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INTRODUCCION

La Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, como
requisito para optar al grado de licenciado en Pedagogia y Ciencias de la Educacion,
requiere de un trabajo de tesis, por tal razén se realizo este estudio.

La funcidn principal de la Escuela de Administracion Publica es la formacion de
Peritos en Administracion Publica, es una opcion en la diversificacion de carreras del nivel
medio de Baja Verapaz en el sector oficial.

Actualmente dicha carrera alivia una de las necesidades de la poblacion escolar
del nivel medio como es el hecho de contar con otra alternativa de Estudio que hasta el
momento ha llenado las expectativas de la Administracion Pablica del Departamento.

La necesidad de introducir cambios sustanciales en el proceso de informacion en el
marco de la modernizacion del Estado y la globalizacion, ha motivado esta incursion en lo
que se considera deberian ser y ofrecer las diferentes oficinas de las escuelas oficiales
futuras en los sistemas, ya que la Escuela de Administracién Publica procura una
formacion con calidad tecnoldgica y actualizada, que responda a las exigencias de la
administracion publica del pais.

Por lo que el fin primordial de la investigacion es la automatizacion de la oficina de
la Escuela de Administracion Publica de Baja Verapaz, mediante el equipamiento de la
misma y la creacion de una base de datos a traves del programa Excel, la cual es de suma
importancia para el establecimiento pues viene a agilizar los trdmites administrativos que
realizan los alumnos, alumnas, padres y madres de familia, que requieren informacion
acerca del rendimiento académico de sus hijos e hijas. Ademas, permite a los docentes
mejorar la calidad de la educacion mediante la actualizacion de los contenidos programados
en las guias curriculares.

Este informe contiene en el Capitulo I, un diagnostico en el que se presentan: los
antecedentes del problema, descripcion, importancia e indicadores del problema, lo que
viene a fundamentar y justificar el por qué se realizo el trabajo.

El Capitulo Il presenta la fundamentacion tedrica, lo cual permite apoyar el proceso
de investigacion, los temas centrales que aparecen en este capitulo son: Creacion de la
Escuela Nacional de Administracion Publica, Automatizar, Automatizacion de Oficina,
Ciclo de Ejecucion de un sistema, Usuarios, Equipamiento, Programa Excel, Guia y
Constructivismo.

Contiene también el disefio de la investigacion que describe: el objetivo holistico y
objetivos de accion, planteamiento general de la propuesta, parametro para verificar el
logro de objetivos de la investigacion y cronograma de trabajo.



Dentro de la Evidencia de Transformacion y Mejora aparecen: Resultados
esperados, evidencia de desarrollo sostenible, reflexiones sobre todo el proceso y el
producto final que es el equipamiento de la Oficina de la Escuela de Administracién
Publica y la elaboracion de la Guia para el uso y manejo de la base de datos a utilizar.

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

La metodologia utilizada para el trabajo de investigacion incluyo el planteamiento
de la propuesta a trabajar al Director Técnico Administrativo del establecimiento y personal
docente, ademas de revisar la documentacion existente referente a la automatizaciéon de
oficinas y base de datos.



CAPITULO |

DIAGNOSTICO

1.1

1.2

ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

La Escuela de Administracion Publica de Baja Verapaz no cuenta con un
sistema de informacidén incorporado a una base de datos, ni mobiliario y
equipo que permita satisfacer las necesidades de la comunidad educativa y
otras instancias que requieren de algun servicio de este centro educativo.

Actualmente es requerida informacién relacionada al rendimiento
académico de los estudiantes, por no contar con un equipo de computo que
facilite brindar la informacion, se le ha dado respuesta un mes o mas de
solicitado el servicio. Ademas no se cuenta con infraestructura propia y es
bastante dificultoso ya que se tiene que prestar el equipo y trasladarlo de su
lugar de origen a la escuela, esto se ha dado en el requerimiento de:
cuadros de calificaciones finales de unidad de los tres grados, cajas
fiscales, matriculas de estudiantes, certificaciones generales de estudio,
documentos tales como: notas oficiales, providencias, oficios, reposicion de
carné, permisos y notificaciones a padres de familia.

La Escuela de Administracion no cuenta con el mobiliario y el equipo
apropiado para el funcionamiento de las diferentes actividades
administrativas. Tampoco cuenta con la base de datos en la cual se pueda
vaciar la informacion para que, en el momento oportuno, se pueda trasladar
esa informacion a donde corresponda, cuando el alumno y padre de familia
la requiera y brindar un servicio eficiente y eficaz. Ademas no cuenta con
el personal completo creado presupuestariamente para realizar las
actividades administrativas, ésto se debe a las malas politicas de creacién
de centros oficiales educativos del pais.

DESCRIPCION DEL PROBLEMA

En la oficina de la Escuela de Administracion Puablica se utiliza un sistema
manual de archivo y cuando algun documento es requerido por alumnos,
alumnas, padres, madres de familia y autoridades educativas resulta
dificultoso entregarlo en el momento que es requerido, por lo que hace falta
equipo de coOmputo que pueda venir a satisfacer la demanda educativa.
Ademas, no se cuenta con mobiliario; por lo que se pretende automatizar la
oficina de la Escuela de Administracion Publica, misma que permitird
brindar a las personas, que requieran nuestros servicios, la informacion en
el momento que sea requerida, se propone también el equipamiento y la
sistematizacion de la misma, utilizando para ello una base de datos a



1.3

1.4

través del programa Excel, por lo cual se considera que lo solicitado por la
comunidad educativa sera entregado en el momento requerido.

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Para la Escuela de Administraciéon Publica es importante contar con
una oficina equipada y un equipo de cémputo incorporando a un sistema de
base de datos, que permita brindar a los padres, madres de familia,
profesores, alumnos y alumnas y otras personas que requieran de nuestros
servicios brindarselos eficiente y eficazmente. Es por ello que a través de la
investigacion se pretende de alguna manera satisfacer las necesidades de
las personas que requieren de nuestro servicio, ademas de mantenerse la
informacion actualizada, a la vez se esta capacitando sobre el uso y
manejo del programa al personal Docente y Administrativo de esta Escuela.

INDICADORES DEL PROBLEMA

Los factores que afectan este problema son los siguientes:
- Inexistencia de un sistema de cémputo
- Falta de mobiliario y equipo
- Falta de presupuesto
- Falta de local adecuado para instalar el equipo
- Desinterés de autoridades educativas.



CAPITULO Il

FUNDAMENTACION TEORICA

1. CREACION DE LA ESCUELA NACIONAL DE ADMINISTRACION
PUBLICA

Segun Acuerdo Ministerial No. 1197.(4:1-2)

“La Escuela de Administracion Publica de Baja Verapaz ubicada en el
Edificio de la Escuela Normal Rural No. 4 Doctor Elizardo Urizar Leal
segun acuerdo de creacion No. 1197 de fecha 2 de octubre de mil
novecientos ochenta y siete segun articulo 1 dice : Autorizar que en la
ESCUELA NORMAL RURAL No. 4, ubicada en Salama, Baja Verapaz,
se imparta la CARRERA DE PERITO EN ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CICLO DE EDUCACION DIVERSIFICADA, en jornada matutina,
con sujecion en las leyes , reglamentos y demas disposiciones del ramo
conformes al siguiente pensum:

CUARTO GRADO: Administracién Publica |, Matematica, Introduccién a
la Economia, Teoria del Derechos Administrativo, Organizacion
Administrativa del Gobierno, Contabilidad General y Organizacién y
Métodos; QUINTO GRADO: administracion Pdublica 1l, Estadistica
General, Desarrollo Nacional 1, Legislacion administrativa, Hacienda
Plblica y Presupuesto Nacional I, Contabilidad Fiscal Municipal de
Costos, Teoria y Practica de Planificacion y Sicologia General,
SEXTO GRADO: Gerencia Y Administracion de Personal, Presupuesto
Nacional Il, Desarrollo Nacional Il, Sistema de Compras y Suministros,
Seminario sobre problemas de la Administracion Publica, Relaciones
Pulblicas, Humanas y Etica Profesional y Practica Supervisada.”

Manifiesta Gonzalez Rodriguez y Bolafios de Torres( :129-133)

2. REINGENIERIA

Es la revision fundamental y el redisefio radical de procesos para
alcanzar mejoras espectaculares en medidas criticas y contemporaneas
de rendimiento. Es implantar en la empresa o institucion, por medio de
una revisioén y un redisefio completo, nuevos procesos, nuevas normas
gue nos brinden mejoras sustanciales en rendimiento, satisfaccion al
cliente, productividad y ganancias.



