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-Resumen:

Este trabajo se realiza en el Instituto de Formacion Penitenciaria de Entre Rios, en donde se
encuentran una problematicas, la misma consta en resolver como mejorar la administracion escolar y la
comunicacion inter-actores institucionales. En estas, se ve involucrado el personal especifico que
cumple funciones en determinadas areas, como asi también el resto de los individuos que forman parte
de la institucion.

Se realizara sera un diagnostico para conocer la institucién, su contexto y su accionar diario para
poder realizar un diagndstico general y a partir de él realizar una propuesta acorde a lo que se necesita.
En busquedas de esta solucién se propondra la aplicacién de un software capaz de organizar la
informacién de manera ordenada. Encontrarla posibilitara también ademas de la economia de esfuerzos
el ahorro del papel excedente pero sobre todo lograra un mejor desenvolvimiento de los funcionarios en
su labor, lo que a la larga mejorara el proceso educativo y el orden sobre todas las cosas. Por otro lado,
como anteriormente se menciond, se buscara una propuesta que brinde fluidez en la comunicacion entre

actores sociales, algo que también resulta problematico en el proceso educativo mismo.

Palabras claves: Gestion administrativa, uso de software administrativo, educacion, comunicacion

educativa.
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- Abstract:

This work is carried out at the Entre Rios Penitentiary Training Institute, where problems are
found, which consists of solving how to improve school administration and inter-institutional
communication. In these, the specific personnel who perform functions in certain areas are involved, as
well as the rest of the individuals who are part of the institution.

A diagnosis will be made in order to know the institution, its context and its daily actions, in
order to make a general diagnosis and, from there, to make a proposal according to what is needed. In
search of this solution, the application of a software capable of organizing the information in an orderly
manner will be proposed. Finding it will also make it possible, in addition to the economy of efforts, to
save excess paper, but above all, it will achieve a better development of officials in their work, which in
the long run will improve the educational process and order over all things. On the other hand, as
previously mentioned, a proposal will be sought that provides fluidity in communication between social

actors, something that is also problematic in the educational process itself.

Keywords: Administrative management, use of administrative software, education, communicational

education.
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1- INTRODUCCION:

El siguiente es un Trabajo Final de Grado correspondiente a la carrera Licenciatura en
Educacion dictada por la Universidad Siglo 21. Tiene como tema de interés la organizacion
Administrativa y la comunicacién de los actores institucionales del Instituto de Formacion Penitenciaria
de Entre Rios, y esta orientado a mejorar los procesos educativos de los alumnos de esta institucion.

El objetivo de la realizacién del trabajo sera presentar una propuesta novedosa acorde a la
Institucidon que implique el uso de las tecnologias (software especifico) para mejorar la administracion,
organizacion y las comunicaciones.

La problematica seleccionada se divide en dos partes, una de ellas centrada en la organizacion
administrativa escolar, donde se dificulta llevar un seguimiento del proceso educativo de los alumno
debido a la cantidad excesiva de papeles, se demora mucho tiempo cuando se necesita algun dato
preciso referido a esto, obstaculizando asi también la agilidad y rapidez en la realizacion de las tareas
diarias. La segunda parte de la problematica se refleja en la comunicacion en la Institucion sobre todo
entre docentes y alumnos. Estos al ver al profesor una sola vez a la semana, tienen que esperar volver a
tener clases para sacarse dudas y demas, lo que dificulta y retrasa el proceso de educativo de cada
alumno.

Se realizara una recopilacién de datos de otros proyectos y trabajos anteriores relacionados al
tema elegido, lo cual después del correspondiente analisis sera tenido en cuenta a la hora de buscar o
proponer una solucion a las problematicas diarias.

Se invita a usted a leer este trabajo final para que pueda sacar diferentes conclusiones y asi

poder aplicarlo luego en su institucion, total o parcialmente, ya que las problematicas presentadas son
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actuales y se dan tanto en establecimientos de educacion formal, como en otros de educacion

informal y no formal.

2-TEMA/AREA DE INTERES:

El tema elegido es “La organizacién administrativa institucional y la comunicacion de los
actores institucionales del Instituto de Formacion Penitenciaria de Entre Rios”, y se centra por un lado
en la problematica de la desorganizacion que se observa en esta institucion con respecto a lo
administrativo y por el otro en lo referido a la comunicacion; dos problematicas distintas que podrian
ser solucionadas haciendo un uso correcto de la tecnologia adecuada para cada caso.

La institucion elegida es El Instituto de Formacion Penitenciaria, de la ciudad de Villaguay,
Provincia de Entre Rios, donde se estudia una Tecnicatura Superior, ademas de diferentes tipos de
cursos y capacitaciones. El area especifica sera la administrativa de la Institucién, al personal
administrativo que realiza tareas alli 0 que interviene en el mismo y también a alumnos y docentes.

La dificultad que se presenta para el desarrollo del tema elegido es que en esta institucion los
alumnos, son cadetes del Servicio Penitenciario, los cuales cursan la Tecnicatura Superior para egresar
como Oficiales con la jerarquia de “Subadjutor” de dicho Servicio, para poder desarrollar funciones en
las Unidades Penales de la Provincia de Entre Rios. Estos, estan en el establecimiento de domingo a las
22:00hs. a viernes a las 13:00hs., bajo un régimen de internado cerrado, cumpliendo reglamentaciones
propias de la institucion, con diferentes limitaciones y prohibiciones.

Involucrar a los alumnos de la institucion en la aplicacion de las tecnologias y ensefiarles a
utilizarlas como herramientas para la resolucién de problemas, organizacion y ahorro de tiempo; servira

para gque estos puedan emplear las tecnologias en el posterior desempefio laboral en las Unidades
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Penales de la provincia. Todos los datos recolectados seran utilizados para dar un diagnostico

y a partir de él encontrar la propuesta adecuada que brinde una posible solucion.

3-JUSTIFICACION Y ANTECEDENTES GENERALES:

Para el estudio de antecedentes se analizaron investigaciones previas referidas a la tematica de
este trabajo, se realizaron consultas de datos documentales, bibliotecas digitales, publicaciones y
revistas dando como resultado lo que a continuacion se enuncia.

La primera de las publicaciones, fue hecha en un Foro de la ciudad de Cérdoba, la misma lleva
el nombre de “El proceso de despapelizacion”, en donde como sefiala Lucrecia Noretto (2007) la
despapelizacion corresponde a un proceso, es decir, que no podemos pretender realizarlo con rapidez,
sino que lleva tiempo y dedicacion, y a su vez que los protagonistas se involucren en el tema y se
interesen. Esta publicacion se asocia mucho a la tematica de este trabajo, porque es justamente lo que
esta institucién necesita, no buscar la solucion de manera desesperada y réapida sino lograr que los
actores dediquen tiempo y esfuerzos para cambiar algo que no resulta tan facil pero es posible. Esto
posibilitard relacionar los sucesos planteados en el mismo con los que ocurren en este Instituto de
Formacién Penitenciaria. Lo mencionado se ve ejemplificado claramente en el establecimiento
seleccionado, donde ademas de observarse gran cantidad de papeles y poco orden, los métodos de
trabajo y procedimientos son muy anticuados; tema que sera tratado mas adelante.

La segunda, es una revista que comenzd a publicarse en Bolivia desde el afio 2014 (con vigencia
aun) denominada “Revista de Sistemas y Gestion Educativa” (Ecorfan, 2014). Si bien la mayoria de sus
articulos tratan sobre el desarrollo del alumno en las universidades o instituciones, con investigaciones;

en muchos de ellos trata sobre las tics y su incorporacion, como asi también la administracion escolar
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desde los sistemas de calificacion y demas. Esta revista se centra principalmente en la gestion
educativa, lo que nos sirve totalmente para de ahi poder extraer ejemplos sobre otras instituciones o
universidades, comparando asi lo referido a las tics y las dificultades que se dan en la administracion
escolar. Cabe destacar la importancia en la que se centra este proyecto, no en el trabajo en si, sino todo
en pos de una educacién de mayor calidad, donde las personas que intervienen en esto puedan
desenvolverse de la mejor manera, siempre dandole la mayor importancia al alumno y sus inquietudes.
Todo lo que se pueda mejorar en el ambito educativo influencia de manera directa o indirecta en los
procesos educativos de los educandos.

La tercera, fue la revista con el nombre “Introduccion a la despapelizacion del Estado” de
Fernando Leibowich (2003), en donde se relaciona mas la despapelizacion al acto administrativo en si,
y a la incorporacion de las tics al mismo (por ej. Con la incorporacion de la firma digital bajo la ley
25.506). Este antecedente se vincula ain mas con nuestra tematica, ya que se asemeja completamente a
nuestra posterior propuesta, la cual estard orientada en busca de la eliminacion de papeles de la
administracion.

En la actualidad, en el afio 2018 en la provincia de Entre Rios, la Secretaria de Modernizacion
del Estado, Ciencia y Tecnologia del Gobierno de la provincia presentdé un programa denominado
“Despapelizacion de la Administracion Publica” el cual tiene el propdsito de fomentar la eliminacion de
papeles en las oficinas, disminuyendo el uso del mismo para generar un entorno mas saludable en las
tareas diarias de los trabajadores del Estado. Este plan busca optimizar el espacio fisico que es ocupado
con el almacenamiento de la documentacidon, que los procedimientos administrativos sean mas
dindmicos y cuidar el medio ambiente a través del uso responsable del papel. Ademas insiste en la
digitalizacion del material como respuesta a tal programa. Para la realizacién del mismo se realizaron

estudios en alrededor de 150 oficinas de la administracion publica del estado, lo que dio resultado que
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el 60% de las oficinas tienen problemas vinculadas al espacio fisico en el almacenamiento de

archivos y expedientes; algunas oficinas encuestadas llegan a imprimir alrededor de 175.000 hojas por
mes, lo que es alrededor de una tonelada de papel; la administracién pablica provincial posee 1.970.000
expedientes, lo que da alrededor de 50 millones de hojas y que para fabricar 1 tonelada de papel se
necesitan talar 15 arboles y utilizar alrededor de 150.000 litros de agua; entre otros datos. El problema
de este programa es su propuesta, que estd mas orientada a la concientizacion y solo propone retirar el
papel de descarte cada tres meses para enviarlo a una papelera, sin detallar a que considera descarte y
solo como algo aconsejado, sin ningun plan extra de aplicacion ni nada similar. Este programa sirve
para tomar conciencia sobre el uso indebido o mal uso del papel, algo que afecta el tema de este trabajo
final al tratarse de una de los aspectos que afectan la organizacidén administrativa.

Otro antecedente relacionado se puede encontrar en “El proceso de Gestion de datos” (Escolar
Cora, 2002), donde se dan diferentes reflexiones referidas a la gestion de datos, cosa que es relevante
para el presente trabajo, ya que da puntos importantes acerca de la forma de organizar y gestionar estos
datos, algo que resulta dificil a la hora de poner en practica lo expuesto. Tambien se dan distinciones o
pasos principales a la hora de actuar, diferentes maneras de llevar adelante los procesos y formas de
manipula los datos y la informacion.

Para acercarnos poco a poco a la problematica que se observa y se describira mas adelante es
necesario conocer la opinion referida de los integrantes de la institucion, lo cual arroja que
practicamente la totalidad de ellos reconocen que la inclusion de la tecnologia lograria avances en lo
referido a organizacion y la gestion educativa, siempre y cuando sea bien utilizado.

Para este trabajo final se tomaran estos antecedentes presentados, buscando sacar las

experiencias, ejemplos ideas 0 conceptos que sirvan y sean acordes primeramente a la institucion
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seleccionada, a su contexto y segundo a las metodologias que seran utilizadas y a la propuesta
en si.

En relacion a los primeros puntos de este capitulo, Arbués Teresa y Tarin Martinez Luis
(2000) dicen que el centro del proceso debe basarse en el alumno y que la digitalizacién ayuda o
favorece este cambio y proceso, asi, la tecnologia brinda o crea soportes o propicia un entorno
favorable para una educacion para toda la vida. Por lo que el uso de la tecnologia seria
beneficioso para el abordaje de las problematicas observadas, mas alin luego de los antecedentes

presentados y analizados.

La aplicacion del presente trabajo final de graduacion en esta Institucion resulta importante, ya
que favoreceria el progreso de este, en busquedas de una educacién de mayor calidad, de manera
organizada, ahorrando a su vez tiempo y esfuerzo en la realizacion de las tareas institucionales
cotidianas. Pero también, como antes fue mencionado, la importancia de la aplicacién de este trabajo se
ve en que quede impreso en este proyecto, para poder ser usado como espejo en las demas instituciones;
logrando que las mismas se actualicen y dejen de lado todos los obstaculos que hacen que la educacion
sea anticuada; mas aun teniendo hoy en dia tantos beneficios posibles en las tecnologias.

Se espera que estos resultados ademas de impactar en el area administrativa de la institucién lo
hagan en los docentes, personal y alumnos, porque deberan incorporar las tecnologias en su
cotidianeidad, ya que la mayoria de estos pasa una gran proporcion del dia en la institucion. Todo es
visto o realizado en miras de el posterior egreso de los alumnos, para que puedan transportar este modo
de vida a el lugar o los lugares donde se los asigne en un futuro siempre teniendo en cuenta que el

alumno es el centro del trabajo en las instituciones educativa.
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4-PROBLEMA:

La problematica seleccionada se divide en dos partes como se planteo en capitulos anteriores,
una de ellas centrada en la organizacidén administrativa, donde se dificulta llevar un seguimiento escolar
de los alumnos y, debido a la cantidad excesiva de papeles, se demora mucho tiempo cuando se necesita
algin dato preciso referido a esto, se puede observar un ejemplo en el archivo de la institucion, donde
los documentos impresos son almacenados en cajas o carpetas (figuras 1, 2 y 3), existiendo a su vez
otro lugar ubicado en el altillo de una de las oficinas, donde se almacena y archiva informacién mas
antigua de todas las areas de la institucion. Si bien algunos de estos archivos es necesario tenerlos
impresos muchos de estos solamente ocupan lugar y una vez guardados no son vueltos a usar.

La segunda parte de la problematica se refleja en la comunicacion en la Institucion sobre todo
entre docentes y alumnos. Estos al ver al profesor una sola vez a la semana, tienen que esperar volver a
tener clases para sacarse dudas y demas, lo que dificulta y retrasa el proceso de educativo de cada
alumno, como fue fundamentado y explicado anteriormente.

Toda la informacion requerida, utilizada y plasmada en el presente capitulo fue obtenida a traves
de la observacion directa del normal desenvolvimiento laboral diario de las personas que cumplen
funciones administrativas en la institucion y del lugar mismo donde esto ocurre, resolviendo las dudas y
obteniendo datos numéricos centrales realizando preguntas y tomando notas informales a medida que
transcurria el tiempo de observacion.

Retomando la problematica y sumado al dificil acceso a la informacién, la comunicacion con los
docentes no es fluida y es todo muy anticuado, debiendo presentar la mayoria de los pedidos a través de
notas o informes, sin poseer una pagina, mail o medio similar donde se pueda intercambiar informacion

con ellos, sin necesidad de pasar por lo protocolar. Un ejemplo de esto puede ser cuando los mismos se
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ausentan, deben mandar material o trabajo en papel, lo que ademas de hacer perder el tiempo
muchas veces termina logrando que no envien nada, es decir, que esto genera disconformidad en las dos
partes. Una solucidn a este problema evitaria sobre todo la pérdida de tiempo y el gasto que genera la

impresion de cientos de papeles.

Figura n° 1 — Parte del archivo del Instituto donde se almacena lo referido al

Area Académicay Personal

Figura n° 2 — Parte del archivo del Instituto donde se almacena lo

referido al Area Académica y Personal
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Figura n° 3 — Parte del archivo donde se almacena lo referido al Area

académica y Personal.

Las falencias detectadas se reflejan también en las notas académicas, donde cada alumno lleva
su libreta para control personal de notas, lo que hace que el docente deba volcar una por una las notas
en las libretas de los alumnos. Ademas de esto, el docente entrega un acta firmada con las notas a la
seccion del establecimiento denominada “Area académica”, que funcionaria como una preceptoria, es
decir, estd encargada de todo lo relacionado a la parte de estudio, alli se llevan registros, datos,
controles y demas, que con la revision de los jefes del establecimiento, posteriormente la informacién o
registros son elevados a la Direccién General ubicada en la ciudad de Parana, Entre Rios.

Las actas de examen que con anterioridad se mencionaron son presentadas por cada docente con
las notas de todos los alumnos de la catedra; ademas de estos dos registros también hay una libreta
anual de calificaciones, la cual no tiene ningun valor institucional sino que solamente alli se plasma la
totalidad de las notas. De existir un fichero general con acceso de todos los alumnos y docentes podria

quedar plasmado en este sin la necesidad de poseer libretas, ni otro tipo de registros.
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Estos son solo algunos ejemplos de registros que se llevan en papel y que
podrian ser digitalizados, existiendo gran cantidad de documentacion que también es impresa y llevada
de esta manera, ya sea en las areas “personal”, “Area Académica” o datos y notas llevadas por docentes,
entre otros.

Con todo esta informacion y con el pasar de los afios y como se observo en las imagenes
anteriores, se confecciond un archivo donde se encuentran estos legajos de los alumnos que han pasado
por la institucion, teniendo la misma dificultad en la basqueda de informacion. En este archivo también
se guardan todos los registros, libros de novedades (donde se encuentra informacién de lo que
transcurre en el dia en la institucién), libro de temas de docentes, notas, etc. Como se menciono algunos
de estos papeles o documentacion necesariamente deben ser impresos para quedar guardados, pero
muchos de estos son impresos innecesariamente.

Los docentes que dictan clases en las tecnicaturas del instituto o los cursos se renuevan
constantemente, como asi también los concurrentes a los mismos y capacitaciones, haciendo dificil asi
tener bien organizado quienes fueron los docentes que dictaron clases en el instituto y quienes
concurrieron.

Estas problematicas influyen también en la falta de familiarizacién con las tecnologias que tiene
los integrantes de la Institucion y buscando una solucion basado en las mismas sera muy favorable para
que estos las incorporen en su vida laboral y cotidiana.

Todo esto da como resultante una problematica general fundada en el orden interno y externo de
la administracion, centrandose en el exceso de papeles y desorganizacion administrativa y la
intercomunicacién entre actores educativos. Buscando una solucion viable a este conflicto se lograra

principalmente el ahorro de tiempo y de esfuerzos, pudiendo asi el personal asignado a estas tareas
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dedicarse a otras que se requieran. También logrard la mejora y fluidez de la comunicacion,

lo que favorecera el proceso educativo de los alumnos.

Para relacionar la comunicacion con estos problemas organizativos se traera a mencion la

siguiente cita:

El verdadero salto cualitativo es lograr construir desde la pedagogia cotidiana nuevas
I6gicas comunicacionales, apelar a otros procesos de produccion de sentido, inaugurar
mediaciones que nos reenvien a lo subjetivo, otras gramaticas, otras vincularidades y
desde alli habilitar nuevos escenarios para pensar y producir. Es s6lo dentro de ese marco
politico pedagodgico que la experiencia con los medios y las tecnologias de la

informacidn pueden aportar un valor agregado significativo (Efron G., 2010, p. 7).

Es decir, la comunicacion resulta fundamental para avanzar en los procesos internos y externos

de la institucion, esta rige todos las acciones y a partir de ella y la inclusion de la tecnologia de la

informacidn podran resolverse las distintas problematicas encontradas o que surjan en los diferentes

momentos, porque, no se debe olvidar que los actores institucionales antes que nada son seres humanos

y seres sociales y que se movilizan y manifiestan a través de la comunicacion, por lo que se debe buscar

favorecer la misma.

Poner a los alumnos en contexto de produccion de materiales (audiovisuales, graficos,
radiales) es otra posibilidad que los posiciona ante la evidencia de que toda elaboracion
mediatica es el resultado de un dispositivo de construccion, de un artificio, tan arbitrario
y particular como cualquier eleccién. Y que alli operan mecanismos de seleccion. Que
no es un reflejo de la realidad sino una construccién montada sobre ella, un recorte y a la

vez una elaboracion, que plantea un punto de vista, un angulo de mirada (Efron G., 2010,

p. 8).
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De esta cita, cuando el autor nombra a los alumnos, también se tomaran estas
caracteristicas para el personal administrativo, en el que se centra una parte de la problematica y que
también resulta una parte importante en la institucion; y que también es fundamental que en su labor
produzcan, construyan, elaboren y seleccionen materiales, para su tarea administrativa y organizativa en
el establecimiento.

En conclusion, las dos partes de la problematica son distintas, pero a la vez se relacionan ya que
las dos influyen en la institucion y en fin, en el alumno, ya que como mencionaban los autores
anteriores, todo lo realizado en una institucion tiene como finalidad al educando y su progreso. Es por
esto, que en el presente trabajo en algunas partes se trabajaran las problematicas por separado cuando

esto sea necesario, pero en otras, se analizaran en conjunto.

S-RELEVAMIENTO INSTITUCIONAL:

Esta Institucion fue creada en el afio 2009, debido a la necesidad de tener una escuela propia
para la formacion de Oficiales y Agentes Penitenciarios quienes al posterior egreso cumplieran
funciones en las Unidades Penales de la provincia de Entre Rios, destacando también la dificultad de
llevar a cabo esta tarea como lo son todas las referidas a las fuerzas de seguridad, poniendo en juego en
muchas oportunidades la integridad fisica misma de los funcionarios.

Es un establecimiento que se rige bajo la via jerarquica siendo el cuerpo de oficiales el maximo
poder, recayendo en la figura maxima del Director del establecimiento. Esta Institucion depende de la
Direccion General del Servicio Penitenciario de Entre Rios, que es la que rige y organiza todo el
Servicio Penitenciario, teniendo su sede en la capital entrerriana; de ella dependen las nueve unidades

penales de la provincia y el Instituto de Formacion Penitenciaria. Una de las divisiones de esta
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Direccion General es la Direccion Principal de Formacion Penitenciaria, que tiene a su cargo

de manera directa el Instituto de Formacion, en donde se desarrolla este trabajo final. Todo lo que se
realiza en la institucion es enviado a esta Direccion Principal de Formacion mediante fax, correo postal
o email. Lo que contienen especificamente estos envios son todos los movimientos de la escuela,
informes, solicitudes, registros y demas; es decir, que la institucion esta subordinada al Jefe de la
Direccion Principal de Formacion, el cual toma las maximas decisiones sobre como actuar o proceder

en la escuela.

Figura n°® 4 — vista aérea del predio donde se encuentra el Instituto de Formacion
Penitenciaria “Inspector General Victorino Scheurmann’ obtenida a través de Google
maps.

El Instituto de Formacidn Penitenciaria posee un Director, el cual es la autoridad méaxima del
establecimiento, encargado de ordenar y dirigir el mismo. Este lugar, posee grandes dimensiones, posee
un predio con amplio espacio y las diferentes oficinas y sectores dividido por areas o sectores. En la
figura n° 4 se puede observar una vista aérea del predio del Instituto. Una de las oficinas donde se
centrard el trabajo es la de area académica (figura n° 5), que cuenta con un funcionario auxiliar de la
misma y donde se llevan todos los registros, planillas, controles y demas referido a lo academico,

funcionando como una preceptoria en ocasiones y en otras como rectoria, teniendo cada uno un legajo
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correspondiente a esta area; siendo el jefe del mismo la vicedirector del Instituto; y en la
misma se posee una computadora de escritorio, una fotocopiadora y escritorios.

La documentacion se almacena en el archivo del instituto que se encuentra en una habitacion
pequefia o en el altillo anteriormente mencionado, al cual es dificil acceder. Otra de las oficinas a
continuacion de la anterior es la de area personal (figura n° 6), la cual depende también del vicedirector
y a su vez tiene una auxiliar encargada de llevar los legajos personales de los funcionarios y todo tipo
de tramites y controles referidos a los funcionarios; teniendo como espacio compartido con el area
académica un archivo, en donde se guardan todos los registros, notas, libros, movimientos, legajos, etc.,

actuales y anteriores; esta area también posee su computadora de escritorio.

