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INTRODUCCION

La Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, como requisito para optar al grado de Licenciada en Pedagogia y
Ciencias de la Educacion, requiere de un trabajo de tesis, por tal razén se realiz6
este estudio, mismo que fue posible gracias al aporte del Programa de Apoyo al
Sector Educativo PROASE.

El presente trabajo de investigacion tiene como fin primordial mejorar la
forma de almacenamiento de datos de la Direccion Departamental de Educacion
de Baja Verapaz, mediante la instalacion de una base de datos utilizando el
Programa de Base de Datos Access. La base de datos es necesaria para atender
los requerimientos de la comunidad educativa que solicita informacion o reposicion
de documentos, situacién que no se atiende por falta de organizacion de los
archivos correspondientes.

Con esta mejora se pretende brindar a la Comunidad Educativa un servicio
eficiente, eficaz y de calidad.

Este informe contiene en el Capitulo I: un Diagnéstico, en el que se
presenta: antecedentes del problema, Descripcion, Importancia e Indicadores del
Problema, los que fundamenta vy justifica por qué se realiza el trabajo.

La fundamentacion Teoérica presentada en el Capitulo Il: permite apoyar el
proceso de investigacion. Aparecen en éste como temas centrales, creacion de las
Direcciones Departamentales d educacion, servicio al usuario, eficiencia y eficacia
administrativa, el archivo y su importancia (tradicional) oficina, computador,
sistema de administracion de bases de datos, redes de computadoras, programa
Access, guia y constructivismo.

El informe también contiene el disefio de la investigacion que describe:
Objetivo holistico y objetivos de accidn; planteamiento general de la propuesta,
parametros para verificar el logro de objetivos de la investigacion y cronograma de
trabajo.

Dentro de la Evidencia de Transformacién y Mejora aparecen: Resultados
esperados, evidencia de desarrollo sostenible, reflexiones sobre todo el proceso y
el producto final que es la creacion de la Base de Datos y la elaboracion de la
Guia para el uso y manejo de la misma.



Al final del trabajo, después de haber realizado los procesos anteriores, se
presenta conclusiones y recomendaciones.

La metodologia utilizada para el trabajo de investigacion incluyo la
realizacion de entrevistas al Director Departamental de Educacioén y al personal de
las Unidades que conforman la Direccion Departamental de Educacion. Se reviso
también la documentacion que existe, referente al Sistema de Archivo y Base de
Datos.



CAPITULO |

DIAGNOSTICO

1.1

1.2

ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

La Direccion Departamental de Educaciéon de Baja Verapaz no cuenta con
un sistema de archivo eficiente que permita satisfacer las necesidades de
los usuarios del servicio, tanto internos, externos y de otras instancias del
Ministerio de Educacion, debido a que aun se maneja el archivo de papeleo
y esto hace que cualquier informacién que se requiera no sea entregada en
el momento que se solicita.

En la actualidad no es posible darle solucion al problema planteado con
anterioridad, pues requieren informaciébn de meses o afios atrds y es
bastante dificultoso encontrar lo requerido, frecuentemente solicitan:
Cuadros de calificaciones finales de los distintos niveles: primaria, basico y
diversificado; control de la estadistica de maestros, alumnos; ubicacion de
cada centro educativo, tanto oficiales como privados de é&reas urbana y
rural; maestros por contrato y documentos tales como: providencias,
dictamenes, resoluciones, memorandums; reposicion de documentos, a lo
cual no se le ha dado respuesta inmediata. Atender esta demanda con
eficiencia y prontitud no ha sido posible.

En la Direccion Departamental de Educacion no se cuenta con una base de
datos en la que se pueda vaciar la informacion. Tampoco se cuenta con
equipo y personal suficiente para atender la demanda. Se suma al
problema el desinterés de autoridades como del mismo personal para
encontrarle solucién apropiada.

DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Actualmente la Direccion Departamental de Educacién utiliza el sistema de
archivo de papeleo y es dificultoso entregar un documento cuando éste es
requerido, las personas esperan a veces un dia, dos o0 mas para que le sea
entregado lo solicitado, por lo que hace falta una base de datos que
permita brindar a la Comunidad Educativa la informacion en el momento
gue ésta sea requerida, es por ello que se propone la instalacion de la Base
de datos utilizando el programa Access, para que lo solicitado sea
entregado en el momento que sea requerido.



1.3

1.4

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Es importante contar en la Direccion Departamental de Educacion con una
base de Datos que nos permita brindar un mejor servicio. Es por ello que a
través de la investigacion se pretende de alguna manera satisfacer las
necesidades de los usuarios del servicio, ademas de poder mantener la
informacion actualizada pues el programa de Base de datos que se utilice
permitira realizar toda clase de modificaciones, a la vez que el personal de
esta Direccion se esta capacitando sobre el uso y manejo de la misma.

INDICADORES DEL PROBLEMA

Las causas que afectan este problema son los siguientes:

- Inexistencia de la Unidad de Informatica

- Desinterés de autoridades educativas para crear la Unidad de
Informatica

- Falta de presupuesto

- Inexistencia de la base de datos

- Falta de especialistas para la instalacion de la red dentro del
Ministerio de Educacion.



CAPITULO Il

FUNDAMENTACION TEORICA

1. DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE EDUCACION

Segun Acuerdo Gubernativo 165-96. (4:45-53) “Bajo la rectoria y
autoridad superior del Ministerio de Educacion, se crean las Direcciones
Departamentales de Educacion segun Acuerdo Gubernativo 165-96 de
fecha 21 de mayo de 1996, como los 6rganos encargados de planificar,
dirigir, coordinar y ejecutar las acciones educativas en los diferentes
departamentos de la Republica. Cada Direccion Departamental de
Educacion estard a cargo de un Director, dependen directamente del
Despacho Ministerial el que, para efectos de integracion, coordinacion y
supervision de las actividades de las Direcciones Departamentales, se
apoyara en las respectivas Direcciones Técnicas Regionales y en las
Direcciones Generales del ramo que correspondan.”

“Articulo 5°. Organizacion Interna. Las Direcciones Departamentales
de Educacion se organizardn con las unidad técnicas y los recursos
humanos necesarios para dar cumplimiento a las funciones asignadas.
Para el efecto, en un plazo no mayor de tres meses a partir de la
vigencia del presente Acuerdo, el Despacho Ministerial de Educacién
definira, con base en estudios técnicos, la estructura organizativa de las
Direcciones Departamentales de Educacién, emitiendo el Acuerdo
Ministerial respectivo y ordenando la programacién y asignacion de los
recursos financieros que sean necesarios.”

“Articulo 14°. Manuales de Funciones y Procedimientos. Para
coadyuvar a la eficiente organizacibn y funcionamiento de las
Direcciones Departamentales de Educacion, deben elaborarse los
manuales de funciones y procedimientos y otros instrumentos técnicos
gue contribuyan a dar cumplimiento al presente Acuerdo.”

Dando cumplimiento al Articulo 14°. Del Acuerdo Gubernativo No. 165-
96, se elabora el manual de funcionamiento de la Direccion
Departamental de Baja Verapaz, conformandose por unidades de
trabajo, encargadas de realizar las actividades para atender la demanda
de los usuarios del servicio, éstas unidades son las siguientes:



De acuerdo con el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion
Departamental de Educacion, 1998 (3:32).

“1.1 Unidad de Secretaria Ejecutiva
Encargada de realizar las actividades secretariales, asistente del
Director Departamental de Educacion. El servicio que presta esta
unidad es:

e Atender y orientar al publico acerca de los tramites que
efectla.

e Atender llamadas telefonicas

e Clasificar correspondencia y ordenarla en los archivos
correspondientes, llevando control.

e Otras tareas inherentes al cargo.

1.2 Unidad de Desarrollo Educativo —UDE-
Tiene bajo su responsabilidad la ejecuciéon de diferentes
actividades técnicas, todas ellas relacionadas con la calidad
de la educacion.

Coordinadora: encargada de planificar, dirigir, coordinar y
supervisar las actividades tendientes a mejorar la calidad del
Sistema Educativo del departamento.

e Encargada de Control Académico

o Elabora dictamenes y resoluciones para autorizar el
funcionamiento de centros educativos privados en
los niveles de Preprimaria, Primaria y Media.

= Encargada de Programas y Proyectos

o Elabora, formula, coordina, evalla y da seguimiento
a la ejecucion de programas y proyectos
educativos.

o Participar en la elaboracién del POA.

o Elaborar informes trimestrales de gestién

o Capacitar u orientar a docentes de los diferentes
programas y proyectos.
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Llevar registros estadisticos de los diferentes
programas y proyectos que se desarrollan en el
departamento.

Realizar propuestas de proyectos educativos que
tiendan al mejoramiento de la calidad y ampliacion
de cobertura.

Ejecutar otras tareas que le son asignadas por su
jefe inmediato.

Otros

e Encargado de Disefio Curricular

(0}

Realizar procesos de investigacion documental y de
campo, tendientes a fundamentar y obtener
elementos de juicio acerca de la realidad
sociocultural del departamento.

Efectuar analisis tendientes a adaptar o hacer
equivalentes los contenidos de las guias
curriculares, con las politicas, objetivos, estrategias
y metas del sistema educativo.

Realizar proceso de capacitacion con miembros de
la comunidad educativa, trasladandoles
instrucciones y orientaciones relacionadas con la
aplicacion de los contenidos de las guias
curriculares.

Desarrollar procesos de monitoreo y evaluacién en
la aplicacion del disefio curricular efectuando las
modificaciones necesarias.

