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INTRODUCCION

La supervision de educacion Técnica y Administrativa es una institucion publica,
ubicada en el municipio de Morales departamento de lzabal, depende del Ministerio de
educacion a través de la direccion departamental de Educacién de lzabal su base legal se
fundamenta en la ley de Educacion Nacional Decreto Legislativo nimero 12-91, tiene
competencia legal Técnico Administrativa en todo el municipio de Morales, del
departamento de lzabal, se divide en seis sectores llamando distritos, comprendidos del
namero 18-04-14 al 18-04-19, los cuales conforman un total de 159 establecimientos
educativos oficiales de las areas urbana y rural, 505 maestros y maestras en servicio y
15,581 alumnos; es atendida técnica y administrativamente por un Supervisor Educativo y
cinco Coordinadores Técnico Administrativos.

La supervision Educativa tiene como fin, “mejorar la eficiencia, calidad y
pertinencia cultural y linglistica, mediante la coordinacion, informacion asesoria,
orientacion capacitacion seguimiento y evaluacion de los servicios educativos”, Tiene
como mision “coordinar politicas educativas emanadas del ministerio de Educaciéon“ y
como visién, “alcanzar la excelencia en los servicios educativos, mediante la eficacia y
eficiencia de la administracion del sistema educativo”.

La supervision Educativa cuenta con dos grandes ambitos de funciones: Técnico
pedagdgico y Administrativa, en ambas se realizan sub- funciones de planeacién ejecucion
y evaluacion.

Dentro de las politicas educativas del Ministerio de Educacion contempladas hasta
el afio 2,000 se considera como prioridad “La Modernizacion Institucional”, con especial
atencion en la descentralizacion, simplificacion y desconcentracion de los procedimientos
de planificacion, administracion de recursos humanos, financieros, fisicos; asi como
“establecer mecanismos para identificar plazas vacantes”, y “fortalecer y consolidar el
procedimiento para el nombramiento de docentes por oposicién”. Son importantes los
logros alcanzados dentro de estas politicas, sin embargo existen algunos aspectos dentro de
la administracion educativa que no han recibido especial atencion, como lo son la
automatizacion de las oficinas de las supervisiones educativas, el mejoramiento de los
sistemas de control de los recursos humanos; aspectos que son fundamentales para alcanzar
los objetivos que plantean las politicas de “Modernizacion Institucional” y del
“Mejoramiento de la Calidad de la Educacion”.

El problema radica en que la calidad del control de la informacion de los recursos
humanos de la Supervision Educativa de Morales, Izabal, es baja, debido a que no existen
bancos de datos adecuados que proporcionen informacion de los maestros y maestras en
servicio ni de maestros y maestras en seleccion, asi mismo no se conocen oportunamente
las necesidades de cada establecimiento educativo, lo que provoca lentitud en la
identificacion de los problemas administrativos relacionados con los recursos humanos

Como alternativa de solucion al problema planteado se selecciond el proyecto
“Sistema de Informacion de los Recursos Humanos” el cual pretende alcanzar el objetivo



de “mejorar la calidad del control de informacion de los recursos humanos de la
Supervision Educativa, mediante el establecimiento de un Sistema de Informacion
adecuado que permita el control eficiente de los Recursos Humanos de la Supervision
Educativa de Morales, Izabal.

Después de haberse realizado un andlisis de viabilidad del Proyecto seleccionado se
precedio a formular el plan de la ejecucion en el cual se investigaron sus antecedentes, se
analizaron las condiciones institucionales, econdmicas, financieras y sociales de la
Institucion, sus beneficiarios, justificacion del proyecto, objetivos, metas o resultados, las
actividades a realizar, las formas de financiamiento, los recursos asi como una adecuada y
minuciosa programacion del tiempo a utilizar en todo el proceso y las técnicas de
evaluacion de las diferentes fases a fin de darle la mayor objetividad a todo el proceso del
proyecto

La fase de ejecucion del proyecto dio inicio el dia lunes 26 de junio del afio en
curso, con un tiempo proyectado de 13 semanas a 20 horas a la Semana equivalente a 260
horas; con las principales actividades siguientes: Disefiar formas e instrumentos de
recabacion de datos, solicitar datos a los recursos humanos, ordenar y clasificar los datos
recabados, disefiar formas para procesamiento de datos manual, reproducir fichas para el
procesamiento de datos manual, elaborar banco manual de datos de los recursos humanos,
elaborar banco manual de informacion de establecimientos educativos, elaborar banco
manual de informacién laboral de los recursos humanos y elaborar banco manual de
Seleccion de personal, disefiar formas para el procesamiento de datos semi-automatico,
elaborar programa semi-automatico de informacién de los recursos humanos, y poner a
operar el Sistema de Informacion de los Recursos Humanos. Todas las actividades se
realizaron en el tiempo programado y utilizando los recursos establecidos en el plan, con
las cuales se obtuvieron los logros esperados, siendo los principales: Banco manual de
datos de 505 maestros y maestras en servicio, banco manual de informacién de 159
establecimientos educativos, banco manual informacion laboral de 505 maestras y maestros
en servicio, banco manual de seleccion de Personal de 38 maestros y maestras en seleccion,
programa semi-automatico de informacion, por ultimo el establecimiento del “Sistema de
Informacion de los Recursos Humanos de la Supervision Educativa de Morales, 1zabal”.



CAPITULO |

DIAGNOSTICO
1. TECNICA UTILIZADA

Para el proceso de identificacion y seleccion del proyecto como alternativa de
solucion de uno de los problemas prioritarios de la institucion se utilizaron instrumentos
técnicos del “Marco Logico”.

El Marco Logico, es una técnica que permite la participacion de planificadores
(Investigadores) e involucrados (afectados) los cuales intercambian vision, experiencias
y conocimientos propios, para alcanzar acuerdos sobre las necesidades prioritarias y el
proyecto que esperan realizar, tomando en cuenta su realidad.

El procedimiento se realizé siguiendo los siguientes pasos:

- Analisis de los problemas prioritarios de la institucion, a través de reuniones con
los involucrados.

- Analisis de objetivos planteados como alternativa de solucién de los problemas
detectados.

- Analisis de viabilidad para identificar las posibilidades de éxito del proyecto
seleccionado.

- Analisis de participantes involucrados en el proyecto para establecer quienes son
los beneficiarios (as), posibles opositores (as), afectados(as), excluidos (as)
ejecutores (as), decisores (as) y financiadores (as) del proyecto.

Este analisis permite visualizar el nivel de organizacion de cada uno de las y los
involucrados o participantes mencionados anteriormente identificando sus
caracteristicas, necesidades, potencialidades y relacion con el proyecto. Luego se
procedid a la seleccién del proyecto mediante un andlisis de viabilidad de las opciones
identificadas en el arbol de objetivos para descubrir el proyecto que mayores
posibilidades de éxito tiene.

2. ANALISIS DE PROBLEMAS.

En una cadena de tres reuniones consecutivas con Coordinadores Técnicos
Administrativos y Supervisor de la institucion, se procedid a realizar un inventario de
las necesidades existentes que mas preocupan, y que interfieren el desarrollo técnico-
administrativos; a través del cual se pudo obtener un banco de problemas reales, para
analizarlos, clasificarlos y poder obtener las alternativas disponibles para poder
seleccionar la mejor a través de un andlisis de viabilidad.

Utilizando la técnica de Marco Ldgico se procedid a redactar cada uno de los
problemas en una ficha de cartulina, para luego detectar el problema central y poder
disefiar el arbol de problemas para hacer el anélisis de la relacion de causa y efecto; el
cual se deduce de la manera siguiente:



Como problema central identificado se plantea “La Calidad del Control de
Informacion de los Recursos Humanos es Baja’” la causa considerada ndimero uno
segun el arbol referido es la siguiente: Existe poca informacion de los recursos
humanos, las fuentes de datos de los maestros y maestras en proceso de seleccion son
inadecuados y la tecnologia con que cuenta la Supervision no es adecuada; el efecto
numero uno de la causa anterior que a la vez se transforma en causa nimero dos del
problema central es la siguiente: Se conoce poco de la vida laboral de los recursos
humanos, el banco de seleccion del personal docente no es adecuado y los sistema de
procesamiento de datos de la Supervision no son adecuados; el efecto niumero dos de la
causa inicial que a la vez se transforma en causa numero tres sefiala al problema central
referido; el efecto nimero tres y causa nimero cuatro es la siguiente: Maestros y
maestras pierden oportunidades de traslados y ascensos, no son constantes los
programas de capacitacion y formacion de maestros y maestras, hay poco control de los
derechos y obligaciones de los maestros y maestras, los maestros y maestras que
pierden la oposicion no integran un banco de datos local de elegibles; asi mismo se
consideran como el efecto nimero cuatro y causa namero cinco del problema a que el
sistema de informacion de los recursos humanos de la Supervision Educativa, no es
eficiente.

Como paso seguido, se redactaron objetivos como solucion a los problemas
identificados para luego hacer un estudio de los mismos a través de un analisis de
objetivos que permite visualizar los medios y los fines que pueden convertirse en
proyectos que proporcionen la solucion del problema central, los cuales se deducen de la
siguiente manera:

En el arbol de objetivos disefiados, se plantea como objetivo central el siguiente:
La calidad del control de informacion de los recursos humanos es alta; como medio
numero uno se visualizan los objetivos siguiente: Existe suficiente informacion de los
recursos humanos, las fuentes de datos de los maestros y maestras en proceso de
seleccion son adecuados, la tecnologia con que cuenta la Supervision es adecuada; el fin
numero uno del medio anterior y que a la vez se transforma en medio nimero dos para
alcanzar el objetivo central es: Se conoce mucho de la vida laboral de los recursos
humanos, el banco de seleccion del personal docente es adecuado, los sistema de
procesamiento de datos de la Supervision son adecuados; el fin numero dos y medio
numero tres sefiala al objetivo central referido; el fin ndmero tres y medio nimero
cuatro plantea los siguientes objetivos: Maestros y maestras ganan oportunidades de
traslados y ascensos, los programa de capacitacion y formacion de maestros y maestras
son constantes, hay mucho control de los derechos y obligaciones de los maestros y
maestras, l0os maestros y maestras que pierden la oposicién integran un banco de datos
local de elegibles; asi mismo se considera fin nimero cuatro y medio namero cinco del
objetivo central, al objetivo siguiente: El sistema de informacion de los recursos
humanos de la Supervision Educativa es eficiente.



3. SELECCION DEL PROBLEMA

Para seleccionar el problema, después de un minucioso andlisis del arbol de
problema y éarbol de objetivos asi como de los medios y los fines que pueden
convertirse en proyectos, se procedio a identificar con un trazo en el arbol de objetivos,
las opciones encontradas, asignandoles un numero y un nombre con el que se
identificara el proyecto, en el que fueron detectados dos opciones. Se procedid a
realizar un andlisis de viabilidad a las dos opciones identificadas, mediante un
cuestionario donde se analizan los criterios, técnicos, financieros, econdémicos,
institucionales y sociales que descubran cual es la alternativa viable, las dos opciones
identificadas fueron opcion No. 1 “Sistema de Informacion de los Recursos Humanos”
y la No. 2 “Automatizacion de las Oficinas de la Supervision”.

El andlisis de viabilidad realizado a las dos opciones identificadas en el arbol de
objetivos, prioriza a la opcion numero uno con el nombre de “Sistema de Informacién
de los Recursos Humanos”, por tener a favor todos los criterios aplicados que lo hacen
viable de poder ejecutarse, por lo tanto el problema seleccionado para buscar vias de
solucion es “ La calidad del Control de Informacion de los Recursos Humanos es Baja”;
y la opcion que se transformara en proyecto que buscara dar solucion al problema es
“Sistema de Informacion de los Recursos Humanos de la Supervision Educativa de
Morales, 1zabal”.

4. ANALISIS DE VIABILIDAD

El analisis de viabilidad llevado a cabo en la fase de diagnostico se realizo en dos
momentos diferentes, en el momento de seleccion de la opcidn que se transformaria en
el proyecto, y un cuestionario de viabilidad aplicado al finalizar la fase, de la siguiente
manera:

4.1  ANALISIS DE VIABILIDAD DEL PROYECTO POR SELECCIONAR

Se realiz6 a través de un cuestionario que contiene once interrogantes que
analizan los criterios técnicos, financieros, economicos, institucionales y
sociales de las opciones presentadas para descubrir la viabilidad que contiene
cada una de las opciones presentadas a fin de seleccionar la opcion con el mayor
namero de posibilidades que hagan viable su ejecucion, por medio de ésta se
realizé las seleccion del problema descrito en el numeral 3 de este capitulo.

4.2 CUESTIONARIO DE VIABILIDAD DEL PROYECTO
Contiene doce interrogantes que analizan aspectos técnicos, institucionales y

sociales del proyecto seleccionado que confirma la viabilidad del mismo por contar a
favor con todos los elementos mencionados que lo hacen viable para ejecutarse.
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5. ESTUDIO DE FACTIBILIDAD DEL PROYECTO SELECCIONADO

El estudio de factibilidad es realizado inmediatamente después de haber sido
seleccionado el proyecto con el objetivo de determinar el grado de factibilidad que
presenta para su ejecucion y confirmar la viabilidad del mismo. El estudio de
factibilidad se realiza mediante el andlisis de cinco aspectos principales como lo son:
Estudio de mercado, estudio técnico, estudio econémico, capacidad organizacional de la
institucion, y estudio social. El estudio realizado es el siguiente:

5.1. ESTUDIO DE MERCADO
5.11 LA DEMANDA

El producto o resultado del proyecto son de necesidad directa del
Supervisor Educativo, los Coordinadores Técnicos Administrativos, los
maestros y maestras en servicio, los maestros y maestras en proceso de
seleccidn, los establecimientos educativos, los alumnos (as) y los padres y
madres de familia.

El Supervisor Educativo y Coordinadores Técnico Administrativos,
son los elementos técnicos-administrativos de la Supervision Educativa de
Morales, Izabal.

Los maestros y maestras en servicio, incluyendo a los directores de
los establecimientos educativos, integran el grupo de recursos humanos con
que cuenta los Supervision Educativa.

Los maestros y maestras en seleccion componen el recurso humano
en potencia de que dispone la Supervision Educativa.

Los establecimientos educativos, alumnos (as) y padres y madres de
familia, constituyen los elementos prioritarios y de interés hacia los que
estan dirigidos los objetos de la institucion, los cuales pertenecen a un medio
social y econémico diverso, ubicados en el area urbana y rural del municipio
de Morales, Izabal.