Figura n°6 — oficina del Area Personal
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El instituto cuenta con un auditorio, utilizado como SUM (salon de usos multiples) o
salon de conferencias; teniendo a continuacion tres aulas y tres dormitorios, dos de hombres y uno de
mujeres con sus respectivos bafios. En la figura n° 7 se observa una imagen del sector donde se

encuentra el SUM (salén de usos multiples), las aulas, dormitorios y bafios de los estudiantes.

Figura n® 7 — Sector SUM, aulas, dormitorios y bafios.

En este Instituto los que participan de las tecnicaturas son cadetes que aspiran a ser Oficiales del
Servicio Penitenciario, o aspirantes a Agentes que realizan el Curso para incorporarse luego al trabajo
en Unidades Penales, por lo que la cantidad de alumnos es reducida a comparacion de otros
establecimientos. Actualmente cursan esta tecnicatura 21 alumnos o cadetes que cursan la “Tecnicatura
Superior en Seguridad, orientada a la seguridad y tratamiento penitenciario” de tres afios netos de
cursado en el instituto; teniendo en primer afio 13 alumnos y 7 en segundo afo; esperando el ingreso en
agosto de una nueva compafiia de cadetes que ronde en los 25 alumnos aproximadamente, a espera
también del ingreso de una compafiia de aspirantes a agentes.

Los cursos que se dictan se realizan generalmente para las distintas aéreas especificas del
Servicio Penitenciario en general, es decir, que son muy especificos para el personal que desarrolla

funciones en ese momento en esa area. Esto hace que los concurrentes a los mismos cambien
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constantemente, por ejemplo, cursos de manejo de armas, defensa personal, criminalistica,
administracion contable, etc.

Los horarios de clases se dividen en 4 modulos, 2 por la mafiana (de 08:00 a 10:00hs. y de 10:30
a 12:30hs.) y 2 por la tarde (de 15:00 a 17:00 hs. Y de 17:30 a 19:30hs.

Lo distintivo de esta Institucion es que los cadetes y agentes involucrados estan en un régimen
cerrado, lo que les imposibilita salir del predio de la institucion y ademas de tener reglamentaciones
internas y demas, limita el uso de celulares y las computadoras (cada uno tiene una personal), es decir,
que solo las usan cuando los docentes las requieren o lo piden y en horas de estudio solicitadas por ellos
mismos o el cuerpo de oficiales. Este limitante mencionado sera tenido en cuenta para el posterior

progreso del presente trabajo.

Figura n° 8 — Imagen del ingreso al Instituto

Es una Institucién abierta a las propuestas y cambios que sean innovadores, por lo que la
resolucion de la problematica seleccionada puede traer beneficios para la misma, teniendo el apoyo del
cuerpo de oficiales, alumnos y docentes, ya que una propuesta relacionada a las tecnologias seria algo

novedoso e interesante.

Trabajo Final de Grado-Lic. en Educacion Pagina 23



6-OBJETIVOS DE INVESTIGACION:

Objetivo general: Conocer la administracion escolar y organizacion del Instituto de Formacion
Penitenciaria de Entre Rios “Inspector General Victorino Scheurmann”, a sus actores institucionales y

la comunicacion.

Obijetivos especificos:
e Analizar la forma en la que se desenvuelve la administracién escolar en su labor diaria o
cotidiana.
e Indagar acerca de como se dan las comunicaciones en entre docentes, alumnos y directivos.
e Auveriguar cuales son las falencias que afecten el normal desenvolvimiento de las tareas diarias
de las personas que trabajan en la administracion.

e Concientizar a los docentes, alumnos y personal administrativo de los beneficios de la
utilizacion de la tecnologia, para que puedan incorporarlas no solo en su trabajo sino en su vida

cotidiana.

/-MARCO TEORICO:

Para comenzar este apartado se debe tener en cuenta que el lugar en donde se desarrolla el
trabajo es una Institucion educativa, por lo que es pertinente tener un concepto de la finalidad de la
educacion de Burbules y Callister (2001: 70): “Lo que esta en juego aqui no es so6lo la educacion. [...]
también tiene que ver con las oportunidades laborales, la adquisicion de recursos culturales y de

entretenimiento, interacciones sociales y, cada vez mads, informacion y participacion politica”; es por
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esto que es tan importante centrarse en el alumno y intentar lograr la mejor calidad en la
educacion para ellos; este es un paso importante donde ademas de adquirir diferentes conocimientos se
formaran para su futuro, socialmente y culturalmente. La educacion debe ser propicia entonces para

formar ciudadanos capaces de adquirir un empleo y desarrollar su vida social.

-La administracién en la Institucion:

Para continuar es pertinente definir otra de las palabras importantes mencionadas a menudo en
este trabajo, la palabra administracion: “La administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir
y controlar los esfuerzos de los miembros de la organizacion y de utilizar sus demas recursos para
alcanzar las metas establecidas.” (Stoner, Gilbert & Freeman, 1997). Se puede mencionar, teniendo en
cuenta al autor Castillo que los administradores necesitan desarrollar habilidades y competencias para
poder llevar a cabo las actividades especificas de sus trabajos, con la finalidad de llegar a los resultados
0 metas esperadas (Castillo, 2000).

Otro de los aspectos observados da cuenta de que el personal administrativo se encuentra
“acostumbrado” a esta cierta desorganizacion; respondiendo practicamente por rutina o habito, logrando
como que las actividades sean tediosas y hasta por compromiso. Seria pertinente remarcar aqui palabras
del autor Wilburg Jiménez Castro (1963) que al hablar de administracion la sefiala conformada por
técnica pero también por practica, siendo la suma de todas las practicas y la coordinacion de estas
fundamental para un buen resultado. También remarca el saber que se trabaja con seres humanos, y que
cada uno de estos es distinto. Es decir, se debe buscar siempre la aplicacion de una administracion como
practica y como técnica lo mas dinamica posible pero siempre teniendo en cuenta el factor humano y
ademas pensando que son estos los que ejecutan o se desenvuelven diariamente en las tareas

encomendadas, por lo que serd importante en el establecimiento seleccionado y dado lo obtenido
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mediante la observacion, intentar favorecer o mejorar la organizacion y administracion en

busquedas de un progreso en el instituto.

-La comunicacién en la Institucion:

La segunda falencia se observo esta en la comunicacion entre los actores que forman parte de la
institucion, sobre todo entre docentes y alumnos. Estos estudiantes al encontrarse en un régimen cerrado
y no poder utilizar libremente los aparatos tecnoldgicos (celular y computadora) se comunican con el
docente solo una vez a la semana cuando les da su clase correspondiente, por lo que el alumno queda
toda una semana aislado sin la posibilidad de sacarse dudas y interrogantes surgidos para su progreso en
la materia.

Comunicacion:

Es un proceso de interaccion social permanente central para la vida y que integra en los
humanos multiples manifestaciones del comportamiento... se manifiesta a través de
diversos codigos simbolicos mediatizados de contenido...es un acto social que involucra
personas, objetivos culturales y situaciones, codigos compartidos y establece
realimentaciones reciprocas a fin de materializar el proceso (Fainholc; 2009; p. 101).

Para otro aporte tedrico sobre el tema se puede traer a mencion ideas de el libro “La
comunicacion interna”, de Jesis Garcia Jiménez (1988), quién sefala la importancia de que exista una
buena comunicacién entre los integrantes de un organismo (o instituto en este caso particular), por lo
que se vuelve relevante darle el valor necesario a cuestiones practicas pero también a los aspectos
humanas. Es decir, la institucion debe buscar favorecer la comunicacion, que sea fluida, sin barreras ni

limites, frecuente y libre entre todos los actores institucionales y no solo por sectores o grupos.
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Es por ello que segun lo observado en este Instituto, la falta de comunicacion genera
un inconveniente en el proceso educativo, ya que esta influye de manera determinante y como sefiala el
autor anterior es deber de la institucion procurar mejorarla y que exista.

Se debe recordar primero que esta es una institucion educativa y que el centro de todo lo que se
desarrolla en ella debe buscar favorecer los procesos de ensefianza y aprendizaje. Referente al uso de la
tecnologia en la educacion el autor Vilaseca Requena Jordi dice:

El desarrollo tecnoldgico esta determinando una revolucion en el campo de la
educacion. La aparicion de los nuevos sistemas operativos ha eliminado las barreras
de entrada en la utilizacion de las herramientas informaticas, la red Internet como
medio de comunicacion y la introduccion del hipermedia estan suponiendo una
transformacion... (Vilaseca Requena, Jordi, 2005, p. 77).

Esta cita abarca las dos problematicas y da un parametro de la realidad que se vive hoy en
dia en las Instituciones, donde como menciona el autor el uso de la tecnologia ha roto las barreras
de uso, lo que da una tecnologia aplicable a varias areas, para la resolucion de problematicas de
varias indoles. Achilli, Maria Elena (2000) habla de instalar una “duda critica” un cuestionamiento
permanente al funcionamiento de lo utilizado, es decir, el actuar y posteriormente generar una
reflexion que permita ver lo bueno y lo malo de lo realizado, para lograr avanzar a posterior.

Hablando especificamente de la aplicacion de las tecnologias, bastan las palabras de

Edith Litwin:

El soporte informatico permite la incorporacion de otras estrategias novedosas
para favorecer la comprension, en tanto permite utilizar variadas formas
perceptivas, figurativas y no figurativas, textuales y musicales, animaciones, etc.,

sin perder de vista la estructura del campo de conocimiento del que se trata. Las
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modernas tecnologias pueden resolver muchas de nuestras preocupaciones

respecto del conocimiento, en tanto representan poderosas herramientas de
resolucion de las comprensiones y pueden tender mejores puentes entre el
conocimiento disponible y las actuaciones necesarias para su utilizacion (Litwin,

1998).

Relacién con la institucién:

Para progresar en este trabajo se tomaran algunos términos de Marc Prensky (2000), como el de
nativos digitales o inmigrantes digitales; Mc Graw Hill (2000), el cual diferencia dos tipos de
individuos, el que nacié practicamente rodeado de tecnologias e interactud con ella desde su infancia y
el que las incorpor6 de grande, con todas las dificultades que ello implica. Ademas de este
inconveniente o diferencia entre “nativos e inmigrantes” que sefiala el autor, existe otra problematica
que son las personas que rechazan la tecnologia, es decir, los que no quieren aprender o incorporarlas.

En la Institucién donde se desarrolla este Trabajo Final, la mayoria de los funcionarios que
cumplen funciones como administrativos, supera los 35 afios, y muchos de estos no poseen
conocimientos sobre informatica, o sobre otro tipo de tecnologias; teniendo también un cierto rechazo y
sin conocer el potencial que las nuevas tecnologias tienen. Si nos centramos en la idea del autor que
remarca esta diferencia entre nativos e inmigrantes, se observa que gran parte de los funcionarios son
inmigrantes digitales y los alumnos, coincide con que son generalmente de menor edad, nativos
digitales, por lo que se utilizaran en adelante formas de tratar a los mismos de diferente manera, porque
no todos poseen los mismos conocimientos y manejan de igual manera la tecnologia.

Se debe tener en claro que las tics que se pueden incorporar como anteriormente se menciono

también tienen limitaciones, como dice Cukierman (2009), pero el uso de los usuarios es el que les da
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esta limitacion, es decir, mientras mejor se utilicen mas potencialidades o utilidades podran
encontrarse para ellas. También segin el autor el conocer las tecnologias a utilizar facilitard su
incorporacion y manejo, por esto se debe instar a que todos los integrantes de la institucién manejen las
tecnologias por igual.

Al hablar de incorporacion y luego de dar especificaciones se debe hablar también de inclusién, es
decir, que todos los miembros deben poder utilizar estos medios tecnolégicos de la misma forma y para
que esta signifique o represente algo importante en los usuarios. En referencia a esto Batista y Celso
dicen:

Para que la integracion pedagdgica de las TICs se convierta en una oportunidad de
inclusién debe ser significativa para quienes participan de ella. Una insercién efectiva no
se puede dar al margen de los procesos historicos, culturales, politicos y econdémicos por
los cuales los sujetos transitan. Necesita responder a sus realidades, preocupaciones,
intereses, saberes y expectativas. Exige dar la palabra a los alumnos, volverlos visibles y

reconocerlos como sujetos culturales en un aqui y ahora (Batista, Celso y otros; 2007).

-Tecnologia y educacién:

La tecnologia brinda oportunidades y permite crear, compartir, generar; como mencionan
Batista, Celse y otros (2007); estas nos cambian y nosotros a ellas, es decir, que dependeréa de la utilidad
que se le dé. Esto nos lleva a conceptos antes mencionados, la utilidad o el buen uso de las tecnologias
dependera del usuario, de su implementacién y la forma en llevar adelante su incorporacion. Es por ello
gue no se debe descuidar esta caracteristica, sino realizar el analisis que nos de parametros para su

correcta aplicacion.
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Para continuar, la teoria seleccionada se centrara en el disefio o gestion de materiales
virtuales o y a través de la misma poder comprender los software o programas que utilizaremos en
busqueda de una resolucion de nuestras problematicas institucionales. Una de las propuestas podria
orientarse a la produccion de ficheros digitales los cuales serviran para almacenar informacion necesaria
en una base de datos, material que muchas veces es impreso y archivada en carpetas, donde cada vez
que se requiere esa informacion se debe revisar carpeta por carpeta para encontrarlo, perdiendo mucho
tiempo.

En la utilizacion del internet, se puede progresar desarrollando este amplio campo, utilizando
paginas de comunicacion virtual, donde puede traspasarse informacion de manera veloz, y a la que
todos pueden tener acceso, sobre todo la informacion que es necesaria su transmision entre docentes y
alumnos y docentes y personal administrativo de la Institucién. Se debe dar la importancia necesaria
también a la incorporacion de las tecnologias, pero también lograr que los actores participantes se
involucren. Para esto se mencionaran definiciones de Coll, Cesar y Monereo (2008), quienes hablan de
una Educacion Virtual, necesaria para que todos los que participan en la propuesta noten el cambio y
este sea beneficioso para todos. Esto se debe a que la institucion funciona como la suma de las accion
de todos los integrantes y no como movimiento o actuaciones aisladas, por lo que se debe procurar la
preocupacion en cada uno de estos individuos, no solo por el bien de la institucién sino para que puedan
aplicar lo aprendido en su vida cotidiana.

Todos estos conceptos, influiran en la generacion de una futura propuesta, teniendo en cuenta de
que se deberdn adaptar al contexto, y mas aln teniendo en cuenta las caracteristicas detalladas

anteriormente de esta Institucién, diferente a la mayoria de las demas.
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Software especifico:

Teniendo en cuenta todos los beneficios mencionados en el trabajo sobre el uso de la tecnologia
en las instituciones, es que se tiene en cuenta la posibilidad de utilizar un software pertinente en
busquedas de la mejora en la organizacion institucional. Uno de estos puede ser el programa Microsoft

Acces (Figura 10).

eeeeee

Figura 10 - Base de datos de Microsoft Acces

Microsof Acces es un programa de Microsoft Office y permite la creacion de bases de
datos, donde se pueden almacenar informacién de diferente tipo y de diferentes maneras, entre
ellas en planillas, con la posibilidad de reunir toda la informacion en pocos archivos, de manera
ordenada. Un buen uso de este software puede traer como beneficio el descarte del papel
excedente o no se utilice. La ejemplificacion de las planillas y confeccién de la misma se vera

mas adelante.

Comunicacion entre actores:

Es momento de recordar el concepto de comunicacion ya mencionado:
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Es un proceso de interaccion social permanente central para la vida y que
integra en los humanos multiples manifestaciones del comportamiento... se
manifiesta a través de diversos codigos simbdlicos mediatizados de contenido...es
un acto social que involucra personas, objetivos culturales y situaciones, codigos
compartidos y establece realimentaciones reciprocas a fin de materializar el

proceso (Fainholc; 2009; p. 101).

Entonces, para la segunda parte de la problematica existen software especificos
que tienen la posibilidad de contar con el envio de documentacion, poseer chat y demés. Uno de
los software es el de Google Drive (Figura 11). Existen otros tipos de software en los cuales
también se puede administrar y almacenar la informacion, siendo otro de los mas eficientes el de
“Google Clasroom”, el cual no serd desarrollado pero permite simplificar y evaluar tareas y

administrar contenidos educativos.
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Figura 11 - Aplicacion Google Drive

Esta aplicacion permite enviar o recibir documentos, como asi también compartirlo con
diferentes personas.

Detalle de estas herramientas:
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. Chat: La comunicacion aqui se produce en tiempo real o sincronico, generando
condiciones similares a la de presencialidad.
El auto Litwin menciona actividades posibles por el docente en el chat:
- Preguntar y esperar una repuesta de algun participante,
- realizar preguntas diferentes a cada uno, o algun participante en particular,

-responder preguntas e instar la participacion de los alumnos a completar la

idea,
-contestar, retomando lo expresado por un alumno,
-responder haciendo referencia a la bibliografia utilizada (Litwin; 2005; p.
141).
o Correo electrdnico o carga de archivos y documentos: este es asincronico y puede ser

utilizado para envio de material académico, trabajos practicos, correcciones, informes, avisos, etc.

Es importante mencionar también el concepto de material virtual, ya que con el uso de
Google Drive, varios documentos pueden ser transferidos virtualmente:

El conjunto de informaciones, orientaciones, actividades y propuestas que el sistema

a distancia elabora ad-hoc para guiar al alumno en su proceso de aprendizaje,

contenidos en un determinado soporte o en varios (impresos, audiovisuales,

informaticos) y que se ponen a disposicion de los alumnos por diferentes vias (Mena

y otras; 2005; p. 207).
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-Conclusion teérica:

Con estas dos herramientas el docente podrd seguir de cerca en el tiempo que se
encuentra ausente, el proceso de aprendizaje del alumno en su materia y este podra sacarse dudas
y estar actualizado, lo que favorecerd su desarrollo académico. Ademas de ser un desafio para el
docente y el alumno, se llegara a la reflexion de la tarea docente y del proceso de ensefianza-
aprendizaje del alumno con respecto a los entornos presenciales y virtuales. Resulta también
importante destacar que es un software que permite un ida y vuelta, es decir, que haya
retroalimentacion en las dos partes (educador-educando), que haya un feedback y sirva para que
no sea solo uno el que envia informacion sino que ambos vayan construyendo los conocimientos
mutuamente.

Con respecto a la administracion, como se Vi, resulta importante y beneficiosa la
incorporacion de la tecnologia a la organizaciéon; ya que un software adecuado permite
almacenar informacion de manera ordenada, lo que reduce espacio (por la eliminacion de

papeles) y agilidad y comodidad, teniendo toda la informacién en un solo lugar.

8- MARCO METODOLOGICO:

Para la metodologia se utilizaran técnicas como la entrevista en profundidad (conversacional, las
cuales seran analizadas en conjunto). Estas seran realizadas antes de definir la propuesta (la guia de las
mismas se encuentra en el Anexo N° 1), teniendo ya en cuenta algunas consideraciones de lo obtenido
en la observacion directa, en la cual se tomaran notas y datos para luego ser analizados y evaluados. La
entrevista servira para definir cuestiones que a priori fueron direccionadas por la observacion. Luego de

analizar textualmente las entrevistas se podra ultimar detalles de la propuesta y amoldarla a lo
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solicitado, descartando lo que no sea de utilidad. Se preguntara en ella cuestiones referidas

sobre todo a la tecnologia, su empleo, utilidades, si posee habilidades previas, que consideracion tiene
de la misma, ademas de su relacion con la misma en la institucién y vida cotidiana; para luego formular
preguntas relacionadas a como veria la implementacion de una propuesta de similares caracteristicas,
que incorpore ciertos aspectos y funcionalidades de las tecnologias.

Otro de los aspectos a saber es si se encuentran coémodos con la forma en la que trabajan o en el
caso de los alumnos y docentes en la manera en la que se desarrolla la actividad educativa. Para
finalizar se preguntara acerca de que cambio creen que podria ayudar a cambiar las situaciones
desfavorables, que opinan sobre la incorporacion de tecnologias y que se podria eliminar o incorporar
para el beneficio de todos. Finalmente las preguntas presentardn la propuesta de la mejora de la
organizacion y eliminacion de papel excedente esperando opiniones o comentarios que aporten a la
misma.

Se utilizara un andlisis de contenido (analisis textual) para poder estudiar y aplicar total o
parcialmente la teoria y entrevistas realizadas y un andlisis observacional participante y no participante;
este ultimo aplicado en todo el proyecto, ya que al centrarse en el aspecto cualitativo, constantemente la
observacion objetiva o subjetiva permitira ir amoldando el trabajo a lo mismo, corrigiendo, agregando o
quitando ideas o material gracias a ella, y teniendo en cuenta de que es un contexto distinto y cambiante
y no estable vy fijo.

Los miembros que participaran en estas entrevistas seran dos alumnos seleccionados al azar, dos
docentes, uno con experiencia en otras instituciones y uno que tiene su primer experiencia como
docente (ambos de cerca de 30 afios) y personal administrativo cercano a los 40 afos, con experiencia
en las areas administrativas pero de diferentes oficinas; y con lo antes mencionado se obtendran sus

perspectivas, ya que estos son los que participan diariamente en la institucion. La muestra fue obtenida
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aleatoriamente, sin seguir ningun patron ni caracteristica, para que sea lo méas natural posible.

La unidad de observacion es el propio Instituto de Formacion Penitenciaria, los elementos para recoger
datos son guias de entrevista, cuestionarios, cuyos resultados son expuestos de manera superficial, sin
datos concretos, es decir, solo para tenerlos en cuenta como una caracteristica mas de la observacion
llevada a cabo. Estos datos seran procesados y clasificados, para su posterior andlisis y conclusiones.

Se pueden agregar algunos recursos materiales como lo son computadoras de escritorio y
notbooks (las cuales se encuentran en el instituto), el material impreso en papel utilizado v el
material digital, también presente en los ordenadores de los ordenadores.

La metodologia que se utilizara sera la cualitativa, ya que no se buscara un resultado numérico
sino que la propuesta sea incorporada por los actores, es decir que estos incorporen conocimiento y las
tecnologias de manera permanente, para poder utilizarlo en sus vidas cotidianas si asi lo requirieran, no
solo para cumplir con el labor diario. Asi como se mencion0 anteriormente, la preocupacion debe estar
en los integrantes de la institucion, sus preocupacién, formas de desenvolverse, personalidades, etc. Si
se pensara en lo cuantitativo, se tendrian solo en cuenta resultados objetivos y numéricos, y en este tipo
de instituciones, se requiere de la subjetividad para poder conocer totalmente a los involucrados en la
problematica y a partir de ahi generar una propuesta acorde, de otra manera, no sera asi.

Segun Vieytes (2004) la intencion de la metodologia sera comprender los acontecimientos
teniendo en cuenta la mirada de los mismos actores. Es decir, que el trabajo en ella estara orientado a
mejorar la calidad administrativa de la instituciéon, y la forma en la que los actores utilizan las
tecnologias, también desde la perspectiva de los propios sujetos participantes. Se intentard buscar una
solucion que sea viable, que resuelva la problematica planteada y ayude a ahorrar tiempo y espacio
(sobre todo con los papeles); sera posible medir los resultados y comprobar si la propuesta que

realizamos tiene un efecto positivo a través de entrevistas. Se tendra en cuenta como se menciond el
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punto de vista de los sujetos implicados subjetivamente, ya que estos seran quienes deban
realizar las acciones correspondientes al cambio o a la propuesta, los mismos seran quienes se incluiran

en las nuevas tareas o acciones. Asi se dara un sentido a la accion, justificandola.

Figura 12 — alumnos en horas de clase en el Instituto.

-Primer serie de entrevistas:

Las entrevistas se realizaron de manera an6nima, debido a que gran parte de los entrevistados
son funcionarios del Servicio Penitenciario de Entre Rios, por lo cual, decidieron ellos mismos no dar
su nombre. Las mismas fueron realizadas en distintos dias, en los espacio de receso de las actividades
propias de los entrevistados, para asi no interrumpir el desarrollo de las tareas habituales de los
mismos y intentando también que se den de la manera mas natural posible.