Objetivos

Obtener maxima eficiencia y competitividad
Actualizar la organizacion
Mejorar los servicios al cliente

Fines

Explotar el potencial de la tecnologia.

Cambiar los procesos de una empresa y hacer que ésta avance
espectacularmente.

Transformar nuestra empresa en una organizacion competitiva.
Mantenerse al dia con la nueva tecnologia.

Aprender a incorporarla en una organizacion como un esfuerzo
permanente.

Fuerzas que impulsan la reingenieria

Tres son las fuerzas que impulsan a las empresas: cambio, clientes y
competencia. Asi tenemos las tres CCC han creado expectativas en las
empresas exigiendo flexibilidad, rapidez y competitividad.

El cambio

El paso del cambio se ha acelerado con la globalizacién y la rapidez de

la innovacién tecnoldégica.

El cambio debe ser:

= Eficaz: gue se logren los objetivos

= Eficiente: gue se empleen bien los recursos

= Oportuno: debe ser efectuado en el momento preciso

= Durable: sus efectos deben permanecer

= Cooperativo: debe hacer que intervengan y colaboren
todos.

Cdémo se implementa el cambio: preguntandonos

Por qué (se realiza)
Qué (se cambia)
Cuéando (se hace)

Como (se ejecuta)

Quiénes (lo ejecutan)
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El usuario: debemos saber sus deseos, conocer sus necesidades.
Determinar qué le gusta y qué le desagrada. Disefiar nuestro
producto o servicio a manera de satisfacer sus demandas.

Por qué fracasa la Reingenieria:

Falta de un enfoque de cambio sistematica

Resistencia al cambio que genera temor

Carencia de preparacion

No todos los componentes de la empresa o institucion estan
involucrados en la mision.

De acuerdo con Giorgis Ramazzini (2:16,19,23,82)

3. “AUTOMATIZAR: realizar algo en forma automatica, es decir con la
minima intervencién humana.”

3.1 “AUTOMATIZACION DE OFICINA: para automatizar una oficina
se requiere considerar dos aspectos intimamente ligados entre si, la
sistematizacion y equipamiento.

Automatizar la oficina es un proceso constante que debe ser
reevaluado cada cierto periodo de tiempo. Sin  embargo
automatizacion de oficinas se extiende no solo al uso de
computadoras sino al de cualquier equipo que pueda incrementar la
eficiencia, asi como la revision e implementacion de procedimientos
que garanticen el éxito de dicho equipamiento.

Es por eso que para automatizar una oficina se requiere considerar
dos aspectos intimamente ligados entre si: la sistematizacion y el
equipamiento; hay que recordar que la automatizacion persigue
incrementar la productividad.

- Objetivo de la Automatizacion de Oficina

Incrementar la productividad y la eficiencia de la Escuela con
menor esfuerzo o menor tiempo.

Cada unidad de tiempo que la persona libera con la automatizacion
de oficina debe ser dirigida hacia lo que la Escuela le interesa.
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Productividad es una relacion entre los insumos invertidos al producir
y la salida o producto.

Hay 5 razones mas comunes que justifican una automatizacion:

- Capacidad

- Control

- Comunicacion

- Costo

- Competitividad”

3.2 “OFICINA: sitio donde se realizan tareas administrativas,
pueden ser una habitacibn, 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, computadores, impresoras de
computadora, asi como se utiliza mobiliario adecuado y materiales de
trabajo necesarios para su realizacion.

Los elementos que conforman la oficina son:

- Instalaciones fisicas

- Mobiliario y equipo

- Presupuesto

- Tiempo

- Materiales

- Y principalmente el recurso humano.

Estos elementos interactdan para un fin comian que generalmente es
obtener un buen resultado, aunque algunas veces existen otros
objetivos inherentes a cada organizacion.”

3.3 “SISTEMATIZAR: por sistematizar se entiende el visualizar a la
oficihna como un sistema y estandarizar los procedimientos y
métodos de trabajo que en ella se realizan para cualquier persona
gue ingrese a laborar pueda facilmente incorporarse y entender cémo
llevar a cabo su trabajo.



¢Procedimientos y métodos de trabajo?

Un procedimiento es detallar claramente el qué, como y cuando
deben hacerse las cosas para lograr un resultado. Un procedimiento
puede ser descrito graficamente por medio de un diagrama de
procedimiento.”

Para Lépez (3:17,25-26)

3.4 “SISTEMA: grupo de elementos relacionados, que interactian
formando un todo. En términos generales podemos decir que un
sistema es un conjunto de componentes que se interrelacionan entre
si para lograr un objetivo en comun.

Un sistema de informacion es el medio por el cual los datos
fluyen de una persona o departamento hacia otros dentro de la
organizacion y pueden ser desde la comunicacion interna, entrega
de mercaderias , o formularios, hasta sistema de conjuntos que
generan reportes periddicos para varios usuarios.”

3.5 “FINALIDADES DE UN SISTEMA: mejorar las actividades
rutinarias de la empresa.”

3.6 “ACTIVIDADES BASICAS DE UN SISTEMA DE
INFORMACION: un sistema de informacion realiza cuatro
actividades bdésicas las cuales estan identificadas en el Diagrama
de Herman Hollerit.

ENTRADA PROCESO SALIDA

ALMACEN




CICLO DE EJECUCION DE UN SISTEMA
< ENTRADA DE INFORMACION

Es el proceso mediante el cual el sistema toma los datos que requiere
para procesar la informacion.

< PROCESO DE INFORMACION

Es la capacidad del sistema para efectuar célculos de acuerdo con una
secuencia preestablecida de operaciones.

< ALMACENAMIENTO DE INFORMACION

Es una de la actividades o capacidades mas importantes, ya que a
través de esta propiedad el sistema puede recobrar la informacion
guardada en un proceso anterior.

% SALIDA DE INFORMACION

Es la capacidad del sistema para sacar la informacion proceda o bien
los datos de entrada al exterior”

3.7 TIPOS DE SISTEMAS DE AUTOMATIZACION DE OFICINAS

Los tipos de sistemas de la Automatizacion de Oficinas son los
siguientes:

Toma de decisiones: en general, son sistemas de informacion
institucional que resumen todos los aspectos mas relevantes para que
el director y docente tomen las decisiones en la forma mas aceptada
posible.

Manipulacion de datos: conjunto de programas que permiten
manipular los datos y producir informacién para su posterior uso.

Administracion de documentos: sistemas especializados que
permiten administrar los documentos, generalmente requieren de
equipo especial para llevar a cabo su funcién.
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Comunicaciones: las comunicaciones son un area vital en la oficina.
Ayuda al logro de las demas tareas, sin ella no se pueden alcanzar los
objetivos de la empresa.

Almacenamiento: la informacion debe ser almacenada en un lugar
seguro, deben proveerse copias de seguridad en caso de contingencia
0 desastres.

Sistemas de soporte a la oficina: su funcion principal es apoyar a las
personas que trabajan en las escuelas al realizar sus tareas.

4. “USUARIOS

El participante mas importante en el juego de los sistemas es alguien
gue el analista conoce como usuarios.

El usuario es aquél (o aquellos) para quien se construye el sistema. Es
la persona a la que se tendra que entrevistar a menudo con gran detalle, a fin de
conocer las caracteristicas que debera tener el nuevo sistema para poder tener
éxito.”

Nos continda diciendo Giorgis Ramazzini (2:98, 112, 113,116)

4.1 “DISENO: al disefiar un sistema global entramos al terreno de la
organizacion y meétodos, existen varias técnicas que nos permiten
plasmar nuestro disefio en papel, no olvidando detalle. Se especifican
procedimientos concretos (como se deben hacer las cosas y quienes
intervienen).

El disefio es el equivalente a la elaboracion de los planos , mostrandole
al cliente las diversas opciones de que dispone para llevar sus
requerimientos.

Cuando disefiamos no necesitamos de instrumentos complicados
dificiles de interpretar. Al contrario, éstos deben ser sencillos, claros y
faciles de interpretar. Cuéles son los objetivos del disefio Qué
podemos esperar del disefio.

No debemos olvidar que el sistema de informacion a disefar es
necesario en funcion de la organizacion que lo requiere. Es por ello que
el principal objetivo del disefio es asegurar el logro de los objetivos que
la organizacion ha definido para el sistema.



cumplir:
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Un sistema no tiene razon de ser si no sirve a la organizacion de la que
forma parte. Es por ello que al disefiar un sistema tenemos presentes
los objetivos que la organizacion persigue. Los elementos necesarios
gue apoyar al sistema a cumplir con sus objetivos.