Participar en la elaboracién del POA

Otras inherentes al cargo

1.3 Unidad de Desarrollo Administrativo —UDA-

Tiene bajo su

responsabilidad la coordinacion, supervision y

fiscalizacion de todos los procesos de caracter administrativo en
cuanto a controles y procedimientos, para hacer eficiente y racionar
el uso y destino de recursos humanos, fisicos y financieros, asistir y
apoyar técnicamente a la Direccion Departamental de Educacién en
los distintos requerimientos que de ésta emanen.

e Esta unidad cuenta con una Coordinadora, quien se
encarga de:



(0]

Promover, coordinar y apoyar los diversos
programas y modalidades educativas que funcionan
en su jurisdiccion, buscando la ampliacion de la
cobertura educativa, el mejoramiento en la calidad
de la educacion eficiente y eficacia administrativa.
Diseflar instrumentos de control de puestos
vacantes y ocupados, para determinar necesidades
de nuevo personal.

Orientar y capacitar al personal de la Direccion
Departamental de Educacion, acerca de la
aplicacion de procedimientos administrativos.
Apoyar el proceso de recoleccidn, procesamiento y
analisis de informacion, asi como la elaboracién de
informes, actualizacion de datos y distribucién de
informacion, en coordinacion con las unidades
administrativas de la Direccion Departamental que lo
requieran.

Otras actividades inherentes al cargo.

e Encargada area de Recursos Humanos de la Unidad de
Desarrollo Administrativo

Trabajo profesional que consiste en dirigir, coordinar,
supervisar y evaluar las actividades que se realizan en
el area de Recursos Humanos de la unidad.

(0]

Dirigir, coordinar y apoyar, segun corresponda, el
proceso de reclutamiento, seleccién y propuesta de
nombramiento de personal docente, técnico,
profesional y administrativo del departamento, de
conformidad con el marco legal vigente y las normas
y lineamientos dictados por el Ministerio de
Educacion.

Disefiar instrumentos para la recoleccion de
informacion relacionada con el registro de personal
docente y administrativo del departamento.

Llevar control y registro de personal por contrato
renglones 021 y 022.

Llevar control y registro de movimiento de personal
permanente y por contrato del departamento (Aviso
de entrega, toma de posesion, nombramientos,



contrataciones, licencias, permisos, permutas,
renuncias, vacaciones, destituciones, otras)

o Otras actividades inherentes al cargo.

Encargado de Programas de apoyo a la Unidad de Desarrollo
Administrativo

Consiste en coordinar y ejecutar distintos programas de apoyo que se
realizan en el departamento, tales como: Jurado Departamental de
Oposicidén, mobiliario, equipo y utiles escolares, material educativo,
construccion o ampliacién de edificios escolares.

o Participar y representar a la Direccion Departamental de Educacién
como miembro del Jurado Departamental de Oposicion, ejecutando
acciones que le correspondan, en cumplimiento a las disposiciones
legales emitidas para el efecto.

o Crear y mantener actualizado un banco de candidatos elegibles para
ocupar puestos docentes, con base en las nédminas proporcionadas
por los Jurados Municipales de Oposicion, garantizando la
transparencia en su utilizacion.

o Elaborar y revisar las propuestas de nombramiento de personal
docente y administrativo del departamento, efectuando los tramites
correspondientes.

o Otras actividades inherentes al cargo

1.4Unidad de Planificacion y Administracion Financiera —-UPAF-

Es la encargada de planificar, coordinar, ejecutar y controlar el
Presupuesto y los recursos financieros asignados al Departamento,
verificando la correcta aplicacién de los mismos, todo ello con base a lo
establecido en el Acuerdo Gubernativo No. 165-96, orientado a la
descentralizacion y modernizacion del Sistema Educativo.

o Coordinador de la Unidad de Planificacion y Administracion
Financiera

Consiste en planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades
gue se ejecutan en la unidad.



o Formular el anteproyecto de presupuesto anual de la Direccidn
Departamental de Educacién y de los distintos programas que se
ejecutan en el departamento en congruencia con las politicas,
estrategias y prioridades del Ministerio de Educacion.

o Llevar control de la ejecuciéon presupuestaria de la Direccién
Departamental de Educacion.

o0 Generar los distintos reportes e informes que le corresponden, con
fines de control, actualizacidon de registros, estadisticas e informes a
la UDAF.

1.50ficina de Servicio ala Comunidad —OSC-

Dentro del proceso de descentralizacion del MINEDUC vy la creacion de
las Direcciones Departamentales, fue creada la Oficina de Servicio a la
Comunidad. Es la instancia de Servicio a la comunidad Educativa que
propicia la participacion permanente y dinamica de la Direccion
Departamental de Educacién y los usuarios del Sistema Educativo para
facilitar el desarrollo de la comunidad. Sus funciones son:

o Coordinar la elaboracion del mapeo municipal y departamental.

o Orientar a la comunidad educativa, en la formacion de las Juntas
Escolares y otras, velando porque cumplan con los reglamentos y
disposiciones emitidas al respecto.

o Brindar la atencién adecuada a los miembros de la Comunidad
Educativa y que soliciten informacion de las actividades que se
desarrollan en la Direccion Departamental de Educacion.

o Coordinar, dirigir y editar documentos que den a conocer las distintas
actividades que realiza la Direccion Departamental de Educacion.

o Estudiar y realizar procesos de seleccion para el otorgamiento de
Becas y Bolsas de estudio.

0 Todas aquellas que por su naturaleza le correspondan o le sean
asignadas por el Director Departamental de Educacion.”



2. SERVICIO AL USUARIO

2.1 ATENCION AL USUARIO

Los usuarios del servicio, son todas aquellas personas que
requieren de la prestacion de algun servicio que brinda la
Direccion Departamental de Educacion, es toda la comunidad
educativa conformada por Padres, Madres de Familia,
Profesores, Profesoras y alumnado en general. Para poder
atender de manera rapida y eficiente se requiere del uso de la
tecnologia moderna, para poder de esta manera satisfacer las
necesidades de la comunidad educativa, a través de la
creacion de la base de datos.

2.2 EFICIENCIA Y EFICACIA ADMINISTRATIVA
Segun Diccionario Enciclopédico LAROUSSE, (2:337)

2.2.1 Eficiencia
“Virtud para lograr algo.”

2.2.2 Eficacia
“Virtud, actividad, fuerza: la eficacia de realizar algo.”
Diccionario Enciclopédico LAROUSSE, (2:337)

La Eficiencia y eficacia administrativa se define como la
manera de ser operativo en los procedimientos utilizados,
dando respuesta inmediata y acertada en la direccion de un
proyecto y de los medios que contribuyen a su realizacion.

3. EL ARCHIVO Y SU IMPORTANCIA (TRADICIONAL)

Para Bolafios de Torres, (1:7-15)
Tipos de Archivo

En la actualidad se encuentran diversos tipos de archivos:
Archivo empresarial o en formacion

Pertenece a una industria, un negocio de tipo comercial, financiero,
etc. Estan formados por la correspondencia de la empresa. Son de un
interés permanente porque pueden servir como registros, fuentes de
consulta o constancias. También se les llama “Archivos en formaciéon”

porque lo forman los documentos que entran y salen de una empresa.
Estos son resguardados en archivadores de metal.
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Archivos Histéricos

Son archivos permanentes debido a que sus documentos son de tipo
histérico, politico, cultural, legal, cientifico, etc. Antiguamente se les
llamaba “muertos”.

El archivo histérico pertenece a una ciudad, a entidades del gobierno,
por ejemplo el Ministerio de Relaciones Exteriores en donde se manejan los
asuntos internacionales, las Municipalidades, las Iglesias, el Congreso, la
Corte suprema de justicia.

Archivo Histérico de Guatemala

En nuestro pais existe el llamado “Archivo Nacional de Centro
Ameérica” que es el depositario de documentos muy valiosos que vienen
desde tiempos de la colonia hasta nuestros dias. Est4d a cargo del
Ministerio de Cultura.

Importancia del Archivo
“ Es determinante para el éxito de un negocio
o Constituye la memoria de la empresa
o0 Narra la historia de la misma
o De la rapidez con que se localicen los documentos, depende su
mayor o menor utilidad.”

Concepto

“Archivar es guardar los documentos en forma ordena y sistemética,
de acuerdo con las necesidades de la empresa.”

Funciones del Archivo

“Resguardar los documentos
Localizarlos con rapidez”

Necesidades de uniformidad en los Archivos

“El cambio de personal no causa mayores trastornos

La persona que llegue a trabajar podra manejar con facilidad el
archivo

La falta de personal se minimiza.”
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Manifiesta Giorgis Ramazzini. (6:19-21, 113-119,144)

4. OFICINA

“Sitio donde se realizan tareas administrativa, pueden ser una habitacion, un
edificio, o bien locales geograficamente separados en donde se ubican los
elementos necesarios para realizar tareas administrativas. En el area
administrativa se requiere de equipo para realizar sus tareas, por ejemplo:
teléfono, sumadoras, fax, computadoras, impresoras, programas de
computador, asi mismo se utiliza mobiliario adecuado y materiales de trabajo
necesarios para su realizacion.”

Manipulacion de la Informacion

“Tarea que implica el tratamiento de la informacién en la oficina. La
informacion reunida sirve de base para la toma de decisiones. Los datos
son reunidos y manipulados para lograr obtener la informacién.”

Administracién y almacenamiento de documentos

“Los documentos son responsabilidad de la oficina y deben ser
resguardados y administrados de manera que puedan ser accesados facil y
rapidamente y custodiados en forma segura y confiable. Aqui se incluyen
todas las tareas destinadas a lograrlo, desde su recepcion, distribucion,
hasta su archivo y consulta posterior.”

