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Introduccién

El presente informe corresponde al Ejercicio Profesional Supervisado
—EPS- de la carrera de la Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa,
se realiz6 en Sede Central Jornada domingo de la Facultad de Humanidades,
Universidad de San Carlos de Guatemala, en el curso E 120.6 Administracion
Financiera y Gestion Presupuestaria del X Ciclo, seccién “B”. Desarrolladas en
cuatros capitulos.

Capitulo 1. Diagnoéstico institucional: Este capitulo, comprende la
recopilacion de datos, estructura organizacional, organigrama funcional, lista de
necesidades y carencias, cuadro de analisis de problemas, diferentes técnicas,
recursos utilizados, andlisis de viabilidad y factibilidad. Sistematizando y
estructurando los datos generales de la institucion patrocinante y patrocinada,
identificando carencias, necesidades existentes y priorizando la solucion al
problema.

Capitulo II. Perfil del proyecto: En este capitulo, se define el nombre del
proyecto, el problema identificado, su localizacion, tipo de proyecto, descripcién
del proyecto, justificacion, objetivos del proyecto, metas del proyecto,
beneficiarios, fuentes de financiamiento, presupuesto y los diferentes recursos
utilizados en el proceso de ejecucion del proyecto. Perfilando los objetivos
generales y especificos, que fueron obtenidos durante su proceso.

Capitulo 1ll. Ejecucion del proyecto: Este capitulo, contiene la forma
detallada y ordenada de las actividades y resultados obtenidos, los productos y
logros que consisten con un voluntariado docente y la contribucién de un aporte
didactico, elaborando un texto paralelo que abarca los contenidos propuestos en el
programa de estudio del segundo semestre de 2015.

Capitulo IV. Proceso de evaluacién: determina si los objetivos,
propuestos, fueron alcanzados de una forma eficiente y eficaz.

Este estudio incluye las conclusiones, recomendaciones, fuentes de
consulta, anexos y apéndices.



Capitulo |

1. Diagnéstico institucional

1.1. Datos generales de la institucion patrocinante
1.1.1. Nombre de la institucion

Universidad de San Carlos de Guatemala

1.1.2. Tipo de institucion

Pulblica y Autbnoma

1.1.3. Ubicacion geografica

Ciudad Universitaria Zonal2, Guatemala

En el sitio web de la Universidad de San Carlos de Guatemala, (2014), presenta
lo siguiente:

1.1.4. Visién

1.1.5.

“La Universidad de San Carlos de Guatemala es la institucion de
educacion superior estatal, autbnoma, con cultura democrética, con
enfoque multi e intercultural, vinculada y comprometida con el desarrollo
cientifico, social, humanista y ambiental, con una gestion actualizada,
dinamica, efectiva y con recursos Optimamente utilizados, para alcanzar
sus fines y objetivos, formadora de profesionales con principios éticos y
excelencia académica.”

Misién

“En su caracter de Unica universidad estatal le corresponde con
exclusividad dirigir, organizar y desarrollar la educacion superior del
estado y la educacion estatal, asi como la difusién de la cultura en todas
sus manifestaciones. Promovera por todos los medios a su alcance la
investigacion en todas las esferas del saber humano y cooperara al
estudio y solucion de los problemas nacionales.”

En la pagina web Deguate (2016) estable lo siguiente:

1.1.6.

Politicas
“La cooperacion e intercambio académico debe constituir uno de los
objetivos estratégicos de la Universidad de San Carlos de Guatemala,



para el fortalecimiento de la politica de vinculacion Universidad -
Sociedad.”

“La politica de cooperacién e intercambio académico de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, debe responder a la misién, vision, marco
filoséfico, marco académico, realidad y necesidades de la sociedad
guatemalteca, aprobados por el Consejo Superior Universitario.”

La cooperacion e intercambio académico debe responder a los marcos
conceptuales, referenciales y metodoldgicos contenidos en los
lineamientos para el Plan Estratégico de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, 2002-2022, aprobados por el Consejo Superior
Universitario.

Las alianzas con socios estratégicos, la estructuracion de redes y
sistemas en materia de cooperacion e intercambio académico, deben
constituir una prioridad para fortalecer el posicionamiento de la
Universidad de San Carlos de Guatemala a nivel nacional, regional e
internacional.”

“El caracter Estatal y Autbnomo, debe considerarse como un importante
potencial de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en la politica
de vinculacion y gestion.”

“El potencial en las areas de ciencias de la salud, cientifico-tecnolégica
y social-humanistica que posee la Universidad de San Carlos de
Guatemala, debe constituir la principal fortaleza para la estructuracion y
operacionalizacion de politicas en materia de cooperacién e intercambio
académico.”

Las acciones en materia de cooperacion que las dependencias de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, promueven, deben de reorientarse de
manera organizada y coordinada, de conformidad a los lineamientos de caréacter
general de la Universidad.

La politica de cooperacion e intercambio académico de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, ademas de orientarse a la generacion de satisfactores
de la sociedad guatemalteca, debe enmarcarse en el contexto pluricultural,
multilingle y multiétnico del pais. Asi como, en el contexto socio ambiental.

1.1.7. Objetivos

“Coadyuvar al desarrollo socioecondmico y cientifico-cultural del pais.
Contribuir al desarrollo de las funciones de docencia, investigacion y
extension de la Universidad de San Carlos de Guatemala.



1.1.8.

Fortalecer el posicionamiento académico de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, a nivel nacional e internacional.

Metas de la Universidad de San Carlos de Guatemala

“Cada unidad ejecutora, que incluye todas las dependencias de la
administracion central (Rectorado, Asesoria Especifica, Secretaria
General, Coordinadora de Cooperacion, Coordinadora General de
Planificacion, Direccién General de Administracion, Direccién General
de Docencia, Direccién General de Extensién Universitaria, Direccion
General Financiera, Direccion General de Investigacion, Auditoria
Interna, Direccion de Asuntos Juridicos, Unidad Ejecutora USAC-BCIE);
10 Facultades, 8 escuelas no Facultativas; 20 Centros Regionales y 2
Institutos, definen su objetivos y metas en forma detallada. A
continuacion se presenta una sintesis de las principales metas de la
USAC, aparte de la principal que es formar profesionales con
compromiso social y valores éticos, con alta capacidad cientifico
tecnoldgica al servicio de la sociedad guatemalteca. Para ello la USAC
ofrece 247 carreras a nivel de licenciatura, 139 carreras a nivel técnico,
125 maestrias y 15 doctorados.

Rehabilitacion del Centro Universitario de San Marcos.

Atender con eficiencia y alta calidad académica a 180,000 estudiantes
universitarios.

Incrementar un 2% el nimero de graduados.

Restablecimiento de relaciones, acompafiamiento y asesoria técnica a
organizaciones e instancias sociales.

Analisis critico de propuestas técnicas y de normativas, que relacionan
el desarrollo histérico, econémico, social, politico y ambiental.
Permanente produccién de estudios especiales y analisis de coyuntura.
Una nueva estructura curricular.

Un nuevo sistema de evaluacién docente.

Transformacion de un sistema e ubicacion y nivelacion y PAP.

Que para el ailo 2015 se tenga un avance de un 95% del Sistema
integrado de Informacion Financiera -SlIF- en las areas de tesoreria,
contabilidad y presupuesto.

Aprobacion de la reestructura organizativa de la Direccion General de
Extension Universitaria.”



1.1.9. Estructura organizacional

1.1.9.1. Organigrama funcional (parte 1)
Organigrama general
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Figura 1. Organigrama de la USAC 1

Fuente: USAC (2016) Organigrama de la USAC. Recuperado el

04 de enero de 2016, de:
http://www.usac.edu.gt/organigrama.php



1.1.9.1. Organigrama funcional (parte 2) 1
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Figura 1. Organigrama de la USAC 2

Fuente: USAC (2016) Organigrama de la USAC. Recuperado el 04 de enero de 2016, de: http://www.usac.edu.gt/organigrama.php



1.1.9.1. Organigrama funcional (parte 3) 2
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Figura 1. Organigrama de la USAC
Fuente: USAC (2016) Organigrama de la USAC. Recuperado el 04 de enero de 2016, de: http://www.usac.edu.gt/organigrama.php



1.1.9.1 Organigrama funcional (parte 4)
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1.1.10.

1.1.10.1.

Recursos

Humanos de la Universidad de San Carlos de Guatemala

“Las autoridades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, estan integradas por el Consejo Superior Universitario, el
Cuerpo Electoral y el Rector. A su vez, el Consejo esta integrado por
el Rector, los decanos de cada Facultad, un representante de cada
Colegio Profesional, de preferencia docente universitario, y un
representante estudiantil por Facultad, todos con voto asi como
Secretario, excepto el Tesorero.

En el sitio web de La Universidad de San Carlos de Guatemala, (2014), en el plan
operativo anual, presenta lo siguiente:

1.1.10.2.

“El actual Rector de la Universidad de San Carlos de
Guatemala es el Dr. Carlos Alvarado Cerezo, quien recientemente
fue electo para desempefar tal cargo para el periodo 2014-2018.
Anteriormente se desempefi6 como Secretario General en los
periodos 2006-2010 y 2010-2014.”

“El personal académico es altamente calificado y reconocido
por su formacion cientifica, tecnolégica y humanistica, asi como por
su capacidad de transmitir conocimientos, que ha adquirido y
fortalecido en un ambiente democratico, participativo, de creatividad,
iniciativa, que redunda en la superacion profesional, lo cual se refleja
en su nivel de remuneracion. Este personal académico, realiza
investigacion pertinente en alianza con los usuarios de los
resultados, facilita la transferencia de tecnologia, aprovecha los
conocimientos populares para incorporarlos al desarrollo nacional y
es vanguardista en la implementacion de tecnologia apropiada y
propicia para las necesidades del pais y la region. El personal
administrativo se desempefa con alta efectividad, en apoyo a las
funciones basicas de investigacion, docencia y extension.”

Financieros

(Universidad de San Carlos de Guatemala, 2013). “La
administracion financiera de la Universidad permite una
programaciéon de largo plazo entre las asignaciones al



1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

funcionamiento y a la inversion, destinadas al cumplimiento de sus
funciones basicas de investigacion, docencia y extension.”

1.2. Técnicas utilizadas para realizar el diagnéstico

Observacion

Sirvié para descubrir el funcionamiento de la dependencia, que es
de objeto de estudio, se observaron los recursos humanos y personales
de apoyo que laboran en la Universidad de San Carlos de Guatemala,
para la identificaciéon del lugar por medio de la indagacion. Ver.
(Apéndice No. 2).

Entrevista no estructurada

Con esta técnica se recopilé la informacion a través de un
cuestionario, para realizar el diagnéstico y se entrevisté una muestra de
25 estudiantes, informando el apoyo que les brinda la Universidad de
San Carlos de Guatemala a la comunidad educativa. Ver. (Apéndice
No. 3).

Anélisis documental

Con los documentos virtuales del sitio web, se realizé el analisis
de la informacion adquirida, para clasificarlos e integrarlos al estudio.
Ver. (Apéndice No. 4).

1.3. Listade necesidades y carencias

Infraestructura limitada por la demanda estudiantii dentro de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Falta de personal docente por la demanda estudiantil dentro de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Falta de iluminacién dentro de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Falta de presupuesto en la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Falta de Parqueo limitada por la demanda estudiantil dentro de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Falta de un manual de procedimiento para tramites administrativos.
Falta de servicios sanitarios y mantenimiento, como servicios basicos.
No hay depdsitos de agua para consumo humano, dentro de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.



° Falta de acceso y salida hacia la Universidad de San Carlos de
Guatemala por medio automotor en la Avenida Petapa, Plan Dominical.

° Falta de basureros organicos dentro de la Universidad.

° Ampliar la facilidad de becas, tanto en Licenciatura, como Maestrias y
Doctorados.

° Falta de un directorio y sefializacion en las dos vias de acceso de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

° Falta de restaurantes donde ofrezcan alimentos saludables, dentro de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

1.4. Cuadro de analisis de los problemas
Problemas detectados Factores que los provocan Soluciones propuestas

1. Insatisfaccion de | 1. Escases de docentes Gestion administrativa para la

estudiantes. calificados en la Facultad de ampliacion del presupuesto
Humanidades. actual.

2. Falta de contratacion de Inversiobn en capacitar a los
docentes. docentes para actualizar sus

conocimientos.

2. Inseguridad. 1. Falta de presupuesto. Ampliacion del presupuesto.

2. Falta de guardianes. Contratar més guardianes.

3. Falta de instalaciones para lluminacién en la Universidad
la administracion. de San Carlos de Guatemala.

4. Falta de iluminacion.

3. Insatisfaccion 1. No contar con un manual de Implementar un manual de
administrativa. procedimientos para procedimientos para tramites

trdmites administrativos. administrativos.

2. Horarios reducidos de Presupuestar al personal
atencion al publico. docente.

3. Demora en los diferentes Extender los horarios de
trdmites administrativos. atencion al publico.

4. Mala atencién de parte del Capacitar al personal para
personal administrativo de la ofrecer una atencion
Universidad. adecuada a la poblacion

estudiantil.

4. Insuficiencia de | 1. Falta de recursos Implementar cafoneras,
recursos tecnolégicos y audiovisuales dentro de la pantalla y proyectores dentro
audiovisuales. Universidad. de los salones de clase.

2. Falta de una libreria, Implementar libreria,
fotocopiadora e internet, que fotocopiadora e internet, que
este abierta en las jornadas. este abierta en las jornadas.

5. Insalubridad. 1. Falta de servicios sanitarios Ampliar los servicios

y mantenimiento,
servicios basicos

como

sanitarios en cada Facultad.
Implementar recipientes para
clasificacion de desechos.

10




Problemas detectados Factores que los provocan Soluciones propuestas
6. Incomunicacién de | 1. No hay un enlace abierto | 1. Mantener medio tecnolégico
docentes y alumnos. para la comunicacion entre como medio de consulta entre
docentes y estudiantes en los estudiantes y los docentes
las diferentes jornadas. de la Universidad.

Fuente: Elaboracion propia

1.5. Datos generales de la institucion patrocinada

1.5.1. Nombre de la institucion
Facultad de Humanidades

1.5.2. Tipo de institucion
Pulblica y Autbnoma

1.5.3. Ubicacion geogréfica
Ciudad Universitaria, zona 12, edificio S-4, Facultad de
Humanidades.

1.5.4. Visién

“Ser la entidad rectora en la formacidon de profesionales humanistas,
con base cientifica y tecnolégica de acuerdo con el momento
socioecondémico, cultural, geopolitico y educativo, con impacto en las
politicas de desarrollo nacional, regional e internacional’. (Facultad de
Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala, 2014)

1.5.5. Misién

‘La Facultad de Humanidades, es la Unidad Académica de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, especializada en la formacion de
profesionales con excelencia académica en las distintas areas
humanisticas, que incide en la solucion de los problemas de la realidad
nacional.” (Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de
Guatemala, 2014)

De acuerdo con Hernandez, S. (2009), dentro de su Ejercicio Profesional
Supervisado, estable:
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1.5.6. Politicas

Se fundamenta en la politica definida de la ley organica de la

Universidad de San Carlos de Guatemala. Esta constituida por el
reglamento interno, que promueve el funcionamiento de las facultades
humanisticas, nuevos programas académicos de educacién superior,
aprovecha los recursos de la comunidad en 6ptima interaccion estudiantil.”

Asi mismo, la formacién de profesionales con un adecuado equilibrio en su
formacion humanistica, cientifica y tecnolégica dentro del contexto histérico,
econdmico y socioeducativo del pais; es el desarrollar actividades y capacidades
innovadoras con metodologias participativas.

Brindar oportunidades de formacion a todos los sectores, especialmente
aquellos que tienen a su cargo la formacion de personal en el ambito regional y

local’.

En el sitio web de la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de
Guatemala, (2014). Propone, como objetivos fundamentales:

1.5.7. Objetivos

“Integrar el pensamiento universitario, mediante una visiébn conjunta y
universal de los problemas del hombre y del mundo; Investigar en los
campos de las disciplinas filosdficas, histéricas, literarias, pedagdgicas,
psicoldgicas, linguisticas, y en los que con ellas guardan afinidad y
analogia.”

“‘Ensenar las ramas del saber humano enunciadas en el inciso anterior,
en los grados y conforme a los planes que adelante se enuncian.”
“Preparar y titular a los Profesores de Segunda Ensefianza (Ensefnanza
Secundaria) tanto en las Ciencias Culturales como en las Ciencias
Naturales y en las artes. Para este proposito debe colaborar
estrechamente con las demas Facultades que integran la Universidad
de San Carlos de Guatemala, asi como con las Academias,
Conservatorios e Institutos que ofrecen ensefianzas especializadas.”
“‘Dar en forma directa a los universitarios, y en forma indirecta a todos
los interesados en las cuestiones intelectuales, una base de cultura
general y de conocimientos sistematicos del medio nacional, que les es
indispensable para llenar eficazmente su cometido en la vida de la
comunidad.”

12



“Crear una amplia y generosa conciencia social en el conglomerado
universitario, a fin de articular la funcién de la Universidad y de sus
estudiantes y egresados con las altas finalidades de la colectividad.”
‘Realizar las labores de extensidén cultural que son necesarias para
mantener vinculada a la Universidad con los problemas y con las
realidades nacionales. “

“‘Coordinar sus actividades con Bibliotecas, Museos, Academias,
Conservatorios y con todas aquellas instituciones que puedan cooperar
a la conservacion, al estudio, a la difusién y al avance del arte y de las
disciplinas humanisticas.”

“‘Cumplir todos aquellos otros objetivos que por su naturaleza y su
orientacién le competan.”

En el sitio web de la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de
Guatemala, (2014). Propone, como objetivos fundamentales:

1.5.8. Metas de la Facultad de Humanidades.

‘Formar profesionales para que sean de beneficio en una sociedad
econdmicamente activa.”

“Preparar un alto nivel académico a los estudiantes dentro del proceso
ensefianza-aprendizaje.”

‘Formar vy titular profesionales para la educacion media en las
especialidades requeridas por dicho nivel educativo, en colaboracion de
los demas organismos académicos que integran la universidad de San
Carlos de Guatemala.”
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1.5.9. Estructura organizacional

Facultad dew umanidades
N |

1.5.9.1. Organigrama funcional (parte 1)
Organigrama general
Junta
Consejo Directiva COMEVAL
de
Directores
| I I I DECANATO I I |
Acreditacion Educacion Consejo Editorial Unidad de Inst. de Unidad de Relaciones
Virtual Gestion e formaciény Planificacion Publicas
Informacion Actualizacion
[ ]
Redes Péagina Invest. Disefio Eval. Radio Television
Sociales Web Curricular Curricular Curricular
I I I [ I I I I |
Depto. Depto. Depto. Depto. Esc. Esc. INESUN Inst. Invest. Depto.
Letras Arte Pedag. Filos. Bibltlgia. Postgrado Humanistica Extension
Secci6n Area Coord. Coord.
e Admtva. [ | Deportes | | | Esc. Vac.

Idiomas

Coord. Coord. Coord.

Doctorado [ | Practicas [ [ | EPS
Coord. Coord. Coord.
Maestria Cultura Vol-Conv
[ 1
Coord. de Coord. de
@ Sede Jornada
Subcoord. Subcoord.
Académica Académica

Figura 2. Organigrama de la Facultad de Humanidades
Fuente: FAHUSAC (2016) Organigrama de la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala. Recuperado el 05 de enero de 2016, de:

http://humanidades.usac.edu.gt/portal/index.php
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1.5.9.1 Organigrama funcional (parte 2)
Facultad de”- umanidades

() 0

Secretaria Secretaria
Académica Adjunta
[ | |
Coordinacién de Coop. Coord. Control Coord. Asuntos Personal Jefatura Vigilancia Tesoreria
Nac. E Internac. Académico Estudiantiles Administrativo Personal
Operativo
Subcoord. Subcoord. Subcoord. Subcoord. Subcoord. Subcoord.
Gestion | || Gestion Andlisis y L { | Proceso de Admisiones || Salud
Becaria Becaria Certificacion Datos
Recepcion e Archivo Impresiones Almacén
Subcoord. Subcoord. Subcoord. Subcoord. Informacion
Subcoord. Subcoord. Indicadores | 11 geccion de Tutoria — Egresadosy
Gestién de | [| Movilidad de Proceso Asignaciones empleadores
Estancias Estudiantil Estud.
Cortas Docente | |
Docente/Estuds. Cierre de | | | Portal Subcoord.
Pensum Académico L| Orientaciéne Audiovisuales Coord. de Biblioteca
Informacién Seguridad e
Estudiantil Higiene

Figura 2. Organigrama de la Facultad de Humanidades

Fuente: FAHUSAC (2016) Organigrama de la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala. Recuperado el 05 de enero de 2016, de:
http://humanidades.usac.edu.gt/portal/index.php

Aprobado en el Punto CUADRAGESIMO SEGUNDO, Acta 22-2014 del 2 de septiembre de 2014.
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1.5.10.

Recursos

1.5.10.1. Humanos de la Facultad de Humanidades
El total de laborantes fijos e interinos de la Facultad de

1.5.10.2. Utiles y enseres de oficina

1.5.10.
[ ]
[ ]
[ ]

Humanidades es de 625 empleados.

Decano de la Facultad de Humanidades.

Personal Administrativo.
Catedraticos Titulares.
Catedraticos Interinos.
Trabajadores Operativos.