1. Especificar elementos del sistema
v" Insumos o entradas
v/ Salidas o productos
v" Procesos
v Control o retroalimentacion

2. Apoyar actividades de la Institucion.
3. satisfacer los requerimientos del usuario.

4. El sistema disefiado debe ser facil de
Usar

Mantener

Probar

Implementar

Evolucionar o cambiar

AN N NANAN

5. Ser confiable y asegurar el funcionamiento correcto del sistema.
6. Asegurar el uso eficiente de los recursos.
7. Ajustarse a estandares de disefio.

Los siete principios que todo sistema bien disefiado debe

» Funcionar correctamente

» Llenar las especificaciones de requerimientos creados
durante la fase de andlisis a los cambios realizados.
Posteriormente durante el disefio.

Ser confiable

Ser facil de usar (amigable con el usuario)

Ser fécil de probar e implementar

Utilizar los recursos eficientemente.

YV VVY

4.2 PROCEDIMIENTO

Es detallar claramente el qué, como, quién y cuando deben hacerse
las cosas para lograr un resultado.”
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4.3 “EQUIPAMIENTO

Es dotar de equipo a una oficina. Este equipamiento requiere
conocer las necesidades de la oficina que se va automatizar, asi
como caracteristicas de los equipos existentes en el mercado. El
equipar implica tener claro qué tareas administrativas son
susceptibles de ser automatizadas y cuales de ellas convienen ser
automatizadas.

En materia de equipamiento se debera conocer cada tecnologia, sus
ventajas, desventajas y se deberd mantener al tanto en las
tendencias del mercado.”

4.4 “MOBILIARIO Y EQUIPO

Registra todos aquellos muebles para uso de la oficina tales como:
estantes, sillas, archivos, escritorios, archivos, armarios, calculadoras
y otros.”

4.5 “EQUIPO DE COMPUTO

Representa todo el sistema de informatica, disponible dentro de una
oficina, tales como: computadoras, impresoras, Ups, scaners, otros.

Para lograr un rendimiento optimo de este software, la computadora
que utilice debera llenar los siguientes requerimientos.

En Hardware

Procesador Pentium o mas
Minimo 16 MB de RAM.
Mouse

Monitor VGA o SVGA

En Software

Windows versiéon 95 en adelante
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¢, Qué es un computador?

La funcién mas importante de un computador es permitir al usuario
obtener la informacién que necesita o que les es solicitada en forma
rapida y eficiente, ademas poder repetir un proceso infinidad de veces
sin agotarse o aburrirse y en forma confiable.

Componentes de un computador
Existen muchos términos relacionados al procesamiento de informacion
utilizando una computadora, los componentes de un computador se

agrupan en tres clasificaciones:

- Harware: es todo componente fisico de la computadora, el cual
se puede ver y tocar.

- Software: es todo componente intangible de la computadora.

Son todos los programas, aplicaciones, paquetes, utilerias que
permiten realizar las tareas en la computadora.

- Firmware: software grabado en hardware. El software necesario
para arrancar la computadora y darle la informacion inicial.
4.6 BASES DE DATOS (DBMS)

Permite almacenar grandes cantidades de informacion y
brindar las herramientas para manipularla y velar por su seguridad.

Manifiesta Satz (5:1-3)
5. “PROGRAMA EXCEL

Es una poderosa herramienta de calculo, la cual puede ser utilizada por cualquier
usuario que esté familiarizado con el ambiente grafico que Windows proporciona.

5.1 Libros de Trabajo: cada libro de trabajo puede estar compuesto
por diferentes hojas, éstas pueden ser: hojas de calculo, hojas de
graficos, modulos de Visual Basic (herramienta que se utiliza para
programacion, en ambiente gréfico).

5.2 Hoja de trabajo: no es mas que un archivo, el cual pertenece a
un libro de trabajo. Un libro de trabajo puede contener de 1 a 3 hojas
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de trabajo las cuales estan tituladas o rotuladas desde Hojal hasta
Hoja3 de forma correspondiente. Cada libro de trabajo puede
contener hasta un maximo de 255 hojas de trabajo, con la limitante
de la capacidad de memoria y la capacidad del disco duro de cada
computadora.

5.3 Columnas: representadas por las letras de la A hasta la Z y de
la AA hasta la IV, siendo un total de 256 Columnas, con un ancho
maximo de 255 caracteres de texto. Si

5.4: representadas por los numeros del 1 al 65536, con un alto de
fila de 409 puntos (pixeles) como maximo. Cada fila esta configurada
con el alto estandar que es de 15 pixeles, este alto se ajusta
automaticamente segun sea la configuracién de la fuente, y también
como las columnas, puede ser ajustada manualmente.

5.5 Celda: intersecciéon de una fila con una columna. También se
puede definir como la unidad basica para almacenar cualquier tipo de
dato.

5.6 Rango: un rango puede ser identificado asi: Direccion de la
celda Inicial: Direccién de la celda final. Es decir, si la celda inicial es
la C8 y la celda final s la C15, el rango es identificado como:
C8:C15.”
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15

Constructivismo

Segun Enciclopedia Microsoft, encarta 2001, 1993-2000
Microsoft corporation. Reservados todos los derechos).
“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 que ampara a todos. Puede
denominarse como teoria constructivista, por tanto, toda aquella que
entiende que el conocimiento es el resultado de un proceso de
construccion 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 elaboracion del conocimiento constituye una
modernizacidon mas que una descripcion de la realidad.

El constructivismo rescata, por lo general la idea de ensefanza
transmisiva o 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 ensefianza y otros.”
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CAPITULO Il

DISENO DE LA INVESTIGACION

3.1 HIPOTESIS ACCION

Falta de mobiliario y equipo asi como de un sistema de computo que
permita prestar un servicio inmediato a la comunidad educativa, debido a ello se
pretende crear una base de datos a través del programa Excel, para brindarle a
los alumnos, padres de familia, docentes y publico en general un servicio eficiente
y eficaz.

3.1.1 Objetivos de la investigacion

A. Objetivo holistico

» Automatizar la oficina administrativa de la
Escuela de Administracion Publica mediante la
creacion de una base de datos, que permita
brindar al docente y comunidad educativa la
informacion en el momento que es requerido el
servicio.

B. Objetivos de accion

= Equipar la oficina de la Escuela de Administracion
Publica

= Crear un sistema de informacion al publico, mediante la
creacion de una base de datos.

= Capacitar al personal en el uso y manejo del programa

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

Después de haber detectado el problema a través de la micro reflexién, el
cual afectaba el quehacer de la Escuela de Administracion Pudblica, ya que
no se brindaba al usuario del servicio una atencion eficiente y eficaz, por lo
gue se procedid a plantearselo al Director de la escuela y personal
involucrado en el proceso, ademas se le planted al Director Departamental
de Educacion, asi como al Encargado de la Unidad Administrativa
Financiera de la Direccién Departamental, plantedndoles la necesidad de
Automatizar la oficina de la escuela para poder prestar un mejor al usuario.

Para poder realizar lo descrito anteriormente se determinaron los objetivos
de la propuesta tanto el Holistico como los de Accién para poder efectuar
las acciones; cumpliendo asi con lo planteado, para lo cual se elabor6 una
Guia que permita orientar al personal docente y administrativo para el uso
y manejo del programa a utilizar, y de esta manera se brinde un mejor
servicio.

A través de esta investigacién permitido hacer las consultas bibliograficas
sobre los temas pertinentes a la propuesta a investigar.

Se determinaron ciertos criterios para poder validar la Guia sobre el uso y
manejo de la Base de Datos utilizando el programa Excelel, considerando
su aplicacion y validacién, misma que contiene los pasos para poder
accesar a la misma, para ello se pretender capacitar al personal, para que
en el momento que se solicite informacion del rendimiento académico de los
alumnos y alumnas se les brinde en el momento que ésta es requerida, sin
gue éstos, padres y madres de familia que requieran nuestros servicios
tengan que esperar dias para obtenerla. Dicha validacion se realizé
mediante un prueba técnica, misma que permitié conocer que su estructura
y contenido llena los requisitos para el uso y manejo del programa,
realizando los cambios sugeridos por el Director, personal docente y
Administrativo del establecimiento , para lo cual se imprimié la Guia y se
grabo un diskette con el programa para entregarla a cada uno de los
involucrados en prestar el servicio.
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3.1.3 PARAMETRQS PARA VERIFICAR EL LOGRO DE OBJETIVOS DE
LA INVESTIGACION, EVALUACION

INSTRUMENTOS

PARAMETROS

Boleta para docentes

El 85% de los docentes han
manifestado que se ha mejorado el
servicio ya que se esta brindando la
informacion de manera inmediata.