Computacion

“Es la ciencia que trata del estudio del procesamiento de datos por medio
de una computadora.”

Computador

“Es una herramienta utilizada por el hombre y la mujer para el
procesamiento de datos de cualquier indole de forma ordenada. La funcion
mas importante de un computador es permitir al usuario obtener la
informacion que necesita o que le es solicitada en forma mas rapida y
eficiente. Ademas, poder repetir un proceso infinidad de veces, sin
agotarse o aburrirse y en forma confiable.”
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“Componentes basicos de un Computador

a) HARDWARE: Es todo componente fisico de la computadora, el
cual se puede ver y tocar.
b) SOFTWARE: Es todo componente intangible de la computadora.
Son todos los programas, aplicaciones, paquetes, utilerias que
permiten realizar las tareas en la computadora.
b) FIRMWARE: Software grabado en hardware. EIl software
necesario para arrancar la computadora y darle la
informacion inicial.”

Sistema de Administracion de Bases de Datos

“Su fuerza estriba en permitir almacenar grandes voliumenes de informacion
de la Institucién y brindar las herramientas para manipularlos y velar por su
seguridad. Permite efectuar busquedas, clasificar datos, relacionar
informacion, calcular, actualizar la informacion, etc. Es un software muy
poderoso utilizado en el procesamiento de datos.
A nivel personal, permite a los empleados de oficina almacenar vy
almacenamiento y clasificacion. A nivel de la institucion, es la médula central
de los sistemas de informacidén. Permite consultas en linea y actualizacion de
la informacién vital de la empresa.”

Redes de Computadoras

“Una red son computadoras comunicadas entre si. En su nivel mas elemental,
una red consiste de dos computadoras conectadas una a la otra a través de un
cable, de manera que puedan compartir datos.”

“Telematica es la unién de las telecomunicaciones y la computacién que
permite compartir informacioén entre varias computadoras. De acuerdo a la
localizacion fisica de los componentes de la red éstas se pueden clasificar en:
v" Red de area local LAN)
v" Red de area global (WAN)”

Ubeda Molina nos dice: (8:1-11)

5.

“Introduccion Base de Datos (PROGRAMA Access)

El almacenamiento de datos en dispositivos magnéticos en las
computadoras se ha constituido en una herramienta poderosa para las
empresas de hoy en dia, ya que permiten de manera rapida obtener
informacion, que de tenerla en registros manuales tomaria mayor tiempo
procesarla. Es por ello que se considera de suma importancia tener
conocimiento sobre la terminologia y técnicas utilizadas para los sistemas
computarizados de informacién.”
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Archivo

“Consiste en la agrupacion de datos que son almacenados en un
medio magnético (Disquetes, discos duros, etc) para ser utilizados
posteriormente para obtener informaciéon de manera facil y rapida
haciendo uso de computadoras. Los archivos pueden contener
diferentes tipos de informacion y, de acuerdo a ello, pueden ser
utilizados para realizar diferentes funciones dentro de un sistema de
computo.”

Base de Datos

“La utilizacibn de los sistemas computarizados para el
almacenamiento de informacién surge como una necesidad vital para
las empresas que manejan grandes volumenes de datos y que deben
ser compartidos por varias personas dentro de las empresas. Es
entonces cuando surge el concepto de base de datos. Se puede
decir que una base de datos es: “Un conjunto de datos no
redundantes que con clasificados y ordenados con un objetivo
en comUn y que se convierten en una fuente de informacion
para las personas que la utilizan como una herramienta de
apoyo en la toma de decisiones empresariales, garantizando
veracidad y seguridad de la informacién”.

Sistema de Base de Datos

“Un sistema de base de datos es un conjunto de elementos que
permite crear y administrar un ambiente de trabajo apropiado para la
utilizacion de una o varias bases de datos. Dicho sistema tiene como
componentes informacién, el equipo, los programas y los usuarios,
permitiendo que éste cumpla con la funcién de ser un medio que
provee de informacién en el momento que ésta es requerida.”

Informacioén

“Es también un sistema de base de datos. Se le llama informacion a
los datos que se encuentran en el computador, éstos son
almacenados y organizados en archivos para ser accesados,
procesados y presentados a los usuarios.”



Equipo

“Es el elemento fisico o tangible del sistema. Es comunmente
conocido con hardware y puede ser constituido por: dispositivos de
entrada y salida (monitores, teclados, impresoras, etc.), procesador
central (CPU), dispositivos de almacenamiento (discos magnéticos,
cartuchos, cdrom, etc.)”

Programas

“En el ambiente computacional se le conoce como software o
elemento no tangible del sistema. Los programas son archivos que
contienen una secuencia de instrucciones que al invocarlos realizan
una funcion determinada, dentro del ambiente de base de datos,
éstos hacen mas facil la tarea para obtener la informacion.”

Usuarios

“Es el nombre que reciben las personas que hacen uso de la
informacion de un sistema de base de datos. De acuerdo a las
tareas que cada usuario realiza dentro del sistema pueden ser
clasificados de la siguiente manera: administrador de la base de
datos, analistas de sistemas, programadores, usuarios sofisticados y
usuarios expertos.”

Sistema Administrador de Base de Datos

“Es comunmente conocido como DBMS (Data Base Management
System, Sistema Administrador de Bases de Datos) y consiste en un
conjunto de programas que permiten la manipulacién vy
administracion de los datos que se encuentran en una base de datos.
Estos programas hacen del DBMS una interfase entre el usuario y los
datos, ya que son ellos los que realizan las tareas necesarias para
gue las solicitudes de informacion de los usuarios sean satisfechas
de manera facil y rapida.”

Guia

Es una orientacibn metodoldgica y didactica que sirve para la aplicacion y
reproduccién de un documento que induce la sustentacion del problema.



Constructivismo

“Teorias que tienen en comun la idea de que las personas tanto individual
como colectivamente “construyen” sus ideas sobre su medio fisico, social o
cultural. De esa concepcion de “construir’ el pensamiento surge el término
gue ampara a todos. Puede denominarse como teoria constructivista, por
tanto, toda aquella que entiende que el conocimiento es el resultado de un
proceso de construccién o reconstruccion de la realidad que tiene su origen
en la interaccion entre las personas y el mundo. Por tanto, la idea central
reside en que la elaboracién del conocimiento constituye una modernizacion
mas que una descripcion de la realidad.

El constructivismo rescata, por lo general la idea de ensefianza transmisiva
0 guiada, centrando las diferencias de aprendizaje entre lo significativo
(Ausubel) y lo memoristico.

Como consecuencia de esa concepcion del aprendizaje, el constructivismo
ha aportado metodologias didacticas propias como los mapas y esquemas
conceptuales, la idea de actividades didacticas como base de la experiencia
educativa, ciertos procedimientos de identificacion de ideas previas, la
integracion de la evaluacion en los propios procesos de aprendizaje, los
programas entendidos como guias de la enseflanza y otros.” Segun
Enciclopedia Microsoft, Encarta 2001.

15
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CAPITULO Il

DISENO DE LA INVESTIGACION

3.1 HIPOTESIS ACCION

Existe demasiada desorganizacion en el sistema de archivo de la Direccion
Departamental de Educacion, demasiado papeleo, por lo que la entrega de algun
documento requerido, se hace con dos, tres y mas dias después de solicitado el
mismo, debido a ello se pretende crear una base de datos utilizando el programa
de Access, para mejorar el servicio al usuario y brindarselo eficiente y
eficazmente.

3.1.1 Objetivos de la Investigacion

A. Objetivo Holistico

v' Mejorar el sistema de archivo a través de la creacion de la
base de datos de la informacion que se maneja en la
Direccién Departamental de Educacién de Baja Verapaz.

B. Objetivos de accidn

v Brindar al usuario un servicio eficiente y eficaz.
v Crear la base de datos
v' Capacitar al personal en el uso y manejo del programa a

utilizar

3.1.2 PLANTEAMIENTO GENERAL DE PROPUESTA A
EXPERIMENTAR, EXPLICANDO EL PRODUCTO FINAL

Después de haber detectado el problema a través de la micro reflexion, el
cual afectaba el quehacer de la Direccion Departamental de Educacion, ya
gue no se brindaba al usuario del servicio una atencion eficiente y eficaz,
por lo que se procedié6 a plantearselo al Director Departamental de
Educacién y demas personas involucradas en el proceso, planteandoseles
la necesidad de crear una Base de Datos para que de esta manera se
entregue lo solicitado en el momento que es requerido.
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Para poder realizar lo descrito anteriormente se determinaron los objetivos
de la propuesta tanto el Holistico y de Accién, para poder efectuar las
acciones, cumpliendo asi con lo planteado; para ello se elabor6 una Guia
que permitiera orientar a las personas en el uso y manejo de la Base de
Datos, brindando asi un servicio eficiente y eficaz.

La realizacion de esta investigacion permitio consultar bibliograficamente
los temas pertinentes a la propuesta a investigar.

Para poder validar el material, se determinaron criterios minimos a
considerar para su aplicacion y validacion de la Guia para el Usoy Manejo
de la Base de Datos, la cual contiene los pasos para poder acceder a la
misma, previa capacitacion del personal, para que posteriormente se brinde
la informacion que es requerida en el momento que se solicita, sin tener la
Comunidad Educativa que requiera de nuestros servicios tener que esperar
dias o meses para obtenerla. Dicha validacion se realiz6 mediante una
prueba técnica, misma que permitid conocer que su estructura y contenido
llena los requisitos para el uso y manejo de la Base de Datos, realizando los
cambios sugeridos por el Personal de la Direccion Departamental de
Educacién, para lo cual se imprimi6 la Guia para entregarla a cada unidad
gue conforma la Institucion.