Estudiantes de la Facultad de Humanidades.

reglas

hojas

carpetas
archivadores

tinta para impresoras
lapiceros y lapices
tijeras
engrapadoras
sacapuntas
almanaques

clips

3. Mobiliario y equipo
laptops

computadoras de escritorio
escritorios secretariales
impresoras

sillas secretariales
libreras

estantes

archivos
fotocopiadoras

usb

video camaras

cd’'s

perforadores
pistolas de silicon
cajas

libros

1 cartucho de tinta a colory 1

blanco y negro
borradores
marcadores
félderes

camaras fotogréaficas
sillas plasticas
televisores

teléfonos

relojes

calculadoras
estanterias
maquinas de escribir
gabinetes

lockers

cafioneras
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1.5.10.4. Materiales de limpieza

trapeadores

ceras

desodorantes ambientales
botes para basura

palas

desinfectantes

sefal de piso mojado
guantes de goma

balde exprimidor amarillo
esponjas

limpiador de vidrio

bolsas plasticas para basura
cepillo para inodoros

cloro

escobas

jabon
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De acuerdo con Hernandez, S. (2009), dentro de su Ejercicio Profesional
Supervisado, estable:

1.5.10.5. Fisicos

“El edificio S-4 tiene un area de 1,250 Mts. y aproximadamente
120 Mts. de area al descubierto, sus ambientes estan distribuidos en
dos niveles, en los cuales estan destinadas para Archivo, Departamento
de Impresiones, Secretaria Adjunta, Comedor, Departamento de
Pedagogia, Junta Directiva, Mecanografia, Comision de Evaluacion,
Secretaria de la Secretaria Académica, Encargada de Examenes
Especiales, Secretarias de Junta Directiva, Secretaria Académica,
Secretaria del Sefior Decano, Decanato, Sala para Profesores,
Almacén, Departamento de Postgrado, Servicio Sanitario Caballeros y
Damas, Departamento de Filosofia, Escuela de Bibliotecologia,
Departamento de Letras, Departamento de Investigacion, OCPA,
Seccion de Idiomas, Departamento de Arte, Tesoreria, Secciones
Departamentales, Coordinacion Secciones Departamentales, 40
Cubiculos, 12 Salones de Clases.”

En la pagina web de la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de
Guatemala, (2014) afirma:

1.5.10.6. Financieros

“Tomando en cuenta las funciones asignadas a la Facultad de
Humanidades y a la buena gestion administrativa y financiera se ha
destinado un presupuesto anual de Q. 21,637,277.00 el cual se
distribuye para la implementacién, mejoramiento, fortalecimiento y
desarrollo de cada uno de los Departamentos y Unidades, no cuenta
con donativos, y los rubros que se desglosan del presupuesto anual
son; salarios 97%, materiales y suministros 2% y mantenimiento 1%.”
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1.6.1.

1.6.2.

1.6. Teécnicas utilizadas para realizar el diagndéstico

Observacion

Sirvio para descubrir el funcionamiento de la dependencia, que es de
objeto de estudio, se observaron los recursos humanos y personales de
apoyo que laboran en la Facultad de Humanidades, para la identificacion
del lugar por medio de la indagacion. Ver. (Apéndice No. 5)

Encuesta

Con esta técnica, se recopilo datos por medio de dos cuestionarios
con preguntas cerrada; el primero orientado a docentes y el segundo a
estudiantes de la Facultad de Humanidades. Ver. (Apéndice No. 6)

1.7. Listade necesidades y carencias

e Falta de docentes en la Facultad de Humanidades.

e Docentes con sobre carga de trabajo, por la sobrepoblacion estudiantil.

e La demanda de los servicios universitarios a la comunidad educativa
son crecientes afio con afio.

e Préstamo de otras instalaciones para el funcionamiento de la Facultad
de Humanidades, en la jornada dominical.

e La Facultad de Humanidades jornada dominical, actualmente esta
funcionando en el edificio S-12.

e Para la jornada dominical, carece de transporte.

e Falta de agua potable para consumo humano dentro de la Facultad de
Humanidades.

e Falta de recipientes para depositar desechos organicos e inorganicos
en el edificio S-12.

e Falta de laboratorio de computo dentro de la Facultad de Humanidades.

e Equipo audiovisual escaso en la jornada dominical.

e Falta de oficina de servicios administrativos en la jornada dominical.

e Horarios para procesos administrativos muy cortos.

e Falta de un manual de procedimiento para los diferentes tramites
administrativos.

e Falta de equipo de computo para oficina administrativa.

e [Extraccion de objetos de valor de los vehiculos.

e Congestionamiento vial en horas pico dentro del campus.

e Falta de botiquin de primeros auxilios en los salones.

e Falta de iluminacién necesaria en los pasillos y los salones.
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1.8. Cuadro de analisis de los problemas

Problemas detectados

Factores que los
provocan

Solucion propuesta

1. Insuficiente
docente.

personal

Falta de presupuesto
Sobrepoblacion
estudiantil.

Docentes impartiendo
cuatro cursos, por hora.

Gestién, ampliacion del
presupuesto.
Contratacién de personal
docente.

2. Deficienciade recursos
tecnolégicos y
audiovisuales.

Falta de servicio de café-
internet dentro de la
Facultad de
Humanidades.

Falta de laboratorio de
cémputo.

Implementar un
laboratorio de computo.

Implementar un cafeé-
internet dentro de la
Facultad.

Gestionar donacién de
equipo de computo.

3. Inseguridad.

Falta de personal de
seguridad.
Falta de céamaras de
seguridad.

Contratar personal de
seguridad.

Mayor control y vigilancia
en los alrededores.
Ampliar céamaras de
vigilancia.

4. Insalubridad.

Falta de servicios
sanitarios.

Falta de recipientes de
basura identificados para
colocar desechos
organicos e inorganicos,
en el edificio S4.

Ampliar los  servicios
sanitarios.
Instalar recipientes para
clasificacion de
desechos.

5. Deficiencia en los
servicios
administrativos.

Falta de oficina
administrativa.

Horarios para procesos
administrativos muy
cortos.

Procesos administrativos
muy tardados.

Implementar una oficina
para servicios
administrativos en la
jornada dominical.

Ampliacion de horarios de
oficina por turnos.

Buen servicio y
orientacion  para los

diferentes trdmites

administrativos.
6. Suspension total o Instalaciones prestadas. Ampliacién de
parcial de las infraestructura de la
actividades Facultad de

pedagdgicas.

Humanidades, ya que
cuenta con edificio
prestado para su
funcionamiento en la
jornada dominical.

Fuente: Elaboracién propia
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1.9. Andlisis de viabilidad y factibilidad

En la décima segunda edicion del libro de Méndez, J. (2015), de Proyectos

establece el siguiente analisis de viabilidad y factibilidad:

1. Realizacién de voluntariado docente.
2. Contratacion de personal docente.

Opciones de solucion 1 2
Indicadores para hacer analisis de cada estudio Si |No |Si [No
FINANCIERO
1. | ¢Se cuenta con suficientes recursos financieros? X X
2. | ¢Se cuenta con financiamiento externo? X X
3. | ¢El proyecto se realizara con recursos propios? X X
4. | ¢Se cuenta con fondos extras para imprevistos? X X
5. | ¢Se ha contemplado el pago de impuestos? X X
ADMINISTRACION
6. | ¢Se tiene la autorizacion para realizar el proyecto? X X
7 ¢Se tiene un Estudio Diagnoéstico previo a realizar el X X
Proyecto?
3 ¢ Se tiene representacion de grupo, el cual serd mediador X X
" | entre los estudiantes y autoridades del establecimiento?
9 ¢Existen autoridades que amparen la ejecucién y X X
" | culminacién del proyecto?
10 ¢ El proyecto cumple con todos los procesos administrativos X X
que la institucién requiere?
TECNICO
11 ¢ Se tienen las instalaciones adecuadas para la realizacion X X
del proyecto?
12 ¢ Se disefid un cronograma de actividades para la ejecucion X X
del proyecto?
13. | ¢ Se tiene bien definida la cobertura total del proyecto? X X
14. | ¢ Se tienen los insumos necesarios para el proyecto? X X
15 ¢ Se ha cumplido con las especificaciones apropiadas en la X X
elaboracion del proyecto?
16. ¢El tiempo programado es suficiente para ejecutar el X X
proyecto?
17. | ¢Se ha definido claramente las metas? X X
18. | ¢ Las actividades responden a los objetivos del proyecto? X X
19 ¢, Se tiene la opinién multidisciplinaria para la ejecucion del X X
proyecto?




Opciones de solucion 2
Indicadores para hacer andlisis de cada estudio Si | No | Si | No
20. | ¢ Existe la planificacion de la ejecucion del proyecto? X X
MERCADO
21 ¢ El proyecto tiene la aceptacién de la comunidad educativa X
" | del establecimiento?
22. | ¢El proyecto satisface la necesidad del establecimiento?
23 ¢La planificacion de las actividades a realizar tiene impacto X X
" | en los beneficiarios del proyecto?
4. ¢El prqyecto pued.e se.r, abastecido con los insumos X X
necesarios para su ejecucion
25. | ¢Existen proyectos similares en el area? X X
26, ¢ Se cuenta con las personas necesarias para la ejecucion X X
del proyecto?
CULTURAL
27. | ¢ El proyecto esté disefiado acorde a la cultura del area?
¢El proyecto responde a las expectativas culturales de la
28. . : X X
comunidad educativa?
29. | ¢El proyecto va dirigido a una etnia en especific6? X X
30. | ¢El proyecto impulsa la equidad de género? X X
SOCIAL
¢El proyecto generd algun conflicto en la comunidad
31. : X X
educativa?
¢El proyecto estd enfocado en beneficiar a toda la
32. | . T X X
institucion?
¢El proyecto promueve la uniéon de todos los integrantes
33. |. . X X
involucrados en el mismo?
¢ El proyecto toma en cuenta a las personas sin importar su
34. | 7 . X X
nivel académico?
35 ¢El proyecto estd dirigido a un grupo de estudiantes en X X
" | especifico?
FISICO NATURAL
36. | ¢El clima permite la elaboracion del proyecto?
37 ¢El area del terreno es apropiada para la ejecucion del X X
proyecto?
38, . Se tiene recursos naturales renovables en el area del X X
proyecto?
39. | ¢ Existen riesgos naturales? X X
ECONOMICO
40. | ¢Se ha establecido el costo total del proyecto? X X
41. | ¢Existe un presupuesto detallado de ejecucién? X X
42. | ¢El proyecto es rentable en términos de utilidad? X X
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Opciones de solucion 1
Indicadores para hacer andlisis de cada estudio Si | No | Si | No
43. | ¢El proyecto es rentable a corto plazo? X
44, ¢El costo del proyecto es adecuado en relacion a la X
inversion?
45. | ¢Se cuenta con la cobertura econémica para la ejecucion? X X
RELIGIOSA
46. | ¢El Proyecto respeta los distintos credos de la sociedad? X X
¢El proyecto tendréd la aceptacion de los diferentes grupos
47. . X X
Religiosos?
48. | ¢ El proyecto afectara las practicas religiosas? X X
TOTAL 42 6 | 19 | 23

Fuente: Elaboracién propia

1.10. Problema seleccionado.

Insuficiente personal docente en Sede Central, jornada domingo, de la
Facultad de Humanidades, de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

1.11. Solucién propuesta como viable y factible.

Elaboracion del texto paralelo, a través del voluntariado docente del curso E
120.6 Administracion Financiera y Gestion Presupuestaria del X ciclo seccion “B”
en Sede Central, jornada domingo, de la Facultad de Humanidades, de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
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2.1.

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.

2.2.

Capitulo Il
2. Perfil del proyecto

Aspectos generales

Nombre del proyecto

Texto paralelo del Curso E 120.6 Administracion Financiera y
Gestion Presupuestaria, del X ciclo, seccion “B” de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

Problema

Insuficiente personal docente en Sede Central, jornada domingo, de
la Facultad de Humanidades, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Localizacion
Edificio S-4, ciudad universitaria, campus central zona 12.

Unidad ejecutora
Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de
Humanidades, Departamento de Pedagogia.

Tipo de proyecto
De productos pedagogicos.

Descripcion del proyecto

La sistematizacion de experiencias del segundo semestre 2015, del
voluntariado docente del curso E 120.6 Administracion Financiera y Gestion
Presupuestaria del X Ciclo, seccion “B” jornada domingo, de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa de la Facultad de
Humanidades, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, responde a
la necesidad de los alumnos dentro de su pensum de estudios, impartiendo
contenidos de importancia; su objetivo principal se basa en el desarrollo del
aprendizaje significativo de los mismos.
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2.3.

2.4.

24.1.

2.4.2.

Complementariamente se elabor6 un texto paralelo, conformado por
los siguientes elementos: portada, indice, introduccion, (contenidos
divididos en el nimero de unidades que conforman el programa del curso
asignado), diversas estrategias (organizadores graficos, técnicas grupales,
ensayos, etc.). Adicionalmente se encuentra enriquecido por reflexiones y
experiencias, glosario, conclusiones, recomendaciones, fuentes de
consulta, anexos y apéndice.

Por lo tanto, estos aspectos mencionados, estaran contenidos en
cada una de las actividades que se registraron dentro de las unidades del
programa del curso del segundo semestre de 2015.

Justificacién

Al examinar el problema de insuficiente personal docente en Sede
Central, jornada domingo, de la Facultad de Humanidades, de la
Universidad de San Carlos de Guatemala; que tiene una sobrepoblacion
constante, se llevd a cabo el voluntariado docente del curso E 120.6
Administracion Financiera y Gestion Presupuestaria del X Ciclo, seccion “B”
jornada domingo.

Para ello, se determiné la necesidad de implementar un texto
paralelo para integrar los contenidos del curso, a través del problema
priorizado y asi solventar alguna carencia del curso en mencién. Para
fortalecer los contenidos del curso, fue necesario la planificacion y ejecucién
por medio de diversas estrategias de aprendizaje, enfocados a los
estudiantes de la Facultad de Humanidades, jornada domingo.

Objetivos del proyecto

Generales

Contribuir con el desarrollo académico de los estudiantes de la
Facultad de Humanidades, Sede Central, Jornada domingo; a través de la
realizacion de un texto paralelo.

Especificos

Impartir docencia directa de contenidos asignados por el catedratico titular,
del curso de acuerdo al programa.

Elaborar un texto paralelo del Curso E 120.6 Administracion Financiera y
Gestion Presupuestaria, del X ciclo, secciéon “B” de la carrera de
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Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Facultad de
Humanidades, como recurso didactico.

2.5. Metas
e Auxiliatura en 21 domingos en las diversas actividades de desempefio.
e Impartir 5 clases directas.
e Entrega de un texto paralelo.
2.6. Beneficiarios
2.6.1. Directos
e Estudiantes de la Facultad de Humanidades de las diversas carreras.
e Docentes de la Facultad de Humanidades de las diversas carreras.
2.6.2. Indirectos
e Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala.
e Universidad de San Carlos de Guatemala.
2.7. Fuentes de Financiamiento y presupuesto
No. Actividad Cantidad Unidad Precio Total Tiempo por
semanas
1 Presentacién de informes 6 folleto Q 45.00 Q270.00 4
2 Pre impresiéon a asesor 1 folleto Q 70.00 Q 70.00 1
3 Encuadernados 3 folleto Q 70.00 Q210.00 2
4 Fotocopias 25 hojas Q0.20 Q 5.00 21
5 Impresiones 300 hojas Q0.75 Q 225.00 21
6 Transporte 42 viajes Q10.00 Q 420.00 21
7 Realizacién de llamadas 30 | llamadas Q 0.50 Q 15.00 21
8 Uso de Internet 6 mes | Q 200.00 Q 600.00 21
9 Uso de computadora 100 Dia Q 2.00 Q 200.00 21
10 Empastado 6 Folleto Q 30.00 Q180.00 2
11 Gastos imprevistos Q 420.00
Totales Q 2,615.00

Fuente: Elaboracién propia
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2.8. Cronograma de actividades de ejecucién del proyecto 2015-2016

Afio 2015
o Mes Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre
No. Actividades
Semana 2 3 2 3 2 3 2 3
1 Inicio y ubicacién en la asistencia
docente
Revision del programa del curso
E.120.6 Administracién Financiera y
2 | Gestion Presupuestaria, para realizar
las respectivas investigaciones de los
contenidos.
Estudio del manual de normas APA
4 | Investigacién del texto paralelo
5 Investigacion de egrafias, sobre los
contenidos del programa
Afio 2016
No o Mes Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto
Actividades
Semana 2134
1 Investigacion bibliograficas, sobre los
contenidos del programa
Elaboracion del texto paralelo
Revision del diagndstico institucional
Revision del perfil del proyecto
9 | Revision del texto paralelo
Revision de la evaluacion del
12 | proyecto
13 | Evaluacion del proyecto
Redaccion de elementos
14 | complementarios del informe
15 | Correcciones generales
16 | Entrega el informe final

Fuente: Elaboracion propia
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2.9

2.9.1.

Recursos

Humanos

Autoridades de la facultad de humanidades.

Directora pedagogica de la facultad.

Coordinadora jornada domingo.

Docentes titulares

Epesistas

Estudiantes

Personal de fotocopiadora

Personal de operativo de la Facultad de Humanidades

Materiales

cartuchos de tinta a color y 1 blanco y negro.
resmas de hojas.
encuadernados.

félderes.

sobres manila oficio y carta.
goma.

fastenes.

resaltadores.

lapiceros y lapices.
corrector.

masking y tape.

grapadora.

tijeras.

borrador.

marcadores.

calculadora.

Equipo

Equipo de computo.
Impresora.
fotocopiadora.
teléfono.

escaner.

canonera.

bocinas.
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2.9.5.

Fisicos

Salén 302, del edificio S-12.

Salén 210, del edificio S-12.

Aula Magna de la Facultad de Humanidades.

Biblioteca Central De La Universidad de San Carlos de Guatemala.
Biblioteca De La Facultad de Humanidades.

Financieros
Costo total del proyecto, Q 2,615.00.
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Capitulo IlI
3. Proceso de ejecucion del proyecto

3.1. Actividades y resultados

No. Actividades Descripcién Fecha Resultados Obtenidos

1 Presentacion carta | Se presenta carta dirigida a la | 05/07/2015 | Se aprueba la ejecucion
de solicitud. Coordinadora de la jornada del proyecto.

domingo, sobre el apoyo a la
ejecucion del proyecto.

2 Inicio de EPS Se inicia el desarrollo del | 12/07/2015 | Realizacion del ejercicio
Ejercicio Profesional profesional  supervisado -
Supervisado, en el X ciclo EPS-. Inicio del voluntariado
Seccion 8" do Ia carrera do dovente del 0 E1208
Llcer'lc_latura_, en Ped_agogla y Gestién Presupuestaria del
Administracion Educativa. X Ciclo, seccién “B” jornada

domingo.

3 Revision del | Investigacion de los contenidos | 13/07/2015 | Fuentes de consulta
programa del curso | del programa ejecutados
E.120.6
Administracion
Financiera y Gestion
Presupuestaria.

4 Investigacion de | Investigacion de los contenidos | 13/07/2015 | Resumen de los
egrafias del programa de forma virtual. a contenidos investigados.

17/07/2015

5 Investigacion de | Investigacion documental de los | 13/07/2015 | Resumen de los
referencias contenidos del programa. al contenidos investigados.
bibliograficas. 17/07/2015

6 Confrontacion de los | Confrontacion de los contenidos Organizacion y
temas investigados. | del programa de manera virtual | 20/07/2015 | sistematizacion de los

y los investigados en la al contenidos investigados.
biblioteca de la Facultad y | 31/07/2015
Universidad.

7 Investigacion del | Investigacién de cémo realizar | 03/08/2015 | Ejemplos y lineamientos

texto paralelo. el texto paralelo. al para desarrollar el texto
14/08/2015 | paralelo.

8 Digitalizacién de los | Redaccién y enriquecimiento del | 17/08/2015 | Elaboracion del texto
contenidos texto paralelo con los al paralelo, aportes
investigados. contenidos del programa del | 04/09/2015 | personales, comentarios,

Curso. conclusiones, etc.

9 Estudio del manual, | Aplicacién de las nomas APA a | 07/09/2015 | Aplicacién correcta de las

Normas APA. los temas investigados del texto al fuentes bibliogréficas.
paralelo. 26/09/2015

10 | Redacciébn de las | Técnica aplicada a los | 28/09/2015 | Elaboracion de una
diversas técnicas de | estudiantes para que tengan al técnica de desempefio en
desempefio. una mejor comprensién del | 04/10/2015 | los contenidos de cada

curso unidad.

11 | Analisis y aportes | Enriquecimiento del texto | 06/10/2015 | Aplicado en los
propios. paralelo con tablas y figuras. al contenidos de cada

15/10/2015 | unidad.

12 | Busqueda de | Indagacion de la  parte | 07/11/2015 | Diagndstico institucional.

informacion. patrocinante, como la al
patrocinada, completando la | 02/03/2016
fase del diagnéstico.
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No. Actividades Descripcién Fecha Resultados Obtenidos

13 | Redaccién del | Redaccidn y enriquecimiento del | 04/04/2016 | Diagnéstico institucional
diagndstico perfil del diagndstico al del proyecto concluido.
institucional. institucional. 13/05/2016

14 | Revision del | Revision del perfil del proyecto | 01/06/2016 | Correcciones para el
diagndstico por la asesora. al mejoramiento de la
institucional. 08/06/2016 | primera fase.