Hoja de servicio al usuario

El 80% de los usuarios del servicio han
manifestado que a partir de este afio se
les ha dado mejor informacién y rapida
del rendimiento escolar de sus hijos e
hijas.

Para implementar de mobiliario y equipo
la Direccion Departamental de
Educaciéon compré6 un equipo de
cOmputo para la Direccion de la Escuela
de Administracion Publica.
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No.

ACTIVIDADES

MESES

2001

2002

Diciembre

Enero

Presentacion de la Guia y como utilizar la base
de datos de la Direcciobn de la Escuela de
Administracion Publica.

2. |Instalacion del equipo de codmputo e introduccion
de la informacion en el programa Excel.

3. |Disefio y elaboracion del instrumento para
validar la Guia.

4. |Validacion de la Guia

5. |Socializacion con el personal docente vy
administracion de la Escuela de Administracion
Publica.

6. |Disefio y elaboracion de la boleta de servicio al
usuario.

7. |Aplicacion de la boleta de servicio al usuario

8. |Socializacion con el personal de la Escuela de
Administracion Publica de los resultados de la
aplicacion de la boleta de servicio al usuario.

9. |Impresion de la Guia

10. | Capacitacion al personal docente y
administrativo de la Escuela de Administracion
publica sobre el uso y manejo del programa a
utilizar.

11. |Reproduccion final de la Guia, entrega de un
ejemplar a la Direccion y personal docente del
establecimiento educativo.

12. | Evaluacion final del proyecto
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CAPITULO IV

EVIDENCIA DE TRANFORMACION Y MEJORA

GUIA PARA EL USO Y MANEJO DEL
CONTROL DE RENDIMIENTO
ACADEMICO DE LOS ALUMNOS Y ALUMNAS

ESCUELA DE ADMINISTRACION PUBLICA
SALAMA, BAJA VERAPAZ
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INDICE

INTRODUCCION
JUSTIFICACION

OBJETIVOS

CONTENIDO

= Acceso a la Aplicacién de cuadro de Rendimiento Académico
de Alumnos y Alumnas Escuela de Administracion Publica
Salama, Baja Verapaz

= CoOmo ingresar a Microsoft Excel

= Como ingresar al Menu

» Listado de grados

= |ngreso a cursos

= Modificaciones
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INTRODUCCION

Esta Guia contiene los pasos a seguir para uso y manejo de la Base de Datos a

través del programa Excel.

Contiene informacioén sobre:

e Listado oficial de los tres grados de la carrera de Perito en Administracion Publica

e Cuadro de catedraticos que imparten el curso.

e Cuadro de rendimiento escolar de los alumnos y alumnas por curso y grado de las
cuatro unidades a evaluar.

e Cuadro MED, donde automaticamente trasladara toda informacion por grado y curso.

Este instrumento sera de utilidad para el personal Administrativo y Docente de la Escuela
de Administracion Publico, instrumento que servira para hacer las consultas pertinentes y
de esta manera poder atender la demanda de padres, madres de familia, alumnos,

alumnas, docentes y ostras instancias que requieran informacion de rendimiento escolar.
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JUSTIFICACION

El objetivo de esta Guia, pretende orientar al usuario del programa, en este caso seria
el personal docente y administrativo que labora en este centro Educativo, en el uso y

manejo de la base de datos que le permita obtener la informacion mas inmediata.

La Guia contiene una estructura y organizacion que permite a las personas que
consultan, hacer su trabajo de manera agil y practica, ademas de como obtener la
informacion que se necesita con la ayuda de los diferentes cuadros y plantillas que se
manejan en la escuela, para el control de resultados bimestrales y finales de cada
alumno y alumna, asi como el curso de cada grado y que el resultado final sea eficaz y

eficiente.

Es un instrumento manejable, y con la ayuda de la tecnologia moderna se pueden
realizar cambios en el mismo, esta base de Datos esta incorporada en el programa

Excel pero podemos utilizar otros programas como el de Acces y otros.

Esta Guia pretende dar apoyo al personal docente y administrativo sobre el usoy
manejo de la base de datos a través del programa Excel y poder accesar a los diferentes
cuadros que se utilizan en la escuela, con el propésito de brindarles una orientacion

general sobre los resultados deseados.
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OBJETIVOS

Guiar al personal docente y administrativo en el uso y manejo de la Base de
Datos.

Brindar un mejor servicio, de manera que el usuario le sea entregado lo
requerido en el momento que lo solicita.

Que la informacioén de los alumnos y alumnas se mantenga actualizada e
ingresada en la Base de Datos.

Que los resultados cuantitativos permitan tomar decisiones en cuanto al
rendimiento de los alumnos y alumnas para mejorar la labor docente.
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CONTENIDO

Acceso ala Aplicaciéon de cuadro de Rendimiento Académico de
Alumnos y Alumnas
Escuela de Administracion Publica
Salama, Baja Verapaz

La siguiente guia pretende mostrar la manera de accesar a la aplicacion CUADRO DE
RENDIMIENTO ACADEMICO DE LOS ALUMNOS Y ALUMNAS DEL INSTITUTO DE
ADMINISTRACION PUBLICA de Salamé, Baja Verapaz, de una manera amigable y

grafica, para una interpretacion facil para cada usuario.

CONTENIDO DE LA APLICACION

La aplicacion cuadro_de rendimiento _de alumnos y alumnas, pretende facilitar el

proceso de control de rendimiento académico de los alumnos inscritos en la Escuela
de Administracién Publica, para que el catedratico pueda llevar a cabo el proceso
durante cada bimestre.

Al final del mismo de manera automatica , pueda llenarse el Cuadro Med D, que al final

de cada ciclo escolar se entrega a la autoridad respectiva.

¢, Como ingresar?

(7 X

Haga un Clic en botén Inicio iilniciu”
Seleccione la Opcion Programas, con el puntero del mouse. E@ DProgramas .

La computadora desplegara un sub-menu, de un clic con el botdn izquierdo del mouse en el
icono de Microsoft Excel

MMicrosoft Excel

-3-
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La Computadora entrara al programa Microsoft Excel; en el programa, posesionese con el

puntero del mouse en la Barra de Tareas, en la Opcion Archivo

Avrchisro

De un Clic, con el botén izquierdo del mouse en la Opcién Abrir

(& Abrin...

La computadora desplegara una lista de los archivos que estén guardados en su disco duro.

1. Posesionese con el puntero del mouse sobre el archivo CUADRO DE RENDIMIENTO

DE ALUMNOS Y ALUMNAS. Y de un clic izquierdo en la opcion abrir. En el lado

inferior derecho

&  Abrir

2. El programa (Excel) le mostrara la siguiente pantalla, la cual contiene un MENU. Cada
uno de los cuadros representa una opcion, la cual se abre haciendo un clic izquierdo

sobre ella.

NI UD

Sexto Perito

Ingrese Listado de Sexto
Grado

Sisterna de Comprasy
Suministros

bed D Sexto Perito

Gerencia vy Admnist. De
FPersonal

Seminario Sohre
Frohlemas de
Adrministracidn Plklica

Dasarrallo Macional 1l

Fresupuesto Macional Il

Relaciones Pablicas,
Humanas v Etica
FProfecional

Practica Superisada

ESCUELA DE ADMINISTRACION PUBLICA
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3. El orden de acceso que se sugiere es el siguiente:

De un clic izquierdo sobre este Cd:> Ingrese Listado de Sexto
Grado

4. Esta opcion servira para ingresar numero de orden, nomina de alumnos, sexo, matricula y
fecha, asi:

LISTADO OFICIAL DE SEXTO PERITO EN ADMINISTRACION PUBLICA 2002,

ORDEN| ~ APELLIDOSYNOMBRES | Sewo | MATRICULA|  FECHA
| At Corne], Mo Estoat M| T M

L | Gelean, Lesly A S
1 {Bolno Morales Ronally Alexander
4§ (Gl Reyes, Coadatpe

= | =




28
5. Los datos de los nombres de los alumnos capturados en el cuadro anterior se copiaran
de manera automatica en los cuadros de registro de rendimiento académico, por grado y por
materia ejemplo:

