UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias de la Educacion
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa

PANAMERICANA ¢

PP UNIVERSIDAD €=
" VIvinaivno ad

Implementar un sistema de control de asistencia biométrico en el Colegio Intercultural
Tuncaj de Granados, Baja Verapaz
(Informe de Préctica Profesional Dirigida)

Filadelfo Garcia Alvarado

SantaCruz EI Chol, Baja Verapaz, abril 2014



Implementar un sistema de control de asistencia biométrico en el Colegio Intercultural
Tuncaj de Granados, Baja Verapaz
(Informe de Préctica Profesional Dirigida)

Filadelfo Garcia Alvarado

Lic. Juan Alberto Calan Vasquez (asesor)

Licda. Marta Lidia Pu Alvarado (revisora)

Santa Cruz El Chol, Baja Verapaz, abril 2014



Autoridades de la Universidad Panamericana

M. Th. Mynor Augusto Herrera Lemus

Rector

Dra. Alba Aracely Rodriguez de Gonzalez
Vicerrectora Académica

M.A. César Augusto Custodio Cébar
Vicerrector Administrativo

Lic. Adolfo Noguera Bosque
Secretario General

Autoridades de la Facultad de Ciencias de la Educacion

Lic. Dinno Marcelo Zaghi Garcia

Decano

M. Sc. Dilia Figueroa de Teos

Vice Decana

Licda. Evelyn Beltethon de Gamboa

Coordinadora Regional

Lic. Maynor Joel Reyes Corzantes

Coordinador de Sede



DICTAMEN DE APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Filadelfo Garcia Alvarado
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacién para realizar Informe

cumplir los
para obtener

e control de
nados, Baja
aboracion del

asistencia
Verapaz. E
Informe de§

requerido.

3. Habiendo cum
Panamericana

o
—7 m =
Lic. Dinno MarceloZaghi *% 3
o Sl
Decano G0 5 g(»)(’ X

a
Facultad de Ciencias de la Educacién ~ CUATEM®

c.c arvhivo

171



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.
Guatemala, veintidés de junio de dos mil trece.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Implementar un sistema
de control de asistencia docente Biométrico en el Colegio Intercultural Tuncaj de
Granados, Baja Verapaz.”. Presentado por el estudiante: Filadelfo Garcia Alvarado, previo a
optar al grado Académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, cumple
con log requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad. Por lo anterior se

extiende el presente dictamen favorable para que contintie con el proceso correspondiente.




UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala, cinco de octubre de dos mil trece.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Implementar un sistema
de control de asistencia docente Biométrico en el Colegio Intercultural Tuncaj de
Granados, Baja Verapaz” Presentado por el estudiante: Filadelfo Garcia Alvarado, previo a
optar al grado Académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, cumple
con los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad. Por lo anterior se

extiende el presente dictamen favorable para que continue con el proceso correspondiente.

Licda. idia Pu Alvarado

Revisora



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA

EDUCACION. Guatemala, veinticinco de marzo del afio dos mil catorce,------------

En virtud del In
de control de asis , Granados, Baja
Verapaz”, presentado St > Filadelfo. Garcia Alvarado ‘ a optar al grado

.z

académico de e los requisitos
técnicos y de cont i iversidad, y con el | ) de Dictamen de

Asesor (a) y Revis ional Dirigida.

Decano

Facultad de Ciencias de la Educacién

C.C. Archivo




Contenido
Resumen
Introduccion
Capitulo 1

Descripcion de la institucién

1.1 Nombre y localizacion

1.2 Descripcidn de la institucion
1.3 Objetivos

1.3.1 General

1.3.2 Especificos

1.4 Mision

1.5 Vision

1.6 Observacion fisica

1.7 Aspectos administrativos, organizativos u operarios
1.7.1 Organigrama de la institucion
1.7.2 Proceso de inscripcion

1.7.3 Registros y controles

1.8 Recursos

1.8.1 Humanos

1.8.2 Fisicos

1.8.3 Financieros

Capitulo 2

Marco tedrico

2.1 Marco referencial

2.2 Marco conceptual

2.2.1 Planteamiento del problema

10
11
11

11

12

12



2.2.2 Justificacion

2.2.3 Administracion

2.2.4 Gestion

2.2.5 Control de gestion

2.2.6 Gerencia

2.2.7 Responsabilidad

2.2.8 Responsabilidad docente
2.2.9 Control de asistencia

2.2.10 Control de asistencia docente
Capitulo 3

Trabajo de campo

3.1 Descripcion del trabajo de campo

3.2 Metodologia y técnicas utilizadas

3.3 Objetivos de la investigacion

3.4 Poblacion

3.5 Sujetos

3.6 Muestra

3.7 Andlisis de la institucion

3.9 Deteccidn y priorizacion de problemas
3.9.1 Arbol de problemas

3.9.2 Arbol de objetivos

3.9.3 Arbol de alternativas

3.9.4 Anélisis cuantitativo de alternativas
3.9.4 Anélisis cualitativo de alternativas
3.9.6 Descripcion del analisis cualitativo y cuantitativo de las alternativas

3.9.7 Presentacion y analisis de resultados

13
14
14
15
15
16
16
16

16
17
17
17

18
19
19
19
19
19
21
21
22
23
24
25
26

26



Capitulo 4

Marco propositivo

4.1 Nombre del proyecto o propuesta

4.2 Identificacion del problema (problematizacion -6- descripcion)
4.3 Institucion y ubicacion.

4.4 Descripcion del proyecto

4.5 Justificacion

4.6 Objetivos del proyecto

4.7 Metodologia de la implementacion

4.8 Fases

4.9 Analisis de factibilidad y viabilidad

4.10 Responsables

4.11 Analisis de participantes

4.12 Cronograma de actividades (durabilidad)
4.13 Resultados esperados

4.14 Beneficiarios

4.15 Impacto

4.16 Recursos

4.17 Presupuesto

Capitulo 5

Descripcion del proceso de implementacion o validacion de la propuesta
Conclusiones

Recomendaciones

Referencias bibliogréaficas

Anexos

Anexo 1 Propuesta

29
29
29
29
29
29
30
31
32
33
33
35
35
37
38
38
38
39

41
43
43
46
47
48
49

49



Anexo 2 Agenda de actividades

Anexo 3 Guia de observacion

Anexo 4 Carta

Anexo 5 Control de asistencia

Anexo 6 Ficha informativa del estudiante
Anexo 7 Actividades co-curriculares
Anexo 8 Ficha anecddtica

Anexo 9 Actas

Anexo 10 Descripcion del municipio
Anexo 11 Croquis de la institucion educativa
Anexo 12 Encuesta a docentes

Anexo 13 Foto

56
58
60
62
66
67
68
69
71
75
77

78



Resumen

El presente informe de préctica administrativa es un cumulo de actividades que determinan la
forma en que se trabajo, describiendo el proceso de préctica administrativa de la carrera de

Licenciatura en administracion Educativa. Esta dividido por capitulos de la manera siguiente:

En el capitulo 1 se hace una breve descripcion de la institucion educativa en donde se llevé a
cabo el ejercicio de la practica, destacan el nombre del colegio, objetivos, mision y vision
observacion fisica todo lo relacionado con los aspectos administrativos y los recursos con los que

funciona la institucion.

En el capitulo 2 encontramos el marco teorico, éste se divide en marco referencial y marco

conceptual con temas como administracion, gestion, gerencia, entre otros.

El capitulo 3, se refiere al trabajo de campo haciendo referencia a la descripcion del trabajo
realizado, metodologia y técnicas utilizadas, objetivos de la investigacion, entre otros. También

un anélisis de la institucién, deteccion y priorizacién de objetivos.

En el capitulo 4 encontramos el marco propositivo, en su parte conducente describe el nombre del
proyecto o propuesta, la identificacion y ubicacion del problema, justificacion y objetivos y todo
lo relacionado a la propuesta de trabajo que beneficiara a la institucion educativa donde se realiz6
la practica. Para ir finalizando el informe se detalla en el capitulo V el proceso de
implementacién y validacion de la propuesta, conclusiones, recomendaciones bibliografia y

anexaos.

Todo lo anterior sistematiza todo un proceso de labor administrativa como fundamento de la
practica administrativa, que de acuerdo a las normas de la Universidad Panamericana se debe
realizar como parte culminante del proceso de egreso de la carrera de Licenciatura en

Administracion Educativa.



Introduccion

En la carrera de licenciatura en Administracion Educativa, conviene conocer los pasos a seguir
en una buena administracion de una institucion educativa. Como estudiante y como ejecutor de
Préctica administraba, es necesario elaborar varias etapas que comprenden dicho proceso para
luego elaborar el informe que culmina el transcurso del mismo. Estos aspectos a seguir son de
mucha importancia ya que se llevan a la préctica, y es asi, como se obtiene un mejor
conocimiento. La primera etapa es observacion y Diagndstico Institucional, la cual consiste en
observar las condiciones fisicas de la institucion, ver el funcionamiento de la accion
administrativa y a la vez permite detectar necesidades primordiales para el buen funcionamiento
de las que carece dicha institucién en donde se realizd la practica. La etapa de asistencia técnica,
nos permite auxiliar en actividades técnicas y administrativas las cuales son asignadas por el
director del establecimiento. La etapa de Practica directa, tiene como fin primordial llevar a cabo
la solucién del problema priorizado que se realiza en pro dela institucion. En base a las
actividades realizadas se obtienen conocimientos tedricos, cientificos y précticos que contribuyen

al desenvolvimiento eficaz de un buen administrador.
Este informe ha sido dividido en 5 (cinco) capitulos méas un conjunto de anexos.

En el primer capitulo se detalla todo lo referente a la institucion educativa donde se llevo a cabo
el proceso de practica profesional administrativa. Se hace referencia a los objetivos, mision,

vision, a la organizacion como también los tramites que se hacen en la misma.

En el segundo capitulo , se muestra el marco referencial, que hace resefia a los problemas
suscitados en el establecimiento desde el afio de fundacion, marco conceptual en donde se
desarrollan temas acordes a la administracion y el marco tedrico que fundamenta y da soporte a la

investigacion realizada, asi como a la propuesta a implementar.

En el tercer capitulo se detalla la descripcion del trabajo de campo, en donde se describen la

metodologia utilizada y las técnicas, con las cuales se llegd a concluir con los problemas o



carencias existentes en la administraciéon educativa de la institucién en donde se realiz6 la

préctica.

El cuarto capitulo se describe el marco propositivo en el que se estructura el disefio de la
propuesta, sus objetivos, anélisis de factibilidad, asi como los resultados esperados con la

implementacion de la propuesta planteada.

El quinto capitulo describe la forma en que se va a implementar la validacion de la propuesta para
su accionar dentro de la institucion administrativa, también contiene las conclusiones vy
recomendaciones, asi como los anexos en donde se evidencian las actividades realizadas en el

proceso de préctica profesional administrativa.



Capitulol

Descripcion de la institucion
1.1 Nombre y localizacion
Colegio Intercultural Tuncaj, ubicado en el municipio de Granados, departamento de Baja

Verapaz a unos metros del puente Las Margaritas.

1.2 Descripcidn de la institucion
El Colegio Intercultural Tuncaj, es una institucion seria, dedicada al servicio de la poblacién
educativa del municipio de Granados, Baja Verapaz, brindando los servicios en plan diario
jornada vespertina de: Magisterio de Educacion Primaria, Magisterio de Educacién Pre-primaria,
Perito en Administracion de Empresas, Bachillerato en Ciencias y Letras Con orientacion en
Educacién y Educacion Basica.

En plan fin de semana (sdbado) la carrera de: Perito Contador con orientacion en Computacion.

Es una institucién privada que brinda una educacién de calidad a los y las estudiantes, en donde
el personal administrativo y docente estd preparado académicamente y por ende forman a
personas profesionales, propositivas, con principios y valores éticos, civicos y morales,
competitivos y capaces de afrontar los problemas de un mundo globalizado. Jévenes con valores
morales y principios de tolerancia para convivir en una sociedad plurilinglie, multiétnica y
multicultural.