15 | Correcciones del | Correcciones del diagnéstico | 08/06/2016 | Correcciones concluidas y
diagnostico institucional del proyecto, segin al enviadas a la asesora.
institucional. los lineamientos de la asesora. | 11/06/2016

16 | Aprobacion del | Aprobacion del diagndstico | 14/06/2016 | Diagnéstico institucional
diagnéstico institucional por la asesora. aprobado.
institucional.

17 | Perfil del proyecto. Redaccion y enriquecimiento del | 15/06/2016 | Perfil .del proyecto

perfil del proyecto. al concluido.
27/06/2016

18 | Revision del perfil | Revision del perfil del proyecto | 04/07/2016 | Correcciones para el

del proyecto. por parte de la asesora. al mejoramiento de la
08/07/2016 | segunda fase

19 | Correcciones del | Correcciones del perfil del | 08/07/2016 | Correcciones concluidas y

perfil del proyecto proyecto, segun los al enviadas a la asesora.
lineamientos de la asesora. 11/07/2016

20 | Aprobacion del perfil | Aprobacion  del  perfil del | 21/07/2016 | Perfil del proyecto
del proyecto proyecto por de la asesora. aprobado.

21 | Ejecucién del | Redaccidn y enriquecimiento de | 22/07/2016 | Ejecucion del proyecto
proyecto. la ejecucion del proyecto. al concluido.

03/08/2016

22 | Revision del texto | Correcciones del texto paralelo | 03/08/2016 | Correcciones para el
paralelo. por el docente titular del curso. mejoramiento del texto

paralelo.

23 Correcciones de la | Correcciones para el | 04/08/2016 | Correcciones concluidas y
ejecucion del | mejoramiento del texto paralelo. al presentadas al docente
proyecto. 06/08/2016 | titular del curso.

24 | Aprobacion de la | Aprobacion por la asesora. 09/08/2016 | Ejecucién del proyecto
ejecucion del aprobado.
proyecto.

25 | Evaluacién del | Revision por la asesora. 10/08/2016 | Revision de la evaluacion
proyecto. al del proyecto.

19/08/2016

26 | Aprobacion de la | Aprobacion por la asesora. 26/08/2016 | Evaluacion del proyecto
evaluacion del aprobado.
proyecto.

27 | Redaccion Presentacion de los elementos | 12/08/2016 | Completar informe final.
elementos complementarios del Proyecto a al
complementarios del | la asesora. 26/08/2016
informe.

28 | Correcciones Mejoramiento de informe | 13/08/2016 | Verificacién y
generales. ejercicio profesional supervisado al mejoramiento del informe.

—EPS. 26/08/2016

29 | Entrega informe | Entrega de las copias digitales y | 27/08/2016 | Aprobacién del EPS.

final. fisicas del producto final al

departamento de extension.

Fuente: Elaboracién propia
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3.2. Productos y logros
No. Productos Logros
1 Voluntariado docente. Colaborar con docentes y estudiantes de Sede
Central, Jornada domingo.
Texto paralelo del curso E 120.6
'é?gg“it;asf;?ig Flgznﬁfracgrrgrzstlgg Contribucion de recurso didactico al Departamento
. P ' . de Pedagogia de la Facultad de Humanidades, con
Licenciatura en Pedagogia vy 2 ]
2 7 -, . la elaboracion del texto paralelo del curso: E 120.6
Administracion  Educativa, Sede i " . | s
. Administracion Financiera y Gestion
Central, Jornada Domingo, Facultad Presupuestaria
de Humanidades, Universidad de P '
San Carlos de Guatemala.
Fuente: Elaboracion propia
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

“Texto paralelo, del curso E 120.6 Administracion Financiera y Gestion
Presupuestaria de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién
Educativa, Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de
Guatemala”

Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

Epesista: Randolfo Rafael Sermefio Hernandez.
Carné: 200012901.

)
Facultad de.A. umanidades

Guatemala 2016.



De acuerdo al sitio web del Curriculo Nacional Base Guatemala (2016) establece.

¢ Qué es el Texto paralelo?

Es una técnica de desempeiio que el estudiante va elaborando con
base en su experiencia de aprendizaje. Se elabora en la medida que se
avanza en el aprendizaje de un area curricular y construye con reflexiones
personales, hojas de trabajo, lecturas, evaluaciones, materiales adicionales
a los que el maestro proporciona, y todo aquello que el alumno quiera
agregar como evidencia de trabajo personal.

¢Para qué se usa?

Se usa para:

Propiciar la reflexion sobre lo leido, escrito o aprendido durante un periodo.
Construir conocimientos a través de la expresion, de la reelaboracion de
informacion, de la experimentacion y de su aplicacion.

Crear un producto propio a través del cual el estudiante expresa su
experiencia educativa.

Promover los pensamientos en el estudiante al favorecer que encuentre y le
dé sentido a lo que aprende.

Desarrollar la competencia de “aprender a aprender”.

¢, Como se elabora?

El docente:
1. Establece el propésito del texto paralelo.
2. Determina los contenidos y lineamientos que el estudiante debe seguir en el

proceso de construccion del texto paralelo. Ejemplo:

Contenido

Hoja de vida del estudiante quien sera el autor del texto paralelo.

Productos personales o grupales obtenidos en su experiencia de
aprendizaje.

Diagramas, fotos, dibujos.

Comentario sobre su experiencia personal en el aprendizaje, relacionado
con los temas de estudio.

Propuestas de aplicacion de los temas a la practica, ya sea en el aula, la
escuela o la comunidad.

Glosario.



Lineamientos:
e El estudiante debe elaborar una actividad del texto paralelo semanalmente.
e Cada producto escrito debe seguir las normas del idioma.
e Cada producto debe presentarse en forma limpia y ordenada.

Elabora el instrumento de evaluacion.

El estudiante:

e Selecciona un félder, archivo, cartapacio, carpeta u otro recurso en donde
ird colocando las evidencias de su apropiacion del aprendizaje.

e Construye las evidencias de aprendizaje solicitadas por el docente.

e Escribe comentarios, opiniones, reflexiones, entre otros de su aprendizaje.

¢,Como se evaltua?

“Se elige entre uno de los tres instrumentos incluidos en las técnicas
de observacion que se presentaron anteriormente: lista de cotejo, escala de
rango o rabrica.”


http://cnbguatemala.org/index.php?title=Lista_de_cotejo_(Herramienta_pedag%C3%B3gica)
http://cnbguatemala.org/index.php?title=Escala_de_calificaci%C3%B3n_o_de_rango_(Herramienta_pedag%C3%B3gica)
http://cnbguatemala.org/index.php?title=Escala_de_calificaci%C3%B3n_o_de_rango_(Herramienta_pedag%C3%B3gica)
http://cnbguatemala.org/index.php?title=R%C3%BAbrica_(Herramienta_pedag%C3%B3gica)

Programa del curso

[ PROGRAMA DE ESTUDIOS J
4 DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA )
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
E 120.6 ADMINISTRACION FINANCIERA Y GESTION PRESUPUESTARIA
REQUISITO: E120.2, E 1205
\ J
DOCENTE

. Luis Moodiel Olion cord
N v

I. Presentacion

Los procesos de disefio y programacion curricular de la Facultad de Humanidades
hicieron necesaria la incorporacion del curso Administracion Financiera y Gestion
Presupuestaria. El mismo se inscribe dentro del pensum y constituye parte
importante en la formacion del estudiante, porque se vincula con la Vision,
Mision y los Objetivos Institucionales. El curso se potencializa en el
enfrentamiento de problematicas diversas, el desarrollo de estructuras integradas
y la construccion de conocimientos relevantes surgidos de necesidades e
intereses compartidos, en interaccion permanente con el contexto.

El programa es producto de la consulta a diversos actores. En virtud de ello su
contenido goza de validez general que debera ser desarrollado, evaluado y
l6gicamente, retroalimentado. Sin embargo, su caracter flexible permite la
inclusion de experiencias de aprendizaje, que la demanda estudiantil y el
entorno local, objetivamente sugieren.

Il. Perfil
De la naturaleza del curso
Que el estudiante:

e Aplica oportuna y eficazmente los conocimientos basicos de caracter
financiero, a nivel de institucion y del contexto; demuestra habilidad de
gestion para mejorar capacidad instalada en operaciones presupuestarias
de la institucion.

lll. Descripcidon



E120.6 Administracion Financiera y Gestion Presupuestaria. El curso se
propone estudiar los principios, funcionesy  teorias basicas de la administracion,
en cuanto a las finanzas y presupuestos de carécter educativo. El aporte del curso
centra su atencion en la reflexion y analisis de los enfoques financieros y
contables que permiten visualizar un amplio panorama de los resultados
econdmicos de determinada organizacion, para aplicar estrategias practicas
favorables.

lll. Competencias

1.

Domina y aplica los conceptos fundamentales del proceso administrativo,
con n el propésito de establecer las funciones estratégicas que rigen los
términos econdmicos de cualquier organizacion.

Identifica la relacion que existe entre la economia, las finanzas y la
contabilidad, con el fin de conocer los estados financieros que existen en
cualquier organizacibn empresarial, y como estos permiten el
esclarecimiento econdémico de la misma.

Disefia presupuestos organizacionales que conlleven objetivos y elementos
estratégicos aplicables a la realidad administrativa.

Identifica los factores y principios basicos de la gestion presupuestaria, para
establecer procesos de financiamiento en cuanto a proyectos
institucionales.

IV. Contenido

Unidad |

Introduccién a las organizaciones y la administracion

X X X X X X ¥ X *

Definicién de organizacion

Clases de organizaciones

Definicion de administrador

Definicion de administracion

Caracteristicas de la administracion

El proceso administrativo

Planificacion, organizacién, direccién y control
Importancia de la administracion

Funcion de la administracion



Unidad I

Las finanzas y el administrador

* Relacion de las finanzas con la economia.

* Relacion de las finanzas con la contabilidad.

* Definicion de finanzas.

* Funciones del administrador financiero.
Unidad Il

La contabilidad y las finanzas

La contabilidad y las finanzas.

Los estados financieros basicos: elaboracién, analisis e interpretacion
La administracién financiera del Estado

Administracion financiera de centros educativos

* % ¥ %

Unidad IV
Presupuesto

Definicién de presupuesto.

La importancia del presupuesto...
Objetivos del presupuesto.
Elementos de un presupuesto.
Clases de presupuesto.

* X ¥ X *

V. Estrategias de aprendizaje

Investigacion del contexto
Interaccion y la participacion activa
Experiencias vivenciales
Observaciones guiadas

Practica contable

Estudio dirigido

Talleres y laboratorios

X X X X ¥ X *

Entre estos procesos: analisis, comparacion, problematizacion, generalizacion,
descubrimiento de soluciones, entre otras.



Complemento: investigacion e integracion efectiva de la teoria y la préctica;
mediante el enfoque integrador e interdisciplinario que los objetivos institucionales,
los ejes curriculares, las competencias y otros fendmenos de la vida cotidiana de
todo administrador educativo.

VI. Recursos

Los recursos son fundamentales para reforzar eficazmente las estrategias de
aprendizaje, para desarrollar saberes integrados, facilitar su comprensién y
aplicacion simultanea.

La seleccion adecuada de los recursos permitira incorporar los recursos del medio,
generar vocaciones en el aprender haciendo, en el aprender a aprender y en la
contextualizacion de aprendizajes que las situaciones geograficas imponen.

La utilizacion de la tecnologia de punta es importante, sin perder de vista la
interaccion para robustecer la dinamica interna del aula; todo ello para
la comprension de nuevas representaciones simbolicas.

Tecnolbgicos
Audiovisuales
Humanos
Didacticos
Institucionales
De contexto

* X X X ¥ %

VIl. Evaluacioén

Los procesos de aprendizaje deberan ser verificados mediante la incorporacion de
auto, hetero y co-evaluacion. La evaluacion diagnostica, sumativa y formativa
constituyen la propuesta permanente del disefio.

La integracion de la evaluacion alternativa es de importancia fundamental,
mediante el uso de instrumentos de observacion cualitativa para evaluar
capacidades de desempeiio traducidas en habilidades y destrezas, asi como
actitudes, expectativas, intereses, aspiraciones y valores.

Herramientas:

Talleres interactivos
Comprensiones de lectura
Mapa UVE



Esquemas (cuadros sindpticos, mapas de conceptos, cuadros comparativos y
descriptivos, socio gramas, mapas mentales, entre otros).

Técnicas de discusion, interaccion y presentacion (exposicion, panel,
conferencia, diadlogo, entrevista, conversatorio, plenaria, mesa redonda, entre
otros).

Pruebas objetivas
Proyecto de investigacion

VIll. Referencias

* Virtuales
v www.biblioteca.usac.edu.gt
v www.eduteka.org

1. BUBANO RUIZ, JORGE E. (2002). Presupuestos. Editorial Mc Graw Hill.
Segunda Edicién. Colombia.

2. ROMERO LOPEZ, JAVIER. (1996). Principios de Contabilidad. Editorial
Mc Grew Hill. México.

3. HAROLDS KNOOTS, HEINZ WEIHRICH. (1994). Administracion, Teoria
y practica. Editorial Prentice Hall. Cuarta Edicion. México.

4. ARCHING GUZMAN, CESAR. (1994). Matemética Financiera. Editorial
MYPES.
Espafia.

5. PALOMO SALVATIERRA, Juan José. (1994). Manual de metodologia de la
Investigacion. Guatemala. S.G. 001.4 P181

6. HERNANDEZ SAMPIERI, Roberto, etal (2010). Metodologia de la
investigacién. Editorial McGraw Hill. México.001.42 H557:5

5. SCOTT, Patrick B. (2000). Introduccion a la investigacion y evaluacion
educativa. IIME. USAC. Guatemala. USAC 001.42 S425
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Introduccién

El presente Texto Paralelo es un aporte al Curso E 120.6 “Administracion
Financiera y Gestion Presupuestaria”, el cual forma parte de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la Facultad de
Humanidades del Departamento de Pedagogia, de la Universidad de San Carlos
de Guatemala; el cual estd organizado de forma cronoldgica y enfocado a los
docentes y estudiantes de la jornada domingo. Se desarrolla en cuatro capitulos:

Capitulo I. Introduccién a las organizaciones y la administracion:
Contiene la definicion de organizacion, clases de organizaciones, definicion de
administracion y el administrador, las caracteristicas de la administracion, el
proceso administrativo, la importancia y la funcion de la administracion.

Capitulo Il. Las finanzas y el administrador: Se establece la relacién de
las finanzas con la economia, la contabilidad, definicion de finanzas y las
funciones del administrador financiero; determinando asi las relaciones que
existen entre la economia, finanzas y contabilidad; con el fin de conocer los
estados financieros que existen en cualquier organizacién empresarial.

Capitulo Ill. La contabilidad y las finanzas: Contiene los conceptos de
contabilidad y las finanzas, los estados financieros, la administracion financiera del
estado y la administracion financiera de centros educativos; siendo estos aliados
del administrador para llevar de forma transparente los recursos econémicos de la
institucion.

Capitulo IV. Presupuesto: Determina la definicion del presupuesto, su
importancia, objetivos, elementos y clases de la misma; registrando los ingresos y
planeando asi los gastos en un periodo de tiempo determinado.

Ademas incluye hoja de vida, conclusiones, recomendaciones, experiencia
personal, reflexiones, aportes, materiales utilizados, glosario y fuentes de consulta.

Este texto esta orientado hacia el fortalecimiento pedagodgico, dirigida a la
mejora continua de las competencias perfiladas para el mismo, buscando con ello
el fortalecimiento de la Facultad de Humanidades a través de la formacion de
profesionales, que busquen la innovacion y excelencia educativa.



Justificacion

La elaboracion del texto paralelo del curso E 120.6 Administracion
Financiera y Gestion Presupuestaria, de la Facultad de Humanidades, de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Se debe a la carga de trabajo
académico, que afrontan los docentes, por la sobrepoblacion de los estudiantes de
la sede central, jornada domingo. Siendo un aporte como recurso didactico,
utilizandolo como herramienta de consulta actualizada con los temas del contenido
del programa del curso.

Asi mismo, fue necesaria la planificacion, ejecucion e integrando las
diversas estrategias de aprendizaje, de los contenidos del programa del curso en
mencion, del segundo semestre de 2015.

Objetivos

Objetivo general

Contribuir con el desarrollo académico humanistico de los estudiantes de la
Facultad de Humanidades, sede central, jornada domingo; del Curso E 120.6
Administraciéon Financiera y Gestién Presupuestaria, mejorando la calidad
educativa de la carrera de la Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa.

Objetivos especificos

e Brindar apoyo en las diferentes actividades planificadas en el docente titular
del curso.

e Enriquecer el contenido del programa.

e Sistematizar las fuentes de consulta del contenido del curso.

e Impartir en docencia directa los contenidos relevantes del programa del
curso.

e Elaborar texto paralelo de acuerdo con los contenidos del curso.



Unidad |

Introduccion a las organizaciones y la administracion

e Definicion de organizacion

e Clases de organizaciones

e Definicion de administrador

¢ Definicion de administracion

e Caracteristicas de la administracion

e El proceso administrativo

¢ Planificacion, organizacion, direccion y control
e Importancia de la administracion

e Funcidn de la administracién

Competencia:

Domina y aplica los conceptos fundamentales del proceso administrativo, con el
propdsito de establecer las funciones estratégicas que rigen los términos
econdmicos de cualquier organizacion.

Competencia genérica:

e Desarrollo de diferentes métodos de aprendizaje.

e Capacidad para trabajar en equipo de trabajo moderados.

e Manejo de la plataforma virtual de una manera eficiente y eficaz.
e Aptitud para la mejora de nuevos aprendizajes.
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e Aptitud para la responsabilidad docente.
e Aptitud para indagar, analizar propuestas didacticas.

Descripcion:

La presente unidad abarca la importancia de la administracion y su
organizaciéon, por lo que el discente podra aplicarlo de una manera eficiente y
eficaz.

Se emplearon diversas técnicas de ensefianza-aprendizaje, con el objetivo
de que el docente pueda implementarlo, como un recurso didactico.

Problemas del contexto:

e Falta de uso sobre la importancia de la administracion en la actualidad.

e La administracion y organizacion nos muestran el uso correcto de los
procesos administrativos, respecto a ello surgen las siguientes
interrogantes:

¢ El docente adapta la importancia de los procesos administrativos actuales con
los discentes del curso?

¢ Qué impacto llevaria la falta de aplicacién de los procesos administrativos a los
discentes del curso?

¢ El docente innova su proceso de ensefianza-aprendizaje?

Definicidon de organizacion

“La organizacién laboral es un grupo corporativo, siendo éste una relacion
social que o bien esta cerrada hacia afuera, o bien limitada mediante reglas y
disposiciones de admision de personas ajenas. Este objetivo se logra gracias a
que tales reglas y ordenes se llevan a la practica a través de la actuacion de
individuos especificos, por ejemplo de un director o de un jefe, y de un grupo
administrativo." (Weber, M. 2016)

“Una organizacion es un sistema disefado para alcanzar ciertas metas y
objetivos. Estos sistemas pueden, a su vez, estar conformados por otros
subsistemas relacionados que cumplen funciones especificas” (Definicion.De,
2016, pag. 1)
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En otras palabras, lo que indican los autores es que la organizacion, esta
formado por personas, trabajo y administracion, que interactian entre si para
ejecutar los objetivos propuestos de una forma eficiente y eficaz.

Asimismo la organizacion existe, cuando los involucrados, actian
coordinados, para cumplir con la mision propuesta.

La organizacion funciona eficazmente, cuando los agentes involucrados se
rigen, por ciertas reglas o normas y asi cumplir con los objetivos propuestos.

Es por ello que los agentes deben formarse en un buen equipo de trabajo,
el cual deben incluir, recursos humanos, tecnoldgicos, econémicos, fisicos, etc.

Se le consideran organizaciones civiles, a las que estan formadas por
partidos politicos, sindicatos, clubes deportivos, ONG’S, por ser creadas para
cubrir alguna necesidad civil.

Mientras que las gubernamentales, son creadas por el Estado, para
desarrollar tareas sociales, las cuales son financiadas con fondos publicos.

Ademas, la organizacién de empresas, hace referencia a la estructura en la
cual esté organizada dentro del ambito empresarial.

Clases de organizaciones
El fin de la organizacion es cumplir ciertas metas u objetivos conformados por
personas, administracion y tareas; las cuales se clasifican de la siguiente manera:
1. Segun su formalidad:

a. Formales: Poseen sistemas y estructuras organizadas, integradas por la
toma de decisiones, control y la comunicacién, empleando el uso adecuado
de los diferentes recursos.

b. Informales: Formada por medios no oficiales que influyen en la toma de
decisiones, control y la comunicacion.

2. Segun el grado de centralizacion:

a. Descentralizadas: La toma de decisiones es delegada, dentro de los
miembros del equipo.

b. Centralizadas: La toma de decisiones es delegada, por la autoridad
maxima.
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3. Segun los fines:

a. Sin fines de lucro: No persiguen ganancias o utilidades por medio de sus
actividades, las cuales se encuentran, las ONG’S, iglesias, ejército,
servicios publicos.

b. Con fines de lucro: También conocidas como empresas, persiguen las
ganancias o utilidades, para sus propietarios.

Definicion de Administrador

Se le denomina administrador, a la persona encargada de llevar la
responsabilidad del equipo de trabajo, utilizando de manera eficaz, los diferentes
recursos existentes.

Su funcién se basa en los procesos administrativos, los cuales son: la
planeacién, organizacion, direccion y control. Aprovechando y utilizando los
recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos.

El administrador se encarga de los procesos mas importantes, como lo son:
Manejo de los recursos, contabilidad, pago a proveedores, manejo de los
servicios, etc.