CUADRO DE RENDIMIENTO ACADEMICO

Ezcuela Nacional de Administracion Publica Direccion: 13 Ar. 7-41 Zm
HOHRRE DEL CATEDRATICH: GRADD: Bl SECCION:, | ASIGHATURA: __Geerantyn Adminte, Dr Frrgppgl  REGIETRODEEYRLUACIOHES DEL AR M IH
PECHADE EYALUACIGHED
EXAMENESEIMESTRALES {er, Trimertre ido. Trimertre Zer, Trimerkre Totalacumulado | Hokade
F i
Funtaje de aprendizaje Funkaje de aprendizaje Funkaje de aprendizaje M| M| di ramazian

Hl
w|  Mombre del Alumno S A T N T N IO L A
C sle | i || i e || |L|E|i]|¢

Pl E R P E R EEufu]u
1| Adqui Gornel, Maynor Ertyardo ] ] ] ] ] ] 1
| E ailéin Galeann, Lorly Amparo ] ] ] ] ] ] 1
3| Eolvito Moraler, Fonalda Alesan der 0 0 1] 0 0 0 ]
d| G aal Rever, Buadalupe 0 0 1] 0 0 0 ]
G| :hazaj Fop, Tomdr Maurizia ] ] ] ] 1] ] 1
k| e la Gruz Tirka, Zalvador ] ] ] ] ] ] 1
T|Erquivel Yirginia Adriana ] ] ] ] ] ] 1
#|'3areia Cérdouwa, Luir Adolfa ] ] ] ] ] ] 1

En este cuadro el catedratico o catedratica capturara los aspectos afectivo, psicomotriz y
cognoscitivo, de manera automatica se totalizaran los tres aspectos de cada unidad, cada
unidad tendra un 30% de acumulacion excepto la tercera que vale 40% ; al final de cuadro
esta la casilla de la nota de promocion por lo que usted no deberad colocar ningin dato en
los totales. Ya que la computadora los capturard en base a una formula colocada con
anterioridad, si usted ve su cuadro en la casilla de los totales lleno de ceros, no los borre,
pues si lo hace estara eliminando la formula que le totalizara automaticamente el mismo. Si
de manera accidental usted borra una formula, solamente copiela de la anterior.

Nota:
Ademas ingrese datos de los catedraticos del curso en las casillas siguientes, el mismo esta ubicado en la
parte inferior del cuadro de némina de alumnos y alumnas por favor no deje casillas en blanco.

Ingrese No. de Cédula Doc. y Nombre del Catedratico del curso

Ho. Curso Nombre del Curso No. De Cédula Doc. Nombhre del Docente
1 Gerencia y Administracidn de Personal D- 454 Ana Mireya de Ledn A, de Baoteo
2 |Presupuesta Macional |l S - B3 Marvin Reinaldo Samayoa Moya
3 |Desarrollo MNacional Il D-454 Ana Mireya de Ledn A, de Boteo
4 |Sisterna de Compras y Suministros M-15 31563 Lilian Yanette H. de Castillo
5 |Seminario sohre Problemas de Admon. Publica D- 454 Ana Mireya de Ledn A de Boteo
G Felaciones Piblicas, Humanas y Etica Prof. M-15 30449 Rudy Estuardo Garcia Ramirez
7 |Practica Superisada o - 883 Marvin Reinaldo Samayoa Moya

Estos datos se trasladan de manera automatica, para el cuadro Med D. por lo que: si usted
no captura los mismos, el cuadro Med D. no se completara.

-6-
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Recuerde:

Para el buen funcionamiento de esta aplicaciéon (Programa, Archivo), es necesario que se
apegue a las instrucciones descritas en el siguiente manual, ya que de no ser asi, el esfuerzo
y dedicacion empleadas para la realizacion del mismo serdn en vano. Ademas todo lleva
como finalidad que la informacién que se genere en los mismos esté disponible en cualquier
momento y de manera precisa, por ultimo la computadora es una herramienta que ahorra
tiempo y esfuerzo, lo cual redunda en un trabajo eficiente y de buena calidad, pero si usted

no cuida de la informacion que ingresa en ella, de nada le servira.

Sea diligente y aprenda a seguir instrucciones.
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EJEMPLO DE CUADRO MED D.

MINISTERIO DE EDUCACION Cuadro Med D.
GUATEMALA C. A, Afio Escolar: _ 2002
REGISTRO DE RESULTADQ FINALES DE FIN DE CICLO

Cadigo del Plantel: 333 Mombre del Plantel: _ Escuela de Administracion Piblica

Direccidn: Teléfono:

Departamento: Eaja “Yerapaz Municipio: _Salarma Oﬂcial: Privad: CooperativD

Municipal[ | Urbano; Rural: :l Mo. De Acuerdo o Resolucidn de Autarizacidn del Establecimiento:

Jornada: Yespering Carrera: _ Perito en Administracidn Pdblica Grado: _ Bto.  Sec:
RESUL TADOS FINALES POR ASIGHATURA
No. De Nombre del Alumno
Matricula (Orden Alfabetico por Apellidos)

774432 |Adgui Comel, Maynor Estuardo
774399 |Bailon Galeano, Lesky Amparo

774391 Bolvito Morales, Ronaldo Alexander

774374 |Caal Reyes, Guadalupe

774382 |Chacaj Pop, Tomas Mauricio

774431 de la Cruz Tista, Salvador

774379 |Esguivel, Wirginia Adriana

774376  |Garcia Cardova, Luis Adolfo

774416  |Garcia Hernandez, Dorlin Jerdnimo

774384 |Garcia Pérez, Paula Beatriz

774434 |Garrido de la Craz, Elvia Weranica

774420 |Gomero Xitumul, Ronal Amilcar

774386 |Hernadez Ajualip, Santos Anibal

774441 Ixcopal Sis, Heber Danilo

774395  |Jerdnimo Hernandez, Fonal Estuardo

774378  |Juarez Guillermao, Marvin Geovanni

774438 |Juarez Odiz, Gladys

774403 |Laj Alcon, Leshia Marleni

774373 |Lopez Pérez, Cesar Geovany

774435  |Medina Moran, Elizabeth

774443 [Misti, Juan Alberto

774437 |Osorio Chiapaz, Royni Anselmo

774417 |Tix Lapez, Maximiliano

zlz|z|lz|njz|n|m|lzlz|z|z|z |||z || |Z|2 |2 |=|T|= | Sexo
olojoo|joo|olo|olo|lolo|loo|oo|lolo|lolo|o|o|o|o|—
olojolo|joo|jolo|lolo|lolo|lo|lo|lojo|lolo|lolo|o|o|o|o |
olo|joo|joo|jolo|lolo|lolo|lolo|loo|lolo|lolo|o|o|o|o|w
olojoo|joo|olo|olo|lojlo|loo|oo|lolo|lolo|o|o|o|o |-
olojojlo|joo|jolo|lolo|lojlo|lo|lo|lojo|lolo|lolo|o|o|o|o|m
olo|jojlo|joo|jolo|lolo|lojlo|lo|lo|lojo|lolo|lolo|lo|o|o|o|®
olojoo|joo|olo|olo|lolo|loo|oo|lolo|lolo|o|o|o|o ]|~
olo|jojlo|joo|jolo|lolo|lojlo|lo|lo|lojo|lolo|lolo|o|o|o|o|m

774423 [Ventura de la Cruz, Elvin Arcelio

No. De HNOMBRE DE LA Ho. De Cédula Nombre del Docente Firma
Asignatura ASIGNATURA Docente
Gerencia y Administracion de R
1 e D - 454 Ana Mireya de Ledn & de Boteo
2 Presupuesta Macional Il 5 - 883 Marvin Reinaldo Samayoa Moya
3 Deszarrolio Macional I D - 454 Ana Mireys de Ledn A de Boteo
4 Sisterna de Compras y Suministros N - 15 31563 Lilian “vanette H. de Castillo
Seminario sobre Problemas de R
5 Admon. Publica D - 454 Ana Mireys de Ledn & de Boteo
Fielaciones Plblicas, Homanas y - .
|} Etica Praf. M-15 30449 Rudy Estuardo Garcia Ramirez
7 Practica Supervizada S - 883 tarvin Reinaldo Samayoa Moya

Céntidad de Formatos entregados a la Oficina de Titulos y Diplomas:
Declaro y juro que son ciertos los datos consignados en el presente cuadro.