Con capacidad y criterio critico del medio social,con fortaleza y determinacién y comprometidos

con el desarrollo de su pais.



1.3 Objetivos
1.3.1 general

e Administrar eficientemente la direccion del Colegio Intercultural Tuncaj del municipio de

Granados, Baja Verapaz, con responsabilidad, direccion y control.

1.3.2 Especificos
e Cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del
Ministerio de Educacion y asegurar el manejo eficiente de los recursos humanos,

financieros y materiales, para la ejecucion de sus actividades técnico administrativas.

e Impulsar el desarrollo de una formacion académica integral del educando, proporcionando

a la comunidad, los servicios educativos legalizados.

1.4 Mision
Somos una institucion educativa al servicio de la comunidad, dedicada a la formacién de
profesionales competitivos, sustentando nuestra labor en la formacion académica con un servicio

de calidad, inculcando los principios y valores éticos y morales, la participacion y el liderazgo.

1.5 Vision
Ser una institucion lider en calidad educativa y preocupada en mejorar los valores humanos, a

través del fortalecimiento de los principios éticos y morales, la equidad y la participacion social.

1.6 Observacion fisica

El Colegio Intercultural cuenta con una secretaria, una direccién, laboratorio de computacion,
ocho aulas una bodega, tienda un pasillo o corredor, servicio sanitario para hombres y mujeres y
un amplio patio que sirve para parqueo de los vehiculos en los que viajan los y las alumnas.
Ademas cuenta con un area de trabajo natural en donde los y las estudiantes pueden hacer tareas,

refaccionar o simplemente descansar en los ratos libres o para el receso.



Hay ademas una tienda en donde todos compran a la hora del receso, la construccion del
establecimiento es de block, el techo es de lamina el piso de la secretaria y de la direccion es
ceramico y el de las aulas es de cemento.

Cuenta ademas con un laboratorio de computacion con treinta computadoras en buen estado, el
piso de este laboratorio es cerdmico. En la direccion hay un amueblado de sala, un escritorio, una
silla de oficina, una librera y un locker. En la secretaria hay dos escritorios, una librera un archivo
y varias sillas plasticas.

También hay en el establecimiento un aula de maestros la cual es multifuncional porque en ella

guardan cualquier cosa.

Tabla 1
Observaciones y/o
No. Aspecto observado Respuestas
comentarios
1 Dimensiones promedio de la | 4 m de ancho X 4 m de | Esta contiguo a la secretaria
oficina largo
2 Ubicacién Muy buena Porque esta en un lugar céntrico
y accesible para la poblacién
Buena L "
estudiantil.
Regular
Mala
3 Ventilacion : Suficiente Porque s6lo tiene ventanales a
un costado y eso hace que haya
Aceptable m S
poca ventilacion.
No aceptable
3 luminacion Suficiente Iluminacion bastante buena, por
lo tanto permite una aceptable
Aceptable m N
P visibilidad.
No aceptable




4 Sala de estar Si Porque el espacio no lo permite
el espacio.
No m
5 Cuenta con servicio de internet Si Porque implica gastos extras que
no se cubren con lo que pagan
No .
" los estudiantes.
6 Cuenta con servicios de ayudas | Si No posee los recursos necesarios
audiovisuales para su implementacion
No HN
Estado
7 Tiene suficiente agua entubada Si Debido a que es bastante
irregular el servicio del servicio
No ® -
en el municipio.
8 El edificio es Oficial Sus fines son lucrativos.
Privado ®
9 Otros aspectos que no se | Laboratorio de | Con treinta computadoras en
consideraron en esta guia de | computacion g buen estado.
observacion.

Fuente: Elaboracion propia 2013



1.7 Aspectos administrativos, organizativos u operativos.

1.7.1 Organigrama de la institucién

ORGANIGRAMA COLEGIO INTERCULTURAL TUNCAJ

DIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA PADRES DE

FAMILIA

CONSEJO DE
PADRES DE
FAMILIA

ALUMNOS

CONSEJO
GENERAL DE
ALUMNOS

COMISION DE
DEPORTES

COMISION DE
CULTURA

COMISION DE
PUBLICIDAD

PERSONAL
DOCENTE

COMISION DE
EVALUACION

COMISION DE
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COMISION DE
DEPORTES

COMISION DE
PUBLICIDAD

COMISION DE
DISCIPLINA

COMISION DE
REDACCION



1.7.2 Proceso de inscripcion

C Inivcio )

Inscripcion de Alumnos

No
;, Se puede
Verificar cinsc[:ibir?
expediente
Si
> Se asigna grado y seccion
Traslado Sistema de Cdadigos
No

¢ Tiene

Se solicita cédigo codigos?

Si

—— Trasladar a base de Datos

v

Si
; éSon
Se realizan necesarias las
trAmitac equivalencias?

No

———) Asignacion de grado inmediato

y

Se imparten clases

v

Se elaboran cuadros de resultados

y

Se entregan certificados

( Cierre de labores )




1.7.3 Registros y controles.
Dentro de los registros y controles del establecimiento se pueden mencionar:

Libro de inscripcion
Este es un libro legalmente autorizado por la Coordinacion Técnica Administrativa, foliado en
donde se registran de forma manual a todos los y las estudiantes que ingresan al establecimiento

cada ciclo escolar.

Libro de actas (general y auxiliar)

Ambos libros son legalmente autorizados por la Coordinacion Técnica Administrativa, en donde
se registran las actas que se redactan en el establecimiento, como por ejemplo: acta de inicio de
labores, acta de toma de posesion de catedraticos, reunion con padres de familia, entre otros. El
libro auxiliar se utiliza cuando es necesario redactar un acta pero se tiene que hacer con una feche

en la que ya hay un acta y no se puede realizar en el libro general.

Libro de conocimientos
Este es otro libro legalizado en donde se hace constar sobre acontecimientos que se llevan a cabo
asuntos internos del colegio como: sanciones de estudiantes, entrega de algun titulo o cierre de

pensum para constancia legal de entrega o recibido de algo.

Control de pagos de los estudiantes.

El control de pagos lo lleva la secretaria de forma fisica, en hojas y también de forma digital en
donde registra el pago de cada estudiante desde la inscripcion como de los meses de enero a
octubre. También se lleva un control con los Boucher de pago que en el banco le entregan a cada

estudiante como comprobante de cancelacion.

1.8 Recursos
Dentro de los recursos con que cuenta el Colegio Intercultural Tuncaj, podemos mencionar los

gue se detallan a continuacién:



1.8.1 Humanos

Los recursos humanos se refieren al personal humano desde la direccidn técnica administrativa,

secretaria, docentes, estudiantes y conserje. Todos los miembros que son parte fundamental del

colegio y que son los entes directos del mismo como los que se detallan a continuacion:

1 Director, 1 Secretaria, 13 Docentes y 1 Conserje

Tabla 2
No. NOMBRE DEL PROFESIONAL CARGO TITULO
1 Director Técnico | Licenciado en Pedagogia y Ciencias
Maynor Joel Reyes Corzantes o »
Administrativo de la Educacion
Sonia Magali Herrera Beltran . PSE. En Ciencias Humanisticas con
Secretaria Contadora . .
2 orientacion en Educ. Inter.
) P.E.M. en Pedagogia y C.C. de la
Carlos Epifaneo Porres Morales Docente )
3 Educacion
4 . i PSE. En Ciencias Humanisticas con
Odilma Lopez Docente ) )
orientacion en Educ. Inter.
5 . PSE. En Ciencias Humanisticas con
Hugo Herlindo Reyes Docente ) )
orientacion en Educ. Inter.
6 Edgar Orlando Soto Docente Maestro de Educacion Primaria.
7 Flor de Maria Garcia Docente Maestra de Educacion Primaria
8 Claudia Sarai Moscoso Docente Licda, en educacion preprimaria.
9 PSE. En Ciencias Humanisticas con
Filadelfo Garcia Docente ) )
orientacion en Educ. Inter.
10 Wilfredo Ruiz Docente Maestro de educacion primaria
11 . PSE. En Ciencias Humanisticas con
Wilver Garcia Docente ) )
orientacion en Educ. Inter.
12 Arnoldo Flores Docente Maestro de educacion Primaria
13 Arely Alvarado Garcia Docente Maestra de educacion primaria
14 Hilario Pérez Docente Maestro de Educacion Primaria
15 Mario Camaja Docente Maestro de educacion Primaria

Fuente: Elaboracion propia 2013




1.8.2 Fisicos

Los recursos fisicos lo constituyen las instalaciones del establecimiento entre ellos: todos los
recursos educativos y pedagdgicos que se utilizan en el mismo, asi como las computadoras,
catedras, escritorios y pizarrones, entre otros.

Las instalaciones del colegio cuentan con 8 aulas, un laboratorio de computacién, sala de
maestros, tienda, direccion, secretaria y pasillo o corredor, amplio parqueo. Ademas las

instalaciones son propias, cuenta con areas de estudios y recreacion estables.

Tabla 3
Cantidad Descripcion
1 Direccion
1 Secretaria
8 Aulas
1 Laboratorio de computacion
1 Aula de maestros y multifuncional
30 Computadoras
8 Pizarrones
8 Céatedras
1 Tienda
1 Servicio sanitario hombres
1 Servicio sanitario mujeres
3 Libreras
1 Archivo
3 Escritorios
180 Pupitres unipersonales
1 Servicio sanitario Direccion
3 Locker

Fuente: Elaboracion propia 2013



1.8.3Financieros

Los estudiantes pagan una inscripcion anual de doscientos quetzales y diez colegiatura de
doscientos veinticinco quetzales, mismos que los depositan a la cuenta No. 3-031-03377-6 a
nombre de Sonia Griselda Lopez Simén, quien es la esposa del duefio del establecimiento, pues
es ella quien administra los bienes del colegio. El pago de la colegiatura lo hacen los primeros
diez dias de cada mes y de igual forma el pago de las planillas de docentes se hace al momento
de que la mayoria de alumnos haya hecho efectivo el pago de su colegiatura. Este pago lo hace
el Director del establecimiento puesto que a él le depositan a su cuenta y él se encarga de
distribuir a cada docente su pago correspondiente con cheque y es la Secretaria quien maneja
un registro de planillas de pago para su mejor control.

La planilla de pagos asciende aproximadamente a Q. 40,000.00 cuarenta mil quetzales los que

se invierte de la siguiente manera.

Tabla 4
Porcentaje Utilidad
40% Pago de planilla de docentes y personal administrativo
40% Abono al banco por préstamo para compra de terreno y

construccién de establecimiento

10% Mantenimiento y reparacion
5% Pago de energia eléctrica y agua
5% Utilidad

Fuente: Elaboracion propia 2013
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Capitulo 2
Marco Teodrico
2.1 Marco Referencial

Como referencias de los problemas suscitados en el Colegio Intercultural Tuncaj, segun versiones
de comparfieros maestros que son fundadores de este establecimiento cuentan que a lo largo de sus
diez afios de fundacion ha habido varios problemas que de una u otra manera han tenido
incidencia en el desarrollo de actividades pedagogicas y administrativas, asi como también en el
desarrollo integral del establecimiento. Pudiendo entre ellas mencionar las mas relevantes, segun
los maestros Edgar Orlando Soto y Carlos Epifanio Porres

En sus primeros afios de fundacion habia una mala comunicacion entre docentes y director,
siendo en aquel entonces el director el profesor Otto Ludwing Serrano, quien no tenia buenas
relaciones con docentes y alumnos, los docentes ya no querian trabajar con inconformidades y
decidieron hablar con el duefio del colegio y la solucion fue el cambio de director. Esta solucién
tuvo buenos resultados porque a raiz de ello, se mejoraron las relaciones personales tanto entre
director y docentes como con los y las estudiantes.