El buen administrador debe cumplir cierto perfil, por lo que se recomienda
gue sea un profesional y su especialidad sea en administracién con habilidades
técnicas, habilidad humana, habilidad conceptual, habilidad politica, responsable,
honesta, visionaria, enfocado al éxito de la empresa.

El administrador tiene una funcidon importante en la empresa, ya que es
quien administra, con el objetivo de cumplir los fines de la misma.

En pocas palabras el administrador es un representante de los propietarios
de las empresas, sin olvidar que funciones es claramente administrativa, asi que
no podra disponer al maximo del patrimonio de los duefios.

Mintzberg (2013). Dice que “Un administrador es quien controla, ejecuta,
maneja, analiza, comunica, vincula, planifica, lidera, negocia, motiva y toma
decisiones, entre muchas otras actividades, dentro de una organizacion, un area,
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rama, unidad o departamento de la misma, con el propdsito de conseguir que se
cumplan ciertos objetivos. (p. 26).

Entonces, podemos hacemos la pregunta ¢ Qué hace un administrador? Es
la persona encargada de la planeacion, organizacién, direccion y control de las
actividades en una institucion, maneja Optimamente los recursos materiales,
humanos, financieros y tecnoldgicos que le son confiados, con la finalidad de
conseguir los objetivos que la institucion previamente se ha fijado. Juarez s.f. (p.
21).

Definicién de Administracion:

La administracién ha sido objeto de multiples controversias y se ha expresado
de diversas formas. Cuando se trata de definir o conceptualizar la Administracion
se ha incurrido en los riesgos de fallar por exceso o por defecto.

e Definicion Etimolégica.
Su palabra se forma del prefijo “Ad” Hacia, Direcciéon y de “Ministratio”,
palabra que a la vez viene de “Minister” y es compuesta por “minus”
comparativo de inferioridad y “ter”, sufijo que sirve como término de comparacion.

La etimologia de “Minister”, es, pues, diametralmente opuesta a la de
“magister”’, de “magis” comparativo de superioridad y de “ter”, Minister”
expresa precisamente lo contrario: subordinaciéon u obediencia el que realiza una
funcién bajo el mando de otro, el que presta un servicio a otro. (Introduccién a la
Administracion, s.f. p. 5).

e Definiciones, analisis y objetivos
Muchas veces nos quedamos con la inquietud de él porque nos ha ido mal
en los negocios o financieramente, sin darnos cuenta que por la carencia del
conocimiento de como podemos administrar y llevar los negocios en congruencia
con las necesidades que tienen los clientes al momento de ofrecer no solo un
producto, sino también un servicio.

Por lo tanto, la administracion se convierte en el techo que es conformado
por varios pilares como lo son: La Planificacion, La Organizacién, La Direccion y el
Control; por lo cual mencionaremos algunas definiciones de grandes
administradores:

e Chiavenato I. (2004), la administracion es “el proceso de planear, organizar,
dirigir y controlar el uso de los recursos para logar los objetivos
organizacionales” (p. 10).
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e Robbins y Coulter (2005), la administracion es la “coordinacion de las
actividades de trabajo de modo que se realicen de manera eficiente y eficaz
con otras personas y a través de ellas” (p. 7y 9).

e Hitt, Black y Porter (2006) definen la administracién como “el proceso de
estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia el logro de
metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno organizacional” (p. 9).

e Para Koontz y Weihrich, (2004), la administracion es "el proceso de disefiar
y mantener un entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos
cumplan eficientemente objetivos especificos” (p. 6 y 14).

e Fayol, H. (s.f.), afirmar que la toma de decisiones, también hace parte de
las funciones de la organizacion. Sefialo como las funciones del
administrador, la prevencién, organizacion, coordinacion y control que
expresado en términos mas actuales no es otra cosa que la planeacion,
organizacion, direccion y control.

e Por todas estas propuestas de los diferentes autores se plantea la
siguiente: “La administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y
controlar los recursos materiales y humanos cumpliendo con los objetivos
propuestos a corto, mediano y largo plazo de manera eficiente y eficaz.
Sermefio, R. (2015).

e Enfoques para el estudio de la administracion
Para poder administrar de una manera eficiente y eficaz, es necesario
cumplir con los objetivos propuestos por parte de las personas que forman su
entorno, aportando sus mejores esfuerzos de acuerdo la direccion de una persona
encargada, quien pueda delegar las funciones y el trabajo a realizar. Deben saber
gue hacer, como lo deben hacer, comprender como lograr que lo hagan y verificar
el esfuerzo del trabajo.

La administracién es considerada intangible, ya que no se puede ver,
simplemente se evidencia por los resultados que produce: rendimiento del trabajo,
satisfacciones humanas y mejoras en el producto y servicio.

e Generalidades de la administracion
Estas son divididas por etapas.

La primera etapa de desarrollo de todo individuo se inicia en la célula, la
cual se va diversificando y se forman los tejidos y los 6rganos, hasta que se llega
a integrar el ser en toda su plenitud funcional, apta ya para el desarrollo normal de
las actividades o funciones que le son propias o especificas. (Introduccién a la
Administracion, s.f. p. 6).
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La segunda etapa es aquella en la que se desarrolla a plenitud todas sus
funciones, operaciones o actividades que le son propias. (Introduccién a la
Administracion, s.f. p. 6).

Caracteristicas de la administracion

Una de sus caracteristicas es que es la disciplina que se encarga de la
distribucién y conduccion de los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos, etc.

Se inicia desde la centralizacién del poder y la distribucién de trabajo, para
organizar los productos existentes y distribuirlos en tiempos de necesidad, siendo
esencial para cualquier organizacion gubernamental o no gubernamental.

A la vez es universal, por qué se aplica en diferentes campos par el mejor
funcionamiento de la empresa, siendo actualmente la privada o publica.

La administracion publica es gubernamental, encargada de administrar los
recursos del Estado, hacia el pueblo de una nacion; los cuales lo conforman:
escuelas, instituciones médicas, militares, etc.

La administracion privada esta conformada por bancos, empresas,
comercios, donde el administrador es el encargado esta enfocada en obtener la
maxima ganancia al duefio de la empresa, sobre los servicios que se ofrece.

El proceso administrativo
En la pagina web de Gestiopolis (2016) afirma:

“Proceso administrativo es el flujo continuo e interrelacionado de las
actividades de planeacién, organizacion, direccion y control, desarrolladas
para lograr un objetivo comun: aprovechar los recursos humanos, técnicos,
materiales y de cualquier otro tipo, con los que cuenta la organizaciéon para
hacerla efectiva, para sus interés y la sociedad”

Es una herramienta que se utiliza en las organizaciones, para cumplir con
sus objetivos y propuestas, satisfaciendo sus necesidades financieras y sociales.
Con estas herramientas el administrador, puede gestionar adecuadamente,
alcanzando las metas propuestas por la empresa.
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La planeacion trata de crear el futuro La organizacion combina el trabajo

deseado decidiendo con
anterioridad qué, como,
cuando, donde,
quién y con queé se va
a hacer

PROCESO
ADMINISTRATIVO

El control comprueba
que se estan ejecutando |
las acciones y programas
planificados, se estan obteniendo
o no los objetivos propuestos y
plantea medidas de correccion y
mejora

Figura 1. Mapa conceptual sobre los procesos administrativos.

Fuente: Gestiopolis (2016) Procesos administrativos. Recuperado el
http://www.gestiopolis.com/que-es-proceso-administrativo/

Gestiopolis (citado por Zapata y otros, p.64) afirma:

que los individuos o grupos deben
efectuar con los recursos
necesarios para hacerlo

labor del personal hacia el
logro de los objetivos de la
organizacion a traves de la
comunicacion, la motivacion y

el liderazgo

09 de abril

de 2016, de:

“El paradigma del proceso administrativo y de las areas funcionales
fue desarrollado por Henri Fayol (1916). Aunque todavia se discuta si la
administracion es una ciencia o, por el contrario, es arte, desde una

perspectiva funcionalista se afirma que la funcion béasica de

la

administracion, como practica, es la de seleccionar objetivos apropiados y
dirigir a la organizacion hacia su logro. Lo anterior implica definir la
administracion como un proceso que, como tal, requiere de la ejecucion de
una serie de funciones. Fayol describio las actividades administrativas como
compuestas por las funciones de planear, organizar, dirigir, coordinar y

controlar.”

Fases del proceso administrativo
Se dividen en:

e Mecéanica: Abarca la planeacion y organizacién, ya que investiga el qué

hacer y proyecta la sistema para realizarlo.
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e Dinamica: Abarca la direccion y el control, ya que describe el como se
maneja y se estructura la organizacion.

Mecanica

% s . 1
— Planeacion —  Direccion

L J \ )

% s . 1
— Organizacion —  Control

g ) \ )

Figura 2. Lista de jerarquias, sobre las fases del proceso administrativo.
Fuente: Gestiopolis (2016) Planeacion, organizacion, direccidon y control. Recuperado el 09 de abril de 2016,
de: http://www.gestiopolis.com/que-es-proceso-administrativo/

Planificacion, organizacién, direccion y control

Planificacion

Procesos
Administrativos

Organizacion

Figura 3. Ciclo radial, sobre los procesos administrativos (planificacion, organizacion, direccién y control).
Fuente: Gestiopolis (2016) Planeacion, organizacién, direccién y control. Recuperado el 09 de abril de 2016,
de: http://www.gestiopolis.com/que-es-proceso-administrativo/
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Planificacién
En la pagina web de Definicibn (2016) presente la siguiente definicion de
planificacion:

“‘La planificacion supone trabajar en una misma linea desde el
comienzo de un proyecto, ya que se requieren multiples acciones cuando
se organiza cada uno de los proyectos. Su primer paso, dicen los expertos,
es trazar el plan que luego sera concretado”

Es un sistema para ejecutar planes, realizados por los directivos o
administradores. Generalmente es establecida por normas y politicas de la
empresa.

Se establecen metas para alcanzar los resultados propuestos, ya sea largo,
mediano y corto plazo.

Mediano
plazo

Largo plazo

Figura 4. Engranaje sobre los tiempos de la planificacion
Fuente: Elaboracion propia

Organizacion
Permite la utilizacion adecuada de los recursos, estableciendo la relacion
entre el trabajo y el personal para que su ejecucion sea la adecuada.
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El organizar establece, lo que se debe hacer, quien las hace, como deben
agruparse, la toma de decisiones, cumplimiento de las metas propuestas.

Direccion

Dentro de esta funcion, todos los agentes involucrados, contribuyen con el logro
de los objetivos, a través de un liderazgo, buena comunicacion y motivacion,
ejecucion de los planes, supervision. Sus elementos son:

e Ejecucién de los planes de acuerdo con la estructura organizacional.
e Motivacion.

e Guia o conduccién de los esfuerzos de los subordinados.

e Comunicacion.

e Supervision.

¢ Alcanzar las metas de la organizacion.

Control

Se miden los resultados obtenidos, confrontandolos con los planeados, con
el fin de buscar la eficacia de la empresa.

Se ejerce con la implementacion de planes, para evaluar el desarrollo de la
empresa.

Henry Fayol (s.f.) “El control consiste en verificar si todo ocurre de
conformidad con el plan adoptado, con las instrucciones emitidas y con los
principios establecidos. Tiene como fin sefialar las debilidades y errores a fin de
rectificarlos e impedir que se produzcan nuevamente”.

Importancia de la Administracion
Sosa, E. (citado por Reyes, A. y Rodriguez J. 2016) la importancia de la
administracion se basa en los siguientes puntos:

e La administracion se da donde quiera que exista una organizacion.

e El éxito de una empresa u organismo social, se debe a la buena
administracion que posea.

e Para las grandes empresas, la administracion cientifica es esencial.
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e Para las empresas pequefias y medianas, la manera mas indicada de
competir con otras es el mejoramiento de su administracion, dicho en otras
palabras, tener una mejor coordinaciéon de sus recursos incluyendo al
humano.

e Para lograr un incremento en la productividad, dependera de una adecuada
administracion.

e Para las organizaciones que estan en vias de desarrollo, el principal
elemento para desarrollar su productividad y su competitividad con otras es
mejorar la calidad en su administracion.

Encontramos en la pagina web de WebyEmpresas (2016). El aporte de Henri
Fayol, sobre las funciones de la administracion:

Funcién de la administracion

“Henri Fayol fue uno de los primeros teéricos en definir las funciones
de la administracion en su libro Administracion Industrielle et Generale de
1916. Henri Fayol identifico 5 funciones de la administracién, las cuales son:
planificacion, organizacion, direccidén, coordinacion y control. Henri Fayol
plantea en su teoria que estas funciones son universales, y que por lo tanto
cada administrador debe ser capaz de aplicarlas en su trabajo diario.”

Planificacién
El administrador debe planificar sus actividades, para el logro de sus
objetivos.

Organizacién

El administrador, debe organizar la fuerza de trabajo de una forma eficiente,
por lo que al momento de organizar el trabajo, delega responsabilidades segun la
capacidad de sus empleados.

Direccion

El administrador al momento de delegar funciones, debe de supervisar el
trabajo de una manera constante y a la vez debe de motivar a los empleados para
gue la produccion sea eficiente y eficaz, siempre bajo las politicas de la empresa.
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Coordinacion

El administrador debe conciliar los procedimientos y actividades dentro de
la empresa y asi complementarse el uno con el otro, para que la produccion sea
buena calidad.

Control

El administrador debe de controlar los procedimientos y actividades dentro
de la empresa, para que estén relacionadas con las politicas y objetivos de la
misma.

Funcion de la administraciéon (Henri Fayol)

Planificacion

Organizacidn

Funcion de la

administracion
(Henri Fayol)

Coordinacion

Figura 5. Ciclo radial, sobre los procesos administrativos (planificacion, organizacion, direccién y control).
Fuente: Gestiopolis (2016) Planeacion, organizacion, direccion y control. Recuperado el 09 de abril de 2016,
de: http://www.gestiopolis.com/que-es-proceso-administrativo/
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Evaluacion:

Instrucciones: Lea, analice y describa la importancia de la administracion y sus
funciones, respondiendo con sus propias palabras las siguientes preguntas.

1. ¢Defina que es organizacion?

2. ¢Cuales son las clases de organizaciones que existen?

3. ¢Defina que es un administrador y administracion?

4. ¢Cuales son las caracteristicas de la administracion?

5. ¢Qué es el proceso administrativo?

6. ¢Qué es planificacion, organizacion, direccién y control?

7. ¢Cual es la importancia de la administracién?

8. ¢ Cudl es la funcién de la administracion?
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PNI (positivo, negativo, interesante)

(Andujar, 2013) “Es una estrategia que permite plantear el mayor numero posible
de ideas sobre un evento, acontecimiento o algo que se observa”.

Tabla 1. PNI (Positivo, negativo, interesante)

Positivo Negativo Interesante
e Los alumnos esta e No muchos Los discentes
implementada estudiantes saben muestran  interés
tecnologia. utilizar la en aprender
e Se implementa plataforma virtual. nuevas formas de
tecnologia e Falta de atencion comunicacién que

de parte de los
discentes, a la
hora de recibir
instrucciones  de
parte del docente
titular.

viene a dar una
interaccion entre el
docente 'y los
estudiantes.

El docente titular
muestra un
especial interés
para que el
estudiante aprenda
a manejar estas
tecnologias y asi
facilitar las vias de
comunicacion

entre ambos.

Fuente: Elaboracion propia
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Unidad Il

Las finanzas y el administrador

¢ Relacién de las finanzas con la economia.

¢ Relacién de las finanzas con la contabilidad.
¢ Definicion de finanzas.

¢ Funciones del administrador financiero.

Competencia: Identifica la relacién que existe entre la economia, las finanzas y la
contabilidad, con el fin de conocer los estados financieros que existen en cualquier
organizacion empresarial, y como estos permiten el esclarecimiento econémico de
la misma.

Competencia genérica:

e Desarrollo de diferentes métodos de aprendizaje.
e Capacidad para trabajar en equipo de trabajo moderados.
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e Manejo de la plataforma virtual de una manera eficiente y eficaz.
e Aptitud para la mejora de nuevos aprendizajes.

e Aptitud para la responsabilidad docente.

e Aptitud para indagar, analizar propuestas didacticas.

Descripcion:

La presente unidad abarca la importancia de las finanzas y el administrador,
por lo cual, el docente y discente conoceran la obligacion que tiene administrador
con el manejo del dinero, para el buen funcionamiento de la empresa

Se emplearon diversas técnicas de ensefianza-aprendizaje, con el objetivo
de que el docente pueda implementarlo, como un recurso didactico.

Problemas del contexto:

e Falta de aplicacién de las finanzas.
e El administrador nos muestra su importancia, funciones y obligaciones para
la meditacion docente, respecto a ello surgen las siguientes interrogantes:

¢ El docente conoce la importancia de las finanzas, con la ensefianza actual?
¢Qué impacto llevaria la falta de conocimiento sobre las funciones del
administrador a los discentes del curso?

¢ El docente innova su proceso de ensefianza-aprendizaje?

Relacion de las finanzas con la economia

‘La economia es el estudio de la produccion, distribucion y consumo; es
decir el intercambio de bienes y servicios. Las finanzas estudian el uso, control,
rendimiento de los medios de pago ya sean dinerarios o no” (Emaze, 2016)

Su relacion se debe en lo economico, cuando el bien es comprado o
vendido y en lo financiero cuando es cobrado o pagado.

Dentro de la misma se puedo conocer la estructura econdémica y estar
pendiente de los cambios, sobre la actividad economica y politica
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Tabla 2. (Relacién de las finanzas con la economia)

Economia Finanzas
e Proceso de ajuste a los ¢ Financiamiento en los mercados.
desequilibrios en la balanza de
pagos. o Mercados de productos
derivados.

e Regimenes cambiarios. » o »
e Evaluacién y administracion del

e Factores que determinan el tipo riesgo cambiario.

de cambio. » o
e Especulacion de divisas.

e Condiciones de paridad. » )
¢ Intervencion de portafolios

e Sistema monetario internacional. internacionales.

Fuente: Erwinvegadiaz (2016) Relacion de las finanzas y economia. Recuperado el 20 de abril de 2016, de
https://www.emaze.com/@AIRRTTZO/relaci%C3%B3n-de-las-finanzas-y-econom%C3%ADa

Relacion de las Finanzas con la Contabilidad
Es una técnica que registra las operaciones de ingreso y egreso de una
entidad econémica.

También debemos de saber que basicamente existen dos diferencias entre
las finanzas y la contabilidad, las cuales son el flujo de efectivo y la toma de
decisiones.

La funcién principal del contador en generar y proporcionar informacion
para medir el rendimiento de la empresa, evaluar su posicion financiera y pagar
los impuestos respectivos, logicamente mediante el uso de ciertos principios
generalmente aceptados. El contador prepara los Estados Financieros que
registran los ingresos en el punto y momento de venta y los gastos cuando se
incurre en ellos llamandose a estos el método de acumulaciones..

Por el otro lado, el gerente de finanzas destaca sobre todo los flujos de
efectivo, es decir, las entradas y salidas de efectivo, mientras la solvencia de la
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empresa se mantiene mediante la planeacion de los flujos de efectivo requeridos
para hacer frente a sus obligaciones y adquirir el equipo necesario para lograr las
metas de la empresa.

En este flujo de ingreso y egreso, esta relacionada el dinero, que se debe
administrar por una persona capacitada que toma el nombre de:

e Administrador financiero
e Contador General

Definicién de finanzas

Es un arte
Es el arte de administrar el dinero.

Pero, ahora nos hacemos la pregunta ¢Qué es el dinero?

En la pagina web de Definicion, (2016). Afirma:

“El dinero es un medio de intercambio, por lo general en forma de
billetes y monedas, que es aceptado por una sociedad para el pago de
bienes, servicios y todo tipo de obligaciones. Su origen etimoldgico nos
lleva al vocablo latino denarius, que era el nombre de la moneda que
utilizaban los romanos”.

“El dinero cumple con tres caracteristicas basicas: se trata de un medio de
intercambio, que es facil de almacenar y transportar; es una unidad contable, ya
que permite medir y comparar el valor de productos y servicios que son muy
distintos entre si; y es un refugio de valor, que posibilita el ahorro”

Por ello podemos definir al dinero como una mercancia universal que fija y
valora todos los productos a objeto de cambio y calidad.

Nos hacemos la pregunta ¢Quién no usa el dinero?

Es una mercancia, porque se compra y se vende (Divisas, Dolar,
Quetzales); se fija y valora, se pone precio a las cosas.
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http://definicion.de/sociedad
http://definicion.de/valor/

El dinero le pone valor a las cosas (Bienes materiales, canasta béasica, etc.).
Todas las personas usan el dinero para sus relaciones comerciales.

Convirtiéndose en un recurso indispensable para vivir.

Jerarquia horizontal

Sistema de Finanzas

Organizar y

Créditos Administrar

Utiles para resguardar

Sistemas Bancarios el dinero y generar

intereses.

Adminsitra su
presupuesto en
(médicinas, alimentos,
transporte, etc.).

Uno mismo

Figura 6. Jerarquia horizontal, sobre las formas para ordenar el dinero
Fuente: (Introduccién a la Administracion, s.f.).

Es una ciencia

Tiene sus propios principios, aplica el método cientifico.

Casi todos los individuos y organizaciones ganan, obtienen, gastan o

invierten dinero.

Relacion de las Finanzas con la Economia.