Se realizaron 3 entrevistas con el objetivo de conocer experiencias, inquietudes, conocimientos
previos, etc. sobre la institucion y sobre las tecnologias; de esta manera también conoceremos a los
actores sociales de nuestra institucion, su forma de pensar y si habitdan a interactuar con la tecnologia.
Para lo estrictamente administrativo se eligié una persona que cumple funciones de ese tipo, que es la

que pasa mas tiempo en contacto con la documentacién, y en la que se centrara la propuesta por
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encontrarse asociada de manera directa a la organizacion escolar, es decir, a la que se le
aplicara de lleno lo propuesto por ser quien manipule la documentacion en papel y el material digital
también.

Luego, para la segunda parte se selecciond un docente y un alumno, quienes son los actores
principales en el proceso de educacion, para que den su opinion sobre el tema organizativo, sobre la
tecnologia en la vida cotidiana y en la institucion, en busqueda de amoldar la propuesta lo mas que se
pueda a sus necesidades; pero sin dejar de lado el tema de la comunicacion entre ellos.

En la Entrevista — administrativo 1 ubicada en anexo 2, la entrevistada, quien es una empleada
administrativa de la institucion como bien menciond, es una persona que habitualmente utiliza las
tecnologias, por lo que no le resultaria problematico un cambio en su tarea habitual. Reconoce que la
tecnologia avanza y que la podria utilizar de mejor manera, aungue reconoce que no tiene facilidad
para el manejo, que le “cuesta muchisimo” y que de haber un cambio deberia ser algo “sencillo”. Es
interesante que una persona que desarrolle este tipo de actividades, utilice las tecnologias en la vida
cotidiana y este abierto a un posible cambio, ya que como antes fue mencionado, muchas veces las
personas se cierran o niegan al uso de las tecnologias, solo por desconfianza o por otros motivos extras
sin un fundamento.

La siguiente entrevista se realizo a un docente de la institucion, abarcando mas el tema de la
tecnologia para finalizar con una pregunta que trate sobre la comunicacion entre actores educativos. El
docente entrevistado ademas de ser oficial del Servicio Penitenciario es un egresado de este Instituto,
hace alrededor de cinco afios, por lo que también se preguntard en relacion a ese tema. En la
Entrevista — Docente 1 ubicada en el anexo numero 3 el mismo docente remarca en reiteradas
ocasiones que las tecnologias son necesarias y benefician la practica educativa, como fue mencionado

anteriormente en citas textuales por otros autores. Subraya el dejar de lado en lo posible las
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formalidades para tener una comunicacién mas directa con los alumnos, lo que se adapta
justamente con la propuesta de este proyecto también. El entrevistado ve de manera muy positiva la
implementacion de una propuesta que mejore la administracion y las comunicaciones.

Para finalizar las entrevistas, la tercera se realizo a una estudiante, una cadete de 3° afio que
Illeva mas de dos afios en la Institucion, cuya entrevista se encuentra en el Anexo nimero 3. Siempre
es importante saber lo que opinan los estudiantes, porque si vamos al caso, todo lo que se realiza o
hace gira en torno a ellos, a su evolucidn, su progreso, sus inquietudes, mejoras o cambios, etc. Esta
entrevistada tiene la particularidad de haber ingresado a la institucion luego de terminar la escuela
secundaria, por lo que serd interesante saber qué cambios noto en el paso de una Institucion a otra. En
esta Entrevista - alumno 1 (Ubicada en el anexo 4) la estudiante remarca lo beneficioso que seria
incorporar mas tecnologia en su vida como estudiante y en su vida cotidiana, ya que cree desconocer
la misma y saber lo basico, sin saber que la interaccion con la misma tecnologia ayudaria a que esta
pueda mejorar su uso y formar asi un buen habito. Es interesante sacar el comentario de la ultima
respuesta, que menciona que al no poseer ellos medios para comunicarse con los docentes, solo deben
hacerlo de manera personal cuando asiste él mismo a las clases (una vez por semana), por lo que se
dificulta mucho el ida y vuelta que debe existir, para asi ir resolviendo los inconvenientes gque surgen
durante el proceso de aprendizaje. Si no existe esta comunicacion, el alumno puede quedar aislado, sin
una guia que acompafie su camino educativo, es por esto que es tan importante establecer la
comunicacion entre docentes y alumnos.

Luego de realizar las entrevistas y analizarlas, podemos sacar como conclusién que las edades
son variadas (como anteriormente fueron detalladas) pero algunas respuestas coinciden, la mayoria de
las mismas nos llevan a interpretar que las personas entrevistadas utilizan las tecnologias en la

cotidianeidad, pero no saben que la misma también podria favorecer su actividad laboral diaria. Es
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decir, conocen los beneficios que podria tener pero no saben de qué manera emplearlo para

que sea mas beneficioso, quedando solo mas que nada como algo “recreativo” o de uso medio, no
explotando asi los potenciales que la tecnologia puede tener en cualquiera de los ambitos que la
incluyamos. Las personas que saben los beneficios que trae ven como positiva la implementacién de
una nueva propuesta tecnoldgica que produzca agilidad en las tareas y ahorro de tiempo, sobre todo

para demarcar una economia de esfuerzos y una mayor comodidad.

- Consideraciones v utilizacion de software:

Finalmente se tendran en cuenta todos los datos recogidos para la implementacion de una
propuesta, la que se llevara a cabo teniendo en cuenta también, como ya fue mencionado, el contexto de
la institucion y las caracteristicas del mismo, pudiendo utilizarse para la parte administrativa el uso del
programa Microsoft Acces y la aplicacion Google Drive para la parte comunicativa. Luego de la
presentacion de la propuesta seran realizadas otras entrevistas con el objetivo de reunir opiniones acerca
de como ven lo que alli se detalla, asi utilizarlo de manera retroactiva y si fuese necesario para
modificar la propuesta misma.

Microsof Acces permite la creacién de una base de datos donde se almacenan planillas
confeccionadas. Mas adelante se presentardn algunas planillas utilizadas en la institucion, las que
podrian trasladarse a este programa. Algunas de ellas ya existen o fueron creadas para su impresion,
otras tendran que ser creadas, con la idea de reunir toda la informacion en pocos archivos, de manera
ordenada, lo que llevara a que se descarte el papel excedente o no se utilice el mismo. Luego de lograr el
disefio de las plantillas y para poder aplicarlo se pueden llevar adelante cursos para que los funcionarios
que desempefian papeles administrativos puedan incorporar la utilizacion de este programa, este tendra

que ser llevado a cabo por una persona con basta experiencia en la materia, que los asesorare de manera
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colectiva en el curso y luego de manera individual de ser necesario, interfiriendo en la misma

labor diaria si asi lo requirieran.

También como se menciond se podrd utilizar la aplicacion Google Drive,
orientada a fomentar la comunicacion entre actores educativos, para que puedan a través de la
misma transferir mutuamente informacion, trabajos, documentos, chatear y que haya un ida y
vuelta, algo que mejorard el proceso educativo y ayudara a que el educando no se sienta ni este

aislado sino que tenga permanentemente al docente con él.

-Carga de informacidn al software y ejemplos:

En el Anexo NUmero 8 y NUmero 9, se encuentran manuales con instructivos para la
utilizacion de los software Microsoft Acces y Google Drive, algo en lo que se profundizard mas

adelante.

Algunos ejemplos de planillas que se llevan en el instituto son las siguientes:

-Planillas en papel:

En el area personal: Radios, partes diarios, partes de novedades, partes semanales,

planillas semanales 0 mensuales, etc.
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Figura 13 - Carpeta contenedora de Radios enviados por la institucion
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Figura 14 - Legajo de un alumno llevado a manuscrita

-Planillas digitales: Las planillas mostradas en el punto anterior se encuentran
digitalizadas para su posterior impresion, existiendo la posibilidad de cambiarle el formato a

archivo PDF para evitar asi su edicion una vez terminadas.
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Figura 16 - Planilla docente semanal digitalizada

-Segunda serie de entrevistas y conclusiones:

La segunda tanda de entrevistas comienza con la realizada a una funcionaria administrativa
(auxiliar del area administracion), sigue con la de un docente de la catedra “Armas y tiro” y la restante
es de un alumno de 3° afio del instituto. EI objetivo de las mismas es obtener datos acerca de lo que

piensan los actores de la posible propuesta, referido a los cambios en la organizacion y como lo
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tomarian para el desarrollo de sus actividades diarias. Al igual que las primeras entrevistas,

los entrevistados prefirieron hacerlo de forma andnima, ya que la mayoria de ellos son funcionarios
publicos del Servicio Penitenciario de la Provincia de Entre Rios. Fueron seleccionados de esta manera
porque es interesante conocer la opinién de un empleado administrativo que es en el que se centra el
cambio en la administracion con respecto a los papeles, organizacion y demas, un docente y un alumno
que se referirdn a lo organizativo pero también en relacion a la comunicacion entre actores. Ademas,
en este caso se logra que también haya variedad de edades.

En la Entrevista — administrativo 2 ubicada en el anexo 5, la empleada administrativa
tiene experiencias en varias tareas administrativas. Como observamos, menciona la facilidad que
brinda la tecnologia para el movimiento diario y el trabajo en general, utilizando también la
entrevistada las tecnologias en su vida cotidiana. Para concluir y yendo al centro de la propuesta,
menciona que una propuesta que se centre en la organizacion de los datos de una manera mas eficaz
agilizaria y facilitaria el trabajo, mencionando también el ahorro de tiempo y dinero en el uso de papel,
refiriéndose a la gran cantidad de impresiones realizadas a diario.

A continuacion, se presenta una entrevista realizada a un docente de la Institucion, el cual dara
su opinion acerca del implemento de las tecnologias en su labor diaria, mas referido al aula y lugar de
trabajo. EI mismo, lleva poco tiempo en la Institucidn, pero tiene experiencia en otras instituciones
educativas, experiencia que servira para indagar en los datos que se requieren.

La Entrevista — docente 2 ubicada en el anexo 6 resultd muy interesante ya que este docente al
ser abogado y abocarse en otros trabajos relacionados a lo legal, utiliza habitualmente otro tipo de
tecnologias, pero remarca en varias ocasiones que se deben saber utilizar las herramientas, es decir,

debemos tener cuidado en el empleo de las mismas, no abusar de ellas. Para esto es necesario realizar
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un analisis de la institucion o el empleo que le vayamos a dar, y no incorporarlas solamente
porgue es novedoso sino tener motivos y fines que justifiquen su empleo.

A continuacion se presenta una entrevista realizada a otro alumno de 3er. Afio, el cual ya posee
una trayectoria en la Institucion de mas de dos afios, pudiendo vivenciar lo que alli acontece con
respecto al uso de las tecnologias; por lo que sera interesante conocer su opinion acerca de un cambio
en el establecimiento con lo referido al tema. Ademas esta Entrevista — Alumno 2 ubicada en el Anexo
Numero 7, resulta también beneficiosa e interesante, ya que el entrevistado reconoce los beneficios del
uso de las tecnologias, pero subraya que deben usarse de manera adecuada, como se menciond con
anterioridad, esto logra que se puedan aprovechar de la mejor manera o se pueda sacar el maximo
potencial de las mismas, sin lograr desviaciones y pérdidas de tiempo. Al igual que la entrevista a la
Alumna numero 1, sefiala que la comunicacion que se establece con el docente no es directa y agrega
que siempre debe existir la presencia de un tercero que haga de “interlocutor” logrando asi que el
mensaje se distorsione o que el alumno no pueda expresar directamente sus inquietudes y a veces
también logrando gue no se puedan sacar todas las dudas que se tengan sino las mas relevantes.

Es decir que, logrando una comunicacion directa a través del uso de internet, con la utilizacién
de Gmail y Google drive, los alumnos podran interactuar de manera directa con el docente y en
cualquier horario, solucionando estos problemas de comunicacion. Asi el docente podra seguir paso a

paso el crecimiento o proceso educativo, estando virtualmente cerca de los educandos.

Como conclusién a las entrevistas, podemos decir que la aplicacién de una propuesta que
aplique el uso del software seria totalmente positiva, desde el punto de vista académico administrativo
y también desde el de la comunicacién interna, resultando como aporte para lograr mejorar la

organizacion y en lo referido a la eliminacion de papeles, ahorro de tiempo y espacio en las tareas
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laborales por un lado; y mejorando y dandole fluidez y velocidad a las comunicacion entre

actores institucionales por el otro. Pero se debe tener cuidado en que las tecnologias se utilicen de la
manera adecuada para que tener estos resultados que se buscan. También se debe tener en cuenta la
implementacion de un instructivo de uso para que las personas que no tengan facilidad en el manejo

de las mismas o puedan incorporarlas correctamente.

9-CONCLUSIONES DIAGNOSTICAS

Luego de todo lo expuesto con anterioridad, después de haber conocido la institucion, su forma
de desenvolverse diariamente, sus actores institucionales y formas de pensar, su contexto general y
disposiciones, luego de realizar entrevistas a los implicados, analizar con algunos autores la
problematica observada y orientar la propuesta para el posterior desarrollo se pueden dar algunas
conclusiones diagnosticas de lo hasta aqui desarrollado. No sera objetivo de este capitulo el desarrollar
muchos renglones ya gque solamente se aplicara una explicacion realizada por el autor de este trabajo
en la que se expongan los puntos mas importantes y se desarrollen algunas herramientas tedricas de
analisis.

Con el aporte de teorias extraidas por los diferentes autores transcurridos en todo el
diagnostico del trabajo, se fundamento la necesidad que exigen los ambitos actuales de incorporar la
tecnologia y todos los beneficios que esto trae, pero también remarcando las dificultades que se deben
tener en cuenta en su empleo, subrayando que para adquirirlas correctamente se debe ir
progresivamente, de lo mas facil a lo mas dificil y de lo simple a lo complejo, ya que contamos con
diferentes personas, con diferentes conocimiento y variedad de edades y manejo de las tecnologias;

por lo que se debe actuar con paciencia y cautela. Para esto es fundamental como se sefialo en la
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metodologia la implementacion de capacitaciones para el personal afectado y a través de la

persona encargada de dar los cursos resolver las dudas o inconvenientes que surjan, no solo en el
momento en el que se realiza la capacitacion sino luego, en la puesta en practica en el campo
especifico. Para esto deben disefiarse en el caso de la parte administrativa la mayor cantidad de

planillas posibles y variantes con respecto a ella.

-Conclusion General:

Como conclusién general y luego de, como se menciono anteriormente, analizar lo expuesto se
puede pasar al siguiente paso, a la formulacion de una propuesta que se amolde de manera directa a la
institucidn y su problematica, partiendo del diagnostico general que se ha hecho en todo el trabajo.

Se realiz6 un andlisis y diagndstico general de la institucion demarcando falencias y buscando
su fundamentacion a través de la teoria, por lo que los problemas en la institucion son reales y
necesitan de una posible solucion en miras del progreso institucional que mejore la manera de
desenvolverse de los funcionarios participantes pero que sobre todo mejore la calidad educativa y el
paso del alumno por esta institucion.

Con todo lo analizado y fundamentado hasta el momento, se logré conocer la administracion
escolar y organizacion del Instituto de Formacion Penitenciaria “Inspector General Victorino
Scheurmann” a sus actores institucionales y la comunicacion entre los mismos. Esto fue posible
gracias a la cita y relacion de lo aportado por los autores correspondientes, lo que se vuelve
fundamental a la hora del progreso del presente trabajo y cuyos aportes se seguiran utilizando como

referencia con el avanzar del mismo.
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El siguiente paso que deberia seguir a continuacion seria la creacion de una propuesta

acorde a la institucion, que busque aplicar todo lo que hasta aqui se ha enunciado.

10-PROPUESTA DE INTERVENCION:

-Introduccion de la propuesta:

La propuesta estd orientada a las lineas generales que trae este trabajo final, es decir, a la
aplicacion de précticas eficaces con el uso de la tecnologia y a la incorporacion de la misma por parte
de los actores miembros de esta institucion, buscando que los incorporen en su vida personal y no solo
lo hagan para cumplir con el deber o el trabajo; viendo todos los beneficios que esto trae a la hora de
trabajar o desenvolverse.

A partir de aqui surge la propuesta de la utilizacién de un programa de almacenamiento de
informacidn como es el software Microsoft Acces, el cual es uno de los programas incorporados o que
forman partes de Office. Cuenta con la posibilidad de registrar ordenadamente por archivos los
diferentes ficheros con los datos que sean necesarios. Se eligio el programa ya que al ser de la rama de
office, es sencillo obtenerlo e instalarlo en las computadoras (la mayoria, dependiendo el sistema
operativo, lo trae incorporado) y es capaz de almacenar en un solo archivo las planillas que sean
necesarias, pudiendo también editarlo o ir actualizandolo las veces que sea necesario. Para el uso del
mismo sera necesaria una pequefia capacitacion o el empleo de un instructivo para la implementacion
del mismo, la que sera detallada més adelante.

El otro software que sera incluido en la propuesta como ya se menciono anteriormente, es el de

Google Drive, en el cual se podra potenciar y beneficiar la comunicacion entre los actores
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institucionales, sobre todo docentes y alumnos. Para el empleo del mismo también sera

necesaria la aplicacion de un curso en el cual se ensefie a todos por igual como utilizarlo.

-Desarrollo de la primera parte de la propuesta (Administracién y organizacion):

Un dato interesante de esta propuesta es que no se necesitaran agregar muchos recursos
materiales y didacticos, ya que el instituto cuenta con una o dos computadoras en cada area u
oficina, y los cadetes o0 alumnos cuentan con su computadora personal y es basicamente todo lo
gue se necesita para llevar adelante la propuesta. Solamente se necesitara instalar el programa
indicado en la computadora y la creacion de cuentas de gmail para todos los actores
participantes, llevando esto muy poco tiempo y esfuerzo.

En la primera parte de la propuesta, abocada a los problemas administrativos,
Microsof Acces es la herramienta que se utilizara como centro, para poder volcar ahi los datos
que se imprimen en cientos de hojas que quedan solamente archivadas ocupando espacio de
manera innecesaria, ademas del gasto econémico que presupone. Es un programa que nos brinda
total seguridad, es decir, no se corre el riesgo de perder ningun dato que alli fuese volcado.

Este aspecto de la propuesta involucrara a las dos areas y al personal de ellas que trabajan
especificamente con papeles, en el almacenamiento de informacion; estas son las de Area

Académica y Area Personal. Las planillas que se llevaran en el seran:

-Ficheros del Area “Personal”:
o Planilla partes diarios personal (Figura 18): Diariamente se disefia una
planilla, en el programa Microsoft Excel, que se envia via email a la direccion de

Personal de Direccion General, donde se lleva el control de la asistencia de los
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funcionarios, licencias, comisiones, partes enfermos y demas dia a dia. Esta planilla se

imprime y se archiva en carpetas, ocupando un lugar innecesario. Como se menciond
anteriormente esta y demas planillas una vez realizadas y confeccionadas pueden ser
convertidas a formato PDF (Portable Document Format), para evitar asi su edicion. El

disefio de la planilla es el siguiente:

PARTE DIARIO

D LA PRECVIRC A €

ITO DE FOR
VILLAGUAY

| 0% 0CT. 18 | PARTE DIARIO N2
:
—— [Agentes GO

Cadetes Fafo 14]

FUERZA EFECTI¥A

~ Cadetes 2 Afio T
£ié Cadetes 1 Ao 18
TOTAL GEMERAL 59

PERSONAL PRESENTE 54

PERSONAL AUSENTE 5
COMISIONES .

AUSEMTE COH AYISO .

Grado [2pellida s narmbre

AUSENTE ZIN A¥ISOD [)

arain [Apattidn 5 Humbes

FRANCO DE SERYICIO 5
LICENCIAS
ANUAL b

Gradm [Apattidn r Hombes YR [

EXTRAORDINARIA .

Gradm [Apeltida y Hambes Durds | Harva Cant. Diar -Licancia Anmal

POR ENF L)

arain [Apattidn 5 Humbes Durde |Harsa | Dissmdrvics Casvided de dinr

PERMISOS .

Gradm [Bpattide r Hombes Darde |Hors [

SANCIONADODS
Gradm Apsllide r Humbra Harta Tipm

DOCTOR JUAH I ETCHEYEST [oBsERvACION: GuARDI
!

Figura 18 - Planilla de partes diarios digitalizada.

Disefiando planillas en una base de datos en Microsoft Acces, se pueden realizar tablas,
donde se adjunten diariamente los partes, teniendo en un solo archivo y de manera ordenada los
mismos. Esto daria solucién a la problematica de la busqueda de informacion, ya que aqui se
afiadiria un campo con comentarios, para dar detalles y ahorra la bisqueda. Se generara un
archivo por afio, incluyendo el mismo ordenado por meses una lista con los partes del presente

(adjuntados al mismo). Quedaria formulado de la siguiente manera (figura 19):
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Inicie | Crear

== ¥ Cortar

K@

3 Copiar
Ver | Pegar

Vistas Portapapeles

# Copiar formato

Herramientas de tabla ~ TFG: Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access

Datos externos  Herramientas de base de datos

Calibri -l -

IN & 8| A |- ||HE- =

Fuente

Todas las tablas

ENERO 2018

FEBRERO 2018

MARZO 2018

ABRIL 2018

MAYO

JUNIO 2018

JULIO 2018

AGOSTO 2018

SEPTIEMBRE 2018

[ |« [ ]« [<] <[ <]«

OCTUBRE 2018
=] OCTUBRE 2018 : Tabla

NOVIEMBRE 2018

|«

DICIEMBRE 2018

7| OCTUBRE 2018

Hoja de datos

f‘ = Nuevo X Totales 2l L? ¥ Seleccion - L]ia 4., Reemplazar
L =8 Guardar 7 Revision ortografica | %) V4 Avanzadas - S Ira~-
||| Actualizar i Filtro Busear
todo~ | X Eliminar - = Mas - 7 Alternar filtro L¢ Seleccionar ~
T | |Texto enriquecido Registros Ordenar y filtrar Buscar

PARTE DIARIO PERSONAL : DIA -
)ARTE DIARIO PERSONAL 0 018}
PARTE DIARIO PERSONAL 02/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 03/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 04/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 05/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 06/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 07/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 08/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 09/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 10/10/2013
PARTE DIARIO PERSONAL 11/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 12/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 13/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 14/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 15/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 16/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 17/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 18/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 19/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 20/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 21/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 22/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 23/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 24/10/2018
PARTE DIARIO PERSONAL 25/10/2018

0]
(1)
02)
UE)
01
02)
0
02)
0
(1)
02)
Q1)
01
Oy
0
01
Oy
0(2)
0y
Q1)
Q1)
Oy
0(2)
01
Oy
(1)

OBSERVACION

COMIENZQ PARTE MEDICO GIMENEZ, LUMBALGIA 09DIAS-ADJUNTO CERTIFICADO

Comision CIUDAD PARANA-OFICIALES INSTRUCTORES

AUSENTE MARTINEZ, PARTE MEDICO -ADJUNTO CERTIFICADO

ALTA PARTE MEDICO VELAZQUEZ-ADJUNTO CERTIFICADO DR. VEGA

PRESENTACION RIVERA MIGUEL

LICENCIA POR DUELO GIMENEZ HERNAN - ABUELO - 04 DIAS ADJUNTO PLANILLA L.A.O.

BAJA CURSO FORMACION ANDRADE MATIAS - ADJUNTO SOLICITUD

CADETES 3° ANO VISITA A MUSEO

COMIENZO LICENCIA ANUAL ORDINARIA 2016 GOMEZ JOSE - ADJUNTO PLANILLA L.A.O.

Registro: 4 <[1de2s | » M b [ 0

| [Busear

Kl m

4

Vista Hoja de datos

Como se puede observar en la imagen, lo primero que figura es la fecha, luego el parte

Figura 19 — Base de datos de partes diarios.

adjunto y dependiendo el dia el detalle y también adjunto el archivo necesario.