Otro problema que se dio fue que la presentacion personal de algunos docentes no era la mas
indicada para estar trabajando en un centro educativo. Asi que se quedd establecido que todos los
maestros debian vestir bien, ropa adecuada, zapatos y el peinado adecuado también para tener la
solvencia moral de corregir a los estudiantes sobre el mismo problema. Como solucion el director
propuso que todos se pusieran de acuerdo y cambiar la imagen,; esta solucion fue efectiva.

Un problema que era bastante grave, es que no se contaba con instalaciones propias y se alquilaba
una casa para poder atender a la poblacién educativa y esto ocasionaba gastos extras.

Como solucidn el duefio del colegio le propuso al duefio de la casa que le vendiera un terreno
contiguo a la casa que se estaba alquilando y al cabo de unos meses llegaron a un acuerdo y el
sefior duefio del colegio solicitdo un préstamo al banco y logro comprar el terreno y a la vez ir
trabajando para construir el edificio en donde actualmente funciona el Colegio Intercultural

Tuncaj.
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El atraso en el pago de colegiatura era otro problema ya que algunos alumnos pasaban dos o tres
meses sin cancelar, direccion y cuerpo de docentes acordaron como medida de solucion al
problema presionar al estudiante con su pago puntual en los primeros diez dias de cada mes y
hacer examenes o laboratorios cortos a cada fin de mes para que quien no hubiera pagado no se
evaluaba. Esta solucién funciond, ya que se logré en un noventa por ciento el pago puntual de

colegiaturas.

Con relacion a los pagos, existia demora en los pagos del salario de docentes y personal
administrativo. Habia inconformidad ya que durante mucho tiempo se le cancelaba a los docentes
y secretaria pero al director nunca le hacian el pago puntual. Se reunieron los docentes y
acordaron una reunion con el duefio del colegio, asi que lo citaron determinado dia al colegio y
le hicieron saber su inconformidad y bajo punto de acta le dijeron que se comprometiera a pagar
el salario al cien por ciento de personal del establecimiento. El duefio del colegio estuvo de
acuerdo pero lamentablemente solo cumplié un par de meses y luego sigui6 igual, la solucién no
tuvo frutos ya que el problema adn sigue pues el sefior Ezequiel Montufar no cumple con el pago

de planillas a tiempo aunque los alumnos hayan pagado en su mayoria su cuota de colegiatura.

2.2 Marco Conceptual
2.2.1 Planteamiento del problema

Mediante la observacion y la investigacion realizada se pudo detectar la problematica existente
que en su momento afecta la administracion en el Colegio Intercultural Tuncaj, lo que limita sus
posibilidades de crecimiento, ya que desde su fundaciéon no se ha contado con un control de
asistencia docente. Impidiendo cerciorarse de quiénes de los docentes cumplen con ser puntuales
y llegar todos los dias a su trabajo. Lo importante en este aspecto es la falta de evidencia que
impide en su mayoria verificar si en el establecimiento hay responsabilidad docente o

simplemente cada quien hace lo que quiere.
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El centro educativo cuenta con varios docentes, y no se tiene un registro ni control de ingreso y
egreso de los mismos. En algunas ocasiones se requiere informacion de algin docente y se

desconoce su paradero, es decir no se sabe si lleg6 o no.

Hace falta también un manual de funciones en donde se estipulen, las funciones de cada uno de
los docentes, cual debe ser su horario de trabajo sus atribuciones dentro de la institucion

educativa.

2.2.2 Justificacion

Debido a la incidencia que tiene la falta de control y registro de asistencia docente en el area
administrativa del establecimiento, requiere con urgencia darle solucion a la problematica. Por
ello es considerable emplear como solucion la implementacion de un reloj biométrico para
asistencia docente que permita almacenar grandes cantidades de informacién y por supuesto que
sea facil de manipular y posea confiabilidad. Un recurso que desarrolle rapidamente la
busquedade la hora de entrada de cada docente por ejemplo, en donde cada docente sea
responsable de marcar su entrada y salida, pudiendo con ello controlar de una manera eficiente y

confiable la informacion de los docentes de forma electrénica.

Convirtiéndose ésta en una estrategia que permite a la administracion llevar un trabajo eficiente
y eficaz que responda a las necesidades y exigencias que el mismo trabajo exige en el area. Una
situacion que se debe tomarse muy en cuenta es que su uso debe ser de una forma responsable y

cuidadosa para un mejor control.

Dentro de la gestion y administracion educativa es importante tomar en cuenta el uso y manejo
de un reloj biométrico, ya que en toda institucion sin importar su magnitud debe ser
fundamental la utilizacion adecuada de un control y registro de personal que sea seguro y

confiable.

13



Para solventar la problemética de la falta de control y registro de asistencia docente es
fundamental entones la implementacion del reloj biométrico antes mencionado para hacer de la
administracion educativa un proceso mas placentero y eficiente, que permita la visualizacion de

un orden y registro formal dentro de la institucion.

A continuacion, se definen temas afines a la Gestion Administrativa, para  su fortalecimiento,
cuyo objetivo es hacer que la administracion educativa, sea mas eficiente para el mejoramiento

de la calidad y eficacia.

La administracion es "el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos
para lograr los objetivos organizacionales".
“Idalberto Chiavenato 2006”

2.2.3 Administracion

“La Administracion consiste en lograr un objetivo predeterminado, mediante el esfuerzo ajeno”.
“George R. Terry 2003,

“La Administracion es una ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales
por medio de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado”. “José A. Fernandez
Arenas”

“La Administracion es el proceso cuyo objeto es la coordinacion eficaz y eficiente de los recursos
de un grupo social para lograr sus objetivos con la maxima productividad”. “Lourdes Minch

Galindo y Jose Garcia Martinez 2005

2.2.4 Gestion

Gestion "es la accion y efecto de gestionar o de administrar, es ganar, es hacer diligencias

conducentes al logro de un negocio o de un deseo cualquiera”. “Carod2003”.

Define gestion como "La direccién o administracion de una empresa o de un negocio. Es decir
todo lo correspondiente al conjunto de tramites que se llevan a cabo para resolver un asunto o

concretar un proyecto". “Guzman 2003”.
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2.2.5 Control de gestion

El control de gestion (CG) es ante todo un método, un medio para conducir con orden el
pensamiento y la accion, lo primero es prever, establecer un pronostico sobre el cual fijar
objetivos y definir un programa de accién. Lo segundo es controlar, comparando las realizaciones
con las previsiones al mismo tiempo que se ponen todos los medios para compensar las

diferencias constatadas.“Garcia 1975”.

El CG es un instrumento de la gestion que aporta una ayuda a la decision y sus Utiles de direccion
van a permitir a los directores alcanzar los objetivos; es una funcién descentralizada y coordinada
para la planificacion de objetivos, acompafiada de un plan de accion y la verificacion de que los

objetivos han sido alcanzados.“HugeJordan 1995”.

2.2.6 Gerencia

La gerencia es "el arte de hacer que las cosas ocurran”. “Crosby 1988”La gerencia queda
definida como “un cuerpo de conocimientos aplicables a la direccion efectiva de una
organizacion”. “Krygier1 988 .

Gerencia es un término dificil de definir: significa cosas diferentes para personas diferentes.
Algunos lo identifican con funciones realizadas por empresarios, gerentes o supervisores, otros lo
refieren a un grupo particular de personas. Para los trabajadores; gerencia es sindnimo del
ejercicio de autoridad sobre sus vidas de trabajo.”Henry, Sisk y Mario Sverdlik1979”.

Sefiala que el gerente existe para ejecutar el objetivo o mision de la organizacién. A pesar de que
esta misiobn varia segin las caracteristicas del contexto donde actle, existen seis
responsabilidades basicas que constituyen la esencia de su accion a saber: Incrementar el estado
de la tecnologia de la organizacion, Perpetuar la organizacion, Darle direccion a la organizacion,
Incrementar la productividad, Satisfacer a los empleados.Contribuir con la comunidad. “Alvarado
1990”.
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2.2.7 La responsabilidad

La responsabilidad es un valor que esté en la conciencia de la persona, que le permite reflexionar,
administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus actos, siempre en el plano de lo moral.
Una vez que pasa al plano ético (puesta en practica), se establece la magnitud de dichas acciones
y de como afrontarlas de la manera mas positiva e integral.

La persona responsable es aquella que actla conscientemente siendo él la causa directa o
indirecta de un hecho ocurrido. Esta obligado a responder por alguna cosa o alguna persona.
También es el que cumple con sus obligaciones o que pone cuidado y atencién en lo que hace o
decide. En el ambito penal, culpable de alguna cosa, acto o delito. En otro contexto, es la persona
que tiene a su cargo la direccion en una actividad.“Larrafiaga, Pablo México, D.F., 2000”.

2.2.8 Responsabilidad docente

Uno de los objetivos que persigue la responsabilidad es estimular a los docentes para que se
capaciten promoviendo actividades donde puedan generar conocimientos que mejoren la calidad
educativa, partiendo del propio analisis de su labor cotidiana, aprendiendo de las experiencias
personales, y aprovechando el conflicto. Asimismo orientar el trabajo docente hacia la
consecucion de mejores resultados mediante la interaccién adecuada con la comunidad educativa,

para alcanzar aprendizajes significativos.Villey, Michel 1977”.

2.2.9 Control de asistencia
El control de asistencia y permanencia de personal es el proceso mediante el cual se regula la
asistencia y permanencia de los funcionarios y servidores en su centro de trabajo, de acuerdo con

la jornada laboral y horarios establecidos. “Lorenzi, Peter 1997”.
2.2.10 Control de asistencia docente

El seguimiento de la asistencia docente consiste en registrar el tiempo que dedica a sus

actividades. Le ayuda a descubrir donde y como lo invierte.“Peter Willshaw, 1990
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Capitulo 3
Trabajo de campo

3.1 Descripcion del trabajo de campo

El trabajo de campo, son acciones aplicadas desde el contexto de la institucion educativa
y de los actores en el desempefio de las funciones administrativas. Es donde el investigador hace
uso de métodos, técnicas, medios para efectuar y fundamentar la investigacion. El objetivo
fundamental es seleccionar una problematica y buscar una alternativa de mejora en la
administracion educativa, con la intencion de presentar una propuesta de solucién innovadora y

eficiente.

El trabajo de campo es un método experimental, de prueba de hipotesis, de una propuesta
planteada, de modelos tedricos o de simple obtencién de datos especificos para responder
preguntas concretas. Su gran caracteristica es que actta sobre el terreno en donde se dan los

hechos utilizando técnicas distintas al trabajo en gabinete o simplemente en casa.

El investigador debe planificar detalladamente su trabajo para la recoleccion de
informacidén o para el trabajo de campo. Todas las investigaciones tiene el comin denominador
de recoger datos con diversas técnicas directamente de la fuente de estudio, generalmente acerca
de las caracteristicas, fendmenos o comportamientos que se evidencien en la institucién educativa

donde se llevo a cabo la préactica profesional administrativa.

El trabajo de campo se realizd con la finalidad de verificar las problematicas existentes en
la institucion educativa y que de una u otra manera inciden en el desarrollo eficiente de la
administracion del establecimiento. Por lo tanto se pusieron en practica los conocimientos
adquiridos durante todo el periodo de la licenciatura y ademas se hizo investigacion cualitativa y
cuantitativa determinando las caracteristicas y contar cuantos y cudles eran los principales

problemas de la institucion.
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3.2 Metodologia y técnicas utilizadas

Entre las herramientas de apoyo para este tipo de investigacion se encuentran:

Observaciones

Las observaciones se llevaron a cabo al momento de hacer el diagnostico y la observacion fisica
de la institucién educativa y poder evidenciar con ello las caracteristicas fisicas de la misma.
Entrevistas

Las entrevistas se hicieron al director del establecimiento, con el fin de conocer las necesidades y
carencias de la institucion en cuanto a la administracion, identificar qué problemas inciden en la
eficiencia administrativa.