Segun la etimologia griega oikonomias (economia) proviene de dos

palabras griegas:
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Economia Finanzas

Gobierno

Ley
Casa

OIKOS
(ECOS) m Patrimonio

Reglamento

Administracion

Figura 7. Jerarquia horizontal, sobre la relacion de las finanzas con la economia
Fuente: (Introduccioén a la Administracion, s.f.).

Aristoteles (s.f.) “Ciencia del abastecimiento que trata del arte de la adquisicion”.
Robbins, Leonal (s.f.) afirma:

“La economia es la ciencia que estudia la conducta humana como
una relacién entre fines y medios escasos que desde otro punto de vista, la
economia del bienestar se refiere a la economia como el estudio de las
condiciones bajo las cuales se puede maximizar el bienestar de una
comunidad, y la eleccién de las acciones necesarias para llevarlo a cabo”.

La compra y la demanda, se encarga de la produccion de bienes y
servicios, que adquieren las personas por alguna necesidad.

Su objeto de estudio se basa en un sistema econémico, siendo un conjunto
de elementos mas un esquema o patrén de relaciones, las cuales confieren al
conjunto cierta estructura.
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“Es un sistema econdmico como un subsistema del sistema social’.

Politico

Cultural

Econdmico

Figura 8. Jerarquia horizontal sobre el sistema econémico social
Fuente: (Introduccién a la Administracion, s.f.)

Por tal motivo no se pueden separar los problemas econémicos, ya que van
amarrados dentro del mismo sistema social que al final afecta lo demas.

El campo de las finanzas se relaciona de manera cercan con la economia
ya que se debe conocer la estructura econémica y estar al tanto de las
consecuencias, de los niveles de las actividades economicos (producto de la
politica econdmica a implementar).

Tiene relacion con la econdmica porque la estructura econdémica de un pais
va con las finanzas.

Relacion de las finanzas con el derecho

Derecho
Alvarado Polanco, Romero (citado por, Pereira-Orozco, Alberto 2007)

piensa que el Derecho es un “sistema que tiene por objeto ordenar de cierto modo
la conducta de los hombres, dentro de las relaciones sociales que establecen,
tendientes a la satisfaccion de sus necesidades en una organizacién estatal
determinada, con el fin de mantener dicha organizacion y lograr la realizaciéon de
los intereses da ella inherentes”.

(Orozco, 2007) "Sistema de normas de tipo coercitivas, emitidas por el Estado,
que regulan las actividades del hombre en la sociedad, concediéndole derechos e
imponiéndole obligaciones, cuyo fin es consolidar una relacion social determinada”
(p.153).
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Derecho mercantil

(Orozco, 2007) "Es el conjunto de normas relativas a los comerciantes y a los
actos de Comercio” (p.159).

Rocco, Alfredo (citado por, Pereira-Orozco, Alberto 2007) piensa que “la rama del
Derecho que estudio los preceptos que regulan el comercio y las actividades
asimiladas a él, y las relaciones juridicas que se derivan de sus normas”. (pag.
159).

Su relacién es que regula la propiedad de los bienes, la forma en que se
pueden adquirir, los contratos de compra y venta. Todo el dinero que proviene
debe ser dinero licito “legal”.

Funciones del administrador financiero

Es el que desempeiia un papel importante en el desempefio de cada
empresa, ya que facilita la informacién crediticia, la disponibilidad de dinero o la
necesidad de dinero que tiene la empresa.

Existen actividades principales siguientes de un administrador financiero,
entre ellas estan:

e Ejecucién del andlisis y la planeacidn financiera
e Toma de decisiones de inversion
e Toma de decisiones de financiamiento

a) Laejecucion del analisis y la planeacién financiera.

Se relacionan con la transformacion de la informacién financiera a una
forma mas util para supervisar la condicion financiera de la empresa, esto
conlleva:

e La transformacion de la informacién financiera a una forma mas util para
supervisar la condicion financiera de la empresa.

e La evaluacion de la necesidad de incrementar o reducir la capacidad
productiva.

e La determinacion del tipo de financiamiento requerido.

Aunque esta actividad se basa primordialmente en los estados financieros,

su objetivo fundamental es calcular los flujos en efectivo y crear de efectivo
adecuado para apoyar los objetivos de la empresa.
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b) Toma de decisiones de inversion.

Las decisiones de inversion determinan tanto la mezcla como el tipo de
activos que aparecen en el Balance General, refiriéendose al efectivo o activo
realizable, eso es con el fin de mantener los niveles Optimos de cada activo
circulante, decidiendo que activos fijos se deben adquirir y el momento en que los
ya existentes deben de modificarse, reemplazarse y l6gicamente esas decisiones
influyen en el éxito de la empresa para poder cumplir sus objetivos.

c) Toma de decisiones de Financiamiento.

Es necesario establecer las mezcla de financiamiento a corto y largo plazo,
pero también es importante, determinar cuales son las mejores fuentes
individuales del mismo financiamiento ya que la prioridad dista mucho de estas
necesidades, pero algunas requieren un analisis mas profundo de las alternativas
financieras, sus costos y sus implicaciones a largo plazo.

Funciones de un administrador financiero publico

Las funciones principales son las siguientes:

e Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades financieras
que realiza el administrador financiero.

e Formular y orientar en la elaboracion de anteproyectos de presupuesto
anual a nivel de sector o municipio, segun la cobertura que se tenga como
administrador educativo.

e Llevar control y registro de la ejecucion presupuestaria, aplicando normas e
instrucciones emitidas por la Unidad de Administracion Financiera del
MINEDUC.

e Elaborar la caja fiscal, presentando los informes respectivos a la autoridad
que corresponde, como a la Unidad de Administracion Financiera del
MINEDUC.

e Establecer controles y registros para el manejo y utilizacién de inventarios
de bienes y suministros, detallando alzas y bajas en los libros respectivos.

Segun la informacién brindad por la directora del establecimiento no se
manejan fondos en efectivo en las escuelas, pero los fondos que envia el
MINEDUC son firmados por los padres de familia que integra la OPF
(Organizacion de padres de familia), pero si no hay OPF son los directores los
encargados de firmar la asignacién de fondos debido a que es la Direccion
Departamental la que le paga a los proveedores.

Los estados financieros basicos que utiliza el administrador financiero publico son:
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Cuentas corrientes: es donde se establece que la entidad cumplira las
ordenes de pago de la persona de acuerdo a la cantidad de dinero que
haya depositado o al crédito que haya acordado.

Libro de caja: es un libro de doble foliacion legalizado, donde se registran
las operaciones donde afecta econOmicamente el establecimiento
educativo, recibe y entrega dinero, cancela a proveedores y nos paga el
cliente. Al final del mes se suman las columnas que hayan intervenido y se
centralizan el Libro Diario con el debido asiento contable.

Libro diario: es un libro contable donde se recogen, dia a dia, los hechos
econdmicos del establecimiento publico segun los reglamentos establecidos
por el MINEDUC. La anotacién de un hecho econdmico en el Libro Diario se
llama asiento; es decir en él se registran todas las transacciones realizadas
por una empresa

Libro mayor y balance: es el libro resumen de las operaciones efectuadas
en un mes, el cual permite elaborar los estados financieros de propdsito
general. La informacién se obtiene a nivel de cuentas mayores y produce
una sintesis de los movimientos débitos y créditos que afectaron cada una
de las cuentas de mayor, codificadas como ya se dijo con cuatro digitos.

Funciones de un administrador financiero privado

Las funciones principales son las siguientes:

Realizar una presupuestariamente, la prediccion y el manejo de efectivo,
hasta lograr el analisis de inversiones y procuramiento de fondos.

Domina los fundamentos tanto de la Economia como de la contabilidad.
Supervisar toda la informacion econdémica de costos para aumentar los
beneficios.

Informa constantemente a la presidencia sobre los resultados.

Busca la contabilizacion de las operaciones de la forma que mas convenga.
Realiza y aprueba el pago de honorarios, impuestos, mantenimiento, renta
y demas gastos relacionados con la actividad econdémica.

Por gestidon eficaz, se entiende la capacidad que posee una empresa para

lograr con mucha rapidez, importantes resultados operativos, que la coloquen en
posicién de alcanzar el éxito tanto a corto como a mediano y largo plazo.

En otras palabras, la gestion eficaz representa la clave para que una

empresa llegue a ser lider y continte siéndola.
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Si la gestion es eficaz la compafia o empresa logra sus objetivos para
mantenerse y trascender en el tiempo. Para que una empresa O proyecto
trascienda en el tiempo ademas de la gestidbn administrativa es fundamental
conocer sus operaciones financieras de aqui la importancia de conocer como se
lleva a cabo la gestion financiera.

Los estados financieros basicos que utiliza el administrador financiero privado son:
e Libro de inventario: Constituye un detalle clasificado y pormenorizado del
contenido del saldo de cada una de las cuentas de activo, pasivo y capital

gue conforman el Balance General

e Libro diario: es un libro contable donde se recogen, dia a dia, los hechos
econdmicos del establecimiento publico segun los reglamentos establecidos
por el MINEDUC. La anotacién de un hecho economico en el Libro Diario se
llama asiento; es decir en él se registran todas las transacciones realizadas
por una empresa

e Libro mayor o centralizador: es el libro resumen de las operaciones
efectuadas en un mes, el cual permite elaborar los estados financieros de
propoésito general. La informacion se obtiene a nivel de cuentas mayores y
produce una sintesis de los movimientos débitos y créditos que afectaron
cada una de las cuentas de mayor, codificadas como ya se dijo con cuatro
digitos.

e Libro balance o estados financieros: La separacion del activo y el pasivo
puede hacerse en forma de lista, es decir, colocando debajo del activo el
pasivo, o en forma de cuenta, 0 sea, presentando el activo a la izquierda y
el pasivo a la derecha.
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Evaluacién:

Instrucciones: Lea, analice y describa la importancia de las finanzas y la
administracion, respondiendo con sus propias palabras las siguientes preguntas.

1. ¢Defina como se relacionan las finanzas con la economia?

2. ¢Defina como se relacionan las finanzas con la contabilidad?

3. ¢Defina que son las finanzas?

4. ¢Cuales son las funciones de un administrador financiero?

5. ¢Cuales son las funciones de un administrador financiero publico?

6. ¢Cuales son las funciones de un administrador financiero privado?
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PNI (positivo, negativo, interesante)

(Andujar, 2013) “Es una estrategia que permite plantear el mayor numero posible
de ideas sobre un evento, acontecimiento o algo que se observa”.

Tabla 3. PNI (positivo, negativo, interesante)

Positivo Negativo Interesante
e Los alumnos estan e No muchos Los discentes
comprendiendo la estudiantes saben muestran  interés

importancia de la
contabilidad,
finanzas y la
relacion dentro de
ellas, como
Administradores
Financieros y asi
implementarlos
dentro del ambito
educativo.

El docente tiene la
oportunidad de
implementar  las
nuevas
herramientas
contables y
financieras dentro
del salén de
clases.

en si cuales son
las funciones de
un administrador
financiero publico y

privado..
Los discentes, no
preguntan por

miedo para aclarar
dudas, respecto a

los temas
contables y
financieros.

en aprender las
relaciones de las
finanzas con la
contabilidad y
economia,

El docente titular
muestra un
especial interés
para que el
estudiante aprenda
a manejar la
importancia de la
contabilidad y
economa, su
relacion con las
finanzas y la
importancia de las
funciones de un
administrador
financiero.

Fuente: Elaboracion propia
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Unidad Il

La contabilidad y las finanzas

e La contabilidad y las finanzas.

e Los estados financieros basicos: elaboracién, andlisis e interpretacion
e La administracion financiera del Estado

e Administracion financiera de centros educativos

Competencia: Disefia presupuestos organizacionales que conlleven objetivos y
elementos estratégicos aplicables a la realidad administrativa.

Competencia genérica:

e Desarrollo de diferentes métodos de aprendizaje.

e Capacidad para trabajar en equipo de trabajo moderados.

¢ Manejo de la plataforma virtual de una manera eficiente y eficaz.
e Aptitud para la mejora de nuevos aprendizajes.

e Aptitud para la responsabilidad docente.

e Aptitud para indagar, analizar propuestas didacticas.



Descripcion:

La vigente unidad comprende la relacidon de la contabilidad con las finanzas,
por lo cual, el docente y discente, comprenderan la importancia de la misma,
siendo aliados del administrador, para que direccione los recursos econémicos de
una manera transparente, reflejada en los estados financieros y dentro del ambito
educativo.

Se emplearon diversas técnicas de ensefianza-aprendizaje, con el objetivo
de que el docente pueda implementarlo, como un recurso didactico.

Problemas del contexto:

e Falta de empleo sobre la importancia de la contabilidad y las finanzas.

e El administrador nos demuestra su participacion, con el manejo de los
estados financieros y la buena direccidbn de los recursos econdmicos,
dentro del ambito educativo respecto a ello surgen las siguientes
interrogantes:

¢El docente conoce la importancia de la contabilidad y las finanzas, con la
ensefianza actual?

¢ Qué importancia tiene el administrador, como encargado del manejo de los
estados financieros dentro del ambito educativo?

¢ El docente innova su proceso de ensefianza-aprendizaje?

La contabilidad y las finanzas

La contabilidad y las finanzas son aliados vitales para el administrador, ya
que una administracion con direccion correcta en cuanto a los recursos
econdémicos conlleva a una empresa de éxitos, siendo responsabilidad directa del
administrador facilitar, actualizar y controlar la informacion crediticia, la
disponibilidad de dinero o la necesidad de dinero que tiene la empresa, en relaciéon
directa con las finanzas de la institucibn que dirija, asi como la busqueda
interminable de la maximizacion y optimizacion de los recursos financieros.

La contabilidad y las finanzas poseen un nivel de normalizacién, en la cual
la coordinacion entre los planes de desarrollo y los presupuestos que ejecuta cada
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institucién del sector publico o privado, imponen la necesidad de disponer de un
instrumento de vinculacién entre la planificacion a corto, mediano y largo plazo.

Para ello es imprescindible, que tanto el plan como los presupuestos se
formulen, ejecuten y evallen bajo la misma estructura sectorial y programatica,
siendo la base estructural para la confeccion del plan del sector publico, dentro del
contexto del plan general del desarrollo y cada uno de los presupuestos anuales
de las instituciones o entidades que componen el mismo. En esta forma los
programas presupuestarios contemplados, por cualquier institucion, bien sean
estos de funcionamiento transferencias, inversion, entre otros. Corresponderan a
programas sectoriales contemplados en el plan ya que los programas de una
institucién del gobierno central, municipalidad, empresa o cualquier institucion del
sector.

En Guatemala, normalmente las empresas donde tienen automatizados sus
datos o controles hacen sus propios paquetes de contabilidad dependiendo de las
necesidades de cada empresa, contratando para éste personal técnico que oye
los requerimientos de los clientes para luego plasmarlos en paquetes disefiados a
su medida.

(La Contabilidad de Gestidbn en Latinoamérica. Ediciones AIC-AECA. Lizcano
Alvarez, Jesus, 1996)

Los estados financieros basicos: elaboracidn, andlisis e interpretacion
Estados financieros
(D. Houghton, 1993) Afirma:

“Las cuentas de fabricacion, explotacion y pérdidas y ganancias, asi
como el balance de situacién son estados financieros. Las cuentas de
fabricacion, explotacién y pérdidas y ganancias muestran el beneficio o la
pérdida que la empresa ha obtenido en las diferentes actividades de un
ejercicio contable. En el balance se muestran la situacion financiera de la
empresa en una determinada fecha” (Pag. 134).

Son aquellos documentos que pueden dar el respaldo de la situacion
econdémica de cualquier empresa que tiene la suficiente solvencia de pago de
acuerdo a la situacion que lo amerite ya sea a corto, mediano o largo plazo. Son
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reportes que sirven a los interesados por intermedio de operaciones a través de la
contabilidad. Estos deben ser presentados una vez al afio sin alterar su informe en
plazos intermedios segun conveniencia del usuario.

Procedimiento de razones simples

Es el gran valor practico, puesto que permite obtener un namero ilimitado
de razones e indices que sirven para determinar la liquidez, solvencia,
estabilidad, solidez y rentabilidad ademas de la permanencia de sus inventarios en
almacenamiento, los periodos de cobro de clientes y pago a proveedores y otros
factores que sirven para analizar ampliamente la situacién econémica y financiera
de una empresa.

Razon de solidez

La liguidez de una organizacion es juzgada por la capacidad para saldar
las obligaciones acorto plazo que se han adquirido a medida que éstas se vencen.
Se refieren no solamente a las finanzas totales de la empresa, sino a su habilidad
para convertir en efectivo determinados activos y pasivos corrientes.

Razon de endeudamiento

Estas razones indican el monto del dinero de terceros que se utilizan para
generar utilidades, estas son de gran importancia ya que estas deudas
comprometen a la empresa en el transcurso del tiempo. También llamada de
apalancamiento financiero.

Prueba de acido

Esta prueba es semejante al indice de solvencia, pero dentro del activo
circulante no se tiene en cuenta el inventario de productos, ya que este es el
activo con menor liquidez. La capacidad que puede tener una empresa para poder
enfrentar sus compromisos a corto plazo.

Razdn de solvencia

Este considera la verdadera magnitud de la empresa en cualquier instancia
del tiempo y es comparable con diferentes entidades de la misma actividad.
Capacidad de pago que una empresa puede cubrir a corto plazo con activos en un
periodo no mayor de un afio.
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Objetivos de los estados financieros

Brindar informaciones adecuadas y oportunas a sus diferentes usuarios,
relativas a todos los acontecimientos producidos por un periodo dado y a una
fecha determinada. Atendiendo a las necesidades, para brindar informacion y
proteger los recursos, sirve como sistema de informacion, lograndose de manera
especial.

Importancia de los estados financieros

Un estado financiero es un documento en el que se conoce la situacién
actual del usuario al término del ejercicio fiscal. En €l se estipulan los ingresos,
gastos y ganancias que se tuvieron a lo largo de un periodo determinado. Los
estados financieros contienen un desglose mensual de los ingresos que se
obtuvieron, antes y después de los impuestos.

Caracteristicas cualitativas de la informacion financiera

Las caracteristicas cualitativas son los requisitos que debe contener la
informacion financiera para asegurar el cumplimiento de los objetivos asentados
en las Normas Internacionales de Contabilidad. En la NIC 1, apartado 7.2.1. Sobre
la Presentacion razonable y cumplimiento de las NIC, especifica que los estados
financieros deben presentar fielmente la situacion y gestion de la empresa, asi
como los flujos de efectivo. La aplicacién correcta de las NIC, acompafiada de
informaciones adicionales cuando sea preciso dara lugar, en general, a estados
financieros que proporciones esa presentacion razonable.

Razon de propiedad

Esta tiene la importancia de medir proporcionalmente la inversién que es
financiada directamente por los propietarios va de la mano al endeudamiento al
final la suma de ambas deben ser iguales. Entendiendo mientras mas alta sea la
proporcion sera menor el endeudamiento externo.

Objetivo de los estados financieros

El propésito de los estados financieros, es el proveer la informacion
referente a la situacion financiera, su desempefio y flujos de efectivo de la
institucién, que sea util a la hora de tomar decisiones econémicas. Por ello la
informacion de los estados financieros debe servir para:
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e “Conocer la situacion de la empresa.”

e “Conocer la capacidad de pago de la obligacién a corto plazo.”

e “La suficiencia de capital de trabajo.”

e “Sivende y recupera el importe de sus ventas antes del vencimiento de sus
obligaciones.”

e “Si los vencimientos de sus pasivos a corto plazo estan esparcidos en
forma conveniente.”

e “Si su capital propio esta en proporcién con su capital ajeno.”

e “Si las utilidades obtenidas en el ejercicio contable son las razonables en
relacion al capital invertido.”

Importancia de los estados financieros

Son de suma importancia para la toma de decisiones, ya que son un reflejo
de los movimientos de la empresa que ha incurrido durante un periodo de tiempo.
Los altos mandos y el encargado de llevar la contabilidad, son los que toman las
decisiones para obtener los recursos, en qué van a invertir, cuales son los
beneficios o utilidades de las empresas a la hora de hacer los pagos y cuando se
deben reinvertir las utilidades.

Por lo tanto, es de suma importancia lleven al dia los estados financieros.
En Guatemala, existen propietarios de empresas que operan considerando que su
ganancia es su disponible en efectivo sin darle importancia a los estados
financieros y otros Unicamente solicitan servicios contables para la presentacion
de declaraciones fiscales sin requerir informacién financiera.

Utilidad de los estados financieros

La caracteristica fundamental de la utilidad es la cualidad de adecuarse a
las necesidades comunes del usuario general; y sus caracteristicas cualitativas
son los atributos, es la informacion util a los usuarios reflejada en los estados
financieros.

La utilidad constituye el punto de partida para derivar las caracteristicas
cualitativas restantes de la informacioén financiera, las cuales se clasifican en:

a. Caracteristicas primarias, las cuales son:
e La confiabilidad,
e Larelevancia,
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e La comprensibilidad y
e La comparabilidad.

b. Caracteristicas secundarias, las cuales son:
La veracidad,

e La representatividad,

e La objetividad,

e La verificabilidad y

e Lainformacion suficiente.

Las caracteristicas cualitativas secundarias orientadas a la relevancia son la
posibilidad de prediccion y confirmacién y la importancia relativa.

Confiabilidad
La cualidad de la informacion financiera, debe ser confiable, referente con el
contenido, para que la toma de decisiones sea la adecuada.