El proyecto pretende hacer eficiente el control de maestros (as) en
servicio, maestros (as) en seleccion, establecimientos educativos; asi
también beneficiard indirectamente a alumnos (as) y padres y madres de
familia.
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5.12. LA OFERTA

Se pretende establecer un Sistema de Informacién de los Recursos
Humanos de la Supervision Educativa de Morales, lzabal, el cual estard
integrado por un sistema de procesamiento de datos manual y otro semi-
automatico.

El procesamiento de datos manual funcionara a través de fichas de
cartulina de 0.32 * 0.25 cm. colocadas en un archivador adecuado.

El procesamiento semi-automatico funcionard a través de un sistema
de computacion, ambas formas de procesamiento contendra lo siguiente:

- Banco de Datos de los Recursos Humanos
- Banco de Informacion de Establecimientos Educativos.

- Banco de Informacion Laboral de los Recursos Humanos
- Banco de Seleccion de Personal.

El Proyecto contara con un plan de sostenibilidad de funcionamiento
para tres afios, pudiéndose extender por tiempo indefinido.

Con el proyecto se pretende satisfacer la necesidad de control
eficiente de los Recursos Humanos de la Supervision Educativa de Morales,
Izabal, que ademas provea beneficios a todos los involucrados dentro del
proyecto, ya sea directos o indirectos.

5.2. ESTUDIO TECNICO.
5.2.1 TAMANO DEL PROYECTO

El Sistema de Informacion de los Recursos Humanos de la
Supervision Educativa de Morales, lzabal, abarcara los seis Distritos o
Coordinaciones en que se divide administrativamente la institucion,
incluyendo a la totalidad de establecimientos educativos oficiales, la
totalidad de maestros(as) y directores (as) en servicio docente, y los maestros
(as) en banco de seleccién correspondientes a la octava convocatoria, lo cual
beneficiara directamente a:

-1 Supervisor Educativo

- 5 Coordinadores Técnico Administrativos
- 505 Maestros y maestras en servicio

- 38 Maestros y maestras en seleccion

- 159 Establecimientos educativos.
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5.2.2.

5.2.3

Asi también el proyecto beneficiara indirectamente a:

- 15,581 alumnos y alumnas
- 12,000 padres y madres de familia

El proyecto pretende proporcionar un control eficiente de los recursos
humanos de la Supervisién Educativa que proporcione la informacion
necesaria que permita atender eficientemente los problemas y necesidades de
la comunidad educativa, con los que se estarian beneficiando todos sus
integrantes.

UBICACION DEL PROYECTO

El proyecto se ubica en la Supervision Educativa del municipio de
Morales, del departamento de lzabal con cobertura a todos los
establecimientos educativos oficiales, localizados en las areas urbana y
rural, en 117 comunidades entre barrios del casco urbano, aldeas y caserios.
PROCESO DEL PROYECTO.

Los insumos a utilizar en la realizacion del proyecto son:

- 2000 fotocopias Q 500.00
- 2 resmas de papel bond Q 120.00
- 2000 fichas de cartulina Q 2000.00
- Viéticos por visitas a escuelas Q 100.00
- 1 Archivador de metal. Q 900.00

Asi también se estard adquiriendo un programa de informatica, elaborado
por un especialista en ese campo, el cual tiene un costo de Q 1,500.00,
haciendo un total de Q 5,120.00 en insumos.
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La organizacion del proyecto es la siguiente:

Supervision
Educativa

Fuentes de

Epesista

Sistema de Informacion
de los Recursos Humanos
de la Supervisiéon Educati-
va de Morales, Izabal

Financiamiento

Sistema Manual

Establecimientos
Educativos.

Jurado de Op.
Municipal

Directores (as)

Maestros (as)
en seleccion

Maestros (as)

Programador de
Informética.

Sistema
Semi-automatico

En el Sistema manual del proyecto se utilizaran,

- Fichas de solicitud de Informacion
- Fichas de control de informacion.
- Archivador de metal, de dos gavetas.

En el sistema semi-automatico se utilizara la tecnologia siguiente:

- Archivo de Informacion en sistema de informatica.
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5.3.

5.4

ESTUDIO ECONOMICO Y FINANCIERO.

El costo estimado del proyecto es de: Q 5120.00
El financiamiento serd proporcionado por empresas comerciales y un
establecimiento educativo privado, de las siguiente manera:

- Libreria Lizeth, donara el 50% del sistema manual, haciendo un total de
Q 1310.00

- Bebidas Atlantida S.A. donara un archivador de metal, con un valor de
900.00

- Libreria La Nueva, donara 50% del sistema manual haciendo un total de
1310.00

- Colegio Privado Mixto Mundo Juvenil, financiara el programa de
informatica, con un valor de Q 1500.00

- El epesista contribuira con los gastos de visitas a las escuelas, con un
valor de Q 100.00

- Los gastos requeridos hacen un total de Q 5,120.00

- La cantidad proporcionada por las fuentes de financiamiento, hacen un
total de Q 5120.00

CAPACIDAD ORGANIZACIONAL DE LA INSTITUCION
5.4.1 FINES DE LA INSTITUCION

La Supervision Educativa de Morales, lzabal, tiene con fin, mejorar la
eficiencia, calidad y pertinencia cultural y linglistica, mediante la
coordinacion, informacion, asesoria, orientacion, capacitacion, seguimiento
y evaluacidn de los servicios educativos.

5.4.2 RECURSOS DISPONIBLES

La Supervision Educativa no cuenta con recursos economicos propios,
funciona con recursos econdémicos proporcionados por la UPAF de la
Direccion Departamental de Educacion de lzabal y funciona con un
presupuesto muy limitado, por lo que no cuenta con recursos disponibles el
proyecto de “Sistema de Informacion de los Recursos Humanos”.
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543 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

SUPERVISION EDUCATIVA
Morales, Izabal
Con funcionesde C. T. A.
Distritos: 18-04-14; 15, 16, 17, 18, y 19

Secretaria Directores

5.5.

6.1

Maestros

Padres de familia

Alumnos

ESTUDIO SOCIAL

El proyecto beneficiard a un Supervisor Educativo, cinco Coordinadores
Técnico Administrativos, asi como maestros (as) en servicio (estos no cuentan la
mayoria con estudios universitarios), también beneficiara a maestros (as) en
seleccidn, quienes son de ambos sexos y recién graduados, asi mismo beneficiara a
establecimientos educativos, alumnos (as), padres y madres de familia de diversas
comunidades del area urbana y rural de Morales, 1zabal, todos de diferentes clases
sociales y posiciones economicas distintas.

RESUMEN DE VIABILIDAD Y FACTIBILIDAD DEL PROYECTO
Después de un analisis de viabilidad y un estudio de factibilidad del proyecto,
se considera que es viable y por lo tanto factible de poderse ejecutar, por contar a
favor con los criterios técnicos, financieros, econémicos, institucionales y sociales,
siendo los principales:
ASPECTOS TECNICOS:

- El proyecto abarca los seis Distritos Escolares en que se divide
administrativamente la institucion, proporcionando un sistema de

informacion que mejora la calidad del control de los recursos humanos.

- Los recursos han sido identificados y calculados adecuadamente.
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- Todos los participante del proyecto, organizados e individuales, han sido
analizados e identificadas sus caracteristicas, necesidades,
potencialidades y la funcion que tendrian dentro del proyecto lo que le
proporciona solidez al desarrollo del mismo.

6.2  ASPECTOS FINANCIEROS.

- Se cuenta con el financiamiento del 100%, del proyecto, por parte de
empresas comerciales y un establecimiento educativo privado.

- Se cuenta con un plan de sostenibilidad del proyecto para tres afios,
financiados por empresas comerciales y un establecimiento educativo
privado.

6.3 ASPECTOS ECONOMICOS:

- El proyecto cuenta con un costo bastante bajo, accesible a las condiciones
econdmicas de las empresas financieras.

- Para la ejecucion del proyecto, no se hace necesaria la participacion
econdmica de la institucion.
6.4  ASPECTOS INSTITUCIONALES:

- El proyecto se enmarca dentro de los politicas de la institucion.

- El proyecto cuenta con aceptacion de las autoridades superiores de la
Institucion.

- La ejecucion y funcionamiento del proyecto se mantendra aunque haya
cambio de autoridades.

6.5 ASPECTOS SOCIALES:

- EIl proyecto es de beneficio directo para Supervisores, Coordinadores
Técnico Administrativos, maestros y maestras en servicio, maestros y
maestras en seleccion y establecimientos educativos oficiales en
general; asi mismo beneficiara indirectamente a alumnos y alumnas,
padres y madres de familia tanto del area urbana como del area rural del
municipio de Morales, Izabal.

- El proyecto es de beneficio para personas de diferentes niveles de

escolaridad, diferentes clases sociales, diversas posiciones econdémicas y
diferentes etnias y culturas.
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CAPITULO 1l

PERFIL DEL PROYECTO

1. ASPECTOS GENERALES

11

1.2

1.3

1.4

NOMBRE DEL PROYECTO

“Sistema de Informacion de los Recursos Humanos de la Supervision Educativa
de Morales, Izabal.

LOCALIZACION.

El proyecto se encuentra localizado en la Supervision Técnica de Educacion del
municipio de Morales, departamento de Izabal.

UNIDAD EJECUTORA

La Unidad ejecutora se integra de la siguiente manera:

1.3.1 UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

A través del Ejercicio Profesional Supervisado de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la Facultad de
Humanidades, cumple la mision de “Contribuir al desarrollo nacional,
mediante el analisis de la realidad, por medio de la integracion de la teoria y
la préctica, con acciones orientadas a la produccion de propuestos y
ejecuciones de bienes y servicios”.

1.3.2 ESTUDIANTE DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Como requisito del Ejercicio Profesional Supervisado, el estudiante
epesista planifica, organiza, coordina, ejecuta y evalla las diferentes
acciones de cada una de las fases del proyecto.

TIPO DE PROYECTO.
El proyecto pretende mejorar el proceso de control del Personal de la
Supervision Educativa mediante el establecimiento de un Sistema de

Informacion de los Recursos Humanos, por lo que se deduce que es un proyecto
de “Procesos”.
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2. JUSTIFICACION

El proyecto responde a la necesidad de mejorar la calidad del control de
informacion de los recursos humanos de la Supervision Educativa de Morales, 1zabal,
estableciendo un sistema de Informacién manual y semi-automatico que lo haga
eficiente.

Es importante que se cuente con una informacion objetiva actualizada, real,
concreta y de obtencidn rapida, practica y eficaz que provea los datos necesarios para la
toma de decisiones administrativas relacionadas al control de los recursos humanos.

Se pretende lograr con la ejecucion del proyecto, tener un mejor control de los
recursos humanos con que cuenta la Supervision Educativa de Morales, Izabal, que
beneficie al Supervisor y Coordinadores Técnico Administrativos proporcionandole un
conjunto de elementos interdependientes, asociados ldgicamente, que interrelacionados
generen informacion necesaria para la toma de decisiones en el campo de la
Administracion de Personal; que a la vez beneficie a cada uno de los docentes en
servicio y en proceso de seleccion, al poner en evidencia sus meritos laborales y su
preparacion académica.

Asi mismo, se pretende coadyuvar a la consolidacion de las Politicas Educativas
2,000 — 2,004, especialmente a la de “Gestion Administrativa de la Educacion” y a
alcanzar el objetivo de la politica sobre los recursos humanos, de “Modernizar el
Sistema de Recursos Humanos para cumplir con los objetivos de la Reforma Educativa,
con énfasis en la formacion, seleccion, capacitacion, profesionalizacion y retencion del
personal idoneo”.

Con la ejecucion del proyecto se cumple con lo establecido en el Manual del
Supervisor y del Coordinador Técnico Administrativo, inciso 8°. “Actualizacion de
archivos”., numeral 4°. “Mantener al dia la informacion contenida en los archivos” y
numeral 8°. “Sistematizar aquella documentacion que constituya prueba o evidencia
objetiva de los archivos”.

19



3. OBJETIVOS Y METAS

Para dar solucién al problema seleccionado, el proyecto a ejecutarse, pretende
alcanzar un objetivo general que le de una justificacion solida, asi mismo se pretende
lograr dos objetivos especificos que a la vez contribuyan al logro del objetivo general,
mismos que se presentan a continuacion:

3.1 OBJETIVOS

3.11

3.1.2

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad del control de Informacion de los recursos humanos de la
Supervision Educativa, mediante el establecimiento de un Sistema de
Informacion adecuado que permita el control eficiente de los recursos
humanos de la Supervision Educativa de Morales, 1zabal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1.21 Elaborar Bancos de Datos manuales que proporcionen la informacion

necesaria sobre los recursos humanos de la Supervision Educativa de
Morales, Izabal.

3.1.2.2 Automatizar los Bancos de Datos de los recursos humanos de la

Supervision Educativa de Morales, 1zabal.

3.2 METAS.

Para alcanzar los objetivos planteados, se hace necesario lograr doce metas

o resultados concretos y medibles, siendo los siguientes:

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.24

3.25

3.2.6

3.2.7

Disefiar y reproducir cuatro formas y 1,207 instrumentos de recabacion de
datos.

Recabar datos de 505 maestros (as) en servicio, Jurado de Oposicion
Municipal, 159 establecimientos educativos y 38 maestros (as) en seleccion.

Ordenar y clasificar los datos recabados.

Disefiar cuatro formas de fichas de cartulina, para procesamiento de datos
manual.

Reproducir 2,000 fichas de cartulina, para procesamiento de datos manual.
Elaborar banco manual de datos de 505 maestros y maestras en servicio.

Elaborar banco manual de informacién de 159 establecimientos educativos.
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4.

3.2.8 Elaborar banco manual de Informacion laboral de 505 maestros y maestras
de servicio.

3.2.9 Elaborar banco manual de seleccion de personal integrado por 38 maestros y
maestras en seleccion.

3.2.10 Elaborar disefio para procesamiento semi-automatico de informacion.

3.2.11 Elaborar programa semi- automatico de informacion. (automatizacién de la
informacion).

3.2.12 Operar sistema de Informacion de los Recursos Humanos de la Supervision
Educativa de Morales, Izabal.

RECURSOS

Los recursos utilizados se clasifican en Recursos Humanos, Recursos Materiales y
Recursos Financieros de la siguiente manera:

- Recursos Humanos
1 Programador de Informatica por contrato

- Recursos Materiales
2000 Fotocopias
2 resmas de papel bond.
2000 fichas de cartulina de 0.32 * 0.25 cm.
1 Archivador de metal con dos gavetas y seis espaciadores.

- Recursos Financieros
Gastos de viaticos por visitas a escuelas.