De ahora en mas Ilamaremos a esta estructura (lista con archivos adjuntos ordenados por
fecha) “modelo basico”. Utilizaremos la misma forma de ordenamiento mas adelante. También
existe otras formas de administrar y utilizar el software Acces, como por ejemplo la

visualizaciéon de “legajo”, la cual posee algunos beneficios pero que no sera utilizada en esta

ocasion.

e Planilla de funciones personal y cadetes (figura 20): Los funcionarios y sus

funciones son cambiantes, como lo son sus horarios de trabajo también, en esta planilla se

Blog Mum |[iE & /&

seguiria de forma actualizada los mismos, teniendo al alcance facilmente estos datos.

Quedara diagramado de la siguiente manera:
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Todas las tablas =

<

CADETES DE 1° ANO

] CADETES DE 1° ANO

Id - APELLIDO -

Nombre

+ Legajo Personal -

DNI

Ciudad -~

Telefono Direccion

e-mail

=] CADETES DE1* ARO : Tabla 1 ABUD Jonathan 122222 38045973 PARANA 343154456789 gutierrez 1283 cadetel@gmail.com
CADETES DE 2° ANOQ ¥ 2 ANTUNEZ Jose 123567 38045978 CONCORDIA 343154456789 gutierrez 1283 cadetel@gmail.com
CADETES DE 3° ANO ¥ 3 BENITEZ Emiliano 143542 38045978 VILLAGUAY 343154456789 gutierrez 1283 cadetel@gmail.com
PERSONAL ¥ 4 CACERES Santiago 223456 38045978 FEDERAL 343154456789 gutierrez 1283 cadetel@gmail.com
DOCENTES ¥ 5 COLCERA Felipe 222256 38045978 LA PAZ 343154456789 gutierrez 1283 cadetel@gmail.com
6 DAMONTE Martin 126345 38045978 FEDERACION 343154456789 gutierrez 1283 cadetel@gmail.com

7 DONADEL Damian 128345 38045978 GUALEGUAY 343154456789 gutierrez 1283 cadetel@gmail.com

8 FRANCIA Emanuel 123467 38045978 CONCEPCION 343154456789 gutierrez 1283 cadetel@gmail.com

9 GAMBA Fabio 124589 38045978 PARANA 343154456789 gutierrez 1283 cadetel@gmail.com

10 GIMENEZ Miguel 210987 38045978 CONCORDIA 343154456789 gutierrez 1283 cadetel@gmail.com

11 HERNANDEZ  Oscar 195764 38045978 GUALEGUAY 343154456789 gutierrez 1283 cadetel@gmail.com

12 LAPORTA Omar 197534 38045973 FEDERAL 343154456789 gutierrez 1283 cadetel@gmail.com

13 ORTEGA Maximiliano 192467 38045978 FEDERACION 343154456789 gutierrez 1283 cadetel@gmail.com

14 SANDOVAL Ignacio 212435 38045978 VILLAGUAY 343154456789 gutierrez 1283 cadetel@gmail.com

15 ZONI Juan Pedro 205432 38045978 PARANA 343154456789 gutierrez 1283 cadetel@gmail.com

* o

Registro: 4 4 6del5  » M b Buscar [ m

Vista Hoja de datos

Figura 20 - Planilla de datos del personal y cadetes.

Se agregaran mas datos si fuese necesario, por ejemplo funciones del personal, o en los

docentes las materias que desarrollan.

o Planilla médica personal (Figura 21): En esta planilla cada funcionario o alumno
tendrd de manera digital, los certificados médicos presentados y ausencias durante el
ingreso al Servicio, los cuales quedan registrados en los legajos del personal, pero en esta
planilla quedarian digitalizados de manera ordenada para control y elevacion si
correspondiera, ya que muchas veces son solicitados por los jefes para verificacion y
calificaciones. Para mantener el orden, los archivos seran almacenados en carpetas, las
cuales se nombraran y agruparan dependiendo los archivos que contengan (en este caso
sera por afio). También se anexaran solicitudes o permisos para estudios médicos.

Quedarian dispuestos de igual manera que en el “modelo 17, de la siguiente forma:
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Todas las tablas ~ « || ] DLER JORGE

BALDANO FRANCO v «|7d - DIA - DIAGNOSTICO -| EXPEDIDOPORDR - DIAS DE REPOSO O DETALLE [} OBSERVACION
BONUCCI PABLO ¥ 102NOV2005  PANICO DR. PEREZ 10 DIAS DE REPOSO ()

CANTONA LUCAS El = 312ABR2007  STRESS DR. PEREZ 05 DIAS DE REPOSO (1)

CENTENO MAXIMO 2 4 23 JUN 2007 ESGUINCE RODILLA DR. MENDEZ 15 DIAS DE REPOSO (1) CUBIERTO POR ART
DAMONTE EXEQUIEL ¥ 5 18 ENE 2009 ANSIEDAD DR. PEREZ 05 DIAS DE REPOSO ()

DITLER JORGE ES 6 13 OCT 2013 PUBALGIA DR. ROMERO 05 DIAS DE REPOSO d(1) SIN CUBRIR POR ART

7] DITLER JORGE: Tabla 7 18 OCT 2013 PUBALGIA DR. ROMERO 07 DIAS DE REPOSO d(1) JUNTA MEDICA 190CT2013
EFRAIN RAMIRO v 827MAY 2014  STRES DR. PEREZ 05 DIAS DE REPOSO [0/6))

FIGUEROA RUBEN 2 9 02JUL 2015 DOLOR LUMBAR DR. RAMIREZ 04 DIAS DE REPOSO () TRATAMIENTO KINESIOLOGICO
FRANCO DANIEL ¥ 10 07 SEP 2015 INFLAMACION GANGLIOS DR. RODRIGUEZ 02 DIAS DE REPOSO d(1)

GAGION LUIS ¥ 11 30 OCT 2017 STRES DR. PEREZ 05 DIAS DE REPOSO (1)

R ELI BRI ST ¥ 12 09ENE2018  PANICO DR. MENDEZ 02 DIAS DE REPOSO (1)

IZAGUIRRE JOSE ¥ o )

Figura 21 - Planilla de datos médicos.

o Planilla seguimiento de guardias personal y cadetes: Se llevara un registro de las
guardias permanentes realizadas por el personal, para control y seguimiento. También se
inscribiran las guardias cumplidas los fines de semana por los cadetes. Serviria también
para saber de manera sencilla a quien le corresponde quedarse el fin de semana siguiente.
Para la implementacion se utilizara en el documento de Microsoft Acces el “modelo
basico”.

e Planilla mensual partes de enfermo (figura 22): En este documento de Microsoft
Acces, se almacenara la planilla que mensualmente es impresa y enviada mensualmente
al departamento Personal de la Direccion General S.P.E.R. Al no poseer tantos datos
podran almacenarse las planillas de todos los meses consecutivos, quedando dispuesta de

la siguiente manera:
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=" | AEEE ST DE ) Herramientas detabla  Base de datosL : Base de datos (Access 2007) - Microsoft Access - 8 x
y Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos @
M % Cortar e S . r— @ = Nuevo X Totales 3l U? ; Seleccion ~ 3, Reemplazar
=om 33 Copiar =8 Guardar ‘% Revision ortografica | %} V-] Avanzadas - S ra~
Ver || PeSar  copiartormato || [N & 8| A |8 -| (B[ =) =[] | A | ¢ erminar - B was - Fle” 3 aternar fitro || ™" [y Selecrionar~
Vistas Portapapeles f Fuente f | Texto enriquecido, Registros Ordenary filtrar
Todas las tablas - | « || 2] enero 2017 | x
TENERO2017 4 || l1d - APELLIDO ¥ NOMBRE - DNl ~ GRADO ~|DIAS - | DESDE -| HASTA - TIPOLICENCIA ~ OBSERVACIONES (=
] ENERO 2017 : Tabla 1 Garcia Guillermo Daniel 33.416.295 cadete 3° afio 5 02/01/2017  06/01/2017 LAO 2013
FEBRERQ 2017 2 Uzin Ricardo Andrés 32.096.068 Cadete 3° afio 5 02/01/2017  06/01/2017 LAO 2015
MARZO 2017 3 Donda Giovanni lvén 38.054.834  Cadete 3° afio 5 02/01/2017  06/01/2017 LAO 2015
ABRIL 2017 4 Barbisan Luis Enrique 35.028.701  Cadete 3 afio 5 02/01/2017  06/01/2017 LAG 2015
MAYO 2017 5 Almeira Mikhail Tomas R. 39.258.550  Cadete 3°afio 5 02/01/2017  06/01/2017 LAG 2015
JUNIO 2017 6 Felix Chamillard Wilfredo 31.891.622  Cadete 3°afio 5 02/01/2017  06/01/2017 LAO 2015
JULIO 2017 7 Sosa Mariana Lucrecia 30.152.808 Agente 5 02/01/2017 06/01/2017 LAO 2008
AGOSTO 2017 8 Figueroa Roberto Abel 17.506.624 sargento 10 02/01/2017  13/01/2017 LAO 2013
SEPTIEMBRE 2017 9 Cardozo Pablo Diego 24512181  Cabo1® 10 02/01/2017  16/01/2017 LAQ Susp.LAD2013 acorde a Res.01)
OCTUBRE 2017 10 Veldzquez Luis Antonio 22850436  Cabol® 10 02/01/2017  13/01/2017 LAO 2015
R M0 1 11 Romero Sergio Ramén 24.223.097  Cabol® 10 02/01/2017  13/01/2017 LA 2015
DITEMERE 2017 12 Cabrera Raguel Maria E. 25.760.620  Cabol’ 10 02/01/2017  13/01/2017 LAO 2015
ENERD 2016 13 Schwindt Pedro Ignacio 27.836.281  Subalcaide 15 03/01/2017  23/01/2017 LAO 2011
::AB:;';[;;;’;B 14 Lugo Alejandra José 24.149.218 Cabo 1  06/01/2017  07/01/2017 LAO 2013
ERTER TS 15 Sosa Mariana Lucrecia 30.152.808  Agente 10 09/01/2017  20/01/2017 LAO Susp.LAD 2009 acorde a Res.0
RG] 16 Lugo Alejandra José 24.149.218 Cabo 10 09/01/2017  23/01/2017 LAO Susp. LAO 2011 acorde a Res.0
N 17 De los Santos Exequiel 31.724.107  Subadjutor 4 09/01/2017  12/01/2017 LAG 2013
NTol01s] 18 Gardia Guillermo Daniel 33416295  Cadete 3°afio 5 09/01/2017  13/01/2017 LAG Susp.LAO2014 acorde a Res. O
AGOSTO 2018 15 Uzin Ricardo Andrés 32.096.068  Cadete 3°afio 5 09/01/2017  13/01/2017 LAG Susp.LAO 2016 acorde a Res.0f
SEPTIEMBRE 2018 20 Donda Giovanni lvén 38.054.834 Cadete 3° afio 5 09/01/2017  13/01/2017 LAO Susp. LAO 2016 acorde a Res.0
OCTUBRE 2018 v 21 Barbisan Luis Enrique 35.028.701 Cadete 3° afio 5  09/01/2017  13/01/2017 LAO Susp.LAO 2016 acorde a Res.0
" NOVIEMBRE2018 v | 22 Almeira Mikhail Tomas R. 39.258.550 Cadete 3° afio 5 09/01/2017  13/01/2017 LAO Susp.LAO 2016 acorde a Res.0
23 Felix Chamillard wilfredo 31891622  Cadete 3°afio 5 09/01/2017  13/01/2017 LAO Sus.LAQ 2016 acorde a Res. 00
24 Etchevest Juan Ignacio 26.436.963 Subadjutor 8  12/01/2017  23/01/2017 LAO 2013
25 Lemos Marcela Paola 30.239.215 Cabo1° 2 12/01/2017  14/01/2017 ART.67° oo -
Registro: 4 4 18ded0 | b M Buscar ]« m ] »

Vista Hoja de datos

BloaMayis  BlogNum [ & @ £

Figura 22 — Base de datos mensual de partes enfermo.

e Planilla Provision de armero: La institucion como fue mencionado posee un

armero, el cual tiene movimientos, ingreso o egreso de armamento, por lo cual es

necesario tener una planilla de control de movimiento. Al igual que la planilla mensual de

partes enfermo es enviada mensualmente, por lo que los datos son cargados de la misma

manera, ordenados por suceso.

° Planilla de Radios IFPER: en el Instituto se labran comunicados a través de radios

(figura 23), los cuales llevan un seguimiento de nimeros de manera ordenada, aqui

quedarian registrados para continuacion de numeracién, con detalle de que trata el

comunicado y a quien fue enviado. Es importante tenerlos ordenados porque se envian de

manera consecutiva, por lo que esta disposicion resulta ideal para seguirlo eficazmente.

El radio que se envia es el siguiente:
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PROCEDENCIA Gmpa Facha Hom MES ATO CLASIF DE SEGURIDAD

OBSERVACIONES
Z [0 T R
10 07.30 | MAR 18 S| C| R| P
Flub | Inmed | Prigsd | Rutins
PROMOTOR IFPER -VILLAGUAY EJECUTIVO {5)
INFORMATIVO (5) DPCP-DPFP EXCEPTUADO {5)

IFPER N° 012718 - INFORMO QUE EN FECHA T4MARTI& ACORDE LO DISPUESTO POR LA
SUPERIORIDAD MEDIANTE RESOLUCION N° 041/18 IFPER SE DESIGNA COMISION A LA CIUDAD DE
PARANA A FIN DE REALIZAR COMPRA DE UNIFORMES PARA PERSONAL coma CHOFER CABO 1°
RAMIREZ RODOLFO LEGAJO PERSONAL N° 138471 punto final.

INICTA | GRUPFO FECHA

INICIAL | GRUPO FECHA H INICIAL | GRUPQ FECHAH L B
Recibido TRANSMITIDO RETRANSMITIDO

NPL
%
Central o
LUGAR: VILLAGUAY -ER.-

TOMARON PROMOTOR. AUTORIZANTE
CONOCIMIENTO

FECHA: MAR1g

Figura 23 — Planilla de Radio IFPER.

Quedaria dispuesto en la planilla (figura 24):

Todas las tablas v« || 2ms
2013 ¥ Numero - FECHA - OBSERVACION - ]
2014 ¥ 001/18 IFPER 02/01/2018 SALUTACION FIESTAS DG (1)
2015 ¥ 002/18 IFPER 16/01/2018 ENVIO RES 03/18 DGSPER (1)
2016 ¥ 002/18 IFPER 31/01/2018 PEDIDO COLABORACION FUNCIONAL JEFATURA (1)
2017 ¥ 004/18 IFPER 06/02/2018 PEDIDO LICENCIA DIRECTOR 1)
2018 ® 005/18 IFPER 17/02/2018 INFORME SITUACION ARMERC b1y
& 2018:Tabla 006/18 IFPER 19/02/2018 ENVIO DISPOSICION 05/18 IFPER (1)
007/18 IFPER 22/02/2018 INFORME COMIENZO CICLO LECTIVO (1)
008/18 IFPER 26/02/2018 INFORME REUNION DOCENTE (1)
009/18 IFPER 06/03/2018 SOLICITUD UNIFORMES (1)
010/18 IFPER 13/03/2018 INFORME ESTADO MOVILES 1)
011/18 IFPER 16/03/2018 ANEXO SITUACION ADMINISTRACION 1)
012/18 IFPER 20/03/2018 INFORME REUNION CAPACITADORES di1)
013/18 IFPER 22/03/2018 PEDIDO TRASLADO AGTE RAMIREZ 1)
014/18 IFPER 26/03/2018 INFORME JUNTA MEDICA INSTITUCIONAL 1)

Figura 24 — Planilla de Radio IFPER cargado en Microsoft Acces.

e Planilla de disposiciones IFPER: al igual que los radios, se elaboran disposiciones
por orden numérico que corresponden generalmente a cambio de funciones o en drdenes
referidas a lo académico labradas por el director. Estas se dispondran de igual manera que
los radios en una base de datos, manteniendo asi un orden claro y suprimiendo la

posibilidad de errores.
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e Planilla de Resoluciones IFPER: Al igual que las disposiciones se realizan
Resoluciones, estas corresponden a otros tipos de érdenes de otras indoles, como pueden
ser comisiones y demaés, tambien elaboradas por el director del instituto. Al igual que las
disposiciones y los radios las planillas las ordenaran por orden numérico, utilizando el
“Modelo basico”.

o Planilla de otorgamiento de becas: El Servicio Penitenciario otorga becas, las
cuales no son registradas en ningun sitio y a la hora de necesitarlas resulta muy dificil su
deteccion. Podran ser asentadas en una planilla utilizando el denominado “modelo
basico”, detallando datos del otorgamiento, porcentaje cubierto, carrera, curso o
capacitacion a al cual se asigna, etc. Ademas se podra adjuntar el archivo de Microsoft
Word que contiene la planilla de inscripcién a la beca y la Resolucion en caso de ser
aprobada.

e Planilla de otorgamiento de codigos de alquiler: Gran parte del personal recibe el
pago de codigos relacionados al alquiler, por lo que en esta planilla se llevaria el registro
de datos de las mismas, nimero de expediente, fecha de caducidad, etc.; utilizando el
“modelo bésico” adjuntandose archivo con expediente de alquiler.

e Planilla de salida y entrada de documentacion: En esta area se sacan dos veces a la
semana correo postal al igual que se recibe, cuando esto sucede se le da ingreso a toda
nota, expediente o planilla que ingresa y egresa. Con esta planilla tendriamos por orden
las salidas y entradas de lo antes mencionado.

o Planilla de turnos IFPER: Los oficiales cumplen guardias los fines de semana, por

lo cual se elabora una planilla semanal para dejar asentado y elevar quienes cumplen
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guardia cada fin de semana. Esto se envia via e-mail, sin quedar asi registrado en el

ordenador de manera ordenada. Ejemplo de planilla de turnos (figura 25):

FORMULARIO DE
TURNOQS
FUNCION FECHA GRADOD APELLIDO ¥ NOMBRE Lp TELEFONO

AfCDE DESPACHO 28/09/2018 AL ADIUTOR MARTINEZ JOSE GABRIEL 123.6543 0343-1546467829
01/10/2018

AJCDE DESPACHO 28/09/2018 AL SUBADIUTOR GOMEZ MATIAS ALEJANDRO 186.897 0343-1530832118
01/10/2018

OFICIAL DE SEMANA 28/09/2018 AL SUBADJUTOR RAMIREZ EDUARDO RAMON 125.785 03444-155095679
01/10/2018

MEDICO IFPER 28/09/2018 AL SUBADJUTOR PERALTA MIGUEL 145,657 03455 15445678
0/10/2018

Figura 25 — Planilla de Turnos IFPER.

Esta planilla se ird adjuntando por fecha, utilizando el “modelo basico”.

o Planilla comisiones IFPER: en esta planilla se podra realizar un seguimiento de
las comisiones o viajes que se realizan a diferentes ciudades, almacenando fecha, movil,
combustible, kilémetros realizados, integrantes, etc. Generalmente estas comisiones se
archivan en los legajos personales de los comisionados, siendo dificil llevar un control.
Se utilizara para esto también el modelo basico.

e Planilla de memorandums y ordenes de servicio: al ser un instituto de formacion
de una fuerza de seguridad, los cadetes y oficiales son citados en las fechas patrias a los
actos, eventos y desfiles que se realizan en la provincia. Con esta planilla se podra dejar

asentado quienes son los participantes y las fechas de las mismas.
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Estos corresponden a algunos ejemplos de las planillas que se realizan en el Area
Personal. Existen otros tipos de planillas mas para lo que se utilizara la misma metodologia o
formula, es decir, queda abierto al uso del funcionario, por ejemplo para registrar las células de
notificacion, informes, actas, etc. Una vez aprendida la forma en la que se realizan es més facil

para el mismo funcionario incorporar otras formas de organizacion mas complejas.

- Ficheros del Area Académica:

e Planillas partes diarios de escuela: Al igual que la planilla de partes diarios de
personal, diariamente se envia a la Direccion Principal de Formacion via e-mail un parte
con novedades relevantes del dia anterior y personal presente. Esta se realiza teniendo en
cuenta el libro de guardia que se lleva permanentemente en el Instituto, relacionandose
méas a lo que sucede con los cadetes. Se adjuntard en una base de datos anual, con
divisién por meses, en una lista con el parte adjuntado, al igual que con los partes diarios

de personal. Quedaria dispuesto de la siguiente manera: (Figura 26)
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Inicio Crear

4 cortar

-3 Copiar

Vistas Portapapeles

@ Advertencia de seguridad  Se ha deshabilitade parte del contenido de la base de datos

Datos externos

(F]

Herramientas de base de datos

Calibri - fu ===

PO coprrometo | N 8118 |E] HH)

Todas las tablas <

&«

ENERO 2018

FEBRERO 2018

MARZO 2018

ABRIL 2018

MAYO 2018

JUNIO 2018

JULIO 2018

AGOSTO 2018

SEPTIEMBRE 2018

3 | e | e |« | < [leelf << | << | < |«

OCTUBRE 2018
] OCTUBRE 2018 : Tabla

NOVIEMBRE 2018

DICIEMBRE 2018

« |«

=] OCTUBRE 2018

Herramientas de tabla

TFG -partes diarios escuela : Base de datas (Access 2007) - Microsoft Access

Hoja de datos

= Nuevo

X Totales 4l ]7 7 seleccion ¥
s

&a 2, Reemplazar
= Ira~

PARTE DIARIO ESCUELA 03/10/2018
PARTE DIARIO ESCUELA 04/10/2018
PARTE DIARIO ESCUELA 05/10/2018
PARTE DIARIO ESCUELA 06/10/2018
PARTE DIARIO ESCUELA 07/10/2018
PARTE DIARIO ESCUELA 08/10/2018
PARTE DIARIO ESCUELA 09/10/2018
PARTE DIARIO ESCUELA 10/10/2018
PARTE DIARIO ESCUELA 11/10/2018
PARTE DIARIO ESCUELA 12/10/2018
PARTE DIARIO ESCUELA 13/10/2018
PARTE DIARIO ESCUELA 14/10/2018
PARTE DIARIO ESCUELA 15/10/2018
PARTE DIARIO ESCUELA 16/10/2018
PARTE DIARIO ESCUELA 17/10/2018
PARTE DIARIO ESCUELA 18/10/2018
PARTE DIARIO ESCUELA 19/10/2018
PARTE DIARIO ESCUELA 20/10/2018
PARTE DIARIO ESCUELA 21/10/2018
PARTE DIARIO ESCUELA 22/10/2018

=8 Guardar % Revisién ortografica | §| ¥ Avanzadas -
todo | % Eliminar + £ Ms - Pl 7 attemaritro || 24 L3 Seleccionar ~
Fuente " | Texto enriquecido Registros Ordenary fiftrar Buscar
Opciones...
PARTE DIARIO PERSONAL: DIA - 0] OBSERVACION
0{1)  REALIZACION PRUEBA FISICA CADETES DE 2° ANO
i)
@(1) CADETE DE 1° ANO DUARTE, AUTORIZADO PARA CONSULTA CON ODONTOLOGO
G
0{1)  INVITACION RECIBIDA PARA FERIA DE LAS CARRERAS-PARANA
Oy1)
@(1) PARCIAL CRIMINOLOGIA 2° ANO-DOCENTE SOSA.
G
0y1)
@(1) CADETE DE 3° ANO PEREZ, LICENCIA POR DUELO ABUELO
Oy1)
(1)  CADETE DE 1° VEGA, AUTORIZADO PARA REALIZAR TRAMITES PERSONALES EN CONCORDIA
0y1)
@(1) REALIZACION CURSO: "PROCEDIMIENTO EN UNIDADES PENALES" A CARGO DE OFICIAL KASS
Oy1)
(1)  CORTE DE SUMINISTRO ELECTRICO DURANTE HORAS DE LA MANANA
(1)  DISPOSICION CAMBIO DE FUNCION PERSONAL ADMINISTRATIVO
@(1) CADETES DE 3° ANO-VISITA A MUSEO DE LA CIUDAD
Oy1)
(1)  CADETE MARTINEZ-LESION DURANTE CLASE DE ED FISICA. DR. FARIAS DIO 5 SESIONES DE KINESIOLOGIA.
0{1)  COMIENZO SESIONES DE KINESIOLOGIA CADETE MARTINEZ RESTAN 4

PARTE DIARIO ESCUELA 23/10/2018
PARTE DIARIO ESCUELA 24/10/2018
PARTE DIARIO ESCUELA 25/10/2018

91
O1)

SESION DE KINESIOLOGIA CADETE MARTINEZ RESTAN 3

Registro: 4 4 4de2s > W r [ @

| IBuscar

|4 m

Vista Hoja de datos

Blog Maytis

Figura 26 — Partes diarios Escuela cargados en Microsoft Acces.