Para ser confiable la informacion financiera debe:

e Reflejar en su contenido transacciones, transformaciones internas y otros
eventos realmente sucedidos (veracidad);

e Tener concordancia entre su contenido y lo que se pretende representar
(representatividad);

e Encontrarse libre de sesgo o prejuicio (objetividad);

e Poder validarse (verificabilidad); y

e Contener toda aquella informaciéon que ejerza influencia en la toma de
decisiones de los usuarios generales (informacién suficiente).

Relevancia

(Pérez Flores, 2009) “La informacién financiera posee esta cualidad cuando influye
en la toma de decisiones econémicas de quienes la utilizan.”

Para que la informacion sea relevante debe:

e Servir de base en la elaboracion de predicciones y en su confirmacion
(Posibilidad de prediccion y confirmacion); y

e Mostrar los aspectos mas significativos de la entidad reconocidos
contablemente (importancia relativa).
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(Pérez Flores, 2009) Afirma.

“‘Es posible reconocer la importancia relativa de una partida
atendiendo a su monto, sin embargo, debe evaluarse en términos
cualitativos atendiendo a la importancia de un determinado hecho o de una
transaccion concreta, asi como en su naturaleza misma, ya que un importe
de escasa cuantia puede ser poco significativo cuando se origina de una
situaciéon o de una transaccion habitual, pero el mismo importe puede
cobrar importancia relativa cuando proviene de una situacion anormal o
inusual.”

Comprensibilidad
(Pérez Flores, 2009) Afirma:

‘Una cualidad esencial de la informacién proporcionada en los
estados financieros es que facilite su entendimiento a los usuarios
generales. Para este propoésito es fundamental que a su vez los usuarios
generales tengan la capacidad de analizar la informacién financiera, asi
como, un conocimiento suficiente de las actividades econdmicas y de los
negocios.”

‘La informacién acerca de temas complejos que sea relevante no
debe quedar excluida de los estados financieros o de sus notas, sélo
porque sea dificil su comprension; en este caso dicha informacion debe
complementarse con una revelacién apropiada a través de notas para
facilitar su entendimiento.”

En la tesis de Pérez, S. (2009). Analisis e interpretacion de estados financieros en
una empresa de servicios de investigacion de mercado, afirma:

Comparabilidad

“Para que la informacién financiera sea comparable debe permitir a
los usuarios generales identificar y analizar las diferencias y similitudes con
la informacion de la misma entidad y con la de otras entidades, a lo largo
del tiempo. Asimismo, la aplicacion del postulado basico de consistencia
coadyuva a la obtencion de informacidén financiera comparable; si la
comparacion se realiza entre informacion preparada con diferentes criterios
o0 métodos contables, pierde su validez.”
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“Una vez adoptado un determinado tratamiento contable, éste debe
mantenerse en el tiempo, en tanto no se altere la naturaleza de la operacion
0 evento 0, en su caso, las bases que motivaron su eleccién. Sin embargo,
si procede un cambio justificado que afecte la comparabilidad de la
informacion financiera, debe cumplirse para este efecto con lo dispuesto por
las Normas de Informacion Financiera particulares.”

Otras Consideraciones Generales

“Los estados financieros reflejaran fielmente, la situacion, el rendimiento
financiero y los flujos de efectivo de la entidad. Para ello requiere que cumpla con
otras caracteristicas: presentacion razonable, base contable de acumulacion y
uniformidad en la presentacion.” (Pérez, S, 2009)

¢ “Presentaciéon razonable: se alcanzara cumpliendo con las NIIF aplicables.
También requiere que seleccionen y apliquen las politicas contables de
acuerdo con la NIC 8 que se refiere a politicas contables, cambios en las
estimaciones contables y errores.”

e “Base contable de acumulacion: Salvo en lo relacionado con la informacion
sobre flujos de efectivo, la entidad elaborara sus estados financieros
utilizando la base contable de acumulacion (o devengo).”

e “Uniformidad en la presentacion: La presentacion y clasificacion de las
partidas en los estados financieros se conservara de un periodo a otro, a
menos que tras un cambio en la naturaleza de las actividades de la entidad
0 una norma o interpretacion requiera un cambio en la presentacion.”

En la tesis de Pérez, S. (2009). Analisis e interpretacion de estados financieros en
una empresa de servicios de investigacion de mercado, afirma:

Presentacion de Estados Financieros Basados en NIC

“El objetivo de las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC's)
consiste en establecer las bases para la presentacion de los estados
financieros con propdésitos de informacién general, a fin de asegurar que los
mismos sean comparables, tanto con los estados financieros de la misma
entidad correspondientes a periodos anteriores, como con los de otras
entidades diferentes. Para alcanzar dicho objetivo, la NIC 1 establece, en
primer lugar, requisitos generales para la presentacion de los estados
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financieros y ofrece directrices para determinar su estructura, a la vez que
fija los requisitos minimos sobre su contenido.”

En la presentacion de un balance o de un estado financiero en general,
deben proporcionarse algunos datos y seguir ciertas normas, que se denominan
reglas generales de presentacion y son:

e Nombre de la empresa.

e Titulo del estado financiero.

e Fecha ala que se presenta la informacion.

e Margenes individuales que debe conservar cada grupo y clasificacion.
e Cortes de subtotales y totales claramente indicados.

e Moneda en que se expresa el estado.

Elementos de los estados financieros
Los elementos relacionados directamente con la medida de la situacion
financiera y con la medida del desempefio son:

e Activos

e Pasivos

e Patrimonio neto

e Gastos e ingresos, en los que e incluyen las pérdidas y ganancias
e Otros cambios en el patrimonio neto,

e Flujos de efectivo

Estados Financieros Béasicos

La NIC 1 establece que un conjunto completo de estados financieros
incluye:

e Un balance

e Un estado de resultados

e Un estado de cambios en el patrimonio neto que muestre: todos los
cambios habidos en el patrimonio neto; o bien los cambios en el patrimonio
neto distintos de los procedentes de las transacciones con los propietarios
del mismo, cuando actien como tales

e Un estado de flujos de efectivo; y
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¢ Notas, en las que se incluird un resumen de las politicas contables mas
significativas y otras notas explicativas.

La administracion financiera del estado

El autor (E.F.L.Brench citado por el autor Agustin Reyes Ponce),
Administracion es: “un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de
planear y regular en forma eficiente las operaciones de una empresa, para lograr
un propésito dado”.

Koontz y O’Donell (s.f.) considera a la Administracion como: “La
organizacion de un organismo social y su efectividad en alcanzar sus objetivos,
fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes”.

Para algunos autores la administracion publica es: “El ejecutivo en accion”
Para Garrido Falla (s.f.), es: “parte del criterio organico; la administracion es un
complejo organico integrado por el poder ejecutivo”.

Para que la administracién financiera se dé eficientemente es necesario
desarrollar los pasos o fases, mismos que son parte esencial de la funcién
netamente administrativa, de vital importancia. Estos pasos o fases son los
siguientes:
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Fases de la administracion

Control Planificacion

Fases de la
administracion

Direccion Coordinacion

Organizacion

Figura 9. Ciclo de texto, sobre las fases de la administracion
Fuente: Administracion de empresas (2011) Fases del proceso administrativo. Recuperado el 11 de enero de
2016, de: http://cursoadministracionl.blogspot.com/2008/06/fases-del-proceso-administrativo.html

e La planificacidn: significa “ver hacia el futuro”. Reyes Ponce afirmar (s.f.):
“La planificacion fija con su precision lo que va a hacerse”.

e La coordinacion significa: armonizacion de toda la organizacion y sus
componentes, en lo que se puede involucrar tanto a 6rganos centralizados
como a 6rganos descentralizados del a administracion publica.

e La organizacion: Terry (s.f.) la define diciendo: “es el arreglo de las
funciones que se estiman necesarias para lograr un objetivo y una
indicacién de la autoridad y la responsabilidad asignada a las personas que
tiene a su carga la ejecucién de sus funciones respectivas”

e La direccion: Reyes Ponce (s.f.) “es aquel elemento de la administracion en
gue se logra la realizacion efectiva de todo lo planeado, por medio de la
autoridad del administrador, ejercida basandose en decisiones ya sea
tomadas directamente, ya con mas frecuencia, delegando dicha autoridad,
y se vigila simultaneamente que se cumpla en la forma adecuada todas las
ordenes emitidas.

e En sintesis significa conducir las actividades de los subordinados,
delegadas por el administrador”.

e Control: Reyes Ponce (s.f.) dice: “es la medicidén de los resultados actuales
y pasados, en relacion con los esperados, ya sea total o parcial, con el fin
de corregir, mejorar y formular nuevos planes”.
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La importancia de una buena gestion financiera gubernamental o bien
llamada Administracion Financiera del Estado radica en concebir de manera
indispensable una buena gestion financiera.

Una buena administracion publica fortalece:

e La gobernabilidad

e El Desempefio Econémico

e El Cumplimiento Tributario, y

e El Desarrollo Social, entre otros.

Por ello, la gestion financiera debe ser capaz de vincular los programas de
Gobierno con los resultados obtenidos, buscando siempre la transparencia y
rendicion de cuentas a fin de garantizar el acceso a la informacién al ciudadano.

Cuando nos referimos a transparencia por medio de una “Rendicién de
cuentas” nos enfocamos en la obligacidn que tienen los funcionarios publicos de
presentar a la poblacién informacion sobre en qué bienes y servicios concretaron
los recursos asignados para la ejecucion de los programas, proyectos y gestiones
dentro de la administracion y en representacion a la entidad que dirijan.

“‘Del mismo modo, todos los servidores publicos tienen la obligacion de
rendir cuentas de una manera clara y oportuna de su gestion, por lo tanto la
rendicion de cuentas debe de ser universal”. (Coc Lépez, J.E. 2013).

Administracién financiera de centros educativos

La administracién financiera posee cuatro ambitos de ejecucién y decision,
iniciando por el Ministerio de Educacion quien es la entidad encargada de las
politicas nacionales, el planeamiento del sistema, financiamiento y nombramiento
del personal.

Seguidamente las Direcciones Departamentales de Educacion las cuales se
ocupan de la ejecucion de los 22 departamentos del pais; poseen limitada
autoridad y han desconcentrado tareas y decisiones operativas. Cuentan con
organismos técnicos que apoyan sus tareas pero no tienen atribuciones en lo
relativo al personal y financiamiento.

Luego el nivel distrital generalmente coincide con el municipal, salvo en los
casos de imposibilidad geografica. En los 331 municipios del pais, existe una
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Supervision Distrital que, como su nombre lo indica, se limita a supervisar la
ejecucion de las tareas educativas en los centros a su cargo.

Los centros escolares estan a cargo de un Director(a) apoyado por la Junta
Educativa del plantel que se integra con maestros y padres de familia elegidos al
efecto.

Cuentan con una pequefia asignacion presupuestaria para cubrir las
necesidades prioritarias de infraestructura. Los establecimientos que funcionan en
el Programa de Autogestion manejan totalmente los recursos financieros y la
contratacion de maestros.

Todos los centros escolares, publicos o privados, estan sujetos a la
supervision y control del Estado.

Evaluaciéon:

Instrucciones: Lea, analice y describa la importancia de la contabilidad y las
finanzas, respondiendo con sus propias palabras las siguientes preguntas.

1. ¢En que se relaciona la contabilidad con las finanzas?

2. ¢Describa cuales son los estados financieros basicos?

3. ¢Por qué la administracion financiera del estado es considerado como un
proceso social?

4. ¢Cuales son los cuatro ambitos, de la administracion financiera en centros
educativos?

5. ¢Qué Ministerio es el encargado de gestionar las politicas nacionales,
planeamiento del sistema, financiamiento y nombramiento del personal, de
los centros educativos?

74

42



PNI (positivo, negativo, interesante)

(Andujar, 2013) “Es una estrategia que permite plantear el mayor numero posible
de ideas sobre un evento, acontecimiento o algo que se observa”.

Tabla 4. PNI (positivo, negativo, interesante)

Positivo Negativo Interesante

e Los alumnos e No todos los Los discentes
utilicen los discentes aprendieron en la
formularios y trabajaron en importancia y
beneficios de la ley forma grupal. beneficios sobre la
de gratuidad, e Los discentes, ley de gratuidad y
alimentacion entregaron los los pasos a seguir
escolar, valija trabajos impresos para obtener el
didactica, bono pero algunos derecho a ella.

transporte y tienda
escolar.

El docente tiene la
oportunidad de
utilizas las
herramientas
virtuales dentro del
salén de clases.

grupos lo subieron
a la plataforma el
altimo dia.

El docente titular
gueda satisfecho
por la entrega y
compromiso de los
discentes  dentro
del salon de
clases.

Fuente: Elaboracion propia
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Unidad IV

Presupuesto

e Definicion de presupuesto.

e Laimportancia del presupuesto.
e Objetivos del presupuesto.

e Elementos de un presupuesto.
e Clases de presupuesto.

Competencia: Identifica los factores y principios basicos de la gestion
presupuestaria, para establecer procesos de financiamiento en cuanto a proyectos
institucionales.

Competencia genérica:

e Desarrollo de diferentes métodos de aprendizaje.

e Capacidad para trabajar en equipo de trabajo moderados.

¢ Manejo de la plataforma virtual de una manera eficiente y eficaz.
e Aptitud para la mejora de nuevos aprendizajes.

e Aptitud para la responsabilidad docente.

e Aptitud para indagar, analizar propuestas didacticas.
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Descripcion:

La presente unidad incluye manejo del presupuesto, por lo que el docente y
estudiante, conoceran la importancia sobre el manejo de gastos y entradas de
dinero, que una persona, empresa 0 gobierno, prevén para un periodo
determinado.

Se emplearon diversas técnicas de ensefianza-aprendizaje, con el objetivo
de que el docente pueda implementarlo, como un recurso didactico.

Problemas del contexto:

¢ Falta de diligencia, sobre el manejo del presupuesto.

e Las funciones y obligaciones del administrador, como encargado del
manejo del presupuesto nos muestran los aspectos importantes para la
reflexion, respecto a ello surgen las siguientes interrogantes:

¢ El docente aplica los elementos del presupuesto en la ensefianza actual?

¢Qué consecuencias genera la falta de conocimiento sobre las importancia,
elementos y clases de presupuesto?

¢ El docente innova su proceso de ensefianza-aprendizaje?

Definicion de presupuesto

Se le conoce asi al calculo y negociacion anticipada de los ingresos y
egresos de cualquier actividad econdmica, durante cierto tiempo determinado o
generalmente anual. Su registro se basa en el desarrollo anual de las empresas o
instituciones, planeando los ingresos o gastos que se estimaran durante el afio.
Presupuestar, es el primer paso para ahorrar y formar un patrimonio. (ABC
Educacion Financiera SIB).

Elaborar un presupuesto a los familias, gobiernos, empresas; establecer
prioridades, para alcanzar sus objetivos es necesario ahorrar, para que el

presupuesto presente un superavit (los ingresos superan los egresos) o, pueden
incurrir a un déficit (los gastos superan a los ingresos).

El presupuesto sirve también como herramienta para conocer:
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e En qué invierte el patrimonio el administrador regularmente.

e Si se esta gastando mas de lo planificado

e En que conceptos podemos economizar para ahorrar

e Si el rubro de imprevistos es manejando por impulso y no por prioridad

Existe una Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la
Republica la cual es considera como un instrumento de planificacion y de politica
econdmica, asi como de gestion de la administracion fiscal del Estado, fue creada
considerando que se requiere de una legislacion adecuada que armonice en forma
integrada con los sistemas de contabilidad gubernamental, tesoreria y crédito
publico, los procesos de produccion de bienes y servicios del sector publico.

Importancia del presupuesto

Se le considera, como una forma de organizar, representado en la unidad
monetaria, comunicando los ingresos 0 gastos a manejar, para que no surjan
problemas con el analisis del plan establecido.

Es el conjunto de gastos y entradas de dinero, que el administrador,
empresa o entidad el gobierno, pueden prever para un periodo determinado; los
usos que se le dan a cada partida, serdn de mucha importancia, para provisionar
los fondos disponibles a largo plazo.

Es fundamental para la prevision de las finanzas personales, empresariales
o de gobierno, contemplar anticipadamente los gastos y ganancias, durante el
periodo a contemplar.

Ademas, como lo dice su nhombre, es exactamente suponer en finanzas,
cudales serian las actividades a realizar en un periodo futuro.

Cuando se plantea el presupuesto en las entidades de gobierno o del
Estado, estos son elaborados con un sinfin de variables, relacionadas con las
diferentes actividades economicas de la region o pais. Estos deben ser
consensuados entre el Ejecutivo y Legislativo, donde se encuentran los
representantes de diferentes partidos politicos.

La importancia del presupuesto, siempre radica que su proyeccion sea seria
y fundamentada por los movimientos economicos, fiduciarios y financieros que
determinen al administrador encargado.

En la pagina web de Wikipedia (2016). Se trazan los objetivos del presupuesto:
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Objetivos del presupuesto

“Planear integral y sistematicamente todas las actividades que la
empresa debe desarrollar en un periodo determinado. Controlar y medir los
resultados cuantitativos, cualitativos y, fijar responsabilidades en las
diferentes dependencias de la empresa para lograr el cumplimiento de las
metas previstas.”

El presupuesto debe estructurarse de tal manera que sea el instrumento
operativo de los planes de desarrollo de mediano y largo plazo. En él debe
expresarse con claridad los programas y sub programas, actividades y proyectos
gue seran ejecutados para el logro de las metas y objetivos determinados en
dichos planes. Tendra que ser un documento analitico de la proyeccion del
organismo o entidad que lo formula, dando toda la informacion necesaria, sobre
disposiciones o normas legales, las funciones que debe cumplir la organizacién
administrativa, la situaciones financiera, los recursos materiales, humanos y
financiero que cuenta para cumple, debe de ser un plan anual de realizaciones a
cumplir del organismo, dependencia o entidad que lo formule.

Segun la Ley Organica De Presupuesto, Decreto 101-97 el objetivo del
Presupuesto es normar las disposiciones trazadas en cuanto a contabilidad
integrada gubernamental, de tesoreria y de crédito publico a efecto de:

a) Realizar la programacion, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de
la captaciéon y uso de los recursos publicos bajo los principios de legalidad,
economia, eficiencia, eficacia y equidad para el cumplimiento de los
programas y de los proyectos de conformidad con las politicas.

b) Sistematizar los procesos de programacion, gestion y evaluacién de los
resultados del sector publico.

c) Desarrollar y mantener sistemas integrados que proporciones informacion
oportuna y confiable sobre el comportamiento de la ejecucién fisico y
financiera del sector publico.

d) Velar por el uso eficaz y eficiente del crédito publico, coordinando los
programas de desembolso y utilizacion de los recursos, asi como las
acciones de las entidades que intervienen en la gestion de la deuda interna
y externa.

e) Fortalecer la capacidad administrativa y los sistemas de control y
seguimiento para asegurar el adecuado uso de los recursos del Estado.
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f) Responsabilizar a la autoridad superior de cada organismo o entidad del

sector publico, por la implantaciéon y mantenimiento de:

a. Un sistema contable integrado, que responsa a las necesidades de
registro de la informacién financiera y de realizaciones fisicas,
confiables y oportunas, acorde a sus propias caracteristicas.

b. Un eficiente y eficaz sistema de control interno normativo, financiero,
econdémico y de gestidon sobre sus propias operaciones organizado
en base a las normas generales y emitidas por la Contraloria
General de Cuentas y, Procedimientos que aseguren el eficaz y
eficiente desarrollo de las actividades institucionales y la evaluacion
de los resultados de los programas, proyectos y operaciones.

En la pagina web de Wikipedia (2016). Se trazan los elementos del presupuesto:

Elementos de un presupuesto

“‘Un presupuesto es un plan integrador y coordinador que se
expresa en términos financieros respecto a las operaciones y
recursos que forman parte de una empresa para un periodo
determinado, con el fin de lograr los objetivos fijados por la alta
gerencia.”

Los principales elementos de un presupuesto son:

‘Es un plan quiere decir que el presupuesto expresa lo que la
administracion tratara de realizar, de tal forma que la empresa logre un
cambio ascendente en determinado periodo.”

“Integrador indica que toma en cuenta todas las areas y actividades de la
empresa. Es un plan visto como un todo, pero también esta dirigido a cada
una de las areas, de forma que contribuya al logro del objetivo global. Es
indiscutible que el plan o presupuesto de un departamento de la empresa
no es funcional si no se identifica con el objetivo total de la organizacion. A
este proceso se le conoce como presupuesto maestro, formado por las
diferentes areas que lo integran.”

“Coordinador significa que los planes para varios de los departamentos de
la empresa deben ser preparados conjuntamente y en armonia. Si estos
planes no son coordinados, el presupuesto maestro no sera igual a la suma
de las partes y creara confusién y error.”

“En términos financieros manifiesta la importancia de que el presupuesto
sea representado en la unidad monetaria para que sirva como medio de
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comunicacién, ya que de otra forma surgirian problemas en el analisis del
plan maestro.”

e “Operaciones uno de los objetivos fundamentales de un presupuesto es
determinar los ingresos que se pretende obtener, asi como de los gastos
que se van a producir. Esta informacién debe elaborarse en la forma mas
detallada posible.”

e “Recursos no es suficiente determinar los ingresos y gastos del futuro; la
empresa también debe planear los recursos necesarios para realizar sus
planes de operacion, lo cual se logra basicamente con la planeacion
financiera, que incluye al presupuesto de efectivo y al presupuesto de
adiciones de activos (inventarios, cuentas por cobrar, activos fijos).”

¢ “Dentro de un periodo futuro determinado un presupuesto siempre tiene que
estar en funcion de cierto periodo.”