5. FINANCIAMIENTO:

El financiamiento se obtuvo en forma de donaciones, por empresas comerciales y un
establecimiento educativo privado, de la siguiente manera:

- Libreria Lizeth, don6 el 50% del sistema manual

de informacion, por un total de.........c..cccoovevvicenierncee, Q 1,310.00
- Libreria La Nueva, dono el 50% del sistema Manual
de Informacion, por un total de...........ccccceevvevecieveecee Q 1,310.00
- Bebidas Atlantida S.A., don6 un archivador de metal,
CoNUN VAIOr AB....cvveiiiiciee e Q 900.00
- Colegio Privado Mixto Mundo Juvenil, financio
El programa de informatica, con valor de ...........cccccevvenen. Q 1,500.00
- El estudiante epesista, contribuyd con los
gastos de visitas a las escuelas (Viaticos), ........c.ccccevenenn. Q 100.00
Total del financiamiento conseguido...........ccoceevvreerieennene Q 5,120.00
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6 CRONOGRAMA DE LAS ACTIVIDADES DE LA FASE DE EJECUCION

PROYECTO:

SISTEMA DE INFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

DE LA SUPERVISION EDUCATIVA DE MORALES, IZABAL GRAFICADE GANTT
ANO 2,000
MESES Junio Julio Agosto Septiembre
ACTIVIDADES/SEMANAS 2| 3] 4] 1] 2| 3] 4 2| 3] 4 1| 2| 3| 4

1. Epesista disefia formas e instrumen-
de recabacion de datos

2.1 Epesista solicitada datos a
maestros y maestras en servicio

2.2 Epesista solicita datos al Jurado
de Oposicion Municipal.

2.3 Epesista solicita datos a directores
de establecimientos educativos.

2.4 Epesistasolicita datos a maestros
y maestras en seleccion.

3. Epesista ordenay clasifica los datos
recabados.(Primer evento clawe)

4. Epesista disefia formas de fichas
de cartulina para procesamiento de
datos manual.

5. Imprenta reproduce fichas de
cartulina para procesamiento de
datos manual.

6. Epesista elabora banco manual de da-
tos de los recursos humanos de da-
tos de datos manual.

(Segundo evento clawe).

|M|Oojo|m|o|m|mM|oO|o|mM|o|0|M|O|0|M|oO|0|mM|oO|=0|M|O|0|M|O

7. Epesista elabora banco manual
de informarcion de establecimientos
educativos.(Tercer evento clawe).

o

a|m

REFERENCIAS:

P= Programado E= Ejecutado
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CRONOGRAMA DE LAS ACTIVIDADES DE LA FASE DE EJECUCION

PROYECTO:
SISTEMA DE INFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
DE LA SUPERVISION EDUCATIVA DE MORALES, IZABAL GRAFICADE GANTT
ANO 2,000
MESES Junio Julio Agosto Septiembre
ACTIVIDADES/SEMANAS 1] 2] 3| 4] 1] 2| 3| 4 2| 3 4 1| 2| 3| 4
8. Epesista elabora banco manual de P
Informacidn laboral de los recursos E
humanos.(Cuarto evento clave). R
9. Epesista elabora banco manual de P
seleccion de personal. E
(Quinto ewvento clave). R
10. Epesista disefia forma para proce- P
miento de datos, semi-automatico E
R
11. Programador de informatica, ela- P
bora programa semiautomatico de in- E
formacién de los R.H. R
(Sexto evento clave)
12. Epesista pone a operar el Sistema P
de Informacion de los Recursos Hu- E
manos de la Supervisién Educativa R
de Morales, Izabal.
P
E
NOTA: R
El tiempo de ejecucion del proyecto P
es de 13 semanas a 20 horas a la E
semana, es equivalente a 260 horas. R
P
E
R
[5)
E
R
P
E
R

REFERENCIAS:
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CAPITULO 111

PROCESO DE EJECUCION

A continuacién se detallan las actividades y los resultados logrados en la fase de ejecucion
del proyecto.

1. ACTIVIDADES Y SUS RESULTADOS

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Epesista disefia formas e instrumentos de recabacion de datos.

Se disefiaron cuatro formas y 1,207 instrumentos de recabacion de datos, al
finalizar la primera semana de ejecucion del proyecto. Se logr6 el 100% del
resultado previsto, en el tiempo programado y utilizando los recursos
establecidos en el plan.

Epesista solicita datos a maestros y maestras en servicio, Jurado de Opocision
Municipal, directores de establecimientos educativos, maestros y maestras en
seleccion.

Se recabaron datos de 505 maestros y maestras en servicio, jurado de oposicion
municipal 159 establecimientos educativos oficiales y 38 maestros y maestras en
seleccion, al finalizar la primera semana de ejecucion del proyecto, Se logro el
100% del resultado previsto, en el tiempo programado y utilizando los recursos
establecidos en el plan.

Epesista ordena y clasifica los datos recabados

Se ordenaron y clasificaron los datos recabados al finalizar la segunda semana
de Ejecucion del proyecto. Se logro el 100% del resultado previsto, en el tiempo
programado Yy utilizando los recursos establecidos en el plan.

Epesista disefia formas de fichas de cartulina para procesamiento de datos
manual.

Se disefiaron cuatro formas de fichas de cartulina para procesamiento de datos
manual, al finalizar la segunda semana de ejecucién del proyecto. Se Logro el
100% del resultado previsto, en el tiempo programado y utilizando los recursos
establecidos en el plan.

Imprenta reproduce fichas de cartulina para procesamiento de datos manual.

Se reproducieron 2,000 fichas de cartulina para procesamiento de datos manual
al finalizar al tercera semana de ejecucion del proyecto. Se logré el 100% del
resultado previsto, en el tiempo programado y utilizando los recursos
establecidos en el plan.
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1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

Epesista elabora banco manual de datos de los recursos humanos.

Se elabor6 banco manual de datos de 505 maestros y maestras en servicio al
finalizar la quinta semana de ejecucion del proyecto. Se logré el 100% del
resultado previsto, en el tiempo programado Yy utilizando los recursos
establecidos en el plan

Epesista elabora banco manual de informacién de establecimientos educativos.

Se elaboro banco manual de informacién de 159 establecimientos educativos, al
finalizar la séptima semana de ejecucion del proyecto. Se logr6 el 100% del
resultado previsto, en el tiempo programado y utilizando los recursos
establecidos en el plan.

Epesista elabora banco manual de informacion laboral, de los recursos humanos.

Se elabor6 banco manual de informacion laboral de 505 maestros y maestras en
servicio al finalizar la octava semana de ejecucion del proyecto. Se logro el
100% del resultado previsto, en el tiempo programado y utilizando los recursos
establecidos en el plan.

Epesista elabora banco manual de seleccion de personal.

Se elabor6 banco manual de seleccion de personal, integrado por 38 maestros y
maestras en seleccion, al finalizar la novena semana de ejecucion del proyecto.
Se logro el 100% del resultado previsto en el tiempo programado y utilizando
los recursos establecidos en el plan.

Epesista disefia forma para procesamiento de datos, semi-automatico.

Se elabor6 el disefio para procesamiento semi-automatico de informacién, al
finalizar la décima semana de ejecucion del proyecto. Se logré el 100% del
resultado previsto, en el tiempo programado y utilizando los recursos
establecidos en el plan.

Programador de informatica elabora programa semi-automatico de informacion
de los recursos humanos.

Se elabor6 programa semi-automatico de informacion de los recursos humanos,
en Microsoft Access 97 cuyo nombre del archivo es “Supervision.mdb”, al
finalizar la undécima semana de ejecucion del proyecto. Se logr6 el 100% del
resultado previsto, en el tiempo programado y utilizando los recursos
establecidos en el plan.
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1.12 Epesista pone a operar el Sistema de Informacion de los Recursos Humanos de
la Supervision Educativa de Morales, 1zabal.

Se pone a operar en un 100% el Sistema de Informacion de los Recursos
Humanos de la Supervision Educativa de Morales, Izabal, al finalizar la décimo
tercera semana de ejecucion del proyecto. Se logrd el 100% del resultado
previsto en el tiempo programado y utilizando los recursos establecidos en el
plan.

2. PRODUCTO OBTENIDO.

Se establecio un “Sistema de Informacion de los Recursos Humanos de la Supervision
Educativa de Morales, 1zabal”, el cual funciona a través de un sistema de procesamiento
de datos manual, y un sistema de procesamiento de datos semi-automatico.

El procesamiento manual, funciona a través de fichas de cartulina de
0.32 * 0.25 cm. colocadas en un archivador adecuado.

El procesamiento semi-automatico funciona a través de un sistema de computacion, en
Microsoft Access 97 cuyo nombre del archivo es “Supervision.mdb”.

Los procesamientos de datos manual y semi-automatico son alimentados por cuatro
bancos de datos de la siguiente manera:

2.1 Banco de Datos de los Recursos Humanos:

Este banco integra a 505 maestros y maestras en servicio proporciona datos
personales, académicos, escalafonarios y las capacitaciones recibidas lo que
permite que la Supervisién Educativa tenga de la mano Informacién necesaria
para un mejor control. Ademas mantiene establecidas ndminas de los maestros y
maestras en servicio presupuestados por el MINEDUC, por contrato del estado,
por contrato de la municipalidad y otras instituciones, ademas, némina de los
directores y directoras en servicio.

2.2 Banco de Informacion de Establecimientos Educativos

Este banco integra 159 establecimientos educativos oficiales, proporciona
datos del establecimiento educativo, del personal docente, de los alumnos; lo
gue servira para evidenciar las principales necesidades y problemas de cada
establecimiento educativo, sus directores, maestros y alumnos; informacion que
le servira a los supervisores y coordinadores Técnico Administrativo para
planificar programas de capacitacion y formacion de personal asi como para
descubrir las principales necesidades, priorizarlas y tomar acciones, asi también
contiene la nébmina de establecimientos educativos con su respectivo codigo.
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2.3

2.4

Banco de Informacion Laboral de los Recursos Humanos.

Este banco integra a 505 maestros y maestras en servicio proporciona datos
generales, escalafonarios y del servicio, éste ultimo presenta un historial laboral
de cada empleado lo que permite que el Supervisor Educativo o Coordinador
Técnico Administrativo conozca sus méritos académicos y del servicio y los
tome en cuenta para realizar propuesta de traslados y ascensos, asi también lleve
un récord laboral de cada uno.

Banco de Seleccién de Personal.

Este Banco integra a 38 maestros y maestras en banco de elegibles (primero
y segundo lugar en la octava convocatoria, datos proporcionados por el Jurado
de Oposicion Municipal), proporciona datos personales, académicos Yy
generales, lo que permite a la Supervision Educativa tener a mano un banco de
elegibles que le ayude a localizar de una manera rapida a cada uno de sus
integrantes al presentarse una oportunidad favorable para cada un de ellos, asi
mismo contiene la némina de los integrantes del banco de elegibles.
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Ministerio de Educacion 3
Guatemala, C.A.
Supervision Educativa

Morales, lzabal

DATOS PERSONALES

Codigo Asignado:

FORMATOS DISENADOS PARA EL PROCESAMIENTO DE DATOS MANUAL.

3.1

Primer Apellido:

BANCO DE DATOS DE LOS RECURSOS HUMANOS
DE LA SUPERVISION EDUCATIVA DE MORALES, IZABAL

Primer Nombre:

Fecha de Nacimiento:

NUmero de Cédula: Orden:

Nombre del Cényuge:

Nuamero de hijos (as):

Nuamero de afiliacidn al Igss:

Establecimiento donde est4 presupuestado (a)
Direccidn particular donde reside actualmente:

Direccidn particular donde reside en vacaciones:

En caso de Accidentes avisar a:

Segundo Apellido:

Apellido de casada:

DATOS ACADEMICOS

Titulo ciclo diversificado:

Direccidn del Establecimiento donde se gradu6
Otro titulo:

Segundo Nombre: Sexo: Estado Civil:

Lugar de nacimiento: Edad:

Registro: Extendida en:

Profesion del Coényuge:

Hembras Varones: Total:

Direccion: Teléfono
Teléfono
Teléfono

Direccién : Teléfono

No. de Registro:

Establecimiento

Fecha de graduacidn:

Direccidn del Establecimiento donde se gradud
Otro titulo:

No. de Registro

Establecimiento

Fecha de graduacién:

Direccién del Establecimiento donde se gradu6
Otros estudios:

No. de Registro

Establecimiento

Fecha de graduacién:

Otros estudios:

CAPACITACIONES RECIBIDAS:

Area:

Area:

Area:

Area:

DATOS ESCALAFONARIOS:

Clase:

Nivel:

Institucion:
Institucion:
Institucion:
Institucion:

Carrera:

Establecimiento

Carrera:

Establecimiento

No. Reg. Escalafonario:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

No. Cédula Docente:
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M inisterio de Educacion
Guatemala, C.A.
Supervisién Educativa
Morales, lzabal

3.2 BANCO DEINFORMACION DE ESTABLECIMENTOS EDUCATIVOS
DE LA SUPERVISION EDUCATIVA DE MORALES, IZABAL.

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO:

Cédigo de la Escuela:

Nombre de la Escuela:

Direccién Area Urbana Area Rural:
Tipo de Comunidad: Barrio Aldea Caserio:
Propiedad del Edificio: Comunitario: Municipal Estatal: Otro:
Nuimero de ambientes: Aulas Direcciones Bodegas: Tienda: Cocina:
Otros (especifique)
Distancia a la Cabecera Municipal en Kms Tipo de camino:
Cuenta con servicios: Agua potable Luz Eléctrica: Servicios Sanitarios: Recoleccion de basura
Telefono: Otros especifique:
Cuenta con Junta Escolar: Si No
Cuenta con otros comités de Padres de Familia: Si No Especifique:
Cuéantos grados funcionan: Total: Cudles:
DATOS DEL PERSONAL DOCENTE:
Nombre del director:
Atiende grados: Si No. Especifique:
NUmero de maestros presupuetados: Hombres: Mujeres: Total:
NOMBRES GRADOS QUE ATIENDE NUMERO DE ALUMNOS
1
2
3
4
5
6
7
8

29




9

10

11

12

13

14

15

NUumero de maestros en calidad temporales:

Reubicados:

NOMBRE

Ad-honorem

Nombrado por otra institucion:

GRADOS QUE ATIENDE

Temas en los que les gustaria recibir capacitaciéon por parte de las autoridades educativas:

Metodologia

Ecologia y medio ambiente

Relaciones Humanas
Educacion moral y civica

Derechos Humanos:

EN QUE MESES DELANO LE GUSTARIA RECIBIR CAPACITACION:

Enero

DATOSDE LOS ALUMNOS

Febrero

TOTAL DE ALUMNOS.