Encuestas

Las encuestas fueron realizadas a los docentes del colegio para determinar desde otro punto de
vista aparte de la del director, las carencias administrativas que hay en el establecimiento y con
ello priorizar y determinar cual de todas es la que mas afecta el desarrollo de la administracion

educativa.

3.3 Objetivos de la investigacion

e Conocer las carencias o problematicas que afectan el desarrollo en el proceso

administrativo del Colegio Intercultural Tuncaj de Granados, Baja VVerapaz.

e Analizar los factores que causan las carencias 0 problemas y limitaciones en el

proceso administrativo del establecimiento y su impacto social.

e Presentar una propuesta de solucion innovadora involucrando todo el personal docente

y administrativo del Colegio Intercultural Tuncaj.
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3.4 Poblacion
Se realizo el trabajo de campo en el Colegio Intercultural Tuncaj de Granados, Baja
Verapaz, encuestando y entrevistando al director y 7 docentes. Todo con el objetivo de
conocer a fondo los problemas o carencias administrativas que en cierta forma afectan el
desarrollo de la eficiente administracion educativa y ademéas conocer cuales pueden ser

las posibles causas y consecuencias de los mismos problemas.

3.5 Sujetos
e 1 director

e 16 docentes

3.6 Muestra
La muestra se realizé al 50%, de docentes se entrevisto y encuestd al director, 7 docentes
para poder determinar las carencias o problematicas de la institucion. Con ello se pudo
evidenciar los problemas administrativos que existen en la institucion educativa y se pudo

determinar las causas que los provocan y plantear propuestas de posibles soluciones.

3.7 Anélisis de la institucion

Cuadro 5 FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES DEBILIDADES AMENAZAS

e Personal e Contar con el apoyo | ¢ Desorden en el control | ¢ Creacion de Acuerdos
administrativo del MINEDUC de pagos de de las carreras que no
calificado. e La comunicacién vy colegiaturas. se adaptan a las

e Libro de Excel para colaboracién de los | e Deficienciaen el necesidades
control de pagos de padres de familia. control de asistencia educativas del
colegiatura. e Interaccion social con docente en el Colegio contexto.

e Cumplimiento distintas culturas Intercultural Tuncaj e Poca afluencia de los

19




eficiente de la
papeleria solicitada.
Buena organizacién.
El Director posee
liderazgo profesional.
Poseer un ambiente
agradable.

Solvencia financiera
Trabajo en equipo
Descentralizacion

administrativa.

existentes en el pais.

de Granados, Baja
Verapaz.

Los docentes son
impuntuales a la hora
de entrada a su
trabajo.
Irresponsabilidad
docente en cuanto a la
puntualidad y

asistencia.

estudiantes.
Incumplimiento de
pago de cuotas de
colegiaturas de los
estudiantes.
Situacién econémica

contextual precaria.

Fuente: Creacion propia 2013
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3.9.4 Andlisis cuantitativo de alternativas

biometria

Tabla 6
Criterios
Criterio 1 Criterio 2 Criterio 3
Alternativas Favorece al Contribuye al Responde a las Valoracion

fortalecimiento de | mejoramiento necesidades de la global

la tecnologia como | del ordeny institucion en lo

desarrollo de control de la administrativo.

laadministracion asistencia

educativa. docente.
Docentes conscientes de la 9 9 9 @
necesidad de llevar un control
Buena organizacion con interés 7 8 9 24
por implementar el sistema
Disponibilidad de utilizar la 7 7 8 22

Fuente: Elaboracion propia 2013
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3.9.5Anélisis cualitativo de las alternativas

Tabla 7
Criterios
Criterio 1 Criterio 2 Criterio 3
Alternativas Favorece al Contribuye al Responde a las Valoracion

fortalecimiento de | mejoramiento del | necesidades de la global

la tecnologia orden y control de institucion en lo

como desarrollo la asistencia administrativo.

de la docente.

administracion

educativa.
Docentes conscientes de la A A A @
necesidad de llevar un control
Buena organizacién con interés A M M M
por implementar el sistema
Disponibilidad de utilizar la A M M M
biometria

Fuente: Elaboracion propia 2013
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3.9.6 Descripcion del anélisis cualitativo y cuantitativo de las alternativas

Se tomo6 en cuenta la participacion del personal docente y administrativo en el proceso de
identificacion del problema, priorizacion de las necesidades y el involucramiento en el proyecto a

Ilevar a cabo como parte esencial para el desarrollo administrativo de la institucion.
Opcidn No. 1 Docentes conscientes de la necesidad de llevar un control.

Se tiene el apoyo de todo el personal docente para poder implementar la biometria como un
medio por el cual se puede registrar electrénicamente la asistencia de cada uno y con ello evitar
fugas de personal antes de la hora y por lo tanto el llevar un registro de asistencia personalizada
en donde no pueden haber alteraciones, siendo esta una alternativa muy necesaria y mas viable

para llegar al objetivo previsto como una actividad a realizar.
Opcion No. 2 Buena organizacion con interés por implementar el sistema.

Una buena organizacion es un excelente soporte para trabajar estableciendo objetivos y
estrategias para ofrecer un servicio con eficiencia y eficacia en beneficio de la institucién misma
y por ende la de la comunidad educativa mediante la responsabilidad y entrega total de todo el

personal en su trabajo.
Opcion No. 3 Disponibilidad de utilizar la biometria.

El apoyo del personal administrativo y docente es fundamental para poder llevar a cabo
propuestas de mejoras en la institucion que ofrece un orden y control eficiente, en el ingreso y
egreso del personal docente, registrando con ello la hora de entrada y asi mismo la hora de salida.
Evitando con ello inconformidades entre personal docente cuando alguien llega tarde a su trabajo.

3.9.7 Presentacion y analisis de resultados.

A continuacién aparecen los datos estadisticos de las encuestas aplicadas a los y las docentes del
Colegio Intercultural Tuncaj para detectar las problematicas o carencias que afectan el proceso de

administracion educativa.
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ENCUESTA AL PERSONAL DOCENTE

¢Cree usted que en el establecimiento educativo existen problemas o carencias que afecten el

proceso administrativo?

El 100% de los docentes encuestados respondieron que si existen problemas o carencias que
afectan el proceso de administracién educativa.

Gréafica No. 1 ¢Qué carencias considera usted que afectan el proceso administrativo en el

establecimiento?

E No hay
registro de
control de

14% asistencia
docente

H Carencia de
14% manual de
funciones

Fuente: Elaboracion propia 2013

INTERPRETACION: Los docentes encuestados dijeron que dentro de las necesidades enfatizan
como prioridad principal la escasez de un registro de control de asistencia docente Yy cada

maestro llega a cualquier hora y se va igual.
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Grafica No. 2 ¢ Cual de los problemas considera mas importante de solucionar?

14%

Fuente: Elaboracion propia 2013

INTERPRETACION: EI personal docente encuestado cree que el problema prioritario en la
administracion educativa es la escasez de un registro de control de asistencia docente del

establecimiento educativo.
¢ Esta de acuerdo que se solucione el problema més importante en el establecimiento educativo?

El 100% de los docentes encuestados estan de acuerdo solucionar el problema mas importante

en la administracion educativa.

¢Contribuiria usted en la solucion de este problema?

Los docentes encuestados respondieron que si contribuirdn a dar solucién al problema

seleccionado dentro de la administracion del establecimiento educativo.
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Capitulo 4

Marco Propositivo (Disefo o propuesta)

4.1 Nombre del proyecto o propuesta
Implementar un sistema de control de asistencia docente Biométrico en el Colegio

Intercultural Tuncaj de Granados, Baja Verapaz.

4.2 Identificacién del problema (problematizacion - 6 - descripcidn)

El problema se detectd de acuerdo a los daros obtenidos en encuestas realizadas al director y
docentes del establecimiento educativo. Debido a que desde sus inicios, el colegio no registra
ningun control en la asistencia docente, puesto que se hace necesario llevar un orden y registro en
la entrada y salida de cada docente para verificar el cumplimiento con el horario de trabajo

establecido segun los periodos de clases que imparte cada docente.

El problema detectado en la institucidn es: Deficiencia en el control de asistencia docente
en el Colegio Intercultural Tuncaj de Granados, Baja Verapaz, un problema que se ve simple,
pero viéndolo desde el punto de vista administrativo es una deficiencia que debe ser solucionada

para que haya un mejor control en la asistencia de los docentes que en la institucion laboran.

4.3 Institucion y ubicacion

Colegio Intercultural Tuncaj Granados, Baja Verapaz

4.4 Descripcion del proyecto

El problema detectado en la administracion de la institucion es: Deficiencia en el control de
asistencia docente en el Colegio Intercultural Tuncaj de Granados, Baja Verapaz, por lo que se
plantea el proyecto a abordar que consiste en: Implementar un sistema de control de asistencia

docente Biométrico en el Colegio Intercultural Tuncaj de Granados, Baja Verapaz.
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Con este proyecto se pretende que en la administracion del establecimiento se lleve un control
y registro electronico de la asistencia de los docentes a traves del uso de un sistema biométrico en
donde se registre de forma personalizada en donde cada docente sea responsable de registrar su
entrada y salida del establecimiento de forma ordenada y eficiente, conscientes de su compromiso

de trabajo puntual.

Lo que se pretende es que el personal administrativo y docente se familiarice con el
funcionamiento de estesistema biométrico de una forma sencilla y tome responsabilidad en cada
area de trabajo de forma eficaz y eficiente. Logrando con ello la calidad educativa que es uno de
los lemas del Colegio Intercultural Tuncaj, sabiendo que la responsabilidad es un valor
fundamental que se debe tener presente siempre, de manera que el trabajo se desempefie de forma
segura y responsable brindando lo mejor a los y las estudiantes, formando personas capaces y
propositivas. El uso del reloj biométrico es una estrategia fundamental y puede ser de mucha
utilidad en la institucién educativa y con el tiempo se puede implementar para el control y
registro de la asistencia de los y las estudiantes a sus clases correspondientes y evitar con ello
fugas de algunos y algunas estudiantes que siempre buscan pretextos para no asistir a clases 0 a

los periodos de clases.

4.5 Justificacién

La educacion en cualquier institucion debe ser de calidad, por lo que se hace necesario la
eficiencia y eficacia en la administracion educativa, de manera que responda a las necesidades de
la comunidad educativa para responder a los objetivos y estrategias que el Ministerio de
Educacién implementa para lograr la calidad educativa a nivel institucional y a niel nacional. Por
lo tanto, se requiere que en los establecimientos educativos exista un registro y orden en la

asistencia de los docentes para optimizar la puntualidad y responsabilidad de los mismos.
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En base a lo anterior, se hace necesario Implementar un sistema de control de asistencia
docente Biométrico en el Colegio Intercultural Tuncaj de Granados, Baja Verapaz, para llevar un
registro y control de manera electrénica eficiente y eficaz, logrando con ello la optimizacion en el
orden administrativo en cuanto a la asistencia docente. Por su parte, es una buena estrategia a
utilizar porque permite almacenar la informacion personalizada de cada docente en cuanto al
ingreso y egreso a la institucion y por su puesto la puntualidad y compromiso de trabajo de cada
uno. Esta es una herramienta facil de manipular y posee confiabilidad. La propuesta mas viable
a considerar es la implementacion de un sistema de control de asistencia docente biométrico que
promueve el control y registro de la asistencia de forma eficiente en la administracion en

determinada institucion.

4.6 Objetivos del proyecto

General

* Implementar un sistema de asistencia docente biométrico eficiente en el Colegio

Intercultural Tuncaj de Granados, Baja Verapaz.

Especificos

» Proponer la implementacion de la biometria para llevar un registro y control de asistencia

docente eficiente.

» Llevar un orden en el control de asistencia docente de forma electrénica con el uso del

sistema biométrico.