Cuentas presupuestarias

Las clasificaciones y las cuentas de las transacciones financieras de los
presupuestos son el medio de ordenamiento de las operaciones que realiza el
sector publico. Tiene por objetivo darle forma y estructura a las transacciones y
datos presupuestarios y hacer posible el analisis fiscal y econdmico, la
programacion publica y la administracion fiscal y asi mismo, la ejecucion, control y
registro contables y estadistico del presupuesto.

Codificacion general presupuestaria:

El cifrado o digitos con los cuales se identifican cada uno de los conceptos
de un determinado gasto en el presupuesto, es lo que constituye la codificacion en
el codigo general, por ejemplo:

1. Clasificacion Institucional: Ministerio de Educacion

2. Clasificacion por tipo de programa: funcionamiento

3. Clasificacion sectorial programatica: ensefianza Media

4. Clasificacion Regional: Region Central, Guatemala

5. Clasificacién por objetivo especifico del Gasto:(Personal permanente en el
interior)

6. Clasificacién por Fuente de Recursos y Agencias financieras
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Segun la Ley Orgéanica del Presupuesto, en su seccién Il, De la Formulacion del
Presupuesto, indica que para la formulacién del mismo se deben de cumplir con
los siguientes articulos:

Articulo 21. Presentacion de Anteproyecto

Articulo 22. Determinacion de asignaciones privativas
Articulo 23. Presentacion del proyecto de presupuesto
Articulo 24. Falta de Aprobacion el presupuesto
Articulo 25. Ejecucion del presupuesto

® oo o

Clases de presupuesto
Rigidos, estaticos, fijos o0 asignados

Los presupuestos rigidos, estaticos, fijos o asignados, por su mismo
nombre podemos entender que una vez alcanzado no se permiten los cambios o
ajustes requeridos por las situaciones o variaciones que sucedan. De manera que
se efecttan con un control sumamente exigente y control anticipado sin considerar
el comportamiento econémico, cultural, politico, demogréfico o juridico de la region
donde actia la empresa. Esta forma de control anticipado dio origen al
presupuesto que tradicionalmente utilizaba el sector publico.

Flexibles o variables

Los presupuestos flexibles o variables se elaboran para diferentes de
actividad y pueden adaptarse a las circunstancias que surjan en cualquier
momento. Muestran los ingresos, costos y gastos ajustados al tamafio de
operaciones manufactureras o comerciales. Tienen amplia aplicacion en el campo
de la proyeccion de los costos, gastos indirectos de fabricacién, administrativos y
ventas.

Segun el periodo que cubran

A corto plazo
Los presupuestos a corto plazo se planifican para cumplir el ciclo de
operaciones de un afo.
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A largo plazo

En este campo se ubican los planes de desarrollo del Estado y de las
grandes empresas. En el caso de los planes del Gobierno el horizonte de
planteamiento consulta el periodo presidencial establecido por normas
constitucionales en cada pais. Los lineamientos generales de cada plan suelen
sustentarse en consideraciones econdémicas, como generacion de empleo,
creacion de infraestructura, lucha contra la inflacion, difusion de los servicios de
seguridad social, fomento del ahorro, fortalecimiento del mercado de capitales,
capitalizacion del sistema financiero o, como ha ocurrido recientemente, apertura
mutua de los mercados internacionales.

Segun el campo de aplicabilidad en la empresa

De operacién o econdmicos

Incluye la proyeccién de todas las actividades para el periodo siguiente al
cual se elabora y cuyo contenido a menudo se resume en un estado de pérdidas y
ganancias proyectadas. Entre éstos podrian incluirse:

e Ventas.
e Produccion.
« Compras.

e Uso de Materiales.
e Mano de Obra.
e Gastos Operacionales.

Financieros

Incluye el calculo de partidas y/o rubros que inciden fundamentalmente en
el balance. Convienen en este caso destacar el de la caja o tesoreria y el de
capital también conocido como de erogaciones capitalizables.

e Presupuesto de Tesoreria: Se formula con las estimaciones previstas de
fondos disponibles en caja, bancos y valores de facil realizacion. También
se denomina presupuesto de caja o efectivo porque consolida las diversas
transacciones relacionadas con las entradas de fondos monetarios o con la
salida de fondos liquidos ocasionada por la congelacion de deudas,
amortizacion u otros.
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o Presupuesto de Erogaciones Capitalizables: Controla las diferentes
inversiones en activos fijos. Contendrd el importe de las inversiones
particulares a la adquisicion de terrenos, la construccion o ampliacion de
edificios y la compra de maquinaria y equipos. Sirve para evaluar
alternativas de inversion posibles y conocer el monto de los fondos
requeridos y su disponibilidad de tiempo.

Segun el sector en el cual se utilicen

Sector privado

Los presupuestos del sector publico cuantifican los recursos que requieren
la operacién normal, la inversibn y el servicio de la deuda publica de los
organismos y las entidades oficiales. Al efectuar los estimativos presupuestales se
contemplan variables como la remuneracion de los funcionarios que laboran en
instituciones del gobierno, los gastos de funcionamiento de las entidades
estatales, la inversién de proyectos de apoyo a la iniciativa privada, la realizacion
de obras de interés social y la amortizacion de compromisos ante la banca
internacional.

Sector publico
Los utilizan las empresas particulares como base de planificacion de las
actividades empresariales.

Rigidos,
estaticos, fijos o

Por su asignados
Flexibilidad
FIeX|bIes o

varlables

Corto Plazo
Por el periodo
que cubra

Largo PIazo

Clases de
Presupuesto

Operacién
Econdmica

Por el cambo de
apliacion Fmancnero

(tesorerla %
capital)

<

Figura 10. Jerarquia horizontal, sobre las clases de presupuesto.
Fuente:  Wikipedia (2016) Presupuesto. Recuperado el 29 de abrii de 2016, de:

https://es.wikipedia.org/wiki/Presupuesto

Privado
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Evaluacién:

Instrucciones: Lea, analice y describa la importancia del presupuesto,
respondiendo con sus propias palabras las siguientes preguntas.

1. ¢Defina que es presupuesto?

2. ¢Cual es la importancia del presupuesto?

3. ¢Cuales son los objetivos del presupuesto?

4. ¢Cuales son los elementos del presupuesto?

5. ¢Cuales son las clases de presupuesto que existen?

PNI (positivo, negativo, interesante)
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(Andujar, 2013) “Es una estrategia que permite plantear el mayor numero posible
de ideas sobre un evento, acontecimiento o algo que se observa”.

Tabla 5. PNI (positivo, negativo, interesante)

Positivo Negativo Interesante
e Los discentes e Los discentes no Los discentes
aprenden conocian la aprenden a
importancia importancia del manejar el
manejar manejo de su Presupuesto, su
presupuesto presupuesto. importancia y la
como se refleja por e Los discentes, no clasificacion de
medio  de sabian la Cuentas de los
Estados clasificacion de las Estados
Financieros. cuentas en los Financieros.

e El docente aplica
la importancia del

manejo  de
presupuesto,

solo de manera

laboral,

también personal.

Estados
Financieros y su
importancia.

El docente titular
gueda satisfecho
por la entrega y
compromiso de los
discentes  dentro
del salén de
clases.

Fuente: Elaboracion propia
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Conclusiones

El voluntariado docente del Curso E 120.6 Administracion Financiera y
Gestion Presupuestaria, contribuye al desarrollo académico de los
estudiantes de la carrera Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, de la facultad de humanidades, sede central, jornada domingo.

El texto paralelo es un recurso didactico, el cual abarca los contenidos
propuestos por el programa del curso E 120.6 Administracion Financiera y
Gestidn Presupuestaria, siendo un apoyo a los docentes que impartan este
curso.

La informacién de este texto paralelo, facilita al estudiante universitario, las
técnicas necesarias y el perfil del buen administrador financiero, con el fin
de utilizar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos para
alcanzar los objetivos y metas dentro del sistema educativo.
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Recomendaciones

El presente texto paralelo contiene la informacién necesaria del curso E
120.6 Administracion Financiera y Gestion Presupuestaria, por lo que
queda a criterio del docente y estudiante el implementarlo, de no ser asi se
puede complementar, utilizando los conocimientos propios.

Implementar el contenido del presente texto paralelo en el curso E 120.6
Administracion Financiera y Gestion Presupuestaria, como una herramienta

eficiente y eficaz.

Se recomienda que se consulten todas las fuentes citadas en el presente
texto, para que el lector enriquezca su lectura.
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Experiencia personal

Dentro de los requisitos de desarrollo del voluntariado docente, es el de
asistir al Docente titular; donde también como Epesista debemos involucrarnos,
enriqueciendo los temas durante el proceso de ensefianza aprendizaje, utilizando
todas las herramientas didacticas y los conocimientos que adquirimos durante
nuestros afos de estudiantes a lo largo de nuestra carrera.

Esta experiencia fue diferente ya que como estudiante era interesante ver a
los Docentes desenvolviéndose y trasmitiendo sus conocimientos. Ahora siendo
Epesista y estar frente a la catedra, fue una gran experiencia; al recibir el apoyo no
solo del Docente Titular, sino también de los estudiantes, haciendo que la clase
sea mas participativa y que los discentes estén interesados de los temas que se
impartian dentro del salén de clases.

Asi mismo, este merito como desarrollo personal es parte del Docente
Titular, Licenciado Luis Magdiel Oliva Cérdova, su positivismo, dinamismo,
disciplina, conocimientos, apoyo, consejos, han constituido en mi persona con
principios, valores y conocimientos; para apoyar como nuevo un nuevo Profesional
de nuestra Facultad de Humanidades, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, por la demanda estudiantil que vive la Facultad.
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Reflexiones

El rol como auxiliar epesista del curso, es parte importante para la
formacion Profesional dentro de la Facultad de Humanidades de la Universidad de
San Carlos de Guatemala; siendo fundamental por la demanda estudiantil que
posee la Facultad, convirtiéndonos en apoyo para los Docentes Titulares. Todo
este esfuerzo es el resultado de los afios de estudio y la formacién de parte de los
Licenciados, para que nuestro compromiso con la sociedad educativa es de suma
importancia, ya que se alcanzara las competencias propuestas, para que el
producto sea el adecuado de una manera eficiente y eficaz, aplicando la vision,
mision, politicas y objetivos de la Facultad, los cuales serdn manifiestos a través
de nuestro desempefio como auxiliar epesista.

Aportes

e Fuentes de Consulta por Unidad.
Manejo y utilizacion de la Plataforma Virtual de la Facultad de
Humanidades:
http://aulavirtual.usac.edu.gt/cursosfahusac2015/course/view.php?id=425
e Link de descarga de documento pdf en la plataforma virtual:
http://aulavirtual.usac.edu.gt/cursosfahusac2015/pluginfile.php/16061/mod_r
esource/content/0/LAS%20FINANZAS%20Y%20EL%20ADMINISTRADOR.

pdf

90

58


http://aulavirtual.usac.edu.gt/cursosfahusac2015/pluginfile.php/16061/mod_resource/content/0/LAS%20FINANZAS%20Y%20EL%20ADMINISTRADOR.pdf
http://aulavirtual.usac.edu.gt/cursosfahusac2015/pluginfile.php/16061/mod_resource/content/0/LAS%20FINANZAS%20Y%20EL%20ADMINISTRADOR.pdf
http://aulavirtual.usac.edu.gt/cursosfahusac2015/pluginfile.php/16061/mod_resource/content/0/LAS%20FINANZAS%20Y%20EL%20ADMINISTRADOR.pdf

Materiales

hojas de todo tipo y tamafio
engrapadora
perforador

folder

tinta para impresora
lapiceros
sacapuntas
cartulinas

papel construccion
nylon

tape

masking tape
gomas

silicon

revistas

carton

crayones

regales

clips

cd’s.

pistola de silicon
tijeras

cajas

libros

lapices

borradores
marcadores

telas
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Recursos

Humano

Catedratica titular
Epesista

Discentes

Personal administrativo
Personal operativo
Personal de seguridad

Fisicos

computadora de escritorio
impresora

scanner
fotocopiadora

usb

video cdmaras
camaras fotograficas
teléfonos

laptops

bocinas

reproductor de sonido
calculadoras
gabinetes

cafonera
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Glosario

Administrar: verbo transitivo Gobernar un territorio, una comunidad o una
institucion. Organizar la economia de una persona o de una entidad.

Administrador: Persona que administra. Persona que tiene por oficio
administrar los bienes de otros.

Ciencia: Nombre genérico de las distintas ramas del saber humano, en
especial las que tienen el mundo natural o fisico o la tecnologia como
materias de estudio.

Competencia: Capacidad para el desarrollo de algo.

Contabilidad: Sistema de control y registro de los gastos e ingresos y
demas operaciones econdémicas que realiza una empresa o entidad. Parte
de la economia que estudia estos sistemas o las distintas partidas que
reflejan los movimientos financieros de una empresa o entidad.

Control: es un elemento muy importante dentro de cualquier organizacién,
pues es el que permite evaluar los resultados y saber si estos son
adecuados a los planes y objetivos que desea conseguir la empresa.

Direccion: es la accion y efecto de dirigir (llevar algo hacia un término o
lugar, guiar, encaminar las operaciones a un fin, regir, dar reglas, aconsejar
u orientar).

Evaluacion: Atribucion o determinacion del valor de algo o de alguien.
Valoracion de conocimientos, actitud y rendimiento de una persona o de un
servicio.

Finanzas: son una rama de laeconomiay laadministracion de
empresas que estudia el intercambio de distintos bienes de capital entre
individuos, empresas, o Estadosy con la incertidumbre y el riesgo que
estas actividades conllevan

10.Normas APA: Las normas APA es un conjunto de estandares creados por

la American Psychological Association con la finalidad de unificar la forma
de presentacion de trabajos escritos a nivel internacional, disefiados
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especialmente para proyectos de grado o cualquier tipo de documentos de
investigacion.

11.0rganizacion: Accidn de organizar u organizarse.
12.Planificacion: Accion de planificar.

13.Presupuesto: Calculo anticipado del coste de una obra o un servicio.
Conjunto de los gastos e ingresos previstos para un determinado periodo

de tiempo.

14.Proceso administrativo: Proceso administrativo es el flujo continuo e
interrelacionado de las actividades de planeacién, organizacion, direccion y
control, desarrolladas para lograr un objetivo comun: aprovechar los
recursos humanos, técnicos, materiales y de cualquier otro tipo, con los que
cuenta la organizacion dentro de la sociedad.

15.Técnica: Conjunto de procedimientos o recursos que se usan en un arte,

en una ciencia o en una actividad determinada, en especial cuando se
adquieren por medio de su practica y requieren habilidad.
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Plan de clase 1/5

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

SEDE CENTRAL/JORNADA DOMINGO

Segundo semestre de 2015

Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Curso: E.120.6 Administracion Financiera y Gestion Presupuestaria
Ciclo. X, Seccién “B”

Catedratico: Licenciado Luis Magdiel Oliva

Estudiante epesista: Randolfo Rafael Sermefio Herndndez. Carné: 200012901
Fecha: Guatemala, 19 julio de 2015

UNIDAD I. INTRODUCCION A LAS ORGANIZACIONES Y LA ADMINISTRACION

Competencia: Describe las funciones de una pequefia empresa de acuerdo a su organigrama.

CONTENIDOS
Declarativos Procedimentales Actitudinales
Administracion financiera. Reconocimiento de valores Analiza la importancia de la
para las practicas de las administracioén financiera,
finanzas. dentro del proceso
administrativo.
Indicador de logro Actividades de aprendizaje
o Establece el proceso administrativo e Taller No. 1 (Trabajo de investigacion).
como elemento fundamental de las e Descripcién de los procesos
empresas. administrativos y las finanzas.

e Utilizacion de plataforma virtual.

Recursos y materiales Actividades de evaluacién
e Equipo computo e Hetero evaluacion
e Libros de consulta e Co evaluacion
e Recursos pedagégicos. e Lista de cotejo

e Plataforma virtual.
e Hojas.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
SEDE CENTRAL/JORNADA DOMINGO

Segundo semestre de 2015

Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Curso: E.120.6 Administracion Financiera y Gestion Presupuestaria

Ciclo. X, Seccion “B”

Catedratico: Licenciado Luis Magdiel Oliva

Plan de clase 2/5

Estudiante epesista: Randolfo Rafael Sermefio Hernandez. Carné: 200012901
Fecha: Guatemala, 09 de agosto de 2015

UNIDAD 1.

INTRODUCCION A LAS ORGANIZACIONES Y LA ADMINISTRACION

Competencia: Determina los problemas por medio de técnicas y procedimientos adecuados para

el estudio.

CONTENIDOS

Declarativos

Normas APA

Procedimentales

Utiliza normas APA como
herramienta en la elaboracién
de proyectos.

Actitudinales

Comprende la importancia y
uso de las normas APA, como
herramienta en los trabajos de

investigacion.

Indicador de logro

e |dentifica
existentes
institucion.

en la

los principales problemas
comunidad

0 consulta.

Actividades de aprendizaje

e Investigar la importancia y uso de las
normas APA.
e I|dentificar las diferentes fuentes de

e Uso correcto de egrafias y referencias
bibliograficas.
e Utilizacién de plataforma virtual

Recursos y materiales

e Equipo de computo

e Internet

¢ Recursos pedagogicos.
e Hojas.

Actividades de evaluaciéon

e Hetero evaluacion
e Co evaluacion
e Lista de cotejo




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

SEDE CENTRAL/JORNADA DOMINGO

Segundo semestre de 2015

Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Curso: E.120.6 Administracion Financiera y Gestion Presupuestaria
Ciclo. X, Seccién “B”

Catedratico: Licenciado Luis Magdiel Oliva

Estudiante epesista: Randolfo Rafael Sermefio Hernandez. Carné: 200012901

Fecha: Guatemala, 09 de agosto de 2015

UNIDAD Il. LAS FINANZAS Y EL ADMINISTRADOR

Competencia: Aplica las Normas Internacionales de Informacién Financiera en
estados financieros.

Plan de clase 3/5

la formulacion de

CONTENIDOS

Declarativos Procedimentales
Representaciones Creativas
(Importancia de la
Administracién y
Organizacion).

Reconoce la Importancia de la
administracion en los
proyectos de vida

Comprende

Actitudinales

la importancia de

la administracion y
organizacioén con las finanzas.

Indicador de logro

e Trabajo de
e Aplica procedimientos y técnicas

Actividades de aprendizaje

investigacion de
representaciones creativas.

informaticas para la elaboracion vy
presentacion de los estados financieros.

Descripcién sobre la importancia de la
administracion y organizacién
Utilizacién de plataforma virtual.

Recursos y materiales

Equipo de computo
Internet

Recursos pedagogicos.
Hojas.

Actividades de evaluaciéon

Hetero evaluacion
Co evaluacion
Lista de cotejo




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

SEDE CENTRAL/JORNADA DOMINGO

Segundo semestre de 2015

Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Curso: E.120.6 Administracion Financiera y Gestion Presupuestaria
Ciclo. X, Seccién “B”

Catedratico: Licenciado Luis Magdiel Oliva

Estudiante epesista: Randolfo Rafael Sermefio Hernandez. Carné: 200012901
Fecha: Guatemala, 13 de septiembre de 2015

UNIDAD Il. LAS FINANZAS Y EL ADMINISTRADOR

Plan de clase 4/5

Competencia: Describe las funciones de una pequefia empresa de acuerdo a su organigrama.

CONTENIDOS
Declarativos Procedimentales Actitudinales
Funciones de un administrador Identifica cada una de las Analiza la diferencia sobre las
publico y privado. funciones de un administrador | funciones de un administrador
publico y privado publico y privado.
Indicador de logro Actividades de aprendizaje

_ o funciones de un admi
e Define la organizacién de empresas privado.

como un area de especial importancia
para el buen funcionamiento de las

e Trabajo de investigacién sobre las

nistrador puablico y

e Utilizacién de plataforma virtual.

mismas.
Recursos y materiales Actividades de evaluacion
e Equipo de computo e Hetero evaluacion
e Internet e Co evaluacion
¢ Recursos pedagogicos. e Lista de cotejo

e Hojas.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

SEDE CENTRAL/JORNADA DOMINGO

Segundo semestre de 2015

Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Curso: E.120.6 Administracion Financiera y Gestion Presupuestaria
Ciclo. X, Seccién “B”

Catedratico: Licenciado Luis Magdiel Oliva

Estudiante epesista: Randolfo Rafael Sermefio Hernandez. Carné: 200012901
Fecha: Guatemala, 27 de septiembre de 2015

UNIDAD Ill. LA CONTABILIDAD Y LAS FINANZAS

Plan de clase 5/5

Competencia: Practica procesos contables relacionados a personas juridicas o individuales

seglin normativas vigentes.

CONTENIDOS

Declarativos Procedimentales

Compendio sobre los procesos
financieros en el Sector

Nombra las partes de un

Actitudinales

Comprende el uso de los

Publico “Formularios”.

formulario para conocer cada
una de sus funciones

formularios sobre los procesos
financieros en el sector publico.

Indicador de logro

e Relaciona las técnicas contables y
legales aplicadas a personas juridicas
gue realizan operaciones mercantiles.

Actividades de aprendizaje

Compendio sobre los diferentes
formularios que se utilizan en el sector
publico educativo.

Procesos financieros y manejo de los
formularios del sector publico.
Utilizacién de plataforma virtual.

Recursos y materiales

e Equipo de computo

e Internet

¢ Recursos pedagogicos.
e Hojas.