Con esta base de datos se lograra tener digitalizado y de manera ordenada los partes,

teniendo en las observaciones de la misma las novedades relevantes que se precisen recordar. De

esta manera al no imprimir mas este parte, que ocupa mas de 8 paginas, se reducira el gasto de

hojas y tinta y ademas reducira el tiempo de busqueda de los mismos cuando se requieren para

revisar las novedades relevantes.

o Planilla de Registro de asistencia de alumnos (figura 27): Es otra de las planillas

que se realizan diariamente. En esta se discriminan las inasistencias a clase por no

encontrarse en el Instituto, esta ausencia se puede deber a que se encuentren en su ciudad

de origen realizando tramites personales, estén haciendo uso de alguna licencia, se

encuentren en la ciudad realizando otro tipo de tramites, se encuentren en el hospital,

médico o kinesiologia, entre otros. En la misma se discrimina en observaciones el motivo

de tal ausencia.
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FECHA |
[D1a: MES: AND: |

REGISTRO DE ASISTENCIA
COMPARIA DE CADETES - 2° ARO- XX PROMOCION- ANO 2018.-

APELLIDOS NOMBRES i S oo —rn

ABUD Jonathan
ANTUNEZ Joi
BENITEZ Emiiana.
CACERES santioge
COLCERA Felpe
DAWONTE Warfin
DONADEL Damian
FRANCIA Emanue

m‘m faw L.|u.|m|...

GAMEA Faoio
10| GIMENET Migue:
[ 11| HERNANDEZ Caca
12 [ LAPORTA Smar

13| ORTEGA MGG &
13| SANDOVAL gnooio
15[ ZONI Juan Pedro

'OBSERVACIONES DOCENTES

CADETE "CATEDRA. TAGTIVO DE INASISTENCIA

Figura 27 — Planilla de Registro de asistencia.
De esta manera se llevara la asistencia de manera digitalizada y no en papel por los
mismos motivos que en las planillas anteriores y quedando dispuesto de la misma manera en

Microsoft Acces.

e Planilla de temas de docentes (figura 28): si bien se contiene una planilla
digitalizada, en este archivo quedara de forma ordenada por fecha. En esta planilla se
inscriben los temas dados por los docentes clase a clase, los cuales deben coincidir con

los prescriptos en el Plan anual presentado y los contenidos minimos de la materia.
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Movimiento Semanal de Asisfencia y Temas. comespondiente o
Segundo Afo de la Tecnicatura Seguridad y Tratamientc Penitenciaric
[Resol. 1505/0% C.G.E.), a saber:

Lunes 070817 Marfes 0E/0ENT aercoles 0F/0EN7 Jueves 1070817 Viernes 1170817
Hisforia ¥ Geog. De Fract. Frofesionaliz. Fsicologia Aplicada Derecho Economig, Adm.
E.R. of. Rubén Gomez  |Agte. Stefonio Pezzorini | AdmuyProct.Suma | ¥ Fresupuesto P.

Prof. Echaniz .

Tema: no asistid

Tema: presentacicn

Cdor.Fernandez Y

Tema: presentacian citedra of.Or.Ramirez F. | Temaintroduccid
de la catedra Tema:Presentacid n
n ce lka materia
Fsicologia Social Informatica Defensa Fersonal Ingles
Aghe Modmilian o of. Corlos Saloman Sgto. Adrian prof. wanina
sivero Tema: presentacisn Bangdiera Moguera
Temano osistid de ko materia Tema: Técnicos | TemaPresentacic
bisicas n

Derechos Humanos
Dr. Fernanag Calejo
Temano asktic

Educocion Fsica
Agre sivera sanficgz
Tema:Presentacian
cireara

‘Comunic. Oral y
Escrita
of. Pedro Schwingt
Temaiestura y
escritura

Medicina Legal
Cf. Dr. Erchewvest
Juan
Temanroouccit
n

‘Criminologia
DOr. Juan Lozanes

Geshion de R
Hurnanos

of. Aovia Céraoba
Tema:Presentacion
ae la materia

Temano askhic

Figura 28 — Planilla de temas docentes.
Se utilizara el denominado “modelo basico” para la disposicion de el documento en

Microsoft Acces.

e Planilla de seguimiento de Sanciones disciplinaria: las sanciones se imponen al
incurrir el cadete o alumno en alguna de las reglamentaciones internas del instituto,
debiendo cumplir las mismas quedandose el fin de semana en el establecimiento.
También influyen en la nota de cuerpo anual. Se distribuiran en una planilla teniendo
ordenado por cadete la sancion y su detalle.

o Planilla de seguimiento de SAF (sin actividad fisica): Los cadetes se encuentran
“sin actividad fisica” cuando el médico les extiende un certificado en el cual diga que no
se puede realizar actividad fisica, por encontrarse: lesionados, bajo tratamiento
kinesiologico, con dolencias, contracturas, o cualquier tipo de enfermedad o algo que les

impida desarrollar las actividades con normalidad. Se lleva el conteo ya que las mismas
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influyen en las notas finales denominadas “notas de cuerpo”. Al igual que la planilla
de sancion disciplinaria se realizara con el modelo basico.

. Planilla de datos de docentes: En esta planilla se llevaran los datos de los
docentes que dicten clases o cursos en la institucion; teniéndolos ordenadamente y al
alcance en caso que se requiera. Por ej.: nombre, D.N.I., e-mail, teléfono, domicilio,
antiguedad, horas dadas, catedras etc.

o Planilla de datos examenes de ingresos: al ingresar nuevos alumnos o
cadetes, deben tener aprobadas ciertas pruebas intelectuales, fisicas, psicoldgicas, etc. Por
lo cual es necesario tener registrados algunos datos sobre resultados de las mismas, sobre
todo para ir comparandolos en el progreso del cursado. Se utilizara el modelo basico para
la aplicacion del mismo, teniendo por cadete o aspirante una tabla contenedora de los
datos. Este control también resulta de suma importancia, y mas teniendo en cuenta de que
periddicamente se realizan estos estudios, incorporando mas items a la lista de la planilla.

Se adjuntaré el estudio mismo escaneado (figura 29).

=] GAGION LUIS

Todas las tablas

DAMONTE EXEQUIEL
DITLER JORGE

EFRAIN RAMIRO
FIGUEROA RUBEN
FRANCO DANIEL

GAGION LUIS

] GAGION LUIS : Tabla
HASSENAUER FRANCISCO
IZAGUIRRE JOSE

IATON RODOI FOY

6 RADIOLOGIA 12/02/2018 si
7 CARDIOLOGICO 12/02/2018 REVISAR

ABUD JONATHAN - d - ESTUDIO - FECHA - DETALLE ~ | APROBADO [0]
ANTUNEZ EMILIANO 1 ELECTROCARDIOGRAMA 12/02/2018 st )
BALDANO FRANCO 2 ENCEFALOGRAMA 12/02/2018 sl )
BONUCCI PABLO 3 ESTUDIO OFTALMOLOGICO 12/02/2018 sl )
CANTONA LUCAS 4 EXAMEN DE LABORATORIO 12/02/2018 si )
EUEDAED 5 PRUEBA ESFUERZO GRADUADO 12/02/2018 sl )

)

[

[

8 CERTIFICADO DE BCG 12/02/2018 si
9 CERTIFICADO BUCODENTAL 12/02/2018 CONSULTAR ODONTOLOGO si
10 PESO Y ALTURA 12/02/2018 si
11 EEG ¥ VALORACION 12/02/2018 si

3| | e | < | |« e f e < | fec| | ¢

EEEEEEEEEEE
Sclcicicicicicicicic

)
=
[~}
o

CRICRIC NIRRTy oy oy g g )
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5

<
S

«| e |«

14 (o)

Figura 29 — Datos de ingresos cargados Microsoft Acces.
e Planilla de ausentes y permisos: Los permisos o ausencias al Instituto se llevan en
una planilla aparte, con el mismo disefio que los anteriores items.
e Planilla de notas de cuerpo y académica (figura 30 y 31): Algunas notas obtenidas

de los SAF (sin actividad fisica, Inasistencias a clase y al Instituto, entre otros), son
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promediadas para obtener una nota de cuerpo, la cual es promediada con la nota anual

académica (el promedio de todas las notas de las catedras), el resultado de estas dos nos
da una nota final, con las cuales se elaboran ordenes de meritos, para saber quién es el
que porta la bandera nacional, de Entre Rios y sus escoltas, ademas del estandarte de la
Institucion. Ejemplo de parte de la planilla de nota de cuerpo y area académica, que seran

adjuntados en la planilla por alumno:

INSTITUTO DE FORMACION PENITENCIARIA - “Inspector General Victoring Scheummann”™
DEPARTAMENTO ESCUELA PERSONAL SUPERIOR
CFO - Tecnicatura en Seguridad v Tratamiento Penitenciario
Primer Afio - Sexta Promocion

CUERPO PENITENCIARIO

Caodete de Primer Afio: RAMIREZ RAMON
LEG.PERS. N®:224 221 M. N®:33.744 453
Periodo Calificado: 0?AGO16al 30JUNTT

Puntaje Escala Escala

Aspectos a Evalvar Obtenido Conceptual Numérica

Mandoysubordinacion & Insuficienie TZ3
[ Tnsfruccion Fenfenciona & Aprcbado 4
| Assiencia 1O Buenc LX)
[ Sonciones DEciplinanas 775 TMuy Buenc 7B
| ApTiudreca TO [ DiEfinguido

NOTA FINAL 755 Sobresalienie L[]

SANCIONES DISCIPLINARIAS
MOTIVO TIPO'Y CANTIDAD
0&J0F 20T A S0—-inc.f] Fornorespefar | Amesic U3 [fres] Dias
el horario de las activid ades y servicios.
O7TTTATT A 53, ‘Amesto O3 [fres) Dias
FOST20T7 Arf 53 ‘Amesto O3 [fres) Dias

INASISTENCIAS REGISTRADAS
MOTIVO I DURACION
[

Figura 30 — Planilla de Nota de cuerpo.
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Servicio Penitenciarieo de Entre Rios

STECNICATURA EN SEGURIDAD Y TRATAMIENTQ FENITENCIARIO™

JUCION X* 150309 C.GE.
APELLIDO ¥ NOMERE: DNIN® |L.P_N' LIBRETAN*
[TER ANO - FERIODO I005-T010
ASICRATURAS CALIFICACTON FINAL [FROMEDIO ACADEMICT
ESCALA ACADEMICA
ANUALES Tufideam: 12343
Apsabado [

Mok riemdrica ¥ descdocidn
iR 150 f2aho sezants)

Muy Busno 7.8
Distinguido 9
Sobsssalients 10
TUATRIMESTRATES N
'ORDEN DE MERITO OBTENIDO
i TROMEDIO DE CUERFD
ITEMS EVALUATORICS CALIFICACIONFINAL | FENITENCIARIO
1| MANDO ¥ SUBCRDINACICN FIRMA DEL ALUMNO
CUERPO PENITENCIARIO .
Picks pomeice  desccion
iR 250 focmo sesenie)
FROMEDIO GENERAL ANUAL fucka remédca ¢ descioin

Sl 550 focha sesenta)

Figura 31 — Planilla de Notas académicas.
Estas seran ordenadas por cadete. En una tabla posterior se adjuntaran las notas

generales, para quedar registradas de manera ordenada (figura 32).

Tecnicatura en Seguridad y Tratamiento Penitenciario
Promedio General Anual de primer afio de la Sexta Promocidn y Ordenes de Mérito
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g|Z| 25|85 S | g|lalw|E IS - =g z =

2|lu|5|&lElE s |5|e|7|E IR = £ z

B =R = - e 5 |22 |22 Z|le|(5|B|2 A B =z

JHEHEHHEHHHEEHEEHE I EREH R ERE

: . SlElB|8|ls(s|a|2 |=|¢E bl5|8 AR < | =< = It}

lerarquia y Mombre/Asignaturas S|E|l5|8 HERE] 5 |2 slclslg Blz|EIE ol = =]

|l =S|=|g|8|=s|2|2|E|lg|E|&8|E|5|8|Ele 5|la S

S|&|s|sl2|B S |=|=| 2= 28|58 = = = E

z|a|a|B| s gz B wla £ < =|2 2 z

a5 |=|°| |2 S|z £ |5 |[£

ES =

1|DE ANQUIN, Damian Horacig 7) 7| 7| o 7] 8] 9/ 66| 7| 9 9| 8 8 8 8 9 8 6| 71 771 905 8,41
2| ALFONSO, Ramiro Alexis 6 7| 7] B 7[ 10| 10| 95| B/ 10| 9] 9] 9/ 10) & 9 9 9| 8.5 8.47| 7.95] 821
3|SANABRIA, Maria lose 6| 7| 8| B 7] 7] ¢ 6| B 8 9] 7| 7| B[ 6 7 8 7| 7,42 B4 7,914
4|LARRAZABAL BASUALDO, Facunde 6| 7| 7 9] 7[ 9| 10| 8| B B|10] 7| 7 9] B 8 8 6] 7 7.82] 7.35] 7.58]
5|TABORDA, Lucas Ignacio 6| 7| 8| 7| 7] 7|95 6 6 8 8 7| 8 8 & 8 8 597 7.9 7.44
6|VILLARROEL, Miguel Angel 6| 7| 6| 7| 7] s|95 6| 7| 8[10] 6| 8] 8| & 10 8 6/ 75| 7as] 725 7.35
7|CRUDELLI, Carlos 6) 7| 6] 9] 7[ B[95 6 7) B[ 9] 8 B 9| B & 8 8 7,68 7| 7,34
8|LEIVA, Lucio Pedro 6| 7| s8] 7| 7| 8|95 6 6 7| 6 8 7| 8 & 8 6| 7.5 5,63 8 7.32
9|RIOS, Cesar Albing 6] 7| 6] 7] 7 9] 9 6 B B[ 9] 7| 6 B| B 7 B 71 7 7,34 6.5 6,92}
10| GUILLAUME, Jonathan Javier 6| 7| 6| 7| 7] 8| 10| 6| 6 8 8 6/ 6 8 B[ 8 8 3 595 6§ 6,87
11|JUAREZ, Maria Johana 6 7| 6] 9 7| 8|95 65 B 9 9 & B B B 7 E 6| 85 771 577 6,74}
12|IFRAN, Franco 6] 7| 6 7] 7| 9| 10| 65 B[ 7| 8 6 7| 7| & 8 7 6,82| 6,59 6,70}
13|GAUTO TOLOSA, Maria Ayelen 6| 7| 8 8] 7| 9| 10 75| 9/10[10] 9 8| 7| B[ 10 9 9/85] 850 479 6,65
14|CORNEIO, Tania Sabrina Fiorella 6] 7| 6| B 7[ 10| 10| 9| B[10| 10| 9| B EB| 6 10/ 9 8 B.26) 434 6,30}
15| CASTARIEDA, Antonella Mariana 6 7| 6 o 7| 9/ 1w 8] 7 8 8 7| 9] 9 7[ 9 9 6 8 784 476 6,30

Figura 32 — Tabla con notas generales.

Al igual que en las planillas del Area Personal, aqui quedan muchas otras posibles, que el
mismo funcionario designado utilizara de la manera mas conveniente y cuando le sea necesario,

para mejorar su organizacién y asi agilizar el manejo de datos.
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-Desarrollo de la sequnda parte de la propuesta: Comunicacion.

La segunda parte de la propuesta involucrard a los docentes de la Institucion, a los
alumnos y al personal administrativo. Se basara en la utilizacion del internet como fuente de
intercambio de datos y almacenamiento. Se usaran las cuentas de e-mail de gmail (figura 33),

teniendo cada actor una cuenta propia, la aplicacion de Google Drive (figura 34).
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Facundo Jaton (via jaajaa - Invitacion para ver - facundoe jaton@gmail.com te ha invitado a ver el siguiente documento, 17 nov.

B jaajea

—
Si inicigs sesf ederas a Hangouts Google Alerta de seguridad - Santiago Silvera Se ha iniciado sesién en un dispositivo nuevo en santiagoms 15nov. &
desde todos les serviciosde Google.

Equipo de cuentas M. La cuenta esta verificada, ahora solo es necesario que restablezcas la contrasefia - iExcelente! Se v. 13 nov.
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Muriel De Paola Fwd: DISENO BANNER -
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Figura 33 - Cuenta de G-mail.
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Figura 34 — Plataforma de Google Drive.
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Esta aplicacion, permite una conexion fluida entre los participantes, ya que los
mismos pueden comunicarse de manera efectiva, rapida, directa y sin intermediarios por la
misma, lo que beneficiara el proceso educativo y el seguimiento del docente sobre el alumno. De
esta manera el alumno no quedara tan aislado, teniendo via online a los docentes para consultas.
Las utilidades y beneficios de la plataforma Google Drive se encuentran expresas y detalladas en
el Anexo numero 8 de este trabajo, teniendo también un instructivo para aprender a utilizarlo
también, algo que se abordara mas adelante. Esta aplicacion puede utilizarse en el

establecimiento para los siguientes casos.

-Entre docente y alumnos:

. Para envio de material del docente para los alumnos: Constantemente los
docentes dejan material o lo envian via e-mail a la cuenta del instituto para ser
descargado, impreso y entregado a los alumnos. Teniendo conexién entre docentes y
alumnos los mismos podran enviar el material directamente compartido por la cuenta de
gmail.

. Para envio de trabajos practicos y devolucion de los mismos: el docente
podra enviar las consignas por e-mail y luego recibir el trabajo finalizado, ahorrando
tiempo y papel. También para enviar las correcciones o el material complementario que
crea necesario.

o Envio del docente de planillas de notas parciales o finales: en vez de llevar

una libreta personal en la cual se dificulta llevar actualizadas las notas (como fue antes
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mencionado) el docente podrad enviar las notas parciales y finales de manera mas

organizada por e-mail.

Lo items anteriores se puede desarrollar de diversas maneras. Una puede ser enviar
naturalmente un archivo, como via e-mail. Otra de las oportunidades que ofrece Google Drive, es
compartir un archivo entre varios usuarios y a partir de ahi, el creador (docente) administrar
quien puede ver o editar el archivo. Esto puede ser utilizado para las notas por ej.: el docente
solamente dejar ver a los alumnos el archivo, o los contenidos minimos de la materia, 0 un
material especifico, etc. La edicion se puede utilizar para un trabajo individual o grupal por
ejemplo en la que el docente vaya corrigiendo mientras lo realizan. En la misma aplicacion se
puede ver quien fue el editor y siempre se pueden recuperar versiones anteriores, esto le da
mucha mas seguridad y confianza a la produccion de estos documentos. Ademas de esto Gmail

cuenta con un chat, por el cual podran dialogar por los motivos antes mencionados.

El documento cargado se observa de la siguiente manera (figura 35):

nidad - Google Drive = TRABAJOS PRACTIC

C @ httpsy/docs.google.com/document/d/lyuXt D3jzNh gjbsM/edf = i
TRABAJOS PRACTICOS ] =] e
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas C Ayuda  Todos los cambios se han guar n Drive

- o~ @ E 100% Texto norm Avial 12 BIUAS oOR =-E-EE X s e
S0 (020 (10 3 i a s i e AT
o
TRABAJO PRACTICO NUMERO 1
Tema: Lesiones
Apellido:
Consignas:
1-Defina articulacion |
2-Nombre sus partes
3- ¢, Cudl es la diferencia entre los ligamentos y los tendones?
4-Describe esguince y sus grados.
5- ¢ Qué es lo méas recomendable luego de una lesion?
6- ¢ Es recomendable hacer masajes en las lesiones articulares?
7- ¢,Qué lesién puedo tener si se presenta un hematoma visible sobre el
musculo?
8- ¢ A qué se deben los calambres? ¢En que podria derivar si ne abandono la
actividad fisica a tiempo?
>

9- ¢,Cuando una lesion puede volverse crénica? ¢ Cuéles son las lesiones mas

Figura 35 — Visualizacion de documento en Google Drive.
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En la imagen se puede observar arriba a la derecha el boton compartir.
Como se menciono anteriormente en el Anexo 8 se brinda un instructivo de utilizacion

del mismo.

-Entre de docente y Area académica:

. Envio de curriculum o actualizacion del mismo: para llevar los datos de los
docentes, en muchas ocasiones requeridos, actualizados y al dia.

o Envio de datos, solicitudes o peticiones: constancias, certificados, notas
varias, aviso de ausencia, etc.

. Envio de Programa de la materia: anualmente los docentes envian sus
programas de catedras, los cuales deben estar acordes a los contenidos de esa materia en
la curricula.

Envio de Area Académica a docente:
. Envio de peticion de material o lo que se requiera.

. Comunicacion en general.

- Entre Area académica y alumnos:

o Envio de informacidn personal: modificaciones de datos personales.
o Envio de datos que se requieran: informacion més especificas del Instituto.
o Comunicacion General.
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Esta plataforma bien utilizada, con alguien que supervise que solo se tenga abierto
este documento se puede hasta rendir un examen a distancia. Es decir, las aplicaciones tienen

cientos de funciones a explotar por el docente, alumnos y funcionarios.

-Obijetivos de la propuesta:

e Lograr que todos los miembros de la institucion intervengan en la propuesta de manera

beneficiosa para cada uno de ellos.

e Concientizar sobre los beneficios de el buen uso de las tecnologias y la incorporacion de las

mismas.

e Crear una conexion entre docentes, alumnos y personal administrativo mediante los diferentes

métodos.

e Lograr que la propuesta presentada sea propicia para el crecimiento institucional.

- Etapa presupuestaria:

Luego de haber presentado los items y partes mas importantes de la propuesta se hace
necesario hacer un analisis con respecto a los términos y aspectos econdémicos. El realizar la
propuesta en bases al traslado de material en papel a material digital fomentando el uso de la
tecnologia, hace que esta propuesta sea viable en términos econdémicos, ya que la institucién
como ya se menciono cuenta con una 0 mas computadoras por oficina y los estudiantes poseen
cada uno de ellos su computadora personal. Eso seria con respecto a lo econémico, con lo que

respecta a lo que rodea la institucion, tampoco generaria inconvenientes, por mas que esta sea
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una institucion que se rige bajo la via jerarquica y posea un régimen cerrado, esta abierta a los
cambios y propuestas novedosas, por lo que sus directivos buscan siempre este tipo de cambios
mientras sean beneficiosos para la institucion y sobre todo para el personal y los alumnos.

En conclusidn, esta propuesta seria totalmente viable en esta institucion ya que estan
dadas todas las condiciones para que se lleve a cabo y se implemente el cambio, y por lo

analizado no lleva practicamente gastos economicos ni de otros tipos a afrontar.

-Aplicacion de la propuesta:

La propuesta se debe a diferentes motivos, principalmente logrado por la vivencia
personal durante el cursado de la carrera Licenciatura en Educacion en la Universidad Siglo 21,
viendo alli lo beneficios de el uso de las tecnologias, es por esto que surge la preocupacion en la
problematica seleccionada en esta institucion; ya que se puede lograr mucho con elementos o
tecnologias de muy facil acceso y utilizacion, de manera econémica. Gracias al aporte de los
autores estudiados se emplean las metodologias seleccionadas para la accién el plan utilizado en

la presente propuesta, esperando que sea Util para las instituciones o casos en los que se requiera.