 Instruir al personal docente sobre la utilizacion de la biometria en la institucion educativa.
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4.7 Metodologia de la implementacion

Para llevar a cabo la investigacion se tomd como camino la metodologia siguiente: observacion,
entrevista, encuestas, metodologia activa, método comparativo, Método inductivo-deductivo y

Metodologia participativa.

Observacion. Se utilizé al momento de realizar el diagndstico y verificar los problemas y
carencias que hay en el establecimiento.

Entrevistas. A director para saber su opinién en cuanto a los principales problemas y carencias

administrativos.

Encuestas. A docentes para saber y conocer los problemas y carencias y analizar la viabilidad

para proponer soluciones.

Método inductivo-deductivo. Se puso en practica a la hora de analizar la situacién de los

problemas administrativos que enfrentan y la forma en que éstos afectan a los mismos.

Metodologia activa. Cuando el investigador opina acerca de los problemas encontrados y la

viabilidad del problema seleccionado.

Método comparativo. Al comparar los puntos de vista de todos, en cuanto a las causas y efectos

del problema seleccionado.
El método inductivo consiste en ir de lo particular a lo general, es decir de lo facil a lo dificil.

La metodologia participativa consiste en estar participando activamente en todos los procesos de

la investigacion, para lograr el éxito en los objetivos deseados.

La investigacion en una forma tedrica-practica, donde se combinan el conocimiento académico-
intelectual con la experiencia de la realidad humana, la realidad tecnoldgica, la realidad social y
la realidad educativa, en forma empirica-inductiva y en forma tedrica-deductiva dando lugar a
una nueva forma metodoldgica significativa, ain mas amplia por incluir la coexistencia de

diversidad de recursos tedricos y practicos.
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Estos permiten asociar diferentes conocimientos, disciplinas y saberes al compartir en un mismo
espacio disciplinar recursos cualitativos y cuantitativos en forma articulada al compartir el
conocimiento en forma conjunta y entrelazar sus resultados y contenidos al relacionarlas en

forma.

4.8 Fases

= Elaboracion de instrumentos deinvestigacion.

= Elaboracion de plan de diagnostico, entrevistas y encuestas.
= Diagndstico

= Seleccion del problema

= Andlisis causa y efecto del problema seleccionado.

= Disefio de la propuesta de proyecto

4.9 Analisis de factibilidad y viabilidad

Tabla 8
Implementar un sistema
de control de asistencia
docente Biométrico en
el Colegio Intercultural
Tuncaj de Granados,
Baja Verapaz OBSERVACIONES
INDICADORES Si NO
FINANCIERO
No.
1 | ¢Se cuenta con suficientes recursos financieros? X
2 | ¢Se cuenta con financiamiento externo? X
3 | ¢El Proyecto se ejecutara con recursos propios? X
4 | ¢Se cuenta con fondos extras para imprevistos? X
ADMINISTRATIVO LEGAL
5 ¢ Se tiene autorizacion legal para realizar el Proyecto? X
6 | ¢Se tiene estudio de impacto; social. X
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TECNICO

7 | ¢Se disefiaron controles de calidad para la ejecucion
del Proyecto?

8 | ¢Se tiene bien definida la cobertura del Proyecto?

9 | ¢Se tienen los insumos necesarios para el Proyecto?

10 | ¢Se tiene la tecnologia apropiada para el Proyecto?

11 | ¢El tiempo programado es suficiente para la
elaboracion del Proyecto?

12 | ¢Se han definido claramente las metas?
MERCADO

13 | ¢El Proyecto tiene la aceptacion de la region?

14 | ¢El Proyecto satisface las necesidades de Ia
institucion?

15 | ¢El Proyecto es accesible a la poblacidn en general?

16 | ¢Se cuenta con la capacitacion adecuada para la
ejecucion del Proyecto?
POLITICO

17 | ¢La institucion serd responsable del Proyecto?

18 | ¢El Proyecto serd de vital importancia para la
institucion?
CULTURAL

19 | ¢El Proyecto est4 acorde al aspecto administrativo de
la institucion?

20 | ¢El Proyecto responde a expectativas culturales de la
institucion?

21 | ¢El Proyecto impulsa la equidad de género?
SOCIAL

22 | ¢El Proyecto genera conflictos entre los grupos
sociales?

23 | ¢El Proyecto beneficia a la mayoria de la poblacién?

Fuente: Elaboracion propia 2013
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4.10 Responsables

Los responsables en la elaboracion del proyecto son: estudiante practicante, personal docente,
administrativo y el duefio, para determinar y verificar el cumplimiento de puntualidad y
asistencia de todo el personal, tanto docente como administrativo para la verificacion del control
y la utilidad de la propuesta implementada. Asi:

Estudiante practicante: Es responsable de disefiar la propuesta y presentarla a la institucién para
que sean ellos quienes la analicen y la pongan en practica.

Personal docente: Es responsable porque tienen que aprender el uso del reloj biométrico y tener
mas responsabilidad en su trabajo docente.

Personal administrativo: Porque como cabeza de la institucion, deben dar el ejemplo y verificar
por el cumplimiento del trabajo responsable de todo el personal y de esa manera llevar un orden y
registro. Con ello se lograré la eficiencia en la administracion educativa de la institucion.

El duefio del establecimiento: Es responsable, porque al estar interesado en la propuesta, es la
persona quien debe financiar los gastos para la compra e instalacion del reloj biométrico en el
Colegio Intercultural Tuncaj para lograr un mejor desenvolvimiento en la administracion

administrativa y trabajo docente.

4.11 Analisis de participantes

Es importante la participacién de los y las involucrados y beneficiados con la propuesta del
proyecto, ya que parte fundamental que al llevar a cabo un proyecto sean participes los
beneficiados para que todos se familiaricen con todo lo relacionado al uso de la biometria como
herramienta tecnol6gica innovadora a implementarse.

Tanto el personal administrativo como personal docente, estan interesados por conocer el uso y
manejo del reloj biométrico ya que con ello se ira innovando en cuanto a la tecnologia en el
establecimiento educativo, fortaleciendo con ello la responsabilidad laboral y la eficiencia en la
administracion.

Ademas el duefio esta bastante interesado con la implementacion de la propuesta y por lo tanto

estd ya pensando en adquirir el reloj e instalarlo en el Colegio Intercultural Tuncaj.
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Autoridades administrativas

» Orientar a docentes en el uso de la nueva herramienta tecnoldgica.

» Planificar actividades de induccién al personal docente sobre la importancia del uso de
un sistema de biometria en la institucion.

» Capacitaciones sobre el uso y manejo adecuado de la herramienta tecnolégica.

» Aplicar y practicar el sistema biométrico para registrar la puntualidad y asistencia de los
docentes.

» Disponibilidad para romper paradigmas.
Docentes
v' Interesarse por la actualizacion tecnolégica y aplicar metodologias innovadoras para

beneficio de la administracion educativa.

v' Participar activamente en el uso y manejo del sistema biométrico en su ambito laboral.
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4.12 Cronograma de actividades

Tabla 9
MARZO ABRIL MAYO
ACTIVIDADES SEMANAS SEMANAS SEMANAS
2 3 4
Diagnostico
institucional

Elaboracion de

instrumentos

Aplicacion de

entrevistas a

director y docentes.

Seleccion de

problema.

Elaboracion de
Proyecto o Plan de
Trabajo de

investigacion.

Trabajo de campo

Elaboracion de
Propuesta de

solucion.

Implementacion o
validacién de la

propuesta.

Descripcion del
proceso de
implementacion o
validacion de la

propuesta.

Presentacién de

informe

Fuente: Elaboracion propia 2013
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4.13 Resultados esperados

La presente propuesta pretende contribuir la administracion educativa implementando el
sistema de control de asistencia biométrico en el Colegio Intercultural Tuncaj, para llevar el
control de asistencia de los docentes, beneficiando al director y docentes que laboran en la
institucion, mejorando la calidad administrativa a traveés de nuevas estrategias y herramientas
tecnoldgicas.

Con la implementacion del sistema de control de asistencia biométrico se hara mas
practico el registro y control de asistencia docente.

La propuesta es rentable en cuanto a los beneficios que ésta puede brindar tanto a la
administracion, como al duefio del establecimiento. También a docentes, ya que la innovacion y
el estar a la vanguardia de la tecnologia es una evolucién, se sale de la rutina de llevar un libro de

asistencia docente en donde cada quien firma a la hora que quiere, incluso un dia después.

4.14 Beneficiarios

e Personal administrativo

e Personal docente

e Propietario del establecimiento.
¢Por qué el propietario? Porque es él quien administra los bienes financieros y no le
conviene pagar un sueldo completo a los docentes que no cumplen de forma responsable
con su trabajo. Es decir, con el reloj biométrico se podra dar cuenta de los ingresos y
egresos del personal y de acuerdo al registro que haya, deberad hacer efectivo el pago a

cada uno.

4.15 Impacto

La implementacion de un sistema de asistencia biométrico para el control de de asistencia
de los docentes, sera de mucho beneficio para el establecimiento educativo porque no cuentan
con ningun control que responda a las exigencias administrativas y tecnologicas que esté a la
vanguardia de los conocimientos que la tecnologia requiere y que responda de una manera rapida

y eficiente.
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Tener este sistema de asistencia biométrico al alcance de sus manos sera de gran beneficio y facil
de acceder porque estaria a la mano y de esta manera se respondera a la necesidad de llevar un
orden y control de asistencia docente en la institucion.Es una necesidad por los cambios y
transformaciones que actualmente se generan y como institucion educativa se debe romper
paradigmas e implementar proyectos que sean de impacto social, ya que en el municipio seria el
primer establecimiento que tenga un control de esta categoria, siendo necesario para salir de la

monotonia de las cosas ambiguas y fortalecer nuevas formas de registrar informacion.

4.16 Recursos

Un recurso es una fuente o suministro del cual se produce un beneficio. Normalmente, los
recursos son material u otros activos que son transformados para producir beneficio y en el
proceso pueden ser consumidos 0 no estar mas disponibles. Son los medios necesarios a utilizar
para llevar a cabo cualquier accion en cualquier ambito de la vida diaria de las personas.

Humanos

Director
El director es la persona que administra la institucion educativa. Es imprescindible resaltar
gue no se administran personas ni recursos humanos, sino que se administra con las personas
viéndolas como agentes activos y proactivos dotados de inteligencia, creatividad y

habilidades intelectuales.

Secretaria

Es como gestora del tiempo del director con el que colabora, para que éste no deba preocuparse
mas que en la toma de decisiones que beneficien el progreso de la institucion educativa. Algunas

de sus funciones son:

» Recepcion de documentos.
o Atender llamadas telefonicas.
e Atender visitas.

o Archivo de documentos, entre otros.
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Docentes
Son quienes se dedican profesionalmente a laensefianza. Ademés de la transmision
de valores, técnicas y conocimientos generales o especificos de la materia que ensefia en cada

grado o carrera.
Materiales

Sistema biométrico

Es un sistema de métodosautomaticos para el reconocimiento unico de humanos basados en uno
0 mas rasgos conductuales o rasgos fisicos intrinsecos. Consiste en un reloj electrénico que
registra la huella del empleado y lleva un control de entradas y salida de todas las personas que

laboran en la institucion.

Basta con que se registre la huella del dedo indice de cada mano del empleado y una clave entre
dos y tres nimeros para que guarde de forma definitiva los datos de la persona y la reconozca en
un segundo a la hora de colocar su dedo en el lente del reloj, llevando un registro ordenado del

ingreso y egreso de todo el personal, evitando con ello la inseguridad en el trabajo.

