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INTRODUCCION

Se investigo la viabilidad del manual del técnico en computo del centro de
computo de la Facultad de Humanidades Seccion Jalapa, teniendo como base
tedrica informacion sobre generalidades Windows y Microsoft, con el propésito de

contribuir a mejorar el sistema funcional del centro de computo.

La investigacion se llevo a cabo a través de una encuesta dirigida los
estudiantes de la Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa, en mayo del afio 2005.
Dando como resultado que el 92% de la poblacion encuestada determina que el
proceso ensefianza aprendizaje serd factible con la aplicacion del manual de

funciones del técnico y del estudiante

El 98% de los estudiantes encuestados manifesté que es necesario que se de
a conocer el Reglamento Interno a los estudiantes para su aplicacion y cumplimiento

de funciones, obligaciones y sanciones para informar de su contenido.

En el presente informe se establece las funciones que el técnico en
computacion debe realizar durante el proceso ensefianza aprendizaje, teniendo

como base la labor administrativa.



MARCO CONCEPTUAL

1.1.

ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

La Facultad de Humanidades, seccion Jalapa fue creada el 18 de mayo
de 1,975, por gestiones realizadas de un grupo de maestros del INCAV
(Instituto Normal Centroamericano para Varones) el primer coordinador
de la facultad fue el profesor Carlos Castaiaza Oliva.

En el acto inaugural se contd con la presencia del decano Lic. Reyes
Antonio Pérez Rojas, el Lic. Miguel Angel Mazariegos, secretario de la
Facultad, el coordinador del programa Lic. Oscar Jaime Ldépez, fue el
Doc. Raul Osegueda Palala, rector de la USAC quién dicto la leccion

inaugural.

Durante 28 afos dicha Facultad funcion6 en establecimientos
educativos de ésta ciudad como el INCAV, INCAS o el colegio Privado
“El Porvenir”, entre otros; no fue sino hasta el afio 2,003, por gestiones
realizadas por el Lic. Anselmo Estrada Arévalo, coordinador técnico de
la Facultad. Quien motivé a los grupos de docentes y alumnos para
gestionar la adquisicién de un terreno y la construccién de un edificio

propio para la Facultad.

Fue durante la gestion administrativa del Prof. Oscar Anibal
Vasquez Palma y su corporacion edilicia (afio 2,003), cuando se logré
por parte de la municipalidad de Jalapa la donacion de un terreno de
1,800 mts® en la lotificacion “Bosques de Viena” para la construccién
del edificio de la Facultad de Humanidades, seccion Jalapa. Dicho
terreno lo recibid el decano a nombre de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, especificamente para la construccion de la Facultad de

Humanidades, seccion Jalapa.

Continuando con el proceso de movilizacion y gestion de

proyectos se ha ido implementado la Facultad por la colaboracién e



1.2.

1.3.

intervencion de los diversos epesistas, quienes han realizado
proyectos como: Implementacion de un Centro de Computo que
beneficie a la poblacion estudiantil. En el presente afio los epesistas
logran la autorizacion correspondiente por parte del Ministerio de
Educacion para que el Centro de Computo funcione de forma
experimental. Por tal razén es necesario que dentro del Pensum de
estudios se implemente el curso de Computacion para lo cual se
necesita un Manual de Técnico en Computacion que guiara el proceso

de ensefanza aprendizaje lo cual beneficiara a la poblacion estudiantil.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
¢,Cual es la importancia del manual del Técnico en Computacién
en el proceso enseflanza — aprendizaje de la Facultad de Humanidades

Seccién Jalapa?

JUSTIFICACION

El perfil de los Licenciados en Administracién Educativo, requiere
de la utilizacién de equipo de computo de forma sistematica y técnica,
por el grado de complejidad que requiere el ser Administrador

Educativo.

La formacion académica de la Facultad de Humanidades es la
base para el desarrollo de habilidades y destrezas en el manejo del
recurso de computo y sus diversos programas que son la base para el
desarrollo de actividades diversas.

Por lo anterior es necesario que el Técnico en Computacién
cuente con una guia de trabajo que administre y oriente la labor
docente de dicha materia, lo que le permitira establecer estrategias de
informacion a nivel de contenido programatico basico y fundamental

para la formacion del estudiante universitario.



1.4.

IMPORTANCIA DEL PROBLEMA

Para el proceso de ensefianza aprendizaje de cualquier materia
es necesario contar con un plan de trabajo que describa los contenidos
programaticos se deben desarrollar, durante el desarrollo del curso, es
por ello que es de suma importancia que el Centro de Computo cuente
con su propia Guia del Técnico en Computacién para ser eficaz y

eficiente la labor docente.

El presente proyecto de investigacion se realiza con el propdsito
de propiciar la necesidad de que tiene Técnico en Computacion de la
Facultad de Humanidades extension Jalapa de un Manual que le servira

de guia el proceso ensefianza aprendizaje.

El manual contendr4d temas generales con su contenido
especifico y la distribucion de tiempo, ello con el propdsito de que se
desarrolle una calendarizacion que ayude al docente en el proceso de
ensefianza y asi la cobertura del contenido programatico para la
materia de Computacién sea cubierta en su totalidad, beneficiando asi

al estudiantado universitario.

El Manual sera entregado al docente especializado en la materia
de computacion quien estara el encargado su cumplimiento y

distribucion ajustandose a lo establecido en el mismo.

1.4.1. ALCANCES Y LIMITES DE LA INVESTIGACION

1. ALCANCES
o Elaborar la guia del Técnico en Computacion para
mejorar el proceso de ensefianza aprendizaje de
los estudiantes de Licenciatura de la Facultad de

Humanidades.



o Que los estudiantes establezcan una guia de texto
que permita establecer el enfoque tedrico que el

curso de computo determina.

2. LIMITES
. No existe limitacion alguna para el estudio de la

siguiente investigacion.



