Carlos Francisco Ambrocio Gamas

Guia sobre “Herramientas Tecnoldgicas pararesolver problemas de la vida
cotidiana", aplicada en la subérea de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion, dirigida a estudiantes del Instituto Nacional de Educacion
Basica, del Municipio de Catarina, San Marcos.

Asesora: Licda. Ana Victoria Rodas Marroquin

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

FACULTAD DE HUMANIDADES
Departamento de Pedagogia

Guatemala, Noviembre 2016



Este informe es presentado por el autor como
trabajo del EPS, previo a optar al grado de
Licenciado en Pedagogia y Administracion
Educativa.

Guatemala, Noviembre 2016



INDICE
CONTENIDO

Introduccioén

CAPITULO |
Diagnostico
1. Datos generales de la institucion

1.1 Resefia Historica

1.2 Nombre de la Institucién
1.3 Tipo de Institucion

1.4  Ubicacion Geogréfica
Vision

Misién

Politicas

Objetivos

Metas

Estructura Organizacional
Recursos

Técnicas utilizadas para el Diagndstico

'—‘“3'.00.\‘@.0":&90!\’

Diagnostico Institucion Beneficiada
Datos generales de la institucion
Vision

Misién

Politicas Institucionales
Objetivos

Metas

Estructura Organizacional

©CoNoh,wWNE

Recursos

10 Técnicas utilizadas para realizar el diagnostico

11. FODA de la institucion

12.Lista de Analisis de Problemas

13. Analisis de Viabilidad y Factibilidad

14. Priorizacion del Problema

15. Analisis de Viabilidad y Factibilidad

16. Problema Seleccionado

17.Solucién propuesta como viable y Factible

O Cuadro de Analisis y priorizacion de problemas

Perfil de los Integrantes de la Comunidad Educativa

Pagina

'_\

e

oo hRWWWNNE

11
11
12
12
13
14
14
15
16
18
18
20
20
21



CAPITULO Il

Perfil del Proyecto

1. Aspectos Generales 22
2. Descripcion del Proyecto 23
3. Justificacion 23
4. Objetivos del Proyecto 24
5. Metas 25
6. Beneficiarios 25
7. Fuentes de Financiamiento 26
8. Cronograma de Actividades para la ejecucion del Proyecto 29
9. Recursos 30
CAPITULO 1l

1. Proceso de ejecucion del Proyecto 32

2. Aspectos Generales 32

3. Actividades y Resultados 32

4. Productos y Logros 33

a) Cronograma de las actividades de la ejecucion del proyecto 34

GUIA DE APRENDIZAJE SOBRE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS PARA

RESOLVER PROBLEMAS DE LA VIDA COTIDIANA 102
CAPITULO IV
Proceso de evaluacion
1. Evaluacion del diagnéstico 103
2. Evaluacion del perfil del proyecto 104
3. Evaluacién de la ejecucion del proyecto 105
4. Evaluacion general y final del proyecto 106
CONCLUSIONES 107
RECOMENDACIONES 108
BIBLIOGRAFIA 109
APENDICE 165

ANEXOS 168



INTRODUCCION

El proyecto Guia de Aprendizaje, sobre Herramientas Tecnoldgicas para resolver
problemas de la vida cotidiana, aplicada en la sub area de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacion, dirigida a estudiantes del Instituto Nacional de
Educaciéon Basica, del Municipio de Catarina, esta estructurada de la siguiente
manera:

El Capitulo | Diagndstico, consiste en conocer de manera interna y externa la
situacion de la institucion y de la comunidad propiamente, para detectar las
carencias o problemas, aplicando técnicas y recursos para recopilar toda la
informacion, haciendo énfasis en las necesidades primarias que se establecen a
través del andlisis e investigacion del problema principal, buscando vias factibles
gue beneficien a las diferentes partes participantes.

El Capitulo Il Perfil del Proyecto, se establece propiamente el disefio del proyecto
e identifica los elementos principales como el nombre del proyecto, objetivos,
justificacion, metas, actividades, recursos, presupuesto, los factores externos,
factores internos y las consecuencias esperadas al finalizar el proyecto, lo que nos
permite analizar y dar algunas alternativas para mejorar algunos procesos
administrativos-educativos.

El Capitulo Ill Proceso de Ejecucion del Proyecto, se realizan las actividades y
los resultados, dando a conocer de forma ordenada, consecuencia en cada
actividad organizada en el disefio, para el efecto se establece un cronograma de
tiempo, costos, productos, finalizando el proyecto.

Capitulo IV El Proceso de la Evaluacion del Diagnéstico del Perfil de la
Ejecucion y Evaluacion Final, es una forma que permite comprobar el alcance de
los objetivos propuestos en el proyecto. La Evaluacion del Diagndstico se ejecuta
por medio de la elaboracion del perfil que es la Guia de Aprendizaje sobre
Herramientas Tecnoldgicas para resolver problemas de la vida cotidiana, aplicada
al Instituto Nacional de Educacion Basica, del Municipio de Catarina, San Marcos,
financiado por el Epesista. La Evaluacion Final consiste en entrevistar a los
beneficiarios para sintetizar el resultado del impacto y aceptabilidad del proyecto y
Su entrega a las instituciones beneficiarias antes mencionadas.

En el apéndice contiene un plan de diagndéstico institucional, de la institucion
educativa, en donde se realiz6 el proyecto educativo. Y en el anexo aparecen las
fotografias correspondientes a la ejecucién del proyecto realizado.



CAPITULO |

DIAGNOSTICO
1. Datos Generales de la Institucién

1.1Resefia histérica de la Supervisiéon Educativa Sector 1216.1 del
municipio de Catarina, Departamento de San Marcos.
La Supervision Educativa del Sector 1216.1 del Municipio de Catarina,

Departamento de San Marcos, fue creado por la necesidad y crecimiento de
la poblacion estudiantil para dar una mejor cobertura y calidad educativa,
siendo el Profesor de Ensefianza Media; Edmundo Camacho Leal, el primer
Supervisor, el cual desempefidé correctamente sus funciones Técnico
Administrativas.

La administracion educativa se inicié con el nombre de Supervision Educativa
No. 96-75, con un solo profesional. En el 1,999 se reorganizo la
administracion educativa en el municipio conformandose dos sectores siendo
ellos: Sector 1216.1 y Sector 1216.2. El sector 1 lo atendi6é el PEM. Edmundo
Camacho y el sector 2 el PEM. César Augusto Ambrocio Gutiérrez que fungia
como Coordinador Técnico Administrativo.

Anteriormente laboraron en la supervision educativa como Coordinador
Técnico Administrativo los profesionales: PEM. Argeler Benjamin Lopez
Sandoval y Lic. Angel Ivan Giron Montiel.

Actualmente la Supervision Educativa sector 1216.1 se encuentra a cargo
del PEM. César Augusto Ambrocio Gutiérrez, y se encuentra ubicada en la
22, Avenida 16-32 Zona 1 de Catarina, San Marcos, atiende a 350 docentes
de los diferentes niveles: preprimaria, primaria, basico y diversificado, del
sector oficial y privado, por lo cual se hace muy importante e indispensable
gue el Ministerio de Educacion nombre otros 2 profesionales ya que en el
municipio existen 110 cddigos para atender, con una poblacion de 7,800
estudiantes para el desarrollo educativo del municipio de Catarina, San
Marcos.

1.2 Nombre de la Institucion: Supervision Educativa Sector 1216.1
Catarina, San Marcos

1.3 Tipo de Institucidn: Publica, Mixta, Servicios Educativos

1.4 Ubicacion Geografica: 22. Av. 16-32 Zona 1, Catarina, San Marcos



2. Vision:

Ser una institucion comprometida a través de un proceso de gestion planificada y
organizada para prestar servicios educativos esenciales de manera eficiente y
eficaz, por medio de instituciones educativas estatales y privadas que estén bajo su
jurisdiccién, fortaleciendo el desarrollo integral de las comunidades educativas del
municipio.

3. Mision:

Fomentar la Reforma Educativa, y la participacion de alumnos como docentes en
un aspecto constructivista, en el cumplimiento de los Acuerdos de Paz y en el Marco
del Proceso de la Reforma Educativa.

Transformar participativamente la Educacion y el Sistema Educativo Nacional para
gue responda con criterios modernos a las diferentes necesidades de desarrollo
integral de una poblacion social y cultural. Enfocandose directamente en el
estudiante.

4. Politicas:

Equidad:

+» Fortalecer principalmente la identidad del estudiante para persevera su
propia cultura, respetar a los estudiantes de diferentes grupos étnicos con
gue cuenta el Municipio de Catarina para que no pierda sus raices, esto como
aporte en la Educacion.

Austeridad:

« Administrar los Recursos de manera eficiente y eficaz, estableciendo el
tiempo y las necesidades como factor primordial en la ejecucion de
actividades.

Capacidad:

« Promover talleres de capacitacion al personal docente del nivel medio, ciclo
basico del Sector 1216.1 y brindarles mejores técnicas y estrategias en el
proceso de la Ensefianza-Aprendizaje de los jovenes y asi ampliarles sus
conocimientos y para una buena educacion.
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Demostrar Moral y Etica en todas las acciones que se desarrollen en el
ambito social y educativo principalmente.

Objetivos

Gestionar laboratorios, talleres y proyectos educativos para promover la
formacion y el desarrollo social, cultural, econdémico, productivo y de
infraestructura fisica (mejorar establecimientos educativos, construir edificios
escolares) en coordinacién con el Ministerio de Educacién y el gobierno
central.

Concientizar al docente para que realice talleres de lectura en textos digitales
con sus estudiantes para enriquecer mas sus conocimientos.

Promover la participacion de alumnos, padres de familia y lideres
comunitarios, para lograr una comunicacion abierta para las diferentes
necesidades que se tengan en la Comunidad Educativa, aprovechando la
tecnologia y el estudio de las TIC’S.

Metas

Atender al estudiantado en general de acuerdo a las necesidades que tenga
en el ambito del conocimiento y manejo de la tecnologia.

Cumplir con el calendario escolar en un 100%.

Apoyar en la implementacién de proyectos tecnolégicos en los Centros
Educativos en un 100%.

Coordinar y organizar de manera eficaz los recursos disponibles para el
desarrollo del trabajo docente, utilizando la tecnologia.

Ampliar el personal de maestros en relacion al crecimiento poblacional
estudiantil y la cobertura en el area de Tecnologia especificamente en la
subarea de las TIC.

Cooperar y apoyar a la Supervision Educativa 1216.1 de Catarina, San
Marcos, en la solicitud de laboratorios de computacién para todos los
establecimientos del nivel medio.



7. Estructura organizacional

< Supervision Educativa Sector N0.1216.1
< Direcciones de los diferentes Establecimientos Educativos.
+% Estudiantes.

< Padres de familia

MINEDUC
DIDEDUC
SURERVISOR
EDUCATIVO
2162
DIRECTORES DIRECTORES DIRECTORES DIRECTORES
NIVEL 42 NIVEL 43 NIVEL 45 CICLO NIVEL 46 CICLO
BASICO DIVERSIFICADO

DOCENTES

CONSEJO DE PADRES PADRES DE FAMILIA
DE EAMILIA
ALUMNOS

Fuentes: Supervision Educativa Sector 1216.1



8. Recursos:
Los recursos con que cuenta la Supervision Educativa para el desarrollo de sus
actividades son:

Humanos:
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Supervisor Educativo.
Secretaria.
Directores.

Docentes.

Padres de Familia.

» Estudiantes.

Materiales:

Es

uno de los problemas con que cuenta la supervision educativa, ya que

existe escasez de materiales para cumplir de manera eficiente las funciones,

asi

mismo exige por el buen uso de los materiales y equipos con los que

cuenta cada centro educativo a su cargo.

Financieros:

O
*

+ Subsidio por el Ministerio de Educacion.

9. Técnicas utilizadas para el diagnostico

9.1.

9.2.

9.3.

Guia de Analisis Contextual e Institucional de los VIl sectores:
Aplicando la guia de cada sector para la recopilacion de informacién de
la comunidad e institucion, la cual se realiza tanto documental como
bibliografica.

Técnica de observacion: Para conocer y describir el area fisica y de
funcionamiento de la institucion, se elaboraron fichas de campo de
observacion, lista de cotejo, cuestionario, encuesta, camara fotogréfica
y cuaderno de notas.

Técnica de andlisis documental: Se utilizé la lectura para seleccionar
resumenes de informacién sobre la institucion y comunidad, fichas de
analisis de trabajo, bibliograficas de parafrasis, textuales y cuestionarios.



9.4. Técnicadel FODA: Se aplico la matriz que determina la situacion interna
de la institucion (Fortalezas-Debilidades) y la situacion externa
(Oportunidades-Amenazas).

9.5. Listade carencias, ausencias o deficiencias

+» Carencia de material bibliogréfico sobre el uso de Herramientas
Tecnoldgicas para resolver problemas de la vida cotidiana.

R/
°o

Ausencia de servicio de internet.

+ Falta mobiliario y equipo para archivar documentos
administrativos.

+» Carencia de un medio de comunicacién (teléfono).
+» No cuenta con edificio propio.

+ No cuenta con personal especifico en el laboratorio.

10.Cuadro de analisis y priorizacién de problemas

No. Problemas Factores que los Soluciones
producen
01 | Carencia de material | Falta de | Redactar una guia de
de bibliografico sobre | asesoramiento aprendizaje sobre:
el USO de | Sobre la importancia | Herramientas

Herramientas de conocer el uso de | Tecnolodgicas para resol\_/er
T l6ai Herramientas problemas de la vida
ecnologicas para Tecnoldgicas en el | cotidiana.

resolver  problemas | diario vivir.

de la vida cotidiana.

02 | Falta de local | Carencia del recurso | Solicitar a ONG o
especifico para poder | econdmico identidades privadas para
implementar mejoras | necesario. que colaboren con la
en el area y asi tener compra del terreno.
un ambiente
agradable.

03 |La supervision | Falta de apoyo por | Realizar gestiones tanto al
educativa no cuenta | parte del MINEDUC. | MINEDUC como a otra
con edificio propio. institucion.

04 |Falta de personal | Carenciadelrecurso | Solicitar a las autoridades
operativo. econémico para | educativas o municipales

contratar. un conserje.

10.1 Jerarquizacion de los problemas



Se observaron y analizaron los problemas detectados en las instalaciones de la
Supervision Educativa Sector 1216.1 Catarina, San Marcos, en consenso con el
Supervisor se enlistaron los problemas tomando como principal priorizacion la falta
de material informativo sobre: Herramientas Tecnoldgicas para resolver problemas
de la vida cotidiana, especificamente enfocandose a los alumnos y docentes de la
comunidad educativa, como solucion, la elaboracion de una Guia de Aprendizaje
sobre “Herramientas Tecnoldgicas para resolver problemas de la vida cotidiana”.

Actualmente la tecnologia ha avanzado de manera extraordinaria, por lo que las
personas deben conocer de alguna forma, la manera de aplicar las diferentes
herramientas que existen para dar solucion a diversos problemas que se presentan
en el diario vivir, por lo que, se considera prioridad implementar una guia de
aprendizaje enfocada a este tema, de tal manera que se logre la participacion activa
de la comunidad educativa.

Diagnostico de la Institucion Beneficiada
1. Datos Generales de la Institucion:

« Nombre de lainstitucién:
Instituto Nacional de Educacion Bésica.
+ Ubicacion Geogréfica:
El Instituto Nacional de Educacién Bésica, se encuentra ubicado en la 22.
Avenida 2-26 zona 1 del Municipio de Catarina, Departamento de San
Marcos. Frente al parque municipal.
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Direccion en donde se ubica:
22, Avenida 2-26 zona 1 Catarina, San Marcos.

2
L <4

Nivel educativo que atiende:
Nivel Medio — Ciclo Bésico.

/
%

No. de Alumnos:
208 alumnos (mixtos).

% No. de Docentes:
06 docentes.

L)

4

&,

% Direccion a cargo de: Lic. Marvin Anibal Gomez Bamaca

7
%

Antecedentes de la Institucion:



Los estudiantes que asisten al INEB son en especial, aquellos que no poseen
los recursos para estudiar en colegios, institutos por cooperativa por lo que
la poblacion llega a 203 estudiantes, no obstante existen otros centros
educativos en el municipio. El laboratorio de tecnologia llama la atenciéon a
padres de familia porque no tiene ningun costo.

2
%

Tipo de Institucion:

El Instituto Nacional de Educacién Basica, tiene un tiempo de servicio de 8
aflos de experiencias, es de caracter oficial, que genera oportunidades de
estudios a todas las personas jovenes que deseen la superacion personal en
todos los ambitos y asi poder proyectarse hacia una vida social con mejores
oportunidades de trabajo.

2. Vision:

Ser una institucién educativa encargada de fomentar estudiantes con valores
morales, conocimientos cientificos y disciplina. Para que sean buenos
profesionales para la sociedad y tener una calidad de vida mejor.

3. Misidn

Brindar al alumno una educacion adecuada a los intereses de los estudiantes
para lograr una educacion integral. Proporciona un nuevo y actualizado
ambiente educativo enriqueciendo su formacion integral iniciado en la escuela
primaria.

Motivar la participacion del Sector Educacion para que responda con criterios
modernos a las necesidades de desarrollo integral de la poblacién estudiantil del
Instituto Nacional de Educacion Béasica —INEB- de Catarina, San Marcos.

4. POLITICAS INSTITUCIONALES

Politicas generales

< Ampliar la cobertura educativa incorporando a jovenes y sefioritas de
€scasos recursos y problemas especiales.

+ Priorizar una educacion de calidad.



+ Implementar un modelo de gestion educativa transparente que responda las
necesidades de la comunidad educativa.

7
%

Resolver problemas de una manera democratica a través de equidad
educativa y permanente escolar.

2
%

Fortalecer la educacion bilingte intercultural.

Politicas Transversales

«* Crecimiento de la Institucion Educativa.
+» Descentralizacion educativa.
% Incremento de la Inversidon Educativa.

Politica de cobertura.

Se cubrird en total cobertura de acuerdo a La Constitucion de la Republica de
Guatemala y la Ley de Educacién Nacional, se establece que todo ser humano,
tiene derecho a una calidad de vida en etapas: Educacion inicial, Educacion pre-
primaria, Educacion primaria y Educaciéon media. Ya que la educacion que brinda
el gobierno es totalmente gratuita oficial para que todos los nifios, jovenes y adultos
puedan estudiar.

Politica de Equidad

Se valora altamente la contribucion del estudio en cuanto al énfasis que hace sobre
insumos relacionados al compromiso que debe asumir la sociedad guatemalteca
para demandar una mayor asignacion de recursos hacia la educacion de los nifios
y niflas guatemaltecos, la distribucion equitativa del mismo, priorizando el gasto
publico educativo hacia las nifias y nifios del area rural, especialmente facilitando el
acceso de la poblacién indigena a los servicios educativos y especialmente en el
area de las TIC.

Politica de Educacion Bilingue

Nos proponemos fortalecer la Educacion Bilingle Intercultural, a través del
incremento de su presupuesto y la discusion con los representantes de las
organizaciones indigenas del modelo en el pais, respetando su cosmovision, sus
textos, materiales y recursos de ensefianzas, incrementando el ndmero de
contratacion de maestros y maestras bilingiies en todos los niveles y modalidades

9



de educacion, mejorando las condiciones laborales establecidas en la ley de
generalizacion de la educacion bilingte intercultural y anteponiendo la subarea de
tecnologia de la educacion de acuerdo al desarrollo tecnoldgico.

Politica de Modelo de Gestion

El objetivo fundamental del sistema educativo guatemalteco consiste en que los
jovenes tengan un aprendizaje significativo y sean capaces de construir una
sociedad préspera y solidaria, en un mundo altamente competitivo, como el
conocimiento y uso de la tecnologia.

Ser4 necesario establecer alianzas con otros actores que hacen educacion en
Guatemala, tales como: los Gobiernos locales, Partidos Politicos, las Universidades
y capacitacion técnica, organizaciones empresariales y sociales.

Aumento de la Inversion Educativa

Politica de inversion:

Se promovera el aumento en la inversion en educacion, ampliando progresivamente
el presupuesto que nos permita alcanzar las metas propuestas al final de nuestro
periodo, para garantizar la calidad de la educacién como uno de los derechos
fundamentales de los ciudadanos y las ciudadanas. El aumento en la inversion
debe ir acompaiiado del buen uso, racionalidad y transparencia de cada uno de los
recursos financieros implementados.

Descentralizacion Educativa

Politica de descentralizacién educativa:

Se pretende privilegiar al &mbito municipal, para que sean los gobiernos locales los
rectores orientadores del desarrollo del municipio, asi como el sustento de los
cuatro pilares en los que debe fundamentarse la implementacién de la estrategia
nacional:

El respeto y la observancia de la autonomia municipal,

El fortalecimiento institucional de las municipalidades,

La desconcentracion y descentralizacion como instrumentos de desarrollo,
La democracia y participacion ciudadana.

Politica de Fortalecimiento Institucional

7 72 2 2
L X X I X R X g
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Fortaleceremos la institucionalidad del Sistema Educativo Escolar.
Como parte de esta politica promoveremos la instalacion integra y funcionamiento
Consejo Nacional de Educacién, con la participaciéon de los distintos sectores de la
sociedad, asi como el fortalecimiento de los Concejos Municipales de Educacion
para la mejora del proceso educativo en el municipio.

5. Objetivos

Proveer la informacion sobre la calidad de los aprendizajes, basada en criterios y
estandares sistematicos que aseguran un alto grado de objetividad, para planificar
acciones y tomar decisiones para efecto de:

O/
%

Mejorar la calidad de vida de la poblacién estudiantil en beneficio de su
entorno familiar y comunidad.

2
%

Lograr el cambio en la personalidad de cada estudiante.

7
%

Alcanzar los objetivos y fines de la Educacion Nacional.

2
%

Contribuir en la formacion de la personalidad en el educando de una manera
constructivista.

L)

+ Provision de insumos para el desarrollo de evaluaciones de impacto de
politicas y programas.

2
%

Contextualizar el proceso de ensefianza-aprendizaje en las necesidades de
los estudiantes, con herramientas tecnoldgicas.

6. Metas

+ Concientizar, dirigir, guiar, orientar al estudiante hacia un nivel de vida mejor
en base a la preparacion que se desee adquirir en el establecimiento.

« Ampliar nuestra cobertura educativa en las diferentes areas de la comunidad
educativa.

+ Preparar a estudiantes con una vision innovadora, tomando en cuenta la
importancia de la tecnologia, como un beneficio para toda la humanidad.

11



% Atender en un 90% la demanda de Educacién Basica en las diferentes zonas
del area.

7. Estructura Organizacional

Organigrama del I.N.E.B.

Fuente de Informacién: Instituto Nacional de Educacién Basica I.N.E.B. Catarina, San Marcos.

8. Perfil de los Integrantes de la Comunidad Educativa
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Perfiles

Dimension Estudiantes Docentes Director Padre.s.de
Familia
Social Responsables, Respetuosos, | Responsable, Colaboradores,
Fomentar y | Honestos, Dinamicos, Solidario, Participativos,
concientizar a | Respetuosos, Ordenados, Equitativo, Responsables,
las personas | Responsables, Facilitadores, Respetuoso. Se integran en la
para que se | Colaboradores, Responsables, educacion de los
involucren en | Honestos, Solidarios. adolescentes.
el uso de | Ordenados,
herramientas Sociables.
tecnoldgicas.
Personal- Humildes, Humildes, Comprensivo, Confiables,
afectiva Confiables, Equitativos, Confiable, Respetuosos,
Caracteristicas | Activos, Amigables, Seguro de si mismo, | Amigables,
relacionados Atentos, Democraticos, | Amigable, Sinceros.
con el aspecto | visjon y mision, Tolerantes. Democratico.
emocional  de | gy diosos y
cada individuo. Responsables.
Intelectual Reflexivos, Visionarios, Analitico, Actualizados,
Conocimientos, | Creativos, Innovadores, Reflexivo, Perseverantes,
capacidades Analiticos, Inteligentes, Disciplinado, Ordenados.
mentales; Participativos, Eficientes. Ordenado,
resolucion  de | | estigadores. Participativo,
problemas, Creativo.
pensamiento
critico \
reflexivo.
Psicomotora | Creativos, Creativos, Flexible, Flexibles,
Habilidades vy | Innovadores, Participativos, | Colaborador, Activos,
destrezas Activos, Activos, Activo. Participativos.
motoras. Participativos, Perseverantes.
Disponibles.

9. Recursos

Humanos:
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Supervisor Educativo 1216.1

Director del Establecimiento Educativo.
Personal Docente.

208 Alumnos.

2 2 / 72
LS X X X4

Materiales y Equipo

Cafonera.

Pupitres.

Cétedras.

Aulas.

Libros de registros administrativos.
Bibliografia de la Institucion.
Papeleria de oficina.
Computadora.

Archivos.

7 72 2 72 2 7 O/ 72 2
L XA X IR X R X IR X QL X R X I X S X

Financieros:

« La institucion educativa cuenta con docentes contratados por la

municipalidad.
% Fondo de gratuidad.

* Esta institucion cuenta con docentes contratados por el renglén 021.

10.Técnicas utilizadas para realizar el diagnostico
10.1. Guia de los VIII Sectores

10.2. Técnicas de Observacién

v' Técnica de analisis documental.
Técnica del FODA.
v" Técnica de entrevista.

<

10.2.1 Instrumentos

+ Observacion.
«* Cuestionario.
% Fichas.

11.FODA del Instituto Nacional de Educacion Basica del
Catarina, San Marcos

Municipio De
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Ambito Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas
Docentes con calidad |Apoyo del |Carencia de [Estudiantes
educativa, optimistas y Ministerio de |material desactualizad
entusiastas, Educacion con |bibliografico sobrejos en lo

capacitaciones a (herramientas concernientes
o Docentes con vision y (docentes. tecnoldgicas para @ tecnologias.
Pedagogico  creativos. resolver problemas
Apoyo del |de la vida cotidiana.
Capacitacion supervisor Desercion de
constante del C.N.B. |educativo del [Falta de alumnos.
sector 1216.1 actividades  para
Jovenes, brindar informacion
participativos. a los estudiantes [No contar con
sobre valores. personal
docente.
Falta de
habilidades para el
manejo y control
archivos.
Liderazgo y trabajo en |Organizaciones |No cuenta con | El desinterés
equipo. de padres de |edificio propio. en la
familia. participacion
Carece de | de padres y
Ubicacion del instituto |[Cobertura condiciones madres de
o es accesible. educativa. higiénicas y | familia para
Institucional sanitarias. el beneficio
Aplicacion de del instituto.
nuevas areas. Edificio con
infraestructura
dafiada.
Cuenta  con el |Programas y |Falta de |Poca
proyecto Educativo [proyectos de |organizacién  por |voluntad para
Institucional —PEI-. |desarrollo en el |parte de los [trabajar  en
B sector miembros de la |beneficio de
Con relacion a educativo. comunidad la comunidad.
la proyeccion | participacion de los educativa.
‘é‘zr':unidad diferentes ~ sectores |coordinar  con
allcatva, de la comunidad ||nstituciones Poca comunicacion
educativa. para brindar |con otros centros
apoyo en |educativos del
Apoyo_ L, de la agti\)//idades para |municipio.
Superv_lsmn el desarrollo
Educativa. comunitario.

12.Anédlisis de FODA
Listay andlisis de problemas
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No Problemas Factores que los Soluciones
producen
Carencia de  material | Poca informacion | Impartir talleres y guias
bibliografico sobre | estructurada sobre | de aprendizaje sobre
herramientas tecnolégicas | herramientas Herramientas
1 |para resolver problemas | tecnologicas para | Tecnologicas para
de la vida cotidiana. resolver problemas de la | resolver problemas de la
vida cotidiana. vida cotidiana.
Falta de apoyo por parte | Gestionar con
o del Ministerio de | instituciones para que
2 Faltg de edificio escolar Educacion vy la falta de | puedan apoyar la
Propio. los recursos econdémicos | construccion del edifico.
para la construccion del
edificio.
Insuficiencia de | Gestion de actividades
. mobiliario para llevar un | para la obtencién de
Falta de h§b|l|dades Para | -ontrol estricto  de | mobiliario que ayude a
3 erchi\r:]:snejo y control docgmento; llevar u_n mejor control
' administrativos. del archivo.
Pocas actividades con Promover actividades
Carece de condiciones | alumnos y docentes en beneficio del cuidado
4 higiénicas y sanitarias. para la fomentacion del | tanto higiénico como
cuidado personal. sanitario para el cuidado
personal.