Computadora

La computadora es necesaria e indispensable a la hora de instalar un reloj biométrico, ya que en
esta se instala un software el cual va registrando los datos de los colaboradores o empleados de
una forma eficiente y segura. La computadora debe tener un sistema operativo Windows 2000 o
superior, 256 Mb de RAM, 1 Gb de espacio libre en el disco duro.
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Memoria USB
Es un dispositivo de almacenamiento que utiliza una memoria flash para guardar informacion.
Esta se va a utilizar para guardar los datos o registro directamente desde el reloj, una vez éste se

instale de forma inaldmbrica.
Impresora

Una impresora es un dispositivo periférico del ordenador que permite producir una gama
permanente de textos o graficos de documentos almacenados en un formato electronico,

imprimiéndolos en medios fisicos, normalmente en papel, utilizando cartuchos de tintao
tecnologia laser.Se utilizard para imprimir los controles que el reloj registre por mes o por

quincena, dependiendo de como lo estipule el director del establecimiento.
Financieros

Los fondos aportados para llevar a cabo la investigacion y ejecucién de la propuesta de instalar

un reloj biométrico en el establecimiento, serdn aportados por el investigador interesado.
4.17 Presupuesto

De acuerdo a la observacién fisica del establecimiento, tiene la capacidad para comprar un reloj
biométrico e instalarlo en la secretaria del colegio. Con relacion a los ingresos de colegiaturas se

hizo un andlisis y posee presupuesto para la implementacion de este reloj de biometria.

De no querer el duefio del colegio invertir en el reloj, por medio de la direccion del colegio se
gestionard y se llevaran a cabo actividades como rifas, kermes y actividades deportivas para

recaudar los fondos necesarios para la implementacion de la biometria en el establecimiento.
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Cuadro 10

No. RUBROS UNIDADES TOTAL
1
Reloj biométrico 1 2,500.00
2
Instalacion y envio 1 500.00
3
Cableado 1 200.00
100.00
4 Varios
Total 3,300.00

Fuente: Elaboracion propia 2013

42




Capitulo 5

Descripcion del proceso de implementacion o validacion de la propuesta

Durante la investigacion, previamente se hizo el analisis en la institucion a través de un
plan de diagnostico realizado, en el cual se utilizaron encuestas y entrevistas al director y los
docentes del establecimiento educativo, en donde se encontraron varios problemas los cuales se
listaron, seguidamente se determinaron los factores que producian cada problema para luego
priorizar la viabilidad y factibilidad de los problemas, también se seleccion6 el problema
prioritario “Deficiencia en el control de asistencia docente en el Colegio Intercultural Tuncaj de

Granados, Baja Verapaz”.

Como propuesta de solucion se pretende Implementar un sistema de control de asistencia
docente Biométrico en el Colegio Intercultural Tuncaj de Granados, Baja Verapaz. El cual
funciona de la siguiente manera: Basta que la persona coloque el dedo en el lector de huellas,
para que sea reconocido Yy el microcomputador ingrese a su memoria el dia, la hora y los
minutos a los que el empleado entré o salié de su trabajo, sin presionar botones de in u out, 0
tener que marcar cédigos de hasta 5 digitos. El V 19 reconoce al empleado, y si se golped una
mano o tiene un dedo lastimado, desde la instalacion se le asignan “dos dedos diferentes” para

gue con su mismo cédigo, reloj lo reconozca.

Con la evolucién de las tecnologias asociadas a la informacién, nuestra sociedad esta cada dia
mas conectada electrénicamente. Labores que tradicionalmente eran realizadas por seres
humanos, gracias a las mejoras tecnoldgicas, realizadas por sistemas automatizados. Dentro de la
amplia gama de posibles actividades que pueden automatizarse, aquella relacionada con la
capacidad para establecer la identidad de los individuos ha cobrado importancia y como

consecuencia directa, labiometria se ha transformado en un area emergente.
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La biometria es la ciencia que se dedica a la identificacion de individuos a partir de una
caracteristica anatdbmica o un rasgo de su comportamiento. Una caracteristica anatomica tiene la
cualidad de ser relativamente estable en el tiempo, tal como una huella dactilar, la silueta de la
mano, patrones de la retina o el iris. Un rasgo del comportamiento es menos estable, pues
depende de la disposicion psicolégica de la persona, por ejemplo la firma. No cualquier
caracteristica anatdbmica puede ser utilizada con éxito por un sistema biométrico. Para que esto asi
sea debe cumplir con las siguientes caracteristicas: Universalidad, Unicidad, Permanencia y

Cuantificacion.

Un indicador biométrico que satisface estos requisitos es la huella dactilar. Este indicador ha sido
utilizado por los seres humanos para identificacion personal por mas de cien afos.En la
actualidad las huellas dactilares representan una de las tecnologias biométricas mas maduras y

son consideradas pruebas legitimas de evidencia criminal en cualquier corte del mundo.

Requerimientos para hacer la instalacion: computadora con sistema operativo Windows
2000 o superior, 256 Mb de RAM, 1 Gb de espacio libre en el disco duro, Se dara cursillo de
adiestramiento al personal que utilizard el programa de reportes y durante todo el periodo de

garantia, que es de un afio, se atenderan consultas telefonicas sin costo, de manera inmediata.

Entenderemos por sistema biométricoa un sistema automatizado que realiza labores de
biometria. Es decir, un sistema que fundamenta sus decisiones de reconocimiento mediante una
caracteristica personal que puede ser reconocida o verificada de manera automatizada. En esta

seccidn son descritas algunas de las caracteristicas mas importantes de estos sistemas.
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Modelo del proceso de identificacion personal

Cualquier proceso de identificacion personal puede ser comprendido mediante un modelo
simplificado. Este postula la existencia de tres indicadores de identidad que definen el proceso de

identificacion:

1. Conocimiento: la persona tiene conocimiento (por ejemplo: un cédigo),

2. Posesion: la persona posee un objeto (por ejemplo: una tarjeta), y

3. Caracteristica: la persona tiene una caracteristica que puede ser verificada (por ejemplo:
una de sus huellas dactilares).

Una huella dactilar es la representacion de la morfologia superficial de la
epidermis de un dedo. Posee un conjunto de lineas que, en forma global, aparecen
dispuestas en forma paralela. Sin embargo, estas lineas se intersectan y a veces terminan
en forma abrupta. Los puntos donde éstas terminan o se bifurcan se conocen técnicamente
como minucias. Para concluir si dos huellas dactilares corresponden o no a la misma
persona se lleva a cabo un procedimiento que comienza con la clasificacion de la huella
dactilar y termina con el matching o comparacién de las minucias de ambas huellas. La
clasificacion de huellas corresponde a un analisis a escala "gruesa" de los patrones
globales de la huella que permite asignarla a un conjunto predeterminado o clase, lo que
se traduce en una particion de la base de datos a ser revisada. Por otro lado,
el matching de huellas lleva a cabo una comparacion a escala "fina" de las huellas
dactilares a partir de los vectores de caracteristicas resultantes de representar la geometria
de cada una de las minucias. En otras palabras, el matching de huellas dactilares consiste
en encontrar el grado de similaridad entre dos vectores de caracteristicas cuyas

componentes representan a las minucias de cada huella.
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Conclusiones

En todas y cada una de nuestras actividades cotidianas, en distintos ambitos de nuestra
vida, necesitamos establecer una Planificacion y Metodologia de trabajo, teniendo como
primer paso fundamental el establecimiento de un punto de partida que es el momento en
que surge la iniciativa y se plantea un posible objetivo a alcanzar, mientras que en el
camino a ese resultado, se requiere de un sistema o técnica que permite brindar las
distintas actividades, en forma ordenada y progresiva, a realizar.Es por ello que debemos
en primer lugar tener en cuenta los bienes o recursos que podremos utilizar en el
desarrollo de la actividad, y en base a ellos se establece un correcto uso para cada uno de
ellos, siendo esto referido como una correcta Administracion, un concepto que es aplicado
a una gran cantidad de entornos y actividades sociales, econdmicas y educativas,
estableciendo los variados ambitos de trabajo que permiten alcanzar una mayor
productividad y un mejor aprovechamiento de los recursos con los que cuenta una

institucién educativa o un grupo social en particular.

El control es de vital importancia dado que establece medidas para corregir las
actividades, de tal forma que se alcancen planes exitosamente. Determina y analiza
rapidamente las causas que pueden originar desviaciones, para que no se vuelvan a
presentar en el futuro. Por su parte el control de asistencia docente implica la existencia
de metas y planes enfocados a un objetivo coman.

Los sistemas biométricos segun el contexto donde se apliquen, pueden operar como un
sistema de identificacion o como un sistema de verificacion. En el primer caso el objetivo
del sistema es identificar al individuo tomando su caracteristica biométrica y
comparandola con las que haya en la base de datos para determinar a quién corresponde
dicha caracteristica. En el segundo caso el individuo proporciona al sistema su identidad y
se compara su caracteristica biométrica con la que tiene asociada en la base de datos, es

decir, se confirma si es quien dice ser.
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Recomendaciones

Administrar de forma responsable la direccidn de la institucion para evitar problemas o

carencias que incidan en el proceso administrativo.

Utilizar el control de manera eficiente como parte de la administracion educativa evitando

con ello incidencia en los errores de irresponsabilidad docente.

Planificar las actividades a realizar para llevar un orden sistematico en la ejecucion de

cada una de ellas con eficiencia.
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Propuesta

Como propuesta de solucién se pretende Implementar un sistema de control de asistencia docente

Biomeétrico en el Colegio Intercultural Tuncaj de Granados, Baja Verapaz. El cual funciona de la

siguiente manera: Basta que la persona coloque el dedo en el lector de huellas, para que sea

reconocido y el microcomputador ingrese a su memoria el dia, la hora y los minutos a los que el

empleado entr6 o salid de su trabajo, sin presionar botones de in u out, 0 tener que marcar

codigos de hasta 5 digitos.
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Maruky ¥ 19

7 rons By Quave

o

El VV 19 reconoce al empleado, y si se golped una mano o tiene un dedo lastimado, desde la
instalacion se le asignan “dos dedos diferentes” para que con su mismo cddigo, reloj lo

reconozca.
Especificaciones del Maruky V 19
Alto: 19 cms
Ancho: 13 cms
Fondo: 1.5 cms.

Color: Negro
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Plano de instalacion del reloj biométrico

Plano de instalacion

Direccion Secretaria

_——————

En el escritorio junto a la
Computadora
estard la impresora

Aqui estara instalado
El reloj biométrico en la pared que
divide la secretaria con la direccién

Aqui en la direccidn estara la computadora
En donde se guardaran los datos de los docentes.

El cableado pasara
Por la pared hacia la direccion y
Se conecta a la computadora

Entrada a la secretaria

ntrada de la direccion
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La instalacion del reloj biométrico marca Maruky V19 lo instalard un técnico que designa la
empresa que lo comercializa, él lo instala tanto el reloj como el cableado como también la
instalacion con la computadora. La instalacion no incluye costos extras, sino es parte del paquete

que ofrecen con el reloj.

Requerimientos para hacer la instalacion: computadora con sistema operativo Windows
2000 o superior, 256 Mb de RAM, 1 Gb de espacio libre en el disco duro, Se dara cursillo de
adiestramiento al personal que utilizard el programa de reportes y durante todo el periodo de

garantia, que es de un afio, se atenderan consultas telefonicas sin costo, de manera inmediata.

¢Como? marca el empleado Basta que la persona coloque el dedo en el lector de huellas, para
que sea reconocido Yy el micromputador ingrese a su memoria el dia, la hora y los minutos a los
que el empleado entro6 o salid de su trabajo, sin presionar botones de in u out, o tener que marcar
cbdigos de hasta 5 digitos. EI V 19 reconoce al empleado, y si se golpeé una mano o tiene un
dedo lastimado, desde la instalacion se le asignan “dos dedos diferentes” para que con su mismo
cédigo, reloj lo reconozca.