MANUAL DE FUNCIONES DEL TECNICO EN COMPUTACION:
2.1. INTRODUCCION:

El manual de funciones es una guia que permite establecer las
responsabilidades, deberes y obligaciones que se tiene en cualquier campo de

accion para instituir lineamientos generales de actuacion.

El Técnico en computacion del Centro de Computo de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa,
requiere de una guia que instituya los lineamientos generales de accion dentro

del proceso ensefianza — aprendizaje del su area especifica.

2.2. OBJETIVOS:
2.2.1. Establecer lineamientos de accion que permitan al Técnico de
Computo, ejercer su proceso enseflanza — aprendizaje con

criterios definidos dentro de funcién educativa.

2.2.2. Instituir lineamientos especificos de evaluacion dentro del
proceso educativo del Centro de Computo de la Facultad de

Humanidades Seccién Jalapa.

2.2.3. Regular deberes, obligaciones y responsabilidades del Técnico
en Computacion de la Facultad de Humanidades, Seccion

Jalapa.

2.3.  FUNCIONES DEL TECNICO DE COMPUTO:
Los Técnicos en Computacion deben desarrollar actividades de
beneficio educativo en el Centro de Cdmputo siendo estas las

siguientes:



2.3.2. FUNCIONES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
Administrar es un proceso de crear oportunidades, liberar
potencialidades, remover obstaculos, impulsar el crecimiento y

proporcionar orientacion.

Tomando en cuenta la definicibn se suelen distinguir cinco

funciones basicas del proceso administrativo:

a. PLANIFICAR
Quien dirige un programa tiene como una de las tareas
principales intervenir en la planificacion, estableciendo las
lineas generales de lo que se debe hacer y los

procedimientos de como hacer.

Dentro del proceso administrativo, la planificacion
constituye un marco de referencias operativas que
orientan las decisiones de cada dia y la eleccién de los
procedimientos especificos. Este marco referencial de la
planificacion permite, ademas controlar la marcha del
programa establecido, de forma que se asegure su
realizacion dentro del tiempo fijado.

b. ORGANIZAR
Tan pronto como dos 0 mas personas actlan juntas para
el logro de un objetivo comun, es necesario determinar las
tareas de cada uno de ellos y definir las relaciones. En
eso consiste precisamente la tarea de organizacién: Se
trata de agrupar y clasificar las actividades diferentes y
necesarias que comporta la realizacion de una empresa
comun,. De manera que puedan ser realizadas eficiente
por las personas involucradas. Como consecuencia de lo

anterior, para organizarse es necesario precisar las



funciones de cada persona, definir las lineas de mando y
asesoria, establecer unidades operativas, describir cargos,

distribuir recursos, etc.

Para la organizacion se indican cuatro instrumentos

principales a tener en cuenta, estos son:

s ORGANIGRAMA
Un organigrama es un instrumento grafico que de una
manera sencilla sirve para describir una estructura de
organizacion. Se trata de una especie de radiografia
de la organizacion mediante la cual se representan,
graficamente las principales funciones y puestos en
relacion jerarquica existentes entre y dentro de las

unidades educativas.

Un organigrama bien confeccionado permite a cada
persona saber donde encaja dentro de la estructura
organizativa formal, de quién depende y quiénes
dependen de él. Normalmente en un organigrama se
establecen dos tipos de relaciones.

- Relaciones ejecutivas.

- Relaciones de asesoria

Las primeras aparecen como lineas continuas y las

segundas como lineas punteadas.

>

MANUAL DE ORGANIZACION
Sirve para describir los diferentes puestos, indicando lo

o
25

gue debe hacer cada uno y cuales son sus deberes,
responsabilidades y atribuciones. A veces incluyen
también alguna informacion sobre los objetivos, las

practicas y las politicas generales de organizacion.



Normalmente se trata de la descripcion de los puestos
de trabajo, especificando con el maximo detalle y
realismo posible, las principales actividades que deben
realizarse en un determinado puesto de trabajo.
Muchos males y dificultades de trabajo se derivan de la

no especificacion de tareas.

% NIVELES DE AUTORIDAD
Se trata de un documento donde se describe la
naturaleza de la autoridad y se especifican las
atribuciones, en términos de facultades, para la toma

de decisiones, a nivel de estudiantes y docentes.

X/
X4

» MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Indica como se debe desempeiiar el trabajo y cuéles

son los procedimientos a seguir.

Todos estos instrumentos son Utiles, siempre que sélo

se les dé su valor de instrumento.

COORDINAR

Todo programa educativo comporta una serie de tareas y
actividades. Si éstas no se coordinan, no hay
posibilidades de realizacion simultaneas e
interrelacionada. En algunas circunstancias las diferentes
tareas seran superpuestas y, en otros casos, la no
realizacion de algunas en el tiempo oportuno dificultara la
realizacion de las otras.

Podemos deducir de lo anterior que la coordinacion es la
forma de armonizar todas las actividades y todos los

esfuerzos de un conjunto. Desde un punto de vista



operativo consiste en ordenar metdédicamente 'y
armoniosamente las actividades, servicios y al recurso

humano involucrado en la labor docente y educativa.

Existen dos tipos de coordinacion:

- COORDINACION PREVENTIVA
Esta se realiza previo a realizar una actividad
docente, o bien se establece la viabilidad de la
metodologia de ensefianza aprendizaje para medir

su forma eficiente de aplicacion y utilizacion.

- COORDINACION CORRECTIVA
Esta se realiza durante el proceso de ensefianza en
si para mantener la armonia en las situaciones

especificas del proceso educativo.

En cualquier caso la mejor manera de coordinar es la de
realizar reuniones con todos los involucrados en el
proceso de ensefianza, desde el director hasta el
estudiante, la coordinacion sera mas efectiva si se realiza

un trabajo en equipo.

DIRIGIR

Esta tarea es una tarea continua que consiste
esencialmente, en encaminar las acciones hacia cierto
punto, mediante la toma de decisiones que se incorporan
como instrucciones, mandatos y 6rdenes. A través de
ellas se prescribe la orientacion que ha de seguir cada uno
de los responsables para que las tareas y actividades,
individuales y grupales, se orienten a alcanzar los

objetivos o metas educativas propuestas.