13.Analisis de Viabilidad y Factibilidad
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1. ¢ El proyecto
a ejecutar sera
funcional?

2. ¢Se dispone
del recurso
humano para
la ejecucion
del proyecto?

3. ¢ El proyecto
a ejecutar
cumple con los
requisitos
legales?

4. ¢ El proyecto
a ejecutar
tendra
sostenibilidad?

5. ¢ Se dispone
de recursos
financieros
parala
ejecucion del
proyecto?

6. ¢, Se cuenta
con la
autorizacion
del jefe de la
institucion para
la ejecucion
del proyecto?

7. ¢ El proyecto
a ejecutar tiene
demanda?

17



8. ¢ Se dispone | X X X X
del tiempo
necesario para
ejecutar el
proyecto?

9. ¢ El proyecto | X X X X
a ejecutar se
enmarca
dentro de las
necesidades
prioritarias de
las
instituciones?
10. ¢ Se X X X X
gestionara
apoyo a
Instituciones y
ONG s para la
ejecucion del
proyecto?

TOTAL 10 0 7 3 8 2 7 3
PRIORIDAD 1 2

14.Priorizacion Del Problema:

El problema seleccionado es la carencia de material bibliografico  sobre
Herramientas Tecnoldgicas para resolver problemas de la vida cotidiana, en la cual
los estudiantes tienen poco conocimiento y debido a que hoy en dia es
indispensable para todas las personas saber utilizar estas herramientas
informaticas, ya que todos estamos inmersos en esta era digital y no se pueden
desconocer estos temas.

El problema seleccionado aparece como numero uno en la lista de analisis del
problema, debido a la carencia de un material bibliografico disminuye el proceso de
ensefianza-aprendizaje en el estudiante y docentes, lo cual constituye un requisitos
indispensable hoy en dia.

15. Analisis de Viabilidad y Factibilidad
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Opcion 1. Elaborar una Guia de Aprendizaje, sobre “Herramientas Tecnoldgicas
para resolver problemas de la vida cotidiana” aplicada en la subarea de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, dirigida a estudiantes
del Instituto Nacional de Educacion Bésica, del Municipio de Catarina,

San Marcos.

Opcion 2.Falta de edificio escolar propio.

Opcidén 1 Opcidn 2
No. .
Indicadores Sl NO Sl NO
1. | ¢Se cuenta con suficientes
: . X X
recursos financieros?
2. | ¢Se cuenta con financiamiento
externo? X X
3. | ¢El proyecto se ejecutara con X X
recursos propios?
4. | ;Se cuenta con fondos extras X X
para imprevistos?
Administrativo
5. | ¢Se tiene la autorizacion legal de
i - X X
la administracion?
6. | ¢Se tiene estudio del impacto? X X
7. | ¢Existe ley que ampare el
X X
proyecto?
8. | ¢ Se hicieron controles de calidad X X
para la ejecucién?
9. | ¢Se tiene definida la cobertura del
X X
proyecto?
10. | ¢ Se tienen los INSUMos X X
necesarios para el proyecto?
11. | ¢ Se tiene la tecnologia apropiada X X
para el proyecto?
12. | ¢El tiempo programado es
suficiente  para ejecutar el X X
proyecto?
13. | ¢ Se han definido claramente las
X X
metas?
Mercadeo
14. | ¢El proyecto cuenta con la
aceptacion de la institucion y de X X
los usuarios?
15. | ¢ Satisface las necesidades de la
, . X X
comunidad educativa?
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16. | ¢Puede el proyecto abastecerse
, X X
de insumos?
17. | ¢El proyecto es accesible a la
e X X
poblacién?
18. | ¢Se cuenta con el personal
capacitado para la ejecucion del X X
proyecto?
Politico
19. | ¢La institucion se hara
X X
responsable del proyecto?
20. | ¢EI  proyecto es de \vital
. . RN X X
importancia para la institucion?
21. | ¢ Considera efectivo el apoyo del X X
Alcalde Municipal?
Cultural
22. ¢ El proyecto responde a las
expectativas culturales de la X X
region?
23. | ¢El proyecto impulsa la equidad
X X X
de género?
Social
24. | ¢El proyecto beneficia a la
. ., X X
mayoria de la poblacion?
25. | ¢ Cuenta con el benepléacito de los
o X X
beneficiarios?
26. | ;,Se toma en cuenta a los
o . X X
catedraticos en servicio?
Total 26 0 17 9

16.Problema seleccionado:

Al finalizar el Diagnéstico Institucional del problema se dieron a conocer diferentes
necesidades, priorizando la carencia de material bibliografico sobre herramientas
tecnoldgicas para resolver problemas de la vida cotidiana, desarrollando el proceso
de ensefianza-aprendizaje en la subarea de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion que se imparte en el Instituto Nacional de Educacion Béasica de
Catarina, San Marcos, enfocandose en el tema sobre “Herramientas tecnoldgicas
para resolver problemas de la vida cotidiana”.

17.Soluciéon propuesta como viable y factible
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Al concluir el analisis de la informacion del problema seleccionado sobre la carencia
de material bibliografico sobre herramientas tecnoldgicas para resolver problemas
de la vida cotidiana, la opcion mas viable y factible es realizar una Guia de
Aprendizaje sobre “Herramientas Tecnoldgicas para resolver problemas de la vida
cotidiana”. Aplicada en la subarea de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion,
dirigida a estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Basica, del Municipio de

Catarina, San Marcos.

Problema seleccionado

Solucioén

Carencia de material bibliogréafico

sobre Herramientas Tecnoldgicas

para resolver problemas de la vida
cotidiana.

Elaborar una Guia de Aprendizaje
sobre “Herramientas Tecnoldgicas
para resolver problemas de la vida
cotidiana.”, aplicada en el subarea de
Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion, dirigida a estudiantes
del Instituto Nacional de Educacion
Basica, del Municipio de Catarina,
San Marcos.
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CAPITULO Il

PERFIL DEL PROYECTO

1. Aspectos Generales.

1.1. Nombre del proyecto:

Guia de aprendizaje sobre “Herramientas Tecnol6gicas para resolver
problemas de la vida cotidiana”, aplicada en el subarea de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacion, dirigida a estudiantes del Instituto Nacional de
Educacién Basica, del Municipio de Catarina, San Marcos.

1.2. Tipo de proyecto

Proyecto Educativo.

1.3. Problema

Carencia de material bibliografico sobre Herramientas Tecnol6gicas para resolver
problemas de la vida cotidiana, en el proceso de Ensefianza-aprendizaje del
Instituto Nacional de Educacion Béasica, del municipio de Catarina, departamento de
San Marcos.

1.4. Localizacién:
El Instituto Nacional de Educacion Basica se encuentra ubicado en la cabecera

municipal frente al parque central y pertenece al sector 1216.1 del Municipio de
Catarina.

1.5. Unidad ejecutora:

*» La ejecucion del proyecto estaré a cargo de: Facultad de Humanidades, a través
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Seccion Catarina, San Marcos.
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2. Descripcion del proyecto:

El proyecto educativo consiste en elaborar una Guia de Aprendizaje sobre
“Herramientas Tecnologicas para resolver problemas de la vida cotidiana”,
haciéndolo a través de la investigacion bibliografica de cuatro unidades descriptivas
de informacion, dirigida a los estudiantes, docentes y padres de familia de la
comunidad educativa del Instituto Nacional de Educacion Béasica del municipio de
Catarina, San Marcos. Con el objetivo primordial del proyecto es orientar e informar
sobre la importancia que tienen las herramientas tecnolégicas para resolver
diversos problemas que se presentan en el diario vivir.

La Guia de Aprendizaje describira temas relacionados a conceptos béasicos sobre
computacion, software libre, software pagado, ofimatica, programas de office,
utilizacion de Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point, Las redes
sociales para resolver problemas, buen uso de las redes, internet.

Socializando la presente guia de aprendizaje sobre Herramientas Tecnoldgicas
para resolver problemas de la vida cotidiana, se pretende concientizar y promover
en los alumnos, docentes y padres de familia, para que sean ellos los promotores
de impulsar la importancia que estas herramientas tiene a diario y que nos
facilitarian la realizacion y optimizacion de diversas actividades en general.

3. Justificacion

Actualmente vivimos en una sociedad donde la tecnologia ha tenido un gran impacto
en la forma de vida de cada persona, ya que ha permitido la optimizacién y
realizacion de tareas de una forma mas facil y rapida para las personas. A través de
muchas herramientas tecnoldgicas que actualmente existen los procesos tediosos
gue antes existian han desaparecido dando lugar a nuevas maneras de facilitar las
actividades. Por lo que es necesario involucrar y dar a conocer a los estudiantes
sobre las diversas herramientas tecnoldgicas para resolver problemas de la vida
cotidiana que muchas no conocen ya sea por falta de material bibliografico o ya sea
la falta de equipos en los establecimientos.

Es por eso que con esta guia se pretende dar a conocer Yy poner en practica la

importancia que tienen las diversas Herramientas Tecnoldgicas para resolver
problemas del diario vivir.
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4. Objetivos del proyecto
General

Contribuir en el proceso de ensefianza-aprendizaje en el uso adecuado a las
diversas “Herramientas Tecnoldgicas para resolver problemas de la vida cotidiana”
por medio de la formacion de jovenes estudiantes del Nivel Medio orientandolos
para lograr tener una mejor calidad de vida.

Especificos

A Disefiar una Guia de Aprendizaje en el subarea de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacion.

A Socializar la Guia de aprendizaje en la Supervision Educativa, Institucion
Educativa beneficiada, como el personal docente, padres de familia y jovenes
estudiantes.

A Capacitar al Personal Docente y estudiantes para realizar el proceso de
ensefianza con la Guia de aprendizaje sobre la “Herramientas Tecnoldgicas
para resolver problemas de la vida cotidiana”, en el curso de Tecnologia de
la Informacion y Comunicacion -TIC-.

5. Metas

A Elaborar una Guia en el periodo determinado para dar a conocer las
diversas herramientas tecnolOgicas para resolver problemas de la vida
cotidiana, a los estudiantes del Instituto Nacional de Educacién Basica
de Catarina, San Marcos.

A Presentar la Guia al Supervisor Educativo, al personal docente, y a

personas gue tienen un liderazgo para su informacién y conocimiento
previo, sobre tema seleccionado.

A Realizar el proceso de capacitacion a la docente del curso de Tecnologia
de la Informacion y Comunicacion y a los estudiantes del Instituto
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Nacional de Educacion Bésica, para que den el uso adecuado a la Guia

de Aprendizaje.

A Socializar la guia de aprendizaje, con el personal docente y alumnos del
instituto, para concretar mas la informacion del documento presentado.

6. Beneficiarios

Directos

Indirectos

+ Estudiantes del Nivel Medio - Ciclo Basico.
« Director del Instituto Nacional de Educacién Basica.

+ Docentes del Instituto de Educaciéon Basica.

« A las diferentes personas que habitan en la comunidad.

% A alumnos de los diferentes establecimientos educativos cercanos.
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7. Fuentes de financiamiento

Para la realizacién y ejecucion de gastos realizados para el proyecto del Epesista
fue autogestion.

. . Unidad de Costo Costo
No. Descripcion Cantidad medida Unitario Total
1. | Alquiler de proyector. 2 Unidades | Q. 150.00 | Q. 300.00
2. | Tecleado de Texto 5 Unidades | Q. 130.00 | Q. 650.00
3. | Impresiéon de modulo 5 Unidades | Q. 90.00 | Q. 450.00
4. | Copias de Modulo 5 Unidades | Q. 50.00 | Q. 250.00
5. | Resma de papel bond 3 Unidades | Q. 45.00 | Q. 135.00
6. | Tinta para computadora 5 Unidades | Q. 65.00 | Q. 325.00
7. | Discos cd 3 Unidades | Q. 10.00 | Q. 30.00
8. | Empastado de modulos 10 Unidades | Q. 40.00 | Q. 400.00
9. | Fotocopias de 170 Unidades | Q. 0.25 | Q. 42.50
informacion.
10. | Refacciones 60 Unidades | Q. 10.00 | Q. 600.00
11. | Carteles (material 5 Unidades | Q. 5.00 | Q. 25.00
didactico).
12. | Pago de sonido 2 Unidades | Q. 150.00 | Q. 300.00
Total Q.3,507.50
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8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO 2016

ACTIVIDADES

Responsable

MARZO/ABRIL

MAYO/JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

11234

12|34

1

2

3

4

12|13 4

2

8

4

12|34

Presentar solicitud para

autorizacion y ejecucion Epesista
del EPS.
Elaborar instrumentos para
la recopilacion de datos. Epesista
Investigar y recabar datos
bibliograficos de los Asesor
sectores.
Entrevistar al recurso
humano interno y externo _
Epesista

de la institucion.
Consultar planos, estudios
geograficos y Alcalde
funcionamientos de la Municipal
institucion.
Documentar lo

Supervisor

observado.
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Reproducir el organigrama

del CRONOGRAMA DE ACTIVIDAD

ES PARA

CUCION DEL PROYECTO

2016

Consultar manuales de
funciones, reglamentos y

trabajo de cada éarea.

Supervisor

Detectar las necesidades o

carencias de cada sector.

Docente
Epesista

Analizar los problemas y
priorizar la mas urgente de

solucién.

Epesista

Reunir al personal
administrativo de la
institucion y proponer

alternativas.

Epesista

Entrevistar al jefe de la
institucion para dar a
conocer el problema

seleccionado.

Epesista

Elaboracion del perfil del

proyecto.

Epesista
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO 2015

Investigacion de contenido

Ly . Epesista
tematico para la Guia. P
Elaboracion de la Guia de

L. Epesista
Aprendizaje. P
Presentacion de la Guia al
Supervisor, Director y Epesista

Epesista
personal docente.
Elaboracion del

Epesista
documento. P
Revision del documento
por parte del asesor del Epesista

Epesista
Proyecto.
Evaluacion y entrega de

Epesista

informe final.
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9. Recursos

Humanos

4

&,

% Supervisor Educativo.

7
%

Director del Instituto Nacional de Educacion Basica, Catarina, San Marcos.

2
%

Docentes.
Estudiantes del I.N.E.B.

Capacitadores.

O/ 72
% %

7
%

Epesista.

Fisicos

o

*

Instituto Nacional de Educacién Basica, Catarina, San Marcos.

<,

(

L)

*

Oficinas administrativas.

>

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

o,

Materiales

+» Material didactico.
+ Computadora.

s Impresora.

+ Camara fotogréfica.
+ Guia de Aprendizaje.
% Instrumentos varios.

« Cafnonera.

Financieros

+ El proyecto fue auto gestionado.
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CAPITULO Il

1. Proceso de Ejecucion del Proyecto

2. Aspectos generales

3. Actividades y resultados

No. Actividades Resultados

Elaboracion del plan de ejecucion | Con la elaboracion y planificacion, el

para la investigacion bibliogréfica | proyecto se ejecutdé en tiempo
3.1.1. | sobre herramientas tecnoldgicas | establecido y con certeza para ser

para resolver problemas de la vida | ejecutado.

cotidiana.
312 Organizacion del cronograma de | Se estipularon fechas indicadas para la
7 | trabajo. ejecucion.

Solicitar a Autoridades Educativas | Se les presentd a las autoridades

para llevar a cabo el ejercicio | Educativas la solicitud de autorizacion
3.1.3. | Profesional Supervisado en el | del Ejercicio Profesional Supervisado en

centro Educativo Nacional del Nivel | el Centro Educativo del ciclo basico.

Medio — Ciclo Basico.

Visita al Supervisor Educativo del | Se visitdé al Supervisor Educativo del
314 municipio de Catarina, Sgr] Marcos mun!cipio_para recoger la autorizacion
=7 | para recoger la solicitud de | de ejecucion.

autorizacion.

Solicitud dirigida al Director del | Se solicito al Director del Instituto

Instituto Nacional de Educacion | Nacional de Educacion Basica del

Bésica, del municipio de Catarina, | municipio de Catarina, San Marcos, la

San Marcos, para la autorizacion | autorizacion para la elaboracion de la
3.1.5. o . . .

de socializacion de la guia de | Guia de Aprendizaje.

aprendizaje sobre “Herramientas

Tecnoldgicas para resolver

problemas de la vida cotidiana”.

Visita al Director del Instituto | La solicitud presentada al director fue

Nacional de Educacion Basica de | aprobada para ejecutar la socializacion
3.1.6. | Catarina, San Marcos para recoger | de la Guia de aprendizaje.

autorizacion para ejecutar el

proyecto en el establecimiento.

Presentacion de la guia por | Docentes y estudiantes del

unidades a los docentes y |establecimiento quedaron agradecidos
3.1.7. | estudiantes del curso de | con el contenido de la guia.

Tecnologia de Informacion vy

Comunicacion.

Capacitacion  a los docentes y | Se capacit6 a docentes directos e
318 estudiantes. indirectos y a todos los alumnos del

Instituto Nacional de Educacion Basica
de Catarina, San Marcos.
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3.1.9.

Investigacion bibliografica.

Se investigaron diferentes fuentes
bibliogréaficas para la redaccion de la
guia de aprendizaje.

3.1.10.

Clasificacion de informacion.

La informacion obtenida de las
fuentes bibliograficas se clasifico
para la argumentacion de la guia de
aprendizaje.

3.1.11.

Redaccion de la guia de
aprendizaje Herramientas
Tecnolégicas  para  resolver

problemas de la vida cotidiana.

La guia de aprendizaje sobre
Herramientas Tecnoldgicas para
resolver problemas de la vida
cotidiana, se redactd para su
reproduccién de los estudiantes.

3.1.12.

Revision y correccion de la Guia
de aprendizaje por el asesor del
EPS.

La Licenciada Ana Victoria Rodas
Marroquin efectio las correcciones
necesarias en el documento.

3.1.13.

Aprobacion de la Guia de
aprendizaje sobre Herramientas
Tecnologicas  para  resolver
problemas de la vida cotidiana,
por el asesor del EPS.

La Licenciada Ana Victoria Rodas
Marroquin aprobé la Guia de
aprendizaje para su reproduccion.

3.1.14

Entrega de la Guia de aprendizaje
para archivo de la Universidad y
Asesor.

Fue entregada Ila
aprendizaje sobre Herramientas
Tecnologicas para resolver
problemas de la vida cotidiana, al
asesor Licenciado respectivo.

guia de

3.1.15.

Reproducciéon de la Guia de
aprendizaje sobre Herramientas
Tecnologicas  para  resolver
problemas de la vida cotidiana.

Las Guias fueron reproducidas para
su socializaciéon con los alumnos y
docentes del establecimiento.

3.1.16.

Planificar el taller de capacitacion
para la Guia de aprendizaje.

Se planifico el taller de capacitacion
de la socializacion a ejecutar.

3.1.17.

Entrega de Guias de Aprendizaje
sobre Herramientas Tecnoldgicas
para resolver problemas de la
vida cotidiana, al Director del
Instituto Nacional de Educacién
Basica, del municipio de Catarina,
San Marcos.

Las Guias de Aprendizaje sobre
Herramientas Tecnoldgicas para
resolver problemas de la vida
cotidiana, fueron entregadas al
director del Instituto Nacional de
Educacion Basica, en la subéarea de
Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion, del Municipio de
Catarina, San Marcos.
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4. Productos y Logros:

Productos

Logros

Se realizé la Guia de Aprendizaje,
sobre Herramientas Tecnolbgicas para
resolver problemas de la vida cotidiana

Se logra una aceptacion por parte de
alumnos y docentes del Instituto
Nacional de Educacién Basica en la
subarea de Tecnologias de la
Informacion 'y Comunicacion, del
municipio de Catarina, Departamento
de San Marcos.

Se realizé la presentacion de la guia de
aprendizaje Herramientas TecnholOgicas
para resolver problemas de la vida
cotidiana, para los docentes vy
estudiantes del establecimiento.

Docentes y Estudiantes del
establecimiento quedaron motivados
con el contenido de la Guia de
Aprendizaje sobre Herramientas
Tecnoldgicas para resolver problemas
de la vida cotidiana, quienes
manifestaron su participacién y dieron
sus diferentes opiniones de como poder
utiizar la tecnologia de manera
adecuada.

Se capacité a docentes y alumnos del
Instituto Nacional de Educacion Bésica,
en la subarea de Tecnologias de la
Informacion 'y Comunicacion, con
lineamientos para el buen uso de las
herramientas tecnoldgicas.

Afluencia de asistencia de participantes
en la capacitacion.

Se practicaron todas las actividades de
la Guia de Aprendizaje.

Realizaron actividades en forma
individual para que participaran todos
los estudiantes.

Se divulgo internamente y
externamente la elaboracion y la
ejecucion de la Guia de Aprendizaje.

Personas de la comunidad mostrando
interés en el conocimiento de la Guia de
aprendizaje sobre Herramientas
Tecnoldgicas para resolver problemas
de la vida cotidiana.
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5. Cronograma de las actividades de la ejecucion del proyecto

MES Y SEMANA ANO 2016

MARZO / MAYO/
No. ACTIVIDADES PRI SUNE JULIO AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE NOVIEMBRE
2|34 23 213 2|3 12|34 2|3| 4 |1|2|3]| 4
1 |Investigacion bibliografica.
2 | Recopilacién e informacion sobre temas relacionados a la
guia de aprendizaje.
3 Ordenar la informacién recabada.
4 | Seleccionar informacion.
5 | Redaccion los temas y subtemas.
6 | Dosificacion de temas por capitulo.
7 | Elaboracion de guia de aprendizaje sobre herramientas
tecnoldgicas para resolver problemas de la vida cotidiana.
8 | Reproduccion de guias de Aprendizaje sobre herramientas
tecnoldgicas para resolver problemas de la vida cotidiana
9 | Planificar una capacitacion de la guia de Aprendizaje.
10 | Seleccion de la Institucion para la realizacion de la
capacitacién.
11 |Elaboracion de material didactico para el desarrollo de la
capacitacion.
12 | Presentacion de la Guia al Supervisor, Director y personal
docente.
13 | Elaboracién del documento.
14 |Revisién del documento por parte del asesor del Proyecto.
15 | Socializacion del proyecto con alumnos y docentes.
16 | Evaluacioény entrega de informe final.
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INTRODUCCION

La Presente Guia de Aprendizaje, sobre Herramientas Tecnoldgicas para resolver problemas
de la vida cotidiana, aplicada en la subarea de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion, dirigida a estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Basica, del
Municipio de Catarina, San Marcos.

Consta de cuatro capitulos que a continuacion se describen:

CAPITULO | DISPOSITIVOS PERIFERICOS BASICOS Y CONCEPTOS BASICOS DE
MEMORIA Y UNIDADES DE MEDIDA Y VELOCIDAD. Los dispositivos periféricos son
aquellos encargados de hacer posible la comunicaciéon entre una computadora y un ser
humano, se clasifican en varios grupos entre ellos: de entrada, de salida, de almacenamiento
y de comunicacién; cada uno de ellos realiza una funcién especifica que hacer mas facil
obtener resultados de una computadora. Por ejemplo, la impresora es un dispositivo
periférico de salida ya que por medio de ella se logra obtener fisicamente la informacion que
hemos introducido a la computadora de una manera mas rapida a comparacion de realizar
todo el proceso a mano. Asi mismo también existen otros conceptos que se deben manejar
en el &mbito tecnoldgico y entre estos estan las unidades de medida tanto para la memoria
como para la velocidad de los diferentes dispositivos. Y que nos permiten tener un panorama
mas amplio al momento de querer adquirir cierto producto, tomando en cuenta las
consideraciones necesarias de memoria y velocidad.

CAPITULO Il SISTEMAS OPERATIVOS Y DESARROLLO DE REDES: Los sistemas
operativos S.O. basicamente son los encargados de hacer funcionar una computadora ya
gue es el programa principal del cual dependen todos los demas, sin un sistema operativo la
computadora no seria capaz de procesar datos y de mostrarnos resultados. Hoy en dias
existen muchos S.O. ya sean abiertos o cerrados pero que tienen la misma funcién de hacer
funcionar correctamente la computadora. También se encuentran otros conceptos sobre lo
gue son el desarrollo de redes, que son la esencia de las comunicaciones entre dispositivos
y que permiten crean ambientes mas sofisticados en una organizacion.

CAPITULO Il INTRODUCCION A INTERNET Y ELEMENTOS DEL PROCESADOR DE
PALABRAS. Internet es la union de todas las redes y computadoras distribuidas por todo el
mundo, en la que se unen todas las redes utlizando protocolos TCP/IP y que son
compatibles entre si. En esta red de redes como también es conocida, participan
computadores de todo tipo, desde grandes sistemas hasta modelos personales. En la red se
dan citas instituciones oficiales, gubernamentales, educativas, cientificas y empresariales
gue ponen a disposicion de millones de personas su informacién. Por otro lado en este
capitulo se encuentran ciertos elementos que son Utiles al momento de utilizar el procesador
de palabras y que nos permiten darle otra imagen a nuestros documentos y presentarlos mas
profesionales.

CAPITULO IV HOJA ELECTRONICA Y GENERADOR DE DIAPOSITIVAS. La hoja
electronica también conocida como Excel basicamente es un programa que nos permite
trabajar con datos numéricos, es decir, podemos realizar todo tipo de calculos y presentarlos
por medio de graficas y muchas cosas mas. Por otro lado PowerPoint es una herramienta
ofimética que nos permite realizar con nuestra informacién presentaciones de manera mas
dinamica, por medio de diapositivas a las cuales se le pueden establecer: animaciones,
transiciones, etc.
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Presentacion

En nuestra actualidad las personas nos hemos preocupado por otros temas sin tomar
en cuenta que existe un tema con interés relevante como lo es la tecnologia. Con
motivo de tener mayor conocimiento es necesario contar con orientacion e interés de
buscar informacion. En nuestros tiempos existen diversos problemas que aquejan al
ser humano, el problema podria ser la poca orientacion para tener la informacion
correcta de como utilizar los tipos de herramientas tecnolégicas.

La tecnologia es una parte fundamental en el siglo XXI ya que por medio de ella se
ha tenido un gran avance en todo tipo de ambito, cambiando la forma de ver las
situaciones y afrontandolas con éxito.

Debemos de tomar en cuenta que las cosas cambian y por consiguiente nosotros
también debemos cambiar para bien, ya que no nos podemos quedar estaticos. Por
lo cual tenemos que desarrollar habilidades en el mundo tecnoldgico que nos ayuden
a resolver situaciones que antes no se podian resolver facilmente, pero que con
ayuda de una computadora, un teléfono inteligente, entre otros, las cosas sean mas
sencillas y préacticas.

Por esta razon, se presenta la Guia de Aprendizaje sobre Herramientas Tecnoldgicas
para resolver problemas de la vida cotidiana, aplicada en el subarea de Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion, dirigida a estudiantes del Instituto Nacional de
Educaciéon Basica, del Municipio de Catarina, San Marcos, principalmente se
transmitira a las generaciones, las cuales seran beneficiadas con los conocimientos
gue la guia presentan en cuanto al ambito tecnoldgico que es un tema sumamente
importante en estos tiempos en que no se puede estar desactualizado en cuanto a
los avances de la tecnologia.
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Objetivos

Objetivo General
> Dar a conocer a los jovenes sobre las diferentes herramientas tecnolégicas

gue existen y asi por medio de ellas, resolver problemas que se le

presenten en su vida cotidiana.

Objetivos Especificos

A Involucrar a los estudiantes en temas tecnoldgicos que le serviran a lo

largo de su vida.