Con anterioridad se mencioné algunos aspectos a tener en cuenta para aplicar la
propuesta en esta Institucion. Lo primero que se debera tener en cuenta es que, si bien la mayoria
de las personas involucradas esta de acuerdo con esta propuesta, algunos reconocen no saber
manejar con facilidad la tecnologia, por lo que si se desarrolla un instructivo o se dan pasos para
poder manipular de igual manera los medios seleccionados deben ser béasicos o de féacil
aprendizaje. Los funcionarios que desarrollan las tareas administrativas en el Instituto, se

encuentran diariamente en el mismo horario en el establecimiento (de 07:00 a 13:00 hs.) por lo
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que resulta favorable para tener mayor coordinacion sobre todo a la hora de aplicar el curso

de capacitacion. Con respecto a los alumnos sucede de manera similar, ya que al estar internados
de lunes a viernes resulta sencillo poder brindarles la capacitacion de uso correspondiente, ya
que, en el horario de la tarde se encuentran disponibles para esto. Con los que se dificulta esto es
con los docentes, que tienen diferentes horarios laborales, como se menciono antes algunos son
funcionarios y otros civiles, es decir, desarrollan diferentes tareas y resulta mas dificil coordinar

reuniones frecuentes.

Entonces, la puesta en accién de la propuesta se daré a través de jornadas de capacitacion,
donde se darén instructivos y se dejara a disposicion material online. Para llevarlo adelante se
daran en el S.U.M., saldn de usos multiples del Instituto, donde existe la posibilidad de conectar

un proyector para poder mostrar imagenes.

Estara presente para la implementacion de las jornadas en caracter de disertante un
funcionario del Servicio Penitenciario de Entre Rios, quien se encuentra a cargo del
Departamento de Informatica y sus dos auxiliares, quienes poseen experiencia en lo referido a la
computadora y sus aplicaciones, experiencia lograda a través de cursos de manejo de
ordenadores y informatica; pudiendo hacerles los participantes de la capacitacion las preguntas
necesarias sobre las dudas que tengan. Este funcionario es docente de la Institucion, por lo que
viaja una vez a la semana para poder concurrir y dictar clases, por lo que la capacitacion se

brindara los dias que el mismo asista al Instituto.

-Jornadas de capacitacion:

Como fue mencionado en reiteradas ocasiones la propuesta se basa en dos partes,

comenzando con la primera, donde se abarca y se encuadra todo lo referido a la administracion,
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participando de estas jornadas el personal administrativo de la Institucion. Entonces, como se

menciono, se pueden desarrollar dos jornadas:

eLa primera de ellas sera sobre la administracion escolar, y su objetivo sera que los
asistentes se capaciten en el uso del software especifico “Microsoft Acces”, dandoles material
digital llamado: “Manual Basico de manejo de Microsoft Access”, que se encuentra en el Anexo
numero 8. Este material fue desarrollado por la Universidad de Buenos Aires, por la Facultad de
Ciencias Sociales y resulta un instructivo basico y con claros ejemplos del uso de este software;

por lo que resulta propicia su utilizacion para esta capacitacion.

El personal que asistird todos los funcionarios que cumplen funciones administrativas en
la Institucion y el disertante sera un funcionario a cargo del Departamento de Informaética del
Servicio Penitenciario de Entre Rios, el cual dicta clases una vez en la semana a los alumnos de
la institucion. Como se menciond anteriormente esta capacitacion no llevara ningun gasto extra
ya que se utilizaran las computadoras de la institucion misma, desarrollandose durante las horas

de la mafiana para que todo el personal involucrado pueda asistir.

Los temas que pueden tratarse son: Conocimiento del Software Microsoft Acces, que es,
para que sirve; funciones basicas; Manejo basico del software; Creacion de ficheros, disefio y
modificacion; Carga de datos en diferentes formatos; Otras funciones; Especificaciones del
software. Manejo especifico de Microsoft Acces para el trabajo en el Instituto de Formacion
Penitenciaria. Creacion de base de datos especifico, carga de datos de las distintas areas,

aplicaciones posibles.
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De ser necesario podria realizarse una segunda jornada para abarcar todos los temas.
Cabe destacar que el disertante posee vasto conocimiento de la materia al estar encargado de

todo lo relacionado con la informatica en el Servicio Penitenciario provincial.

Como se menciono los participantes recibiran el “Manual Bésico de manejo de Microsoft
Access” de manera digital y también algunos links con otro tutorial para visualizarlo en sus

hogares y reforzar lo aprendido:

-“Tutorial de Microsoft Acces 2016 — parte 17

https://www.youtube.com/watch?v=yRRxhNninkE .

-“Tutorial de Microsoft Acces 2016 — parte 2”":

https://www.youtube.com/watch?v=_IABVXkFgcw .

-“Tutorial de Microsoft Acces 2016 — parte 3™

https://www.youtube.com/watch?v=RCLpWgMta7yY .

-“Tutorial de Microsoft Acces 2016 — parte 4™

https://www.youtube.com/watch?v=kX9aKVHWITE .

El total de tiempo del tutorial es de aproximadamente dos horas, y explica paso a paso las

funciones y formas de utilizar el software.

e La segunda parte de la capacitacion sera sobre Google Drive, que como se menciond,
sera realizada para alumnos y docentes. Cabe destacar que antes de comenzar con esta jornada de
capacitacion para el uso de Google Drive, se dara una breve introduccion acerca de como crear

una cuenta de Gmail, para poder avanzar. Se requerird el uso de la notbook personal para ir
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siguiendo la capacitacion de manera individual. Se utilizara material que se encuentra en el
“Anexo numero 97, siendo el mismo seleccionado un Curso de uso de Google Drive realizado

por el Centro de Recursos Digitales de la Universidad Catdlica Argentina.

Los destinatarios de estas jornadas serdn alumnos y docentes de la institucion y el
disertante serd el mismo funcionario a cargo del Departamento de Informatica del Servicio

Penitenciario de Entre Rios, quien figuraba en las jornadas anteriores.

Los temas a llevar a cabo seran: Conocimiento del Software Google Drive; que es, para
que sirve; funciones béasicas; Manejo basico del software; Carga de documentacién y formas de
compartir, disefio y modificacion; chat; Carga de datos en diferentes formatos; Otras funciones;
Especificaciones del software. Los funcionarios recibiran copias del Anexo nimero 8 para seguir
al disertante con la lectura, ademas recibiran la cuenta de correo del mismo para poder sacar

dudas que surjan posteriormente.

Utilizando el proyector se ird llevando adelante paso a paso lo que se encuentra el
material deteniéndose a dar ejemplos. Aqui es donde se haran recomendaciones sobre el uso, el
cual puede tener muchos fines, como el dialogo entre docentes y alumnos, presentacion y
devolucion de trabajos préacticos (correcciones en linea o de manera simultanea a través de un
documento compartido), presentacion de criterios de la clase, contenidos, material a utilizar,

comunicacion general entre ambas partes o con la institucion, etc.

Al finalizar, se daran varios ejemplos de la utilizacion del mismo, mostrando
acciones posibles y ejemplos claros y reales, los cuales podran realizarlos en su pc personal. El
segundo paso también es similar al utilizado con el personal administrativo, utilizando un tutorial

del canal YouTube:
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-“Tutorial Google drive-Completo-Novatos 2018-Paso a paso”:

https://www.youtube.com/watch?v=aLLPTDIS-8dk .

El mismo serd enviado a las cuentas de e-mail de los participantes, para que puedan
observarlo luego y adquirir més conocimientos acerca del tema. Quedara también a disposicion

el disertante a traves de su e-mail para dudas y consultas de manera permanente.

Como modo de evaluacion el disertante podré realizar algunos cuestionarios para saber si
los asistentes han comprendido lo ensefiado, utilizando como modo de evaluacién también la

observacion

-Detalles de la propuesta:

e Recursos necesarios:

Dentro de los recursos humanos, los integrantes del Instituto de Formacion Penitenciaria
en su conjunto, desde funcionarios de areas administrativas, auxiliares, directivos, a docentes y
alumnos. En los recursos materiales ingresan los ordenadores, computadores y notbooks,
utilizadas para llevar a cabo la propuesta; la red de internet WIFI, para realizar las conexiones, el
material de papel utilizado para formular las planillas; materiales utilizados para llevar adelante
los cursos como proyectores, pizarras, fibrones, etc. Para finalizar se utilizard como materiales
didacticos los tutoriales de aplicacion de Google Drive y Microsoft Acces, empleados para la

capacitacion del personal, docentes y alumnos.
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e Instrumento de evaluacion:

La evaluacion de la propuesta sera realizada siempre a través de la observacion objetiva y
subjetiva, realizando algunas entrevistas si fuese necesario, ya que resultan los medios mas
eficaces para poder tener de forma directa resultados cualitativos, porque se debe recordar que el
trabajo no se aplica a cosas sino a seres humanos, que sienten, piensan, se mueven, etc. Es por
esto, que debera realizarse constantemente, para hacer las adecuaciones que sean necesarias, y
sabiendo que, ante cualquier interrogante, existe un profesional capacitado para resolver las

dudas y a disposicidn, el cual pueden contactar de manera personal o por Internet.

-Conclusién general:

Se espera que, al lector del presente Trabajo final de Graduacion, pueda comprender lo
presentado de manera que el mismo utilice lo que le sea necesario para aplicarlo en su Institucion
0 bien para sus conocimientos generales, teniendo en cuenta de que hoy en dia la tecnologia
avanzan dia a dia, y seguramente influyan o ingresen cada vez mas en las Instituciones

educativas y demas ambitos.
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ANEXO N°1

Guia de prequntas de entrevistas:

e Primer serie:

-¢Qué edad tiene?

-¢Que tarea desempefia en el Instituto?

-¢Hace cuanto que trabaja o se encuentra en el Instituto?
-¢Ha trabajado en otra institucién educativa?

-¢ Utiliza habitualmente algun tipo de tecnologia para el desempefio de sus

tareas?

-, Y en su vida cotidiana?

-¢Cuanto tiempo le destina al uso de las Tecnologias en el dia aproximadamente?
-¢Consideras que tenés facilidad para el uso de ellos?

-¢Considera que es importante?

-¢Cree que podria utilizarlas de mejor manera?

-¢Crees que seria importante incorporar en el trabajo mas tecnologias para ahorrar el
uso del papel excedente?

-.Cree  que las  tecnologias pueden  favorecer  su forma  de

desenvolverse/trabajar/estudiar o cumplir con su labor diaria en el Instituto?

e Segunda serie:

-¢Qué edad tiene?

-¢Qué actividad desempefia en el Instituto?
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-¢Cree que las tecnologias son importantes en el desarrollo de sus tareas
diarias?

-Y en la vida cotidiana, ¢las utiliza?

-¢Qué opina acerca de una propuesta que mejore la administracion de la institucion a
través de ficheros, comunicaciones via internet y demas?

-¢ Crees que esto mejoraria algo? ¢Que se podria mejorar con esto?
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ANEXO N°2

Entrevista a administrativa N° 1:

Referencias:
-Pregunta
=Respuesta

Entrevista a administrativa:

-¢Qué edad tiene?

= 35 afios.

-¢Que tarea desempefia en el Instituto?

=Tengo tareas administrativas, soy auxiliar del area personal que es mas que
nada llevar los legajos e ir controlando que tengan toda la documentacién y llevar lo
que es la vida del funcionario plasmado en papel. También colaboro con el area
académica o de estudio donde también cada uno tiene su legajo pero ahi se llevan un
poco mas de planillas y controles mas referidos a las tecnicaturas en si, segin lo que
sale a diario.

-¢Hace cuanto que trabaja o se encuentra en el Instituto?

=Aproximadamente 3 afios.

-¢Ha trabajado en otra institucion educativa?

=No, antes no.

-¢Utiliza habitualmente algln tipo de tecnologia para el desempefio de sus
tareas?

=Solamente la computadora.

-.Y en su vida cotidiana?
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=Si, ahi uso el celular y la computadora también.

-¢Cuanto tiempo le destina al uso de las Tecnologias en el dia
aproximadamente?

=Aca en el trabajo bastante tiempo a la computadora, que es lo que mas se usa
para imprimir y demas. Y en mi casa uso mucho el celular, casi todo el dia y de vez en
cuando la compu también.

-¢Consideras que tenés facilidad para el uso de ellos?

=Siendo sincera no, me cuesta muchisimo.

-¢Considera que es importante?

=Si la verdad que si. Porque hoy en dia esta todo digitalizado es todo tecnologia
y como que lo viejo se deja atras para cosas nuevas y eso esta buenisimo.

-¢Cree que podria utilizarlas de mejor manera?

=Si, la podria utilizar mejor, sobre todo la computadora en el trabajo.

-¢Crees que seria importante incorporar en el trabajo mas tecnologias para
ahorrar el uso del papel excedente?

=Si estaria genial, pero tendria que ser algo sencillo que la mayoria entienda y
asi poder hacerlo sin perder tanto tiempo.

-.Cree  que las tecnologias pueden favorecer su forma de
desenvolverse/trabajar/estudiar o cumplir con su labor diaria en el Instituto?

=Si porque te agiliza mucho el trabajo, no vas tanto al papel y es mas comodo

tener las cosas digitalizadas, pero hay que saber usarlas.

(Entrevista - administrativo 1)
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ANEXO N°3

Entrevista a docente numero 1 de la Institucién:

-¢Qué edad tiene?

= 31 afios.

-¢Qué actividad desempefia en el Instituto?

= Soy docente de la catedra “Arma y tiro” en el Instituto.

-¢Cree que las tecnologias son importantes en el desarrollo de sus tareas
diarias?

= Si, son muy importantes, mas aun en lo referido a mi materia, ya que las
armas también las podriamos contar como desarrollo logrado por el avance de la
tecnologia. Y con lo referido a los demés artefactos tecnoldgicos, la computadora sobre
todo se vuelve muy util para el uso en clase, ademas de ser practico, de ahi se puede
sacar casi instantdneamente sobre todo la informacion que se necesite para el momento.

-Y en la vida cotidiana, ¢las utiliza?

=Si sobre todo el celular, me gusta mucho mantenerme actualizado mas hoy en
dia con todas las aplicaciones que hay y todos los buenos usos que se le puede dar.

-¢Qué opina acerca de una propuesta que mejore la administracion de la
institucion a través de un programa que organice ficheros para almacenar la
informacion de manera ordenada, comunicaciones via internet entre docentes-alumnos
y demas?

= Estaria buenisimo, creo que es por ahi lo que hace falta aca, salir un poco de

las formalidades y el protocolo con la comunicacién entre docentes y alumno y lograr
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que podamos tener comunicacion constante, ya que todo el tiempo surgen
dudas y necesitamos clase a clase pasarles material y cosas.

-¢ Crees que esto mejoraria algo? ¢Que se podria mejorar con esto?

= Como mencione la comunicacion, el poder enviar y corregir trabajos
practicos que aca se usan mucho, resolver inquietudes y muchas cosas mas. Siempre la
tecnologia te da muchas herramientas que las vas viendo también con el uso

-Se le ocurre algo méas que podria mejorar la propuesta?

=No mucho mas, pero todo lo que sea innovacion en tecnologia deberia ser

aceptado, porque es beneficioso para mejorar siempre, nos ayuda mucho a los docentes.
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ANEXO N°4

Entrevista a Alumna de 3° nimero 1 afo del Instituto:

-¢Qué edad tiene?

=21 anfos.

-¢Que tarea desempefia en el Instituto?

=Soy cadete de 3° afio.

-¢Hace cuanto que encuentra en el Instituto?

=Poco menos de dos afios.

-¢Has estudiado en otras instituciones educativa después del secundario?

=No, ni bien termine el secundario ingrese acé al instituto.

-¢Qué cambios noto en el paso de una Institucion a la otra?

=Sobre todo el aumento de las responsabilidades, el ser un poco mas
independientes.

-Y entre Instituciones, ¢Qué diferencias tiene este Instituto con tu colegio
secundario?

=Aca lo bueno es que es como mas personalizado, en la secundaria éramos
muchisimos por curso y eso le complicaba al docente por ahi hacer algo mas personal.

-En el desempefio de sus tareas ¢ Utiliza habitualmente algln tipo de tecnologia?

=Si usamos la computadora sobre todo para el aula y también para hacer
informes, actas y demas.

-.Y en su vida cotidiana?
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=Si, soy de mirar mucho la television en mi casa, y bueno el celular
como todo el mundo, lo uso la mayoria del tiempo también.

-¢Considera que es importante?

=Si es importante, es mas si no sabes usar la tecnologia hoy en dia te vas
quedando atras, porque todo avanza, estan en todos los ambitos y se puede decir que
hasta se convive hoy en dia con eso, ya es natural totalmente. Se necesitan para todas
las tareas que hacemos.

-¢Cree que podria utilizarlas de mejor manera?

=Si porque a veces tenemos poco acceso a las tecnologias o es muy limitado, un
ejemplo claro es el celular aca adentro, que no se puede usar. Entonces cuando nos toca
usar computadora tenemos que aprovecharlo al maximo, y algunos, incluyéndome, solo
sabemos lo bésico.

-¢Crees que tenés facilidad para usar tecnologias?

=No, estoy muy complicada en ese tema. Me gustaria aprender.

-Entonces, ¢ Como tomarias si se ofrece una propuesta para mejorar el uso de las
tecnologias?

=Muy bien y a mi sobre todo me serviria, porque creo que es esencial que todos
sepamos.

-¢Cree que se podria utilizar la tecnologia como medio para comunicarse entre
docentes y alumnos de manera directa?

=Estaria buenisimo, porque sino cada vez que nos pasa algo tenemos que
esperar hasta la otra semana para comunicarnos con el docente, y asi a veces hasta nos

olvidamos lo que necesitdbamos.
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ANEXO N°5

Referencias:

-Pregunta

=Respuesta

Entrevista a administrativo 2 de la Institucion:

-¢Qué edad tiene?

=35 afos.

-¢Qué actividad desempefia en el Instituto?

=En este momento realizo tareas administrativas contables. He trabajado en
otras tareas administrativas como area ecdémica y personal, secretaria general, etc.

-¢Cree que las tecnologias son importantes en el desarrollo de sus tareas
diarias?

=Si que es importante el uso de la tecnologia ya que nos facilita muchisimo el
trabajo y el movimiento diario.

-Y en la vida cotidiana, ¢las utiliza?

=Yo en la vida cotidiana las uso y me son de suma ayuda e importancia en lo
que se refiere a la comunicacién y demas.

-¢Qué opina acerca de una propuesta que mejore la administracion de la
institucion a través de ficheros, comunicaciones via internet y demas?

=Mi opini6n es que implementando la tecnologia y mediante el uso de sistemas

agilizariamos los trabajos y todo seria mas rapido y facil.
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-¢ Crees que esto mejoraria algo? ¢Que se podria mejorar con esto?
=Por supuesto que esto mejoraria muchisimo el trabajo porque con esto y con la

existencia de las computadoras se ahorraria tiempo y dinero y no habria desperdicio de

papel.

Trabajo Final de Grado-Lic. en Educacion Pagina 90



ANEXO N°6

Entrevista a docente 2 de la institucion:

-¢Qué edad tiene?

= 31 afios de edad.

-¢Que tarea desempefia en el Instituto?

= Me desempefio como docente de las materias “Herramientas para la
resolucion de conflictos”, “Criminologia”, “Derecho Penal” y “Derecho Procesal
Penal”

-¢Hace cuanto que trabaja o se encuentra en el Instituto?

= Trabajo en el Instituto hace aproximadamente tres meses y medio.

-¢Ha trabajado en otra institucién educativa?

= Si, he trabajado como docente en un Instituto Secundario dando las
materias de “Economia” y “Filosofia”.

-¢Utiliza habitualmente algun tipo de tecnologia para el desempefio de sus
tareas?

= Si, utilizo principalmente la computadora y un Smartphone.

-, Y en su vida cotidiana?

= Si, la tecnologia es una herramienta esencial en mi trabajo donde aparte
de la computadora uso otros instrumentos que me permiten agilizar mis tareas y
realizarlas de manera mas eficiente.

-¢Cuéles?

= Utilizo escaneres, fotocopiadoras, videofilmadoras, teléfonos fax, etc.

-¢Considera que es importante?

Trabajo Final de Grado-Lic. en Educacion Pagina 91



= Considero gque son fundamentales para desarrollar mis tareas en la
actualidad siendo consciente de que me encontraria muy limitado si no contara
con las mismas.

-¢Cree manejarlas de la manera adecuada?

= Estimo que las manejo de manera adecuada. Sin embargo, el avance
constante de la tecnologia, la modernizacion acelerada de la informatica (sobre
todo en lo que refiere a Internet, redes sociales, etc.) plantean un escenario en el
cual los profesionales y los ciudadanos en general, deben superar los desafios que
dichos avances plantean, lo que requiere una adaptacion habitual en este sentido.

-¢Cree que podria utilizarlas de mejor manera?

= Creo que podria utilizarlas de mejor manera. Generalmente, quienes
consumimos tecnologia, no aprendemos a usar el producto aprovechando todas
sus virtudes. Pocas veces leemos los manuales de instrucciones de los mismos o
nos capacitamos con quienes los han disefiado o con profesionales idéneos en el
tema. Generalmente adquirimos los conocimientos mediante el uso en si mismo
del producto, lo que no garantiza que nos sirvamos de este de manera optima.

-En sus experiencias anteriores ¢ utilizaba las tecnologias?

=Las utilizaba pero en menor medida.

-,Cree que las tecnologias pueden favorecer su forma de
desenvolverse/trabajar/estudiar o cumplir con su labor diaria en el Instituto?

=Pienso que si, aunque no consiento su abuso.

-¢De qué manera?

Trabajo Final de Grado-Lic. en Educacion Pagina 92



=Las tecnologias permiten abordar los contenidos desde formas
pedagdgicas mas fructiferas y permitir a los estudiantes acceder a informacion
actualizada. Asimismo permiten la exposicion de temas de manera mas prolija y

ordenada.
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ANEXO N°7

Entrevista a alumno de 3° afio numero 2:

-¢Qué edad tiene?

=27 afos.

-¢Que tarea desempefia en el Instituto?

=Soy estudiante de 3° afio de la Tecnicatura en Seguridad y Tratamiento
Penitenciario.

-¢Hace cuanto se encuentra en el Instituto?

=Desde que comencé la tecnicatura hace 2 afios y medio aproximadamente.

-¢Has estudiado en otra institucion educativa antes?

=Si, soy profesor de Educacion Fisica, me recibi en la ciudad de Concordia.

-¢Cree que las tecnologias son importantes en el desarrollo de sus tareas
diarias?

=Si, considero que son de suma importancia siempre y cuando resulte de modo
racional el uso de las mismas. Teniendo en cuenta hoy en dia el avance de las
tecnologias creo que es de suma importancia la utilizacion de estas, sabiendo cuando y
como usarlas para no obstaculizar el desarrollo de otras actividades.

-¢Que tecnologias utilizas en el Instituto?

=Actualmente, computadoras sobre todo para hacer trabajos o buscar
informacién. También usamos el proyector o cafion para presentar a veces los mismos
en diapositivas y demas. Lo malo es que tenemos un alcance medianamente limitado

pero acceso tenemos.
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-Y en la vida cotidiana, ¢las utiliza?

=Si, trato depende el &mbito o lugar donde me encuentre moderar el uso de
estas, porque considero que soy adicto a las tecnologias y me gusta mucho usar celular,
computadora y otros aparatos tecnologicos.

-¢Qué opina acerca de una propuesta que mejore la administracion de la
institucion a través de ficheros, comunicaciones via internet y demas?

=Seria bueno, porque seria a la vez seguro porque estd almacenado y se puede
acceder a la informacion con facilidad. Es muy beneficioso siempre y cuando se use
como dije antes de la manera adecuada. Agilizaria un montén el tema de tramites no
solo en lo académico sino también para el personal que a veces es mas de los papeles.

-¢Qué opina de la comunicacion interna en la Institucién? Docente-alumno-
directivos.