Y tenemos otras ventajas: si la persona marca mal, la pantalla le pide que vuelva a marcar, y si no
lo ve, lo oye, pues el relojle hablara diciéndole que vuelva a marcar. Si marca bien, en la
pantalla se ve el codigo del empleado y el reloj le dira THANKS. (Los mensajes son inglés) vy si
marca dos veces, el reloj ignora la segunda. El V 19 posee lector digital heavy duty para muchos
afios de servicio y pantalla a colores, ademas de memoria no volatil que acumula hasta 80,000
registros y mantiene su configuracién por 3 afios

¢Cémo se extraen los datos del reloj? De la manera méas sencilla. Basta conectarle una
memoria USB vy los datos se trasladaran de inmediato. Esto evita los molestos y antiestéticos
cableados ademas de que si el encargado de personal lo desea, podra colocarlo encima de su
escritorio utilizando el porta reloj incluido y se puede llevar de un sitio a otro con extrema
facilidad, siempre que haya un punto de conexion de 115-120 voltios.

Todos los Maruky V 19 funcionan en ambientes Windows. Comercial Mundo instalara sin
costo el reloj atornillado a una pared que tenga un tomacorriente de 115 voltios a no mas de un
metro de distancia del sitio elegido.
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Las caracteristicas basicas que un sistema biométrico para identificacion personal debe cumplir
pueden expresarse mediante las restricciones que deben ser satisfechas. Ellas apuntan,
basicamente, a la obtencion de un sistema biométrico con utilidad practica. Las restricciones

antes sefialadas apuntan a que el sistema considere:

1. El desempefio, que se refiere a la exactitud, la rapidez y la robustez alcanzada en la
identificacion, ademas de los recursos invertidos y el efecto de factores ambientales y/u
operacionales. El objetivo de esta restriccion es comprobar si el sistema posee una
exactitud y rapidez aceptable con un requerimiento de recursos razonable.

2. La aceptabilidad, que indica el grado en que la gente esta dispuesta a aceptar un sistema
biométrico en su vida diaria. Es claro que el sistema no debe representar peligro alguno
para los usuarios y debe inspirar "confianza™ a los mismos. Factores psicologicos pueden
afectar esta Ultima caracteristica.

3. La fiabilidad, que refleja cuan dificil es burlar al sistema. El sistema biométrico debe
reconocer caracteristicas de una persona viva, pues es posible crear dedos de latex,
grabaciones digitales de voz protesis de ojos, etc. Algunos sistemas incorporan métodos
para determinar si la caracteristica bajo estudio corresponde o no a la de una persona viva.
Los métodos empleados son ingeniosos y usualmente mas simples de lo que uno podria
imaginar.

4. Los dispositivos biométricos poseen tres componentes basicos. El primero se encarga de
la adquisicion anéloga o digital de algin indicador biométrico de una persona, como por
ejemplo, la adquisicién de la imagen de una huella dactilar mediante un escaner. El
segundo maneja la compresion, procesamiento, almacenamiento y comparacion de los
datos adquiridos (en el ejemplo una imagen) con los datos almacenados. El tercer
componente establece una interfaz con aplicaciones ubicadas en el mismo u otro sistema.
La arquitectura tipica de un sistema biométrico se presenta en la figura 1. Esta puede

entenderse conceptualmente como dos mddulos:

1. Modulo de inscripcién
2. Modulo de identificacion
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El mddulo de inscripcion se encarga de adquirir y almacenar la informacion proveniente del
indicador biométrico con el objeto de poder contrastar a ésta con la proporcionada en ingresos
posteriores al sistema. Las labores ejecutadas por el modulo de inscripcidn son posibles gracias a

la accion del lector biométrico y del extractor de caracteristicas.

El primero se encarga de adquirir datos relativos al indicador biométrico elegido y entregar una
representacion en formato digital de éste. El segundo extrae, a partir de la salida del lector,
caracteristicas representativas del indicador. ElI conjunto de caracteristicas anterior, que sera
almacenado en una base de datos central u otro medio como una tarjeta magnética, recibira el

nombre de témplate.

b Lector P Extractor de = |
biamétrico caracteristicas

template

Moédulo de inscripcion

Extractor de
caracteristicas

query

template
Comparador de
Resultado % caracteristicas

Modulo de identificacion

El médulo de identificacion es el responsable del reconocimiento de individuos, por ejemplo en

una aplicacion de control de acceso.

El proceso de identificacion comienza cuando el lector biométrico captura la caracteristica del
individuo a ser identificado y la convierte a formato digital, para que a continuacion el extractor

de caracteristicas produzca una representacion compacta con el mismo formato de los templetes.
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El conjunto de procesos realizados por el médulo de inscripcion recibe el nombre de fase de
inscripcion, mientras que los procesos realizados por el médulo de identificacion reciben la

denominacion de fase operacional. A continuacion se entregan detalles de esta ultima.

Lo descrito anteriormente es una breve explicacion de como funciona el reloj biométrico y de
cémo es el manejo del mismo, por ello la propuesta es que en el Colegio Intercultural Tuncaj se
implemente el uso de un reloj biométrico y con ello solucionar el problema de falta de control de

asistencia docente.

La propuesta es que el duefio del colegio contrate los servicios de venta e instalacion de un reloj
biométrico para el uso del personal docente y administrativo, el cual ayudara a minimizar la

inasistencia docente y por ende mejorar la responsabilidad de todo el personal de la institucion.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Agenda de actividades

No. Semanas Actividades

v" Observacion de la institucion.
1 | Del 04 al 08 de marzo 2013 v Revision de expedientes de los y las
estudiantes.

2 | Del 11 al 15 de marzo 2013 v' Ordenar expedientes.
v' Solicitar a estudiantes documentos que
les hacia falta en su expediente.

3 | Del 18 al 22 de marzo 2013 v" Ordenar boletas de pago de colegiatura
segun el listado de alumnos
alfabéticamente.

v" Emision de recibos a estudiantes.

v Elaboracion de consolidado de pagos de
4 | Del 25 al 27 de marzo 2013 los y las estudiantes.

v Llenado de cuadros de registro de pagos.

5 | Del 01 al 05 de abril 2013 v Llenado de tarjetas de calificaciones.
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6 Del 08 al 12 de abril 2013

Redaccion de actas.

Entrega de tarjetas de calificaciones a
los alumnos.

Recepcidn de tarjetas ya firmadas por

los padres de familia a los alumnos.

7 Del 15 al 19 de abril 2013

Elaboracion de certificaciones generales

de estudio de los y las estudiantes.

8 Del 22 al 26 de abril 2013

Continuacion de elaboracion de
certificaciones generales.
Participacion en actividades de

aniversario de Colegio.

9 | Del 20 al 24 de mayo 2013

Revision de evaluaciones de los
catedraticos, con la comision de
evaluacion.

Elaboracion de calendario de

evaluaciones del segundo bimestre.

Fuente: Elaboracion propia 2013
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Guia de observacion

Nombre de la institucién: Colegio Intercultural Tuncaj Fecha: del 04/08/03/2013

Direccién: Granados, Baja Verapaz Horario: de 13:25 2 19:10
\Sector: Privado Plan: Diario  Jornada: Vespertina
No. Caracteristicas de Observacién
Aspectos a observar
Si No Comentario

1 El establecimiento es propio. >
2 Instalaciones estan en buen estado >
3 Las aulas tienen suficiente ventilacion >
4 La Direccion administrativa esta ordenada >
5 Los sanitarios son adecuados a las necesidades >

de los y las estudiantes.
6

El ambiente de las aulas es agradable. >
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7 El personal docente esta calificado para El personal esta
desempeiiar el trabajo asignado. preparado
académicamente
8 El establecimiento es privado.
9 El establecimiento es oficial
10 Cuenta con servicio de internet.
11 Cuenta con abundante agua entubada.
12 | Tiene salon de reuniones. Pendiente de
construir
13 Cuenta con laboratorio de computacion.
14 | Cuenta con registro de control de asistencia No se lleva ningan
docente. tipo de control
15 Las aulas tienen puerta
16 La administracion es eficiente
17 La cultura organizacional es buena Existen buenas
relaciones
personales
18 Cuenta con laboratorio de trabajo (artes

industriales, educacion para el hogar, quimica,

biologia)

Nombre de quien elabor6: Filadelfo Garcia Alvarado.
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Carta de autorizacion de aceptacion del establecimiento, institucion u organizacion para la

realizacion de la préctica

COLEGIO INTERCULTURAL
TUNCAJ

A QUIEN CORRESPONDA:

EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL COLEGIO INTERCULTURAL TUNCAJ,
DEL MUNICIPIO DE GRANADOS, DEL DEPARTAMENTO DE BAJA VERAPAZ,
MANIFIESTA QUE, SEGUN DOCUMENTO DE FECHA 28 DE FEBRERO DE 2013,
EL PSE, FILADELFO GARCIA ALVARADO, ESTUDIANTE DE LA CARRERA DE
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA DE LA UNIVERSIDAD
PANAMERICANA, SEDE SANTA CRUZ EL CHOL, BAJA VERAPAZ, SOLICITA SE
LE CONCEDA LA OPORTUNIDAD DE PODER REALIZAR EN ESTE
ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO, SU PRACTICA ADMINISTRATIVA, POR UN
ESPACIO DE DOSCIENTAS (200) HORAS, COMO REQUISITO DE OPCION DE
EGRESO DE DICHA UNIVERSIDAD. :

POR LO ANTERIOR, VISTA LA PRESENTE, SE LE CONCEDE LA
OPORTUNIDAD PARA QUE PUEDA REALIZAR DICHO EJERCICIO DURANTE EL
TIEMPO SOLICITADO.

Y PARA LOS USOS LEGALES DEL INTERESADO, EXTIENDO LA
PRESENTE EN UNA HOJA UTIL CON EL MEMBRETE DEL ESTABLECIMIENTO, EN
EL MUNICIPIO DE GRANADOS, BAJA VERAPAZ, A UN DIA DEL MES DE MARZO
DE DOS MIL TRECE.

L4061 Reyeq Corzaries

. GRANADOS, BAJA VERAPAZ e Celular: 5762-8854 <
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Control de asistencia de etapa de observacion

1. Nombre de la institucion educativa: Colegio Intercultural Tuncaj

2. Nombre del Supervisor Directo: Maynor Joel Reyes Corzantes

3. Alumno Practicante: Filadelfo Garcia Alvarado

Control de asistencia

No. Semana | Horas utilizadas Firma del jefe de

'L M M J V Horas oficina

1 Del04al08demarzo2013 1 1 2 1 2 7

. Total de horas utilizadas para la observacion 7

Sello de fa ofigiia., Tntereulural Tuncaf
Granados, B. V.

*DIRECCION*
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 6:

Control de asistencia

1. Nombre de la institucion educativa: Colegio Intercultural Tuncaj.

2. Nombre del Supervisor Directo: Lic. Maynor Joel Reyes Corzantes.

3. Alumno Practicante: Filadelfo Garcia Alvarado.

Cuadro 1.
Control de asistencia

No.|  Fecha | Firmadel jefeinm ~ Observaciones
1 04-03-2013 (ﬂa

3 06-03-2013

4 07-03-2013

S 08-03-2013

6

7 11-03-2013

8 12-03-2013 j
9 13-03-2013

10 14-03-2013

1 15-03-2013

12

13 18-03-2013

14 19-03-2013 s N
15 20-03-2013 X7 ST
16 21-03-2013 &

17 22-03-2013

18

62

:j>7énfés
PANA




&, PAVANERICANS §

UNIVERSIDAD PANAMERICANA

DE GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Cuadro 2.
Control de asistencia
No.[  Fecha | Firmadeljefeinmediaty |  Observaciones
1 25-03-2013 Z A
2 | 26:03-2013 /| XA 0O
3 | 27-03-2013 a T
4 LY
[CASY o \
5 | 01-04-2013 S )/ &
6 | 02042013 S A
7 | 03-04-2013 W) I
N bt <Y
04-042013 | /\&r &
9 05-04-2013 W@J
10 *7“{ N
1
1 08-04-2013 \‘W/‘ & Ja
12 | 09-04-2013 N /%6@ S -0:‘
) £
13| 10-04-2013 KO
14 | 11-04-2013 (" ng’ >
15| 12:042013 [ S XS
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUC ACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Cuadro 3.