A Dar a conocer las nuevas tecnologias y los beneficios que pueden llegar a

dar aplicandolas de manera correcta.
A Lograr que los docentes como responsables del proceso de ensefianza-

aprendizaje cuenten con el material necesario que les facilite Ila

transmision de conocimientos para beneficio de los estudiantes.
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CAPITULO |

DISPOSITIVOS PERIFERICOS BASICO Y CONCEPTOS
BASICOS DE MEMORIA Y UNIDADES DE MEDIDA Y
VELOCIDAD
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CAPITULO |

Competencia: Relaciona los diferentes dispositivos periféricos de acuerdo con las
aplicaciones de cada uno de éstos.

Dispositivos periféricos basicos

Se denominan periféricos tanto a las unidades o dispositivos a través de los
cuales el ordenador se comunica con el mundo exterior, como a los sistemas que
almacenan o archivan la informacion.

Clasificaciéon de los periféricos
Los dispositivos periféricos se dividen en:

» Periféricos de entrada

» Periféricos de salida

» Periféricos de almacenamiento
» Periféricos de comunicaciéon

Periféricos de entrada

Son aquellos que sirven para introducir datos a la computadora para su
proceso. Los datos se leen de los dispositivos de entrada y se almacenan en la
memoria central o interna. Los dispositivos de entrada convierten la informacién en
sefales eléctricas que se almacenan en la memoria central.

Teclado: Un teclado es un periférico o dispositivo que ) "o
permite ingresar informacion, tiene entre 99 y 108 teclas :
aproximadamente, esta dividido en 4 bloques.

http://martinezdeisy.blogspot.com/2010/06/1-
perifericos-de-entrada-salida.html

Micréfono: Su funcién es la de transformar (traducir) las vibraciones
debidas a la presién acustica ejercida sobre su capsula por las ondas
sonoras en energia eléctrica o grabar sonidos de cualquier lugar o
elemento

http://martinezdeisy.blogspot.com/2010/06/1-
perifericos-de-entrada-salida.html
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Escéner: Es un aparato o dispositivo utilizado en medicina,
electronica e informatica, que explora el cuerpo humano, un espacio,
iméagenes o documentos.

http://martinezdeisy.blogspot.com/2010/06/1-
perifericos-de-entrada-salida.html

Mouse: Es un dispositivo apuntador, generalmente fabricado en
plastico. Se utiliza con una de las manos del usuario y detecta su
movimiento relativo en dos dimensiones por la superficie plana en
la que se apoya, reflejandose habitualmente a través de un puntero
o flecha en el monitor.

http://martinezdeisy.blogspot.com/2010/06/1-
perifericos-de-entrada-salida.html

Camara Web: Es una pequefia camara digital conectada a una
computadora, la cual puede capturar imagenes y transmitirlas a
través de Internet, ya sea a una pagina web o a otra u otras
computadoras de forma privada.

http://martinezdeisy.blogspot.com/2010/06/1-
perifericos-de-entrada-salida.html

Lapiz optico: Es un periférico de entrada para computadoras,
tomando en la forma de una varita fotosensible, que puede ser
usado para apuntar a objetos mostrados en un monitor.

http://martinezdeisy.blogspot.com/2010/06/1-
perifericos-de-entrada-salida.html

Joystick: Es un dispositivo de control de dos o tres ejes que se

usa desde
una computadora o videoconsola para ejecutar los
movimientos.

http://martinezdeisy.blogspot.com/2010/06/1-
perifericos-de-entrada-salida.html
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Periféricos de salida

Los dispositivos de salida convierten la informacion que sale de una
computadora en imagenes en pantalla, impresos en papel o en otras formas. Los
dispositivos de salida nos permiten ver o distinguir la respuesta.

Monitor: Aunque también es comudn llamarlo "pantalla”, es un
dispositivo de salida que, mediante una interfaz, muestra los
resultados del procesamiento de una computadora.

http://martinezdeisy.blogspot.com/2010/06/1-
perifericos-de-entrada-salida.html

Impresora: Permite producir una copia
permanente de textos o graficos de documentos
almacenados en formato electronico,
imprimiéndolos en medios fisicos, normalmente en
papel o transparencias, utilizando cartuchos de
tinta o tecnologia laser. Muchas impresoras son

usadas como periféricos, y estan
permanentemente unidas al ordenador por un
cable. http://martinezdeisy.blogspot.com/2010/06/1-

perifericos-de-entrada-salida.html

Fax: Método y aparato de transmision y recepcion de
documentos mediante la red telefénica conmutada que se
basa en la conversion a impulsos de las imagenes leidas
por el emisor, impulsos que son traducidos en puntos -
formando imagenes- en el receptor.

http://martinezdeisy.blogspot.com/2010/06/1-
perifericos-de-entrada-salida.html

Tarjeta de sonido: es una tarjeta de expansion para
computadoras que permite la entrada y salida de audio
bajo el control de un programa informatico llamado

controlador.

http://martinezdeisy.blogspot.com/2010/06/1-
perifericos-de-entrada-salida.html
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Altavoz: Es un transductor electro acustico utilizado para
la reproduccion de sonido. Uno o varios altavoces pueden
formar una pantalla acustica.

http://martinezdeisy.blogspot.com/2010/
06/1-perifericos-de-entrada-salida.html

Periféricos de E/S o0 almacenamiento

Estos tienen por funcion principal almacenar datos y programas en forma
permanente o0 semi-permanente.

CD: Es un soporte digital optico utilizado para almacenar
cualquier tipo de informacion (audio, imagenes, video,
documentos y otros datos).

http://martinezdeisy.blogspot.com/2010/
06/1-perifericos-de-entrada-salida.html

Disco Duro: Es un dispositivo no

volatil, que
conserva la informaciéon aun con la pérdida de
energia, que emplea un sistema de grabacion
magnética digital. Dentro de la carcasa hay
una serie de platos metalicos apilados
girando a gran velocidad. Sobre los platos se
S|tu_an los cabezalt?s_ encargados de https//martinezdeisy.blogspot.com/2010/ > © escribir
los |mpU|SOS magnetlcos. 06/1-perifericos-de-entrada-salida.html

%

USB 6 Memoria Flash: es un puerto que sirve para
conectar periféricos a un computador.

http://martinezdeisy.blogspot.com/2010/
06/1-perifericos-de-entrada-salida.html

Y
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Lector de tarjetas de memoria: El lector de tarjetas
de memoria es un periférico que lee o escribe en
soportes de memoria flash. Actualmente, los instalados ;
en computadores, suelen leer varios tipos de tarjetas.

Disco duro extraible: Es un disco duro que es
facilmente transportable de un lado a otro sin

R “w=r Necesidad de consumir energia eléctrica o
\/ baterfa.

w Almacenamiento en linea:

Hoy en dia N )‘5_\ y‘—z\ también debe hablarse de esta
forma de > =S almacenar informacion. Esta
modalidad - -3 a permite liberar espacio de los
equipos de V. / ’ escritorio 'y trasladar los
archivos a - discos rigidos remotos
provistos que ‘ garantizan normalmente la

disponibilidad de la informacién.

Periféricos de comunicacién

Su funcion es permitir o facilitar la interaccion entre dos 0 mas computadoras,
0 entre una computadora y otro periférico externo a la computadora.

Tarjeta de Red: Permite la comunicacion entre diferentes
aparatos conectados entre si y también permite compartir
recursos entre dos o mas equipos (discos duros, CD-

- | A, ROM. impresoras, etc).

http://martinezdeisy.blogspot.com/2010/
06/1-perifericos-de-entrada-salida.html
v Chy
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Enrutador: es un dispositivo de hardware para
interconexidn de red de ordenadores que opera en
la capa tres (nivel de red).

http://martinezdeisy.blogspot.com/2010/
06/1-perifericos-de-entrada-salida.html

Wireless: No se
unidos por un medio de

fisico, sino que se utiliza la
ondas electromagnéticas a

encuentran
propagacion
modulacion de

través del espacio. En este sentido,
los dispositivos fisicos solo estan presentes
en los | emisores y receptores de la
sefal, entre los cuales encontramos:
antenas, computadoras  portatiles,

PDA, teléfonos moviles, etc.

http://martinezdeisy.blogspot.com/2010/
06/1-perifericos-de-entrada-salida.html

Modem: Es un dispositivo que sirve para enviar una

sefial llamada portadora mediante otra sefal de

e entrada llamada moduladora. Se han usado médems

desde los aflos 60, principalmente debido a que la

' transmision directa de las sefales electronicas

/ inteligibles, a largas distancias, no es eficiente, por

ejemplo, para transmitir sefiales de audio por el aire,

se requeririan antenas de gran tamafo (del orden de cientos de metros) para su
correcta recepcion.

Componentes internos de una computadora

En el interior de un gabinete de computadora, veras cables y conectores yendo y
viniendo de un lado a otro, Una cosa que hay que recordar es que cada computadora
es distinta en cuanto a su interior se refiere. En algunas computadoras la tarjeta de
video estd integrada a la tarjeta madre (motherboard) mientras que en otras
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computadoras, la tarjeta de video puede estar puesta en un conector PClI o AGP
COmo una tarjeta con mejores capacidades y velocidades.
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Fuente de Poder

Procesador

CPU Cooler

Memoria

Tarjeta de Graficos

Tarjeta de audio

vebcindario.co
arnos.html

Tarjeta Madre o MOTHERBOARD

Tarjeta Madre

Unidades dpticas

ARRRRRAAAAAAAAL

El motherboard es el corazén de la computadora. EI motherboard (tarjeta madre)
contiene los conectores para conectar tarjetas adicionales (también llamadas tarjetas
de expansiéon por ejemplo tarjetas de video, de red, MODEM, etc.). Tipicamente el

http://proyectoova.webcindario.co

m/componentes_internos.html

motherboard contiene el CPU, BIOS,
Memoria, interfaces para dispositivos de
almacenamiento, puertos serial vy
paralelo aunque estos puertos ya son
menos comunes por ser tecnologia vieja
ahora se utilizan mas los puertos USB,
ranuras de expansion, y todos los
controladores requeridos para manejar
los dispositivos periféricos estandar,
como el teclado, la pantalla de video y el
dispositivo de disco flexible.
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CPU o procesador

Es el circuito integrado central y mas complejo de
un sistema informético; a modo de ilustracion, se
le suele asociar por analogia como el «cerebro»
de un sistema informéatico. El procesador puede
definirse, como un circuito integrado constituido
por millones de componentes electronicos
agrupados en un paquete. Constituye la unidad
central de procesamiento (CPU) de un PC
catalogado como microcomputador.

http://proyectoova.webcindario.co
m/componentes_internos.html

DIVO
BIOS SETUP UTILITY

Boot Security

PCIPnP

Chipset

Bios es un acrénimo de Basic input/output
system (sistema basico de entrada / salida). El
BIOS es el software que determina que puede
hacer una computadora sin acceder
programas de un disco. En las PCs, el BIOS
contiene todo el cddigo requerido para
controlar el teclado, el monitor, las unidades
de discos, las comunicaciones seriales, y otras
tantas funciones.

Advanced Settings

Section for Advanced

WARNING: Setting wrong values in below sections
may cause system to malfunction.

» CPU Configuration
» IDE Configuration
» SuperI0 Configuration

» Event Log Configuration

» Hyper Transport Configuration
» IPMI 2.0 Configuration

» NPS Configuration

» PCI Express Configuration

» AMD PowerNow Configuration

» Remote Access Configuration
» USB Configuration

ACPI Configuration.

«»  Select Screen
11 Select Iten
Enter Go to Sub Screen
F1  General Help
F10 Save and Exit
ESC  Exit

http://proyectoova.webcindari
o.com/componentes_internos.

Memoria RAM html

RAM es acronimo para random access memory (memoria de acceso aleatorio), es
un tipo de memoria que puede ser accesado
aleatoriamente; esto es, que cualquier byte de
memoria puede ser accesado sin tocar los bytes
predecesores. RAM es el tipo de memoria mas
comun encontrado en computadoras y otros
dispositivos, como impresoras.

http://proyectoova.webcindari
o.com/componentes_internos.
html

49



Tarjeta de video

La tarjeta de video, es el componente
encargado de generar la sefial de video que se
manda a la pantalla de video por medio de un
cable. La tarjeta de video se encuentra
normalmente en integrado al motherboard?! de
la computadora o en una placa de expansion.

http://proyectoova.webcindari

o.com/componentes_internos.
html

Tarjeta de sonido

La mayoria de las tarjetas madre ahora
cuentan con algun tipo de controlador de
sonido integrado. Por lo tanto, las tarjetas de
sonido no son necesarias a menos que
guieras mayor fidelidad de sonido en tu
computadora o liberar un poco de carga al
CPU con el control del sonido.

http://proyectoova.webcindari
o.com/componentes_internos.
html

Tarjeta de red

Estar en Red ya sea Internet o una Intranet es tan comun e indispensable que esta
deberia ser una caracteristica estandar en todas las placas base. Algunas placas
base, incluso, ofrecen adaptadores de red
inalambrica construido adentro Si la placa no
tiene un conector de red, puede ser
necesario instalar una tarjeta de red fisica o ‘
tal vez una tarjeta inalambrica. :

http://proyectoova.webcindari
o.com/componentes_internos.
html

1./1\ Motherbard: Tarjeta de circuito impreso que permite la integracion de todos los componentes de
una computadora.
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Fuente de poder

La fuente de poder, fuente de alimentacion o fuente de energia es el dispositivo que
provee la electricidad con que se alimenta una
computadora u ordenador. Por lo general, en
las computadoras de escritorio (PC), la fuente
de poder se ubica en la parte de atras del
gabinete, junto a un ventilador que evita su
recalentamiento.

http://proyectoova.webcindario.com/component

es_internos.html

Memoria y unidades de medida

La memoria es una magnitud y como tal puede medirse. Byte, Kbyte,
etc., son unidades bien conocidas, pero ¢ qué significa cuando decimos que
un byte son ocho bits?

Los ordenadores procesan textos, imagenes, videos y todo tipo de datos.
Pero, ¢como se almacena un texto en una memoria principal o en un DVD o
en un disco duro?. En la memoria principal solo hay sefiales eléctricas, ¢como
se representa una A con sefales eléctricas?

La respuesta esta en la codificacion en binario y en los circuitos capaces
de mantenerse en uno de dos estados posibles indefinidamente. El binario es
un sistema de numeracion que solo emplea dos digitos 0 y 1. Cualquier
nimero en decimal puede expresarse en binario. Los ordenadores solo
operan en binario. Para ilustrar lo dicho veamos como almacenar un caracter
(por ejemplo una A): le asignamos un coédigo que lo represente y
almacenamos este codigo: Por ejemplo le damos al caracter A el codigo 65,
pero 65 también son caracteres, ¢como se representa 65 con sefiales
eléctricas?. Expresamos 65 en sistema de numeracion binario con 01000001,
y ahora utilizamos para cada digito un biestable. Como cada biestable puede
estar encendido o apagado, asociamos por ejemplo O con apagado y 1 con
encendido. Hemos conseguido almacenar una A utilizando sefiales eléctricas.
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El bit (unidad binaria) es el concepto sobre el que se basan las unidades
de medida de la memoria. Un bit es algo que solo puede estar en dos
estados: encendido o apagado, on u off, abierto o cerrado, 1 o O, etc.
Electrénicamente se materializa con un biestable. Las unidades que se
definen a partir del bit son:

Bit unidad de almacenamiento mas pequefia0 6 1
byte o unidad de referencia. Formada por ocho bit
kilobyte multiplo que vale 1024 bytes.

Megabyte multiplo que vale 1024 kilobytes.
Gigabyte multiplo que vale 1024 megabytes.
Terabyte multiplo que vale 1024 gigabytes.
Petabyte multiplo que vale 1024 terabytes.
Exabyte multiplo que vale 1024 petabytes.
Zetabyte multiplo que vale 1024 exabytes.

YVVVVVYVYYVYVYYVYYYVY

Byte: También es una unidad de medida de almacenamiento de informacion. Pero
esta unidad de memoria equivalente a 8 bits consecutivos. Al definir el byte como la
combinacion de 8 bits, se pueden lograr 256 combinaciones (2"'8). Estas son mas
gue suficientes para todo el alfabeto, los signos de puntuacién, los nimeros y muchos
otros caracteres especiales. Cada caracter (letra, niUmero o simbolo) que se introduce
en una computadora se convierte en un byte siguiendo las equivalencias de un
cédigo, generalmente el cédigo ASCII.

Kilobyte (KBytes): [Abrev. KB ] Unidad de medida de almacenamiento de
informacion. Unidad de memoria equivalente a 1024 bytes.

Megabyte (MBytes): [Abrev. MB] Unidad de medida de almacenamiento de
informacion. Unidad de memoria equivalente a 1024 Kilobytes. Es la unidad mas
tipica actualmente, usandose para verificar la capacidad de la memoria RAM, de las
memorias de tarjetas graficas, de los CD-ROM, o el tamafio de los programas, de los
archivos grandes, etc. Parece que todavia le queda bastante tiempo de vida aunque
para referirse a la capacidad de los discos duros ya ha quedado obsoleta, siendo lo
habitual hablar de Gigabytes.

Gigabyte (GBytes): [Abrev. GB] Unidad de medida de almacenamiento de
informacion. Unidad de memoria equivalente a 1024 Megabytes.

Terabyte (TByte): [Abrev. TB] Unidad de medida de almacenamiento de
informacion. Unidad de memoria equivalente a 1024 Gigabytes. Es una unidad de
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almacenamiento tan desorbitada que resulta imposible imaginarsela, ya que coincide
con algo mas de un trillon de bytes.

Petabyte (PByte): [Abrev. PB] Unidad de medida de almacenamiento de
informacion. Unidad de memoria equivalente a 1024 Terabytes.

Exabyte (EByte): [Abrev. EB] Unidad de medida de almacenamiento de
informacion. Unidad de memoria equivalente a 1024 Petabytes.

Zetabyte (ZByte): [Abrev. ZB] Unidad de medida de almacenamiento de
informacion. Unidad de memoria equivalente a 1024 Exabytes.

Velocidad y unidades de medida

Nuestras computadoras de escritorio, portatiles, tablets e inclusive nuestros teléfonos
“inteligentes” poseen procesadores que le permiten realizar tareas. Cuando enviamos
un correo electronico, bajamos un archivo MP3 o vemos un video en YouTube,
este(estos) procesador(es) ejecutan una serie de instrucciones para que dichos
procesos se realicen. La velocidad de ejecucion de las instrucciones en un lapso de
tiempo, dependera de la capacidad de trabajo del(los) procesador(es).

Para medir la velocidad de procesamiento, se crearon las unidades de medida
denominadas Hertz. Esta es una unidad de medida derivada porque mide la cantidad
de ciclos de procesamiento en un segundo de tiempo (Cantidad de ciclos que
suceden en un segundo).

Esta medida se presenta en las siguientes unidades:

1 Hertz (Hz)= un ciclo/segundo
1 Kilohertz (KHz)= 1024 Hz

1 MegaHertz (MHz)= 1024 KHz
1 GigaHertz(GHz)= 1024 MHz
1 TeraHertz (THz)= 1024 GHz

Si se dice que un procesador tiene una velocidad de 50 MHz, esto se traduce en que
el procesador ejecuta 50 millones de ciclos en un segundo.

La velocidad de un procesador se mide en Hertz y, mientras mayor es el nUmero de
hertz con que trabaja la computadora, tiene mayor velocidad en los procesos. En
realidad, los megahertz y los Gigahertz indican la velocidad del reloj interno que
posee todo microprocesador. Este establece el nimero de pulsos que se efecttian en
cada segundo. Cuanto mayor sea el nimero de pulsos, mayor sera la velocidad del
microprocesador.
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Hertzio (Hz):

Unidad de medida de la frecuencia electromagnética. Se utiliza para medir la
velocidad de los procesadores. Equivale a un ciclo por segundo. En informatica se
utiliza para dar una idea de la velocidad del microprocesador, indicando cual es la
frecuencia de su clock (componente de los microprocesadores que genera una sefial
cuya frecuencia es utilizada para enmarcar el funcionamiento del procesador: a
mayor frecuencia mayor velocidad).

Megahercio (Mhz): Unidad de medida de frecuencia. Su unidad base es el hercio.
En los procesadores expresa el niumero de pulsos eléctricos desarrollados en un
segundo (Mega=millén). Sus multiplos empleados son el Gigahercio (Ghz) y el
Terahercio (Thz).

Gigahercio (Ghz): Unidad de medida de frecuencia multiplo del hercio que equivale
a mil millones de hercios.

Terahercio (Thz): Unidad de medida de frecuencia multiplo del hercio que equivale

a un billén de hercios. Otros mdultiplos superiores serian el Petahercio (Phz), el
Exahercio (Ehz) y el Zetahercio (Zhz) hoy por hoy no utilizados.
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Actividad
Objetivo: El estudiante serd capaz de identificar las diferentes clases de periféricos

de la computadora y asi mismo establecer comparaciones entre las diferentes
unidades tanto de memoria como de velocidad.

Metodologia: Identificar los periféricos, relacionando las columnas 1y 2, colocando
en la tercera columna el numero de la imagen que le corresponde e indicar si es un
dispositivo de entrada, salida, almacenamiento o comunicacion.

No. 1 2 No. De Tipo de dispositivo
Imagen
o a) Entrada
1 A. Monitor b) Salida
c) Almacenamiento
d) Comunicacién
a) Entrada
2 b) Salida
B. Tarjeta de c) Almacenamiento
Red d) Comunicacion
a) Entrada
b) Salida
3 C. Teclado c) Almacenamiento
d) Comunicacion
4 : D. IMPRESORA
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. USB

Entrada

Salida
Almacenamiento
Comunicacion

. Disco Optico

Entrada

Salida
Almacenamiento
Comunicacion

. Joystick

Entrada

Salida
Almacenamiento
Comunicacion

. Disco Duro

Extraible

Entrada

Salida
Almacenamiento
Comunicacion

Enrutador

b)
c)
d)

Entrada

Salida
Almacenamiento
Comunicacion
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Metodologia: Identificar las diferentes unidades de memoria y velocidad, subrayando en la
tercera columna el tipo unidad que corresponde.
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CAPITULO Il

Competencia: Comprende los diferentes conceptos sobre sistemas operativos y redes de
computadoras valorando sus beneficios en la resolucion de problemas.

Sistema Operativo

Un sistema operativo es el programa mas
importante de una computadora. Actla ﬁ
como un intermediario entre el software y el e 4 N
. e o (czg' s
hardware, siendo este ultimo, administrado =
] . Procesador
por el sistema operativo. Establece una Hardware de textos
relacion entre los recursos materiales ’\ 4 /'
(procesos, CPU, RAM, HDD, etc.), el b t\
usuario, y las aplicaciones que son usadas @%, " Ny ]
Yanvd T sisTEMA ¢ 1P

por el usuario en su diario vivir (procesador = »

d - ' OPERATIVO Hoja de
e texto, navegador, juegos, etc.). Al calculo
momento de abrir un programa, no es / g
necesario recurrir directamente a los ﬁ fj
dispositivos necesarios para tal operacion; g /;, S>>

es el sistema operativo el que recibe el Periféricos Asttivires

mensaje de abrir una aplicacion, y luego
envia la informacion especifica a los periféricos necesarios a través de un driver o

COﬂtrOlador. https://www.google.com.gt/search?q=sistemas+operativos&rlz=1CINHXL_esGT697GT697 &espv=2&biw
=1366&bih=638&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ved=0ahUKEwjlsO2Y_ajQAhVIOGMKHZINCCcQ_AUIBigB
#imgrc=EEnHx3fz0G5XxEM%3A

Funciones de los sistemas operativos
El sistema operativo cumple varias funciones:

o Administracion del procesador: el sistema operativo administra la distribucién
del procesador entre los distintos programas por medio de un algoritmo de
programacion. El tipo de programador depende completamente del sistema
operativo, segun el objetivo deseado.

o Gestion de la memoria de acceso aleatorio: el sistema operativo se encarga de
gestionar el espacio de memoria asignado para cada aplicacion y para cada
usuario, si resulta pertinente. Cuando la memoria fisica es insuficiente, el sistema
operativo puede crear una zona de memoria en eldisco duro, denominada
"memoria virtual". La memoria virtual permite ejecutar aplicaciones que requieren
una memoria superior a la memoria RAM disponible en el sistema. Sin embargo,
esta memoria es mucho mas lenta.
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o Gestidn de entradas/salidas: el sistema operativo permite unificar y controlar el
acceso de los programas a los recursos materiales a través de los drivers (también
conocidos como administradores periféricos o de entrada/salida).

o Gestidn de ejecucion de aplicaciones: el sistema operativo se encarga de que
las aplicaciones se ejecuten sin problemas asignandoles los recursos que éstas
necesitan para funcionar. Esto significa que si una aplicacion no responde
correctamente puede "sucumbir”.

« Administracion de autorizaciones: el sistema operativo se encarga de la
seguridad en relacion con la ejecucién de programas garantizando que los
recursos sean utilizados sOlo por programas y usuarios que posean las
autorizaciones correspondientes.

o Gestién de archivos: el sistema operativo gestiona la lectura y escritura en
el sistema de archivos, y las autorizaciones de acceso a archivos de aplicaciones y
usuarios.

o Gestidn de la informacion: el sistema operativo proporciona cierta cantidad de
indicadores que pueden utilizarse para diagnosticar el funcionamiento correcto del
equipo.

Caracteristicas de los sistemas operativos

Los sistemas operativos controlan la relacion de las sefiales de entrada para obtener
siempre las mismas sefales de salida, y con esto, obtener siempre los mismos
resultados.

Los sistemas operativos se dividen en gréaficos y de texto. Los primeros sistemas
tenian una interfaz de tipo texto, en la cual la pantalla solamente mostraba caracteres
de texto. Los principales sistemas operativos de tipo texto fueron el IBM-DOS, MS-
DOS, AMIGA, Commodore.

Los sistemas operativos graficos permiten una operacién mas eficiente del dispositivo
gue lo usa, y el cual es accesible mediante un dispositivo apuntador (mouse o touch
pad) o mediante sistemas tactiles. Los primeros sistemas de este tipo fueron Mac OS
y Windows.
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Los sistemas operativos Mixtos combinan las funciones GUI (Graphic User Interfase,
Interfaz gréafica de usuario) y de texto. El sistema que representa esta modalidad es
Linux.

Todos los sistemas operativos permiten al usuario utilizar una serie de instrucciones
programadas (programas o0 software) para obtener un nuevo proceso de
instrucciones o lograr un resultado fisico, en alguno de los elementos periféricos de
hardware.

Permite que el usuario pueda interactuar con la computadora a través de diversos
comandos, que son interpretados por el sistema operativo. Comandos como copiar,
pegar o borrar, lo cual se hace mediante interfaces de texto y gréficos que son visibles
gracias a una pantalla y se tiene la facultad de manipularlo gracias a distinto hardware
periférico como Mouse, teclado y otros.

Sistemas operativos abiertos

Los sistemas abiertos son sistemas configurados de manera tal que permiten la

interoperabilidad, portabilidad y

. d empleo de estandares abiertos.

# rednat Es decir, sistemas que proveen

de libre acceso para su

personalizacion y
reconfiguracion.

En estos sistemas podras

\f encontrar 2 tipos los cuales son

A los que son gratuitos pero estos
l\LtIeSD no se pueden editar y los
\UQ gratuitos y de codigo abierto u

open source que significa que

SOfa rlg . :‘: Ubuntu puedes entrar a los sistemas y

puedes cambiar todo lo que
quieras.

https://www.google.com.gt/search?q=sistemas+operativos+abiertos&rlz=1C1NHXL_esGT697GT697&espv=28&bi
w=1366&bih=638&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ved=0ahUKEwjJOPinoZnQAhV]ILyYKHccYBacQ_AUIBigB#img
rc=DD6GN3xLOTkmOM%3A
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Sistemas operativos cerrados

El término software propietario,
privativo o de codigo cerrado hace
referencia a cualquier programa
Wiouss ) . informatico en el que los usuarios

Windows Vista tienen limitadas las posibilidades de

gl /' - usarlo, modificarlo o redistribuirlo (con
'::”’ IJ f _ . e . L

ieess / ‘ /'U o sin modificaciones), o cuyo cddigo

H Microsoft "“-xp / / fuente no esta disponible o el acceso

micosorr - \Windows ' a éste se encuentra restringido.