Salama, Baja Werapaz, de Moviembre de: 2002

“o.Bo. DIRECTOR DEPARTAMEMT &AL Mombre del Director del Plantel Firma y Sella de Directar del Flantel

-8-



4.2 Evaluacién de Resultados en Relacion a Objetivos, segun parametros

OBJETIVOS PARAMETROS RESULTADO
e Objetivo Holistico
Automatizar la Escuela de|Se instald6 el equipo de|Base de datos

Administracion Publica
mediante la creacion de
una base de datos, que
permita brindar a la
Comunidad Educativa la
informacion en el momento

cOmputo y se instalé la
base de datos utilizando el
programa Excel, de esta
manera se ha mejorado la
informacion que requieren
los padres y madres de
familia con respecto al
rendimiento escolar de sus
hijos e hijas, a la vez los
docentes pueden verificar
como va el rendimiento de
cada uno y tratar alguna
problemética en cuanto a
rendimiento escolar.

que es requerido el
servicio.
e Objetivos de
accion
Servir a los usuarios del
servicio eficiente y
eficazmente.

Equipar la Administracion
de la Escuela de
Administracion Publica.

Crear un sistema de

informacion al publico.

Los padres y madres de
familia han sido atendidos
en el requerimiento de
rendimiento escolar de sus
hijos en un 80%.

La Direccion Departamental
de Educacion entregd a la
Direccion del
establecimiento un equipo
de cOmputo para poder
instalar la base de datos.

Mediante la implementacion
de la base de datos se ha

mejorado en un 80% la
informacion que se les
brinda a los padres vy

madres de familia.

Hoja de Servicio al usuario

Equipo de computo

Base de Datos
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Capacitar al personal en el
uso y manejo del programa

El 100% del personal
docente y administrativo de

Personal capacitado

a utilizar la Escuela de
Administracion publica han
sido capacitados sobre el
uso y manejo el programa
Excel para poder de esta

manera satisfacer la
demanda de los usuarios
del servicio.

4.3 Evidencia de desarrollo sostenible

Al tener creado el Sistema , en donde contard con la informacion de los diferentes
cursos que se imparten en los 3 grados de carrera asi como la informacién que se
maneja en la Escuela de Administracion Publica del Departamento, esto con el Apoyo del
Director y todo el personal que laboramos en dicha escuela y parte de distribuir el
diskette también se proporcionara la Guia al persona decente y Administrativo el cual
permitira brindar un servicio eficiente y eficaz a la Comunidad Educativa de que atiende
la Escuela, con lo anterior tendra sostenibilidad el proyecto y a la vez vendra a
fortalecer el quehacer de la Institucién.

4.4 Reflexiones sobre todo el proceso

Es un proyecto muy importante pues al contar con una mejora del Sistema para archivar
informacion de la Escuela de Administracion Publica, implementando la Base de Datos
a través del programa Excel, se evitard que los usuarios del servicio esperen para
obtener sus documentos que requieran , y para que la informacion requerida por el
Ministerio sea trasladad en el memento solicitado al finalizar el ciclo escolar.

Al capacitar al personal docente y Administrativo sobre el uso y manejo del programa , se
mejorard el servicio al usuario, pues en el momento que no este el docente la persona
autorizada pueda tener la informacion acumulada de los resultados académicos de los
alumnos para informar a donde corresponde en el momento requerido .
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CAPITULO V

SISTEMATIZACION PARA GENERALIZAR
5.1 TESIS

La Escuela de Administracion Publica requiere del equipamiento e implementacion de una
base de datos, Como un instrumento automatizado, que brinde la informacion tanto a
alumnado como a padres y madres de familia y publico en general un servicio eficiente y
eficaz. Esto permite que los docentes tomen decisiones en cuanto al rendimiento escolar
de cada estudiante, por lo que se plantea al Director, personal docente y administrativo
en reunién de trabajo; donde surgen ideas y sugerencias, la propuesta de cambio de
automatizar la oficina de la Escuela de Administracién Publica equipandola y creando a la
vez un sistema de codmputo, implementando una base de datos utilizando el programa
Excel, con el propésito de brindar a las personas la informacién en el momento que es
requerida a la vez permite al docente ir evaluando el proceso ensefianza-aprendizaje e ir
mejorando la calidad educativa, utilizdndose en la investigacion el enfoque administrativo
con sus fases de organizacion y control del rendimiento escolar de cada estudiante.

Para poder accesar al programa utilizado se elaboré una guia para el uso y manejo del
control de rendimiento académico de alumnos y alumnas, la cual fue sometida a un
proceso de validacién con el personal docente y administrativo del establecimiento, en
donde se tomaron muy en cuenta las sugerencias de cambio en aspectos tanto de forma
como de fondo, lo cual permiti6 que el personal accesara sin ninguna dificultad al
programa previa capacitacion, lo que ha permitido mejorar en un 85% la atencién al
usuario segun resultado del analisis de las boletas que se hicieron llegar a los padres de
familia y que fueron devueltas a la direccion del establecimiento. (Véase hoja de servicio
al usuario, APENDICE) brindandoles la informacion al momento que se solicita, a la vez
entregar los documentos que requieren a la mayor brevedad posible, también se logré el
equipamiento de la oficina de la escuela para atender de mejor forma a las personas que
visitan el centro educativo.

5.1 INDICADORES

La teoria aplicada a través de la elaboracion de la guia fue la constructivista ya que
permitid que el personal docente y administrativo propusiera, sugiriera y construyeran
ideas, comprometiéndose de esta manera a poner en practica los conocimientos
adquiridos. Ademas se utilizo una boleta la cual fue llenada por el personal docente, en la
cual se pretendia recabar la informacion necesaria, para fortalecer las areas débiles en
cuanto al uso y manejo de la base de datos (véase boleta de VALIDACION DE LA GUIA
USO Y MANEJO DE BASE DE DATOS, APENDICE.)

5.2 TEORIA
Considerandose que esta propuesta puede ser aplicada en otros establecimientos

educativos tanto del sector oficial como privado, pues aun utilizan la mayoria el sistema
de archivo manual y esto dificulta brindar la informacién cuando es requerida.
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CONCLUSIONES

. Se logré equipar la oficina de la Escuela de Administracion Publica,
debido a que el Proyecto Tezulutlan doné a la Escuela 3 escritorios, 1
archivo de cuatro gavetas de metal, dos sillas de tipo secretarial y la
Direcciéon Departamental de Educacién entregé un equipo de cédmputo
compuesto por un monitor, un CPU, una impresora y una bateria.

. Creacién de la base de datos, utilizando el programa de Excel, con lo cual
permite brindar la informacion en el momento que es requerida por los
usuarios del servicio.

. Se elaboro la guia para el uso y manejo de la base de datos.

. Se capacitdo al personal docente y administrativo de la Escuela de
Administracion Publica sobre el uso y manejo de la base de datos.



35

RECOMENDACIONES

Se esté actualizando la base de datos, para brindar alos padres, madres familia,
alumnos, alumnos y otros usuarios el servicio en el momento que es requerida.

Solicitar a la Direccidon Departamental a través de la unidad Administrativa Financiera,
apoyar ala escuela de Administracién Publica con el equipo necesario para que se
actualice la base de datos utilizando otro tipo de programa.

Que se realicen planes de capacitacion periddica para actualizacion de los datos.

Que se realicen mejoras y cambios en la Guia para uso y manejo de la Base de
datos de acuerdo a las necesidades surgidas.
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ESCUELA DE ADMINISTRACION PUBLICA
SALAMA BAJA VERAPAZ

HOJA DE SERVICIO AL USUARIO

Padre, madre de familia o encargado:
De la manera mas atenta solicito su colaboracion a efecto de llenar la siguiente boleta,
Misma que servira al establecimiento para brindarle un mejor servicio.
1.Segun lo que vino a solicitar, marque con una X
a Constancia de estudios
b Certificacion general de estudios
c Cierre de pensum
d Certificado

e Resultados de unidad

2. Le parece que el servicio de informacion fue:

Muy Bueno Bueno Regular Malo
3 Como le pareci6 la atencion que le brindaron:

MuyBueno ______ Bueno — Regular — Malo
4 La informacion que vino a solicitar le parece:

a Excelente =@~ —— b Completa ————  cIncompleta

5 Como le parecio el tiempo utilizado para proporcionarle la informacion
aDemasiado @——— b Mucho —_— c Poco

6 La documentacion le fue entregada

aEnelmomento — bOtrodia — ¢ Vario dias después



ESCUELA DE ADMINISTRACION PUBLICA
SALAMA BAJA VERAPAZ

VALIDACION DE LA GUIA
USO Y MANEJO DE LA BASE DE DATOS
Personal Docente y Administrativo:
Para poder brindarle un mejor servicio a la comunidad educativa que requiere de nuestro
servicios, se presentan una serie de preguntas para poder validar la propuesta de cambio de automatizar

la oficina del establecimiento y crear una base de datos para brindar un servicio eficiente y eficaz,
esperando sus aportes para mejorarla.