Observacion

Primer Grado:
Segundo Grado:
Tercer Grado:
Cuarto Grado:
Quinto Grado:
Sexto Grado:

Suman

es:

Nifas
Nifias
Nifias
Nifas
Nifas
Nifas
Nifias

Nifios
Nifios
Nifios
Nifios
Nifos
Nifios
Nifios

Artes

Total
Total
Total
Total
Total
Total
Total

Total:
Especifique:
NUMERO DE ALUMNOS
Otros Especifique:
Agosto Sept Oct Nov.
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Ministerio de Educacién 33 BANCO DE INFORMACION LABORAL DE LOS RECURSOS HUMANOS

Guatemala, C.A. DE LA SUPERVISION EDUCATIVA DE MORALES, IZABAL.
Supervisién Educativa
Morales, lzabal

DATOS GENERALES:

Codigo Asignado: Nombres y Apellidos Completos:

Nombre de la Escuela donde esta presupuestado (a): Direccién del Establecimiento:

Numero del sector al cual pertenece: Nombre del Director de su Establecimiento:

Tiempo de servicio: Cargo que Desempefia:

Motivo de su ingreso al establecimiento donde esta presupuestado (a): Plaza Vacante: Plaza Nueva: Traslado Otro Especifique:
Fecha de la primera toma de posecion: Acta No. Folios Libro No. Hora Inicio Hora finalizacién

Partida Presupuestaria:

DATOS ESCALAFONARIOS:
Clase: Nivel No. de Registro Escalaforario: No. de cédula docente:

Sueldo base: Escalafon Bonificacion Total

DATOS DEL SERVICIO:
Grados a su cargo: NUmero de alumnos: Comision asignada para este afio

Otros cargos en la escuela: Cargo Directivos en la Comunidad:

Logros en gestiones de proyectos en la Escuela y Comunidad (comités, Obras Conseguidas, Proyectos logrados)

DESCRIPCION FECHA

1

2

3

4

5
Ha gozado de licencia con goce de sueldo: Si No
por motivo de gravidez: Enfermedad: Estudio: Otro (especifique)
Qué deportes practica:
Futbol: Basquetbol: Voleibol: Natacion Ping Pong: Ajedrez:
Otro (Especifique)
Practica algun arte:
Cancion Declamacion Oratoria Comedia Pintura Dibujo Belleza Otro (Especifique)
Participa en juegos magisteriales Si No En que Disciplina o actividad:
Ha recibido algln reconocimiento por su labor educativa y proyeccion a la comunidad: Si No
Institucion: Fecha:
Institucion: Fecha:
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Ministerio de Educacion

Guatemala, C.A.
Supervision Educativa
Morales, lzabal

DATOS PERSONALES:
Cédigo Asignado

3.4 BANCO DE SELECCION DE PERSONAL
SUPERVISION EDUCATIVA, MORALES, IZABAL

Primer Apellido:

Segundo Apellido:

Primer Nombre:

Apellido de Casada

Segundo Nombre:

Fecha de Nacimiento:

Sexo: Estado Civil:

Lugar de Nacimiento:

Numero de Cédula: Orden:

Registro

Numero de afiliacion al IGSS:

Edad: Cargas Familiares

Extendida en

Direccién donde reside:

Teleféno:

DATOS ACADEMICOS:
Titulo obtenido:

Fecha de Graduacion:

Establecimiento:

Direccién del Establecimiento:

Otros Estudios (especifique):

No. de Registro del Titulo:

Clase Escalafonario:

Nivel:

Numero de registro escalafonario:

Habla algin idioma vernaculo (especifique):

Capacitaciones Recibidas:
Area

A wN R

DATOS GENERALES:
Experiencia Laboral

Institucién

N

Ha participado en convocatorias
Descripcion

@ WN -

D

Institucion

No. de cédula Docente:

Fecha

Fecha

Si

No

Cargo Tiempo de Experiencia

Fecha

sea participar en la pr6xima convocatoria:

Si

No
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4. DISENO DEL PROCESAMIENTO DE DATOS SEMI-AUTOMATICO.

Programa elaborado en Microsoft Access 97, con el nombre del archivo

“Supervision.mdb”

4.1 MENU PRINCIPAL PARA INGRESAR A LOS DISTRITOS ESCOLARES.

Contiene el nombre / titulo, asi como las opciones para ingresar a los seis distritos en

que se divide la institucion, asi:

- Opcion para ingresar al Distrito No.
- Opciodn para ingresar al Distrito No.
- Opcion para ingresar al Distrito No.
- Opciodn para ingresar al Distrito No.
- Opcion para ingresar al Distrito No.
- Opcion para ingresar al Distrito No.

- Opcion para salir del programa
Fografia No. 1

18-04-14
18-04-15
18-04-16
18-04-17
18-04-18
18-04-19

¥ SISTEMA DE INFORMACION DE LOS RECURS0S HUMANDS DE LA SUPERVICION EDUCATI... M= E3

” archivo Edicion Yer Insertar Formato Registros  Herramientas Wentana

|- "Ry |i=ay|c|a®|tzzay A% Bia- B
T ——
SISTEMNA DE INFOEREWMACION DE LOS REECTURSOS HUMANOS DE

E LA SUPEEVISION EDUCATIVA DE MORALES, IZABAT..

= DISTRITO No. 18-04-14 || Salir del Programa

S DISTRITO No. 18-04-15

= DISTRITO No. 18-04-16

= DISTRITO No. 18-04-17

= DISTRITO No. 18-04-18

= DISTRITO No. 18-04-19

d

|'u'ista Forrmulario

iilniciul @ Buzcar archivos con nom... “ﬂ SISTEMA DE INFOR...
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4.2 MENU PARA INGRESAR A LOS BANCOS DE DATOS
Muestra el menu de cada uno de los distritos para ingresar a los bancos de datos.
Presenta ocho opciones de la manera siguiente:

- Opcion para ingresar al Banco de Datos de los Recursos Humanos.

- Opcion para ingresar al Banco de Informacion de Establecimientos Educativos.

- Opciodn para ingresar al Banco de Informacién Laboral de los Recursos Humanos.
- Opcion para ingresar al Banco de Seleccion de Personal.

- Opciodn para ingresar a las seis ndminas del personal.

- Opcion para imprimir informacion de los bancos.

- Opcidn para imprimir néminas.

- Opcion para regresar al menu principal.

Fotografia No. 2

¥ SISTEMA DE INFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS DE LA SUPERVICION EDUCATI... M= E3

” Archivo Edicion  Wer Insertar Formato Registros Herramientas Wentana

-8 @Ry | sERY - @® iz ay #é % B85

B SUBMEMU3 : Formulario

SISTEMA DE INFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
t DE LA SUPERVISION EDUCATIVA DE MORALES, IZABAL.

= BANCO DE LOS RECURS0S5 HUMANOS

[[= | BANCO DE INFORMACION DE LAS ESCUELAS E INSTITUTOS

[[& | BANCO DE INFORMACION LABORAL DE LOS RECURSO0S HUMANOS

[(i5= | BANCO DE SELECCION PERSONAL NOMINA GENERAL

T DISTRITO 18-04-16
§* | MENU PRINCIPAL

Cl Cl

L'I BANCO DE DA R ITpimir informe | _|;|
4 I d

l'-.-'ista Forrnulario | | [ UM | |

Eilniciul t@ Buscar: archivios con nom... “ﬂSISTEHh DE INFOR.__. ﬁ 12:08 AM

Presione agui
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4.3

MENU PARA INGRESAR A LOS REGISTROS DE DATOS.

Muestra la informacion procesada de los diferentes bancos de datos de cada uno de
los distritos, de la manera siguiente:

Opcion para ingresar a los diversos tipos de datos de cada uno de los bancos.
Opcion para agregar informacion.

Opcion para grabar la informacién agregada.

Opcion para eliminar informacion.

Opcion para buscar informacion.

Opcion para imprimir la informacion.

Opcidn para vista previa a impresion.

Presenta el numero de distrito y la informacidn contenida en el banco y tipo de
datos solicitados.

Fotografia No. 3
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5.

PLAN DE SOSTENIBILIDAD DEL PROYECTO.

NOMBRE DEL PROYECTO.

“Sistema de Informacion de los Recursos Humanos de la Supervision Educativa de
Morales, 1zabal”.

LOCALIZACION.

El proyecto se encuentra localizado en la Supervision Técnica de Educacion
del municipio de Morales, departamento de Izabal.

TIEMPO DE SUSTENTACION.

La sustentacion del proyecto se encuentra prevista para tres afios de vida
productiva, del afio 2,000 al 2,002, sin necesitar de la intervencion econémica de la
institucion.

JUSTIFICACION.

Para alcanzar el objetivo de “Mejorar la calidad del control de Informacion
de los Recursos Humanos de la Supervision Educativa, mediante el establecimiento
de un Sistema de Informacion adecuado que permita el control eficiente de los
recursos humanos de la Supervision Educativa de Morales, lzabal”; se hace
necesario que el proyecto cuente con un plan de sostenibilidad para su
funcionamiento que incluya metas, actividades, recursos, financiamiento, fechas
limite, asi como la identificacion de los responsables de su operacion, actualizacion
y procesamiento de la informacion, necesarios para obtener una vida oOptima y
productiva del proyecto, el cual ha sido prevista para tres afos, del afio 2,000 al
2,002, sin necesitar de la intervencion economica de la institucion.

El proyecto se encuentra instituido en las Politicas Educativas 2,000 — 2,004
del Ministerio de Educacion, especificamente en la Politica de “Gestion
Administrativa de la Educacion” y la Politica de “Recursos Humanos”. Asi también
se encuentra establecido en los Manuales del Supervisor Educativo y del
Coordinador Técnico Administrativo, lo que hace que el beneficio del proyecto se
fundamente en bases legales; por lo que la institucidn sera la interesada de operar,
actualizar y procesar los datos de los bancos que integran el Sistema de
Informacion, a manera de cumplir con las exigencias legales.

Se considera que para el afio 2,003, el proyecto sera financiado

econdémicamente por la institucion, tomando en cuenta que lo establecen las
Politicas Educativas 2,000 — 2,004 del Ministerio de Educacion.
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- OBJETIVOS

- Proporcionar los recursos necesarios para el funcionamiento eficiente y eficaz
del proyecto durante los afios 2,000 al 2,002.

- Establecer las metas y las actividades necesarias para la vida dptima y efectiva
del proyecto, prevista para tres afios sin la intervencion econdémica de la
institucion.

- Indicar las fechas limite en que se lograran las metas y en las que se realizaran
cada una de las actividades necesarias para la sustentacion del proyecto.

- FASES DE LA SUSTENTACION DEL PROYECTO.
5.1 PRIMERA FASE.

La primera fase de sustentacion del proyecto, se llevara a cabo en la Gltima
semana del mes de septiembre hasta finalizar el mes de noviembre del afio 2,000.

51.1. META
Poner a operar el Sistema de Informacion de los Recursos Humanos
de la Supervision Educativa de Morales, Izabal, al finalizar la cuarta semana

del mes de septiembre, que integre el 100% de los Recursos Humanos de la
institucion e incluya el 95% de la informacion solicitada.

5.1.2. ACTIVIDADES.

Realizar pruebas de operacion. (mes de octubre)

- Imprimir néminas. (mes de octubre)
- Revisar la informacion. (mes de octubre)
- Analizar la informacion. (mes de noviembre)

5.1.3. RECURSOS.

Los recursos necesarios para la primera fase de funcionamiento del
proyecto son:

- Recursos Humanos
1 Supervisor Educativo

5 Coordinadores Técnico Administrativos
2 Secretarias
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- Recursos Materiales.

Para la puesta en marcha del proyecto se necesitan los recursos
materiales siguientes:

1,275 fichas de cartulina para el procesamiento manual de datos.
1 Archivador de metal con dos gavetas y seis espaciadores.
1 Programa semi-automatico de informacion.

5.14 FINANCIAMIENTO.

La operacion, actualizacion y procesamiento de la informacion la
realizara el personal técnico y administrativo de la institucion.

Los recursos materiales seran proporcionados como parte del
producto del proyecto, incluidos en el costo del mismo.

5.2.  SEGUNDA FASE.

La segunda fase de sustentacion del proyecto se llevara a cabo del mes de
enero a noviembre del afio 2,001.

5.21 METAS

Al finalizar el mes de noviembre del afio 2,001 se pretende lograr
las metas siguientes:

- Lograr incluir el 100% de la informacién solicitada.

- Lograr la actualizacion del 100% de la informacién de los cuatro
bancos de datos.

- Mantener integrado en los bancos de datos al 100% de los recursos
humanos de la institucion.

5.2.2 ACTIVIDADES

- Solicitar los datos necesarios para lograr

la inclusion del 100% de la informacion. (enero a octubre)
- Actualizar los datos que sean necesarios. (enero a octubre).
- Revisar constantemente la inclusion del

100% de los recursos humanos. (enero a octubre).
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5.2.3 RECURSOS

- Recursos humanos
1 Supervisor Educativo
5 Coordinadores Técnico Administrativos
2 Secretarias

- Recursos Materiales
363 Fichas de recabacion de datos.
363 Fichas de cartulina para el procesamiento manual.
1 Archivador de metal con dos gavetas y seis espaciadores.
1 Programa semi-automatico de informacion.

5.24 FINANCIAMIENTO

La operacion, actualizacion y procesamiento de la informacion la
realizara el personal técnico y administrativo de la institucion.

Los recursos materiales seran proporcionados como parte del
producto del proyecto, incluidos en el costo del mismo.

5.3 TERCERA FASE

La tercera fase de sustentacion del proyecto se llevara a cabo en los
meses de enero a noviembre del afio 2,002.

5.3.1 METAS

Al finalizar el mes de noviembre del afio 2,002 se pretende lograr
las metas siguientes:

- Mantener el 100% de informacion incluida.

- Mantener la actualizacion del 100% de la informacion de los cuatro
bancos de datos.

- Mantener integrado en los bancos de datos, al 100% de los recursos
humanos de la institucion.

5.3.2 ACTIVIDADES

- Solicitar los datos necesarios para mantener

incluido el 100% de informacion. (enero a octubre)
- Actualizar los datos que sean necesarios. (enero a octubre)
- Revisar constantemente la inclusién del

100% del los recursos humanos. (enero a octubre)
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5.3.3 RECURSOS

- Recursos Humanos
1 Supervisor Educativo
5 Coordinadores Técnico Administrativos
2 Secretarias

- Recursos Materiales
362 Fichas de recabacién de datos.
362 Fichas de cartulina para el procesamiento manual.

1 Archivador de metal con dos gavetas y seis espaciadores.
1 Programa semi-automatico de informacion.

5.3.4 FINANCIAMIENTO

La operacién, actualizacion y procesamiento de la informacion la
realizara el personal Técnico y Administrativo de la institucion.