NGO En el software de codigo cerrado una

.. : persona fisica o juridica (compaiiia,

.. I n OWS corporacion, fundacion, etc.) posee los

derechos de autor sobre un software

lo que le da la posibilidad de controlar y restringir los derechos del usuario

sobre su programa. Esto implica por lo general que el usuario solo tiene

derecho a ejecutar el software y no dispone de acceso a su cédigo fuente
0 aun teniendo acceso a él no tiene derecho a modificarlo ni distribuirlo.

Mac OS Desarrollo de redes

Definicién de red

Una red es un conjunto de dispositivos fisicos "hardware" y de programas "sofware”,
mediante el cual podemos comunicar computadoras para compartir recursos (discos,
impresoras, programas, etc.) asi como trabajo (tiempo de célculo, procesamiento de
datos, etc.). A cada una de las computadoras conectadas a la red se le denomina un
nodo.

Tipos de redes

Se distinguen diferentes tipos de redes (privadas) segun su tamafio (en cuanto a la
cantidad de equipos), su velocidad de transferencia de datos y su alcance. Las redes
privadas pertenecen a una misma organizacion. Generalmente se encuentran:
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Red publica: una red publica
se define como una red que
puede usar cualquier persona
y no como las redes que estan
configuradas con clave de
acceso personal. Es unared de

computadoras
interconectadas, capaz de
compartir informaciéon y que
permite comunicar a usuarios
sin importar su ubicacion
geografica.

Red privada: una red privada se
definiria como una red que puede
usarla solo algunas personas y que e
stdn configuradas con clave de
acceso personal.

Red de area Personal (PAN):
(Personal Area Network) es una red
de ordenadores usada para la
comunicacion entre los dispositivos
de la computadora (teléfonos
incluyendo las ayudantes digitales
personales) cerca de una persona.
Los dispositivos pueden 0 no
pueden pertenecer a la persona en
cuestion. El alcance de una PAN es

tipicamente algunos metros. Las PAN se pueden utilizar para la comunicacion entre
los dispositivos personales de ellos mismos (comunicacion del intrapersonal), o para
conectar con una red de alto nivel y el Internet (un up link). Las redes personales del
area se pueden conectar con cables con los buses de la computadora tales como
USB y FireWire. Una red personal sin hilos del area (WPAN) se puede también hacer
posible con tecnologias de red tales co mo IrDA y Bluetooth.
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Red de é&rea local (LAN): una
red que se limita a un area
especial relativamente pequeia
tal como un cuarto, un solo
edificio, una nave, o un avion.
Las redes de area local a veces
se llaman una sola red de la
localizacion. Nota: Para los
propésitos administrativos,
LANs grande se divide
generalmente en segmentos
l6gicos mas pequefios llamados
los Workgroups. Un Workgroups
es un grupo de las
computadoras que comparten
un sistema comun de recursos

LAN

dentro de un LAN.

NHXL_esGT697GT697&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ved=0ahUKEwimmZXD
38#imgrc=NrgBmXRndusOrM%3A

Red de area local virtual (VLAN): Una Virtual LAN 6 comunmente conocida como
VLAN, es un grupo de computadoras, con un conjunto comun de recursos a compartir
y de requerimientos, que se comunican
como si estuvieran adjuntos a una
division l6gica de redes de computadoras
en la cual todos los nodos pueden
alcanzar a los otros por medio de
broadcast! (do minio de broadcast) en la
capa de enlace de datos, a pesar de su
diversa localizacion fisica. Con esto, se
pueden l6gicamente agrupar
computadoras para que la localizacién de
la red ya no sea tan asociada y
restringida a la localizacion fisica de cada computadora, como sucede con una LAN,
otorgando ademas seguridad, flexibilidad y ahorro de recursos. Para lograrlo, se ha
establecido la especificacion IEEE 802.1Q como un estandar disefiado para dar
direccién al problema de cémo separar redes fisicamente muy largas en partes
pequefias, asi como proveer un alto nivel de seguridad entre segmentos de redes
internas teniendo la libertad de administrarlas sin importar su ubicacion fisica.

1/]\ Informética, broadcast hace referencia a la difusion ancha o amplia. Es la informacién transmitida
simultaneamente desde un nodo emisor a multiples nodos receptores. Real Academia Espafiola (RAE).
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Red del area del campus (CAN): Se
deriva a una red que conecta dos o0 mas
LANSs los cuales deben estar conectados
en un area geografica especifica tal como
un campus de universidad, un complejo
industrial o una base militar.

http://www.monografias.com/trabajos104/redes-y-conectividad/image003.png

Red de area metropolitana
(MAN): una red que conecta
las redes de un area dos o
mas locales juntos pero no

- . . B
';r::ﬂg extiende méas alla de los
| WAN fan ;
g @ limites ~ de  la C|u,dad

B odl o droa inmediata, o del area
LAN metropolitana metropolitana. Los
enrutadores (routers)
e m E multiples, los interruptores
;l ;1 " s 5,' (switch) y los cubos estan
g g ;L‘ E’g;n conectados para crear a una

MAN.

LAN LAN

https://alexfcds.files.wordpress.com/2014/06/es.jpg

Wide Area Network , i
Reti geografiche Red de area amplia (WAN): es unared

“““““““““ de comunicaciones de datos que cubre

un area geografica relativamente amplia
metopotitan Y QUE Utiliza a menudo las instalaciones
retinetropaane € transmision proporcionadas por los
_____________________ LAN  Portadores comunes, tales como
ek iion s COM pafiias del teléfono. Las
| """ll tecnologias WAN funcionan
generalmente en las tres capas mas
bajas del Modelo de referencia OSI: la capa fisica, la capa de enlace de datos, y la

capa de red.

MAN
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Red de area de almacenamiento (SAN): Es una red concebida para conectar
servidores, matrices (arrays) de discos
y librerias de soporte. Principalmente,
estd basada en tecnologia de fibra 6
iISCSI. Su funcion es la de conectar de
manera rapida, segura y fiable los
distintos elementos de almacenamiento
gue la conforman.

Estaciones

Almacenamiento Clientes LAN
Servidores

https://www.ecured.cu/images/thumb/b/bb/Sanl.jpeg/300px-Sanl.jpeg

Red irregular: Es un sistema de cables y buses l l tc

gue se conectan a través de un moédem, y que da
como resultado la conexion de una o mMas

. . Impresoras
computadoras. Esta red es parecida a la mixta, dered

solo que no sigue con los parametros ... ‘ Switch/Hub

acceso

presentados en ella. Muchos de estos casos son  instimbrico
muy usados en la mayoria de las redes.

S

g, Router ADSL

http://www.grupoacterna.net/wp-
content/uploads/voz-ip.jpg

Enlaces inaldambricos
Definicion topologia de redes
La topologia o forma logica de una red se define como la forma de tender el cable a
estaciones de trabajo individuales; por muros, suelos y techos del edificio. Existe un

nuamero de factores a considerar para determinar cual topologia es la méas apropiada
para una situacion dada. Existen tres topologias comunes:
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Topologia de anillo

Las estaciones estan unidas unas con otras
formando un circulo por medio de un cable
comun. El ultimo nodo de la cadena se conecta al
primero cerrando el anillo. Las sefiales circulan en
un solo sentido alrededor del circulo,
regenerandose en cada nodo. Con esta
metodologia, cada nodo examina la informacion
gue es enviada a través del anillo. Si la
informacion no estd dirigida al nodo que la

25

examina, la pasa al siguiente en el anillo. La desventaja del anillo es que si se rompe

una conexién, se cae la red completa.

http://ntml.rincondelvago.com/000024360.png

Topologia de estrella

La red se une en un unico punto, normalmente con un panel de control centralizado,
como un concentrador de cableado. Los bloques de informacién son dirigidos a través
del panel de control central hacia sus destinos.

Este esquema tiene una ventaja al tener un

= panel de control que monitorea el trafico y evita

las colisiones y una conexion interrumpida no

S afecta al resto de la red.

http://2.bp.blogspot.com/-

gviMQYhv591/VPC9IxG36VI/AAAAAAAAAKE/Gjq1F3FxrSM/s1600/ESTRELLA.png
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Topologia bus

Las estaciones estan conectadas por un unico
segmento de cable. A diferencia del anillo, el bus
es pasivo, no se produce regeneracion de las
sefiales en cada nodo. Los nodos en una red de
"bus" transmiten la informacién y esperan que
ésta no vaya a chocar con otra informacion
transmitida por otro de los nodos. Si esto ocurre,
cada nodo espera una pequeiia cantidad de
tiempo al azar, después intenta retransmitir la
informacion.

http://1.bp.blogspot.com/-
90HZttWBJId8/VQABVK4Scri/AAAAAAAAAFQ/O6sWuyOAuPk/s1
600/BUSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSS.

gif
Topologia hibrida

El bus lineal, la estrella y el anillo se combinan algunas veces para formar
combinaciones de redes hibridas.

Estrella-bus

http://losterricolas-inc.weebly.com/uploads/2/3/2/6/23262386/9336317_orig.qgif
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Actividad

Objetivo:

Metodologia: Relacionar con una linea los siguientes conceptos con la palabras que
aparecen a la derecha.

1. Programa mas importante de
una computadora. Actda como Gestion de Archivos
un intermediario entre el
software y el hardware.

2. El sistema operativo se encarga
de gestionar el espacio de Topologia de Estrella
memoria asignado para cada
aplicacion y para cada usuario,
si resulta pertinente.

3. Es una red de comunicaciones Gestion de Memoria de acceso aleatorio
de datos que cubre un area
geogréafica relativamente
amplia.

Sistema Operativo

4. Gestiona la lectura y escritura
en el sistema de archivos, y las
autorizaciones de acceso a
archivos de aplicaciones vy
usuarios. Topologia de Anillo

5. Las estaciones estan unidas
unas con otras formando un
circulo por medio de un cable
comun. WAN

6. Lared se une en un unico punto,
normalmente con un panel de
control centralizado, como un
concentrador de cableado.
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CAPITULO Il

INTRODUCCION A INTERNET Y ELEMENTOS DEL
PROCESADOR DE PALABRAS
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CAPITULO Il

Competencia: Relaciona los diferentes dispositivos y comandos de Microsoft Office e Internet de
bcuerdo con las aplicaciones de cada uno de éstos.

Definicion de internet

Internet es una gran red internacional de ordenadores. (Es, mejor dicho, una red de
redes). Permite, como todas
las redes, compartir recursos.
Es decir: mediante el
ordenador, establecer una
comunicacién inmediata con
cualquier parte del mundo
para obtener informacion
sobre un tema que nos
interesa, conseguir un
programa 0 un  juego
determinado para nuestro
> % : ordenador. En  definitiva:
establecer vmculos comunlcatlvos con millones de personas de todo el mundo, bien
sea para fines académicos o de investigacion, o personales.

Paginas web

Es un documento o informacién electronica capaz de contener texto, sonido, video,
programas, enlaces, imagenes, y muchas otras cosas, adaptada para la
llamada World Wide
Web (WWW) !y que puede
ser accedida mediante
un navegador. Esta
informacion se encuentra
generalmente en
formato HTML o XHTML, vy
puede proporcionar
navegacion (acceso) a
otras paginas web

mediante enlaces de hipertexto.

Las paginas web pueden estar almacenadas en un equipo local o en un servidor
web remoto. El servidor web puede restringir el acceso Unicamente a redes privadas,
por ejemplo, en una intranet corporativa, o puede publicar las paginas en la World
Wide Web. El acceso a las paginas web es realizado mediante una transferencia
desde servidores, utilizando el protocolo de transferencia de hipertexto (HTTP).

1./]\Sistema de distribucion de documentos de hipertexto o hipermedios interconectados y accesibles
via Internet.
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https://es.wikipedia.org/wiki/Documento
https://es.wikipedia.org/wiki/Sonido
https://es.wikipedia.org/wiki/V%C3%ADdeo
https://es.wikipedia.org/wiki/World_Wide_Web
https://es.wikipedia.org/wiki/World_Wide_Web
https://es.wikipedia.org/wiki/Navegador_web
https://es.wikipedia.org/wiki/HTML
https://es.wikipedia.org/wiki/XHTML
https://es.wikipedia.org/wiki/Hiperv%C3%ADnculo
https://es.wikipedia.org/wiki/Hipertexto
https://es.wikipedia.org/wiki/Servidor_web
https://es.wikipedia.org/wiki/Servidor_web
https://es.wikipedia.org/wiki/Intranet
https://es.wikipedia.org/wiki/Servidor
https://es.wikipedia.org/wiki/Protocolo_de_transferencia_de_hipertexto
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Correo electronico

Es un servicio de red que permite a los
usuarios enviar y recibir mensajes
(también

/

Windows Live~

~< Hotmail

9.1»

YaHoO!

denominados mensajes electrénicos o cartas  digitales) mediante redes  de
comunicacioén electronica. El término «correo electrénico» proviene de la analogia
con el correo postal: ambos sirven para enviar y recibir mensajes, y se utilizan
"buzones" intermedios (servidores de correo). Por medio del correo electrénico se
puede enviar no solamente texto, sino todo tipo de archivos digitales, si bien suelen
existir limitaciones al tamafio de los archivos.

http://t1.uccdn.com/images/5/5/3/img_como_recuperar_todas_las_fotografias_de_mi_correo_electronico
_10355_600.jpgadjuntos.

Los sistemas de correo electronico se basan en un modelo de almacenamiento y
reenvio, de modo que no es necesario que ambos extremos se encuentren
conectados simultaneamente. Para ello se emplea un servidor de correo que hace
las funciones de intermediario, guardando temporalmente los mensajes antes de
enviarse a sus destinatarios. En Internet existen multitud de estos servidores, que
incluyen a empresas, proveedores de servicios de internet y proveedores de correo
tanto libres como de pago.

Redes sociales

Un servicio de red social es un medio de comunicacién social que permite establecer
contacto con otras personas por medio de Internet. Estdn conformadas por un
conjunto de equipos, servidores, programas, conductores, transmisores, receptores
y, sobre todo, por personas que comparten alguna relacion, principalmente
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https://es.wikipedia.org/wiki/Servicio_de_red
https://es.wikipedia.org/wiki/Mensaje
https://es.wikipedia.org/wiki/Red_de_telecomunicaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Red_de_telecomunicaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Correo
https://es.wikipedia.org/wiki/Servidor_de_correo
https://es.wikipedia.org/wiki/Texto
https://es.wikipedia.org/wiki/Archivo_inform%C3%A1tico
https://es.wikipedia.org/wiki/Almacenamiento_y_reenv%C3%ADo
https://es.wikipedia.org/wiki/Almacenamiento_y_reenv%C3%ADo
https://es.wikipedia.org/wiki/Internet
https://es.wikipedia.org/wiki/Correo_corporativo
https://es.wikipedia.org/wiki/Proveedor_de_servicios_de_Internet
https://es.wikipedia.org/wiki/Medio_social_(social_media)
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de amistad, donde mantienen intereses y actividades en comdn o se encuentran
interesados en explorar los intereses y las actividades de otros usuarios.
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https://es.wikipedia.org/wiki/Amistad
https://es.wikipedia.org/wiki/Usuario_(inform%C3%A1tica)
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Facebook

Facebook es un servicio gratuito que permite conectar a las personas en
internet. Si somos usuarios registrados en su pagina web, podremos gestionar
nuestro propio espacio personal: crear albumes de fotos, compartir videos,
escribir notas, crear eventos o compartir nuestro estado de animo con otros
usuarios de la red.

El gran nimero de usuarios de que dispone, la aceptacion que ha tenido, y las
facilidades de accesibilidad
facebnuk gue ofrece, como el acceso
a la plataforma desde
terminales moviles, ha

Facebook te ayuda a comunicarte y compartir permitido que esta red haya

tu vida con las personas que conoces. crecido muy rapidamente
en poco tiempo.

http://www.aulaclic.es/articulos/facebook.html

La principal utilidad de esta pagina es la de compartir recursos, impresiones e
informacién con gente que ya conoces (amigos o familiares). Aunque también
se puede utilizar para conocer gente nueva o crear un espacio donde mantener
una relacion cercana con los clientes de tu negocio.

Ademads, tiene un componente importante de interactividad. Posee una serie
de mini aplicaciones disponibles, como por ejemplo juegos que permiten
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interactuar con otros usuarios. Por otra parte permite desarrollar aplicaciones
gue puedan ser utilizadas desde la pagina web.

72



Twitter

Twitter es una aplicaciéon web gratuita de microblogging que
reune las ventajas de los blogs, las redes sociales y la
mensajeria instantdnea. Esta nueva forma de comunicacion,
permite a sus usuarios estar en contacto en tiempo real con
personas de su interés a través de mensajes breves de texto a
los que se denominan Updates (actualizaciones) o Tweets, por
medio de una sencilla pregunta: ¢ Qué estas haciendo?.

31

Los usuarios envian y reciben updates de otros usuarios a través de breves mensajes
gue no deben superar los 140 caracteres, via web, teléfono mévil, mensajeria
instantanea o a través del correo electrénico; e incluso desde aplicaciones de
terceros, como pueden ser Twitterrific, Facebook, Twitterlicious, Twinkle, y muchas

otras.

Pinterest

Pinterest es una plataforma para compartir
imagenes que permite a los usuarios crear y
administrar, en tableros personales
tematicos, colecciones de imagenes como
eventos, intereses, hobbies y mucho mas.
Los usuarios pueden buscar otros pinboards,
“repinear" imagenes para Sus propias
colecciones o marcarlas con un 'me gusta'.
La mision de Pinterest es "conectar a todos
en el mundo, a través de cosas que
encuentran interesantes".

http://www.impact5.es/wp-content/uploads/2016/04/Pinterest.jpg
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Procesador de palabras (Word)

Estilos

Paso 1:
Selecciona el texto al que quieres aplicarle el estilo.

Paso 2:
En la pestafia Inicio encontraras la Barra de estilos. Haz clic en la flecha que esta
en una esquina de la barra.

Aatiocene| nspbcede AaBbCe Aabce AAD aasbce. sosmceo )
I Fhioma I

TSinespa.. Thulo!  Tiule2  Tiulo

| AaBbCcD( AaBbCcD: AaBbCcDc AaBbCcDi AaBbCcD AaBeCcDr  AnBBCCDE
Enfasis  Enfasis int.. Texto en .. Cita

AABBCCDL  AaBbCeDt
Thtulo d g

Fuente: Microsoft Word 2010
Paso 3:

Se desplegara el mena de estilos. Selecciona el estilo que quieres usar y el texto que hayas
seleccionado cambiara.

AaBbCeDx | AsBbCcDc AaBbC AaBbce AADB 4asbce acsbe
TNormal | T Sin espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis st

Estilos

Fuente: Microsoft Word 2010
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D 1= Microsoft Word

Disefiodepagina  Referencas  Comespondent

>

Caliori(Cuerpoj * 11~ A" A7 | Aa~ & Husar -

naBbcedc| AsBbcedx AaBbC: AaBbce AADB 4esice. a0z

Trwol  Thulo2  Thulo

2, Reemplazar

suti  (Cambiar

ambiz
estios - K Selecdonar -

opioctomato| N & & " abe %, X' YA E &~ = | TNomal | TSinespa.. Subtitulo  Ent

Edicion

Otz Ctadesta.. Referena

= “Somos extrafios de nuevo pero esta vez con recuerdos”

Triunfar y ser feliz significa algo diferente para cada persona. Muchas personas viven toda su
vida en busca de la felicidad. Pero otras, viven felices todos los dias. La diferencia estd en el
significado de triunfar y felicidad que tenemos cada uno de nosotros.

Pigina: 1de1 | Palabms:S3 | S

Fuente: Microsoft Word 2010

:
0
:
:

Tablas de
contenido

Una tabla de contenidos es la estructura del documento conformada por titulos y
subtitulos del tema de investigacion. Estos estan seguidos por puntos suspensivos
(-...) y la numeracion de la pagina de donde procede. Si utilizas tablas de contenidos
autométicos se afadiran hipervinculos o enlaces a cada titulo y subtitulo.

Wil =7 - 0¥
2 Adtualizar tabla

Insertar  Disefio de pagin

1 Ins

g sig

Insertar

Tabla de
contenido ~

Integrado
Tabla automitica 1

Contenido

nota al pie = Mosirar nota:

Documento1™= Microsoft Word

a | Referencias | Corespondencia  Revisar  Vista

crtor nota al final b (3 administror fuentes
= [ Estilo: APA, 5% ed -
Insertar

nsertar -3 sibliografia «

Citas y bibliografia

uiente nota al pie ~ { Actualiz
Insertar
strar notas Yitulo [ Referenda cruzada

Titulos

"“j 2 Insertar Tabla de ilustraciones j@ 3 Insertar indice

Marcar o
entrada
indice

e 5 L3 - S T IR R VRS

[N VRS KNS © S CO S Y O G AR

o,

o3

Tabla automstica 2

Tabla de contenido

o3

Tabla manual

Tabla de contenido

Escribi

) Insertartabla de contenido,
[E)  Quitartabla de contenido

a

Pigina: 1 de2 | Palabras: 53 | <% |

Fuente: Microsoft Word 2010

» &

womd

75



34

Paso 1: Ir a la pestafia Referencias y colocarse en el primer titulo de su documento
el cual tendra que seleccionar.

T F CONTENIDOS CIENCIAS NATURALES [Modo de comp ibilidad] - Microsoft Word =
Inico  Insertar  Disefio de pagina | Referencias | Corespondencia  Revisar  Vista &

[2p Agregartexto = [y Insertar nota al final ”‘3 ) Administrar fuentes @ 1) Insertar Tabla de ilustraciones j 12) Insertar indice
2 Actualizar tabla A} Siguiente nota al pie ~ = (G Estilo: APA, 5% ed = = B Actual abla =i ! Actualizar indice
Tabla de Insertar Insertar - Insertar Marcar
contenida nata al pie lostrar notas cita~ @f Bibliografia ~ titulo ) Referencia cruzada entrada
Tabla de contenido Notas al pie £l Citas y bibliografia Titulos Indice
Lo oz 5 & s e 7oe o9 ®m @8 o m B v Awom
’ _ _ )
° METODOS DE PLANIFICACION FAMILIAR
N Los métodos de planificacién familiar, a menudo llamados métodos anticonceptivos, sirven
z para la regulacién voluntaria de la fecundidad, entre estos existen gran variedad que van
o desde los métodos naturales hasta aquellos que son producto de una larga investigacion
B cientifica, por lo que se puede afirmar que no existe un método ideal y universal, sino que
2l cada método se adecla a situaciones especificas de cada pareja.
2 TIPOS DE METODOS ANTICONCEPTIVOS
- Los métodos anticonceptivos son, como su nombre lo indica, la metodologia que impide o
= reduce la posibilidad - de manera temporal y reversible - de que ocurra un embarazo al
B mantener relaciones sexuales. Por lo general implica acciones, dispositives 0 medicamentos
2l en las que cada uno tiene su nivel de efectividad.
; La responsabilidad de prevenir el embarazo es de la pareja
- El embarazo es una situacion que hace parte del proyecto de vida de los dos
= Folcldricos
- °
= =
Pégina: 1 de 60 | Palabras: 4/12,023 | <& | \@Eﬂ@ == 0% () ] (x)

Fuente: Microsoft Word 2010

Paso 2: En la parte en donde dice Agregar texto seleccione Nivel 1.

M- 0% CONTENIDOS CIENCIAS NATURALES [Modo de compatibilidad]™ Microsoft Word =
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista )
2 Agregar texto ~ apl  Uymsertar nota aifinal =Dy 3 administrar fuentes Iﬂ 1) Insertar Tabla de ilustraciones \j* 12) Insertar indice
o mostrar en |a tabla de contenido [nte nota al pie - = (2 Estilo: APA, 5 ed ~ ! Actualizar tabla B! Actualizar in
Tabla de Insertar - Insertar Marcar
contenido ~|[ | Hivel 1 Br nota: citaw ) Bibliografia v thulo [ Referencia cruzada entrada
Tabla e - Citas y bibliografia Titulos Indice
e Hivel 2 —
Mivel 3 l“‘u" 102131 451§ -‘Iwbw:s-wn‘p-wn:wlz-]‘u-w:m‘|-1I5-w‘1v:w‘1.“p&-1s‘w-ls\
-
. [=
- METODOS DE PLANIFICACION FAMILIAR
o Los métodos de planificacién familiar, a menudo llamados métodos anticonceptivos, sirven
o para la regulacién voluntaria de la fecundidad, entre estos existen gran variedad gue van
= desde los metodos naturales hasta aquellos que son producto de una larga investigacion
= cientifica, por lo que se puede afirmar que no existe un método ideal y universal, sino que
o cada método se adecla a situaciones especificas de cada paregja.
E TIPOS DE METODOS ANTICONCEPTIVOS
- Los métodos anticonceptives son, como su nombre lo indica, la metodolegia que impide o
E reduce la posibilidad - de manera temporal y reversible - de que ocurra un embarazo al
N mantener relaciones sexuales. Por lo general implica acciones, dispositives o medicamentos
B en las que cada uno tiene su nivel de efectividad
E La responsabilidad de prevenir el embarazo es de la pareja.
z El embarazo es una situacion que hace parte del proyecto de vida de los dos.
= Folcléricos
3 S
- :
- *
Pagina: 1 de 60 | Palabras: 412,023 | <8 | {} (+)

Fuente: Microsoft Word 2010
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Paso 3: Después ubique en su texto el siguiente titulo o subtitulo. Si lo que sigue es
un titulo hara lo mismo que hizo con el primer titulo (Seleccionar titulo, Agregar texto,
Nivel 1)

i ™ e R M CONTENIDOS CIENCIAS NATURALES [Modo de compatibilidad] ™= Microsoft Word —
Inicie  Insertar  Disefio de pagina | Refersncias | Comespondendia  Revisar  Vista &
= ) : -
2 Agregar texto aml  [gyinsertar nota ai finai £3) administrar fuentes j ) Insertar Tabla de ilustraciones j*” 2 Insertar indice
No mestrar en la tabla de contenide nte nota al pie ~ (@ Estilo: | APA, 5% ed - B Actualizar tabla
Tabla de Insertar s Insertar Marcar
contenido = |[f | Nivel 1 5 nota cita= @) Bibliografia ~ titulo ) Referencia cruzada entrada

Tabla Je . Citas y bibliografia Titulos indice
E——— Hivel 2

[ ERRINE XN XS SRR I U |

MNivel 3

[n] » [

- METODOS DE PLANIFICACION FAMILIAR

= Los métodos de planificacién familiar, a menudo llamados métodos anticonceptivos, sirven
o para la regulacién voluntaria de la fecundidad, entre estos existen gran variedad que van
= desde los métodos naturales hasta aquellos que son producto de una larga investigaciéon
= cientifica, por lo que se puede afirmar que no existe un método ideal y universal, sino que
= cada método se adecua a situaciones especificas de cada pareja

= TIPOS DE METODOS ANTICONCEPTIVOS

- Los metodos anticonceptivos son, como su nombre lo indica, la metedologia que impide o
= reduce la posibilidad - de manera temporal y reversible - de que ocurra un embarazo al
- mantener relaciones sexuales. Por lo general implica acciones, dispositivos o medicamentos
= en las que cada uno tiene su nivel de efectividad.

o La responsabilidad de prevenir el embarazo es de la pareja.
Z El embarazo es una situacién que hace parte del proyecto de vida de los dos.