NOMBRE:

CARGO:

CURSO QUE IMPARTE:

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

1. Considera apropiada la estructura de la guia para su uso y manejo Sl NO
2. Las indicaciones que contiene la guia considera que le orientan Sl NO
facilmente para obtener la informacion que necesita
3. Comprende las instrucciones para buscar los datos Sl NO
4. Los diagramas que se presentan en la guia le proporcionan una S| NO
vision clara del tema — B
5. Las instrucciones le proporcionan una vision clara del tema Sl NO
6. Considera que cumple con la funcién de proveerle informacion a
las personas que requieran de nuestros servicios en el momento que S| NO
la solicitan e _—
7. Cree que la base de datos permite la actualizacién de la S| NO
informacion E— E—
8. Considera que la base de datos prestard un servicio eficiente y S| NO

eficaz - _
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M/N/S./'E/HO DE EDUCACION,

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

BAJA VERAPAZ
32, Calle 7-44 zona 1
TELEFAX: 9400518 E-mail: deptalbaja@itelgua.com

EL INFRASCRITO COORDINADOR FINANCIERO DE LA DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ,
HACE CONSTAR LO SIGUIENTE:

QUE ESTA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION ENTREGO EL
SIGUIENTE EQUIPO DE COMPUTO A LA ESCUELA DE ADMINISTRACION
PUBLICA, UBICADA EN LA CIUDAD DE SALAMA, BAJA VERAPAZ, AEL CUAL
TIENE LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS:

EQUIPO DE COMPUTO CONSISTENTE EN:

# CPU MARCA HP, SERIE No. MX75070692
& MONITOR MARCA HP, SERIE No. 73102905

& TECLADO MARCA HP, SERIE No. 57332F0299
& MOUSE MARCA HP, SERIE No. LZB74606152

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN, EXTIENDO LA
PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA CON EL MEMBRETE DE
LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE BAJA VERAPAZ, A LOS
DIECINUEVE DIAS DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL DOS.

ERNESTO FLORIAN GARCIA
~ COORDINADOR FINANCIERO
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE B. V.

Direccion Departamental de Educacion de Baja VVerapaz.



MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA C. A. Afo Escolar: __2002
REGISTRO DE RESULTADO FINALES DE FIN DE CICLO

Cadigo del Plantel: 333 Nombre del Plantel: __Escuela de Administracién Publica

Direccion: Teléfono:

Departamento: Baja Verapaz Municipio: _Salama _ Oficial: Privado: |:|ooperativa: |:|

Municipal: [ [urbano: [ X Rural: | Jo. De Acuerdo o Resolucisn de Autorizacion del Establecimiento:

Jornada: Vespertina Carrera: __Perito en Administraciéon Publica Grado: __6to. _ Sec:

RESULTADOS FINALES POR ASIGNATURA

No. De Nombre del Alumno (orden
Matricula Alfabetico por Apellidos)

774432 |Adqui Cornel, Maynor Estuardo

774399 |Bailén Galeano, Lesly Amparo

774391 |Bolvito Morales, Ronaldo Alexander

774374 |Caal Reyes, Guadalupe

774382 |Chacaj Pop, Toméas Mauricio

774431 |de la Cruz Tista, Salvador

774379 |Esquivel, Virginia Adriana

774376 |Garcia Cérdova, Luis Adolfo

774416 |Garcia Hernandez, Dorlin Jer6nimo

774384 |Garcia Pérez, Paula Beatriz

774434 |Garrido de la Craz, Elvia Verénica

774420 |Gomero Xitumul, Ronal Amilcar

774386 |Hernadez Ajualip, Santos Anibal

774441 |Ixcopal Sis, Heber Danilo

774395 |Jerénimo Hernandez, Ronal Estuardo

774375 |Juarez Guillermo, Marvin Geovanni

774438 |Judrez Ortiz, Gladys

774403 |Laj Alcon, Lesbia Marleni

774373 |Lopez Pérez, Cesar Geovany

774435 [Medina Moran, Elizabeth

774443 [Misti, Juan Alberto

774437 |Osorio Chiapaz, Royni Anselmo

774417 |Tix Lopez, Maximiliano

IRIZIZ|IIZ|In|n(Z[Z2 (2R IZ|||IZ|IZ||Z2[Z2[Z[Z|™|Z]| Sexo
o|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o]o|r
olo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o]|n
olo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o]|w
olo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o]|~
olo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o]|u
olo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o]|o
o|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o]o]|~
olo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o]|®

774423 |Ventura de la Cruz, Elvin Arcelio

No. De NOMBRE DE LA No. De Cédula Nombre del Docente Firma
Asignatura ASIGNATURA Docente

1 Gerencia y Administracion de Personal D - 454 Ana Mireya de Leén A. de Boteo

2 Presupuesto Nacional Il S - 883 Marvin Reinaldo Samayoa Moya

3 Desarrollo Nacional Il D - 454 Ana Mireya de Le6n A. de Boteo

4 Sistema de Compras y Suministros N-15 31,563 Lilian Yanette H. de Castillo
Seminario sobre Problemas de Admon.

5 Publica D - 454 Ana Mireya de Le6n A. de Boteo
Relaciones Publicas, Humanas y Etica ~

6 Prof. N -15 30,449 Rudy Estuardo Garcia Ramirez

7 Practica Supervisada S - 883 Marvin Reinaldo Samayoa Moya

Céntidad de Formatos entregados a la Oficina de Titulos y Diplomas:
Declaro y juro que son ciertos los datos consignados en el presente cuadro.

Salam4, Baja Verapaz, de octubre de: 2002

Vo. Bo. DIRECTOR DEPARTAMENTAL Nombre del Director del Plantel Firmay Sello de Director del Plantel







Escuela Nacional de Administracion Publica

Direccién: 13 Av. 7-41 Zona 2, Sdlamé, Baja Verapaz

NOVBRE DEL CATEDRATICO: GRADO __ 6to. SECCION: A ASIGNATURA: ___ Gerenciay Adminis. De Personal ~ REGISTRO DE EVALUACIONES DELANO 2002
FECHA DE EVALUACIONES
EXAVENES BIVESTRALES ler.  Trimestre 2do.  Trimestre 3er.  Trimestre Total acurulado Nota de
Puntaje de aprendizaje Puntaje de aprendizaje Puntaje de aprendizaje 0% | 30% | 40w | FYOTOON
o Normbre del Alumno > | 3 | g > | 2 | s > |2 | s 1| 2] 3
g g E g g S g g E
g & 2 g & 2 g & 2
1] Adqui Comel, Maynor Estuardo
2| Bailén Galeano, Lesly Amparo
3| Bolvito Morales, Ronaldo Alexander
4| Caal Reyes, Guadalupe
5|Chacaj Pop, Tomés Mauricio
6|de la Qruz Tista, Salvador
7|Esquivel, Virginia Adriana
8| Garcia Cordova, Luis Adolfo
9| Garcia Hemandez, Dorlin Jeronimo
10| Garcia Pérez, Paula Beatriz
11|Garrido de la Onliz, Blvia Veeronica

Gomero Xiturmul, Ronal Amilcar

Hemadez Ajualip, Santos Anibal

Ixcopal Sis, Heber Danilo

Jerénimo Hernandez, Ronal Estuardo

Juérez Guillermo, Marvin Geovanni

Juarez Ortiz, Gladys

18

Laj Alcon, Lesbia Marleni

Ldpez Pérez, Cesar Geovany

20

Medina Morén, Hizabeth

Msti, Juan Alberto

Osorio Chiapaz, Royni Anselmo

Tix Lopez, Maximiliano

Ventura de la Cruz, Blvin Arcelio

olo|lo|lo|o|lo|o|lo|o|o|lo|o|lo|lo|lo|o|o|lo|o|o|o|o|o|o [PEPun feud

olo|o|lo|lo|o|o|o|lo|o|o|o|o|lo|o|o|o|o|o|o|o|o]|o|o [PEPun euld

olo|lo|lo|o|lo|lo|lo|lo|o|lo|o|lo|lo|lo|o|o|lo|lo|o|o|o|o|o [Perun feud
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(e} (o]l lo} o}l o]l o} (o] (o} o} (o] o} o} (o] o} o] o] o} o] (o] o} (o] (o} o} (o Ne