Los recursos materiales serdn proporcionados como parte del
producto del proyecto, incluidos en el costo del mismo.
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6. CARTA DE ENTREGA DEL PROYECTO A LA INSTITUCION
Morales, 1zabal septiembre del 2,000

Sefiores

Supervisor y Coordinadores Técnicos Administrativos
Supervision Técnica de Educacion

Morales, 1zabal

Respetables Sefiores:

Quiero en primer lugar agradecerles el haberme aceptado para que realizara el
Ejercicio Profesional Supervisado en esa institucion, asi también el apoyo profesional
recibido de ustedes hacia mi persona, como estudiante epesista, lo cual se convirtié en un
elemento determinante para la calidad del proyecto.

Se sabe de las muchas necesidades y problemas que afronta la institucién, pero
lamentablemente son pocos los proyectos que presentan a favor las condiciones técnicas,
financieras, econémicas, institucionales y sociales que les proporcionen la factibilidad para
ser ejecutados y que le den solucion a los mismos.

El proyecto que con humildad hago entrega para dar solucién a una de las
necesidades de esa institucion, es producto de un analisis de factibilidad realizado en la fase
de diagndstico, mediante la técnica de Marco Ldgico, llevado a cabo entre un listado de los
problemas existentes, mismo que fue seleccionando entre otras opciones presentadas, por
contar con la factibilidad y viabilidad para su ejecucion. La necesidad seleccionada fue “El
Mejoramiento de la Calidad del Control de Informacion de los Recursos Humanos de la
Supervision Educativa de Morales, 1zabal”. El proyecto seleccionado como alternativa de
soluciéon de la necesidad fue “Establecer un Sistema de Informacion de los Recursos
Humanos de la Supervision Educativa de Morales, Izabal.

La justificacion del proyecto radica en que es importante que se cuente con una
informacidn objetiva, actualizada, real, concreta y de obtencién rapida, practica y eficaz
que provea los datos necesarios para la toma de decisiones administrativas relacionadas al
control de los recursos humanos.

Se pretende lograr con la ejecucion del proyecto, tener un mejor control de los
recursos humanos con que cuenta la Supervision Educativa de Morales, lzabal, que
beneficie al Supervisor y Coordinadores Técnico Administrativos proporciondndoles un
conjunto de elementos interdependientes, asociados légicamente, que interrelacionados
generen informacidn necesaria para la toma de decisiones en el campo de la Administracion
de Personal; que a la vez beneficie a cada uno de los docentes en servicio y en proceso de
seleccion, al poner en evidencia sus méritos laborales y su preparacion académica.

Asi mismo, se pretende coadyugar a la consilidacion de las Politicas Educativas

2,000 — 2,004, especialmente a la de “Gestion Administrativa de la Educacion” y alcanzar
el objetivo de la politica sobre los Recursos Humanos, de “Modernizar el Sistema de
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Recursos Humanos para cumplir con los objetivos de la Reforma Educativa, con énfasis en
la formacion, seleccion, capacitacion, profesionalizacion y retencion del personal idoneo.”

Con la ejecucion del proyecto se cumple con lo establecido en el Manual del
Supervisor y del Coordinador Técnico Administrativo, inciso 8°. “Actualizacion de
Archivos”, inciso 4 “Mantener al dia la informacion contenida en los archivos y numeral 8
“Sistematizar aquella documentacién que constituya prueba o evidencia objetiva de los
archivos”.

El Sistema de Informacion de los Recursos Humanos, es un proyecto de “Proceso
Administrativo” que funciona de forma manual de la siguiente manera: Funciona a través
de fichas de cartulina de 0.32 * 0.25 cm. en colores verde, amarillo, verde y rosado
colocadas en un archivador adecuado. La informacion fue automatizada en un programa
semi-automatico con la finalidad de usarlo en los sistemas de computacion que funcionan
en la institucién en algunas oportunidades en calidad de préstamo, para aprovechar el
recurso disponible y poder conservar el programa para el momento en que esa institucion
adquiera su propio sistema de computacion.

Los procesamientos de datos manual y semi-automatico, son alimentados por cuatro
bancos de datos, de la siguiente manera:

BANCO DE DATOS DE LOS RECURSOS HUMANOS

- Datos personales

- Datos Académicos

- Capacitaciones Recibidas

- Datos Escalafonarios

- NoOmina de maestros (as) en servicio, presupuestados por el MINEDUC.

- NoOmina de maestros (as) en servicio, por contrato del estado.

- NOAmina de maestros (as) en servicio, por contrato de las municipalidad u otra
institucion.

- Nomina de directores (as) en servicio.

BANCO DE INFORMACION DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS
OFICIALES.

Datos del Establecimiento

Datos del Personal Docente

Datos de los Alumnos (as)

Némina de los Establecimientos Educativos Oficiales.

BANCO DE INFORMACION LABORAL DE LOS RECURSOS HUMANOS.
- Datos Generales
- Datos escalafonarios
- Datos del Servicio (Historial Laboral)

42



N S

No o

©w

11.

12.

13.
14.

BANCO DE SELECCION DE PERSONAL

- Datos Personales

- Datos Académicos

- Datos Generales

- NoOmina de maestros (as) en banco de elegibles.

A continuacion se detallan los elementos que constituyen el proyecto que se entrega
a los Distritos numeros:
18-04-14; 15, 16, 17, 18,y 19 de la Supervision Educativa de Morales, 1zabal.

Banco Manual de Datos de 505 maestros y maestras en servicio

Banco Manual de Informacion de 159 establecimientos educativos oficiales.

Banco Manual de Informacion Laboral de 505 maestros y maestra en servicio.

Banco Manual de Seleccidn de Personal de 38 maestros y maestras en banco de
elegibles. (Primero y segundo lugar del la octava convocatoria, datos proporcionados
por el J.O.M.).

Nomina de maestros y maestras en servicio, presupuestados por el MINEDUC.
NoOmina de maestros y maestras en servicio, por contrato del estado.

Nomina de maestros y maestras en servicio, por contrato de la Municipalidad y
contratos de otras instituciones.

Nomina de directores y directoras de los establecimientos educativos oficiales.
Nomina de los establecimientos educativos oficiales del municipio de Morales, 1zabal

. Ndémina de maestros y maestras en banco de elegibles (primero y

segundo de la octava convocatoria)

Nomina de relacion establecimientos educativos, directores (as) y
maestros y (as) en servicio.

Un archivador de oficina con dos gavetas, donde funciona el
procesamiento de datos manual.

Seis cartapacios tamafio carta, para archivar la documentacion del sistema.
Un programa semi-automatico de informacion grabado en dos

diskettes, conteniendo el procesamiento de datos semi-automaticos.

PARA EL PLAN DE SOSTENIBILIDAD DEL PROYECTO, CALCULADO PARA DOS
ANOS, SE HACE ENTREGA DE LO SIGUIENTE:

15.

16.

17.

18.

400 Fichas para recabacion de datos a maestros y maestras en servicio.

240 fichas para recabacién de datos a establecimientos educativos
oficiales.

85 fichas de recabacidn de datos a maestros y maestras en seleccion.

200 fichas para el procesamiento manual de datos de los recursos
humanaos.
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19. 200 fichas para el procesamiento manual de informacidn laboral de los
recursos humanos.

20. 240 fichas para el procesamiento manual de informacién de
establecimientos educativos oficiales.

21. 85 fichas para el procesamiento manual de datos de seleccion de
personal.

Rigoberto Valdés Lemus
Estudiante E.P.S.
Carné No. 1850352

Recibido: Prof. Rubén Alvarenga Coto
Supervisor Educativo
No. 18-04-14
Morales, lzabal

Vo.Bo.
Lic. José Luis Diaz Benavides
Supervisor E.P.S.
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7. CERTIFICACION DEL ACTA DE ENTREGA DEL PROYECTO A LA
INSTITUCION

LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA SUPERVISION TECNICA DE
EDUCACION DEL MUNICIPIO DE MORALES, DEPARTAMENTO DE IZABAL, CE
RTIFICA :HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTA No. 3 DE LA
INSTITUCION, CORRESPONDIENTE AL DISTRITO ESCOLAR No. 18-04-14, EN EL
CUAL A FOLIOS No. 86 AL 88, SE ENCUENTRA EL ACTA No. 11/2000 QUE
LITERALMENTE DICE: “Acta No. 11/2000. En la cabecera municipal de Morales,
departamento de lzabal, siendo las once horas en punto, del dia viernes veintidos de
septiembre del afio dos mil, reunidos en las oficinas de la Supervision Educativa, Distrito
Escolar nimero 18-04-14, el Supervisor Educativo P.E.M. Rubén Alvarenga Coto y el
estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado de la carrera de Licenciatura en Pedagogia
y Administracion Educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Rigoberto
Valdés Lemus identificado con carné nimero 1850352 y la Oficinista I Yulma Lemus de
Garcia, para dejar constancia escrita de lo siguiente: PRIMERO: EIl estudiante epesista
manifiesta que el dia de hoy entrega a esta Supervision, e proyecto ejecutado por su
persona, como requisito del Ejercicio Profesional Supervisado realizado en esta institucion,
el cual se titula “Sistema de Informacidn de los Recursos Humanos de la Supervision
Educativa de Morales, 1zabal. Que se realiz6 con el objetivo general de “Mejorar la
calidad del control de informacion de los Recursos Humanos de la Supervision Educativa,
mediante el establecimiento de un Sistema de Informacién, adecuado que permita el control
eficiente de los Recursos Humanos de la Supervision Educativa de Morales, Izabal”, mismo
que dara solucion a una de las necesidades detectadas en la fase de diagnostico como lo es
“El mejoramiento de la calidad del control de informacion de los Recursos Humanos de la
Supervision Educativa Morales, Izabal”. SEGUNDO: El P.E.M. Rubén Alvarenga Coto,
Supervisor Educativo, procede a recibir de manos del estudiante espesista Valdés Lemus, el
proyecto concluido en un 100% y con un eficiente funcionamiento, el cual consta de lo
siguiente: Banco Manual de Datos de 505 maestros y maestras en servicio, Banco Manual
de Informacion de 159 establecimientos educativos oficiales, Banco Manual de
Informacion Laboral de 505 maestros y maestras en servicio, Banco Manual de Seleccion
de Personal de 38 maestros y maestras en banco de elegibles (primero y segundo lugar de la
octava convocatoria, datos proporcionados por el J.O.M.), Némina de maestros y maestras
en servicio presupuestados por el MIDEDUC, nomina de maestros y maestras en servicio
por contrato del estado, Nomina de maestros y maestras en servicio por contrato de la
Municipalidad y contratos de otras instituciones, Nomina de directores y directoras de los
establecimientos educativos oficiales, Nomina de los establecimientos educativos oficiales
del municipio de Morales, Izabal, Nomina de maestros y maestras en banco de elegibles,
Nomina de relacion establecimientos educativos, directores (as) y maestros (as) en servicio,
Un archivador de oficina con dos gavetas donde funciona el procesamiento de datos
manual, seis cartapacios tamafio carta para archivar la documentacion del sistema, Un
programa semi-automatico de informacién, grabado en diskettes, conteniendo el
procesamiento de datos semi-automatico. Para el plan de sostenibilidad del proyecto,
calculado para dos afios, se hace entrega de lo siguiente: 400 fichas para recabacion de
datos a maestros y maestras en servicio, 240 fichas para recabacion de datos a
establecimientos educativos oficiales, 85 fichas de recabacion de datos a maestros y
maestras en seleccién, 200 fichas para el procesamiento manual de datos de los recursos
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humanos, 200 fichas para el procesamiento manual de informacién laboral de los recursos
humanos, 240 fichas para el procesamiento de informacién de establecimientos educativos
oficiales, 85 fichas para el procesamiento manual de datos de seleccién de personal.
TERCERO: EI estudiante epesista agradece al personal que integra la Supervision
Educativa por el apoyo brindado hacia su persona durante el desarrollo del proyecto; asi
mismo el Supervisor Educativo manifiesta su satisfaccion por el aporte recibido, agregando
gue sera a beneficio para el control eficiente de los recursos humanos de los seis distritos
educativos de la institucion; no habiendo mas que hacer constar, se finaliza la presente en el
mismo lugar y fecha antes mencionado, cuando son las doce horas en punto”. Damos fé.
Aparecen las firmas elegibles del estudiante del E.P.S. Rigoberto Valdés Lemus, la de la
Oficinista Il Yulma Lemus de Garcia y la del Supervisor Educativo del Distrito Escolar No.
18-04-14, PEM. Rubén Alvarenga Coto, asi como el sello respectivo de la institucion.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA,
EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE CERTIFICACION EN DOS HOJAS DE
PAPEL BOND TAMANO OFICIO, EN EL MUNICIPIO DE MORALES,
DEPARTAMENTO DE IZABAL, A LOS VEINTISEIS DIAS DEL MES DE
SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL.-

Yulma Lemus de Garcia
Oficinista Il

P.E.M. Rubén Alvarenga Coto
Supervisor Educativo
Distrito Escolar No. 18-04-14
Morales, 1zabal.

Vo.Bo.
Lic. José Luis Diaz Benavides
Supervisor del E.P.S.

46



CAPITULO IV
PROCESO DE EVALUACION
1. EVALUACION DE LA FASE DE DIAGNOSTICO

En esta fase se evallan cada uno de los pasos que se van dando desde el analisis de
los problemas detectados, hasta la seleccion del proyecto que presenta la alternativa de
solucion al mismo. Inmediatamente después de haber seleccionado el proyecto se hace
una serie de cuestionamientos a manera de fortalecer el proceso de seleccion y poder
confirmar la decisién tomada, en estas se cuestionan aspectos de caracter general
relacionada con el problema detectado y el proyecto seleccionado para confirmar el
grado de posibilidades que presenta el proyecto de poderse realizar sin encontrarse en el
camino con obstaculos que pudieran impedir el normal proceso de ejecucion, se
analizan criterios técnicos, financieros, econdémicos instituciones y sociales que hagan
viable la ejecucion del proyecto y le presenten posibilidades de factibilidad, con esta
evaluacion se confirma si el problema seleccionado es verdaderamente una necesidad
prioritaria dentro de la institucion y si el proyecto seleccionado es realmente el que
presenta la verdadera solucion al problema. Se presentaron dos cuestionamientos
formales asi:

1.1  Cuestionario para el analisis de viabilidad.

Este se aplico a las dos opciones identificadas para la seleccion del
problema, contiene once integrantes que analizan los criterios técnicos,
financieros, economicos, institucionales y sociales de las opciones presentadas
para descubrir la viabilidad que presenta cada una de ellas a fin de seleccionar la
opcion que contenga el mayor numero de posibilidades que hagan viable su
ejecucion, las dos opciones identificadas en el arbol de objetivos fueron opcién
No. 1 “Sistema de Informacion de los Recursos Humanos” y la No. 2
“Automatizacion de las Oficinas de la Supervision” el resultado del cuestionario
aplicado presento a favor de la opcion No.1 “Sistema de Informacion de los
Recursos Humanos” la totalidad de los aspectos que lo hacen viable de poderse
ejecutar.