Permanent

Pagina: 1de 60 | Palabras: 4/12,023 | <% | IEEE

Fuente: Microsoft Word 2010

)« o nd

10% (=) ]

Si lo que sigue es un subtitulo entonces seleccione dicho subtitulo y en Agregar
texto seleccione Nivel 2.

wiid 7~ U= ‘CONTENIDOS CIENCIAS NATURALES [Modo de compatibilidad] ™= Microsoft Word = D'j
o

Inido  Insetar  Diseflo depagina | Referencias | Correspondencia  Revisar  Vista

v . -
D Agregartedo ~| 4 [y Insertar notaal final 3 [3) Administrar fuentes 121 Insertar Tabla de ilustraciones 12 Insertar indice
= —|e
No mostrar en la tabla de contenido [te nota alpie = =¥ I[3 Fstilo: APA 5" ed ~ 5 Actualizar tabla ER Actualizar in
Tabla de Insertar ml Insertar X Warcar
contenido ~ Nivel 1 ar notas cta~ @) Bibliografia = titula [ Referendia cruzada entrada

Tabla TS Je ] Citas y bibliografia Titulos indice
— ive

NN NN NS EN Y RN RS WS IS S RIS RN XN W RN X (5 O |

Nivel 3 T T T T T T T T T T T

- Los métodos anticonceptivos son, como su nombre lo indica, la metodologia que impide o
El reduce la posibilidad - de manera temporal y reversible - de que ocurra un embarazo al
- mantener relaciones sexuales. Por lo general implica acciones, dispositivos o medicamentos
o en las que cada uno tiene su nivel de efectividad.

(] » [

= La responsabilidad de prevenir el embarazo es de la pargja.
El embarazo es una situacién que hace parte del proyecto de vida de los dos.

Temporales Naturales
Permanent

Métodos Anticonceptivos Folcléricos
Son creencias populares que las personas tienen con la conviccion que les ayudan a
prevenir un embarazo, pero realmente no son efectivas ni tienen bases cientificas.

Métodos Anticonceptivos Naturales

Los métodos naturales se basan en el funcionamiento del aparato reproductor del hombre y
5] de la mujer para prevenir el embarazo: por le tanto no se emplea ningun mecanismo de
proteccion externe al cuerpo.

0w d

B Estos métodos son poco confiables y pueden poner a las personas en riesgo no sélo de un

amharaza na dacaada cina da Infarrinnac Aa Tranemicidn Qavial /1T

Pagina: 1 de 60 | Palabras: 3/12,023 | <8 | [Ea

<1
o
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Fuente: Microsoft Word 2010
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Paso 4: Después se colocaré en su siguiente titulo o subtitulo, si se refiere a un
titulo o subtitulo hara lo mismo que en los pasos anteriores, segun sea el caso, pero
si es un apartado del subtitulo entonces lo seleccionard y en Agregar texto pondra

Nivel 3.

WE\ ™
Inicio

|2 Agregar texto -

V| Mo mostrar en Ia tabla de contenido |te nota al pie =

Tabla de
contenido ~
Tabla

g

o=
Insertar  Disefio de pagina

ARt

Mivel 1

Nivel 2

[y Insertar nota al final

Referencias | Comespondendia  Revisar  Vista
=B [3) Administrar fuentes
= (3 Estilo: | APA, 5% ed -

‘Zf:adfr i Bibliografia -

Citas y bibliografia

Marcar
entrada

Insertar
ttulo [ Referentia cruzada

Titulos indice
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CONTENIDOS CIENCIAS NATURALES [Modo de compatibilidad] ™ Microsoft Word

@ ) Insertar Tabla de ilustraciones Ij 12 Insertar indice
=g -+
B Adualizartabla B Actualizar indice

e

ERCCN K N X

[ R TN S AN TN RN KRN S KA X

(TR

e 7 AdE

Nivel 3

Métodos Anticonceptivos Naturales

Los métodos naturales se basan en el funcionamiento del aparato reproductor del hombre y
de la mujer para prevenir el embarazo; por lo tanto no se emplea ningun mecanismo de

proteccién externo al cuerpo.

Estos métodos son poco confiables y pueden poner a las personas en riesgo no sélo de un

embarazo no deseado sino de Infecciones de Transmisién Sexual (ITS).

» Coito interrumpido: consiste en retirar el pene de la vagina antes
de la eyaculacién lo que significa que el semen no quedara dentro
de la mujer. Este método es de alto riesgo puesto gue antes de la
eyaculacién el hombre arrcja un liquido que contiene
espermatozoides y que puede fecundar.

» Ritmo o calendario: consiste en registrar los ciclos menstruales
durante un afic para identificar cuales son los dias fértiles de la

Pagina: 2 de 60

| Palabras: 3/12,023 | ¥ |

[l » [

10% (=)

®lwona

Paso 5: Hara lo mismo con sus siguientes titulo, subtitulo o apartados del subtitulo,
es decir los colocara en Nivel 1, Nivel 2, Nivel 3 respectivamente. Si requiere de un
4, 5, 6 nivel, etc. Lo que debera hacer es que en la parte de Tabla de contenido

seleccionara Insertar tabla de contenido y posteriormente le aparecera una tabla

en donde en Mostrar niveles elegira el nimero de estos segun requiera su trabajo.

wiid 9- 0=
Inicio Insertar

[ Agregar texto -
|2 Actualizar tabla

Tabla de
contenido v

Integrado
Tabla automtica 1

Contenido

Disefio de pagina | Referencias

1y Insertar nota al final
A Siguiente nota al pie -

Insertar
nota al pie = Mostra

Tt

Tiulo,

Tabla automitica 2

Tabla de contenido

Tl

T3

Tabla manual

Tabla de contenido

Insertar tabla de contenido...

Quitar tabla de contenido

)

Guardar seleccion en galeria

de tablas de contenido.

* 'emperatura de la muje

CONTENIDOS CIENCIAS P

Correspondencia  Revisar

5 [3) Administrar fuentes

=7 3 Estilo: APA, 5% ed -
Insertar
citav @ Bibliografia -

indice | Tabla de contenido

Vista preliminar

Tabla de ilustradiones

Vista previa de Web

Titulo 1

Citas y bibliografia Titulo 1
TR DERNE
Titulo 2
Soito interrumpido: cc

le la eyaculacion lo qui Titulo 3

le la mujer. Este méto
syaculacion el  hom

Titulo 2

Titulo 3

W

sspermatozoides y que Mostrar nimeros de pagina

Alinear ndmeros de pagina a Iz derecha

Ritmo o calendario: ¢
iurante un afio para ic
nujer en los que se «
avitar las relaciones se:
son los dias de la ovul:
nenstruales regulares.

Caréacter de relleno:

General

Eormatos: Estilo personal

Mostrar niveles: 8 =
Femperatura corporz

3l mismo sitio del cuerp
le lacama, desde el pr
nenstruacion siguiente
sefalan los dias de ovL

Usar hipervinculos en lugar de nimeros de
pagina

Opdones...

Modificar. ..

Cancelar
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Paso 6: Coléquese en la pagina en donde situara su indice; en la misma pestafia de

Referencias en Tabla de contenido seleccione la opcion que dice Insertar tabla
de contenido.

mivs /
Fuente: Microsoft Word 2010 @ | Comspendenca  Revisar - Vists

il gndmlnistlalfuemes @ D Insertar Tabla de ilustracior

|3 Mutuanzar tauia sguienee nuta an pig T []% Estilo: APA, 5%ed ~ E!Actuahzartabla
Tabla de Insertar

Insertar . . Insertar
contenido = nota al pie = Mostrar notas ta~ @ Bibliografia * titulo Ea Referencia truzada
Integrado

Citas y bibliografia Titulos
Tabla automatica 1

o= o w0 | e gparecera unatabla como
la de abajo, le dara clic en
Aceptar.

. Indice

| Tabla de ilustradones |
Vista previa de Web
...................................... 1 i Titulo 1 i
THUID 2 cevereereeemeeee e eeeeeaes 3 Titulo 2
THUIO Ferveereeevcene e seeneseaes 5 Titulo 3
W W

[+] Mostrar nimeros de pagina Us:a_rf_i:)ervi}cjosmbgarderﬁnemsde

[¥] linear nimeros de pagina a la derecha pagina

B

Inicio

Insertar

Disefio de pigina | Refersncias | Correspondencia

Revisar Vista

= [EwAgregartexto - AB [y Insertar nota al final @ 5 Administrar fuentes % ') Insertar Tabla de ilustraciones '3 Insertar indice
= P e ot o (3 Estilo: APA, 5°ed ~ B Actualizar tabla B Actualizar indice
. Insertar . . Insertar X Marcar
Fuente: Microsoft Word 2010 ata~ i Bibliograta - tiuio 1) Referendis cruzada entrada
P Citas y bibliografia Titulos. indice
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Formas de proteger un archivo

En muchas ocasiones, cuando escribimos un fichero en Word, necesitamos proteger
el documento de cualquier mirada indiscreta, pero también existen otras formas de
proteccion. Por ejemplo, se puede proteger para que solo se pueda leer o crear una
contrasena para que, al abrirlo, solo los “elegidos” puedan leerlo. Ahora bien, §como
se realizan todos estos procedimientos?

Conforme han actualizado las versiones de Office nos encontramos con que las
opciones han ido cambiando de lugar, por lo que puede no resultar tan intuitivo en
versiones anteriores. Por ejemplo, en la versién de 2010 hay que dirigirse hasta el
menu, seleccionar Archivo y desde ahi buscar las opciones en Informacion para
posteriormente meternos en Permisos.

7 % = Documento6 - Microsoft Word =

Inido  Insertar  Diseo depagina  Referencias  Comespondenca  Revisar  Vista

|l Guardar

Informacion acerca de Documentob
[EL Guardar como

(5 Abrir . Permisos
& cerar a9 Cusliuiera puede abrir, copiary cambiar las partes de este documento.,

Propiedades ~

; Proteger
Into documento -
Reciente & Marcar como final

Infarma a los lectores de que el documenta es definitivo Tamafio
y lo convierte en un documento de sélo lectura, 1
Nuevo = . .
(i) Cifrar con contrasefia enta que contiene:
= Se requiere una contrasefia para abrir este documentao, 0 minutos
Imprimir
I Restringir edicién
Guardar y enviar {%) Controla qué tipos de cambios pueden realizar las Comentarios
personas en este documento.
Ayuda Iy Restringir permisos por personas Fechas relacionadas
g .
| @ Contede acceso a las personas pero quita permisos rchivo, Ultima modificacién
j Opdones para editar, copiar o imprimir.
P X G el Hoy, 10:44 a, m.
s Agregar una firma digital
&3 salir % Garantiza 1a integridad del documenta con una firma Sl SIS n
digital invisible,
Personas relacionadas
Autor josesiitocasti@hotmail.com

Fuente: Microsoft Word 2010

Como se puede ver en la imagen, encontramos 5 alternativas dependiendo de
nuestra necesidad.

Marcar como final: El documento se convierte en un fichero de solo lectura, es decir,
gue solo puede ser leido y no editado.

Cifrar con contrasefia: Protege el documento mediante una contrasefa de nuestra
eleccién para que cualquiera que intente leerlo o editarlo, deba introducirla.
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Restringir edicién: Controla los tipos de cambio que los demas usuarios pueden
realizar sobre el documento: las zonas, qué estilos puede utilizarse y mucho mas.

Restringir el acceso: Concede cierto acceso a las personas pero eliminar algunos
permisos para editar, copiar o imprimir.
Graficos desde unatabla

Word 2010 utiliza Excel para representar informacion numeérica en forma gréfica.
Para insertar un grafico ir a la pestafia Insertar, y hacer clic en el boton Gréfico.

o= R Documentos = Microsoft Word

B Aparecerd un cuadro de dialogo
desde donde podras seleccionar el
IJ} tipo de grafico que quieres insertar.
I Selecciona uno de los de la lista y

T— pulsa Aceptar.
TPl @ (3 4 Aparecerd un grafico similar a este y
S — la cuadricula (Hoja de datos) que

Fuente: Microsoft Word 2010 - vemog en la S_Igl'“ente Imagen. ]
/a8 93] 53] Para introducir valores en la hoja de
| [l AT TN RPN TRITTNRE E (RINYRETVYAITYY 4
WH9-0 Dmmmg_Mimmlj,n__._[;b_‘_____|‘!, | ® |= Gréfico en Microsoft Word - Microsoft brcel || (=) [ | diatos’ bastara hacer
MR o o e o e v ene presemscion | rormate| © @ | [JEERER e et misenoc rsmuis | cates | e v » @ = @ 2 | ClIC €N cada casilla e
- P e omemmer | ome || s .2 || datos, desplazarse
5 A6 - i v .
o I B = | por las casillas de
:; i ; S Serie 1 s Serie 2 Vs Serie 3 , Igual modo que en Ias
s ) crosors T : Tablas de Word. El
:; 2 Categoria 4 4.5 2.8 5 ) gré_ﬁco Se dibuja
$ ; Para cambiar el tamafio del rango de datos del grafico, arras autométlcamente a
- 9 .
10 partir de los datos
= | introducidos.

s 16 -

4| [ W 4 ¥ ¥ Hojal ST 4w ] ¥

Pagina: 17 de19 | Palabras: 2,508 | |[E|E3 & = = 100% (=) {} (+) Listo | |[EE|E 1005 (=) L} (+)
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Podemos modificar el tipo de grafico, mediante el icono Tipo
Cambiar tipo de grafico, que aparece en la pestafia Disefio, cuando
de g rEllfi oo hacemos clic en un gréfico.

También aparece la pestafia Presentacion desde la que podras indicar muchos de
las opciones de presentacion del grafico, como sus ejes, leyenda, titulos, etiquetas,
etc.

Ol EAME Documento3 - Microsof Word - Heramietas de rfcos ol

QU0 ido Ietar  Diseodepaging  Referencias  Comespondenda  Revisar  Vista  Diseo 1 Presentacion ’ Formato

b g gifc il j | et _| J —J o i
hi i
' i P rdel grific

%Apluarformato a1a seleccion o tquetas dedato B lano ' =

7 o Insetar Thulo del Rétulo es Unessela Meade Anals

4] Reablecerpara hace concidr el estlo v g,af,wvdedeabIadedatow v wadicula® tazadov . G030 \
Seleccion actual Etiquetas Ejes fondo

Desde la pestaifia Disefio que conocemos podremos establecer el estilo y
visualizacion del gréfico. Asi como seleccionar datos para la gréfica.

W™ ~"07 Documento = Microsoft Ward
endas  Comespondenda  Revisar

-

0 Gua mo lbiar entre Seleccionar Edr
Hiee  planta i £y sl atos  datos

d
Estlos ge ais
iy L TR FEIE R .3 i s )|

» [E

mSerel
mSere2

Categorial Categoria2 Categoria3 Categorias

Fuente: Microsoft Word 2010 b

Lo IBlma 2= o CUn®
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Actividad

Objetivo: Socializar los conceptos con los temas del capitulo 1ll, de la guia de
aprendizaje.

Metodologia: A continuacion se le presenta los nombres de los siguientes temas,
Lea los conceptos y escriba en la linea el nombre del tema al que corresponda.

¢ Red Social

o Twitter

e Internet

e Correo Electrénico
e Facebook

e Péagina WEB

e Yahoo

1. Establece vinculos comunicativos con millones de personas de todo el
mundo, bien sea para fines académicos, personales o de

investigacién

2. Documento o informacion electronica capaz de contener texto, sonido,
video, programas, enlaces, etc.

3. Servicio que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes mediante
redes de comunicacion electronica.

4. Es medio de comunicacion social que permite establecer contactos
con otras personas por medio de internet.

5. Aplicacion gratuita de microblogging que reudne las ventajas de un
blog.
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CAPITULO IV

Competencia: Elige de entre el paquete de Microsoft Office las herramientas més apropiadas para
soliicionar nrohlemas de la vida diaria.

Hoja Electrénica (Excel)

Es una Hoja electrénica que nos permite construir planillas, cuadros
estadisticos, registros de asistencias de notas etc.

FA™ L Libead - Microscht Excel (Evaluecion) o (5
m nioa 'n-:'ﬂ{ Driefio de pagine 7o Datos Reviser a@=aH
| 9 X Cafibri Ny - o] General, - [ Formats condicis s Insertar » 1‘): . A( }}
Gy N K §- AN EEWE- - % @Eoertomtoonotivs s Feimner - (5] L
o J 2RAR: F- S “SE R - v 3 \;( Eiblos o telde =) Formato + (2~ ,i,'.'_," K,T;,:,f,;
Focrde Wpeacss ot ‘Ndme eida | .
Al - e : : { v
i 8 c .\\\ E £ N 6 H l I f —:{
: . A\ CINTA DE BARRA DE
3 CELDA ¥ 4 BARRA DE OPCIONES TITULO
ACTUAL COLUMNAS HERRAMIENTAS
4 DE ACCESO RAPIDO
5
6
7
8 —— = FiLAS
pe
| 10
1 -
12 BARRAS DE
13 DESPLAZAMIENTO
7 INSERTAR
1€ HOJA DE CALCULO
. HOJAS DE TRABAJO / VISTA DE “
| 16 ’ /
1 = _*.‘.‘x J PAGINA ZOOMm
il 1% J 5, \ %
M) M| Hojal - Hofa2 Holal T3 QLR ‘j\w o m -~ L3 0
B inte ) (i (O () 100% (~ B

Fuente: Microsoft Excel 2010

Reconocimiento de la Hoja Electrénica

Consta de 65536 Filas
Y Las columnas estan en forma de letras de A hasta IV

Contiene Celdas cada una de ellas son separadas

vV V VY V

Puedes trabajar y grabar varias hojas de trabajo en un mismo archivo
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Estructura de una férmula

Las formulas en Excel 2010 se usan para calcular resultados a partir de los
datos de la Hoja. A la hora de construirlas se pueden usar valores constantes,
referencias a otras celdas, nombres, funciones, u operadores.

En ocasiones las formulas no se pueden ejecutar de forma correcta, a
continuacion se describen algunos mensajes de error:

MENSA.JE DESCRIPCION

#ith L,acelcla tiene mucho c:EnteHidomy no puécle"éer mostrado en la c:.élclam{hé;; que
{laumentar el ancho de la misma)

_ #DIVIO! Seintenta dividir entre cero
#;NOMBRE? No se encuentra un nombre.

#NIA Se hace referencia a celdas que no contienen datos que se necesitan para

 #NUM! [
_MREF!
#[VALOR!

La sintaxis de una férmula Excel es la estructura o el orden de los elementos de una
férmula. Las formulas en Excel cumplen las siguientes caracteristicas:

1. Signo = colocado en la celda donde quiere que aparezca el esultado de la
férmula aplicada.

2. Cada férmula utiliza uno o mas operadores aritméticos.

3. Cada formula incluye 2 o mas valores que combinan mediante operadores
aritméticos (operandos).

4. Cada operando puede ser un valor que no cambie (un valor constante), una

referencia de celda o de rango, un rétulo, un nombre o una funcién de la hoja
de célculo.

La sintaxis de cualquier funcion es:

nombre_funcién(argumentol;argumento2;...;argumentoN)

83



44

Microsoft Excel evalla las operaciones en las férmulas de izquierda a derecha.
Comienza por el signo igual (=), realizando las operaciones segun el orden especifico
de cada operador.

Puede controlar el orden en que se ejecutara el calculo cambiando la sintaxis de la
férmula. Por ejemplo, la siguiente formula multiplica 2 por 3 y suma 5, resultando 30.
=5+2*3

Férmulas con referencia de celdas.

Referencias
Cuando se van a introducir referencias dentro de una formula es posible escribirlas o
seleccionar la celda o el rango directamente en la hoja de calculo.

Introduccién de referencias

Al crear una férmula simple o una férmula usa una funcién, puede hacer referencia a
datos en las celdas de la hoja de célculo incluyendo referencias de celda en los
argumentos de la formulas. Por ejemplo, cuando escriba o seleccione la referencia
de la celda A2, la formula utiliza el valor de la celda para calcular el resultado.
También puede hacer referencia a un rango de celdas.

1) Haga clic en la celda en la que desea escribir la formula.

2) Escriba = (signo igual).

3) Siga uno de estos procedimientos: seleccione la celda que contiene el valor
gue desea o escriba su referencia a una celda.

Se puede crear una referencia a una sola celda, a un rango de celdas, a una ubicacion
de otra hoja de calculo o a una ubicacion de otro libro.

Puede seleccionar un rango de celdas y arrastrar el borde de la seleccion de celdas
para mover la seleccion, o bien arrastrar la esquina del borde para ampliar la
seleccion. A B C

|=BQ*CE I Fuente: Microsoft Excel 2010
/ ]
D 1 @ ]

P LD RO =
| g |
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1. La primera referencia de celda es B3, el color azul y el rango de celda tiene un
borde azul con esquinas cuadradas.

2. La segunda referencia de celda es C3, el color verde y el rango de celda tiene un
borde verde con esquinas cuadradas.

Formulas financieras, matemaéticas, fecha, texto y légicas.

El programa de hojas de calculo Excel tiene entre las diferentes funciones una
categoria denominada financiera.

En el area de finanzas Excel puede ser de gran ayuda, ya que dispone de un gran
namero de formulas para realizar los célculos en el departamento financiero.

A continuacion se muestran algunas funciones financieras, junto a una
breve explicacion de la accion que realizan.

v AMORTIZ.LIN Sirve para calcular la amortizacion de cada periodo.

v AMORTIZ.PROGRE Caélculo de la amortizacién de cada periodo usando un
coeficiente de amortizacion.

v CANTIDAD.RECIBIDA Muestra la cantidad recibida al vencimiento de un
valor bursatil

v" CUPON.DIAS Halla el numero de dias del periodo entre dos cupones donde
esta la fecha de liquidacion.

v" TASA Halla la tasa de interés por periodo de una anualidad

v TASA.DESC Sirve para calcular la tasa de descuento de un valor bursatil

v' TASA.INT Célculo de la tasa de interés para la inversiéon total de un valor
bursatil

v TASA.NOMINAL Halla la tasa nominal de interés anual.

v' TIR Calculala Tir, Tasa Interna de Retorno, para una serie de flujos de efectivo
periodicos en el tiempo.

v" VF Célculo del valor futuro de una inversion

Matematicas

Puede realizar un montén de célculos, desde los mas sencillos como suma, resta,
producto, hasta los mas complicados como logaritmos, trigonometria, matrices,
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ademas de un montén de utilidades como redondear, escribir en nlmeros romanos,
usar numeros aleatorios, y muchas mas.

Funcion Suma

Es la funcion que se utiliza con mayor frecuencia, porgue resume formulas complejas
en una forma concisa. Se emplea para sumar todas las referencias que se
especifiquen. La funcion SUMA puede introducirse directamente en una celda o a
través del boton “Autosuma” de la cinta de opciones Inicio. La funcion SUMA se
introduce de la siguiente forma:

=SUMA(direccion de celda:direccion de celda)

™~ T Libro®™= Microsoft Excel = O
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista o @ o= P

Portapapeles Fuente Alineacion Numero Estilos Celdas Modificar
SUMA - (0 X ¥ fe| =SUMA(C6:D6)
& B € D E F G H [} J K L M N E

[ 10 20] =SUMA(C6:D6)

4 4+ M| Hojal Hoja2 ~Hoja3 . ¥ K] o
Modificar | |EHO@m

Fuente: Microsoft Excel 2010

Restar en Excel

Si se quiere realizar una resta en Excel se ha de escribir el signo menos delante
de la celda a restar.
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Funcién Promedio

Calculara la media aritmética de los argumentos que se especifiquen. La funcion
PROMEDIO se introduce de la siguiente forma:

=PROMEDIO(direccion de celda:direccion de celda)

FI= AR

Excel30078;

O ¥

J | =PROMEDIO[BI:BR)

[Modo de compatibiludad] - Microsoft Excel

=15

a@=@F B

L]
G- e
= Wr g m- N A- G B S - % o0 §.  Fometo Darfoomilo Eiblosde
7 = A- | EEI s o condivienal = come tabla v cedas | (5 Farmata + | g
(2]

Funcién

1

- " L PROMEDIO
3 OFICIAL ADMINISTRATIVO 9670 4514 823 564

4 ANALISTA JURIDICO SISE | M3 241 860 546

5 JUEZ DE DISTRITO 83 258 s T56

8 ANALISTA JURIDICO SISE ] 343 241 860 546

T JUEZ DE DISTRITO 83 258 s 756

8 SECRETARIO DE TRIBUNAL | 1,316 1,714 1,254 687

Resultado de la
13 funcién

bW Asuntos  Gastos T

.

Fuente: Microsoft Excel 2010

Funciones logica

Estas funciones lo que hacen es evaluar el contenido de los datos en Excel, en las
celdas, para dar una respuesta a una proposicion realizada. Para ello se basa en
pruebas légicas. Estas son las siete funciones logicas que existen en Excel:

Y Devuelve VERDADERO si todos sus argumentos son VERDADERO.

FALSO Devuelve el valor l6gico FALSO.

S| Especifica una prueba l6gica que realizar.

SI.LERROR Devuelve un valor que se especifica si una formula lo evalia como un
error; de lo contrario, devuelve el resultado de la férmula.

NO Invierte el valor légico del argumento.

O Devuelve VERDADERO si cualquier argumento es VERDADERO.

VERDADERO Devuelve el valor I6gico VERDADERO.

En estas funciones aparecen por los siguientes elementos:

- Una condicién o varias, que te van a permitir evaluar el contenido de las celdas.

- Un valor verdadero, resultado de la parte de la condicion que se cumple.
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Un valor falso, por el contrario, seréa el resultado de la parte de la condicion que no
se cumple.

- Las comillas, se usan para escribir el texto que a incluirse dentro.

Ejemplo facil: Tienes una hoja electronica donde se reflejan las notas de unos
alumnos, quieres saber si el resultado de cada alumno es aprobado o suspendido.

Con la funcién légica S| puede escribir una férmula en la que indique que si la nota
es menor de 5 te devuelva el valor Suspenso, y en caso contrario Aprobado.

Esta es la sintaxis general de la funcion:
=Sl(condicion légica, “Valor verdadero”, “Valor falso”)
Esta la que refleja el ejemplo:

=SI(A6< 6," Suspenso "," Aprobado ")

X5~ L
m Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista
iy 5 Cortar . - AN A = — = »
=5 Copiar = L
Pegar N £ § | =E==EE 8
Portapapeles Fuente Alineacion
SUMA - ® & fo| =SI{A5<6,"SUSPENSO","APROBADO")
A B C D E F
1 NOTA ALUMNO  RESULTADO
2 10 CARLOS APROBADO
3 20 PAOLA APROBADO
- 15 ANGY APROBADO
5[ S|RONY  [SSI(AS<6,"SUSPENSO","APROBADO")

6 13 CESAR APROBADO
7
8
9

10
11
12
13
14
Fuente: Microsoft Excel 2010
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Ancho y alto de celdas

Modificar ancho de celdas

Paso 1:

Ubica el mouse sobre las lineas
laterales que separan el
encabezado de las columnas.
Notaras que la cruz blanca se
convierte en una flecha doble.

Paso 2:

: 't

Gastos del mes|pasado

A B

Gastos del mes pasado

Alto de celdas
Paso 1:

49

A + B C

Gastos del meslpasadﬂ
| |

Fuente: Microsoft Excel 2010

Cuando veas la flecha doble, haz
clic y, con el boton del mouse
presionado, arrastra la columna
hacia la derecha para aumentar su
ancho o hacia la izquierda para
disminuirlo.

Paso 3:

Cuando consigas el ancho que estabas
buscando, suelta el boton del raton.
Notards que el ancho de la columna ha
cambiado.

Fuente: Microsoft Excel 2010

Ubica el cursor sobre las lineas que separan los encabezados de las filas. Veras
gue la cruz blanca se convierte en una flecha doble.

Paso 2:

Haz clic y con el boton del mouse presionado, arrastra la fila hacia abajo o arriba

para aumentar o disminuir su altura.

Paso 3:

Suelta el raton cuando alcances la altura deseada. Veras que el ancho de la

columna se ha modificado.

A 1

A 2/ A ©

_i_' [Gastos oermes pasado [Gastos uer mes pasado l

: i

3 £

1 |Gastos del mes pasado
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Alineo de contenidos

Alinear el texto

Probablemente te has dado cuenta que Excel 2007 alinea el texto (nombres) a la
izquierda y los numeros (valores) a la derecha. Esto hace que los datos sean mas
facil de leer, pero no necesariamente tienes que usar estas selecciones
predeterminadas. En Excel, el texto y los nimeros pueden ser alineados a la derecha,
a la izquierda o estar centrados.