3.1.3 PARAMETRQS PARA VERIFICAR EL LOGRO DE OBJETIVOS DE
LA INVESTIGACION, EVALUACION

Para verificar el logro de los objetivos planteados en la investigacion se
comprob6 de la siguiente manera:

INSTRUMENTO PARAMETRO

Hoja de Servicio al usuario El 80% de los usuarios del servicio han
manifestado que a partir del presente
afo es bueno el servicio, pues lo que
han venido a solicitar se les ha
entregado en el momento y no han
tenido que esperar dias, como se hacia
en afnos anteriores.

Base de Datos Se instaléo el programa de Access, el
cual permite obtener la informacién de
manera rapida, ademas de ir
actualizando los datos en la misma.

Validacion de la Guia Para poder validar la guia se elabor6 un
instrumento del cual el 80% de los
empleados y empleadas de la Direccion

Departamental de Educacion
manifestaron que su estructura y
contenido llena los requisitos
haciéndoles correcciones minimas a la
misma.

Listados de asistencia Se esta capacitando al 100% del

personal técnico Administrativo de la
Direccion Departamental de Educacion
de Baja Verapaz sobre la Guia para el
uso y manejo de la Base de Datos.




3.3 CRONOGRAMA DE TRABAJO

No. ACTIVIDADES 2001
Diciembre | Enero
1. |Presentacion de la Guia y como utilizar la base de
Datos al personal de la DDE.
2. |Instalacion de la Base de Datos
3. |Disefio y elaboracion del instrumento para la
validacion de la Guia.
4. |Validacion de la guia
5. |Socializacién con el personal de la DDE de los
resultados del instrumento.
6. |Disefio y elaboracion del instrumento de la boleta de
servicio al usuario.
7. | Aplicacion instrumento de servicio al Usuario
8. |Socializacion con el personal de la DDE del
instrumento de servicio al usuario, de las primeras
semanas de aplicacion
9. |Impresion de la Guia
10. | Capacitacion al personal de la DDE sobre el uso y
manejo de la base de datos y otros programas.
11. |Reproduccidn final de la Guia, entrega de un ejemplar
a cada unidad de la DDE.
12. | Evaluacion final del proyecto

D.D.E.= Direccion Departamental de Educacion

6T
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CAPITULO IV

EVIDENCIA DE TRANSFORMACION Y MEJORA

GUIA pann EL
S0 Y mANEIO DE L]\
B‘\SE I llA'l'l]s

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
SALAMA BAJA VERAPAZ
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INTRODUCCION

Esta GUIA, contiene los pasos a seguir para el uso y manejo de la BASE DE
DATOS, a través del programa Access.
Contiene informacion sobre:
v" Juntas Escolares:
0 Becas de la Nifia
0 Becas de la Paz

0 Busqueda de un nifio o nifia

v' Datos Estadisticos
o Evaluacion final
Cuadros MED
Modificacion docentes
Ingreso de alumnos / alumnas

Ingreso asignaturas

©O O O O O

Modificaciones

Es un documento que servird a los Empleados y Empleadas de la Direccion
Departamental de Educacién, como instrumento de consulta y poder de alguna
manera brindar a la comunidad educativa, la informacién en el momento que es

requerida.
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JUSTIFICACION

La elaboracion de esta GUIA, es necesaria para orientar al usuario sobre el uso y manejo de la Base de
Datos a través del programa Access.

Su estructura y organizacion permite que las consultas e inquietudes, se hagan de manera agil y

practica, con ayudas didacticas como diagramas e ilustraciones que dan una vision clara del tema.

La Guia contiene las indicaciones de cémo obtener la informacion que se necesita y se ha
concebido para que se emplee tanto en el aprendizaje como en la consulta diaria, y que de manera
rapida y 4gil se pueda accesar a la BASE DE DATOS y que ésta cumpla con la funcién de ser un

medio que provee informacion en el momento que es requerida.

Es un instrumento flexible, pues con los avances tecnol6gicos modernos se podran hacer

modificaciones del mismo, para mejorarlo.
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0BJETIVOS

Guiar el proceso de uso y manejo de la Base de Datos
Conducir la actualizacion de la base de datos.

Permitir que se brinde un servicio eficiente y eficaz, cuando asi sea requerido por los usuarios
del mismo.



25

CONTENIDOS

Consulta a Juntas Escolares

La informacién que ésta contiene son tanto los datos de Junta Escolar como de la
Infraestructura del Establecimiento a la que pertenece la misma, contiene la siguiente
informacion:

ASANENENENENENRN

Caodigo del Establecimiento

Nombre del Departamento y Municipio
Nombre de la Junta Escolar
Resolucién

NIT

Presidente

Numero de Cuenta

Caddigo y Nombre del Banco

Infraestructura

AN N N N NN

Nombre del establecimiento

Lugar

Direccion

Afo de inscripcién

Distancia entre el establecimiento y Cabecera Departamental.
Tipo y acceso que tiene

Condicion del acceso

Tipo y numero de sanitarios

COMO INGRESAR
En el escritorio del computador se encuentra el icono Juntas Escolares

Pulse doble clic izquierdo en el icono Juntas Escolares. (Aparece la ventana
principal Ministerio de Educacion)

Mantenimiento
o0 Instalacion de Departamento
o0 Exportacion: Este sirva para poder enviar los reportes a la UDI
Central.

Bancos (en esta opcion se visualizan los bancos que estan ingresados en el
sistema. Se podra consultar los bancos autorizados para las cuentas de las
Juntas Escolares de los establecimientos).
e De un clic en la opcibn Mantenimiento, bajar el mouse y dar
otro clic a la opcion Bancos
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Mantenimientos | Juntas Becas Reportes Salir

Instalacién de Departamento

Exportacién

Bancos

o Desplegard una pantalla la cual contendra la informacién de los
bancos.
e Cadigo del Banco
e Nombre del Banco

Ministerio de Educacioén

Bancos

Cédigo Banco

01 BANRURAL
02 BAM
03 BANCAFE

B@

e Juntas Escolares
Se desplegard los datos tanto de la Junta Escolar como de la Infraestructura del
Establecimiento a la que pertenece la misma.

" Sidesea salir de esta opcidn de un clic sobre el bot6n Salir

* De un clic en el menu Juntas, baje el mouse y de otro clic en la opcion Juntas

Escolares.
Mantenimiento Juntas Becas Reportes Salir

Comparacién
* En la parte inferior izquierda de la pantalla se encuentra los botones de
desplazamiento entre registros, se puede recorrer de uno en uno, o ingresando el
numero de registro para desplazarse a una Junta Escolar en particular. Puede hacerse
dando un clic en cualquier boton que desee.

Siguiente
Registro

Numero total

Primer de Registros

Registro

Registro: [@1Ga  * = =) " de

578
Anterior Ultimo Si desea salir, de un clic sobre el botén salir.
registro registro

-4-
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e Becas de la Nifia
Aqui se encuentra toda la informacién de todas las nifias que han sido becadas en los
diferentes establecimientos.

o De un clic en el menu donde dice Becas, baje el mouse y de un clic en Becas
de la Nifa.

Mantenimientos | Juntas Becas v | Reportes Salir

Becas de la Nina

Becas de la Paz

Busqueda de un Nifio/Nifia

Aparecera en la pantalla los datos siguientes:
Caodigo y nombre del Establecimiento
Direccion

Lugar

Datos de las Alumnas de ese Establecimiento.
Pagos

Se mostrara en el recuadro que dice mostrando: Alumna
e Cadigo de la nifia
e Nombres
e Apellidos

Si se posiciona en el nombre de la nifia, se
habilitara el recuadro que dice Pagos indicando:

e Ao
e Grado
e Monto

e Fecha de Pago
Para salir de esta opcién de un clic en la opcién Salir

e Consultade Nifias Becadas por Establecimiento
Se puede buscar nifias becadas de un establecimiento en particular.

o De un clic en la parte del menu que diga Becas, luego otro clic en Becas de la
Nifia

Mantenimientos | Juntas Becas v | Reportes Salir

Becas de la Nifia

Becas de la Paz

Busqueda de un Nifio/Nifia

5-
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0 Aparecera una pantalla donde se identifica el boton de buscar, dar un clic en
dicho boton.
0 Sidesea salir de esta opcion, de un clic sobre el botén Salir.
Puede buscar un establecimiento por:
Caodigo o nombre del Departamento.
Cdédigo o nombre del municipio
Cddigo del Establecimiento
Cddigo o nombre del nivel
Nombre del Establecimiento
Direccion
Lugar

e Se puede ingresar buscar a través de uno o varios de los criterios anteriores.
e De un clic sobre el boton de ejecutar consulta.
e Para salir de un clic sobre el botén de Salir.

Ingreso de Nifias Becadas

Para ingresar nuevas nifias becadas en un establecimiento, realice lo siguiente:
o Clic en Becas, luego baje con el mouse, de un clic en Becas de la Nifia

Mantenimientos |Juntas Becas v |Reportes | Salir

Becas de la Nina
Becas de la Paz
Busqueda de un Nifio/Nifia

e Aparecera una pantalla indicando los datos del establecimiento, siendo estos:
o0 Cadigo y nombre del establecimiento.