Como ya es conocido por los administradores educativos

existen cuatro estilos de direccidon siendo estos:

DIRECCION POR SUPERVISION
Esta se realiza por medio de la observacion, cuando
se supervisa se realiza un control a través de la

vivencia directa.

DIRECCION POR INFORMACION
Por analisis y proyeccién normativa, esto quiere decir

a través del reglamento existente.

DIRECCION POLITICO
Esta funcidn se apoya en las reglas politicas de la
institucion en este caso de la Facultad de

Humanidades Seccién Jalapa

DIRECCION POR SISTEMAS
Se dirige a través de la planificacion delegando

actividades especificas.

CONTROLAR

Administrar no es solo guiar un proceso hacia el logro de

determinados objetivos sino también controlar en que

grado o medida se estan alcanzando o no esos objetivos.

Se trata de una fase del proceso administrativo que se

apoya en las anteriores; en la practica, no es facil separar

de manera nitida esta funcion de las otras, pues cuando

se dirige o coordina, siempre se esta estableciendo un

control para orientar las actividades y mantener el recurso

fisico existente.



Esta fase consiste en disponer de un conjunto de
mecanismos que sirvan para medir y examinar de manera
sistematica los resultados obtenidos en relacién a los
resultados previstos y para establecer eventualmente

acciones correctivas cuando sea necesario.

Para llevar a cabo el control, los procedimientos a utilizar

componen cuatro aspectos o fases importantes:

- CONTACTOS DIRECTOS
Se trata de observar a los estudiantes para que
utilicen el equipo de computo adecuadamente.

- INFORMES ESCRITOS
El técnico de campo debe de tener informes escritos
gue verifiquen y constaten lo que se hace y sus

resultados de manera concreta, sintética y precisa.

- ANALISIS DE LO REALIZADO
En esta fase la informacion sintética obtenida va
acompafada de un juicio de valor, esta actividad
incluye la realizacion dos tareas principales: De
comparar resultados y de interpretar las causas y
efectos de lo actuado en el proceso ensefanza

aprendizaje.

- ACCION CORRECTIVA
Todo lo anterior no tendria ningun efecto o resultado
si no se llevaran a cabo acciones -correctivas,
adoptando las medidas necesarias para introducir
modificaciones y reajustes en la metodologia de

ensefanza aprendizaje que favorezcan al estudiante.



f. SUPERVISION

La supervision es una fase que permite conocer y vigilar
los recursos existentes en el centro de computo, ello

establecera la mejora de las acciones de los beneficiados.

g. EVALUACION
La evaluacion es un conjunto de actividades que sirven
para dar un juicio, hacer una valoracion o medir los

objetivos establecidos.

Como principio general la evaluacion se hace para saber
como va el proceso educativo y asi establecer en que
medida se estan alcanzando los objetivos y metas

propuestas para el desarrollo del curso de computacion.

2.4. OBLIGACIONES DEL TECNICO EN COMPUTACION

2.4.1.

2.4.2.

ASESORAR

El técnico en computacion tiene la funcion de asesorar a los
estudiantes en la adecuada utilizacion de las computadoras,
realizando confrontacion tedrico practico y asi mejorar el proceso

de ensefianza aprendizaje.

El profesor ayuda a utilizar efectivamente los servicios existentes
en el centro de computo, facilitando informacion de recursos

externos o fuentes alternativas utilizacion.

ELABORACION DE PLANES DE TRABAJO

Es necesario e importante que el técnico de computo
elabore planes de trabajo semanal, con el propdsito de
administrar el trabajo educativo, aplicando técnicas de educacion
apropiadas a cada etapa de desarrollo de contenidos.



Los planes de trabajo deben estar autorizados por la
direccién de la Facultad de Humanidades Seccion Jalapa, para
que ellos tengan validez y asi se establezca el proceso de

administracion y orientacion docente.

2.4.3. DESARROLLO DE CONTENIDOS PROGRAMTICOS
El Técnico en Computo, debe de realizar clases
magistrales para explicar los contenidos programaticos
establecidos en el manual, ello brindara al estudiante aclarar
dudas el proceso de aprendizaje y asi mejorara el estudio de la

computacion y su aplicacion practica

2.4.4. SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS
Es funcién del técnico en computo darle seguimiento al
programa de estudio, lo que se garantiza la eficiencia del proceso

practico de los estudiantes.

2.4.13. PROCESO EVALUATIVO
El técnico de computo tiene como funcion la evaluacion periddica
de los contenidos programaticos, para hacer efectivo dicho

proceso debe de calendarizarlos con 15 dias de anticipacion.

2.4.14. PROCESO ENSENANZA — APRENDIZAJE
Una de las funciones primordiales del Técnico de
Computo es realizar proceso de ensefianza aprendizaje haciendo
efectiva la didactica de ensefianza y asi establecer técnicas que

establezcan el aprendizaje de los estudiantes.

2.4.15. PROPORCIONAR BIBLIOGRAFIA
El Técnico de Computo debe de proporcionar a los
estudiantes la bibliografia que servira de referencia para el

proceso de ensefianza aprendizaje.



2.4.16.

USO DE DOCUMENTOS ESPECIFICOS

Administrativamente el técnico en computacion debe de

utilizar los siguientes documentos:

2.4.17.

X/
L X4

CUADERNO DE ASISTENCIA

El cuaderno de asistencia se utilizara para establecer el
porcentaje de asistencia de los estudiantes a las clases de
computacion, para asi determinar la posibilidad del

proceso evaluativo.

HOJAS DE COTEJO

El Profesor tendra que llevar registro de control de trabajo
practico y tedrico para asi ordenar el proceso de
evaluacion de los estudiantes, teniendo que contemplar en
el todos los trabajos tedricos y practicos que en el curso

de desarrollan, asi se evita conflictos con los estudiantes.