Alinear texto o niumeros en una celda:
Paso 1:

Selecciona unaCeldao un rango ||

=] %@}ﬂ =) Ajustar texto
de Celdas y haz clic en los botones de la —

=||£= #=| = Combinary centrar ~

pestaia de Inicio, Alinear al
Centro, Izquierda o Derecha. Alineacién F
A B C D E
1 Trabajo 1 2000
2 Trabajo 2 1000
3 Total 3000
B Paso 2:
5 Texto Nimeros, El texto o los numeros
§ predeterminadamente prEEIElterm||naclar|nente seleccionados, en una o
7 alineado a la iquierda. g 'i';?l[i;fd: . varias Celdas, tomaran la
g ' alineacion escogida.

Paso 3:

Haz clic izquierdo al encabezado de la Columna para seleccionarla completamente,
o0 al encabezado de una linea para seleccionarla completa.

Cambiar alineacién vertical de una celda
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También puedes definir la Alineacion Vertical en una Celda. En la Alineacién Vertical,
la informacion en una Celda puede estar ubicada en la parte superior de la Celda, en

la mitad o en la parte inferior. Predeterminadamente, queda en la parte inferior.

[ 4 A ' B ' c ' D
1 .
| 2 Ejemplos de la Alineacidn Vertical
' Alineacién en la Parte
Superior
Alineacién en el Medio
Alineacion en la Parte
| 3 Alineacidn Vertical Inferior
| 4
| 5
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Alinear la alineacién vertical del grupo de
alineacion Botones de Alineacién Vertical
Selecciona una Celda o un rango de Celdas y haz
clic en el boton de Alineacion Superior,
Centro o Inferior.

[l
¥

; Ajustar texto

(I
(|
I
&
1]
L
]

i= £5| | - Combinary centrar ~

. o
Fuente: Microsoft Excel 2010

Creacion de graficos.

Cbodmo crear un grafico en Excel

Lo primero que se debe hacer para crear un grafico en Excel es organizar los datos
que deseas trazar. Es decir, acomodar los datos en columnas y filas de manera que
Excel pueda “entender” la informacién y crear el grafico.

Por ejemplo de datos:

Una vez organizada la informacién debes seleccionar el rango completo para
indicar a Excel que trazara el gréafico atil izando como base dicha informacién:

A B A B

1 1

2 COMPORTAMIENTO DEL INDICE 2 COMPORTAMIENTO DEL INDICE

3 3

4 MESES VALORES a4 MESES VALORES

5 FEB 420 5 |FEB 420
6 MARZO 402 6 [MARZO 402
7 ABRIL 400 7 |ABRIL 400
8 MAYO 420 g [MAYO 420
9 JUNIO 460 3 JUNIO 460
10 JULIOD 540 10 [JULIO 540
11 AGOSTO 510 11 |AGOSTO 510
12 SEPTIEMBRE 520 12 |SEPTIEMBRE 520
13 OCTUBRE 510 13 |OCTUBRE 510
14 MOVIEMBRE 500 14 |NOVIEMBRE 500
15 DICIEMBRE 500 15 |DICIEMBRE 500
16 ENERO 480 16 |ENEROQ 480

Fuente: Microsoft Excel 2010
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El siguiente paso para crear un grafico en Excel es ir a la ficha Insertar, y dentro del
grupo Graficos hacer clic en el tipo de grafico que has decidido crear. Para este
ejemplo he decidido crear un grafico de columnas por lo que haré clic sobre Columna
y seleccionaré la primera de las opciones:

IR BN "R

Columna| Linea Circular Barra Area Dispersion Ctros

- - - - - - -

I —

Columna en 3-D

iba) 83/ 33 83

Justo después de haber seleccionado el grafico que deseas Excel lo incrustara en
la hoja.

Grafica de barras.

[ K

COMPORTAMIENTO DEL INDICE

VALORES

B COMPORTAMIENTO DEL
INDICE VALORES

AGOSTO
DICIEMBRE
EMERD

SEFTIEME RE
MOVIEME RE

Fuente: Microsoft Excel 2010
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Diagramas

Insertar diagramas con SmartArt

Para crear un diagrama de procesos u organigrama no sera necesario que lo creemos
a partir de formas. Podria ser muy tedioso ir dibujando cada uno de sus elementos.
Para esa funcion existe la opciébn SmartArt, T smartat  QUE encontraremos en la
pestafa Insertar.

Al hacer clic en ella, se abre una ventana que nos permite elegir el tipo de diagrama
gue queremos. Hay muchos tipos entre los que podremos elegir: listas, procesos,

ciclos, jerarquias, piramides, etc.
[ Eregir un gréfics Smartdrt | B e |

B Todos L » :
= Lata -{- ; 1 i-i :
L3 [ =]
9R Proceso
= = -
L Gdo L) O n.n= —
|
gy —" [ [E—p—
= i i
] Relacsn —— --- -= ﬁ
£ Mamz — aE g
5 Firémide B

- - Lista de blogues basica

] 1mage = Litiicaio para mostrar los blagues no
sacubncialed o agrupadas de nformasdn,
Maximira o espaca de visualizacdin
hoexrizorital i wertical de las formas,

Fuente: Microsoft Excel 2010 = [.EE__I .............. ]

Hay que seleccionar uno y pulsar Aceptar. De esta forma se insertara en la hoja de
calculo y apreciaremos algunos cambios en el entorno de trabajo.

Mientras el diagrama esté seleccionado, veremos en la zona superior una nueva
barra de Herramientas de SmartArt, que incluye dos pestafias: una para el Disefio y
otra para el Formato.

FEdo-=-= PuzzleWeb.sdse - Microsoft Excel EE=aEE] x|
Imickas  [miertar  Dideno de phgna  Formulas  Dates  Revisar  Vista  Complementas  Adrobat Cesefio Farmato =] ﬂ = B B
il | Agregar farme = ] ' }.;"
. AT | m | m Bl 4w e
- i Cambiar | Combiss | [N N | DN DN L _ 1. Restablecer Cornvertit
i Panel de texta| G2 De derecha a izquitrda disefio = | colores = L = gritics_ en foamas

Crear grifico Disefios Estilos Smartart Restablecer

Las herramientas de formato son similares a las que ya hemos visto.
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En la pestafia Disefio, la opcion mas utilizada es la
de Agregar forma, que nos permite ir afiadiendo elementos
al diagrama en la posicion que necesitemos. La posicién sera
relativa al elemento que tengamos seleccionado.

_|_'| Agregar forma detras

Otra opcion muy utilizada es De derecha a izquierda, que | ‘1. #gregarformadelante

cambia de lado el elemento seleccionado. 5 Agregar forma superior

tz; Agregar forma debajo
Todo lo dicho hasta ahora sobre SmartArt concierne a la | Agregarasiients
organizacion y formato de sus elementos. Pero un diagrama

no tiene sentido si sus elementos no contienen un texto.

Cuando creamos un diagrama con SmartArt y se inserta en la hoja de calculo, se
incluye ademas un pequefio recuadro con el esquema que sigue el mismo. Podremos
modificar el texto de los elementos desde ahi, o bien directamente desde el interior
de los elementos.

Escribir aqui | texto o]
® Padie
® Hijer 1
* Hijo2
* Nigto 1
* Hijod

Organigrama..

Fuente: Microsoft Excel 2010

Si borras todo el texto de uno de los elementos desde el panel izquierdo, éste se
eliminara del diagrama. Del mismo modo si pulsas la tecla Intro desde un elemento,
se creara uno nuevo al mismo nivel. Puedes convertirlo en hijo pulsando la
tecla Tabulacién, y en padre pulsando Retroceso.
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Proteger un libro electrénico

En la parte superior seleccionamos la pestafia ARCHIVO:

55

= P A
Fuente: Microsoft Excel 2010
Lo o ——
= - . .
0ie, Escogemos INFORMACION-
- >PROTEGER LIBRO->CIFRAR CON
e i CONTRASENA:
[ C»frardocumalto B [E3w I
Gifrar ¢ contenido de este archivo - )
Nos pedira la contrasefia con la cual
protegeremos el libro y presionamos
on: = plerde u olvida la contr; .
reo.perarla Es;oss:)able Mc;azsee;ahs?:g:dr : ACEPTAR
contrasefias y sus nombres de documento
correspondientes en un lugar sequro.
(Recuerde que las contrasedias distinguen entre
mayusculas y mindsculas.) i -
_ — Confirmamos la contrasefa
[CW""‘“““"“"'“ Sl | reescribiéndola y presionamos ACEPTAR:
Gfrar el contenido de este archivo
[ | o TR S e
Fuente: Microsoft Excel 2010
), No podrd

recuperaria. Es aconsejable que guarde 13 lista de
contrasefias y sus nombres de documento
correspondientes en un lugar seguro.

(Recuerde que las contrasefias distinguen entre
mayusculas y mindsculas.)

==

Guardamos los cambios y listo, ahora cada
vez que abrimos nuestro archivo nos
aparecera una ventana solicitando la
contrasena:

P

Contrasefa

Contrasefa:

El archivo "Datos.xlsx” est3 protegido.

-

[ Aceptar ] [ Cancelar
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Generador de diapositivas (PowerPoint)

Creacion de una presentacion

La aplicacibn PowerPoint permite la creaciébn de presentaciones desde distintas
maneras conforme iremos viendo a lo largo del curso, y como dependiendo de las
circunstancias del momento podremos elegir una u otra. Pese a no ser la forma mas
guiada de hacerlo, comenzaremos por crear una nueva Presentacién en blanco, la
cual nos va a permitir ir familiarizando con el escritorio de trabajo de la aplicacion.

Para crear una presentacion en blanco:

- Desplegaremos la pestafia Archivo

- Seleccionaremos la opcién Nuevo

- En el cuadro de didlogo Presentaciéon en blanco pulsa el botén Crear.

Asi es como se crea una presentacion en blanco.

100 |
,.f sy ilias y tem :
e Guars
O w
‘. ...... @
: = ..\.-31 “
Reciente -
Imprirmie

Fuente: Microsoft Power
Point 2010

Observemos como nos ofrece la posibilidad de utilizar una serie de galerias de
plantillas y temas disponibles bien en modo local y remoto, de las cuales podremos
tirar para nuestras presentaciones como veremos mas adelante del curso,
guedémonos con la existencia de ello y desde donde podremos acceder.
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Tendremos una presentacion en blanco, al ser la primera diapositiva nos propone un
disefio con dos cuadros de texto para afiadir un titulo y subtitulo, lo que se conoce
como Diapositiva de Titulo, disefio que podremos cambiar (botén derecho, disefio).

Feoe | —— T ] A, Opciones de pegade:
: 1 .

2 3¢ d A

Tiemwia die Difice

Haga clic para agregar titulo ™

Haga dlic para agregar subtitulo clic para

Fuente: Microsoft Power
Point 2010

Una vez tenemos una diapositiva o
pagina en nuestra presentaciéon debemos volver a fijar nuestra atencién en la cinta
de opciones, veremos cOmo segun la accion y el momento del disefio de nuestra
presentacion esta se ira adaptando y cambiando para facilitarnos las tareas.

Plantillas

Una plantilla de PowerPoint es un modelo o proyecto de una diapositiva o grupo de
diapositivas que se guarda como archivo .potx. Las plantillas pueden contener
disefios colores para temas, fuentes de tema, efectos de tema, estilos de fondo e
incluso contenido.

Algunos ejemplos de plantillas de Office.com incluyen, pero no se limitan, a los
siguientes:

v' Agendas

Diplomas

Folletos

Presupuestos

Tarjetas de presentacion
Calendarios

AN NI NI NN
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Para aplicar una plantilla, siga este procedimiento:

1. En laficha Archivo, haga clic en Nueva.

2. En Plantillas y temas disponibles, seleccione una categoriay listo.

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista
|d Guardar
Plantillas y temas disponibles
Guardar como
B Abrir fit Inicio
rs
[ Cerrar ﬁ q *
|
Informacion |_'j§_| F
Reciente Presentacion en Plantillas Plantillas de Temas Mis plantillas ~ Muevo a partir de
blance recientes gemplo existente
Plantillas de Office.com |Bu5car plantillas en Office.com | -
. —
Imprimir —__ —__ —__ — ‘ﬁ —__ —__
e | O W W o W@ |
Agendas Albumes de fotos Animacidn Artes Calendarios Certificados Ciencia
Ayuda
=] Opciones — l% — — — — - T
e 0.
4 W W W W o
Deportes Diagramas Documentos e Educacicn Empresa Entretenimiento Etiquetas
informes
Evento Folletos Formularios Graficos Industria Invierno Lineas de tiempo
Listas Marketing Mensual Maturaleza Personal Planes de Presentaciones
nenorins b/

da. sesion de cIasMicroscft PowerPoin_

Fuente: Microsoft Power

Point 2010
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Temas

(ST RIEELIST Viejoremos nuestro Negocio

Sirven para dar un aspecto de calidad a las
presentaciones, un aspecto que incluya uno o mas
disefios de diapositiva con coordinar colores, un
fondo coincidente, fuentes y efectos. También se
pueden aplicar temas a tablas, graficos SmartArt,
formas o graficos en las diapositivas.

[ explotar |

En PowerPoint 2010, hay varios temas integrados y
tendra una gran variedad de opciones para
personalizarlos.

Efectos o Animaciones

Las animaciones son probablemente uno de los elementos que mas diferencian una
presentacion PowerPoint de las antiguas presentaciones

Puedes animar texto, imagenes, formas, cuadros, graficos SmartArt y otros objetos
en una presentacion Microsoft PowerPoint 2010 para darles efectos visuales, incluido
efectos de principio, efectos de fin, cambios de tamafio o de color e incluso
movimiento.

Existen cuatro diferentes tipos de efectos de animacién en PowerPoint 2010:

Efectos de entrada: puedes por ejemplo procurar que un objeto aparezca en barrido,
entre repentinamente en la diapositiva desde uno de los bordes o aparezca dand
rebotes. Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones

Presentacion con diaposithas Revisar Vista

Entrada

* 4:7 » ‘;}.' X {:r w
Efectos de salida: puedes por ejemplo  # r ¥
procurar  que un objeto  salga = _ »
precipitadamente de la diapositiva, e msesc e . . e
desaparezca de la pantalla o salga de la o oof. LK 0L Lk 8 o .
diapositiva con un efecto de espiral. ,
i , ) i ¥ % A L G ¢ " Sk
Efecto de énfasis: puedes por ejemplo  cowre oo somsam fen e (P R
* ¥ 3% of

: ~ x
aumentar o reducirse el tamafo de un e sedos. e s
objeto, modificar su color o hacerlo girar
alrededor de su centro.

* & W

Mas efectos de salida

Fuente: Microsoft Power
Point 2010

>

M3s trgyectorias de ls animacién
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Trayectorias de la animacion: puedes utilizar estos efectos para desplazar un
objeto hacia arriba o hacia abajo, hacia la izquierda o hacia la derecha o segun una
trayectoria circular o en forma de estrella (entre otras trayectorias).

Puedes utilizar una animacion sola o combinar varios efectos. Puedes por ejemplo
procurar que una linea de texto entre repentinamente sobre la diapositiva por la
izquierda mientras que aumenta el tamafio aplicAndole un efecto de principio de
entrada de desvanecimiento y un efecto de énfasis de aumentar y hundir:

Transiciones

Las transiciones son animaciones que marcan el paso de una diapositiva a otra
durante una presentacion. También puedes incluir en la presentacion archivos
multimedia de audio y video, que puedes eventualmente adaptar. Finalmente, puedes
grabar una narracion para acompaar la presentacion.

PR~ 'da. sesion de clase™ Microsoft PowerPoint T e e —
Inicio Insertar Disefio Transiciones | Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato
‘ ;1‘ Sutil 4
iy [T ) j H ( fi (3 r 1
Vista J 7‘? ] r““j ﬁ' fh Fj\ l[“ﬂ @ @i Opcio
previa Cortar Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mostrar Barras aleat... Forma Revelar BEere

Vista previa

[+]

3
@
n
=

L]
Ninguna
Cubrir
Llamativo

®
[

B & ® ¥ @ B

Disolver Cuadros bic... Persianas Reloj Ondulacién Panal Brillo Vértice Destruir Cambiar
a m W m
C] | | |
- ] = [o] (=)
Voltear Galeria Cubo Puertas Cuadro Zoom

8 Contenido dindmico

o ( ( ( X
E E O @ I =
Desplazar Rueda magica Transportad... Girar Ventana Orbita Volar |w

Haga clic para agregar notas

Diapositiva 1 de 6 ' “Papel” '

Fuente: Microsoft Power Point 2010
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ACTIVIDAD

Objetivo: Que el estudiante realice ejercicios para poner en practica los
conocimientos adquiridos en el médulo.

Metodologia: Se presenta una planilla con los datos generales de 5 empleados, a
través de Excel realice cada uno de los numerales que se solicitan.

1. Ingresar los datos archivo excel como se muestran en la figura, Posteriormente
realizar los puntos que se detallan a continuacion:

A B C D E
1 Nombre Apellido F_Nac Seccion Sueldo
2 |Juan Gomez 27740 Mkt 2500
3 Maria Perez 25783 Adm 3600
4 Jose Diaz 23754 Vta 4500
5 Mario Peralta 29366 Via 5000

2. Insertar como titulo de la misma (en una primera linea) el siguiente texto “Empresa
SILMAR S.A” en fuente Comic Sans de 20 ptos y color azul.
3. Realizar las siguientes mejoras de aspecto a dicha planilla:

v Aplicar a los titulos de las columnas fuente Courier 12 ptos (o similar) y color
azul Centrar en sus celdas los rétulos de las mismas.
v' Aplicar bordes y sombreado para mejorar la presentacién de la planilla.
v' Aplicar formato de celda Fecha a los datos de la columna F_Nac (por ej: 12-
12-75).
v Aplicar formato de celda Numero a los datos de la columna Sueldo, con
separador de miles y 2 posiciones decimales.
4. Alfinal de la columna Sueldo totalizar los valores y una celda libre mas abajo calcular
el promedio de los mismos redondeando el resultado en un decimal.
5. Nombrar la Hojal como Empleados y eliminar las hojas sin uso de este libro.
6. Guardar el libro actual con el nombre Personal
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CAPITULO IV

EVALUACION

1. EVALUACION DEL DIAGNOSTICO

La evaluacion del Capitulo del Diagnéstico institucional se realizé por medio de la
Guia de analisis contextual de la institucion educativa, que a la vez permitié recopilar
la informacion necesaria para determinar la problematica en el Instituto Nacional de
Educacion Basica de la cabecera municipal, analizando los problemas detectandolos
y priorizandolos se pudo determinar uno de ellos de manera positiva considerando
la factibilidad y disponibilidad de los componentes y materiales necesarios para su
ejecucion, con el  afan de mejorar la formacién en los estudiantes.

Con esto estaremos presentando propuestas el proceso de ensefianza-aprendizaje,
pues se evidencio que existe carencia de conocimientos sobre herramientas
tecnolégicas para resolver problemas de la vida cotidiana y docentes especificos que

impartan la subérea de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.
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2. EVALUACION DEL PERFIL DEL PROYECTO

La evaluacibn del perfii del proyecto se realizd por medio
de una lista de cotejo la cual permiti6 evidenciar el alcance de los
objetivos del proyecto, la elaboracién de la Guia de Aprendizaje sobre Herramientas
Tecnologicas para resolver problemas de la vida cotidiana, se desarrollé en base a
las investigaciones bibliograficas que se llevaron a cabo durante la etapa de
diagnéstico, uno de los problemas priorizados en la comunidad educativa fue
carencia de material bibliografico de apoyo, en donde abordaron los temas de
dispositivos periféricos, Sistemas Operativos, Redes, Internet, dirigidos a los
docentes y jévenes estudiantes y por ende para el ser humano, se percibe el impacto
en que tendra los conocimientos necesarios sobre tecnologia. El perfil consistio en
definir claramente los elementos que tipifican el proyecto los cuales estan integrados,

siendo fundamentales para proceder a la ejecucién del mismo.
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3. EVALUACION DE LA EJECUCION DEL PROYECTO.

La etapa de ejecucion realizo y se evalud en el desarrollo del proyecto, en funcién de
todas las actividades programadas en el cronograma y mediante la aplicacion de una
lista de cotejo, para verificar el avance de cada una de las actividades en forma
secuencial y gradual de acuerdo al tiempo establecido los resultados obtenidos,
fueron satisfactorios: se realiz6 conferencias programadas y se entregaron los
ejemplares de la guia de aprendizaje. La socializacion de la Guia de Aprendizaje
sobre Herramientas Tecnoldgicas para resolver problemas de la vida cotidiana,
dirigida a los alumnos y docentes del Instituto Nacional de Educacién Basica, del
municipio de Catarina, departamento de San Marcos, en la subarea de Tecnologias
de la Informacion y Comunicacién enriquecera los conocimientos adquiridos sobre

las nuevas tecnologias y el uso correcto para resolver problemas.
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4. EVALUACION GENERAL Y FINAL DEL PROYECTO.

Los resultados fueron satisfactorios, pues los objetivos se alcanzaron y evidenciaron
gracias al instrumento de evaluacion de lista de cotejo. Se redacté una solicitud la
cual fue presentada en el despacho del Supervisor Educativo del sector 1216.1 de
la localidad, para que se nos brindara el espacio para ejecutar un proyecto la cual

aprobo la solicitud en su momento, como parte del Ejercicio Profesional Supervisado.

Se realizé durante el desarrollo de las etapas del EPS, el diagnostico que permitio
conocer los problemas y carencias para asi poder cubrir las necesidad priorizada en

beneficio de la comunidad.

Para ejecutar el proyecto se procedio a realizar el Diagnéstico Institucional, para
evaluar las necesidades de la institucion y proceder a seleccionar el problema y
darle la respectiva solucion; siendo la falta de material bibliografico sobre la
herramientas tecnoldgicas para resolver problemas de la vida cotidiana. Se nos
permite la elaboracién y presentacion de la Guia de Aprendizaje sobre Herramientas
Tecnoldgicas para resolver problemas de la vida cotidiana, aplicada a la subarea de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacioén, dirigida a estudiantes del Instituto

Nacional de Educacion Basica de Catarina, San Marcos.

El Proyecto ejecutado tuvo gran aceptacion por parte de las autoridades educativas

y alumnado de la institucién beneficiada.
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CONCLUSIONES

A Con la implementaciéon de la guia de aprendizaje sobre Herramientas
Tecnoldgicas para resolver problemas de la vida cotidiana, se contribuy6
en la subarea de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, de la

institucidon educativa.

A Se socializé la informacién de la guia de aprendizaje sobre Herramientas
Tecnologicas para resolver problemas de la vida cotidiana, con el personal

docente, padres de familia y jovenes estudiantes.

A Se capacitd al personal docente y estudiantes sobre Herramientas
Tecnoldgicas para resolver problemas de la vida cotidiana, del Instituto
Nacional de Educacion Basica del Municipio de Catarina, Departamento de

San Marcos.
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RECOMENDACIONES

A Se recomienda darle seguimiento al proyecto educativo sobre la guia de
aprendizaje sobre Herramientas Tecnoldgicas para resolver problemas de

la vida cotidiana, implementada en la institucion beneficiada.

A Socializar a otros establecimientos educativos la guia de aprendizaje sobre
“Herramientas Tecnoldgicas para resolver problemas de la vida cotidiana”,

para fortalecer y retroalimentar los conocimientos al estudiantado.

A A los docentes de la institucion beneficiada, como los principales actores
proceso de ensefianza-aprendizaje de los jovenes estudiantes,
contribuyan a implementar e integrar la guia de aprendizaje sobre
Herramientas Tecnoldgicas para resolver problemas de la vida cotidiana,

en la subérea de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO EPS

PLAN DE SOSTENIBILIDAD

1. Identificacion:

Instituto Nacional de Educaciéon Basica del municipio de Catarina,
departamento de San Marcos.

2. Nombre del proyecto

Guia de Aprendizaje sobre Herramientas Tecnoldgicas para resolver problemas
de la vida cotidiana, aplicada a la subarea de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion, dirigida a estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Basica
del municipio de Catarina, Departamento de San Marcos.

3. Justificacion

El presente plan se realiza con el fin primordial de que el proyecto ejecutado
pueda ser aprovechado para impartir nuevos conocimientos sobre la
Tecnologia en el diario vivir, por medio de la Guia de Aprendizaje sobre
Herramientas Tecnoldgicas para resolver problemas de la vida cotidiana,
aplicada a la subarea de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, dirigida
a estudiantes del Instituto Nacional de Educacién Bésica del municipio de
Catarina, Departamento de San Marcos.

4. Objetivos

A |dentificar el ambiente institucional para tomar acciones que nos
proporcionen resultados de acuerdo a la necesidad que existe en la
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comunidad educativa del Instituto Nacional de Educacién Béasica de
Catarina, San Marcos.

A Proporcionar un documento de apoyo al Personal Docente del Instituto
Nacional de Educacion Basica.

A La presenta Guia de aprendizaje resalta la Herramientas Tecnolédgicas
para resolver problemas de la vida cotidiana, con lo que se pretende
desarrollar competencias en los estudiantes, tales como la habilidad de
analizar y la capacidad para reflexionar sobre los temas aqui contenidos
en la presente guia de aprendizaje.

5. Organizacion:
La sostenibilidad del proyecto ejecutado se garantiza a través de la

concientizacion a;:

A Estudiantes del Instituto Nacional de Educacién Basica del municipio de
Catarina, departamento de San Marcos.

A Catedratico de la subarea de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

A Padres de familia de los estudiantes del Instituto Nacional de Educacion
Bésica del Municipio de Catarina, Departamento de San Marcos.

6. Recursos
Humanos

A Estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Basica, del Municipio de
Catarina, San Marcos.

A Docentes del Instituto Nacional de Educacién Basica del Municipio de
Catarina, San Marcos.

A Padres y madres de familia de los estudiantes del Instituto Nacional de
Educacién Basica del Municipio de Catarina, San Marcos.
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Actividades
A Socializacion a la comunidad con tematicas relacionadas a la Tecnologia y los

usos que se le pueden dar.

A Visita del proyectista para verificar las formas en que se desempefiaba la guia
de aprendizaje e implementar de la manera eficiente y eficaz.

Evaluacion
A La evaluacion se realizara con supervision constante del acerca del buen

uso, cuidado y proteccion del proyecto ejecutado, a traves de la técnica de
Observacion.
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Evaluacion Elaboracién del Diagnostico Institucional

Asesor:

Nombre del Epesista: Carlos Francisco Ambrocio Gamas
Licda. Ana Victoria Rodas Marroquin
Sede: Instituto Nacional de Educacion Bésica, Catarina, San Marcos

INSTRUCCIONES: Segun su apreciacion marque con una “X’ (SI o NO)
en la columna correspondiente a cada uno de los indicadores.

o _ Apreciacion
Aspecto Técnico Indicadores
Sl NO
1. Institucion Se solicita una institucion X
recomendada.
2. Diagnéstico Se diagnostic6 en el tiempo X
estipulado.
3. Instrumentos de | Los instrumentos son X
investigacion adecuados a la institucion.
4. Aplicacion de los | Permitieron verificar en forma X
instrumentos aceptable el diagnéstico.
5. Interpreta  de  forma | La estructura del diagndstico
adecuada los resultados | esta bien definida. X
de la investigacion.
6. Responsabilidad Cumplié satisfactoriamente con
las actividades X
Programadas.
7. Efectividad del Proyecto | Se detectd problemas reales y X
de interés social.
8. Apoyo institucional La institucion  facilitdé la X
informacion veraz.
9. Planesy estrategias del | Se demostrd unalinea de trabajo X
Epesista a seqguir.
10. Comunicacion Es eficiente la relacion con las
autoridades e instituciones.
Total 100% | 0%

Observaciones
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Evaluacion Perfil del Proyecto

Asesor:

Nombre del Epesista: Carlos Francisco Ambrocio Gamas
Licda. Ana Victoria Rodas Marroquin
Sede: Instituto Nacional de Educacion Bésica, Catarina, San Marcos

INSTRUCCIONES: Segun su apreciacion marque con una “X” (SI o NO) en la
columna correspondiente a cada uno de los indicadores.