Direccion

Lugar

Datos de las alumnas de ese establecimiento

Pagos

O o0oo0oo

e Paraingreso de una nueva nifia, de un clic en el boton ingreso de Nifia

Presione para
ingresar una
nueva Nifia

i Ingreso de Nifia

e Luego aparecerd una pantalla donde se debera ingresar, posicionandose en el
espacio en blanco:
o0 Nombre (completo)
0 Apellido (completo)
o Edad
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De un clic en el botén Grabar Para salir sin grabar, de un clic sobre el botén Salir.

El formato de entrada de los datos debera ser:

e Afo: XXXX Ej: 2002

e Grado: X Ej: 5

e Fechade Pago: dd/mm/aa Ej: 15/01/2002
e Monto: QQQ Ej: 525

e Al finalizar de ingresar los datos, de un clic en el boton Grabar
e Clic en aceptar, luego de grabar volvera a la pantalla inicial.
e Para salir de esta opcion de un clic en el boton de Salir

e Si desea grabar otra nifia en el mismo establecimiento, vuelva a realizar los pasos
desde ingreso de una nueva nifia. (Pagina )

Modificacion de Datos de Nifias Becadas

En esta opcion puede modificar los datos de nifias becadas existentes en la base de datos,
debe realizar lo siguiente:

e De un clic en Becas, luego baje el mouse a Becas de la Nifia, de un clic ahi.

Mantenimientos |Juntas Becas Y Reportes Salir

Becas de la Nifia
Becas de la Paz
Busqueda de un Nifio/Nifia

Le mostrard una pantalla indicando los datos del establecimiento, siendo estos:

Cddigo y nombre del establecimiento

Direccion

Lugar

Datos de las alumnas de ese establecimiento

Pagos

(@) En el recuadro que dice - identifique el botdn de ingreso de nifias, haga un clic en
él.

Para salir de esta opcién, de un clic en el boton de Salir.

Luego le aparecerd una pantalla donde le permitird modificar los datos que desee, estos
pueden ser:

e Nombre (completo)

e Apellidos (completo)

e Edad

Para poder escribir en cualquiera de estos campos de un clic en el espacio en blanco donde
desea modificar el dato.
-7-
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Luego de un clic en el botén de Grabar. Para eliminar, clic en eliminar. Para salir de esta
opcion sin grabar a la nifia, de un clic sobre el botén de Salir.

Luego, le aparecerd una pantalla donde le permitira modificar los datos que desee,
posicionandose en el espacio en blanco, éstos pueden ser:

e Nombres (completo)

e Apellidos (completo)

e Edad
De un clic en el botén de Grabar. Para eliminar de un clic en Eliminar. Para salir de esta
opcion sin grabar a la nifia de un clic sobre el botén Salir.

Cuando desee borrar los datos e una nifia, se mostrard un cuadro indicando si confirma la
eliminacién. Si desea eliminar los datos haga clic en el boton que diga Si, de lo contrario
haga clic en el boton que diga No.

Para salir de esta opcién de un clic sobre el boton Salir.

Al salir volvera a la pantalla principal, si desea cambiar los datos de otra nifia, vuelva a
realizar los pasos anteriores.

e Becas de la Paz:
En esta opcién existen datos de nifias y nifios que han sido becados en los diferentes
establecimientos.

0 CoOmo ingresar:
e De un clic en Becas, luego baje el mouse a Becas de la Paz.

Mantenimientos ‘Juntas Becas Y Reportes Salir

Becas de la Nifia
Becas de la Paz
Busqueda de un Nifio/Nifia

Consulta de Nifios y nifias becadas por establecimiento:
El programa permite la basqueda de nifios y nifias becadas por establecimiento, buscando
directamente en un establecimiento en particular.

e De un clic en la parte del menu principal, clic en Becas, luego clic en Becas de la Paz.
e Le aparecera la pantalla donde se debe identificar el botén de buscar, dandole un clic
para activar la pantalla.
e Sidesea salir de esta opcion, de un clic sobre el botén Salir.
e Se puede buscar un establecimiento a través de uno o varios de los siguientes
criterios:
o0 Caodigo del Departamento
0 Cddigo del Municipio
0 Cddigo del establecimiento
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Cadigo del Nivel
Nombre del Establecimiento
Direccion
Lugar

Ingrese el dato que tiene para buscar, de un clic en el boton de ejecutar consulta
(aparecera un binocular) para obtener los resultados.

Si desea salir de esta opcion, de un clic sobre el boton Salir.

El resultado puede ser uno o varios establecimientos que tendran la siguiente
informacion:

(0]

O 00O

Cddigo y nombre del establecimiento.
Direccioén

Lugar

Datos de los alumnos de ese establecimiento
Pagos

Cuando un establecimiento contiene nifos o niflas becadas, se le mostrara en el
recuadro que dice Alumno, mostrando:

(6]

O oO0o0oo

o
Para

Cadigo

Nombres

Apellidos

Sexo

Propuso

Punteo

saber el pago de ese alumno o alumna, de un clic en el nombre o cédigo de

dicho nifio o nifia, le aparecerd el recuadro de los pagos que se han efectuado.
Para salir, de un clic sobre la opcion Salir.

Microsoft Access ‘ - ‘ D‘ X
Archivo ‘ Edicion Insertar Registros Ventana ‘ D‘ x
Mantenimiento [ Juntas [ Becas | Reportes [ Salir Cerrar

MINISTERIO DE EDUCACION
UNIDAD DE INFORMATICA

Becas de la Paz

Establecimiento 15 [01]0001 [COPB[ANEXO EORM
Direccién:
Lugar: ALDEA SAN JUAN
Alumno:
Cédigo Nombres Apellidos Sexo Propuso Punteo
+ i Ingresq de Nifio/Nifia *
Pagos
Ao Grado | Monto Fecha de Pago
Salir D Ingreso
<4 Monto

-9-
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Ingreso a Becas de la Paz

e Para ingresar nuevos nifios y nifias becadas en un establecimiento, realice lo

siguiente:

e En el mend, de un clic a Becas, luego baje el mouse, de un clic en Becas de la Paz.

Mantenimientos |Juntas Becas Y  |Reportes | Salir

Becas de la Nifia
Becas de la Paz
Busqueda de un Nifio/Nifia

e Aparecera una pantalla indicando los datos del establecimiento:

(0]

(o]
o
(o]

Cédigo y nombre del establecimiento
Direccioén

Datos de los alumnos de ese establecimiento
Pagos

e En el recuadro que dice Alumno identifique el botén +! de ingreso de nifios, de
un clic sobre él.

e De un clic sobre la opcion Salir si desea hacerlo.

e Luego aparecera una pantalla donde debera ingresar cualquiera de los campos
siguientes en los espacios en blanco

(0]

O O0OO0OO0OoOo

Nombres (completo)
Apellidos (completo)
Sexo

Edad

Puntaje

Propuesto por

e Haga clic en el botén Grabar. Para salir de esta opcidn sin grabar a la nifia, clic sobre
el boton de Salir.

e Después de grabar los datos requeridos, le aparecera otra pantalla para que continde
grabando datos del nifio o nifia, éstos son:
o Afo
o Grado
o0 Fechade Pago
o Monto

e Aparecerd el nombre de la nifia que esta grabando, ya no se puede modificar el
nombre de la nifia o nifio.

e Después de ingresar todos los datos, de un clic sobre el boton de Grabar. Para salir
sin grabar, de un clic sobre el boton de Salir.

e Volvera a la pantalla inicial, si desea grabar otro nifio o nifia vuelva a realizar los pasos
anteriores.

-10-
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Modificacion de Datos de Becas de la Paz

Se puede modificar los nifios y nifias existentes en la base de datos.

e En el mend, de un clic en Becas, baje el mouse a Becas de la Paz, de un clic ahi.
e Aparecera una pantalla indicando los datos del establecimiento, siendo:

Caddigo y nombre del establecimiento
Direccion

Lugar

Datos de las alumnas de ese establecimiento
Pagos

O O0OO0OO0OoOo

e En el recuadro que dice Alumno identifique el botdén de ingreso de nifias, de un clic en
él.

e Para salir, presione el boton Salir.

e Aparecera una pantalla donde deberad de modificar los datos que desee, escribiendo
en el espacio en blanco, rescribiendo los datos que ya estan ingresados, pueden ser:
o0 Nombres (completo)
o0 Apellidos (completo)
o Edad

e De un clic en el botdn de Grabar. Para Eliminar, de un clic en Eliminar. Para salir de
esta opcion sin grabar al nifio. Para salir de un clic sobre el botén de Salir.

e Cuando desee eliminar a un nifilo o nifia le aparecerd un cuadro indicandole si
confirma la eliminacién. Si es asi de un clic en el botén que diga Si, de lo contrario de
un clic en el boton que diga No.

e Para salir de esta opcion de un clic en el boton Salir.

e Al salirse volvera a la pantalla principal donde podra modificar otro nifio o nifia,
realizando los pasos anteriores.

e Busquedade un Nifio o Nifia
e Se podra buscar ya sea por el nombre o apellido, debiendo realizar lo siguiente:
o De un clic donde dice Becas, baje el Mouse donde dice Busqueda de un Nino
[ Nifia, de un clic ahi.

Mantenimientos | Juntas Becas Y  |Reportes | Salir

Becas de la Nifia
Becas de la Paz
Busqueda de un Nifio/Nifia
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Aparecera una pantalla indicando los datos posibles para buscar un nifio o nifia,
pueden ser:

o Nombre

o Apellido

De un clic encima del espacio en blanco para escribir. Después de un clic en el boton
de busqueda.

Para salir de esta opcion, de un clic sobre el boton Salir.
Si el resultado es negativo, aparecera un mensaje donde le indica que la busqueda no
ha dado resultados. De un clic en aceptar.