LIBROS DE ACTAS
Debe de llevar un libro de actas el cual servira para llevar
el control de acuerdos docentes y con estudiantes dentro

del Centro de Coémputo.

CUADERNO DE TRABAJO

El cuaderno de trabajo facilitara el proceso de ensefianza,
debido a que en el lleva un registro de todas las
actividades que realiza, sin descuidar ningun aspecto por

olvido.

PARTICIPACION

El Técnico en computacion tiene la obligacion de

participar en todas la actividades docentes que la Facultad de



humanidades extension Jalapa, planifica dentro de la misma,

también debe de apoyar el proceso educativo de otros docentes.

2.4.18.

2.4.19.

APOYAR

El técnico en computacion tiene la obligacion de apoyar al
estudiante durante el proceso de su formacion, explicando
ampliamente lo que el alumno no comprenda, no debe de
pasar a otro tema sino esta entendido completamente el

primero.

Lo anterior contribuira a lograr los objetivos de los
estudiantes y del docente, asi mismo de la Facultad de
Humanidades al brindar una educacion con eficiencia y

calidad.

DELEGAR FUNCIONES

En el Centro de computo debe de realizarse trabajo en
equipo coordinado, ello quiere decir que el Técnico debe
delegar acciones a los estudiantes para poder mejorar el
Centro de Computo y asi hacer eficiente y efectivo el proceso

ensefianza aprendizaje.

El Técnico en computacién puede utilizar moderadores
para el desarrollo de sus actividades esto brindaria a los
estudiantes oportunidad par poder medir el conocimiento

tedrico en la practica con otros comparieros.



2.4.20.

EQUIPO PROFESIONAL COMO APOYO OPERATIVO
Es obligacion del Técnico de Computo utilizar adecuada el
Equipo de Computacion a su cargo, por lo cual debe de

utilizarlo para hacer una tarea mas eficaz.

El Técnico puede utilizar una gama amplisima de
instrumentos técnicos como apoyo a su tarea educativa. Es
por ello que debe de saber adecuadamente los contenidos a
desarrollar diariamente para poder establecer el material a

utilizar.

Ahora bien debe el técnico puede utilizar para el proceso
ensefianza aprendizaje:

Rotafolios

Pizarra

Video y otros que se encuentren a su alcance.



MARCO TEORICO

3.1.

3.2.

COMPUTADORA
“Es un dispositivo electronico capaz de seguir instrucciones para

aceptar materiales de entrada, procesarlos y producir informacién”.*

LAS CINCO PARTES DE UN SISTEMA DE INFORMACION
Un sistema de informacién se compone de cinco partes: Personas,

procedimientos, software, hardware y datos.

Cuando se habla de una computadora solo se visualiza el equipo
externo, sin embargo debe de ser concebida como parte de un sistema
de informacion.
3.2.1. PERSONAS
Es facil pasar por alto a las personas como miembro de las cinco
partes de un sistema de computacién. Sin embargo, las
computadoras no existen para otra cosa que para lograr que la

gente, usuario sea mas productivas.

3.2.2. PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos son reglas o pautas a seguir por las
personas al utilizar software, hardware y datos.

Por lo regular se hallan en documentos escritos por especialistas

en informética para organizaciones particulares.

3.2.3. SOFTWARE
“Este es el nombre comun para designar un programa. Un
programa esta compuesto por las instrucciones paso a paso que

le indican a la computadora como realizar su trabajo”.?

1 TZNADO SANTANA, Marco Antonio. Programas de Computacion. México 1999.

2 |dem



3.2.4.

El propdsito de de software es convertir datos en informacion.

En los grandes sistemas de computacion, existen especialistas

gue se ocupan de la generacion de procedimientos, el desarrollo

de software y la captura de datos.

HARDWARE

“El hadware se compone de dispositivos de entrada,

procesamiento, almacenamiento, salida y comunicacion”.

3.24.1.

3.24.2.

n 3

Dispositivos de entrada
Estos traducen datos y programas. Los mas comunes

son el teclado y el raton.

Procesamiento

Es el con junto de circuitos electrénicos alojado dentro
de la cabina de la computadora. Las dos partes
principales de la unidad del sistema son: La unidad
central de procesamiento (CPU) que controla y manipula
datos para poder producir. La memoria también es
conocida como almacenamiento primaria 0 memoria de

acceso aleatorio (RAM).

3.2.4.3. Almacenamiento

3 1dem

Es un alojamiento de datos y programas. Sin embargo
este es de caracter permanente. Es decir, los datos y
programas se conservan incluso después de
interrumpida la alimentacion de energia eléctrica. Estos
se encuentra fuera de la wunidad central del
procesamiento, los mas conocidos son. Discos flexibles,

disco duro, y discos opticos.



3.2.4.4. Dispositivos Salida

3.2.5. DATOS

Son piezas de equipo que traducen la informacion
procesada en la CPU a la forma comprensibles para los
seres humanos. Uno de los dispositivos de salida mas
importante es el monitor o pantalla de presentacién en

video, semejante a una pantalla de television.

Los datos son unidades minimas o0 segmentos que son

contenidos por archivos. Los datos sirven para describir hechos

sobre algo. Se les almacenan de forma electrénica en archivos,

es posible emplearlos directamente como ingreso al sistema de

informacion. Los tres tipos de mas comunes de archivos son.

3.2.5.1.

3.2.5.2.

3.2.5.3.

Archivos de documentos
Creados por procesadores de textos para guardar
documentos como memorandums, trabajos escolares

y cartas.

Archivos de hoja de calculo
Que se crean por hojas de céalculo como Excel para

analizar presupuestos y predecir ventas.

Archivos de base de datos

Creados usualmente por programas de administracion
de base de datos, contienen datos sumamente
estructurados y organizados. Por ejemplo: en el
archivo de base de datos un empleador podria
contener los nombres de todos sus trabajadores, sus
nameros del seguro social, la denominacién de los
puestos que ocupan y otras piezas de informacion

afines.