Apreciacion
Aspecto Técnico Indicadores S| NO

1. Planificacion y organizacion | Se elabor6 un plan de trabajo y
se organiz6 con los que X
intervinieron.

2. Efectividad del diagnostico | Se perfilo segun los problemas X
encontrados con el diagnéstico.

3. Perfil del proyecto Se analizé detenidamente el X
proceso.

4. Priorizacion del proyecto Seleccion del mas indicado para | X
dar solucién al problema.

5. Viabilidad y factibilidad Se cumplié con el llenado de la X
lista de cotejo.

6. Socializacion Se dio a conocer a los
estudiantes, docentes y padres X
de familia.

7. Misién del proyecto Los objetivos del proyecto
responden a los intereses X
colectivos.

8. Estrategias Se contemplaron los
inconvenientes del recurso X
tiempo.

9. Actividades Se desarrollan con técnicas

- X
todas las actividades.
10. Beneficios del proyecto | Responde a la problematica. X
Total 100% | 0%

Observaciones
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EVALUACION PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO

Nombre del Epesista: Carlos Francisco Ambrocio Gamas
Asesor: Licda. Ana Victoria Rodas Marroquin
Sede: Instituto Nacional de Educacion Bésica, Catarina, San Marcos

INSTRUCCIONES: Segun su apreciacion marque con una “X” (Sl o NO) en la
columna correspondiente a cada uno de los indicadores.

Apreciacion
Aspecto Técnico Indicadores Sl NO

1. Priorizacion del proyecto Se selecciond el proyecto de

acuerdo a los resultados del X

diagnéstico.
2. Planificacion Se desarrollaron las

. e X

actividades planificadas.

3. Apoyo institucional Fueron tomadas en cuenta en X

el momento de planificacion.

4. Participacion Comunitaria Se contd con la presencia de X
personas lideres comunitarios.

5. Socializacion Evidencia que  socializé el
proyecto con las instituciones X
planificadas.

6. Meétodos y técnicas Se solicité apoyo para ejecutar X
el proyecto propuesto.

7. Recursos Materiales Se utilizaron los materiales X
adecuados al problema.

8. Mano obra Se selecciond el personal que X
ejecuto el proyecto.

9. Objetivos y estrategias Se lograron los objetivos X
trazados.

10. Responsabilidad y Se cumplieron con todas las

puntualidad actividades en el tiempo X
estipulado.

Total 100% | 0%

Observaciones
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EVALUACION FINAL DEL PROYECTO

Asesor:

Nombre del Epesista: Carlos Francisco Ambrocio Gamas
Licda. Ana Victoria Rodas Marroquin
Sede: Instituto Nacional de Educacion Bésica, Catarina, San Marcos

INSTRUCCIONES: Segun su apreciacion marque con una “X” (Sl o NO) en la
columna correspondiente a cada uno de los indicadores.

INDICADORES
CRITERIO
EXCELENTE | BUENO | REGULAR | MALO

1. Informacién recopilada X
2. Obtencion de carencias X
3. Seleccién del problema X
4. Perfil del proyecto X
5. Alcances de los objetivos X

y metas
6. Evaluaciones adaptables X

al proceso
7. Cronograma ejecutado

segun las fechas X

establecidas
8. Actividades desarrolladas X

en diversas etapas
9. Metodologia adecuada al X

tema seleccionado
10. Informe presentable para X

ser revisado
Total 100% 0% 0% 0%

Observaciones
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO EPS

PLAN DE ACTIVIDADES PARA LA ETAPA DEL

DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

l. IDENTIFICACION

INSTITUCION
Instituto Nacional de Educaciéon Basica I|.N.E.B. del municipio de Catarina,

Departamento de San Marcos.

UBICACION

Municipio de Catarina, Departamento de San Marcos.

PROYECTO

Guia de Aprendizaje Herramientas Tecnoldgicas para resolver problemas de la vida
cotidiana, aplicada a la subarea de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion,
dirigida a estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Basica del municipio de

Catarina, Departamento de San Marcos.

PROYECTISTA
Carlos Francisco Ambrocio Gamas Carné:; 201217441

117



I. JUSTIFICACION

La etapa del diagndstico le permite al Epesista conocer a la institucién administrativa
en la que se realizard su proyecto educativo, y de esta forma establecer sus
necesidades de las cuales se priorizaran los problemas y a su vez se le dara la
solucion que contribuira al mejoramiento del problema de mayor impacto, en la

institucion educativa.

Il DESCRIPCION

Se refiere a realizar un reconocimiento de la Institucion educativa, a través de
diversas técnicas e instrumentos de investigacion, los cuales ayudaran a la obtencién

de datos necesarios para la realizacion del proyecto.

V. TITULO

Diagnostico del Instituto Nacional de Educacién Bésica I.N.E.B. del Instituto Nacional

de Educacion Basica, del municipio de Catarina, Departamento de San Marcos.

V. OBJETIVOS
GENERALES

A Identificar los problemas que afectan a los Estudiantes del Instituto
Nacional de Educacién Basica del Municipio de Catarina, Departamento

de San Marcos.

ESPECIFICOS:
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A Obtener la autorizacion para la realizacién del proyecto educativo por parte
de la Supervision Educativa y Direccion del Instituto Nacional de Educacion
Béasica I.N.E.B.

A Recabar informacién que permita conocer el area geografica vy

administrativa de la institucion.

A Identificar la estructura Organizacional de la Institucion beneficiada.

A Determinar los principales problemas y carencias que afectan a la

institucion.

VI. ACTIVIDADES

Entrevistas con las autoridades correspondientes.

Identificacion de la Institucion beneficiada.

Presentacion de la Solicitud de autorizacion de proyecto.
Aplicacion de Técnicas y métodos de Investigacion.

Analisis de Informacion.

Elaborar el disefio y aplicacion de instrumentos de observacion y
entrevista.

Organizacion de la informacion obtenida para el diagnostico.
Presentacion del diagnéstico (asesor).

-

> >

VII. METODOLOGIA

TECNICAS DE INVESTIGACION
A Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA).

TECNICAS
A Observacion.
A Encuestas.
A Investigacion documental y de campo.

INSTRUMENTOS
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A
A
A
A
A

Listas de Cotejo.
Libretas de notas.
Agendas.
Cuestionarios.
Céamara fotografica.

VIIl. RECURSOS

HUMANOS

A Director del Instituto Nacional de Educacién Basica del Municipio de

Catarina, Departamento de San Marcos.

A Docentes del Instituto Nacional de Educacion Basica del Municipio de

Catarina, Departamento de San Marcos.

A Epesista.

A Asesor.

A Supervisor Educativo.

MATERIALES

I R R T

Hojas de papel bond.
Cuaderno de notas.
Computadora.

Tinta de impresora.
Impresora.

Escéner.

Fax.

Lapiceros.
Engrapadoras.
Céamaras fotograficas.

Documentos impresos.

Resimenes.
Analisis
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IX. Cronograma de las Actividades del Diagndéstico Institucional 2016
HIARZD MAYO/JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
ACTIVIDAD RESPONSABLE HERL
11234123 |4 234123412 3|4 23 [4|1|/2|3]| 4
Identificacion de la
Institucidon beneficiada
Epesista
Solicitud de apoyo de la
Supervision Educativa Epesista
3. Realizacion diagndstico.
Epesista
4. Redaccion y aplicacion
de Encuestas Epesista
5. Analisis de informacion
Epesista
6. Redactar diagnostico Epesista /
general Asesor
Presentar informacion
(asesor) Epesista
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EVALUACION

. Existio apoyo de parte de las autoridades educativas del municipio de
Catarina, departamento de San Marcos.

SI NO

. Se recopil6 informaciébn necesaria en las técnicas estipuladas.

Sl NO

. Existi6 colaboracion por parte de los miembros de la comunidad del municipio
de Catarina, departamento de San Marcos al momento de las entrevistas y
encuestas.

Sl NO

. Se identificaron los principales problemas al analizar la
informacion.

. Se presentd el informe del diagnostico a tiempo ante el asesor.

Sl NO
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PLAN DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Datos Generales

1.1 Institucion

Instituto Nacional de Educacion Béasica |.N.E.B.

1.2 Lugar

Cabecera Municipal de Catarina, Departamento de San Marcos.

1.3 Direccioén
2a. Avenida 2-26 Zona 1 Catarina, S.M.

Titulo

Ejercicio Profesional Supervisado

Objetivo General
A |dentificar a través del diagnéstico los problemas mas importantes que

obstaculizan la superacion de la calidad educativa del Instituto.

Objetivos especificos.

A Reconocer la organizacion de la Institucion beneficiada.

A Enumerar los diferentes problemas que afectan a la Institucion
Educativa.

A Analizar las posibles soluciones a los problemas encontrados para
aplicar la més adecuada al problema principal seleccionado.
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5. Actividades

A

- > > >

Elaboracion del plan del Ejercicio Profesional Supervisado EPS.

Observar las instalaciones por medio de la matriz de los ocho sectores.

Entrevista con el personal administrativo de la Institucion.
Seleccion del problema mas relevante.

Elaboracion del informe final.

6. Recursos

Humanos
A

A
A
A

Materiales
A

S S S S SHED D S S S

Personal administrativo.

Personal docente.
Alumnado.

Epesista 'y asesor.

Hojas de papel bond.
Cuaderno de notas.
Computadora.

Tinta de impresora.

Impresora.

Documentos impresos.

Lapiceros.
Engrapadora.
Marcadores.
Perforador.

Camara fotografica.
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7. Cronograma PLAN DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO 2016

No | ACTIVIDADES Mﬁ;é?’ MAYO/JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
SEMANA | SEMANA SEMANA SEMANA | SEMANA | SEMANA SEMANA
1 (2 |3 112/3(4|11/2(3|4/1/2|3/4 |1 |2 |3 |4
1 Elaboracion
del
Diagnostico
2 Perfil del
proyecto
3 Ejecucion del
proyecto
4 Entrega  del
proyecto
5 Elaboracion
del informe
final
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GUIA DE ANALISIS CONTEXTUAL E INSTITUCIONAL
DIAGNOSTICO DE LA MUNICIPALIDAD DE CATARINA, SAN MARCOS

. Sector Comunidad

AREA

INDICADOR

1. Geografica

1.1 Localizacion:
El municipio de Catarina del Departamento de
San Marcos se encuentra situado en la parte
oeste del departamento de San Marcos en la
region Sur-Occidente. Se localiza en la latitud
14° 54°30” y en la longitud 92° 03’45”. Limita al
norte y al oeste con el municipio de Malacatan;
al sur con el municipio de Ayutla; al este con el
municipio de El Rodeo.
1.2 Superficie:
Cuenta con una extension territorial de 204 Km.
Cuadrados. Se encuentra a una altura de 390
mts. Sobre el nivel del mar. Actualmente cuenta
con: 83,460 habitantes, el 65% de ellos son
alfabetos.
1.3 Clima
El clima del municipio de Catarina por lo general,
es calido.
1.4 Suelo:
El suelo en su mayoria es fértil, produciendo
variedad de especies vegetales.
1.5 Principales accidentes
Entre sus principales accidentes geogréficos
estan: rio Ama, Cabuz, Gramal, Ixbén, Chiquito,
Ixlama, Ixpil, La Lima, La Puerta, Las Marias,
Malacatillo, Mollején, Negro.
1.6 Recursos Naturales
Entre sus recursos naturales cuenta con: recursos
hidricos (riachuelos, nacimientos), flora: las
caracteristicas ambientales y elevada pluviosidad
determinan arboles que alcanzan hasta 40 ms. de
altura y diametro de 1 metro y mas. Se cuenta con
plantas ornamentales, medicinales e industriales.
Fauna: por las caracteristicas montafiosas y por
su clima célido existe diversidad de animales
salvajes, domésticos, aves de distintas especies.
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2.

Historica

2.1 Primeros pobladores

En el area historica en las investigaciones
realizadas no se encontraron nombres de los
fundadores y entre los primeros pobladores
aparece el Sr. Cabeza de Vaca originario de
México. El croquis del municipio de Catarina
tiene la forma de un perro Danés y en los
sucesos histéricos Catarina, inicialmente fue
un asentamiento indigena.

El 16 de diciembre de 1886 se suprimio la
municipalidad indigena y se dio participacion a
la cultura ladina en la integracién del Concejo
municipal conformado por: un Alcalde, un
Regidor y un Sindico. En 1952 tomé la
categoria de Ciudad en virtud de su
crecimiento poblacional.

2.2 Sucesos culturales:

Las procesiones de semana Santa, la
feria patronal, Dia de los difuntos, dia de la
cruz.

2.3 Personalidades presentes:

2.4 Se puede mencionar a los lideres de
comunidades, pastores o dirigentes de grupos
eclesiasticos de las diversas religiones, asi
también como a personas encargadas de las
asociaciones o grupos de apoyo etc.

2.5 Personalidades pasadas:
- Prof. Carlos Giron.
- Prof. Jorge Valdez
- Pastor: Obdulio Barrios
- Profa. Rosa Turnil

2.6Fiesta titular:
La feria titular del municipio se celebra del 18
al 26 de Noviembre y se conmemora a:la
Virgen de Santa Catarina de Alejandria,
patrona del lugar.

2.7Lugares de orgullo local:
Parque Central, Salones de Usos Mdltiples y
Municipal, Las principales calzadas,
Balnearios.
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3. Politica

3.1

3.2

3.3

Gobierno Local:

El gobierno local es presidido por el ciudadano
Alcalde Municipal Fulbio Ludwin Pérez de
Lebn y su consejo.

Organizacion Administrativa:

La Organizacion Administrativa  esta
conformada por: Nivel Municipal la estructura
del Concejo Municipal esta presidido por el
Alcalde Municipal, Concejales y Sindicos.

Organizaciones Politicas

Entre las Organizaciones Politicas (Instituciones
Gubernamentales) se encuentran: ElI FIS, ,
DEOCSA, Centro de Salud, Policia Nacional Civil,
Juzgado de Paz, Ministerio Publico, Juzgado de
Trabajo y Prevision Social, Juzgado de Primera
Instancia, Delegacién del TSE y Coordinaciones
Técnicas.

3.4

Organizaciones Civiles Apoliticas.

Son las Instituciones que son
Autofinanciables

e Consejo Comunitario de
Desarrollo.

Cooperativa “Adelante R.L".

Casa de la Cultura.

Correos,

Colegios privados.

Farmacias.

Tiendas.

Ferreterias.

Restaurantes.
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4.

Social

4.2

4.3

4.4
4.5

4.6

4.7

4.1 Los habitantes se dedican a las actividades

econOmicas y las que se practican son las
siguientes: Agricultura, ganaderia, comercio,
artesania, industria, doméstica, profesionales,
etc.

En la produccién. distribucidén y productos
estan Los cultivos propios: Café, maiz, arroz,
frijol, cafia de azucar, yuca, camote, malanga,
flame, banano, naranja, limoén, lima, pifia,
tamarindo, zapote, papaya, aguacate, tabaco,
cardamomo, mania, platano, sandia, ajonjoli,
etc.

Instituciones Educativas: Escuela Oficial
Urbana Mixta “Sofia L. Vda. De Barrios”.
Escuela Oficial Urbana Mixta 1°. De Mayo.
Instituto Nacional Mixto de Educacion Basica.
Instituto Nacional de Educacion Diversificado
en la Carrera de Bachillerato con orientacién en
Turismo, Computacion y  Agroforestal.
Academias de Corte y  Confeccion
MARICLEMENCIA.

Academia de Corte y Confeccion ERYMAR.
Academia de Cultora de Belleza Evelyn.
Academia de Belleza Olga.

Agencias Bancarias

Viviendas (tipos)
Block.

madera

lamina

Teja

Terraza

Centros de Recreacion:

Piscinas “Ojo de Agua”

Piscinas “El Pedregal”

Estadio Deportivo “Sacramento de Ledn”
Canchas Multideportivas

Transporte:

Humano

Animales

Mecénico: urbano y extraurbano
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4.8

4.9

Comunicacion:

Correos y telégrafos
Entre las vias de comunicacion Catarina
cuenta con: La Carretera Interamericana, que
une a Guatemala con Meéxico, carretera
asfaltada de la cabecera municipal a la
departamental. Caminos de terraceria que
comunica a las diferentes comunidades del
municipio. Via telefénica: a través de teléfonos
publicos, comunitarios, privados, fax, correo
electrénico.

Grupos Religiosos:
Entre los Grupos Religiosos tenemos: doctrinas
Evangélicas, catdlicas, adventistas, mormonas,
gue se encuentran organizadas de acuerdo con
Su respectivo credo.

4.10 Composicion Etnica:

En su mayoria la poblacion es de etnia ladina y
hablan el idioma Castellano.
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. Muy poca informacion
sobre los personajes
fundadores o primeros
pobladores del
municipio.

. Desconocimiento sobre

los hechos histéricos
mas relevantes del
municipio de Catarina.

. Falta de informacion

relacionada al uso

adecuado de tecnologia.

. Falta de Centros de

Recreacion.

. Mal estado de las vias

de acceso.

DETECCION DE PROBLEMAS

| SECTOR COMUNIDAD

1. Libros de
informacion
en mal estado.

2. Falta de
informacion.

3. Desinterés por el
manejo
adecuado y
responsable de
la tecnologia.

4. Falta de
recursos
financieros.

5. Falta de
mantenimiento.

1. Promover campafias
de informacién sobre la
historia del municipio de
Catarina.

3. Promover campafas

de informacion sobre la

historia del municipio de
Catarina.

2. Concientizar la
importancia de la buena
practica y manejo de
tecnologia.

4. Gestionar a
Instituciones privadas y
publicas los recursos
financieros.

5. Gestionar ala
Municipalidad.
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CUADRO DE ANALISIS DE VIABILIDAD Y FACTIBILIDAD
. SECTOR COMUNIDAD

1.¢.El proyecto a | X X X X X
ejecutar sera

funcional?

2..Se dispone del X X X X X

recurso humano para
la  ejecucion  del
proyecto?

3.¢.El  proyecto a X X X X X
ejecutar cumple con
los requisitos legales?

4..El  proyecto a X X X X X
ejecutar tendra

sostenibilidad?

5.;,Se dispone de X X X X X

recursos financieros
para la ejecucion del
proyecto?

6.;,Se cuenta con la | X X X X X
autorizaciéon del jefe
de la institucion para
la  ejecucion  del

proyecto?

7.¢El  proyecto a | X X X X X
ejecutar tiene

demanda?

8.;,Se dispone del X X X X X

tiempo necesario para
ejecutar el proyecto?

9.¢El  proyecto a | X X X X X
ejecutar se enmarca

dentro de las

necesidades

prioritarias  de las

instituciones?

10.;Se gestionara | X X X X X

apoyo a Instituciones
OG'S y ONG's para
la  ejecucion  del
proyecto?

TOTAL 5 5 9 1 7 3 4 6 4 6
PRIORIDAD 3 1 2 4 5

DESCRIPCION: Después de aplicado el cuadro de priorizacion, el problema 2 tiene
prioridad 1. “Falta de informacion relacionada al uso adecuado de la tecnologia”.
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Il. SECTOR INSTITUCIONAL

AREA

INDICADOR

Localizacion

Geografica

11

1.2

Ubicacion: En el municipio de Catarina,

San Marcos

Vias de acceso: Carretera internacional,

por medio de automdviles.

Localizacion

Administrativa

2.1

Tipo de Institucion: Oficial.

Edificio

3.1

3.2

3.3

Edificio: ElI é&rea de la institucion se
encuentra trabajando en las instalaciones de
la Escuela Oficial Urbana Mixta Sofia L.vda
de Barrios, en jornada vespertina.

El estado de Conservacion: las
instalaciones se encuentran en regular
estado.

Locales en servicio: 16 aulas, dos corredor
seis servicios sanitarios, una bodega y una
direccion.

4.

Ambiente y
equipamiento

4.1

4.2

4.3

4.4

El ambiente es agradable y cuenta con el
mobiliario necesario para atender a los
estudiantes pero con equipo de computo
suficiente.

Salones Especificos: Cuenta con un salén
de computacion.

Oficinas: una oficina que funciona como
direccién y una como bodega.

Servicios Sanitarios: se cuenta con tres
servicios sanitarios para mujeres y tres de
hombres.
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DETECCION DE PROBLEMAS

[I. SECTOR INSTITUCIONAL

PRINCIPALES PROBLEMAS

FACTORES

SOLUCIONES

DEL SECTOR QUE ORIGINAN QUE REQUIEREN
LOS PROBLEMAS | LOS PROBLEMAS
1. Carencia de material | Insuficiente Implementar guias de
bibliografico sobre | fuentes Aprendizaje sobre
Herramientas Tecnoldgicas | Bibliograficas de | Herramientas
para resolver problemas de | informacion. Tecnolbgicas para
la vida cotidiana resolver problemas de
la vida cotidiana.
Gestionar  recursos
2. Falta de remodelacion para
de la infraestructura Falta de |laremodelacion de las
del establecimiento. presupuesto instalaciones.
economico.
Gestionar  recursos
3. Falta de escritorios para para cubrir este rubro.
los estudiantes.
Falta de
presupuesto
econémico. Gestionar la
Implementacion de un
docente especifico

4. Falta de docente para
clases de computacion.

Poco presupuesto
econdmico.

para dar clases de
computacion.
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CUADRO DE ANALISIS DE VIABILIDAD Y FACTIBILIDAD
[I. SECTOR INSTITUCION

1. ¢El proyecto a| X X X X
ejecutar sera funcional?
2. ¢Se dispone del | X X X X

recurso humano para la
ejecucion del proyecto?
3.¢El proyecto a| X X X X
ejecutar cumple con los
requisitos legales?

4.¢El proyecto a| X X X X
ejecutar tendra

sostenibilidad?

5. ¢Se dispone de X X X X

recursos financieros
para la ejecucién del
proyecto?

6. ¢Se cuenta con la| X X X X
autorizacion del jefe de
la institucion para la
ejecucion del proyecto?

7. ¢El proyecto a| X X X X
ejecutar tiene

demanda?

8. ¢Se dispone del | X X X X

tiempo necesario para
ejecutar el proyecto?

9. ¢El proyecto a| X X X X
ejecutar se enmarca
dentro de las

necesidades prioritarias
de las instituciones?

10. ¢Se gestionara | X X X X
apoyo a Instituciones
OG’S y ONG's para la
ejecucion del proyecto?
TOTAL 9 1 7 3 5 5 5 5
PRIORIDAD 1 2 3 4

DESCRIPCION: Después de aplicado el cuadro de priorizacién, el problema 1 tiene
prioridad 1. Carencia de material bibliografico sobre herramientas tecnoldgicas para
resolver problemas de la vida cotidiana. 124
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[ll. SECTOR FINANZAS

AREA

INDICADOR

1. Fuentes de
Financiamiento

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

Presupuesto de la Nacién: Todo es
financiado por el Ministerio de Educacion.

Venta de Productos y  Servicios:
Educacion Gratuita.

Los servicios: Son los siguientes: el nivel
basico, los tres grados (primero, segundo y
tercero).

Donaciones: No reciben ninguna clase de
donaciones la institucién educativa.

Costos: (Salarios) se invierte en el pago de
honorarios del personal que labora dentro
de ella.

Materiales y Suministros: Los materiales y
suministros se obtienen de parte del Ministerio
de Educacion.

Reparaciones y  Construcciones: Las
reparaciones siempre se efecttan y las
construcciones son variadas.

Mantenimiento: Se realiza a cada cierto tiempo
para el buen funcionamiento del instituto.

Servicios Generales: Se cuentan con los
servicios basicos, para el mantenimiento de
instituto. Tienda escolar.

Disponibilidad de finanzas: Se dispone
unicamente del recurso financiero que da el
MINEDUC. Gratuidad.

Auditoria Interna y Externa: Internamente lo
realiza la directora y externamente lo realizan
algunas entidades educativas correspondientes.

Manejo de Libros Contables: Se manejan los
libros siguientes: de inventario, caja, costos, de
reporte.
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DETECCION DE PROBLEMAS
[ll. SECTOR FINANZAS

PRINCIPALES FACTORES QUE SOLUCIONES QUE

PROBLEMAS ORIGINAN REQUIEREN LOS

DEL SECTOR LOS PROBLEMAS PROBLEMAS
Insuficiente 1. Pocos de recursos Gestionar ante las
recurso financieros. autoridades el aumento de
bibliografico. presupuesto al sector

educativo.

Insuficiencia de . Falta de recursos Gestionar ante las

materiales y
suministros.
Salarios bajos
para los
docentes.

Poca

disponibilidad de
fondos dentro de
la institucion.

Poco material
didactico sobre
herramientas
tecnoldgicas.

. Falta de

. Falta de

financieros.

. Bajo presupuesto

financiero para
mejorar salarios.

recursos
financieros.

recursos
financieros para
comprar textos de
computacion.

autoridades los fondos de
compra de materiales y
suministros necesarios.

Gestionar los fondos
necesarios para cubrir los
salarios.

Agilizacion de la
disponibilidad de fondos
ante las autoridades
competentes

Gestion ante autoridades
de la instituciéon para el
material necesario de
tecnologia.
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CUADRO DE ANALISIS VIABILIDAD Y FACTIBILIDAD
V. SECTOR FINANZAS

1. ¢El proyecto a X X X X X
ejecutar sera

funcional?

2. ¢Se dispone del X X X X X

recurso humano para
la ejecucion del
proyecto?

3. (El proyecto a X X X X X
ejecutar cumple con
los requisitos legales?

4. ¢El proyecto a X X X X X
ejecutar tendra

sostenibilidad?

5. ¢Se dispone de X X X X X

recursos financieros
para la ejecucion del
proyecto?

6. ¢Se cuenta con la X X X X X
autorizacion del jefe de
la institucion para la

ejecucion del

proyecto?

7. (El proyecto a X X X X X
ejecutar tiene

demanda?

8. ¢Se dispone del X X X X X

tiempo necesario para
ejecutar el proyecto?

9. ¢El proyecto a X X X X X
ejecutar se enmarca
dentro de las

necesidades
prioritarias de las
instituciones?

10. (Se (gestionara X X X X X
apoyo a Instituciones
OG’'S yONG's parala
ejecucion del
proyecto?

TOTAL 9 1 7 3 5 5 4 6 6 4
PRIORIDAD 1 2 4 5 3

DESCRIPCION: Después de aplicado el cuadro de priorizacion, el problema 1 tiene
Prioridad 1. Insuficiente material bibliografico.
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IV. SECTOR RECURSOS HUMANOS

AREA

INDICADOR

1. Personal Operativo

1.1 Personal Operativo .No se
cuenta con personal operativo.

1.2 Total de Trabajadores: 9 por
contrato 021 del MINEDUC.

1.3 Antigiedad del Personal: no
se da por la renovacion de cada
afno de contratos.

1.4 Tipos de trabajadores: son
Profesionales.

1.5 Asistencia de Personal: por
medio del libro de asistencia:
entrada y salida.

Personal: el
area

1.6 Residencia del
personal reside en el
urbana.

1.7 El horario en la institucién es
de: 13:00 a 18:00 horas
Jornada Unica.

2. Personal Administrativo

2.1 Formado Unicamente por:
- El Director con grado.

3. Usuarios

3.1 Cantidad de usuarios: El

promedio es de 2 diariamente.
3.2 Comportamiento anual de
usuarios: normal.

3.3 Situacion Socioecondtmica: la
mayor parte de la comunidad son
de clase media.

3.4 Personal de Servicio: no se
cuenta con personal de servicio.

4. Personal de servicio

4.1 Total de laborantes: no hay
personal de servicio en la institucién.
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DETECCION DE PROBLEMAS

IV. SECTOR RECURSOS HUMANOS

. Insuficiente
capacitacion  al
personal de la
institucion.

Insuficiente
personal
operativo.

Insuficiente
material didactico
para la
institucion.

Insuficiente
personal de
servicio.

2. Desinterés del
personal para
capacitarse.

3. Falta de recursos

financieros.