Control de asistencia
No. Fecha Firma del jefe inmediato Observaciones
1 15-04-2013
2 16-04-2013
3 17-04-2013
4 18-04-2013
5 19-04-2013
6
7 22-04-2013
8 23-04-2013
9 24-04-2013
11 | 20-05-2013 /L
12 | 21052013 ; %{é%‘:ﬁ
13 | 22-05-2013 b & WL
14 23052013 - \Y/Q‘ c,f?ho
15

64



L NOIOOHAIA.

‘A g 'sopeusiD VNIDIHO V1 3d O113S

{goun ], [BINNIINU] o13910D

sz | . . syavdlibYNd SYHOH AANYIOL -
T
A
, ot
, DIPEE
=) [ oz ol Bl Bl £T0Z oA vZ |E 0T e
e G«M\\ y st s e Bl B B £T0Z 1MqV 92 |e 22 80
5
. P sz S| s|Ss|s]|s €T0Z 14V 6T |& ST £0
= - |
-1 — sz e | EF) S8 £10Z |19V ZT I 80 =0
| = sz s|s5|s|s|*s £10Z 119V SO I© TO 50
= %}7 ST " LF |1 ® 9|3 £T0Z OZIeN 62 |© ST i
\A \v sz S | s s s S €T0Z OZIBN 2T |E 8T €0
—— Ll
il sz RS RN R £T0Z OZIeN ST | TT <0
g
3 ! sz s | s|s|s|s £10Z 0z 80 | 10 10
, i e seleg A 0NN T uspio
. eunyo ap a3af |ap ewiy e L v N ¥ Noa sp
o il  SVAVOLLDOVYHd SYHOH el G

VIDONALSISY 4d TOY.LNOD
ope.JaeAly eIdaer oj[opelid
VALLYDNAA NOIDVULSININAY N3 VINLVIONADIT
TOHD T4 ZN¥D V.LNVS A4S

NOIDVONAdA dd dV.LINOVd
VNVIOIdAIWVNVd AVAISY3FAINN

65



FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

(Forma 1)

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: filadelfo Garcia Alvarado
b. Carné: 0704040

c. Fecha de nacimiento: 03 de diciembre de 1983 Edad 29 afios

d. Direccion: aldea Las Dantas, Granados, Baja Verapaz

e. Numeros de teléfonos: movil: 40 73 76 73
f. Direccion electronica: filadelfog@hotmail.com

2. Datos de la institucion educativa en donde realizé la Practica
Administrativa
a. Nombre del la institucion educativa: Colegio Intercultural Tuncaj

. Nombre del jefe inmediato: Maynor Joel Reyes Corzantes

b

c. Direccion: Granados, Baja Verapaz
d. Numeros de teléfonos: 57 62 88 54
IS

. Direccion electronica: colegiotuncaj@gmail.com

3. Datos de la practica
a. Periodo del: 04 de marzo de 2013 al03 de mayo de 2013

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

b. Por la institucion educativa. Nombre y firma:

Lic. Maynor Joel Reyes Corzantes f Tu'naﬂj
Granados, B. V. Nt
c. Por la Universidad Panamericana: Nombre y fi COIOT
Lic. Maynor Joel Reyes Corzantes f C ~ *;=<—

5. Lugar y fecha del informe: Santa Cruz El Chol, Baja Verapgz, 24/05/2013
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Actividades co-curriculares

Las actividades co-curriculares que se llevaron a cabo durante el proceso de préactica

administrativa en el Colegio Intercultural Tuncaj, se detallan a continuacion:

No. Actividad
1 Reunidn de docentes para planificar actividades de aniversario.
2 Conformacién de comisiones para el aniversario
3 Participacion en comision de taquilla para la eleccién y coronacion de miss
Colegio Tuncaj y Mr. Colegio Tuncaj
4 Formar parte de jurado calificador en el concurso de declamacién y en el
concurso de canto.
5 Formar parte de la comisién de cultura en los concursos de:
> Juegos Florales (creacion de poesia, cuento, fabula y leyenda)
» Habilidad matematica
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Ficha anecdotica

1. Nombre de la institucion educativa: Colegio Intercultural Tuncaj

2. Alumno Practicante: Filadelfo Garcia Alvarado

Observacion

Se hizo un llamado de atencion a varios estudiantes de los diferentes grados y carreras, por actos
indisciplina dentro del establecimiento y en el aula. Este trabajo le corresponde a la comision de
disciplina, quienes sancionan de acuerdo a las faltas que los y las estudiantes cometan, segun el

manual de convivencia vigente.

Dos maestras se enojaron por un mal entendido, una creyé que la otra le habia puesto en mal con
el director y empez0 el disgusto. Tanto fue que una de ellas era practicante de la otra y debido al

incidente, tuvo que buscar nuevo maestro titular para seguir con su ejercicio de practica docente.

Nombre de quien elaboré: Filadelfo Garcia Alvarado

Supervision de practica profesional dirigida

68



Acta de inicio de practica profesional dirigida
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Acta de finalizacién de practica profesional dirigida
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Breve descripcion del municipio

El municipio de Granados corresponde al departamento de Baja Verapaz, se encuentra
situado al sur — oeste de la cabecera departamental de la que dista 64 kilometros cuadrados. La
extension territorial es de 248 kilébmetros cuadrado, siendo la mayor parte de sus tierras
de propiedad municipal, la altura sobre el nivel del mar es de 953. 76 metros, su altitud es de 14
grados 5450 y su longitud es de 90 grados 31 24.

Ubicacion

El municipio de Granados se encuentra ubicado en las faldas de la sierra de Chuacus, en la
cuenca del rio Motagua, siendo el municipio mas alejado a la cabecera departamental y el
municipio mas cercano a la ciudad capital.

Limites

El municipio de Granados se encuentra limitado de la siguiente manera:

Al norte con el municipio de Cubulco Baja Verapaz.

Al sur con el municipio de San Juan Sacatepéquez del departamento de Guatemalay con el
municipio de San Martin Jilotepéque del departamento de Chimaltenango.

Al este con el municipio de Santa Cruz EI Chol del departamento de Baja Verapaz.

Al oeste con el municipio de Joyabaj del departamento del Quiché.

El municipio de Granados se encuentra a 64 kildmetros de la cabecera departamental,
comunicado por la ruta nacional No. 5

Granados dista de la ciudad capital 78 kilémetros, via San Juan Sacatepéquez, siempre por la ruta
nacional No. 5.

Antecedentes Historicos

El nombre de éste municipio fue puesto en honor al general "Miguel Garcia Granados" ,
pues se sabe gque la Ceiba que existia en el centro de éste pueblo fue testigo de que en el afio 1893
cuando el general Miguel Garcia Granados era presidente, se dice que en una de sus visitas por
las verapaces en ese entonces pasaba por el municipio en el que se constituia una finca llamada El
Rodeo y sentandose a descansar en la Ceiba que se encontraba plantada en el centro de la finca El
Rodeo y fue en ese entonces que en honor al General Miguel Garcia Granados que ahora la antes

la finca El Rodeo ahora se constituye la cabecera municipal con el nombre de Granados.
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El nombre fue puesto en honor al general Miguel Garcia Granados segun decreto de fecha
13 de enero de 1893 firmado por el general Justo Rufino Barrios y legalizado por el secretario
de Estado en el Ministerio de Gobernacién y Justicia Lic. Manuel Estrada Cabrera.

Otro de los notables acontecimientos podemos mencionar que en el afio 1999 fue
construida la Iglesia Catolica quien fue fundada por el Sacerdote Felipe Rodas la cual fue
declarada como Parroquia del Cristo Negro y en el afio 2000 el Sacerdote Felipe Rodas fue
bautizado como "Hijo Predilecto del Municipio de Granados" por ser uno de los sacerdotes de
mayor desempefio en el trabajo de peregrinacion realizado en este pueblo en los afios de su
estancia en este municipio.Otro de los acontecimientos historicos que podemos mencionar es que
en agosto de 1935 se le incorporé el municipio de EI Chol y en noviembre de 1936 se derogo el
decreto respectivo.

El municipio de Granados practicamente no cuenta con etnias de origen mayense, sus
habitantes son descendientes de los espafioles que se asentaron en la orilla del rio Motagua desde
el oriente del Pais, lo cual se nota en los rasgos fisicos de sus habitantes por lo tanto

la poblacion es 100% ladina por lo que la lengua predominante es el Espafiol.
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MUNICIPIO DE GRANADOS B.V.

PACHALUM

SAN JUAN

SACATEPEQUEZ SAN RAYMUNDO
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Croquis del municipio de Granados

PACHALUM,/" /« RABINAL
o CUBULCO
5 CABRERAII
JUMBAOERO m 8
B \ecaoet \‘\ a
@ B wuerTo B \ é' o P4 S LA GALERA
-I g F'E:“o';:l \‘\ A Scisrerar @)@
g W. | GRANAII.LAS. 2
o ®
=0 B
PAMACAL -
[ \
= 0 (] olﬁ \
IXCHEL
/|
BARRIO =
e LACERA a
MOTAGUA B £ é‘ A
N\ =) Ep
5 % EL PASTOR
% > an
|mEL CHUPADERO
/
CROQUIS DE -
] ) & D - g P o
SACATEPEQUEZ NANCE /
S & awmy s GRANADOS, F \
= |/
=d" //" BAJA VERAPAZ ) .
=} /7 CALIENTE '
B0 L/ L >
A = . [ ,
() o) !
(€} AN AT | ANTENA
CONCUA ]' B4 PUENTE
" | & escueLa
} R CAMPO DE FUTBOL
|
I MUNICIPALIDAD
4 RIO MOTAGUA
. ggiil_ == | |[~casErios
> rd i o | |[@aLoEas
/S m o m g
] =] ] | QCENTRO DE SALUD
SACRAMENTO Y,
\ a / \LZ Rios
\ b o \
| B 1 \
ne \ / \
«— SAN \ a /0 J \
RAYMUNDO B / \
s/ \
X -7
\ a_- \
\\ L \ \smu CRUZ
EL CHOL
RIO MOTAGUA % e
\ o
CROQUIS \ # smarono .5 Las !
DEL MUNICIPIO DE GRANADOS B.V. . SUCHCLL (@ f apore | MARGARITAS : -
|
DIBUJO: SECRETARIA MUNICIPAL p\@ | URBANA LAS ANIMAS :
sucnlch AN 5] I| |I

74



PANAMERICANA

UNIVERSIDAD C-

VIVKALY(S 3d

Z Croquis de la institucién educativa.
(Disefio ligero de un terreno, que se hace a 0jo y sin valerse de instrumentos geométricos).

1. Nombre de la Institucion educativa: Colegio Intercultural Tuncaj

2. Direccion: Granados, Baja Verapaz

75



Plano de la oficina.

Nombre de la institucién educativa: Colegio Intercultural Tuncaj
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

ENCUESTA A DOCENTES

Respetable catedratico, la presente encuesta tiene fines estrictamente
administrativos y educativos, como parte de mi Informe Final de Practica
Profesional Dirigida. Por ello solicito su colaboracién para que responda las
siguientes preguntas segun su criterio.

1. ¢Cree usted que en el establecimiento educativo existen problemés o
carencias que afecten el proceso administrativo?

X__NO
2. ¢Qué carencias considera usted que afectan el proceso administrativo en el

establecimiento? - Falto de Control de agrstendia

docente.
- Falka de respons bilidad docente
- No ha ynorual 3 nGLones .

3. ¢Cual de los problemas consm&; mas importante de so ucnona

- La fa\te. de. contro\l de, asist encia
docente, ~
4. ;Esta de acuerdo que se solucione el problema mas importante en el

establecimiento educativo?

SI_X__NO
5. ¢Contribuiria usted en la solucion de este problema?

st X, NO
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Alumnos practicantes con el Director del establecimiento
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