3.3.

3.4.

3.5.

WINDOWS

“Sistema operativo que permite una mejor interaccion entre la
computadora y el usuario, utilizando para ello un ambiente grafico
(basado en colores, objetos y dibujos) llamado también interfaz grafica

para usuario (IGU).”*

La interfaz es la parte del sistema que el usuario ve y que le sirve para
interactuar con el. Dentro del escritorio nos mostrard una serie de
dibujos o presentaciones gréaficas llamadas iconos, estos iconos pueden
ser: Mi PC, Entorno de Red, Papelera de Reciclaje, Explorador de

Internet.

BARRA DE TAREAS

La barra de tareas esta situada en la parte inferior de la pantalla aunque

puede aparecer en cualquier otra parte del escritorio). Es, quizas el

elemento mas importante de la interfaz de Windows, ya que a través de

ella podemos accesar a los programas y controlar los aspectos de tu

trabajo. La barra de tareas esta formada por:

o El boton de Inicio situado en el extremo izquierdo y sirve para
elegir programas que queremos utilizar.

o En la zona central encontramos las aplicaciones que estamos
utilizando o tenemos abiertas. (En forma de boton)

o En el extremo derecho, los controladores o indicadores del

sistema, (Reloj, Tareas u otro)

EL BOTON DE INICIO

Es ]a base para iniciar programas, abrir documentos, cambiar la
configuracién del sistema, obtener ayuda, explorar en la computadora
para ver que elementos contiene, u otro. Por lo que podemos decir,
que el boton de inicio permite acceder a cualquier aplicacién, a

* ENCICLOPEDIA AUTODIDACTICA INTERACTIVA OCEANO. Tomo 6. Océano grupo editorial S.A.

Barcelona 1997



cualquier documentos, etc. El boton de inicio se puede activar de tres

formas:

e Apuntar con raton y presionar una vez el boton izquierdo.

e Presionar a la vez las teclas Control + Esc.

e Presiona la tecla con el logotipo de Windows.

Y luego dependera de si utilizar las flechas direccionales del teclado o bien el

puntero del raton para movilizarse entre los menus.

3.6.

ICONOS
Es la representacion grafica de un objeto. Como se ha mencionado

antes, un objeto puede ser una aplicacién, una unidad de disco, un

documentos, una conexion, un dispositivo como la pantalla, impresora,

modem, es decir, cualquier objeto puede ser representado por un icono

y administrado a partir de éste. Un icono estd formado por un dibujo

representativo del objeto asociado y un nombre.

2.6.1.

2.6.1.

2.6.3.

Carpeta
Una carpeta es un objeto donde se guardan otros objetos
(documentos, aplicaciones, mas carpetas). En MS-DOS, seria el

equivalente a un directorio.

Aplicacién

Representan archivos ejecutables. Un archivo ejecutable
contiene instrucciones para la computadora. Cuando se activa,
la computadora lee y ejecuta esas ordenes. Son aplicaciones
WordPad, Paint, La Calculadora, etc. Cada aplicaci6n tiene su

propio icono.

Documento
Representan archivos de datos. Es en éste tipo de archivos

donde los usuarios guardan la informacion, por ejemplo un



3.7.

3.8.

documentos hecho en WordPad, o un dibujo hecho con Paint se

guardan en éste tipo de archivos.

EL EXPLORADOR DE WINDOWS

“Es una herramienta que se utiliza para visualizar el contenido de las
carpetas, copiar, mover, renombrar y borrar objetos, asi como para
efectuar operaciones habituales con discos como copiar, formatear, etc.
Es practicamente la segunda manera (pero la mas popular) de moverse

por el sistema de archivos de Windows”.”

La ventana del explorador muestra, inicialmente, dos zonas bien
delimitadas. La zona de el lado izquierdo (denominada Arbol),
muestra las carpetas existentes en la unidad activa ademas de iconos
qgue hacen referencia a otras carpetas y recursos. La zona del lado
derecho (llamada Contenidos), muestra [as carpetas y archivos de la

unidad seleccionada (de el lado izquierdo).

Al seleccionar (con el botén izquierdo del ratén) una carpeta del arbol,
esta se activara y podra visualizar el contenido de esta en el lado
derecho. Ademas se visualizara él nUmero de objetos que contiene

asi como el espacio ocupado y libre de esa unidad.

CARPETAS

2.8.1. ¢(COomo activar una carpeta?
Para activar una carpeta y ver su contenido, puede utilizar
cualquiera de estas posibilidades: o Presione el botdn izquierdo
del ratén sobre el icono en la zona del arbol o Presione dos
veces el botdn izquierdo del raton sobre el respectivo icono en

la zona de contenido.

% Idem



3.9.

2.8.2.

2.8.3.

2.8.4.

¢, Como cambiar de unidad de disco?

Para cambiar de unidad de disco, solamente tendra que realizar
los siguientes pasos:

e Seleccione la zona del arbol o

e Presione el botén izquierdo del ratén sobre la unidad a

donde quiera cambiar.

¢Como crear una carpeta?

Esta operacion es como crear un apartado mas en el cual
puede ingresar mas informacion, para esto utilice los siguientes
pasos:

e Sitlese en el lugar donde desee la nueva carpeta

e Seleccione el menu Archivo / Nuevo / Carpeta.

e Escriba el nombre de la carpeta nueva.

El problema més comun es observar que el nombre no este
repetido, 0 sea que ninguna otra carpeta o archivo posean el

nombre de la nueva carpeta.

¢ Como visualizar las propiedades de un objeto?

Cada archivo tiene asociada una serie de informaciones que se
llaman propiedades, que pueden ocultarse con el Explorador, y
se realiza con los siguientes pasos:

. Seleccione el objeto

o Seleccione el meno Archivo / Propiedades

WORD

“Procesador de palabras (llamado también procesador de texto)
considerado como una herramienta poderosisima en su genero. Las
multiples aflicciones de Word van desde la creacién de textos sencillos,

facsimiles, enviar un E.mail sin necesidad de salir de Word".®

® Op. Cit. P4g. 6



Para ingresar a Word, utilice los siguientes pasos:

Presione el boton izquierdo del ratén sobre el boton de inicio.
Seleccione la opcion programas

Seleccione la opcion Word.