4. Falta de recursos

financieros.

5. Falta de recursos

financieros.

PRINCIPALES FACTORES QUE SOLUCIONES QUE
PROBLEMAS ORIGINAN REQUIEREN LOS
DEL SECTOR LOS PROBLEMAS PROBLEMAS
1. Falta de personal | 1. Falta de . Gestionar ante
presupuestado o presupuesto del autoridades
contratos 021. Ministerio de correspondientes para el
Educacion. aumento de presupuesto.

. Motivar al personal de la

institucion  para  estar
actualizado.
Gestionar ante

autoridades para cubrir
esta necesidad.

Gestionar la disponibilidad

de fondos ante las
autoridades.

Gestionar ante las
autoridades los fondos

econdémicos para cubrir
esta necesidad.
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CUADRO DE ANALISIS DE VIABILIDAD Y FACTIBILIDAD
IV. SECTOR RECURSOS HUMANOS

1. ¢El proyecto a X X X X X
ejecutar sera

funcional?

2. ¢Se dispone del X X X X X

recurso humano para
la ejecucion del
proyecto?

3. ¢El proyecto a X X X X X
ejecutar cumple con
los requisitos legales?

4. (El proyecto a X X X X X
ejecutar tendra

sostenibilidad?

5. ¢Se dispone de X X X X X

recursos financieros
para la ejecucion del
proyecto?

6. ¢Se cuenta con la X X X X X
autorizacion del jefe de
la instituciéon para la

ejecucion del

proyecto?

7. ¢(El proyecto a X X X X X
ejecutar tiene

demanda?

8. ¢Se dispone del X X X X X

tiempo necesario para
ejecutar el proyecto?

9. ¢El proyecto a X X X X X
ejecutar se enmarca
dentro de las

necesidades
prioritarias  de las
instituciones?

10. ¢Se gestionara X X X X X
apoyo a Instituciones
OG’'S yONG's parala
ejecucion del
proyecto?

TOTAL 7 3 7 3 4 5 8 3 5 5
PRIORIDAD 2 3 5 1 4

DESCRIPCION: Después de aplicado el cuadro de priorizacién, el problema 4 tiene
prioridad 1 Insuficiente material did4ctico para la institucion.
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V. SECTOR CURRICULUM

AREA

INDICADOR

1. Plan de estudios y servicios

1.1 Plan que atiende: Diario-Regular.

1.2 Programas: Curriculum Nacional Base
Vigente (CNB).

1.3 Actividades curriculares: Todas las
gque se plantean en el Curriculum
Nacional Base y en pocas ocasiones
capacitacion al personal docente.

1.4 Acciones que realiza: Actividades
para el aprendizaje-ensefianza.

1.5 Procesos educativos: Todos los
contemplados en el Curriculum
Nacional Base, en cada uno de los
niveles.

2. Material Didactico

2.1Numero de empleados que utilizan
texto: Todos los docentes en su trabajo
educacional.

2.2Tipos de textos que utiliza: Médulos
del Ministerio de Educacién y Textos
elaborados de acuerdo al Curriculum
Nacional Base.

2.3Materia 'y  material utilizados:
Lapiceros, almohadillas, tinta para
marcadores, marcadores, pizarréon 'y
cuaderno de asistencia.

2.4Fuentes de la obtencion de los
materiales: A través del presupuesto
gue se elabora anualmente.

3. Métodos, Técnicas y
Procedimientos

3.1Metodologia utilizada por los
docentes: las que contempla el
Curriculum Nacional Base.

3.2Tipo técnicas y procedimientos
utilizados: participativos, individuales.

4. Evaluacién

4.1Controles de calidad educativa: a
través de herramientas e instrumentos
gque permiten el progreso de los
estudiantes.
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DETECCION DE PROBLEMAS

V. SECTOR CURRICULUM
PRINCIPALES FACTORES QUE SOLUCIONES QUE
PROBLEMAS ORIGINAN LOS REQUIEREN LOS
DEL SECTOR PROBLEMAS PROBLEMAS
Falta de material Insuficiente presupuesto. | Implementacién de

bibliografico sobre
herramientas
tecnolégicas para
resolver problemas
de la vida cotidiana.

. Falta de actividades

que motiven a los
estudiantes a manejar
internet.

. Falta de participacion
de los estudiantes en
los proyectos a
ejecutar.

. Falta de material

didactico para el
aprendizaje de los
estudiantes.

Desinterés de docentes
para realizar actividades.

Poca participacion de los
jovenes estudiantes.

Bajo recurso econdmico
para la institucion.

guias de aprendizaje
sobre Herramientas
Tecnoldgicas para
resolver problemas de
la vida cotidiana.

Crear actividades en
donde puedan
participar

los alumnos.

Crear actividades
productivas para los
estudiantes.

Contemplar en el
plan de presupuesto
anual.
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CUADRO DE ANALISIS DE VIABILIDAD Y FACTIBILIDAD
V. SECTOR CURRICULUM

1. ¢ El proyecto a ejecutar sera

- X X X X
funcional?
2. ¢,Se dispone del recurso
humano para la ejecucion del X X X X
proyecto?
3. ¢ El proyecto a ejecutar
cumple con los requisitos X X X X
legales?
4. ¢ El proyecto a ejecutar X X X X

tendra sostenibilidad?

5. ¢, Se dispone de recursos
financieros para la ejecucion X X X X
del proyecto?

6. ¢ Se cuenta con la
autorizacion del jefe de la
institucion para la ejecucién del
proyecto?

7. ¢ El proyecto a ejecutar tiene
demanda?

8. ¢, Se dispone del tiempo
necesario para ejecutar el X X X X
proyecto?

9. ¢ El proyecto a ejecutar se
enmarca dentro de las
necesidades prioritarias de las
instituciones?

10. ¢ Se gestionara apoyo a
Instituciones OGS y ONG's X X X X
para la ejecucion del proyecto?
TOTAL

PRIORIDAD 1 2 3 4

DESCRIPCION: Después de aplicado el cuadro de priorizacién, el problema 1 tiene
prioridad 1. Falta de material bibliografico sobre herramientas tecnoldgicas para resolver
problemas de la vida cotidiana.
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VI.

SECTOR ADMINISTRATIVO

AREA

INDICADOR

1. Planeamiento

1.1 Tipo de planes: Corto plazo para realizar
las actividades correspondientes.

1.2 Elementos de los planes:
Competencias, contenidos, indicadores
de logro y actividades.

1.3 Forma de implementar los planes:

En el proceso educativo, siguiendo
lineamentos del Curriculum Nacional

Base.
1.4 Bases de los planes (politicas,
competencias u objetivos y

actividades): Son de acuerdo a las
exigencias del Curriculum Nacional Base,
principalmente las competencias.

2. Organizacion

2.1 Niveles Jerarquicos de Organizacion:
Director.
Docentes.
Comité de apoyo de padres de familia.
Alumnos.

3. Coordinaciéon

3.1 A través del director: por medio de la
comunicacion verbal.

3.2 Documentos: utilizacibn poca de
documentos escritos comunes.

3.3 Reuniones: se realizan al inicio y final de
ano, periédicamente.

4. Control

4.1 Del personal de la institucion: A través
del libro de asistencia y observacion en la
jornada de trabajo.

4.2 Del alumnado del que se le presta
Servicio: a través del cuaderno de
asistencia y observacion en el transcurso
de la jornada.

5. Supervision

5.1 Dentro de la institucion: diariamente a
cargo del director de la institucion.

5.2 La institucién propiamente dicha: la
realiza el Supervisor Educativo
periddicamente.
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DETECCION DE PROBLEMAS
VI. SECTOR ADMINISTRATIVO

de los jovenes
estudiantes.

. Falta de

planificacion
a mediano plazo.

. Falta de

utilizacion de
documentos
varios en la
Coordinacion del
instituto.

La planificacion solo se
basa a proyectos de
mediano plazo.

No llevar un registro de los
documentos que se utilizan
dentro del instituto.

PRINCIPALES FACTORES SOLUCIONES
PROBLEMAS QUE ORIGINAN QUE REQUIEREN
DEL SECTOR LOS PROBLEMAS LOS PROBLEMAS

. Falta de Establecer un medio
comunicacion Desinterés del director, | que facilite la
del personal de para comunicar al | comunicacion.
la institucion. personal.

. Faltade No tomara asistenciade los | Llevar un  control
asistencia jovenes estudiantes. adecuado del registro.

Realizar una
planificacion para
realizar proyectos a

mediano plazo.

Implementar la
utilizacion de los
documentos varios,
digitalmente.
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CUADRO DE ANALISIS DE VIABILIDAD Y FACTIBILIDAD
VI. SECTOR ADMINISTRATIVO

PROBLEMAS

No.

INDICADORES

Falta de
comunicacion
del personal
de la
institucion.

Falta de
asistencia de
los jovenes
estudiantes.

Falta de
planificacion
a mediano
plazo.

Falta de
utilizacion de
documentos
varios en la
coordinacion del
instituto.

1

4

SI NO

Sl NO

Sl NO

SI NO

1. ¢ El proyecto a ejecutar
sera funcional?

X

X

2. ¢Se dispone del
recurso humano para la
ejecucién del proyecto?

3. ¢ El proyecto a ejecutar
cumple con los requisitos
legales?

4. ¢ El proyecto a ejecutar
tendrd sostenibilidad?

5. ¢Se dispone de
recursos financieros para
la ejecucion del
proyecto?

6. ¢Se cuenta con la
autorizacion del jefe de la
institucion para la
ejecucién del proyecto?

7. ¢ El proyecto a ejecutar
tiene demanda?

8. ¢Se dispone del
tiempo necesario para
ejecutar el proyecto?

9. ¢ El proyecto a ejecutar
se enmarca dentro de las
necesidades prioritarias
de las instituciones?

10. ¢, Se gestionara apoyo
a Instituciones OG'S vy
ONG’s para la ejecucion
del proyecto?

TOTAL

PRIORIDAD

2

3

4

DESCRIPCION: Después de aplicado el cuadro de priorizacién, el problema 3 tiene prioridad

1. Falta de planificacion para ejecutar proyectos a mediano plazo.
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VII.

SECTOR DE RELACIONES

AREA

INDICADOR

1.

Institucion Usuarios

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Institucién-Usuarios. Estado, forma
de atencibn a los wusuarios: la
atencibn que se les presta es de
acuerdo a sus necesidades e intereses.

Intercambios Deportivos: se realizan
en tiempos determinados con otros
establecimientos.

Actividades Sociales: dia del carifio,
dia de las madres, dia del padre, el 15
de septiembre y aniversario del
instituto.

Actividades Culturales: concurso de
poesia, concurso de canto, concurso
de baile, folkléricos, concurso de
dibujo, concurso de oratoria.

Actividades Académicas: se da a
través de docentes para los alumnos.

2.

Institucion con otras

2.1.

Culturales: esta institucion apoya las
actividades posibles a desarrollar en el
transcurso del ciclo escolar.

3.

Institucion

comunidad

con

3.1.

3.2.

Institucién con la Comunidad: se da
por medio de los padres de familia de
los jévenes estudiantes.

Proyeccion: la institucion se da a
conocer ante la comunidad en las
diferentes actividades socioculturales.
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DETECCION DE PROBLEMAS
VIl.  SECTOR DE RELACIONES

PRINCIPALES FACTORES QUE SOLUCIONES

PROBLEMAS ORIGINAN QUE REQUIEREN

DEL SECTOR LOS PROBLEMAS LOS PROBLEMAS

1. Faltade Falta de espacio para | Gestionar las instalaciones
instalaciones | implementarlo. adecuadas para la
deportivas. construccion del area.

2. Falta de
implementos
deportivos.

Falta de
participacion
de los
estudiantes.

Falta de
integracion
con otras
instituciones.

No contar con los
recursos econdmicos
necesarios.

No motivar a los
estudiantes a participar
en actividades.

No tener una
comunicacion con otros
establecimientos.

Solicitud a

instituciones,
especificamente educativas
de cultura y deportes.

Implementar actividades en
donde participen los
estudiantes.

Tener mas comunicacion
con diferentes centros
educativos.
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CUADRO DE ANALISIS DE VIABILIDAD Y FACTIBILIDAD

VII.

SECTOR DE RELACIONES

PROBLEMAS

No. INDICADORES

Falta de
instalaciones
deportivas.

Falta de
implementos
deportivos.

Falta de

participacion de los

estudiantes.

Falta de
integracion
con otras
instituciones.

4

Sl

Sl NO

1. ¢ El proyecto a ejecutar
sera funcional?

X

2. ¢Se dispone del
recurso humano para la
ejecucion del proyecto?

3. ¢ El proyecto a ejecutar
cumple con los requisitos
legales?

4. ¢ El proyecto a ejecutar
tendra sostenibilidad?

5. ¢Se dispone de
recursos financieros para
la ejecucion del
proyecto?

6. ¢Se cuenta con la
autorizacion del jefe de la
institucion para la
ejecucién del proyecto?

7. ¢ El proyecto a ejecutar
tiene demanda?

8. ¢Se dispone del
tiempo necesario para
ejecutar el proyecto?

9. ¢ El proyecto a ejecutar
se enmarca dentro de las
necesidades prioritarias
de las instituciones?

10. ¢ Se gestionara apoyo
a Instituciones OG'S vy
ONG's para la ejecuciéon
del proyecto?

TOTAL

PRIORIDAD

DESCRIPCION: Después de aplicado el cuadro de priorizacion, el problema 1 tiene
prioridad 1. Falta de instalaciones deportivas.
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VIll. SECTOR FILOSOFICO, POLITICO, LEGAL

AREA

INDICADOR

1. Filosofia de la Institucién

Vision:

Ser una institucion democratica formadora
de ciudadanos con caracter, capaces de
aprender, orgullosos de ser guatemaltecos,
empefados en conseguir su desarrollo
integral con  principios, valores vy
convicciones que fundamenten su
conducta, estimulando en los educandos su
propia superacién, por lo que debe
facilitarse su acceso a la educacion.
Mision:

Inducir el sistema educativo nacional en
una forma participativa, proyectiva en base
a los estatutos de la ley de educacion
nacional, para la orientaciéon de jévenes
capaces de desenvolverse personal y

socialmente.

2. Politicas de la Institucion

Implementar un modelo de gestion
educativa transparente que responda las
necesidades de la comunidad educativa.
Fortalecer la educacion bilingle
intercultural.

Justicia Social a través de equidad
educativa y permanente escolar.

Ampliar la cobertura educativa
incorporando a jovenes y sefioritas de
escasos recursos y problemas especiales.
Priorizar una educacion de calidad.

3. Aspectos Legales

El instituto se base a las Legislacion
Educativa, que rige nuestro pais.
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DETECCION DE PROBLEMAS
VIII. SECTOR FILOSOFICO, POLITICO Y LEGAL

1. Politicas educativas |1. Desinterés de las | 1. Implementar nuevas
repetitivas. autoridades politicas educativas
educativas por en beneficio propio.

implementar nuevas
politicas educativas.

2. Ausencia de la filosofia del [2. La implementacién | 2. Conocer mas las

instituto hacia la de la filosofia vy necesidades
comunidad educativa. politica del filosoficas del
establecimiento. establecimiento
educativo y

poblacion estudiantil.

CUADRO DE ANALISIS DE VIABILIDAD Y FACTIBILIDAD
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VIIl. SECTOR FILOSOFICO, POLITICO Y LEGAL

DESCRIPCION: Después de aplicado el cuadro de priorizacion, el problema 2 tiene prioridad

PROBLEMAS Politicas educativas | Ausencia de la
repetitivas. filosofia del instituto
hacia la
comunidad educativa.
1 2
Sl NO SI NO
No. INDICADORES
1. ¢El proyecto a ejecutar sera X X
funcional?
2. ¢ Se dispone del recurso humano X X
para la ejecucién del proyecto?
3. ¢ El proyecto a ejecutar cumple con X X
los requisitos legales?
4. (El proyecto a ejecutar tendra X X
sostenibilidad?
5. ¢Se dispone de recursos X X
financieros para la ejecucién del
proyecto?
6. ¢, Se cuenta con la autorizacion del X X

jefe de la institucion para la ejecucién
del proyecto?

7. ¢El proyecto a ejecutar tiene X X
demanda?

8. ¢Se dispone del tiempo necesario X X
para ejecutar el proyecto?

9. ¢ El proyecto a ejecutar se enmarca X X

dentro de las necesidades prioritarias
de las instituciones?
10. ¢Se (gestionara apoyo a X X
Instituciones 'y ONG's para la
ejecucion del proyecto?
TOTAL 7 3 7 3
PRIORIDAD 2 1
1. Ausencia de la filosofia del instituto hacia la comunidad educativa.
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USAC

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Departamento de pedagogia

Catarina, San Marcos, marzo de 2016

Lic. Marvin Anibal Gémez Bamaca
Director INEB

Catarina, San Marcos

Distinguido Director:

Reciba un cordial y atento saludo, deseando a la vez, éxitos en sus labores
administrativas.

El objeto de la presente es para hacerle de su conocimiento que el epesista:
Carlos Francisco Ambrocio Gamas con carné No. 201217441 de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa. Pueda realizar su Ejercicio
Profesional Supervisado —EPS- en la institucién que usted dignamente dirige.

Y asi mismo solicito que le pueda autorizar la participacion de los estudiantes del
Nivel Basico del Instituto Nacional de Educacién Basica del municipio de Catarina,
departamento de San Marcos. Ya que con ello se contribuird al desarrollo educativo de
la comunidad.

Desde ya agradezco su cooperacion y aprovecho para suscribirme, atentamente.

Lic. Angel Ivan Girén Montiel
Coordinador USAC
Catarina, San Marcos
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s gy
GUATEMALA

MINISTERIO DE EDUCACION

SUPERVISION EDUCATIVA
SECTOR 1216.1
CATARINA, SAN MARCOS

Catarina, San Marcos, octubre de 2016

Licenciada Ana Victoria Rodas Marroquin

Asesora de Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-
Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Estimado Licenciado:

Reciba un cordial y atento saludo a la vez le deseo éxitos en sus labores Educativas.

El objeto de la presente es para hacerle de su conocimiento que el estudiante: Carlos
Francisco Ambrocio Gamas con carné: 201217441, de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, hizo entrega de la Guia de aprendizaje sobre
Herramientas Tecnoldgicas para resolver problemas de la vida cotidiana, Producto
del Ejercicio Profesional Supervisado que realiz6 en esta Institucion Beneficiada.

Por lo que dicha herramienta ser& de beneficio para la poblacién estudiantil del Instituto
Nacional de Educacion Basica.

Agradeciendo de manera especial el apoyo a esta institucion educativa me suscribo.

PEM. César Augusto Ambrocio Gutiérrez
Supervisor Educativo Sector 1216.1

Catarina, San Marcos.
Comprometidos con la Educacion:

EJ @ MineducGT
Kl MineducGuate www.mincduc.gob.gt _
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INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION BASICA
I.N.E.B. CATARINA, SAN MARCOS

Catarina, San Marcos, octubre de 2016

Licenciada Ana Victoria Rodas Marroquin
Asesora de Estudio Profesional Supervisado
Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

CONSTANCIA

Se hace constar por este medio que: Carlos Francisco Ambrocio Gamas,
estudiante de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades,
con sede en Catarina, San Marcos, quien realizé su Ejercicio Profesional Supervisado
-EPS- de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa en el
Instituto Nacional de Educacion Bésica de este municipio, agradeciéndole el aporte a
esta Institucién manifestando que participé en el Proyecto con responsabilidad en las
diferentes actividades que desarrollé.

Y para los usos legales que a la parte interesada convenga, se extiende, firma y sella
la presente a los catorce dias del mes de octubre del afio dos mil dieciséis.

Lic. Marvin Anibal Gmez Bamaca
Director I.N.E.B.
Catarina, San Marcos
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Departamento de pedagogia

B USAC

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Catarina, San Marcos, septiembre de 2016

P.E.M. César Augusto Ambrocio Gutiérrez
Supervisor Educativo 1216.1

Catarina, San Marcos

Distinguido Supervisor Educativo.

Con todo respeto me dirijo a usted desedndole éxitos en sus labores profesionales.

El motivo de la presente es para manifestarle mi agradecimiento por el apoyo que se me
ha brindado en la realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) de parte de
usted y la institucion educativa que tan dignamente administra.

Por éste medio participo a usted para que el dia 20 de septiembre del presente afio a las
14:00 P.M. en el Despacho del I.N.E.B., podamos tener una reunion de trabajo con el
Director del Instituto Nacional de Educacion Basica, Lic. Marvin Anibal Gbmez Bamacay
catedratico del Curso Tecnologias de la Informacién y Comunicacion con el fin de
socializar los contenidos de la Guia de Aprendizaje sobre Herramientas Tecnol6gicas
pararesolver problemas de la vida cotidiana, a estudiantes de la institucion educativa,
gue es un producto de aporte educativo de mi Ejercicio Profesional Supervisado.

Agradeciéndole y no dudando de su comprension y participacion, me suscribo de usted.

Atentamente.

P.E.M. Carlos Francisco Ambrocio Gamas
EPS de Licenciatura en Pedagogiay Administracién Educativa

Universidad de San Carlos de Guatemala &8 :

7 TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala



Facultad de Humanidades
Departamento de pedagogia
Id y Ensefiad a todos.

Catarina, San Marcos, septiembre de 2016

Lic. Marvin Anibal Gomez Bamaca
Director del Instituto Nacional de EducaciénBéasica |.N.E.B.
Catarina, San Marcos

Distinguido Director:
Con todo respeto me dirijo a usted deseandole éxitos en sus labores profesionales.

El motivo de la presente es para manifestarle mi agradecimiento por el apoyo que se me
ha brindado en la realizacién del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) de parte de
usted y la institucion municipal que tan dignamente administra.

Por éste medio participo a usted para que el dia 20 de septiembre del presente afio a las
14:00 P.M. en su Despacho del I.N.E.B, tendremos una reunion de trabajo con el
Supervisor Educativo 1216.1 y catedratico de la suarea de Tecnologias de la Informacién
y Comunicacion para socializar los contenidos de la Guia de Aprendizaje sobre
Herramientas Tecnoldgicas para resolver problemas de la vida cotidiana, a los
estudiantes de la institucion educativa; que es un producto de aporte educativo de mi
Ejercicio Profesional Supervisado.

Agradeciéndole y no dudando de su comprension y participacion, me suscribo de usted .

Atentamente.

P.E.M. Carlos Francisco Ambrocio Gamas
EPS de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

USAC

TRICENTENARPA

Universidad de San Carlos de Guabemala

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades




Departamento de pedagogia
Id y Ensefiad a todos.

Catarina, San Marcos, septiembre de 2016

A: Docente de la Subarea de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Instituto Nacional de Educacion Béasica
Catarina, San Marcos

Distinguida Docente:

Con todo respeto me dirijo a usted deseandole éxitos en sus labores profesionales.

El motivo de la presente es para manifestarle mi agradecimiento por el apoyo que se me
ha brindado en la realizacién del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) de parte de
usted y la direccion del establecimiento.

Por éste medio participo a usted para que el dia 20 de septiembre del presente afio a las
14:00 P.M en el Despacho del I.N.E.B, podamos tener una reunién de trabajo con el
Supervisor Educativo 1216.1, Director del Instituto Nacional de Educacion Bésica con el
fin de socializar los contenidos de la Guia de Aprendizaje sobre Herramientas
Tecnoldgicas para resolver problemas de la vida cotidiana,a los estudiantes de la
institucion educativa; que es un producto de aporte educativo de mi Ejercicio Profesional
Supervisado.

Agradeciéndole y no dudando de su comprensién y participacion, me suscribo de usted .

Atentamente,

P.E.M. Carlos Francisco Ambrocio Gamas
EPS de Licenciatura en Pedagogiay Administraciéon Educativa

USAC

/ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
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ENTREVISTA AL DIRECTOR DE LA INSTITUCION BENEFICIADA

Lic. Marvin Anibal Gémez Bamaca

Instrucciones: Conteste las siguientes preguntas.

1.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.-;"“‘
FACULTAD DE HUMANIDADES )
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA.

¢, Qué Filosofia utiliza la Institucién educativa que usted dirige?

¢Sobre qué principios se basa como director para lograr una buena
administracion?

¢, Como esta compuesta la organizacién de la Institucion?
¢, Cudl es el marco legal que abarca la institucion?
¢, Cudles estrategias utiliza como director dentro de la Institucion?

¢A quiénes recurre en la toma de decisiones?

¢, Qué perfiles considera usted que debe requerir un docente?

USAC

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala
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CUESTIONARIO A DOCENTES DEL ESTABLECIMIENTO
Instrucciones: Marque con la X la opcion que usted considere correcta.
1. ¢Considera que la direccién cumple con sus funciones de acuerdo a reglamentos

establecidos?

SI NO

2. ¢Existen buenas relaciones humanas con sus compaferos de trabajo?

Sl NO

3. ¢Harecibido capacitaciones constantes sobre uso de tecnologia?

SI NO

4. ¢Considera que las instalaciones donde se encuentra el laboratorio de tecnologia
es adecuado para brindar un buen servicio a los estudiantes?

Sl NO

5. ¢Mantiene buenas relaciones con los estudiantes de la subarea de TIC?

SI NO

6. ¢Se siente bien en el equipo de trabajo con los estudiantes de tecnologia?

SI NO

7. ¢Le brindan atencion a los estudiantes cuando necesitan sus servicios?

Sl NO
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8. ¢Considera que hay discriminacion de parte de los docentes hacia los estudiantes?

Sl NO

9. ¢ Los docentes de este instituto participan en actividades planificadas
por el Supervisor Educativo?

Sl NO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.

FACULTAD DE HUMANIDADES £ 18 USAC

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala
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ENTREVISTA A PADRES DE FAMILIA

Instrucciones: Marque con la X la opcion que usted considere correcta.

1.

¢, Considera que este instituto cumple con sus funciones educativas?

Sl NO

¢ Esta de acuerdo con el reglamento interno del instituto?

SI NO

¢Cree usted que el servicio que presta este instituto debe mejorar?

Sl NO

¢Considera que las instalaciones de esta institucibn son adecuadas a las
necesidades de los estudiantes?

Sl NO

¢,Conoce al docente que imparte Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
a su hijo?

SI NO

¢,Ha visto cambios en la ensefianza de sus hijos?

SI NO

¢La atencion que le brindaron a sus hijos es la adecuada?

SI NO
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8. ¢Considera que hay discriminacion de parte de los docentes hacia a los
estudiantes?

SI NO

9. ¢Existe armonia entre los docentes de la institucion escolar?

SI NO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

7 TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala
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Entrevista a Estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Basica, del municipio
de Catarina, departamento de San Marcos.
Responsable: Carlos Francisco Ambrocio Gamas

Instrucciones: Responda Sl o NOy justifique su respuesta

1.- ¢ Considera que es de gran importancia la implementacién del proyecto
Educativo en su institucion educativa?
SI NO

¢Por qué?

2.-¢,Cree que es indispensable conocer el significado de Herramientas Tecnoldgicas?
SI NO

¢ Por qué?

3.- ¢ Existira interés por los estudiantes al respecto de las Herramientas Tecnolbgicas
para resolver problemas de la vida cotidiana?

Sl NO

¢Por qué?

4.- ;Considera que la tecnologia ha ayudado a resolver problemas en la sociedad?

SI NO

¢ Por qué?

5.- ¢, Como estudiante demuestra interés en velar por aprender sobre la tecnologia?
SI NO

¢Por qué?
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Epesista socializando el
contenido de la guia de
aprendizaje

Capacitacion a
estudiantes del INEB
sobre herramientas
tecnoldgicas para
resolver problemas de la
vida cotidiana.
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Epesista socializando el tema: Generador de diapositivas
PowerPoint con los estudiantes.

)s estudiantes luego de la capacitacion
gicas para resolver problemas de la vida
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Epesista socializando con personal docente del
INEB, luego de la capacitacion.

Epesista socializando con el Director del Instituto
Nacional de Educacién Basica de Catarina, San
Marcos. Lic. Marvin Anibal Gdmez Bamaca.
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