1.2 Cuestionario para la Evaluacion del Diagndstico.

Este contiene doce interrogantes que analiza aspectos técnicos,
institucionales y sociales del proyecto seleccionado a fin de fortalecer el proceso
de seleccién y confirmar el proyecto, la cual establecié que el mismo cuenta a
favor con todos los elementos mencionados indispensables para poderse
ejecutar.
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2. EVALUACION DE LA FASE DE EJECUCION Y FINAL

En esta fase se realiza un proceso de evaluacién desde antes de dar inicio a la fase,
durante toda la fase y al finalizar la misma. Se evalta de dos formas interna y externa
ambas de tipo cualitativo.

2.1 Evaluacion Interna

Esta se realiza a través del estudiante epesista, desde antes de dar inicio a la
fase (evaluacion, ex-ante) durante todo el proceso (evaluacion concurrente), y al
finalizar la misma (evaluacion ex — post), las cuales deben contar con el visto
bueno del jefe inmediato de la institucion y la aprobacion del Supervisor del
E.P.S.

2.1.1 Evaluacién Ex — Ante

Como su nombre lo indica este tipo de evaluacion se realiza antes de dar
inicio a la fase de ejecucion como un requisito previo para fortalecer el
estudio de factibilidad y viabilidad del proyecto, esta contiene 35
interrogantes que evallUan siete aspectos importantes como lo son: Los
aspectos generales del proyecto, y su relacion con la institucion, la calidad de
los objetivos , la congruencia y eficiencia de la metodologia, la objetividad
de la programacién, las cualidades de los recursos humanos, la calidad y
cantidad de los recursos materiales y la realidad de los recursos financieros,
los resultados obtenidos después de su aplicacién son los siguientes:

En cuanto a los aspectos generales del proyecto y su relacion con la
institucion se determina que es un proyecto de interés para la institucion, que
se fundamenta en las politicas del MINEDUC 2000-2004, que lo establece
los manuales del Supervisor y del Coordinador Técnico Administrativo asi
mismo que es un proyecto que presenta la solucion a un problema prioritario
dentro de la institucion.

En cuanto a los objetivos se sefiala que los mismos son claros y
precisos, que son una justificacion sélida al proyecto, que se enmarcan
dentro de las politicas 2000-2004 del MINEDUC, asi mismo se estima que al
funcionar el proyecto que alcanzaran los objetivos planteados.

En cuanto a la metodologia se determina que se presenta un plan de
ejecucion con actividades y metas bien definidas y con una secuencia logica
para la consecucion de los objetivos.

En cuanto a la programacion se establece que se tienen estimados,
identificados y disponible los recursos humanos, materiales, institucionales y
financieros para cada una de las actividades asi como tiempo, fechas limites
y estimacion de imprevistos.
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2.1.2

En cuanto a los recursos humanos se sefiala que se tiene seleccionadas y
contratadas las personas que participaran en las actividades del proyecto las
cuales son especialistas, capaces y responsables.

En cuanto a los recursos materiales se establece que se tienen a
disposicion la cantidad prevista para el proyecto.

En cuanto a los recursos financieros, se establece que se cuenta con un
presupuesto real y se tienen a disposicion los recursos necesarios
proporcionados por las fuentes de financiamiento determinadas.

Evaluacion Concurrente

Esta evaluacion se realiza durante todo el proceso de ejecucion desde su
inicio hasta el final, se utiliza la modalidad siguiente:

2.1.2.1 Analisis Periddico de Ejecucion de Actividades

Es un instrumento evaluativo que sirve para visualizar el ritmo y
resultados de la ejecucion, describe en forma clara y precisa el
cumplimiento de las actividades, sefialando si se efectian en el
tiempo establecido, detecta las causas de las diferencias encontradas
y sugiere medidas correctivas. Se aplican tres evaluaciones de este
tipo, una cada mes, el resultado de su aplicacion es el siguiente:

En la primera evaluacion del 26/6 al 14/7/2000 se realizaron
cinco actividades culminadas en un 100% sin encontrarse diferencias
pendientes, las actividades realizadas son: Disefiar formas e
instrumentos de recabacion de datos, solicitar datos a maestros (as)
en servicio, al jurado de oposicion municipal, a los directores (as) de
los establecimiento educativos, a maestros y maestras en seleccion;
ordenar y clasificar los datos recabados, disefiar formas de fichas de
cartulina para procesamiento de datos manual, reproducir fichas de
cartulina.

En la segunda evaluacion realizada del 17/7 al 11/8/2000 se
realizaron dos actividades culminadas en un 100% sin encontrarse
diferencias pendientes, siendo las siguientes: Elaborar banco manual
de datos de los recursos humanos, elaborar banco manual de
informacién de establecimientos educativos.

En la tercera evaluacion realizada del 14/8 al 8/9/2000 se
realizaron cuatro actividades culminadas en un 100% sin encontrarse
diferencias pendientes, siendo las siguientes: Elaborar banco manual
de informacion laboral de los recursos humanos, elaborar banco
manual de seleccion de personal, disefiar forma para procesamiento
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2122

2.1.2.3

de datos semi-automatico, elaborar programa semi-automatico de
informacion de los recursos humanos.

Giras y Acciones de Campo

Este instrumento de control, registra las salidas o giras del
estudiante epesista en calidad de ejecutor del proyecto, en relacion a
lo establecido en el plan en el que se controla los propdsitos de la
gira, la fecha, los eventos realizados las personas que participaron y
los resultados obtenidos. Se llevaron a cabo tres giras las cuales
fueron registradas en los cuadros, de la manera siguiente:

Primera gira realizada el dia 27/6/2000 con el propésito de
recabar informacion de establecimientos educativos y maestros (as)
en servicio fue culminada con éxito ya que se recabé el 100% de las
hojas de informacion requeridas.

La segunda y tercera gira se realizo los dias 28 y 29/6/2000
respectivamente con el mismo propésito, también fueron culminadas
con éxito ya que se recabd el 100% de la informacion requerida.

Informe de Proceso

Este instrumento evaluativo sefiala el progreso de los “eventos
claves” durante la marcha del proyecto, los cuales han sido
identificados por adelantado, se incluyen cuatro aspectos, primero
identifica el nombre de evento realizado, seguidamente se refiere al
progreso (avances positivos) describe el nivel de logros, determinando
la cantidad y calidad del evento realizado, luego se refiere a la
evaluacién u opinion emitida la que evalla el estado actual del
proyecto y alerta a los responsables para enfrentar los eventos
siguientes. También ratifica y rectifica el cronograma para los demas
eventos siguientes, seguidamente se refiere a la accion, describe las
acciones que se ejecutaran préximamente con el objeto de alertar al
responsable del proyecto. Se aplican seis evaluaciones de este tipo, a
seis actividades consideradas eventos claves.

El dia 10/7/2000 se finaliz6 de ordenar y clasificar los datos
recabados, el 31/7/2000 elaborar banco manual de datos de los
recursos humanos, el 14/8/2000 elaborar banco manual de
informacién de establecimientos educativos, el 21/8/2000 elaborar
banco manual de informacion laboral de los recursos humanos, el
28/8/2000 elaborar banco manual de seleccion de personal y el
11/9/2000 elaborar programa semi-automatico de informacion de los
recursos humanos; todas las actividades habian sido ejecutadas en un
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100% por lo que se emitio la opinion favorable para que se ejecutaran
las acciones proximas en el tiempo programado.

2.1.2.4  Ejecucion y Evaluacion del Proyecto.

Es un instrumento que se aplica para evaluar el costo
presupuestado y el ejecutado asi como el tiempo programado y el
ejecutado por cada una de las actividades realizadas y resultados
logrados. Esta evaluacion se aplica una sola vez cuando se termina la
ultima actividad, datos obtenidos del monitoreo realizado en cada
actividad, estableciéndose los resultados siguientes: Las doce
actividades y doce resultados programados fueron realizados y
logrados a un costo igual al establecido en el presupuesto del plan de
ejecucion, sin generarse variacion alguna; asi también no se registrd
ninguna diferencia en el tiempo programado con el tiempo ejecutado
ya que se finaliz6 en las fechas establecidas con el tiempo de
duracion exacto al establecido en el plan.

2.1.2.5 Informe de Monitoreo de las Actividades del Proyecto.

Este instrumento evaluativo se aplica para evaluar el desarrollo
de cada una de las actividades realizadas para verificar la eficacia y
eficiencia de la ejecucién del proyecto, con el objetivo de identificar
los logros y debilidades del mismo tanto a nivel técnico como
administrativo, para aplicar las medidas correctivas que sean
necesarias, en esta se formulan interrogantes para controlar el tiempo,
los supuestos del proyecto, los insumos utilizados, el costo de los
insumos y su relacion con lo presupuestado, el valor de la actividad
en relacion al presupuesto, porcentaje de logros obtenidos,
situaciones imprevistas que se presentaron y como Se manejaron para
no interferir el normal avance del proyecto asi como una vision hacia
el alcance de los objetivos del proyecto de acuerdo a los obstaculos
descubiertos, estos instrumentos de evaluacion se aplica uno para
cada actividad.

Se aplicé la evaluacion de monitoreo al finalizar cada una de
las actividades, registrandose la primera el dia 3/7/2000 y
finalizando la dltima el dia 22/9/2000, la aplicacion de los mismos
fueron de gran utilidad para el éxito del logro de los resultados
esperados, en todas las actividades nos proporciond resultados
normales en cuanto al tiempo ejecutado, a los recursos utilizados, al
costo de los insumos y a la proyeccion de los resultados esperados;
asi mismo en la mayoria no se presentaron imprevistos que haya sido
necesario la toma de decisiones para solucionar y manejar la
situacion a efecto de no interferir el normal desarrollo del plan de
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ejecucion, con excepcion de las actividades numero 2.1, 2.3 referente
a solicitar datos a maestros (as) y a directores (as) de establecimiento
educativos, asi mismo la actividad nimero cinco referente a
reproducir fichas de cartulina las cuales mostraron las primeras dos,
lentitud en el envio de la informacion y la Gltima, lentitud en la
impresion de fichas, en las cuales se tomaron acciones inmediatas
que permiti6é corregir la situacion y evitar la interferencia para la
realizacion de las demaés actividades.

2.1.3 Evaluacién Final ( Ex - Post)

Esta evaluacion se realiza una vez concluida la fase de ejecucion del
proyecto, en la que se toma en cuenta la opinion del jefe inmediato de la
institucion para la evaluacion de algunos aspectos, con la finalidad de verificar el
cumplimiento de objetivos describir la experiencia, reflexionar sobre el
desempefio de la ejecucion y aprender de la experiencia para el disefio y
ejecucion de nuevos proyectos. El instrumento consta de 56 interrogantes que
evallan los aspectos siguientes: los resultados y objetivos del proyecto, la
continuidad de la justificacion del proyecto, la eficacia y eficiencia del proyecto,
la efectividad del proyecto, los efectos e impactos del proyecto (no planificados o
no previstos) y la experiencia adquirida con el proyecto, los resultados obtenidos
después de su aplicacién son los siguiente:

En cuanto a los resultados y objetivos del proyecto, se determiné que tanto
los resultados como los objetivos planteados fueron logrados en un 100% en el
tiempo previsto en el plan, se logro incluir en los bancos de datos manuales al
100% de los recursos humanos y establecimientos educativos asi como el 95%
de la informacion solicitada, se logré la automatizacion del 100% de la
informacion de los bancos de datos manuales en el programa semi-automatico de
informacion asi mismo la inclusién de 100% de los recursos humanos, se logré el
funcionamiento u operacion del Sistema de Informacion de los Recursos
Humanos en un 100% y en el tiempo previsto.

En cuanto a la continuidad de la justificacion del proyecto, se pudo
establecer que termind siendo compatible con las politicas de la institucion asi
mismo los resultados del proyecto finalizaron siendo apropiados para la solucién
del problema y las hipotesis o supuestos no fueron obstaculos en el desarrollo del
proyecto pero siguen teniendo validez.

En cuanto a la eficacia y eficiencia del proyecto se determind que hubo una
excelente administracion en su ejecucion en cuanto al desarrollo de actividades,
estimacion de costos y célculo del tiempo para cada actividad.

En cuanto a la efectividad del proyecto, se establecié que las actividades
realizadas fueron las apropiadas para alcanzar los resultados previstas, que los
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2.2.

componentes del proyectos fueron entregados a los beneficiarios en los tiempos
previstos y que el proyecto contribuyé a alcanzar el objetivo general.

En cuanto a los efectos e impactos del proyecto ( no planificados o no
previstos) se establecié que solo se lograron los cambios, efectos e impactos
previstos en el plan.

En cuanto a la experiencia adquirida con el proyecto, se establecid la
pertinencia del mismo con el objetivo general planteado ya que al comenzar a
operar, el objetivo general se logré en un 100%, asi también se deduce que
cuando existe congruencia entre la accién que se realiza con los resultados que
se desean alcanzar, se lograran con facilidad los objetivos propuestos; cuando los
recursos se calculan adecuadamente, el proyecto los utilizara eficientemente en el
momento oportuno, con la calidad prevista y en la actividad designada; también
seria interesante replicar el proyecto en otros instituciones para aprovechar los
lineamientos establecidos; asi también se deduce que las técnicas de evaluacion
aplicados durante el ciclo del proyecto contribuyeron mucho al éxito del mismo,
pues se mantuvo un control concurrente de las actividades y resultados, previendo
cualquier situacion negativa.

Evaluacion Externa

Esta es realizada por el Supervisor del ejercicio Profesional
Supervisado, utilizando instrumentos autorizados por el Departamento de
Pedagogia de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, asi:

e Fase de diagnostico dos evaluaciones concurrentes y una final.

e Fase de formulacion dos evaluaciones concurrentes y una final.

e Fase de ejecucion del proyecto dos evaluaciones concurrentes y una
final.
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CONCLUSIONES

Los bancos de datos manuales elaborados al finalizar la novena semana de ejecucion
del proyecto son: Banco de datos de 505 maestros (as) en servicio, banco de
informacién de 159 establecimientos educativos, banco de informacion laboral de 505
maestros (as) en servicio y banco de seleccién de personal de 38 maestros (as) en
seleccion.

Se integr6 a los bancos de datos al 100% de los recursos humanos de la Supervision
Educativa de Morales, Izabal, al finalizar la novena semana de ejecucion del proyecto.

Se incluyo en los bancos de datos el 95% de la informacion solicitada a los recursos
humanos al finalizar la novena semana.