Para salir de Word, debe utilizar los siguientes pasos:

Presione el boton izquierdo del raton sobre el menu de archivo

Presione sobre la opcién salir

Recuerde guardar todos los documentos antes de salir de la aplicacion.

3.9.1.

3.9.2.

3.9.3.

3.9.4.

BARRA DE MENUS
Representa en forma escrita las funciones o herramientas que

Word tiene a disposicion para aplicar textos.

BARRAS DE HERRAMIENTAS

La barra de herramientas desempenia la funcion especifica en el
tratamiento de los textos y cuando el puntero del ratén se
encuentra sobre cualquiera de ellos se desplegara, ayuda para

verificar que funcion desempefia cada boton de la barra.

SELECCION DE TEXTO

Se dice que una palabra esta seleccionada cuando se le coloca
una sombra de color inverso, normalmente el color de fondo de
un texto o palabra es blanco y cuando se selecciona tomara un

color opuesto.

FORMATO DE TEXTO

Los textos estan formados por caracteres. Si un texto no se
encuentra seleccionado, este nunca sufrira los cambios que
desee. Para aplicar formato al texto puede hacerlo directamente
desde la barra de formato o bien utilizando el menu

correspondiente.



En este programa se pueden realizar diversas actividades como:
elaboracién de sobres, de titulos, de cuadros sin salir de dicho programa
por lo que se estable que es un actividad computarizada con grandes

beneficios.

3.10. EXCEL
“Es una hoja de célculo de gran capacidad y facilidad de uso. Los
archivos de Excel se llaman libros de trabajo, en ellos se pueden
guardar varias hojas, incluyendo hojas de calculo de graficos, modulos
de visual Basic, u otro. Excel contiene caracteristicas nuevas que

permiten simplificar el trabajo y ahorrar tiempo”.’

3.10.1. ¢{QUE ES UNA CELDA?
Es la interseccibn o cruce de una columna con una fila. La

funcion de una celda es almacenar informacion de diferente tipo.

3.10.2. MODIFICAR DATOS
Para modificar datos se debe de seleccionar la celda que se va a
modificar y se presiona la tecla F2 presionando el boton izquierdo
del raton y asi se realiza la modificacion deseada.

3.10.3. GRAFICOS
Una de las acciones mas importantes de la hoja de célculo es la
posibilidad de expresar numeros en forma de graficos. Un
grafico puede sintetizar todo un concepto o dar una idea precisa

e instantanea sobre un determinado dato.

3.11. FRONT PAGE
“Es un sistema visual de creacion y disefio de paginas Web, es un

programa que podra ser utilizado practicamente como un programa de

" Op Cit. Pag. 6



3.12.

autoedicion, ya que podra ir incorporando elementos a la pagina, como

textos, imagenes, sonidos, etc”.

” 8

REDES E INTERNET

3.12.1.

3.12.2.

3.12.3.

RED
Son dos o mas computadoras concectadas entre si de

manera que puedan compartir recursos.

INTERNET

Es una gigantesca red mundial que comunica a millones de
computadoras concectadas en todo el mundo. Cada
computadora conectada a Internet tiene una direcciébn o
namero, que recibe el nombre de direccion, que normalmente
esta compuesto por una secuencia de cuatro nameros
separados por puntos que identifican de moco unido en la red
a la computadora.

CORREO ELECTRONICO
“Es una forma de comunicacion por medio de la cual es
posible enviar mensajes personales a los usuarios en la red

llegando répidamente a esto”.®

8 Op. Cot. P4g. 6
° Op. Cit. P4g. 6



MARCO METODOLOGICO
4.1. OBJETIVOS
4.1.1. OBJETIVO GENERAL

e Contribuir al desarrollo de la Educacién Superior de la

Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa.

4.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar una guia para el Técnico en Computacién de la

Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa.

e Establecer Ilineamientos de accion en el

enseflanza — aprendizaje del Técnico de Computo de la

Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa.

4.2. VARIABLES
4.2.1. VARIABLE UNICA

Técnico de Computo de la Facultad de Humanidades,

Seccién Jalapa.

4.2.2. INDICADORES
3.2.2.1. Determinaciéon de contenidos
o Disposiciones Generales
o Obligaciones de docentes

o Obligaciones de Alumnos

3.2.2.2. Funcionamiento del manual
o Proceso de enseflanza — aprendizaje
. Administracion del manual

o Disposiciones Generales



3.3. LA POBLACIONY LA MUESTRA
325 estudiantes inscritos en Profesorado en Administracion e
Investigacion segun la estadistica del 2004.
La muestra que se utilizo para la siguiente investigacion fue del 12.3%

que es un total de 40 encuestados.

3.4. DISENO DE RECOPILACION DE LA INFORMACION
La investigacion se realiza de la siguiente manera:
3.4.2. INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA
Se investigaran y se seleccionara la informacion de los libros
especificos de apoyo a la investigacién, para asi determinar la
teoria que basica para dicho estudio.

3.4.3. INVESTIGACION DE CAMPO
Para la investigacion de campo de realizaran entrevistas,
encuestas y visitas al centro de computo para asi conocer la
opinion de cada uno de los beneficiados con la presente

investigacion y asi determinar y lograr los objetivos planteados.

3.5. LOS INSTRUMENTOS
El instrumento que se utilizar4 con los estudiantes de la Facultad de
Humanidades seccion Jalapa, para la realizacion de la investigacion
sera una encuesta dirigida a los beneficiarios, para asi establecer la
viabilidad de la implementacion de un Manual Técnico para

computacion.