(e} (o]l o} o} o] o} (o]} (o} o} (o] (o] o} (o] o] o} (o]} o} (o} (o] o} (o] (o] (o} [e]
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Escuela Nacional de Administracion Publica

Direccion: 13 Av. 7-41 Zona 2, Salamé, Baja Verapaz

NOVBRE DEL CATEDRATICO: GRADO.__ Blo.  SECCION_ A ASIGNATURA Presupuesto Nac. I REGISTRO DE EVALUACIONES DEL ARO: 2002
FECHA DE EVALUACIONES
EXAVENES BIVMESTRALES ler. Trimestre 2do.  Trimestre 3er.  Trimestre Total acumulado Nota de
Puntaje de aprendizaje Puntaje de aprendizaje Puntaje de aprendizaje 30% | 30% | dome | FYOMRAN
o Nombre del Alumno > | 2 | g > | 2| g = | 2| g 23
s s & s 5 s
1) Adqui Cornel, Maynor Estuardo
2|Bailén Galeano, Lesly Amparo
3| Bolvito Morales, Ronaldo Alexander
4| Caal Reyes, Guadalupe
5|Chacaj Pop, Tomés Mauricio
6|de la Cruz Tista, Salvador
7|Esquivel, Virginia Adriana
8| Garcia Cdrdova, Luis Adolfo
9| Garcia Heréandez, Dorlin Jerénimo

Garcia Pérez, Paula Beatriz

Garrido de la Crliz, Elvia Veronica

Gomero Xitumul, Ronal Amilcar

Hemadez Ajualip, Santos Anibal

Ixcopal Sis, Heber Danilo

Jerénimo Hemandez, Ronal Estuardo

Juarez Guillermo, Marvin Geovanni

Juérez Ortiz, Gladys

18]

Laj Alcon, Leshia Marleni

Lépez Pérez, Cesar Geovany

20

Medina Moran, Hlizabeth

21

Misti, Juan Alberto

22

Osorio Chiapaz, Royni Anselmo

23

Tix Lopez, Maximiliano

24

Ventura de la Cruz, Elvin Arcelio
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Escuela Nacional de Administracién Publica

NOMBRE DEL CATEDRATICO:

GRADO: __ 6to.

SECCION:

A

ASIGNATURA:

Desarrollo Nac. Il

Direccion: 13 Av. 7-41 Zona 2, Salama, Baja Verapaz

REGISTRO DE EVALUACIONES DEL ANO: __ 2002

FECHA DE EVALUACIONES

EXAMENES BIMESTRALES

ler.

Trimestre

2do.

Trimestre

3er.  Trimestre

Total acumulado

Nombre del Alumno

Puntaje de aprendizaje

Puntaje de aprendizaje

Puntaje de aprendizaje

30%

30%

40%

Nota de
Promocion

OAOBY

ZI4LOWODISd

oAlISOuBo2

OAOBY

ZI4LOWODISd

oAlISOuBo2

OAOBY

ZI4LOWODISd
oAlIsSoubo2

Adqui Cornel, Maynor Estuardo

Bailon Galeano, Lesly Amparo

Bolvito Morales, Ronaldo Alexander

Caal Reyes, Guadalupe

Chacaj Pop, Tomés Mauricio

de la Cruz Tista, Salvador

Esquivel, Virginia Adriana

Garcia Cordova, Luis Adolfo

Olo|~NlojaldlwIN =

Garcia Hernandez, Dorlin Jerénimo

=
(@)

Garcia Pérez, Paula Beatriz

[N
=

Garrido de la Cr(iz, Elvia Verénica

12

Gomero Xitumul, Ronal Amilcar

13

Hernadez Ajualip, Santos Anibal

14

Ixcopal Sis, Heber Danilo

15

Jerénimo Hermandez, Ronal Estuardo

16

Juérez Guillermo, Marvin Geovanni

17

Juérez Ortiz, Gladys

18,

Laj Alcon, Leshia Marleni

19

Lopez Pérez, Cesar Geovany

20

Medina Moran, Elizabeth

Misti, Juan Alberto

22

Osorio Chiapaz, Royni Anselmo

23

Tix Lopez, Maximiliano

Ventura de la Cruz, Elvin Arcelio

olo|lo|lo|o|o|lo|o|o|o|lo|o|o|lo|lo|lo|o|lo|o|o|o|o|o|o [PePun feuld

olo|lo|lo|o|o|lo|o|o|o|lo|o|o|lo|lo|lo|o|lo|o|o|o|o|o|o [PePun feuld

olo|lo|lo|o|o|lo|o|o|o|lo|o|o|lo|lo|lo|o|lo|o|o|o|o|o|o [PePun feuld

oO|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o]| C
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Escuela Nacional de Administracion Publica

Direccion: 13 Av. 7-41 Zona 2, Salamd, Baja Verapaz

NOVBRE DEL CATEDRATICO! GRADO. 6o, SECCION___ A ASIGNATURA Comprasy Suministros REGISTRO DE EVALUACIONES DEL ARO. ___ 2002
FECHA DE EVALUACIONES
EXAVENES BIMESTRALES ler.  Trimestre 2do.  Trimestre 3er.  Trimestre Total acurmulado Nota de
Puntaje de aprendizaje Puntaje de aprendizaje Puntaje de aprendizaje 30% | 30% | 40% Pr on
o Nombre del Alunmo > | 2 | g > | 3 | g > | 2 | g 23
2 3 5 2 8 S e 8 S
2 = 5] 2 H 2 2 = 5]
5 = Z s = Z S S Z
2|8 2| g : |2
1] Adqui Comel, Maynor Estuardo
2|Bailén Galeano, Lesly Amparo
3| Bolvito Morales, Ronaldo Alexander
4|Caal Reyes, Guadalupe
5|Chacaj Pop, Toméas Mauricio
6|de la Cruz Tista, Salvador
7|Esquivel, Virginia Adriana
8| Garcia Cordova, Luis Adolfo
9| Garcia Hermandez, Dorlin Jerénimo

=
o

Garcia Pérez, Paula Beatriz

=
=

Garrido de la Cr(iz, Elvia Verénica

12

Gomero Xitumul, Ronal Amilcar

Hernadez Ajualip, Santos Anibal

Ixcopal Sis, Heber Danilo

Jerénimo Hemandez, Ronal Estuardo

Juérez Guillermo, Marvin Geovanni

Judrez Ortiz, Gadys

Laj Alcon, Leshia Marleni

Lopez Pérez, Cesar Geovany

Medina Moran, Elizabeth

Misti, Juan Alberto

Osorio Chiapaz, Royni Anselmo

Tix Lopez, Maximiliano

Ventura de la Cruz, Blvin Arcelio
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(e} (o] [o} o} (o} (o] (o] (o] (o] o] (o} o}l (o} (o} (o] (o] (o] (o] o} o} (o} (o} (o} (o} N e
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Escuela Nacional de Administracion Publica

Direccion; 13 Av. 7-41 Zona 2, Salama, Baja Veerapaz

NOVBRE DEL CATEDRATIOO: GRADO.__ Blo,  SECCION___ A ASIGNATURA Adhiristracion Plblica REGISTRO DE EVALUACIONES DEL AR __ 2002
FECHA DE EVALUACIONES
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Adqui Comel, Maynor Estuardo

Bailon Galeano, Lesly Amparo

Bolvito Morales, Ronaldo Alexander

Caal Reyes, Guadalupe

Chacaj Pop, Tomés Mauricio

de la Cruz Tista, Salvador

Esquivel, Virginia Adriana

Garcia Cordova, Luis Adolfo

Garcia Heméandez, Dorlin Jerénimo

Garcia Pérez, Paula Beatriz

Garrido de la Orliz, Blvia Verénica

Gomero Xitumul, Ronal Amilcar

Heméadez Ajualip, Santos Anibal

Ixcopal Sis, Heber Danilo

Jeréonimo Hemandez, Ronal Estuardo

Judrez Guillermo, Marvin Geovanni

Juarez Ortiz, Gladys

Laj Alodn, Leshia Merleni

Lopez Pérez, Cesar Geovarny

Medina Morén, Elizabeth

Misti, Juan Alberto

Osorio Chiapaz, Royni Anselmo

Tix Lopez, Maximiliano

Ventura de la Cuz, Bivin Arcelio
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