Para salir, de un clic sobre el botéon Salir.

Para salir del sistema de un clic en la opcion Salir del menu principal.

| Mantenimientos | Juntas |Becas ¥ |Reportes | Salir |

Salir

DATOS ESTADISTICOS

Aqui se recopilara la informacion de las boletas de cuadros estadisticos de evaluacion final.
El programa consta de diferentes pantallas (o formularios) que sirven para el ingreso de los

datos.

Como Ingresar:

>

>

Para ingresar al programa, debera dar doble clic izquierdo en el icono que dice Boleta
Final, en su escritorio.

Luego de ingresar le aparecera la pantalla de presentacion algunos instantes,
posterior aparecera la pantalla principal del programa, la cual contendra el menda.

La siguiente ventana servira para ingresar las boletas.

-12-
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BOLETA FINAL
Archivo Edicién Ver Insertar Formato Registros Herramientas Ventana ¢,
Resultados Finales
2002
Ciclo Escolar
Establecimiento:
Direccién:
Sector: Jornada:
Departamento: Municipio:
Rama de ensefianza Grado/Etapa  Seccion  Edad
Resultado Total Masculino Femenino
Promovidos [ ] ] ]
No Promovidos | ] ]
Retirados
Cédula Extendida en | v
Nombres Apellidos

0 | Modificacion de docentes.

GRABRAR

La ventana anterior servird para ingresar las boletas de estadistica final, misma que
aparecera cuando ingrese al programa.

PASOS A SEGUIR:
e Indique el codigo del establecimiento
o0 Esta conformado por 4 grupos de digitos:

= Cddigo del Departamento
= Caddigo del municipio
= Cddigo correlativo del establecimiento
= Caddigo nivel escolar

e Al ingresar el codigo del nivel escolar el sistema buscara en la base de datos la

informacion correspondiente al establecimiento indicado.

¢ Indicar el nivel del establecimiento.

e Larama de ensefianza se activara cuando el nivel escolar es Ciclo Diversificado (46).
e Ingresar seccién del grado (consta de una sola letra A-Z).

e Si el nivel es Parvulos (42) indicar la edad de 3 a 7 afios.

e Si el nivel escolar no es 42 se saltara a ingresar los resimenes de Promovidos, No
Promovidos y Retirados de la Boleta.

13-
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RESULTADO | TOTAL | MASCULINO |FEMENINO
PROMOVIDOS 0 0 0
NO 0 0 0
PROMOVIDOS
RETIRADOS 0 0 0

e Colocar el numero 0, cuando no hallan alumnos y alumnas, ya sea Promovidos, No
Promovidos o Retirados. El Total lo coloca automaticamente el sistema.

e Indicar el numero de cédula del docente, asi como el cddigo del municipio donde
fue extendida, de la siguiente manera:

o Numero de orden siendo una letra seguida de dos digitos (N15) luego el
namero de registro (7 digitos), si tiene menos llenarlos con ceros. Ej. N15

22455 = N150022455.

o Para grabar de un clic en el boton GRABAR. Posteriormente el cursor se ubicara
donde se ingresa el codigo del departamento, proxima boleta a ingresar.

« En caso dado se cometen errores y necesitamos modificar los datos, esta el BOTON
ERROR, el cual nos envia al primar campo (codigo del departamento) en donde se
ingresan los primeros datos y desde alli se puede mover.

BOLETA FINAL

Archivo Edicién Ver Insertar Formato Registros Herramientas Ventana ¢,

i

Resultado
Promovidos

Retirados

Rama de ensefianza

No Promovidos

Munici%o:

Resultados Finales
2002
Ciclo Escolar
Establecimiento: |:|:|:|:|
Direccion:
Sector: Jornada:
Departamento: i

Grado/EtaPa  Secciéon  Edad
Total Masculino

J, 4

Femenino

]

X

Bot6n Error

v
Cédula Extendida en
Nombres Apellidos
Dj Modificacion de docentes.
GRARAR
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INGRESO
MODIFICACION DE MAESTROS
BOLETA FINAL
Archivo Edicion Ver Insertar Formato Registros Herramientas Ventana ¢,
Resultados Finales
2002
Ciclo Escolar

Establecimiento:
Direccion:
Sector: Jornada:
Departamento: Municipio:
Rama de ensefianza Grado/Etapa  Seccién  Edad

Resultado Total Masculino Femenino

Promovidos

No Promovidos a a

Retirados N
Cédula Extendida en — 7
Nombres Apellidos

1 R —
GRARAR

El formulario de ingreso y modificacién de Maestros se puede llegar unicamente pulsando el
botdn indicado con la flecha en la grafica. Si ya existe informacion del docente serd tomada
en cuenta y desplegada en pantalla, si no existiera el docente, entonces no desplegara
informacion alguna y preguntara si desea ingresar informacion del nuevo docente.

e El formulario de ingreso y modificacion de datos de docentes consta de 4 areas de
ingreso:
1. Numero de cédula del docente
2. Municipio donde fue extendida
3. Cddigo del municipio
4. Nombres y Apellidos del docente con letras mayusculas.

« Para modificar informacion de un docente se puede hacer cuando se ha ingresado la
cédula y municipio donde fue extendida en el Ingreso de Boletas Finales.
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<>

RESULTADOS FINALES 2001
INGRESO DE PERSONAL
DOCENTE

NUmero de Cédula
Extendida en el Municipio de
Nombres

Apellidos

Boton 1 es el que permite salir de la pantalla y regresa a la pantalla principal de ingreso de boletas.
Boton 2, nos permite grabar los cambios que se realicen en los datos del docente que queramos modificar o ingresar, por cada
modificacidn hay que pulsar éste botdn para grabar los nuevos datos.

BOLETA FINAL
Archivo Edicién Ver Insertar Formato Registros Herramientas Ventana ¢,
> 1 oY
W, h",’
Resultados Finales
2002
Ciclo Escolar
Establecimiento: |
Direccién:
Sector: Jornada:
Departamento: Municipio:
Rama de ensefianza Grado/Etapa  Seccion  Edad
Resultado Total Masculino Femenino
Promovidos
No Promovidos a E E
Retirados
Cédula Extendida en
Nombres Apellidos
Indique el cddigo del Departamento

]

GRARAR
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Pulsando el boton 1 aparecera la pantalla de consultas y modificaciones.
BOLETA FINAL

Archivo Edicién Ver Insertar Formato Registros Herramientas Ventana ¢,

> (<> [D]noE—

RESULTADOS FINALES 2001
MODIFICACION DE DATOS
CICLO ESCOLAR 2001

Establecimiento: 01 01 1234 43 EORM Caserio Blanco

Direccion: Aldea la Pinada, Caserio Blanco

Rama de

Ensefianza |:|

Edad Grado Seccién

Departamento Municipio GUATEMALA
GUATEMALA

Sector Escolar OFICIAL Area Escolar RURAL

Resultado Total Masculino FEMENINO

Promovidos E
No Promovidos
Retirados

L1V
Cédula N150052306 Extendidaen 01 GUATEMALA Busqueda /
Maestro

Nombre FALTA NOMBRE

FALTA APELLIDO

FIGURA1

Buscar Registro:

En la pantalla anterior podemos darnos cuenta que hay un botén que dice Busqueda, con el cual se puede
realizar busquedas ingresando el cddigo del establecimiento y ver la informacion ingresada. Al oprimir dicho
botén aparecera la siguiente pantalla:

Buscar en campo: CODIGO ESTAB. | 2 | X
Buscar: | Buscar Primero

Buscar en: ‘ Todos

* Mayusculas y Mintsculas
Buscar siguiente

| Buscar los campos con formato.

Coincidir:

Hacer coincidir todo el campo

Buscar sélo el campo activo.

|y | Cerrar

En esta pantalla se ingresa el codigo del establecimiento que se desee buscar, dar un clic en
el boton Buscar Primero y nos lleva a pantalla los datos del registro deseado.

Eliminar Registro
Para poder eliminar registros, llegamos a la pantalla de modificacion (Figura 1) y buscamos
el registro que queremos eliminar. (Se realiza de la misma manera como se indicé anteriormente en
buscar registro). Al tenerlo en pantalla dar un clic en el boton que indica la flecha 1 que es
Eliminar registros, al finalizar de eliminar dar un clic en el boton de Salida de Pantalla de
Modificacion. (Flecha No. 3)
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Microsoft Access ‘ - ‘ q X
Archivo Edicion Ver Insertar Formato Registros Herramientas Ventana ¢, I 5 l

% |4 O[Ol 3

RESULTADOS FINALES 2001

MODIFICACION DE DATOS

CICLO ESCOLAR | 2001
Establecimiento: 01 01 1234 43 EORM Caserio Blanco

Direccion: Aldea la Pinada, Caserio Blanco

Rama de

Ensefanza |:|

Edad Grado 1 |Seccibn A

Departamento Municipio GUATEMALA

GUATEMALA

Sector Escolar | Area Escolar RURAL

OFICIAL

RESULTADO | MASCULINO | FEMENINO TOTAL
PROMOVIDOS v 2 2
NO v 2 2
PROMOVIDOS
RETIRADOS v 22 5

Cédula N150052306 Extendidaen 01 GUATEMALA  Busqueda
Maestro

Nombre |EVELIN MARISOL GUILLERMO SILVA

Vista Formulario
FIGURA 2

Barra de Botones:

Flecha 1= Elimina el registro que tenemos en pantalla, es el Gnico botdn donde podemos eliminar datos de la boleta final y es la Unica forma en que
podemos eliminar registros de dicha boleta.