=La comunicacion verbal es buena, pero no siempre es directa con el profesor,
siempre hay que tener como un interlocutor que le transmita las cosas. Estaria bueno

poder hacerlo de forma directa para ser mas especificos en lo que necesitamos.
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ANEXO N°8

Manual Bésico de manejo de Microsoft Access — Universidad de Buenos Aires:

1. Introduccién
¢ Qué es una base de datos?

Un gestor de base de datos es un programa que permite introducir y almacenar datos,
ordenarlos y manipularlos. Organizarlos de manera significativa para que se pueda obtener
informacion no visible como totales, tendencias o relaciones de otro tipo. Este gestor debe
permitir en principio:

-Introducir datos

-Almacenar datos

-Recuperar datos y trabajar con ellos

Todo esto se puede hacer con una caja de zapatos, lapiz y papel; pero a medida que la
cantidad de datos aumenta, han de cambiar las herramientas. Se pueden usar carpetas,
archivadores..., pero en un momento dado es conveniente acudir a las computadoras, aunque las
operaciones siguen siendo las mismas.

1.1 Tabla: registro y campo
Un programa de base de datos almacena la informacién que introducimos en forma
de tablas como las que podemos ver, por ejemplo, en una agenda telefénica:

En esta agenda nos interesa tener almacenados de modo ordenado los datos de una serie
de personas. Para que aparezcan de modo claro se organizaron en tres

Agenda telefénica de alumnos

Nombre Direccion Teléfono

Cabrera Ortiz, Pedro Callao 12 (011) 49912-3457
Garcia Garcia, Ana Avda. Santa Fe 54 (011) 49912-9566
Santos, Luis Avda. Cérdoba 74 (011) 49912-1234

variables: Nombre, Direccién y Teléfono, haciendo que aparezca cada uno en una columna
diferente. Asi es mucho mas sencillo encontrar la direccion de una persona buscando a partir de
su nombre.

Aqui podemos ver como la informacidn referida a una persona, "un dato", aparece en una
fila de la tabla: a esto es a lo que se denomina Registro. A cada una de las partes en las que
hemos organizado la informacion se le denomina Campo, y al conjunto formado por todos los
registros, Tabla.

Registro: es el concepto basico en el almacenamiento de datos. El registro agrupa la
informacidn asociada a un elemento de un conjunto y esta compuesto por campos.

Tabla: conjunto de registros homogéneos con la misma estructura.

1.2 Tipos de campos

En la agenda telefonica podemos ver que hay unos campos mas importantes que otros: asi
el Nombre es fundamental para que el registro tenga sentido. Es raro que apareciera una
direccion en la agenda sin ir acompafiado de un nombre. Por este motivo se suelen
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denominar campos fundamentales a aquellos que definen al registro, y campos secundarios a
los que lo complementan.

1.3 Algunas consideraciones sobre disefio de bases de datos

Antes de ver lo que es el programa en si es importante que se tenga claro qué pasos hay
que seguir al disefiar una base datos.

1. Es importante conocer exactamente para qué se quiere usar la base de datos, qué datos
son los que interesan de los que existen en la realidad y qué informacidon se necesitara extraer.
2. Una vez que esto esté claro, se definen las Tablas que compondran la base de datos. Dentro de
cada tabla, se piensa qué campos serdn necesarios. Conviene detenerse y definir correctamente la
estructura de la base de datos, ya que un mal disefio hara que el sistema sea lento y los resultados
no sean los esperados.

2.1. ¢ Cémo crear un fichero de base de datos?
Al iniciar el programa se presentara la siguiente ventana:

&rchivo  Ediddn  Ver [nsertar Herramienkss Veptans 2

DYy + > - - 3.

Archivo nueva base de datos

< Disco local (C:) v &=~ @ > [ E7 - Herramientas -
Clzz08.06]
P ) ) Archivos de programa

Hitonal  Dael

2 Documents and Settings
CIGAMES n blanco

Mis documentos | LJHGWSS o a datos en blanc
LIPS axistentes)

v (Prograe Fies 5
Crelacionesdekrabajo - ki
Escrkodo (St sin nombre 1

)Stantup

- ERWINDCHS na plantilla

Fayoritos ples...

osoft.com
Nombre de archivo! |ba|,m :] Crear
Guardar como bpo: [Bases de datos de Mcrosoft Access (*.mdb) ~] Cancelar
T Rareon Sho g6 red...
[Z) Aywda de Mirosoft Access
. Mostear 8l inicio

Preparado NUM

MZiniclo. em®s 6@ - & &) 0o,

Se selecciona Base de datos en blanco y se pulsa Aceptar. Aparecera otro cuadro de
didlogo en el que se dard nombre a la base de datos que se va a crear. Se debe utilizar un nombre
apropiado y relacionado con el contenido de la base de datos, para poder recuperarla con
facilidad posteriormente.

Se escribe el nombre en Nombre de archivo y se pulsa el boton Crear. Aparecera la
ventana de Access.

Desde esta ventana se trabajan las bases de datos de Access. Seleccionando las pestafias
se accede a los distintos elementos que componen una base de datos; tablas, consultas,
formularios, informes, macros y médulos.
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E2 Microsoft Access r:—”%ﬂ&
Archivo  Edicén  Ver [nsertar Herramientas Vegtans 2 ~
DYy e B & - | 15 o og - ).

i alumnos ; Base de datos (Formato de archivo de Access 20... r }

Objetos @
L B Tablas ] creer uns tabis utikzando el asistente

@ Coraie @] Crear una tabls introduciendo dakos

B romua...
B Informes
%) pagnss
8 Macros
& Moduos
Grupos

&) Favoritos

Preparado NUM

' Inicio Em®HCO®E h ™ ‘Microsoft Photo Edio. £S5 Q/,;, 03:26 pum,

3. Las tablas

Para empezar a trabajar con una base de datos primero es necesario crear las tablas.
Dentro de cada una hay que definir los campos que contendran la informacion, es decir
establecer la estructura que almacenara la informacion...
3.1. ¢ Cémo crear una tabla?
Para crear una tabla se selecciona el boton Tablas y apareceran las diferentes opciones que
presenta Access para crear una tabla:

. Crear en Vista Disefio: permite crear los campos manualmente y configurar el
disefio de la tabla.

. Crear desde Asistente para tablas: el asistente pide las caracteristicas de los
campos y de la tabla y la genera automaticamente.

. Crear ingresando datos: crea una nueva tabla con formato de tabla. En la
primera fila de la tabla aparecen los ampos: Campo 1, Campo 2... sobre los cuales se escriben
los nombres de los campos.

3.2. Las Vistas de la tabla
Las tablas se pueden ver desde dos vistas distintas, en cada una de ellas no sélo cambia el
aspecto de la tabla, sino que ademas varian el men( y la barra de herramientas:

| Vista Disefio || Vista Hoja de datos |

Desde esta vista se disefian los Desde esta vista no se pueden
campos pero no se pueden introducir datos. ||modificar el tipo de datos que contienen los
Si se desea introducir datos, se pulsa el botdn ||campos o su descripcion.

se abrira la vista Hoja de datos. El aspecto es Para realizar cambios de este tipo se
parecido a una hoja de célculo en la cual los |tiene que pasar a introducir los datos
encabezados de las columnas son los pulsando el boton Vista.

nombres de los campos y cada fila es un

registro.

3.2.2. Vista Disefio
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Se elige Crear una tabla en Vista Disefio aparecera la siguiente ventana, que nos permitira
manipular los tipos de datos a cargar en cada variable o campo.

E2 Microsoft Access

Archivo  Edicdn  Ver Insertar Herramientas  Veptana 2

B-@8 A - =
nnos {Form Ic as . =
=)
Nombre del Tipo de datos Descripcion ~

Dl Texto ~ | Dacumento Nacional de Identidad

NOM Texto Nombre del Alumno

APE Memo Ler yjo 2do Apelido

N Numero Fecha de Nacimiento

CFSOC FechafHora Carrera que cursa en la Facuktad

Propiedades del campo

2 El tipo de datos determina la clase de valores que los
R”";:V"d“f" usuarios pueden quardsr en el campo, Presions F1 para
Texto de vaidacor obtener ayuda acerca de tipos de datos.
Requerido No
Permitir longtud cero S
Indexado No
Compresidn Unicode S
IME Mode Sin Corkroles
IME Sentence Mode Nada

"’TEE:? Ewm®C : 2 Mic - /™ Microsoft Photo Edko.... £5 Q/,‘ 03:26 p.m,

En la primera columna se ven Ios nombres de los campos, y en la segunda columna el
tipo de datos que ha elegido automéaticamente Access con los datos introducidos. Como se ve en
cada columna se introducen diferentes caracteristicas del campo:

- Nombre del campo: los nombres de los campos.

- Tipo de datos: texto, numérico, fecha/hora, contador, Si/No, memo, moneda, objeto
OLE.

- Descripcion: en esta columna se introduce la descripcion del contenido del campo o su
finalidad.

- Propiedades de los campos: estableciendo las propiedades de los campos se controla la
apariencia de los datos, y se puede evitar que se introduzcan de modo incorrecto.
En este manual se va a crear una base de datos de la Facultad. Se ha empezado con la tabla de los
alumnos pero no se han introducido todos los campos. Faltan los campos: sexo, fecha de ingreso,
lugar de nacimiento, teléfono, mail, etc.
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E2 Microsoft Access ) @g
frchivo  Edigdn  Ver Insertar  Herramientas  Veptana 2
m- &% i FN DA 0.

Texto Documento Nacional de Identidad

m Texto Nombre del Alumno
| laE Texto Ler yjo 2do Apelido
| IFN FechaHora Fecha de Nacimiento
| plcFsoc Texto Carrera qua cursa en la Facuktad
L
u
=
v
Propiedades del campo
General | Blsqueda |
Tamario del campo 2
Formato
Mascara de entrada
Carrera
Valor predeterminado
Regla de valdadon “CS"0"IS" O ¥ O "RT" O "CS* "
Texto de validacion La sigla ingresada no corresponde ¢Hacor obigatoria la entrada de datos en este campo?
Requerido No

IME Mode Sin Controles
IME Sertence Mode Nada

Vista Disefio, F6 = Cambiar paneles, F1 = Ayuda, NUM

PT7I0ICio) € e ® = © @ <. [QD2moositAcess - ||~ MerosoltPhotoEdkon: & @) ©atpn

En la figura anterior ya estuvimos definiendo condiciones de la estructura de la Tabla, en
el campo CFSOC, establecimos Tamafio del campo, la obligatoriedad de cargar un dato
(Requerido), y la regla que deben cumplir los datos que se carguen (Regla de validacion), entre
otras posibilidades para evitar la carga de datos erréneos.

6. Carga de datos

La introduccion de los datos directamente sobre las tablas es bastante incomoda. No s6lo
no se pueden ver todos los campos sin desplazarse con la barra de herramientas, sino que ademas
los registros estan uno encima de otro. Si se pierde la referencia del registro se pueden introducir
datos que no correspondan a ese registro.

Los formularios permiten la introduccion de datos en las tablas de una forma mas sencilla
y mas limpia. En vez de introducir los datos directamente sobre la tabla, los datos se introducen
en la tabla a través de los formularios.

Las tablas almacenan la informacion, los formularios se encargan de recogerla. Para que
las tablas puedan incluir los datos de los formularios deben estar cerradas. Al cerrar o guardar los
formularios, las tablas se actualizan.

Hay diferentes formatos de formularios, en alguno de ellos los registros se pueden ver de
forma aislada, en otros, todos los registros juntos, o también se puede disefiar un formulario con
un formato totalmente personalizado.

En una base de datos se puede crear mas de un formulario basado en una misma tabla. Un
formulario puede tomar varios campos de una tabla o todos, incluso puede tomar campos de
diferentes tablas.

Entonces siguiendo el desarrollo de nuestro ejemplo crearemos un formulario destinado a
ingresar datos en la Tabla Alumnos.
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E Microsoft Access

frchivo  Edicon  Ver Insertar  Herramientas Veptana 2
Dy &Ly Blo- % - M58 Q).

Pvenerudo

7 Inicio

Debido a Ia complejidad que posee la creacion de un formularlo desde la vista disefio, (la
misma que usamos para crear la Tabla Alumnos), nos valemos en este caso del Asistente para la
Creacién de Formularios. En la Ventana de la Base de Datos, seleccionamos la pestafia
de Formularios y la opcion Crear un formulario utilizando el asistente.

El asistente no ird guiando en base a preguntas en la creacion del Formulario. Hay que
tener en cuenta que este Formulario que estamos creando tiene por finalidad la carga de datos en
la Tabla Alumnos, por consiguiente se deben incorporar todos los campos al formulario.

7] Mkrmll Access

27 Inicio Em®CBwE . i 2 ~ Microsoft Photo EdRo.

Una vez incorporados los campos que formaran parte del Formularlo nos queda por
definir la distribucion del mismo. Las distintas opciones de Distribucidn tienen por finalidad la
presentacion en pantalla de los datos registrados en la Tabla. Podemos ver que a grandes rasgos
hay dos formas preponderantes para la presentaciéon de pantalla de los datos. Pueden ser vistos en
forma individual, es decir un registro por pantalla, las opciones EN
COLUMNA o0 JUSTIFICADO, apuntan a esta opcién de un registro por pantalla. Mientras que las

Trabajo Final de Grado-Lic. en Educacion Pagina 101



opciones de TABULAR o HOJA DE DATOS presentaran todos los registros que quepan en
pantalla y habré que navegarlos con las barras de desplazamiento que se agregaran en forma
automatica.

Luego de definida la distribucion del formulario hay que definir el disefio y el nombre del
formulario por defecto asumira el nombre de la tabla en la que esta basado.

Ya estamos en condiciones de ingresar registros en la tabla por medio del Formulario
Alumnos.

E Microsoft Access CH’EI&
Archivo  Edigdn  Ver Insertar Formato  Registros  Herramientas Veotana 2 =
Arial -9 -Hxs EEEQ-A-L-[[E).

E-B8 S8RV B 240N YR T A @ B0,

Ufjabe BEDisefip (Fhuevo X 2p T
Obijetos @] crear formdario en vis
Tablas @] crea un formuario utk
B Consuas B asumnos
B Informes
%) Paginas
8 Macros Registio: M| |1+ [M ] i]det
& Moduos
Grupos
= Fwo.vkos

=7 Inicio Em®C Q@ . [ imamosib, o5 ~ Microsoft Ph, S @ )as 0339p
Si avanzamos en la carga y tratamos de incorporar un registro que en algunos de sus
campos contiene un valor erréneo y que en el armado de la estructura de la Tabla Alumnos,
definimos que no era posible cargar, aparecera un cuadro de dialogo informandonos que ese dato
no cumple con las Reglas de Validacién y devolvera el Texto de Validacion antes definido. En
nuestro ejemplo la sigla "FG" no corresponde a ninguna carrera de las que se dictan en la
Facultad. Hasta no corregir el dato no podremos avanzar en la carga del siguiente registro.

En el caso de nuestra otra Tabla Cddigo de Carrera, no hara falta crear un formulario ya

que se pueden ingresar los cinco registros pautados sin ningn inconveniente.

Trabajo Final de Grado-Lic. en Educacion Pagina 102



ANEXO 9

Instructivo de uso de Google Drive — Centro De Recursos Digitales UCA:

Es un servicio de Google que sustituye a Google Dos, incluyendo varias de sus
funcionalidades.

Para hacer uso del servicio es necesario disponer de una cuenta de Google.

Google drive nos permite almacenar ficheros para que estén disponibles desde cualquier
PC o dispositivo mavil en cualquier parte. De esta manera si actualizamos un archivo desde
cualquier lugar esta actualizacién sera visible en todos los demas dispositivos desde donde
accedamos a nuestra cuenta de Google, y esto se realiza de manera transparente para el usuario.

Actualmente Google Drive nos permite almacenar gratuitamente hasta 15 GB de datos,
con opcidn a ampliar espacio previo pago.

También nos permite crear documentos de texto, hojas de célculo, presentaciones y
formularios, que serdn almacenados directamente en Google Drive por lo que podremos acceder
a ellos desde cualquier sitio con cualquier dispositivo movil o PC.

Esta funcionalidad es muy util y nos permite disponer de nuestros archivos desde
cualquier PC o dispositivo mavil, de esta manera no vamos a depender de tener un PC in situ con
dichos archivos, y ademéas con programas adecuados para la gestion de documentos, hojas de
calculo, de presentaciones. De esta manera para trabajar con nuestros archivos tan solo
necesitaremos un navegador y una conexion a internet.

Podemos compartir carpetas y archivos, y demas contenidos que antes se generaban por
Google Docs con otros usuarios de Google, evitando de esta manera tener que usar el correo
electronico, u otros métodos mas rudimentarios, para estar enviando y recibiendo ficheros entre
diferentes personas.

La funcionalidad mas interesante que permite la comparticion de archivos es que todos
los usuarios que tengan un mismo archivo podran editarlo a la vez, y todos veran los cambios
que estan realizando los demas en su propia pantalla mientras se tiene el documento abierto.
Como los archivos que se estan editando en Google Drive no necesitan ser almacenados cada vez
que hay un cambio, sino que se almacenan automaticamente cada vez que se detecta un cambio,
el mas minimo cambio en el archivo es almacenado y se refleja en todas las pantallas de los
usuarios que tengan abierto el mismo documento.

Google Drive guardara un historial perpetuo de revisiones de los documentos, hojas de
calculo y presentaciones que generemos con él.

En el caso que generemos documentos, hojas de célculo y presentaciones de manera
colaborativa con otras personas Google Drive permite trabajar en dichos archivos de forma
Unica, si tener que estar manejando varias copias del archivo.

Para acceder a Google Drive iremos a la direccion:

http://drive.google.com

Y nos autenticaremos con nuestra cuenta de Google.

Al entrar veremos una pantalla de este tipo:
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http://drive.google.com/

Google ES o B oA+ |8

Drive ordenar = o -

Mi unidad
E3E
TiTuLo PROFIETARIO OLTIMA MODIFICA.

|+ i unidad |

B Encuestas de satisfaccion cursos Innavacitn Docente o 0942 4
Compartido canmigo

Destacados Bl Listado de alumnos admitidos yo 09:43 v

Hecras Listado de aprobados ye 08143 yo
Mas ~

N Presentacidn del curso de google i 09:44 4o
Conectar Drive al

ordenadar [ Test de satisfaccitn yo 05:45 1o

Desde aqui tenemos acceso a la estructura de ficheros que tenemos en nuestra cuenta de
Google Drive, que estard formada por una serie de archivos de varios tipos asi como de carpetas,
asi como a la gestion de dichos elementos.

Acciones principales

Las acciones principales que se pueden realizar en Google Drive son:

« Acceder a los ficheros: Para acceder a los ficheros pulsaremos directamente sobre
ellos.

Una vez que estemos trabajando sobre un elemento, es decir, editdndolo, sea un
documento, hoja de célculo demas, Google Drive no hace necesario almacenar el elemento cada
cierto tiempo, Google Drive se encarga de hacerlo cada vez que se le hace una modificacion al
elemento. Esta manera de trabajar da la posibilidad de trabajar de manera colaborativa en el
mismo archivo a varios usuarios, eso lo veremos mas adelante.

« Utilizar el buscador: Existe un buscador de elementos que podemos usar de manera
analoga a como usamos el buscador principal de Google, la Gnica diferencia es que los resultados
solamente seran elementos que estén en nuestro Google Drive.

« Crear documentos, hojas de calculo, presentaciones y formularios: Para crear
cualquiera de los tipo de fichero que se pueden crear usaremos el boton Crear.

Conectar mas aplicaciones

Y pulsaremos sobre el tipo de elemento que queremos crear.

Una vez que creamos un elemento desde aqui, se nos abrird una ventana de edicion desde
donde podremos trabajar con el elemento creado.

Una vez terminada la edicion, o en cualquier momento podemos volver a la pantalla
principal de Google Drive pulsando el icono que describe el tipo de elemento que estamos
editando, y que aparece en la esquina superior izquierda de la ventana de edicion de elementos.

En cada cambio que realizamos efectivamente vemos que el guardado es automatico
porque vemos un texto que nos lo indica:
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Si pulsamos Conectar mas aplicaciones tendremos acceso a una infinidad de
aplicaciones con la que crear tipo de documentos de variado tipo.

 Subir ficheros o carpetas: Para subir un elemento desde nuestro equipo a Google
Drive pulsaremos sobre el boton:

Wi T

iC
darpeta

> o]

Y pulsaremos de nuevo sobre Archivos o Carpeta segun sea lo que queramos subir, se
nos abrira una ventana de exploracion y seleccionaremos el elemento que queramos subir.
« Crear nueva carpeta: Para ello pulsaremos el boton:

Evidentemente una vez que creemos cualquier elemento o subamos cualquier carpeta o
archivo estos estaran disponibles inmediatamente en cualquier dispositivo o PC desde el que
accedamos a nuestra cuenta de Google Drive.

Vistas de los elementos

Podemos ver el conjunto de los elementos de nuestro espacio de Google Drive de varias
maneras:

« Compartido conmigo: Listado de los elementos que otros usuarios tienen compartido
conmigo.

 Destacados: Listado de los elementos que han sido marcados como destacados a
través de la opcion Marcar como destacado dentro de Mas, o a través del boton:

 Reciente: Listado de los elementos accedidos mas recientemente. Esta vista no esta
organizada por carpetas, sino exclusivamente por la fecha de Gltimos accesos recientes sobre el
conjunto de todos los elementos.

» Actividad: Lista las actualizaciones que se van realizando en tiempo real de todo lo
que modifiqguemos nosotros, de otras personas que tengan acceso a nuestros elementos, o de las
modificaciones que hagamos nosotros sobre elementos compartidos de otras personas.

« Sin conexion: Esta opcion no la vamos a ver.

» Papelera: Lista los elementos que han sido eliminados.

0 Propietario, tipo, mas: Esta opcidn nos permite filtrar todos los elementos a través de
diferentes criterios: Soy propietario, No soy propietario, cada uno de los posibles tipos de
elementos, visibilidad y abierto por mi.

Esta opcidn a medida que se van escogiendo filtros, va afiadiendo dichos filtros al
buscador, podemos afiadir méas de un filtro o eliminar los que ya estan seleccionados. El listado
se ira actualizando a medida que se vayan afadiendo dichos filtros:

Formularios x Soy el propietario x  Abierfo pormi x  Privado x x “
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Aplicacion de Google Drive para PC
Para conectar una carpeta de nuestro PC directamente a Google Drive podremos
descargarnos una aplicacion pulsando en:

i Lf | Conectar Drive al
ordenadar

Esto es util en el caso que tengamos mucho trasiego de ficheros del PC a nuestro espacio
en Google Drive.

En caso que hagamos poco uso de los elementos almacenador en Google Drive no se
hace necesario el uso de esta aplicacion. Pero si hacemos un uso importante de dichos recursos
seguramente nos resultara mucho méas comodo tener un acceso a todos los elementos de nuestra
cuenta de Google Drive directamente en una carpeta de nuestro sistema, y asi nos evitamos tener
que estar accediendo al navegador cada vez que queramos utilizar alguno de estos recursos.

Es evidente que cuando modifiquemos un elemento en nuestra carpeta asociada a Google
Drive, esta modificacion se vera de manera inmediata a través de cualquier sitio desde donde
entremos a nuestra cuenta.

Es posible tener instalada esta aplicacion en varios PCs y no solo en uno. De esta manera
cada vez que se realice un cambio dicho cambio provocara una actualizacion de los elementos
modificados en todos los PCs donde esté instalado este software.

La aplicacion se puede descargar desde:

https://tools.google.com/dIpage/drive

Una vez instalada la abrimos y tendremos que insertar los datos de nuestra cuenta de
Google.

& Google Drive

Insertamos nuestro usuario Yy contrasefia:
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https://tools.google.com/dlpage/drive

A Introduccion (1 de 2) F x|

Te damos la blervenida a Google Drive ‘

Cdmo funciona

Se creard Una carpeta de Google
Drive en tu equipo, |
Podras acceder a los archivos de la

carpeta desde cualquiera de tus /
dispositivos.