Se elabord programa semi-automatico de informacién, al finalizar la undécima semana
de ejecucion del proyecto.

Se automatizaron los bancos de datos de los recursos humanos, al finalizar el undécima
semana de ejecucion del proyecto.

Se establecié un Sistema de Informacién adecuado que permite el control eficiente de
los Recursos Humanos de la Supervision Educativa de Morales, lzabal, al finalizar la
décimo tercera semana de ejecucion del proyecto.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda;

1.

Al Supervisor Educativo y Coordinadores Técnicos Administrativos, mantener
actualizada, la informacion de los bancos de datos a fin de contar con un sistema de
informacion actualizado y eficiente

Al ministerio de Educacion, cumplir con lo establecido en las Politicas Educativas
2000- 2004 especificante a la de “Gestion Administrativa” y a la de “Recursos
Humanos” a efecto de mantener un control eficiente de los recursos humanos de esa
institucion.

A los directores y directoras de establecimientos educativos oficiales, maestros y
maestras en servicio, proporcionar la informacion solicitada por la Supervision
Educativa a efecto de mantener actualizados sus datos.

Al Jurado de Oposicion Municipal, proporcionar a la Supervision Educativa la
informacion de los maestros y maestras en banco de elegibles de cada una de las
convocatorias a fin de mantener actualizado el banco de Seleccion.

Al Ministerio de Educacion, dotar a la Supervision Educativa, de papeleria e insumos
para la sostenibilidad del proyecto en afios posteriores al tiempo de vida establecido.

A la Supervision Educativa, hacer gestiones para la pronta adquisicion de un sistema

de computacién propio que permita mantener automatizados y actualizados los datos
de los recursos humanos.

55



10.

11.

BIBLIOGRAFIA

Aguilar José Antonio

Block, Alberto

Planeacion Escolar y Formulacion de Proyectos.
Editorial Trillas, Impreso en México, 1996

Chavez Zepeda, Juan José

Elaboracién de Proyectos de Investigacion.
Editorial XL Publicaciones

Segunda Edicion, Reimpresion, Guatemala 1,998

Gestion de Proyectos
Desarrollo Social con Eficiencia Gerencial
Secretaria Sub-Regional de ALOP y PRODESSA 1999

Guia Basica para Formulacién de Proyectos con Aplicacion del Marco Légico.

JICA, Japon, Guatemala, 1999

Guia Basica para Ejecucion de Proyectos con Aplicacion del Marco Logico.

Version Preliminar.
JICA Japon, Guatemala 2000

Manual del Coordinador Técnico Administrativo.
Ministerio de Educacién. Guatemala, 1999

Manual de Supervisién Educativa
Ministerio de Educacién, Guatemala, 1996

Méndez, Bidel.

Proyectos (Elementos propedéuticos)
Primera edicion.

Antigua, Guatemala, Julio del 2000.

Politicas y Acciones 2000 — 2004
Ministerio de Educacién, Guatemala, 2,000.

Reglamento del Ejercicio Profesional Supervisado de la Carrera de
Licenciatura de Pedagogia y Administracion Educativa.
Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades, Departamento de Pedagogia.

Zuiiga Diéguez, Guillermo.

Vision de Futuro y Paradigma en Investigacion.
Guatemala, 1998.

56



APENDICE

57



1. Cronogramade las cuatro fases del Ejercicio Profesional Supenvisado

Institucion: Supension de Educacion Técnica Administrative, Morales, 1zakel GRAFICADE GANTT
Afio 2,000 Resporsable:  Rigoberto Valdés Lermus
ANO2,000
MESES Mayo Junio Julio Agosto Septiembore
ACTIMIDADES/SEMANAS 4 50 1) 2| 3] 4 1 2| 3| 4 1 2 34 5 1 2| 3 4

1. FASE DE DIAGNOSTICO

- Redac. Marco Administrativo

- ldertificacion del Proyecto

- Seleccion del proyecto

2. FASE DE FORMULACION DEL
PROYECTO.

- Planificacion

- Programecion

- Establecer la Unidad Ejecutora

- Establecer los Recursos

- Confirmar el Fnanciamiento

M| oO|o|m|o|o|mM|o|o|mM|O(0|mM|O|0|M|o(0|mM|O|0|M|O(0|mM|o|0|m|o

REFERENCIAS:

P=Programado E= Ejecutado
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Cronograma de las cuatro fases del Ejercicio Profesional Supervisado

Institucion: Supervision de Educacion Tecnica Administrativa, Morales, 1zabal GRAFICADE GANTT
Afio 2,000 Responsable: Rigoberto Valdés Lemus
ANO 2,000
MESES Mayo Junio Julio Agosto Septiembre
ACTIVIDADES/SEMANAS 2| 3 5/ 1| 2| 3| 4 2| 3 2| 3| 4 1| 2| 3| 4
- Pre-estudio

- Adecuacion de la Planificacion

3. FASE DE EJECUCION DEL
PROYECTO

-Implementacion

- Desarrollo de Actividades

- Resultados de las Actividades

- Operacion del Proyecto

4. FASE DE EVALUACION DEL
PROYECTO

- Verificacion de Indicadores

- Observacion, Anélisis y
Evidenciacion del Proyecto

MOl O|M[O|0|mM|oO|o|mMm|o|o|M|O|o|M|oO|0|M|O|0|M|O|0|mM|o|0|MmM|0o

REFERENCIAS:

P= Programado E= Ejecutado

R= Reprogramado
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Cronograma de las cuatro fases del Ejercicio Profesional Supervisado

Institucion: Supervision de Educacion Técnica Administrativa, Morales, 1zabal GRAFICADE GANTT
Afio 2,000 Responsable:  Rigoberto Valdés Lemus
ANO 2,000
MESES Mayo Junio Julio Agosto Septiembre
ACTIVIDADES/SEMANAS 1| 2| 3] 4] 5] 1] 2| 3| 4] 1] 2| 3 2| 3| 4 1] 2| 3| 4

- Aprobacion del Proyecto

NOTA: Tiempo programado 20 semanas

es equivalente a 400 horas.

M|O|0|M|oO|o0|M|O|0|M|O|0|M|O|0|M|O|0|M|O|0|M|O|0|M|O|0|M|0O

REFERENCIAS:

P= Programado E= Ejecutado R= Reprogramado
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2. PRESUPUESTO DE GASTOS A UTILIZARSE EN LA EJECUCION DEL PROYECTO.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE GASTOS

DESCRIPCION CANT. UNIDAD COSTO UNITARIO TOTAL
Recursos Humanos
Programador de informatica. 1|contrato Q 1,500.00 | Q 1,500.00
Recursos Materiales
Fichas de cartulina de 0.32 * 0.25 cm. 2,000 |ynidades Q 1.00|Q 2,000.00
Archivador de metal con 2 gavetas 1|unidad Q 900.00 | Q 900.00
Papel Bond 2|resmas Q 60.00 | Q 120.00
Fotocopias 2,000 [unidades Q 025 Q 500.00
Recursos Financieros
Vidticos para gastos realizados por
\isitas a establecimientos educativos. 100| Krrvrec. Q 100 | Q 100.00
L0 SO Q 5,120.00
CUADRO DE RELACION DE GASTOS
COSTO APORTE APORTE COSTO
RECURSOS UNIDAD LOCAL SOLICITADO TOTAL
Recursos Humanos
Programador de informética. Q 1,500.00 Q 1,500.00 | Q 1,500.00
Recursos Materiales.
Fichas de Cartulinade 0.32* 0.25cm. Q 1.00 Q 2,000.00 | Q 2,000.00
Avrchivador de metal con 2 gawetas. Q 900.00 Q 900.00 | Q 900.00
Papel Bond. Q 60.00 Q 120.00 | Q 120.00
Fotocopias Q 0.25 Q 500.00 | Q 500.00
Recursos Financieros
Vidticos por \isitas a establecimientos
educativos. Kr/rec. Q 100.00 | Q 100.00
Q 5120.00 | Q 5,120.00
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3. CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE VIABILIDAD

CRITERIOS A CONSIDERAR

OPCION 1

OPCION 2

Sl

NO

Sl

NO

¢Se enmarca dentro de las politicas del MINEDUC?

¢Puede obtener el visto bueno de la Dir. Departamental?

¢ Tendrd alta prioridad dentro de los proyectos ministeriales?

¢, Se mantedré, la ejecucion del proyecto si hay cambio de autoridades?

¢, Cuenta con experiencia para administrar Tos recursos humanos, fisicos
y financieros del proyecto?

¢ Cuenta con algunos recursos humanos, fisicos 'y financieros propios para
la ejecucion de proyectos?

¢Podré coordinar con otras organizaciones la ejecucion del proyecto?

¢Se incluyeron los insumos necesarios para alcanzar los objetivos?

¢ Las y los beneficiarios aceptan el proyecto?

¢Esta preparada la comunidad educativa para el proyecto?

(El proyecto cuenta con un plan de sostenibilidad?

total

prioridad
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CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DEL DIAGNOSTICO

- ¢Se cuenta con la informacion geografica, legal, administrativa de la institucion
donde se realizara el proyecto?.

Sl NO

Especifique:

- ¢Se proporcionan suficientes datos para comprender la situacion o problema al que
se quiere dar solucion?

Sl NO

Especifique:

- Para identificar la necesidad o problema, se utilizd alguna técnica que permitiera
visualizar la relacion de causa y efecto de las necesidades o problemas
identificadas?

Sl NO

Especifique:

- Se utilizé alguna técnica para analizar los objetivos planteados como solucion a los
problemas identificados?

Sl NO

Especifique:

- Se identifico y analizd a cada uno de los participantes, involucrados en los
problemas identificados (beneficiarios, opositores, ejecutores, decisores Yy
financiadores)?

Sl NO

Especifique:

- Serealiz6 estudio de Analisis de Viabilidad?

Sl NO

Especifique:
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Sl

Sl

Se tomaron en cuenta en el analisis de viabilidad, los criterios técnicos, fiancieros,
econdémicos, institucionales y sociales para priorizar el proyecto?

Sl NO

Especifique:

El problema seleccionado cumple con la misién del Ejercicio Profesional
Supervisado?.

Sl NO

Especifique:

Son actuales y merecen confiabilidad los datos o cifras del diagnostico o anélisis
del problema?

NO

Especifique:

Se ha analizado suficientemente la situacién?

NO

Especifique:

Se ha determinado los principales aspectos del problema?

Sl NO

Especifique:

El proyecto puede ejecutarse en cualquier momento?

Sl NO

Especifique:
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5. CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION EX - ANTE DE PROYECTO

En cuanto a los Aspectos Generales:

1. Es Clara, precisay objetiva la redaccion del tema/titulo?

Sl

NO

Especifique:

2. Esun problema actual, de interés y de trascendencia administrativa?

Sl

NO

Especifique:

3. Se localiza geograficamente en lugar accesible?

Sl

NO

Especifique:

4. Se ha identificado con claridad y presicion la unidad ejecutora del proyecto?

Sl

NO

Especifique:

5. Son claras, precisas y objetivas las caracteristicas del proyecto?

Sl

NO

Especifique:

6. Eltipo de proyecto seleccionado, es de trascendencia administrativa?

Sl

NO

Especifique:

7. Se ajusta al proyecto a las necesidades e intereses de la institucion?

Sl

En cuanto a los objetivos:

NO

Especifique:

1. Son claros y precisos los objetivos?

Sl

NO

Especifique:

2. Se enmarcan los objetivos dentro de las politicas de la institucion?.

Sl

NO

Especifique:

3. Se han establecimiento y cuantificado los resultados que se desean alcanzar?

Sl

NO

Especifique:
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4. Le dan estos objetivos una justificacion sélida al proyecto?

Sl NO Especifique:

5. El resultado del proyecto contribuye a alcanzar los objetivos?

Sl NO Especifique:

En cuanto a la Metodologia:

1. La metodologia sugerida es congruente con los objetivos, es decir, permite pensar
razonablemente cual sera la mejor para alcanzar dichos objetivos?

Sl NO Especifique:

2. El plan obedece a una secuencia légica:

Sl NO Especifique:

3. se han incluido todas actividades principales?

Sl NO Especifique:

4. Laasignacion de responsabilidades corresponde a la organizacion de la institucion?.

Sl NO Especifique:

5. Se propone el empleo mas adecuado de los recursos técnicos disponibles?

Sl NO Especifique:

En cuanto a la Programacion.

1. Se han identificado claramente los responsables para cada una de las actividades?

Sl NO Especifique:

2. Se han establecidos claramente los recursos humanos, materiales, institucionales y
financieros para cada una de las actividades.

Sl NO Especifique:

3. se han establecidos las fechas limites mas importantes?

Sl NO Especifique:
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4. Se han estimado los tiempos para todas las actividades y éstas parecen
satisfactoriamente realistas.

Sl NO Especifique:

5. Se han estimado tolerancias 0 margenes razonables para absorber imprevistos?

SI NO Especifique:

6. Es oportuno el plazo total requerido para el desarrollo del proyecto?

Sl NO Especifique:

En cuanto a los Recursos Humanos

1. Las personas designadas como responsables de las actividades del proyecto, reunen las
caracteristicas de iniciativa, dinamismo y capacidad para llevar adelante el proyecto?

Sl NO Especifique:

2. Es adecuada en cuanto a capacidad técnica, la seleccion de las personas que han de
realizar las actividades?

Sl NO Especifique:

3. Las personas que han de realizar las principales actividades estaran disponibles para ese
efecto?

Sl NO Especifique:

4. En caso de necesitarse la contratacion de personal para el proyecto ¢es factible
seleccionarlo y contratarlo con oportunidad y de acuerdo a la remuneracion calculada?

Sl NO Especifique:

En cuanto a Recursos Materiales:

1. Se cuenta con todos los recursos materiales previstos para el proyecto?

Sl NO Especifique:

2. Se tiene previsto recolectar con la suficiente anticipacion los insumos necesarios para el
proyecto?

Sl NO Especifique:

67



3. Son razonables las previsiones en cuanto a disponibilidad y uso de instalaciones y

equipo?

Sl

NO

Especifique:

4. Se dispondra con seguridad del local y equipos requeridos para llevar adelante el

proyecto?

Sl

NO

Especifique:

En cuanto a los Recursos Financieros:

1. Es completo el presupuesto, incluye todos los gastos?

Sl

NO

Especifique:

2. Son factiblemente obtenibles los fondos requeridos? ¢Con oportunidad?

Sl

NO

Especifique:

3. Son realistas las fuentes adicionales de ingresos?

Sl

NO

Especifique:

4. Se realizo sobre bases confiables la estimacién de los gastos?

Sl

NO

Especifique:
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6. ANALISIS PERIODICO DE EJECUCION DE ACTIVIDADES

Evaluacion Concurrente Periodo:

ACTIVIDADES CAUSAS MEDIDAS

PREVIAS REALIZADAS DIFERENCIAS INTERNAS EXTERNAS CORRECTIVAS

69




A:

7.