Flecha 2= sirve para grabar los cambios que se realicen.

Flecha 3= salida de la pantalla

Flecha 4= nos lleva al registro siguiente.

Flecha 5= nos lleva al registro anterior.

INGRESO DE CUADROS MED

Para ingresar a Cuadros MED, de un clic en el menu de Ingreso y luego de otro clic
en Ingreso de Cuadros MED.

Archivo | Edicién ‘ Insertar ‘Registros Ventana ‘ D) ‘
Ingreso v | Modificacion ¢ [Reportes y [Importacion [ Salir
Salir
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Se desplegara la siguiente ventana.

Microsoft Access | - | D| X
Archivo Edicion Ver Insertar Formato Registros Herramientas Ventana ? I 5 l
Ingreso | Modificacion ¢ | Reportes 4 [ Importacion [*™"= [ Salir
~ INGRESO DE ENCABEZADO DE MED
NUMERO DE MED | |
CODIGO ESTABLECIMIENTO | | | RESOLUCION
NOMBRE GRADO
ESTABLECIMIENTO
ANO ESCOLAR 2001 | SECCION
DIRECCION DIRECTOR
TELEFONO FECHA DE MED 19 de Julio 2001
DEPARTAM ENTO CANTIDAD DE FORMATIQS DF TITUI OS ENTREGADOS
0
MUNICIPIO
SECTOR 0 SUGUIENTE PASO
JORNADA 0
CARRERA v N ] > ﬂ:
Agregar Registro A T
Buscar Registro
Grabar |
Eliminar Registro /
Salir de la pantalla de Ingreso
Siguiente (avanzar)

v' El nimero de MED es correlativo automatico que asigna el programa.
Cédigo del Establecimiento, asignado

v por el Ministerio de Educacion a cada establecimiento en el momento de su creacion,
mismo que esta conformado por 10 digitos:

0 Caodigo del Departamento (2)

o Cadigo del Municipio (2)

o0 Cadigo del Establecimiento (4)

o Cadigo del Nivel (2)
Nombre del Establecimiento: asignado por el Ministerio de Educacion.
Afio Escolar: Actual
Direccion: del establecimiento educativo.
Teléfono: del centro educativo si lo tuviese.
Departamento: en que se ubica el establecimiento.
Municipio: en que se ubica el establecimiento.
Sector: al que pertenece el establecimiento.
Area: en que su ubica el establecimiento.
Jornada: En la cual se imparten clases en el establecimiento.
Carrera: que corresponde al Cuadro MED.
Resolucion: Numero de resoluciéon que autoriza al establecimiento para funcionar e
impartir la carrera.
Grado: Grado del cuadro MED que reporta el establecimiento.

-19-
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Seccion: La que reporta el establecimiento.

Director: Nombre del Director del Establecimiento.

Fecha MED: Fecha de final de ciclo lectivo (debe colocarse 31 de octubre o 30
noviembre segun sea el caso)

v/ Cantidad de Formatos de Titulos entregados: La cantidad de formatos que recibe
la DDE de cada establecimiento educativo.

AN

INGRESO DE ALUMNOS / ALUMNAS:

e Al dar clic en Siguiente paso, nos enviara a la pantalla Ingreso de alumnos /
alumnas, donde ingresaremos los siguientes datos:

Linea: éste dato es automatico, lo asigna el programa conforme se ingresan los datos.
Matricula: Corresponde al nimero de matricula que corresponde a cada alumno /
alumna y es Unica para cada estudiante.

Apellido del Alumno / alumna: Descrito en el cuadro MED.

Nombre del Alumno/a: descrito en el cuadro MED.

Sexo: que corresponde a cada alumno/a, Masculino (M) y Femenino (F).

ada pantalla se ingresaran Unicamente 30 estudiantes como maximo, mismos que
corresponden al cuadro MED, al finalizar de un clic en el icono de Grabar y luego clic en
Siguiente Paso.

INGRESO DE ASIGNATURAS

e Al dar clic en Siguiente Paso automaticamente nos enviara a la pantalla de Ingreso de
Asignaturas, en donde se ingresard el Pensum de Estudios de la carrera que se
selecciona en el encabezado, esto se hara una vez, pues el programa despliega la
informacion del pensum que se ingreso en el Ultimo cuatro de dicha carrera, dando la
facilidad de modificar el orden o agregar mas asignaturas, segun el caso

e Se deben ingresar los siguientes datos:

v' Asignatura: Ingrese el nombre de la materia, Unicamente se deben ingresar 16
asignaturas.

v' Cédula de Vecindad o Cédula Docente: Numero de cédula de vecindad o docente
del maestro, segun el caso.

v/ Catedratico: Nombre del docente que imparte la asignatura.
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§MED (DETALLE ALUMNO) \ - \ O] x
Archivo Edicién Ver Insertar Formato Registros Herramientas Ventana ? D .:
Treso ] Medlicacon _ [Repores ¥ _imporeein__g [T T50
MW
- INGRESO DE ASIGNATURAS
MEDY | CODIGO CARRERA
Asignatura Cédula de Vecindad Catedratico
0 Cédula Docente
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16 iy
Grabar Siguiente Paso
Eliminar X »  salir € ":>
A

INGRESO DE NOTAS

Después de haber dado un clic en Paso Siguiente, automéaticamente nos llevara al

ingreso de notas, donde se ingresaran los siguientes datos:

No. de MED: EIl numero de MED que se esta ingresando.
Alumno: Nombre completo del alumno o alumna.
Asignatura: Nombre de la asignatura.

Notas: correspondiente a cada materia.

-21-
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e De un clic en el icono de grabar
e Luego clic en Siguiente paso.

IMPRESION DEL CUADRO MED
e Este se puede realizar de dos maneras:
o0 De un clic en Siguiente Paso, después de haber terminado de ingresar las
notas del alumno o
o0 Clic en Impresion de cuadro MED en el menu de Reportes de la pantalla
principal.

Reportes V|

Impresion de Cuadro Med

Impresion de Titulos

Reportes
Cualquiera de las dos opciones desplegara la siguiente pantalla:
§MED (IMPRESION DE MEDI. Formulario) - U X
Archivo Edicion Ver Insertar Formato Registros Herramientas Ventana ? 5
Ingreso [ Modificacion & [Reportes ¢ [Importacion ¢ [AeAmre= ] Salir

IMPRESION DE CUADROS MED

Ingrese: Final o Recuperacion

Ingreso NUmero de Med

,

Siguiente Paso

Salir

Ingrese: Final o Recuperacion, segun el caso, se ingresa el numero de MED.

Luego de clic en Siguiente Paso.

Aparecerd la Pantalla donde dice Reportes.

De un clic en Configurar pagina, para poder configurar el tamafio del papel, y la
impresora.

Luego de un clic en Aceptar

e Clic en Imprimir del Menu Reportes, y se tendréa la impresion del cuadro MED.
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Reportes Vv |
Impresion de Cuadro Med
Impresién de Titulos
Reportes
Configurar Pagina...
Imprimir

MODIFICACIONES

Para realizar modificaciones en los Cuadros MED, realicemos los siguiente pasos:

v" En el mend demos un clic en Modificacién, alli encontraremos:
o0 Modificacion de encabezado del MED
o0 Modificacion de Alumnos y Notas
0 Mantenimiento de Carreras

Desde alli podemos hacer cualquier modificacion que queramos en los cuadros MED.

Mantenimiento \

Modificacion de encabezado del MED

Modificacion de Alumnos y Notas

Mantenimiento de Carreras

v' En cuanto a modificacion de Alumnos y Notas, Unicamente presione el botén de
registro siguiente () o registro anterior ( ) y cuando aparezca el nombre del
alumno modificar los datos.
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4.2 Evaluacion de resultados en relacidon a objetivos, segun parametros

47

OBJETIVOS

PARAMETROS

RESULTADO

e Objetivo Holistico

Mejorar el sistema de
archivo a través de la
creacion de la base de

datos de la informacion que
se maneja en la Direccién

Departamental de
Educacién de Baja
Verapaz.

Se instald la base de datos
utiizando el  programa
Access, brindandoles a los
usuarios del servicio la
informacion en el momento
que ésta es requerida.

Base de datos

e Objetivos de accidon
Brindar al wusuario un
servicio eficiente y eficaz.

La comunidad educativa
que requiere de los
servicios de esta Direccion
Departamental de
Educacion es atendida en
un 80%, brindandole la
informacion en el momento
gue la solicita.

Hoja de Servicio al usuario

Crear la base de datos

Se cre6 la base de datos en
las Unidades de la
Direccion Departamental de
Educacion.

Base de datos

Capacitar al personal en el
uso y manejo del programa
a utilizar.

El 100% de los empleados
y empleadas de la Direccién
Departamental de
Educacion estan siendo
capacitados y capacitada,
sobre el uso y manejo de la
Guia, utilizandose el
programa Access,
permitiendo de esta manera
utilizar la base de datos,
para brindar un servicio
eficiente y eficaz.

Personal capacitado
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4.3 Evidencia de desarrollo sostenible

Al tener creada la Base de Datos, en donde se contard con informacion de las
diferentes acciones que se ejecutan en las distintas Unidades que conforman la
Direccién Departamental de Educacién, esto con el apoyo del Director Departamental
de Educacion, Unidad de Informatica del nivel central y con Organismos
internacionales, se sometera a validacion dicha Guia con el personal de la DDE, para
la reproduccion final y distribuir la misma a las unidades respectivas, lo cual permitira
brindar un servicio eficiente y eficaz a la comunidad educativa, con lo anterior tendra
sostenibilidad el proyecto y a la vez vendra a fortalecer el quehacer de la institucion.