\% MARCO DE RESULTADOS
51 PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS
En este capitulo se presentan los resultados obtenidos de la
investigacion de campo a través de una encuesta dirigida a los
estudiantes inscritos en la Facultad de Humanidades Seccion Jalapa,
tabulandose los datos recopilados y elaborandose las gréaficas de
correspondientes que facilitan la comprension de los resultados.
RESULTADO DE LA ENCUESTA DIRIGIDA A ESTUDIANTES DE LA
FACULTAD DE HUMANIDADES SECCION JALAPA
SIN
PREGUNTA SI | NO | RESPONDER
1. ¢, Cuenta el Centro de Computo con una Guia
para el Técnico? 9 30 1
2. ¢, Si contard el centro de cémputo con su propia
guia de trabajo cree que se facilitara el manejo | 38 2 0
de la computadora?
3. ¢, COmo estudiante cree que es necesario contar
con una guia de enseflanza aprendizaje en el | 38 2 0
centro de cOmputo?
4. ¢Cree que serd mas factible el proceso de
ensefianza aprendizaje en el centro de computo | 37 3 0
con una guia de trabajo?
5. ¢,Cree gue el proceso de aprendizaje mejorara
con una guia para el Técnico? 39 1 0
6. ¢Cree que el Manual seria una fuente de
consulta bibliogréafica para el estudiante? 37 3 0
7. ¢Considera que es necesario que se
establezcan las funciones del Teécnico en| 36 4 0
Computo en el manual?
8. ¢Cree que el Estudiante se regird por lo
establecido en el Manual? 34 6 0
9. ¢Es necesario que dentro del Manual de
Computo se establezcan los lineamientos | 34 6 0
especificos de evaluacion en el curso?
10. ¢Considera que el Técnicos en Computacion
sea quien establezca sus propias funciones y | 17 22 1

responsabilidades?




GRAFICA 1

Cuenta el Centro de Computo con
una guia para el Técnico

2% 23%

@ Si
l No
O Sin Responder

75%

INTERPRETACION:

El 75% de los estudiantes encuestados manifestaron que el Centro de Computo no
cuenta con una guia que facilite el trabajo del técnico y por lo consiguiente el proceso
de ensefianza aprendizaje se reduce, sin embargo el 23% establecido que tienen
conocimiento que el Técnico de Computo cuenta con una guia de trabajo, hay que

hacer notar que el 2% no respondi6 a la interrogante.



GRAFICA 2

Facilitara el manejo de la
Computadorala Guia de Trabajo
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m No

95%

INTERPRETACION:

El 95% de los encuestados estableci6 que el Manual de funciones para el Técnico
de Computo facilitard el manejo de las computadoras a estudiantes que utilizan el
servicio, sin embargo el 5% de los usuarios establecié que no es necesario pues el

proceso es el mismo.



GRAFICA 3

Es necesaria la guia para el proceso
ensefianza aprendizaje

5%

@ Si
m No

95%

INTERPRETACION:

Para cualquier proceso administrativo es necesario contar con una guia que facilite el
mismo, es por ello que en el proceso ensefianza aprendizaje también se requiere de
un manual que establezca los lineamientos de dicho proceso, es por ello que el 95%
de los encuestados ven la necesidad de contar con una guia que facilite el proceso

ensefanza aprendizaje, sin embargo el 5% no lo creen conveniente.



GRAFICA 4

Serafactible el proceso ensefanza
aprendizaje en el Centro de Computo
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92%

INTERPRETACION:

El 92% de los encuestados manifiesta que con la utilizan del manual sera eficaz y
factible el proceso ensefianza aprendizaje en el Centro de Computo, sin embargo el

8% consideran que la factibilidad se da en el proceso de ensefianza y no la guia de

funciones.



GRAFICA 5

Mejorara el Proceso aprendizaje con
una guia para el Técnico

2%

O Si
m No

98%

INTERPRETACION:

El 98% de los encuestados establecen que el proceso ensefianza aprendizaje sera
mas eficiente si se cuenta con una guia para el Técnico de Computo lo cual también
beneficiara a los estudiantes en el proceso, sin embargo el 2% manifiestan que no es

necesario porque el proceso es el mismo.



GRAFICA 6

El Manual sera fuente de consulta
bibliografica Para el estudiante

8%

@ Si
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92%

INTERPRETACION:

Para el curso de computacién es dificil contar con fuentes de bibliografica que
permitan visualizar los contenidos de forma amplia, es por ello que el 92% de los
encuestados establecen que el manual sera una fuente de consulta bibliografica
para el estudiante, pues a través de él realizan investigaciones que faciliten el
proceso de aprendizaje, sin embargo el 8% consideran que no sera una fuente

bibliografica.



GRAFICA 7

Establecer funciones del Técnico en
Computacion en el Manual

10%

o Si
m No

90%

INTERPRETACION:

Es necesario que dentro del manual exista un apartado que establezca las funciones
que debe de cumplir el técnico en computacion es por ello que el 90% de los
encuestados establecen la importancia de considerar dicho aspecto en la guia de
trabajo, sin embargo el 10% no consideran necesario establecer las funciones del

técnico en computo en dicha fuente bibliogréfica.



GRAFICA 8

El estudiante se guiara por lo
establecido en el Manual

15%

O Si
m No

85%

INTERPRETACION:

El 85% de los estudiantes se guiaran por lo establecido en el Manual lo cual
facilitara el proceso de ensefianza del mismo, sin embargo el 15% no lo toman como
una guia debido a que existen otra fuente de bibliografica que permita establecer el

proceso ensefianza aprendizaje.



GRAFICA 9

Necesidad de establecer lineamiento
especificos de Evaluacién en el
Manual
15%
@ Si
m No
85%

INTERPRETACION:

El 85% establecen que es necesario que en el manual se establezcan procesos
especificos de evaluacion ello facilitard que el Técnico de Computo rija su aspecto
evaluativo, sin embargo el 15% consideran innecesario establecer dicho aspecto en

una guia bibliogréfica.