GIRASY ACCIONES DE CAMPO

DE:

PERIODO.

RESPONSABLE:

FECHA DEL INFORME:

PROPOSITO DE LA GIRA

FECHA

EVENTOS
REALIZADOS

PERSONAS QUE
PARTICIPARON

RESULTADOS
OBTENIDOS
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8. INFORME DE PROCESO

A:

DE:

PERIODO.

RESPONSABLE:

FECHA DEL INFORME:

SITUACION EVALUADA AVANCES POSITIVOS OPINION EMITIDA ACCIONES PROXIMAS
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA Y CIENCIAS DE LA EDUCACION
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

EJECUCION Y EVALUACION DEL PROYECTO

CALIDAD

COSTO

TIEMPO

ACTIVIDADES

RESULTADOS

PRESUPUESTO

ACTUAL

VARIACION

ESTIMADO

ACTUAL

VARIACION
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10 INFORME DE MONITOREO DE LAS ACTIVIDADES DEL PROYECTO

ACTIVIDADES:

TIEMPO PROGRAMADO:

FECHA DEL MONITOREO:

RESPONSABLE:
- Serealizo la actividad en el tiempo Previsto? .......coocooeveeieieieneseesese e Si No
- Cuénto es el tiempo de diferencia con relacion a lo previsto?.........cccccccvvvvevvevennnene,
- Siguen siendo validos los supuestos del proyecto...........ccccoveereiiennienenenseneeane Si No
- Los insumos se estan adquiriendo con el valor calculado inicialmente..................... Si No
- Cudl es el valor de la diferencia de precio de 10S iNSUMOS?.........ccccovvererenenennene.
- Los insumos que se calcularon inicialmente, son los mismos que se utilizaron?...... Si No
- Cudl es el costo total de los insumos que faltaron?............cccoceeeireiineincnnieene
- El costo de la actividad es el que se calculd inicialmente?............cccceeevveveeiciiennn, Si No

- Si existe diferencia, cual es el CoStO aCtUAI?...........ooveeeeeeeeeeeeeee e

- En qué porcentaje es probable que se logre el resultado..............cccooveveiieieeieinenne.

- Se han presentado SitUACIONES IMPIEVISTAS. ......ccververiiriiiiiiiieieie e Si No

- Que situacién imprevistas se presentd

- Como soluciond 0 manejo la situacion IMPrevista..........coeeeerereinienensese e

- En qué porcentaje es posible que el proyecto logre su objetivo............cccccccvvevieenne

- Observaciones
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EVALUACION FINAL DEL PROYECTO (EX- POST)

RESULTADOS Y OBJETIVOS DEL PROYECTO.

1. Se logré incluir el 100% de la informacion requerida en las formas e instrumentos de
recabacion de datos disefiados, en el tiempo previsto?

Se logré en el
Tiempo previsto

2. Las formas e instrumentos de recabacion de datos se elaboraron en el tiempo previsto?

Se logré en el
Tiempo previsto

3. EIl 100% de la informacion de los recursos humanos se recabé en el tiempo previsto?

Se logro en el
Tiempo previsto

4. Se logré reunir el 100% de fichas de solicitud de informacion recabada, en el tiempo

previsto?

Se logro en el
Tiempo previsto

5. Se logré ordenar y clasificar el 100% de los datos recabados, en el tiempo previsto?

Se logré en el
Tiempo previsto

6. Se logro disefar las cuatro formas de fichas de cartulina para el procesamiento manual
de datos, en el tiempo previsto?

Se logré en el
Tiempo previsto

7. Se logro incluir el 100% de la informacion requerida en el disefio de fichas para el
procesamiento de datos manual, en el tiempo requerido?

Se logré en el
Tiempo previsto

8. Se logré tener la impresion del 100% de fichas de cartulina el tiempo previsto?

Se logro en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo

Se logro fuera
de tiempo

Se logro fuera
de tiempo

Se logro fuera
de tiempo

Se logro fuera
de tiempo

Se logro fuera
de tiempo

Se logro fuera
de tiempo

Se logro fuera
de tiempo
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No se logro

No se logré

No se logré

No se logro

No se logro

No se logro

No se logré




10.

11.

12.

13.

14.

15.

Se logro incluir en el banco de datos manual, el 100% de los recursos humanos, en el

tiempo previsto?

Se logré en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo

No se logro

Se logro incluir el 95% de la informacién solicitada para el banco manual

de datos, en el tiempo previsto?

Se logré en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo

No se logro

Se logro incluir al 100% de los establecimientos educativos en el banco
manual de informacion, en tiempo previsto?

Se logré en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo

No se logro

Se logro incluir el 95% de la informacién solicitada para el banco manual
de informacion de establecimientos educativos, en tiempo previsto.

Se logré en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo

No se logro

Se logro incluir al 100% de los recursos humanos en el banco manual
de informacion laboral, en el tiempo previsto

Se logré en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo

No se logro

Se logro incluir el 95% de la informacién solicitada para el banco manual
de informacion laboral, en el tiempo previsto?

Se logro en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo

No se logrd

Se logr6 incluir al 100% de maestros y maestras de seleccién, en el

banco manual de seleccion personal, en el tiempo previsto?

Se logro en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo

75

No se logré




16. Se logré incluir el 95% de la informacion solicitada para el banco manual
de seleccién de personal, en el tiempo previsto?

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Se logro en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo

No se logré

Se elabord el disefio para el procesamiento de datos semi-automaticos,

en tiempo previsto?

Se logro en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo

No se logrd

Se logré incluir el 100% de la informacion requerida en el disefio para el
procesamiento de datos semi-automaticos, en el tiempo previsto?

Se logro en el
Tiempo previsto

Se logro operar el 100% de informacion de los banco de datos

Se logro fuera
de tiempo

No se logré

manuales, en el programa semi-automatico de informacion de los
recursos humanos, en el tiempo previsto?

Se logré en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo

No se logro

Se logro incluir al 100% de los recursos humanos en el programa semi-

automatico de informacion, en el tiempo previsto?

Se logré en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo

No se logro

Se logro el funcionamiento u operacion del sistema de Informacion de

los Recursos Humanos en un 100%, en el tiempo previsto?

Se logré en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo

No se logro

Se logro incluir al 100% de los recursos humanos en el Sistema de
Informacion de los Recursos Humanos de la Supervision Educativa de
Morales, 1zabal, en el tiempo previsto?

Se logro en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo
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23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

Se logré tener a disposicion en el procesamiento de datos manual y el
procesamiento de datos semi-automatico, el 100% de la informacion de
los recursos humanos, en el tiempo previsto?

Se logré en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo

No se logro

Se logro operar el 95% de la informacion solicitada para los bancos de

datos, el tiempo previsto?

Se logré en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo

No se logro

Se logro incluir al 100% de los recursos humanos en los banco de datos,

en el tiempo previsto?

Se logré en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo

No se logro

Se logro automatizar el 100% de la informacion de los bancos de datos

manuales de los recursos humanos, en el tiempo previsto?

Se logré en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo

No se logro

Se logro el funcionamiento u operacion del Sistema de Informacion de

los Recursos Humanos en un 100%, en el tiempo previsto?

Se logré en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo

No se logro

Se logro integrar al 100% de los recursos humanos de la Supervision
Educativa de Morales, 1zabal, al Sistema de Informacion, en el tiempo

previsto?

Se logro en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo

Se alcanzaron las metas o resultados previstos?

Se logré en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo

Se alcanzaron los objetivos especificos?

Se logro en el
Tiempo previsto

Se logro fuera
de tiempo
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Se logro en el
Tiempo previsto

31. Se alcanzd el objetivo general?

Se logro fuera

de tiempo

No se logré

CONTINUIDAD DE LA JUSTIFICACION DEL PROYECTO.

Continua siendo el proyecto compatible con las politicas de la institucion?

Completamente Un poco Nada
Los resultados del proyecto contindan siendo apropiados?
Completamente Un poco Nada

3. Se alcanzaran el objetivo y los recursos con las actividades previstas en el proyecto?

Completamente Un poco Nada

4. Las hipdtesis o supuestos siguen teniendo validez como fueron planteados o es
necesario modificarlos?

EFICACIAY EFICIENCIA DEL PROYECTO

Hasta qué grado se administro bien la ejecucion del proyecto?

Excelente

Buena

Regular

Fueron apropiadas las actividades para alcanzar los resultados previstos?

Completamente

Un poco

Nada

Se administraron las actividades eficazmente en funcion de los costos?

Completamente

Podrian haberse alcanzado los mismos resultados a menor costo 0 en menos tiempo?

Si
Se utilizaron alternativas ef

Si

Un poco
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No

No

Nada

icaces en relacion al costo de administracion del proyecto?




Se coordinaron acciones con otras organizaciones?

Si

Qué modificaciones debieron hacerse para mejorar el logro del objetivo del proyecto?

Todas

Qué tendria que hacerse para mejorar el proyecto y cuanto podré costar esto?

No

Algunas

Ninguna

EFECTIVIDAD DEL PROYECTO

1.

Hasta qué grado se administro bien la ejecucion del proyecto?

Excelente

Buena

Regular

Fueron apropiadas las actividades para alcanzar los resultados previstos?

Completamente

Un poco

En qué medida los componentes del proyecto fueron entregados a las y los beneficiarios

en los tiempos previstos?

En el momento
previsto

Un poco
atrazados

Hasta qué grado se desempefid el proyecto para alcanzar el proposito previsto?

Excelente

Nada

Muy
atrazados

Bueno

Regular

Hasta qué grado el proyecto ha contribuido con el objetivo general?

Completamente

Un poco
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EFECTOS E IMPACTOS DEL PROYECTO (NO PLANIFICADOS O NO
PREVISTOS)

1. Qué cambios se lograron en la comunidades donde se ejecutd el proyecto?
2. Cuales efectos e impactos se lograron en el objetivo general del proyecto?

3. Cudles efectos e impactos no previstos se lograron con el proyecto?

EXPERIENCIA ADQUIRIDA CON EL PROYECTO

1. Cuales son las lecciones aprendidas en relacién a la pertinencia del proyecto con el
objetivo general que se identifico originalmente?

2. Qué se aprendi6 del desempefio de la ejecucion del proyecto en cuanto al logro de
objetivos?

3. Qué se aprendi6 en cuanto a la eficiencia del proyecto para la utilizacion de los recursos
asignados?

4. Qué se aprendid en cuanto a la posibilidad de replicar el proyecto?

5. Qué aprendio en relacién a la contribucién de las técnicas de evaluacion
aplicadas durante el ciclo del proyecto?
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12. EVALUACION EXTERNA
INFORME DE EVALUACION CONCURRENTE DEL PROYECTO

Nombre del Epesista:
Informe No. Fecha:
Institucion:

Nombre del proyecto:
No de horas trabajadas: porcentaje Diferencia:

RESUMEN DE LA SITUACION:

1. ¢Esta el proyecto listo para ser entregado como se esperaba?

2. ¢Cual es la fecha final de entrega?

3. ¢Cuales son los costos finales estimados?

4. ¢Existe alguna situacion frente a cualquier otra meta de facturacién importante?

PROGRESO:
1. Enumerar los objetivos cumplidos y los progresos desde la Gltima actualizacion de la
situacion.

2. Resaltar los elementos que han hecho posible el progreso:

AREAS DE ATENCION:

1. Enumerar retrasos y problemas desde la ultima actualizacion

CALENDARIO:

1. Enumerar las fechas principales y eventos claves.
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ENTREGAS:

1. Enumerar las principales entregas cruciales:

COSTO:

1. Enumerar las previsiones de los costos:

TECNOLOGIA:

1. Enumerar los problemas técnicos resueltos:

2. Enumerar los principales problemas técnicos pendientes que deben resolver.

3. Enumerar cualquier dependencia tecnoldgica del proyecto que pueda causar
inconveniente:

RECURSOS:

1. Resumir los recursos del proyecto:

METAS PARA LA SIGUIENTE REVISION:
1. Fecha de la siguiente actualizacion del estado del proyecto:

2. Enumerar las metas o resultados para la siguiente revision:
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Efecto 4

17. ARBOL DE PROBLEMAS

El sistema de informacion de los Recursos
Humanos del magisterio de la Supervision
Educativa no es eficiente.

Maestros y maes-
tras pierden opor-
tunidades de tras-
lados y ascensos.

No son constantes
los programas de
capacitacion y for-
macion de maestros

Hay poco control
de los derechos y
obligaciones de los
maestros y ma -

Los maestros y
maestra que pierden
la oposicién, no
gozan de prioridad

y maestras. estras. en la siguiente
convo- catoria.
Causa 4 |
Efecto 3 La calidad del control de informacién de | (Problema central)
Causa 3 maestros y maestras es baja.
Efecto 2

Existe poca informacion de
los maestros  y maestras.

El banco de seleccion del
personal docente no es
adecuado.

Los sistema de proce-
samiento de datos de la
Supervision no son
adecuados.

Causa 2
Efecto 1

Se conoce poco de la vida
laboral de los maestros y
maestras

Las fuentes de datos de los
maestros y maestras en
proceso de seleccion son
inadecuados.

La tecnologia con que
cuenta la Supervision, no
es adecuada.

Causa 1
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Fin 4

18. ARBOL DE OBJETIVOS
OPCIONES IDENTIFICADAS PARA EL ANALISIS
VIABILIDAD DEL PROYECTO.

El sistema de informacion de los
Recursos Humanos del magisterio de
la Supervision Educativa es eficiente.

Maestros y maestras
ganan oportunidades
de traslados y

Los programas de ca-
pacitacion y forma-
cién de maestros y

Hay mucho control de
los derechos y
obligaciones de los

Los maestros (as) que
pierden la oposicién,

gozan de prioridad en
la siguiente convoca-

ascensos. maestras, son maestros y maestras
constan- toria
Medio 4 |
Fin 3 La calidad del control de informacion de
maestros y maestras es alta.

Medio 3

Fin 2 |
Existe suficiente infor- El banco de seleccion del Los sistemas de proce-
macion de los maestros y personal docente es samiento de datos de la
maestras. adecuado. Supervision son adecua-

dos.
Medio 2
Fin1

Se conoce mucho de la
vida laboral de los
maestros y maestras.

adecuados.

Las fuentes de datos de los
maestros y maestras en
proceso de seleccion son

La tecnologia con que
cuenta la supervision es
adecuada.

Medio 1 Opcién 1

“Sistema de Informacion de los

Recursos Humanos”

Opcion 2

“Automatizacion de las
Oficinas de la Supervision”
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