4.4 Reflexiones sobre todo el proceso

En un proyecto muy importante pues al contar con una mejora del Sistema de Archivo
de la Direccion Departamental de Educacion, implementando la Base de Datos a
través del programa Access, se evitara que los usuarios del servicio esperen dias para
obtener sus documentos que requieran, para que puedan hacer sus tramites sin tener
que esperar demasiado.

Al capacitar al personal sobre el uso y manejo de la Base de Datos, se mejorara la
atencion al usuario del servicio, pues en caso no esté la persona encargado de
cualquier unidad otra persona puede servirle y atenderle con eficiencia y eficacia.

Con la Guia de Uso y manejo de la Base de Datos, permitird que cualquier empleado
de la Direccion Departamental de Educacion pueda atender la demanda.
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CAPITULO V

SISTEMATIZACION PARA GENERALIZAR

5.1 TESIS

La Direccion Departamental de Educacion de Baja Verapaz, requiere de una base de
datos que sirva para brindar a la comunidad educativa un servicio eficiente y eficaz, a la
vez sirva como un soporte institucional para la interpretacion permanente de los
fenbmenos educativos y que permita tomar decisiones institucionales, por lo que se
plantea al Director Departamental de Educacion y personal técnico administrativo la
propuesta de cambio sobre el mejoramiento del sistema de archivo de la Direccion
Departamental de Educacion, esto con el propoésito de mejorar la atencion al usuario que
requiere del servicio que presta la institucion, por lo que se propone crear una base de
datos utilizando el programa Access, el cual permite crear y administrar un ambiente de
trabajo apropiado; siendo un sistema que cumpla con la funcidon de ser un medio que
provea de informacién en el momento que ésta es requerida, y que venga a mejorar
dicho sistema de archivo y brindar de esta manera un servicio eficiente y eficaz.

Para ello se elabor6 una Guia para el uso y manejo de la base de datos, sometiéndose a
validacion la misma con el personal técnico administrativo que labora en la Direccion
Departamental de Educacion, tomandose en cuenta las sugerencias del personal de
mejorar algunos aspectos tanto de forma como de fondo, permitiendo a los empleados y
empleados de la institucién poder accesar a la base de datos sin ninguna dificultad e ir
actualizando la informacién periddicamente y brindarla en el momento que esta es
requerida; para su utilizacion se capacité al 100% del personal técnico administrativo de
la Direccion Departamental de Educacién, mejorandose de esta manera el servicio al
usuario en un 80% en comparacion con afios anteriores; debido a que se ha brindado la
informacion en el momento que ha sido requerida. Se hizo una reproduccion de 5
ejemplares de la guia, la cual fue financiada por la Direccion Departamental, para ser
entregada a cada una de las unidades que conforman la institucion, habiéndose utilizado
en la investigaciéon el enfoque administrativo el cual permitié integrar el quehacer de las
actividades que realiza cada unidad.

La aplicacion de la Guia tomé como base la teoria constructivista, permitiendo que el
personal técnico administrativo propusiera, sugiriera y construyeran ideas, a la vez de
comprometerse a poner en practica dichos conocimientos.

Se considera que esta propuesta puede ser aplicada en otras dependencias del Estado y
por ende en las pertenecientes al Ministerio de Educacién, si se tuviese el mismo
problema planteado, considerandose que es importante contar con una base de datos
para poder descentralizar y desconcentrar los servicios que se prestan.
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CONCLUSIONES

Se elabor6 la Guia para el uso y manejo de la base de datos segun objetivos

planteados.

Se logré brindar un servicio eficiente y eficaz.

Se creo la base de datos utilizando el programa Access, con lo cual se atiende lo

solicitado en el momento que es requerido el servicio.

Se capacité al personal de la Direccion Departamental de Educacion sobre el uso y

manejo de la base de datos.
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RECOMENDACIONES

Se actualice la informacion en la base de datos para brindar un mejor servicio a los
usuarios del mismo, entregandoles lo solicitado en el momento que es requerido
eficiente y eficazmente.

Se instale en cada unidad que conforma la Direccion Departamental de Educacion una
base de datos.

Se realicen planes de capacitaciones para actualizacion de informacion en la base de
datos.

Se mantenga actualizada la informacion en la base de datos
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FECHA: 26-08-2001

FACULTAD DE HUMANIDADES

PROASE

HOJA DE TRABAJO

Institucion de la observacion para tesis:

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

Estudiantes a trabajar: (Agregar listado)

Evelin Marisol Guillermo Silva, Nydia Rossibell Chavarria Herrera, Carlos Rafael Lopez Velasquez y Leonel Orlando Vilmann Reyes

Tema a estudiar:

Mejorar el sistema de archivo de la Direccidn Departamental de Educacion

MICROREFLEXION

¢ Qué pasa?

¢Por qué pasas?

Hipotesis Objetivos
Qué hare? Para que lo haré?

como sabré que lo logré?
Evaluacion

- No existe un sistema de archivo
que permita  brindarle la
informacion a los usuarios del
servicio en el momento que es
requerida.

- No existe una base de datos.

Cuéndo? Reuniones periddicas

Donde? Recopilacion de la
informacion.

Cbémo? Creacién de la base de
datos.

Quién

Con quién?

- Los usuarios del servicio son
atendidos en el momento que
requieran cualquier informacion.

- Creacion de la base de datos
para brindar un mejor servicio.




FECHA: 26-08-2001

FACULTAD DE HUMANIDADES
PROASE
HOJA DE TRABAJO

Institucion de la observacion para tesis:

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

Estudiantes a trabajar: (Agregar listado)

Evelin Marisol Guillermo Silva, Nydia Rossibell Chavarria Herrera, Carlos Rafael Lopez Velasquez vy Leonel Orlando Vilmann Reyes

Tema a estudiar:

Mejorar el sistema de archivo de la Direccién Departamental de Educacién

MACROREFLEXION

¢ Qué pasa? ¢Por qué pasas? Hipdtesis Objetivos como sabré que lo logré?
Qué hare? Para que lo haré? | Evaluacion
- No existe la wunidad de|-Carencia de la Unidad de|-Creacién de la base de datos - Creacion de la Base de datos.
informética que tenga actualizado | informatica. -Coordinacion con las unidades de la

los datos en la Direccién
Departamental de Educacién

- Cuando alguna instituciéon e
incluso  del nivel central,
requieren informacion es
dificultoso darsela en el momento
que es requerida.

- Nadie sabe nada
requieren de informacion

cuando

-Poca coordinacion entre las
unidades de la institucion.

- No se cuenta con una base de
datos que permita mantener
actualiza la informacién para
poder servir a la comunidad
educativa en el momento que
es requerida.

institucion.
-Crear la unidad de informatica.

-Capacitar al personal sobre el uso y

manejo de la base de datos.

- Creacion de la unidad de

informatica
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DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
SALAMA BAJA VERAPAZ

HOJA SERVICIO AL USUARIO

Sefor / sefiora usuario/a: Le solicitamos su colaboracion en el sentido de poder llenar la siguiente
boleta, la cual nos servird para mejor el servicio.

MARQUE CON UNA X LA INFORMACION QUE VINO A SOLICITAR:

1.

JUNTAS ESCOLARES

PROGRAMA DE BECAS

TITULOS Y DIPLOMAS

NOMBRAMIENTOS

PROGRAMAS Y PROYECTOS

CONTROL ACADEMICO

ESTADISTICA

PROPUESTAS

BANCO DE ELEGIBLES

OTROS:
2. El servicio de informacion le parece:

Muy Bueno Bueno Regular Malo
3. La atencién que le proporcionaron fue:

Muy Buena Buena Regular Malo
4. La informacion que requirio le parece:

Excelente Completa Incompleta

5. La entrega de los documentos que vino a solicitar es:

Muy Buena Buena Regular Malo
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VALIDACION DE LA GUIA SOBRE EL USO Y MANEJO DE LA BASE DE DATOS
Estimados, Estimadas Comparieros y Compafieras:

A continuacién se presentan una serie de preguntas para poder validar la guia, agradezco sus
respuestas sinceras.

NOMBRE:
CARGO: UNIDAD:

Instrucciones: Marque con una X la opcion que aparece al lado derecho segun su criterio.

1. Laestructuray manejo de la Guia le parece &gil y practica Sl NO

2. Las indicaciones para obtener la informacion, le facilitan un Sl NO
aprendizaje autodidacta.

3. La Guia le orienta facilmente sobre el uso y manejo de la base de Sl NO
datos.

4. Las instrucciones para buscar los datos son comprensibles Sl NO

5. Los diagramas de la guia le brindan una vision clara del tema SI NO

6. Las ilustraciones de la guia le brindan una vision clara del tema Sl NO

7. Los diagramas e ilustraciones de la guia facilitan su aplicacion Sl NO

8. La base de datos cumple con la funcion de proveerle informacion Sl NO
en el momento que la requiere.

9. El sistema de Base de Datos, permite la actualizacién constante de Sl NO
informacion.

10. El uso de la Guia de Base de Datos, permite al usuario prestar un Sl NO

servicio de manera eficiente y eficaz.

OBSERVACIONES:

GRACIAS POR SUS RESPUESTAS
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PROGRAMA FUENTE

BASE DE DATOS MICROSOFT ACCESS

Programa de Juntas Escolares y Becas

Elaborado por:

Astrid Alvarez

German Francisco Meza
Unidad de informéatica
Ministerio de Educacion

Programa Sistema de informacién estadistica
Derechos reservados 2002

Unidad de informatica
Ministerio de Educacion