GRAFICA 10

2%
43%

55%

El Técnico en computacion establece
sus propias funciones y
responsabilidades

@ Si
m No
O Sin responder

INTERPRETACION:

El 55% de los encuestados manifiesta que el Técnico en computacion no debe de
establecer sus propias funciones y responsabilidades, sino deben ser establecidas
por la autoridad maxima de la Facultad de Humanidades, sin embargo el 43%

establecen que él es el indicado para que se responsabilice por su quehacer

profesional, un 2% se abstuvo de responder.




6. PRESENTACION DE RESULTADOS
6.1. RECOPILACIONY PROCESAMIENTO DE DATOS
Se llevé a cabo a través de una entrevista que se aplic6 a los
estudiantes de la Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa. Los
resultados se codificaron para hacer un analisis estadistico

interpretativo.



ANALISIS DE LA IMPORTANCIA DE QUE EL CENTRO DE COMPUTO
CUENTA CON UN MANUAL PARA EL TECNICO EN COMPUTACION DEL
CENTRO DE COMPUTO DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES SECCION

JALAPA

Tomando como referencia la encuesta dirigida a los estudiantes de la
Facultad de Humanidades Seccion Jalapa, se establece la importancia y necesidad
de que el Técnico De Computo cuenta con un Manual que guié el proceso de

ensefianza aprendizaje.

Una guia es indispensable para asi establecer los lineamientos y procesos
tedricos en el proceso de ensefianza aprendizaje del curso de Computacion, en el se
contemplan los temas generales del curso asi también los sub temas, lo cual

favorecera el proceso que el Técnico establece.

Dentro del Manual se debe contemplar aspectos evaluativos, que contribuyan

a facilitar la distribucion de actividades que contribuyan el proceso de aprendizaje.



CONCLUSIONES

El Manual determina las funciones, deberes, responsabilidades y obligaciones

del Técnico en Cémputo de la Facultad de Humanidades, Seccién Jalapa.

Dentro del manual de funciones es instituyen los lineamientos especificos de

evaluacion dentro del proceso ensefianza - aprendizaje.

El Manual de Funciones facilitar4 en un 95% el manejo de las computadoras en

el centro de computo de la Facultad de Humanidades.



RECOMENDACIONES

Es importante y necesario que el Técnico de Cémputo conozca y aplique
integramente el Manual de funciones con el propésito de fortalecer su

proceso ensefianza — aprendizaje.

Que se le proporcione a los estudiantes del curso de computacién una
copia del Manual de Técnico de Computo para que realicen revision

bibliografica que contribuya al proceso de aprendizaje del alumno.



a.

PROPUESTA:

7.1. OBJETIVO ESPECIFICO DEL PROYECTO:
Implementacion de un Centro de Computo de la Facultad de Humanices
Seccién Jalapa, con el objeto de facilitar el proceso ensefanza-
aprendizaje de los estudiantes.
7.2. METAS.
< Equipamiento del Centro de cdmputo con 2 computadoras para el
proceso educativo de los estudiantes.
% Equipamiento del Centro de cOmputo con 2 muebles para
computadoras para el mantenimiento adecuado de las mismas.
7.3. CUADRO DE ACTIVIDADES Y LOGROS:
No. Actividad Logro o producto
1 | Listar necesidades Se elaboré un listado de
necesidades.
2 | Listar personas e instituciones Se elabor6 un listado de
personas e instituciones.
3 | Elaboracion de solicitudes Se redactaron solicitudes
para la movilizacion vy
gestién
4 | Recibir donaciones Se recibieron las
donaciones solicitadas a
las instituciones
establecidas.
5 | Traslado de donaciones Se entrego la donacion al
Centro de Cémputo
6 | Entrega del proyecto Se hizo efectiva la entrega

del proyecto.




7.4. PRESUPUESTO:

Materiales y Suministros

2 Resma de papel bond tamafio carta - Q 80.00
2 Cartuchos de tinta color negro - - - - - - - Q 320.00
1 Cartuchos de tinta de colores - - - - - - - Q 210.00
4 empastados - ------------------ Q 200.00

Levantado de Texto - - ----------- Q 2,000.00
2 computadoras - - ---------------- Q 8,000.00
2 Muebles para computadora - - - - - - - - Q 1,200.00

Total- - - - - - - Q 12,010.00



7.5. FASE DE EJECUCION:
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
SECCION JALAPA

ENCUESTA DIRIGIDA A ESTUDIANTES DE LA
FACULTAD DE HUMANIDADES SECCION JALAPA

INSTRUCCIONES: A continuacién se le presenta una serie de preguntas las cuales

serviran para validar la necesidad e importancia de que el Técnico de Computo

cuente con una Guia para el desarrollo del curso de Computacién, por lo que debera

encerrar en un circulo la respuesta que Usted considere adecuada.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

¢ Cuenta el Centro de Computo con una Guia para el Técnico?
Si No

¢, Si contara el centro de cémputo con su propia guia de trabajo cree que se
facilitara el manejo de la computadora?
Si No

¢, Como estudiante cree que es necesario contar con una guia de ensefianza
aprendizaje en el centro de cOmputo?
Si No

Porque

¢, Cree que sera mas factible el proceso de ensefianza aprendizaje en el centro
de coOmputo con una guia de trabajo?
Si No

¢,Cree gue el proceso de aprendizaje mejorara con una guia para el Técnico?
Si No

¢Cree que el Manual seria una fuente de consulta bibliografica para el
estudiante?
Si No



17.

18.

19.

20.

¢, Considera que es necesario que se establezcan las funciones del Técnico en
Computo en el manual?
Si No

¢,Cree gue el Estudiante se regira por lo establecido en el Manual?
Si No

¢Es necesario que dentro del Manual de Computo se establezcan los
lineamientos especificos de evaluacion en el curso?
Si No

¢ Considera que el Técnicos en Computacion sea quien establezca sus
propias funciones y responsabilidades?

Si No

Porque:



LIC. VICTOR MANUEL PORTILLO RECINOS

LICDA. RUTH DE PORTILLO