I Enwiar informes de blogueos y estadisticas de uso a Google

Y nos informa que seré creada una carpeta en nuestro equipo.
Cuando aparezca la siguiente pantalla, no pulsar Iniciar sincronizacion hasta seleccionar

la carpeta adecuada en Configuracion avanzada.
x|

Google Drive en la Web ‘

Los archivos se sincronizaran
ahora.

Tus archivos de Google Drive en la

\Web, incluidos Ios archivos de Google His P A

Dacs, se sincronizaran en la carpeta

de Google Drive.

Cambia a la configuracidn avanzada

para elegir lo que se sincronizara. ‘

Configuracion avanzada I < Atrds | Iniciar sincronizacién l

Nos informa que nuestros archivos se van a sincronizar con nuestra unidad en Google
Drive, pero... {Qué archivos?. Por defecto y si no decimos lo contrario nos va a sincronizar la
carpeta Mis documentos. Si por cualquier motivo no deseamos que sea esa carpeta la que esté

sincronizada con nuestro Google Drive pulsaremos en Configuracion avanzada:
[ Contouracion avonzods Googleprve == x|

Ubicacidn de la carpeta:  C:\Documents and Settings\USUARIO\Escritorio  Modificar...

Opciones de sincronizacidn: [V Sincronizar solo algunas carpetas en este equipo

[V Carpetas:
[V Encuestas de satisfaccion cursos Innovacion Docente

Los archivos en Google Drive que no se encuentran en una carpeta siempre
se sincronizan.

Otros: [ Iniciar Google Drive automaticamente al encender el equipo.

Proxy: (* Detectar automaticamente la configuracion del proxy
" Conexidn directa

< Atras I Iniciar sincronizaciénl
En Ubicacion de carpeta seleccionamos que carpeta queremos sincronizar con Google

Drive.
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En Opciones de sincronizacion seleccionamos para el equipo donde estemos
instalando la aplicacidon qué carpetas de las que estan en nuestro Google Drive queremos
sincronizar con nuestro PC. Es decir, si en la opcidn anterior Ubicacion de carpeta vamos a
seleccionar qué carpeta de nuestro PC va a ser sincronizada con nuestro espacio Google Drive,
ahora en esta opcion vamos a elegir que carpetas de las que ya existen en nuestro espacio de
Google Drive, en la nube, van a ser sincronizadas, para aparecer asi en nuestra carpeta de nuestro
PC.

Esto es util porque igual en un PC nos interesa que no se descarguen ciertas carpetas de
Google Drive, e igual en otro si. Por ejemplo, en el PC del trabajo queremos tener sélo cosas del
trabajo, y en casa solo cosas de andar de casa.

Una vez configurado todo adecuadamente pulsaremos en Iniciar sincronizacion y lo que
haya en nuestra carpeta subira a nuestra unidad Google Drive, y lo que hubiera en la unidad
bajara a nuestra carpeta, e igual con las carpetas que hubiéramos seleccionado de Google Drive.

A partir de ahora cualquier cambio que hagamos en un archivo en un sitio se reflejara en
el otro. Aqui se incluyen las eliminaciones de archivo. jCuidado con esto! Si eliminamos un
archivo en un sitio sera eliminado de todos los demas.

Si en algin momento deseamos que nuestra carpeta del PC no continde sincronizandose
podemos desactivar la sincronizacion desde su icono de programa pulsando con el bot6én derecho
del raton:

Sineranzacion finalizada
Mo sincronizar

Abrir la carpeta de Google Drive
It a Google Drive en la Web
Wer |los elernentos compartidos conmigo

centroderecursosdigitalesucamannall. conm
0, 01GEE (0% ) de 15,00GE Lsados
Obtener mas almacenarmiento

Preferencias. ..
Ayuda
Acercade

) i),
T 2 0 & RN QEOE 95

Y ahora pulsamos No sincronizar, en cualquier momento podemos deshacer esta opcion
y continuar sincronizando con Continuar sincronizacion.

Salir de Google Drive

Gestion de contenidos en Google Drive

Los elementos disponibles en Google Drive se muestran en un listado donde vemos un
icono representativo de su tipo, su nombre, y dos columnas con datos: Su propietario
(Recordemos que podemos estar viendo elementos compartidos por otros usuarios) y en una
ualtima columna la fecha de su ultima modificacion.

Mi unidad

TiTuLO PROPIETARIO ULTiNA MODIFICA,
‘ M8 Encuestas de satisfaccion cursos Innovacitn Docente yo 09:42 yo
Bl Listado de alumnos admitidos yo 09:.43
Listado de aprobados yo 09:43
Presentacion del curso de google yo 09:44 .

B Test de satisfaccion yo 09:45 yo

Con todos estos elementos podremos realizar varias acciones en general:
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« Ordenacion y seleccion de criterio en las dos ultimas columnas: Pulsando en el
botén PROPIETARIO o en el boton ULTIMA MODIFICACION, se ordenaréa por ese
criterio, pero si pulsamos en la lista desplegable asociada a las dos ultimas columnas se puede
cambiar el criterio de ordenacidn, esto también se puede

realizar desde el boton Ordenar.

PROPIETARIO ULTIMA MODIFICACION Ordenar «

Podremos ordenarlo por propietario, ultima modificacion mia, Gltimos abiertos por mi, y
por espacio utilizado.

» Cambiar a lista, cambiar a cuadricula: Pulsando en estos botones cambiaremos la
vista de los elementos a lista o cuadricula segun nos convenga.

[l

Y en particular podemos seleccionar uno, varios o todos los elementos marcando las
casillas que preceden a cada uno, y realizar sobre los elegidos varias acciones:
« Compartir: Pulsando en el botén:

24+
Se pueden compartir todo tipo de elementos, y vemos la siguiente ventana:

Configuracion para compartir

Enlace para compattit (solo accesible para colaboradores)

¥ CS. 5 (L Xyzi B
Comparte este enlace a través de. W @ n m
-

Quién tiene acceso

Privado: accesible solo para las personas

. Carnbiar..
que se indican a continuacian

o

=  FranLorenzo (1) centroderecursosdigitale Es propietario

Invitar a personas:

Cambiar]

Podemos seleccionar la direccion del documento a compartir y distribuirla via
Gmail, Facebok, Twitter o Google+. Y seleccionaremos quién tiene acceso al elemento
pulsando en Cambiar:
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Configuracién para compartir

Opciones de visibilidad
Pdablico en la Web

Cualguier usuario que reciba el enlace

o Privado
a

Mas informacion

m Cancelar Mas informacidn acerca de la visibilidad

Se puede compartir un elemento de manera publica, con lo que aparecera en el buscador
de Google, a cualquier persona que reciba el enlace, de estas dos maneras se puede acceder al
documento sin iniciar sesion en Google.

Si lo compartimos de manera privada solo se podra consultar el elemento autenticandose
en Google y solo podran verlos aquellas personas que hayan sido invitadas a través de su correo
electronico de Google. Estas invitaciones podemos realizarlas desde el cuadro de texto de la
ventana Configuracién para compartir:

Invitar a personas:

Una vez que hayamos afiadido correos electrénicos de las personas que queramos invitar
a acceder al documento hay que seleccionar que tipo de acceso va a tener dicha persona:

eagntar ~

v Puede editar
Puede comentar

Puede ver

(

Los permisos seran de edicion, de comentario y de acceso para simplemente ver el
elemento.

Antes de guardar la configuracion de comparticion debemos seleccionar si queremos
mandar una notificacion via email a las personar con las que hemos compartido el documento. Si
no lo hacemos estas personas no seran conscientes de dicha comparticidn hasta que vean el
elemento cuando entren en su Google Drive,

y esto puede no ser evidente si la estructura de carpetas del espacio Google Drive es
complejo, o si es que hay muchos archivos en dicho espacio. Asi que es conveniente realizar la
notificacion via email.

Motificar a las personas por correo
electronico - Afiadir mensaje

Una vez realizada la comparticion si volvemos a elegir la opcion de compartir este
elemento veremos un listado como el siguiente:
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Quién tiene acceso

Privado: accesible solo para las personas
que se indican a continuacion

= Fran Lorenzo (t)

. Juan Lépez Quiroga juan lopez@agmail cor Puede ver ~

Desde el que podemos cambiar el tipo de acceso general al documento, y en particular a
cada uno de las personas que hayamos invitado previamente. E incluso eliminar dicha
comparticion pulsando el boton X:

« Eliminar: Haciendo uso de este botdn eliminamos cualquier elemento seleccionado.

o
« Mover a: Los elementos seleccionados se moveran a la carpeta especificada con este
boton:
|
« Vista previa: En elementos que no son carpetas muestra una ventana emergente de pre
visualizacion de contenido. Desde esta ventana no se puede modificar el contenido.
©

« Ma@s: En esta boton se nos abren méas opciones, de las que solo veremos algunas, y
otras ya las hemos visto:

Mis ~

Abrir
Vista previa

Abrir con

a* Compartir.
Afiadir estrella
Detalles

No mostrar en la lista de actividad

I Mover a
Cambiar nombre
Marcar como no visualizado
Ver aplicaciones autorizadas
[')ésv‘:.amiv' v
Enviar a la galeria de plantillas
W Eliminar
. Abrir: Es lo mismo que pulsar encima de cada elemento, si es un archivo o
documento lo abre, si es una carpeta entra en ella.
. Afadir estrella: Es lo mismo que pulsar sobre el icono estrella:

Que aparece delante de cada elemento, si esta activado veremos ese elemento en la
seccion Destacados.

. Detalles: Nos muestra una posible vista previa del documento y toda la
informacion asociada a él de una sola vez, asi como acceso a la edicion de varias propiedades del
elemento:
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O Vitade de slumnos admitidoes

. No mostrar en la lista de actividad: Si lo activamos el elemento
seleccionado no aparecera en la seccién Actividad. Esto es util si por alguna causa no queremos
que esa informacion se muestre en

Actividad.

. Cambiar nombre: Cambia el nombre del elemento.

. Marcar como no visualizado: Si lo activamos el nombre del elemento
aparece en negrita en la lista de elementos destacado sobre los demas.

. Crear una copia: Crea una copia idéntica al elemento pero con otro
nombre. Esto es muy util a la hora de replicar formularios.

. Descargar: Permite descargarse el elemento.

Colaboraciones

Cuando hablamos de colaboraciones nos referimos a que varias personas que disfrutan
del acceso un archivo compartido realizan ediciones del archivo, dicha edicion puede ser en
diferentes momentos, o incluso en el mismo momento.

Las colaboraciones en Google Drive son una herramienta utilisima para realizar trabajo
en grupo sobre el mismo material. Google Drive soluciona el clasico problema de acceso
simulténeo, es decir, de varios usuarios a la vez, a un mismo archivo para su edicion.

Editar un archivo de manera simultanea por varios usuarios es una fuente clasica de
problemas de consistencia en los datos, que ocurre porque, por lo general, cuando se hace esto el
gestor de archivos crea una copia del archivo para cada usuario, para que este trabaje de forma
exclusiva con dicha copia, después cada usuario guarda la copia que ha editado, y el editor se las
tiene que ingeniar para mezclar los cambios que varios usuarios han hecho en las copias del
archivo original, a veces es posible mezclar bien los cambios, y a veces no lo es. Google Drive
resuelve esta problematica.

Por ejemplo, imaginemos, en un entorno clasico diferente a Google Drive, que dos
usuarios a la vez estan sumando un parrafo cada uno al texto de un mismo archivo, cada usuario
estaria trabajando con una copia del archivo original, al almacenar los dos usuarios los cambios,
el editor ahora debe mezclar esos cambios realizados por los dos usuarios, desde sus dos copias
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de ficheros hacia el documento original, y en este caso podria simplemente afiadir dichos dos
parrafos al final del documento y no seria muy problemaético, y el contenido del archivo podria
quedar consistente, pero, ¢qué ocurriria si uno de los dos usuarios que esta accediendo al texto
borra un parrafo y el otro usuario borra el otro y los dos guardan el archivo?. En este caso el
editor del archivo no deberia saber qué hacer, tras haber guardado los usuarios el archivo, porque
a uno le falta un parrafo, y al otro le falta otro diferente. ;Qué decision debe tomar aqui el editor?

Lo mas razonable seria almacenar dos copias del archivo e informar que hay un problema
de consistencia, o de sincronizacion, esto ocurre a veces en Dropo, cuando se edita un mismo
archivo por varias personas, bajo ciertas circunstancias.

La conclusidn es que hay casos en que se puede resolver la consistencia de los datos
respecto a cambios generados por varios usuarios, y casos que no. Este es el problema clasico de
acceso concurrente a un mismo recurso para su edicion.

Pero este problema en Google Drive no ocurre, debido a que, como hemos comentado
antes, Google Drive almacena cada cambio en el fichero de manera instantanea, de esta manera
podemos afirmar que no es que estemos modificando cada uno en su PC una copia del fichero, y
que al acabar cada uno la va a almacenar, y el editor las va a intentar mezclar... Sino que
virtualmente todas las personas que estén modificando un archivo compartido estan modificando
directamente el archivo original, como si de una pizarra compartida se tratara, de ese modo
cualquier minimo cambio en el contenido de un archivo es visto automéaticamente por todos los
demas usuarios en su pantalla. De esta manera se evitan los problemas de concurrencia en la
edicion de archivos.

Esta funcionalidad es muy util a la hora de trabajar varias personas simultaneamente en
un mismo fichero, y cuando se dice simultaneamente es en el sentido mas completo de la
palabra.

¢ Y por que es tan Gtil? Pues porque varias personas pueden editar un mismo archivo
como si estuvieran en una mesa, con un folio y varios lapices y gomas, y pudieran escribir todos
alavezy alavez borrar lo que quisieran.

Si a eso le sumamos que actualmente es muy sencillo establecer una comunicacion oral y
visual, sea con Skype, con Google Hangouts, o herramientas similares, tenemos finalmente la
posibilidad de trabajar en archivos de documentos, hojas de célculo, y presentaciones, de manera
absolutamente simultanea con otros usuarios.

Bien, para trabajar de manera colaborativa dentro de un archivo es tan simple como que
dos personas estén editando a la vez el mismo archivo, para ello es necesario que dichas personas
tengan acceso al mismo archivo, lo cual se habra conseguido previamente compartiendo dicho
archivo. Y no hay que hacer nada mas, para nosotros todo sera igual a la edicion normal de un
archivo, salvo que si la otra persona realiza cualquier modificacion la vamos a ver
inmediatamente y ademas acompafada de un indicador que nos va a informar del autor de los
cambios que estamos viendo en pantalla.

Editamos cualquier archivo que tengamos compartido, como por ejemplo Listado
colaborativo pulsando sobre él, otro usuario ya esta editando en otro PC este documento a la
Vez.
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Mi unidad

B Listado colaborativo

B Listado de alumnos admitidos

[E] Listado de aprobados
Presentacion del curso de google

& Test de satisfaccion

Bl Encuestas de satisfaccion cursos Innovacién Docente

Se abre el documento:

Listado colaborativo Fran Lorenzo +
Archive  Editar Ver Insertar Formate Heramientas Tabla  Ayuda W comentarios WCRCLLEIUTS

& oo~ T 100% - Textoner. - Arial - M - B I U A- Mis -~ 2

2. 1 1 z 2 a8 (] 7 €11 090 14001 AT | 20 |18 144 | 180 | 8 A 8 ] Ae

Una vez abierto el documento el entorno de trabajo es el de siempre, pero se observan
dos detalles que delatan la presencia de otro usuario editando a la vez que nosotros el
documento:

!

El icono con la F indica que otro usuario cuyo nombre empieza por F esté editando el
archivo simultaneamente, y el sefialador nos va a marcar los cambios que va realizando en el
documento el otro usuario. Si tocamos cualquiera de los dos indicadores nos aparece el nombre
del usuario al que representan.

El otro usuario vera lo mismo en su pantalla, pero con otro color. Y en general veremos
tantos marcadores e indicadores de usuarios de diferente color como usuarios haya editando el
documento a la vez.

Cuando mas de un usuario estén trabajando en el mismo archivo también aparece este
botdn que si lo pulsamos comenzamos un chat con el resto de usuarios que estan editando el
archivo.

A la hora de editar, si nosotros por ejemplo escribimos un parrafo no ocurrira nada
extrafio en nuestra pantalla, pero si en las de los demas usuarios. Y si estos escriben o hacen
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alguna modificacion el que lo haga no advertird nada inusual pero los demas si veremos esos
cambios inmediatamente y acompafiados de indicador del color del autor que esté realizando
dichos cambios. Incluso si se marca un elemento de la pantalla o del texto por un usuario, los
demaés veran esa seleccion acompafiado del indicador del autor.

El uso de la edicion de archivos de manera colaborativa, sumado a la gestion de
revisiones, que veremos en el punto siguiente, hacen que trabajar con documentos de Google
Drive sea extremadamente productivo y ordenado en grupos de trabajo.

Revisiones

Tanto los documentos, hojas de calculo, presentaciones y formularios permiten la
revision de sus versiones. Esto quiere decir que en cualquier momento podemos ver cuél era el
estado de un elemento en una fecha anterior previa a una modificacion, e incluso podemos volver
al estado en que se encontraba el archivo antes de una modificacion.

Se establece un punto de revision cada vez que se realiza algun cambio en el archivo que
se esta editando, ya sea un cambio nuestro o un cambio generado por cualquiera de los usuarios
que tengan acceso al archivo.

Para gestionar las revisiones hay que abrir el elemento en cuestion que se desea
revisionar y en el menu Archivo, y luego Ver historial de revisiones:

Archivo Editar Ver Insetar Diapositiva Formato Disponer Her

Compartir

Nuevo

Abrir.

I Mover a la carpeta

Ver historial de revisién

Enviar correc nico a los colaboradores.

Enviar por cc ico como archivo adjunto.

Configuracién de impresién y vista previa

& Imprimir

Se mostrara esta pequefia ventana:

Historial de revisiones x

Hoy, 12:44

B Fran Lorenzo

Hoy, 12:38

M Fran Lorenzo

Hoy, 09:44

M Fran Lorenzo

Se listan las modificaciones que se le han realizado al elemento, si pinchamos sobre
cualquier de ellas que no sea la tultima modificacion, primeramente vemos en pantalla el
elemento tal como estaba en la fecha seleccionada, y ademas aparece una opcion nueva de

Restaurar esta revisién:
P.In.vy. 09:44
; R;st;n.;a.r esta revision

Si pulsamos sobre dicha opcion el elemento volvera a ese estado.

Trabajo Final de Grado-Lic. en Educacion Pagina 115



Esto no significa que las siguientes revisiones a partir de este estado se pierdan, sino
que la revision seleccionada se afiade como una nueva revision y aparece como la revision
actual.

Por defecto vamos a ver las revisiones agrupadas entre aperturas y cierres del fichero,
pero si queremos ver un detalle de todas las modificaciones que se han realizado podemos pulsar
encima de Mostrar revisiones mas detalladas:

v Mostrar cambios
Mostrar revisiones mas detalladas

Si mostrar cambios esta activada vamos a ver en pantalla no solo el resultado del cambio
realizado en la revision seleccionada, sino ademas, que cambio se ha realizado, y por el color
sabremos también quién es el autor del cambio.

Comentarios

Es posible realizar comentarios en cualquier de los documentos, hojas de célculo o
presentaciones que tengamos en nuestra unidad de Google Drive.

Dichos comentarios puede realizarlos el duefio de un archivo y cualquiera con quien se
haya compartido dicho archivo, asi si un archivo se ha compartido con mas usuarios, un
comentario puede transformarse en un debate en cualquier momento.

Estos comentarios son Utiles a la hora de resaltar cualquier elemento de un archivo, para
nosotros mismos o para el resto de usuarios con el que esta compartido el archivo, bien sea para
solicitar una revisién, o para llamar la atencion sobre cualquier cuestién asociada a dicho
elemento.

Antes que nada hay que abrir un archivo, ya que los comentarios se hacen dentro de los
archivos, y dado que cada comentario va asociado a un texto, o a una celda, o a un elemento,
primero hay que seleccionar el elemento que se quiere comentar.

Ahora hay dos maneras de crear un comentario.

La primera es abriendo el menl Insertar y pulsamos en Comentario.

Insertar Formato Datos Herramientas  Ayuc
Fila encima

Fila debajo

Columna a la izquierda

Columna a la derecha
Nueva hoja

B Comentario
Nota

Z Funcién

[l] Grafico
Imagen

B Fomulario

B Dibujo

€ Secuencia de comandos

De esta manera nos aparece un cuadro donde escribiremos el comentario:

Fran Lorenzo

Revisar los datos]

m b
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Una vez realizado el comentario y pulsado el botdn Comenzar, el elemento que
hubiéramos seleccionado para realizar el comentario aparecera destacado en amarillo claro, y el
propio comentario aparecera flotando al lado del archivo.

La otra manera es a través del boton Comentarios:

Comentarios

De esta manera nos aparecen otros dos botones, asi como un listado de todos los
comentarios que se han realizado en este archivo:

co"‘e'“"‘o‘

A lotificaciones

Fran Lorenzo

Julio Garcla

Revisar este alumno

Desde aqui podemos crear un comentario nuevo asociado al elemento que tenemos
seleccionado pulsando en el boton Comentar:

Y también podemos establecer que notificaciones queremos recibir respecto de los
comentarios pulsando en Notificaciones:

& lNotificaciones ~

v/ Todo
Respuestas para ti

Nada

Seleccionaremos Todo, Respuestas para ti, 0 Nada segun queramos. No hay que
olvidar que si hemos compartido un archivo, los usuarios con quien se ha compartido dicho
archivo pueden comentarlo y construir un debate sobre cualquier cuestion sobre un elemento del
archivo, de ahi que existan estas notificaciones.

Una vez que hemos creado algin comentario y siempre que no tengamos seleccionado
ningun elemento con comentarios en el archivo, veremos los comentarios existentes flotando al
lado del archivo, en este caso un documento:

Listado de alumnos

Juan Lopez

Miguel Hernandez .

Julio Garela Fran Lorenzo
Pilar Garcla 18:43 Hay

Juan Lozano

| Fran Lorenzo

Hay dos comentarios y se corresponden con los textos resaltados en amarillo, Juan
Garcia, y Juan Lozano.

Si pulsamos encima de cualquiera de los dos elementos resaltados también se resaltara su
comentario asociado, facilitindonos la lectura y localizacion de dicho comentario asociado:
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Listado de alumnos

Juan Lopez

Miguel Hernandez

Julio Garcia

Pilar Garcfa. Fran Lorenzo
(Juan Lozano 48 Hoy

De igual forma al revés seleccionando cada comentario directamente se resaltar el
elemento al que esta asociado.

Una vez tengamos seleccionado un comentario podremos:

» Responder: Escribimos algo en la caja de texto que aparece debajo del comentario y
pulsamos el botén Responder:

 Editar: Pulsamos el enlace Editar y rescribimos de nuevo el comentario.
« Eliminar: Pulsando en el enlace Eliminar.
« Resolverlo: Con esta accidn, a través del botén Resolver:

Resolver

Cerramos el debate, o el comentario y desparece de al lado del documento, y el elemento
al que estaba asociado deja de estar marcado como comentado.

Pero el comentario o debate no desaparece, y sigue estando disponible si pulsamos en el
botén Comentarios, donde ademas vemos un historico de todos los comentarios/debates
cerrados y abiertos:

Comentarios

& otificac He

Fran Lorenzo Reabrir 4

Juan Lozano. Eliminar

Reabrir
Responder
Enlace a este comentario

Fran Lorenzo
Fran Lorenzo
Fran Lorenzo

Fran Lorenzo

Fran Lorenzo

Julio Garcia.

Revisar este alumno

Ahora desde este listado de comentarios podemos:
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. Reabrir el debate/comentario: Pulsando el enlace reabrir, con lo que el
comentario volver a flotar al lado del documento, y el elemento asociado volverd a marcarse
como comentado.

. Afadir un comentario nuevo: Al afadir un comentario nuevo, ademas el
comentario/debate automaticamente se reabrira.
. Enlace a este comentario: Se genera una cadena URL que podemaos distribuir

y gque da acceso a este comentario.
Las operaciones de reabrir y resolver también aparecen en el histérico del comentario.
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