Actividades de evaluaciéon

Hetero evaluacion
Co evaluacion
Lista de cotejo
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LAS FINANZAS Y EL
ADMINISTRADOR

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA YADMINISTRACION EDUCATIVA

E120.6 ADMINISTRACION FINANCIERA Y GESTION
PRESUPUESTARIA

REQUISITO: Enzo.2, Exz05

* Aristoteles (s.f)) “Ciencia del abastecimiento que trata del
arte de la adquisicion™

« Robbins, Leonal (s.£) afirma
“La economia es la ciencia que estudia la conducta
humana como una relacién entre fines y medios escasos
que desde otro punto de vista, la economia del bienestar se
refiere a la economia como el estudio de las condiciones
bajo las cuales se puede maximizar el bienestar de una
comunidad, y la eleccién de las acciones necesarias para
llevarlo a cabo™.

_—TFunciones de un Administrador
Financiero

Es el que desempefia un papel importante en el desempeiio de
cada empresa, ya que facilita la informacién crediticia, la
disponibilidad de dinero o la necesidad de dinero que tiene la
empresa.

Existen inci
financiero, entre ellas estdn:

siguientes de un

* Ejecucién del andlisis  la planeacién financiera
* Toma de decisiones de fversion
* Toma de decisiones de financiamiento

3.Toma de decisiones de Financiamiento.

Es necesario establecer las mezcla de financiamiento a
corto y largo plazo, pero también es importante,
determinar cuiles son las mejores fuentes individuales del
mismo financiamiento ya que la prioridad dista mucho de
estas necesidades, pero algunas requieren un anilisis mis
profundo de las alternativas financieras, sus costos y sus
implicaciones a largo plazo.

Fuente: Elaboracion propia

R | o
Las Finanzs

* Es un arte

* Es el arte de administrar el dinero.
* Pero, ahora nos hacemos Ia pregunta ;Qué es el dinero?

* (Definicion.de, 2008-2015), afirma:
“El dinero cs un medio de intercambio, por lo general en
forma de billetes y monedas, que ¢s aceptado por una sociedad
para el pago de bienes, servicios y todo tipo de obligaciones.
Su origen ctimologico nos lleva al vocablo latino denarius. que
era el nombre de la moneda que utllizaban los romanos™

+ Es una ciencia

Tiene sus propios principios, aplica el método cientifico.
Casi todos los individuos vy orgamizaciones ganan,
obtienen, gastan o invierten dinero.

- —Relacion de las Finanzas con el
Derecho

* Derecho
(Orozco, 2007) “Sistema de normas de tipo coercitivas,
emitidas por el Estado, que regulan las actividades del
hombre en la sociedad, concediéndole derechos e
imponiéndole obligaciones, cuyo fin es consolidar una
relacién social determinada” (p.153).

© Derecho Mercantil
(Orozco, 2007) “Es el conjunto de normas relativas a los
comerciantes y a los actos de Comercio™ (p.159).

— =

1. La ejecucién del andlisis y la planeacién financiera.

Se relacionan con la transformacién de la informacién
financiera a una forma més Gtil para supervisar la
condicién financiera de la empresa, esto conlleva

*La ion de la i io iera a una
forma mas util para supervisar la condicion financiera de
fa empresa

* La evaluacion de la idad de i o reducir la

capacidad productiva.
* La determinacién del tipo de financiamiento requerido

MUCHAS GRACIAS.

/

« Por ello podemos definir al dinero, es una mercancia,
porque se compra y se vende (Divisas, Délar, Quetzales);
se fija y valora, se pone precioa las cosas.

* El dinero le pone valor a las cosas (Bienes materiales,
canasta bisica, etc). Todas las personas usan el dinero
para sus relaciones comerciales

* Convirtiéndose en un recurso indispensable para vivis.

- —

““Relacion de las Finanzas con la

Economia
« Segin la gia griega oi
proviene de dos palabras griegas.
+ Economia

=}
m\m

e

/‘/ E
Relacion de las Finanzas con la
Contabilidad

e

© Es una técnica que registra las operaciones de ingreso y
egreso de una entidad econémica.

© También debemos de saber que bdsicamente existen dos
diferencias entre las finanzas y la contabilidad, las cuales
son el flujo de efectivo y la toma de decisiones.

——— g

2. Toma de decisiones de inversion.

Las decisiones de inversion determinan tanto la mezcla
como el tipo de activos que aparecen en el Balance
General, refiriéndose al efectivo o activo realizable, eso es
con el fin de mantener los niveles 6ptimos de cada activo
circulante, decidiendo que activos fijos se deben adquirir y
el momento en que los ya existentes deben de modificarse,
T e y 16gi esas decisi influyen en el
éxito de la empresa para poder cumplir sus objetivos.
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Fotografias

X Ciclo Seccion “B”

Catedréatico titular del curso, Licenciado Luis Magdiel Oliva, y Epesista Randolfo Rafael Sermefio
Hernandez, brindando instrucciones a los discentes del X Ciclo Secc. “B”. Fuente: Elaboracion propia.

Epesista, brindando asistencia al Docente Titular del X Ciclo Secc. “B”. Fuente: Elaboracién propia



Catedréatico titular del curso, Licenciado Luis Magdiel Oliva, y Epesista Randolfo Rafael Sermefio
Hernandez, brindando instrucciones a los discentes del X Ciclo Secc. “B”. Fuente: Elaboracion propia

Discentes del X Ciclo Secc. “B” entregando trabajos de investigacion. “B”. Fuente: Elaboracion propia
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Lista de cotejo (Compendio formularios financieros)

Descriptores Sl NO | Observaciones

Portada

Integrantes de

grupo/responsabilidades

Fotografia grupal

indice

Introduccion

Contenido:

e Ley de gratuidad (Fondo rotativo
e Leyde gratuidad (OPF)
e Alimentacién escolar

e Valija didactica

e Bono de transporte

e Tienda escolar

e Comision de finanzas

e Unidad de Admon.

e Financiera

e Becas escolares

e Utiles escolares

Conclusiones

Referencias bibliogréficos

Anexos (otros aportes, etc.)

NOTA:

v' Subir el documento en PDF
v Aplicar Normas APA
v' Crear Licencia Creative Commons
Lic. Luis Magdiel Oliva Cordova
Catedratico titular del curso




Rubrica (Mapa uve)

ol NEAIAEEN [ oeteeme Mgg;gng;;gERlszzacm Excelente | OPSErvacion
1 | Trabajo en equipo
2 | Presentacion
3 Szrit%%(r:g%jy Redaccic’)ﬁ
4 | Sustentacion Tedrica
5 | Saber Conocer
6 | Saber Ser
7 | Saber Hacer
QN
9 | Creatividad
10 | B lograieas

TOTAL

Equivalente: D (2), MS (3), E (5)
Nota

Lic. Luis Magdiel Oliva Cérdova
Catedratico titular del curso



Capitulo IV

4. Proceso de evaluacion

4.1. Evaluacion de diagnostico

La evaluacion del diagnostico se efectio a través de una lista de cotejo
(apéndice No. 7), tomando como base el plan del diagnéstico y se enfatizé en el
alcance de los objetivos, y la aplicacion de diversas técnicas de investigacion;
verificando asi los temas, como se mencionan: nombre de la institucion, tipo de
institucion, ubicacion geografica, vision, mision, politicas, objetivos, metas,
estructura organizacional, recursos, lista de necesidades y carencias, cuadro de
analisis de problemas, recursos, andlisis de viabilidad y factibilidad. Comprobando
asi el alcance de los mismos, la que evidenci6 y permitié detectar las necesidades
de la institucion, los factores que lo producen y la solucién propuesta.

4.2. Evaluacién del perfil del proyecto

Para evaluar el perfil del proyecto se utilizé una escala de rango (apéndice
No. 8) la cual se disefié en base a los temas trabajados en esta etapa, como se
mencionan a continuacion: el nombre del proyecto, el problema identificado, su
localizacion, tipo de proyecto, descripcion del proyecto, justificacién, objetivos del
proyecto, metas, beneficiarios, fuentes de financiamiento y presupuesto, diferentes
recursos utilizados.

Se comprobd la eficacia y eficiencia de esta escala a través de los rangos de
desempefio, se determind que el proyecto corresponde a la solucibn que
beneficiara a los estudiantes de la Facultad de Humanidades, especificamente de
la jornada domingo.

4.3. Evaluacion de la ejecucion del proyecto

En la evaluacion de esta etapa se utilizo una lista de cotejo (apéndice No. 9)
la cual se verifico las actividades realizadas, como fechas aplicadas para los
logros de ellas, el cual consiste en un aporte didactico de un texto paralelo, que
abarca los contenidos propuestos en el programa de estudio contemplado, del
segundo semestre 2015.

Se cotejaron las actividades contempladas en la ejecucion del proyecto,
para ser aplicado en beneficio de los docentes y estudiantes de la Facultad de
Humanidades, principalmente en el curso E.120.6 Administracion Financiera y
Gestidon Presupuestaria, con el fin del fortalecimiento del mismo.
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4.4. Evaluacion final

Para evaluar esta etapa, se utilizé una lista de cotejo, (apéndice No. 10)
cumpliendo asi con los objetivos propuestos, para darle solucién al problema
identificado, siendo los docentes y estudiantes de la Facultad de Humanidades,
los beneficiarios directos del producto.

Como parte de la evaluacion final, se hizo la entrega de un texto paralelo, del
Curso E.120.6 Administracion Financiera y Gestion Presupuestaria del X Ciclo,
seccion “B” de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa de la Facultad de Humanidades, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

96



Conclusiones

La falta de presupuesto para contratacion de docentes en la Facultad de
Humanidades, Sede Central, Jornada domingo, origina el voluntariado
docente de estudiantes epesistas.

El voluntariado docente del Curso E 120.6 Administracion Financiera y
Gestion Presupuestaria, tiene como objetivo primordial, contribuir con el
desarrollo académico y el fortalecimiento del curso en mencion, de la
carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la
Facultad de Humanidades, Sede Central, Jornada domingo.

El texto paralelo sirva de consulta al docente por la actualizacion de
contenidos en dicho curso.

El Texto paralelo es una técnica de desempefio que fortalece y enriquece el

aprendizaje de los estudiantes, por medio del material elaborado y las
experiencias de aprendizaje realizadas.
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Recomendaciones

A las autoridades de la Facultad de Humanidades, seguir implementando
este tipo de proyectos para ayuda del estudiante epesista y docentes
titulares, que coadyuva la mejora de la calidad educativa.

A los asesores de este tipo de proyectos que sigan dando su maximo
esfuerzo, para que el epesista ejecute un proyecto profesional, ético y
humanistico.

A los estudiantes epesistas de la jornada domingo, ejecutar este tipo de
proyectos que promueven el acercamiento del estudiante con la realidad
educativa guatemalteca.

A los docentes titulares y estudiantes de la jornada domingo, explotar al
maximo el texto paralelo, pues esta elaborado con el objetivo de que sirva
como una herramienta de consulta.
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Apéndice 1

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

SEDE CENTRAL/JORNADA DOMINGO

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
E 402 EPS

Plan de diagndstico institucional

1. Identificacién

1.1. Datos Institucionales

1.1.1. Institucidon: Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de
Guatemala.

1.1.2. Tipo de instituciéon: Publica y Autonoma.

1.1.3. Correo: www.fahusac.gob.gt; www.usac.edu.gob.qgt

1.2. Datos personales del proyectista

1.2.1. Nombre: Randolfo Rafael Sermefio Hernandez
1.2.2. Numero de carné: 200012901

1.2.3. Correo: rrko28@gmail.com

1.2.4. Numero de Teléfono: 3120-0010

2. Titulo: “Diagnéstico de la institucién, Facultad de Humanidades,
Universidad de San Carlos de Guatemala”

3. Ubicacion del sitio: Ciudad Universitaria Zona 12, Guatemala.
4. Objetivos

a. Objetivos General: Determinar la situacion actual de la Facultad de
Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala.


http://www.fahusac.gob.gt/
http://www.usac.edu.gob.gt/
mailto:rrko28@gmail.com

5.

6.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

7.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.
7.5.

8.

b. Objetivos Especificos: Examinar las carencias y necesidades, de
la institucion, detectando el problema para brindar una solucién.

Justificacion:

Se elabora el siguiente diagnoéstico, para conocer el estado actual en que
se encuentra la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de
Guatemala; examinando asi los problemas y carencias que afronta,
planteando soluciones viables y factibles.

Actividades

Observacion: Se descubrird el funcionamiento de la dependencia,
objeto de estudio, recursos humanos y personales de apoyo que labora
en la Facultad de Humanidades y dentro de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Entrevista no estructurada: Se recopilara la informacién para realizar
el diagnostico entrevistando a algunos discentes, informando el apoyo
que brinda la Universidad de San Carlos de Guatemala a la comunidad
educativa.

Analisis documental: Con los documentos escritos, se realizara el
analisis de la organizacion, historia de la institucion.

Encuesta: Se recopilara los datos por medio de un cuestionario
previamente disefiado, entrevistando a docentes y discentes, donde se
recogera la informacién en forma grafico.

FODA: La técnica utilizada para obtener la informacion institucional y
realizar el diagnostico es la matriz FODA (fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas) dentro de la Facultad de Humanidades.

Recursos

Humanos: Decano de la Facultad, personal administrativo, catedraticos
titulares, catedraticos interinos, trabajadores operativos, estudiantes de
la Facultad de Humanidades.

Materiales: Hojas, equipo de oficina.

Mobiliario y equipo: Computadora de escritorio, laptop, impresora,
sillas secretariales, libreras, estantes, fotocopiadora, cafioneras.
Financiero: Propios y recursos gestionados por el investigador.
Institucional: Infraestructura de la institucion, biblioteca, oficinas.

Responsable: Investigador Randolfo Rafael Sermefio Hernandez.



9. Tiempo: Dos meses

10.Evaluacion o valoracién: Se realizara mediante una lista de cotejo.

. M Abril Mayo
No. Actividades = y
Semana 3 1 2
1 |Investigacion documental.
2 | Elaboracion de instrumentos.
3 | Analisis de informacion.
4 | Aplicacién del FODA.
Elaboracion de lista de
5 carencias, cuadro de andlisis de
problemas y priorizacion de
problemas.
Andlisis de viabilidad vy
6 factibiidad a las diferentes
opciones de solucién, segun
problema priorizado.
7 | Evaluacion del diagnéstico.

Fuente: Elaboracion propia
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

SEDE CENTRAL/JORNADA DOMINGO

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
E 402 EPS

LISTA DE COTEJO

Bienes y ambientes de servicios internos y externos que posee la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

[E
SN

Salones de clase.

No Ambiente Si no
1 | Jefaturas de administracion. X
2 | Oficinas administrativas. X
3 | Cubiculos. X
4 | Cocina. X
5 | Comedor. X
6 | Sanitarios. X
7 | Biblioteca. X
8 | Bodega. X
9 | Salén de conferencias. X
10 | Sala de proyecciones. X
11 | Sala de maestros. X
12 | Talleres. X
13 | Centro de reproduccion. X

X
X

=
()]

Areas de esparcimiento.

Fuente: Elaboracion propia
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

SEDE CENTRAL/JORNADA DOMINGO

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
E 402 EPS

Entrevista no estructurada

Cuestionario para recabar informaciéon de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

1. ¢Cual es la vision de la Universidad de San Carlos de Guatemala?
2. ¢Cual es la mision de la Universidad de San Carlos de Guatemala?
3. ¢Cuales son las politicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala?
4. ¢Cudles son los objetivos de la Universidad de San Carlos de Guatemala?

5. ¢ Cudles son las metas de la Universidad de San Carlos de Guatemala?

6. ¢Conoce la estructura organizacional de la Universidad de San Carlos de
Guatemala?

7. ¢Conoce quiénes son las maximas autoridades dentro de la Universidad de
San Carlos de Guatemala?

8. ¢Conoce como esta programada la administracion financiera dentro de la
Universidad de San Carlos de Guatemala?

Fuente: Elaboracion propia
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

SEDE CENTRAL/JORNADA DOMINGO

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
E 402 EPS

Analisis documental
Autor: Universidad de San Carlos de Guatemala

Datos fuente: https://www.usac.edu.gt/catalogo.php.
Derechos reservados @2014, Universiadad de San Carlos de Guatemala,
Departamento de Procesamiento de datos.

Tipo de documento: Pagina Web

Lengua: Espafiol

Localizacion: Ciudad Universitaria Zonal2, Guatemala
Resumen:

Vision: “La Universidad de San Carlos de Guatemala es la institucion de
educacion superior estatal, autbnoma, con cultura democrética, con enfoque multi
e intercultural, vinculada y comprometida con el desarrollo cientifico, social,
humanista y ambiental, con una gestion actualizada, dinamica, efectiva y con
recursos optimamente utilizados, para alcanzar sus fines y objetivos, formadora de
profesionales con principios éticos y excelencia académica.”

Mision: “En su caracter de unica universidad estatal le corresponde con
exclusividad dirigir, organizar y desarrollar la educacién superior del estado y la
educacion estatal, asi como la difusion de la cultura en todas sus manifestaciones.
Promovera por todos los medios a su alcance la investigacion en todas las esferas
del saber humano y cooperara al estudio y solucién de los problemas nacionales.”

Descriptores: Acceso publico en linea.


https://www.usac.edu.gt/catalogo.php
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

SEDE CENTRAL/JORNADA DOMINGO

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
E 402 EPS

LISTA DE COTEJO

Bienes y ambientes de servicios internos y externos que posee la Facultad de
Humanidades en el edificio S-4 / S-12

S-4 S-12 Estado
No Ambiente si | nol si|no Bueno Regular Malo
S-4 S-12 S-4 S-12 S-4 S-12
1 | Jefaturas de| X X X
administracion.
2 | Oficinas X X X
administrativas.
3 | Cubiculos. X X X
4 | Cocina. X X
5 | Comedor. X X
6 | Sanitarios. X X X X
7 | Biblioteca. X X X
8 | Bodega. X X X
9 | Salén de| X X X
conferencias.
10 | Sala de| X X X
proyecciones.
11 | Sala de| X X X X
maestros.
12 | Talleres. X X X
13 | Centro de | X X X
reproduccion.
14 | Salones de clase. | X X X X
15 | Areas de | X X X X
esparcimiento.

Fuente: Elaboracion propia
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

SEDE CENTRAL/JORNADA DOMINGO

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
E 402 EPS

ENCUESTA PARA DOCENTES

El cuestionario tiene como objetivo; recabar informacién para mejorar algunos de los
servicios institucionales que presta la Facultad de Humanidades, por lo cual se agradece
la colaboracion al responder el presente.

Instrucciones: conteste el siguiente cuestionario marcando con una “X” dentro del
paréntesis.

1. ¢Cual es el grado académico que posee?
( ) Licenciatura
( ) Maestria
( ) Doctorado

2. ¢Como considera la preparacion académica de los estudiantes que ingresan a la
Facultad de Humanidades?
( ) Satisfactoria ( ) Insatisfactoria

3. ¢ Qué es lo que mas necesita usted para mejorar su labor docente?

( ) Modulos de Aprendizaje
( ) Material Didactico

( ) Tecnologia

( ) Menos Poblacion

( ) Otros



4. ¢Considera usted que la carga académica del Pensum de estudios responde a las
necesidades educativas de los estudiantes?
()Si ()No

5. ¢Cuéntos cursos imparte?
()la2
()3 omas

6. ¢Considera tener sobre carga de trabajo?
()Si ()No

7. En su curso determina usted la profesion que posee cada uno de los estudiantes.
()Si ()No

8. ¢ Cual es la profesion que predomina en los estudiantes que atiende?
( ) Magisterio
( ) Perito
() Bachillerato
( ) Secretariado
( ) Otros

9. ¢ Cuanto tiempo aproximadamente tiene de experiencia como Catedratico Universitario?
()1a?2afios
()3 a6 afios
()7 al0 afios
( ) 11 o mas afios

10. Usted prepara a los estudiantes para.
( ) Que sigan estudiando
( ) Que opten a puestos administrativos
( ) Que se dediquen a la docencia
( ) Otros
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

SEDE CENTRAL/JORNADA DOMINGO

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
E 402 EPS

ENCUESTA PARA ESTUDIANTES

El cuestionario tiene como objetivo; recabar informacion para mejorar algunos de los
servicios institucionales que presta la Facultad de Humanidades, jornada domino, por lo
cual se agradece la colaboracién al responder la presente encuesta.

({3l

Instrucciones: conteste el siguiente cuestionario marcando con una “x” dentro del
paréntesis, y a las preguntas que tenga que dar respuesta escrita debe hacerlo sobre la
linea que aparece al final.

1. ¢Conoce los estatutos de estudios de la Facultad?
()Si () No

2. ¢Como considera su formacion hasta el momento dentro de la Facultad?
( ) Satisfactoria ( ) Insatisfactoria

3. ¢Sabe con cuantos docentes cuenta la jornada dominical?
()Si ()No

4. ¢Como considera la preparacion académica de los docentes?
( ) Satisfactoria ( ) Insatisfactoria

5. ¢Considera que la cantidad de docentes existentes, es la necesaria para cubrir
la demanda dominical?
()Si () No

6. ¢Asiste a las diferentes actividades extra clase que realiza la Facultad?
()Si () No

\I

. Si, la respuesta es si; a cuales ha asistido
( )Charlas () Presentaciones ( ) Conferencias ( ) Simposios



8. ¢Queé titulo de educacion media posee?
( ) Magisterio () Perito () Bachillerato  ( ) Secretariado

9. ¢Desempefia su profesion?
()Si ( ) No

10. ¢ Cudl es su objetivo al pertenecer a esta Unidad Académica?

() Segquir ( ) Optar aun () Dedicarse a la ( ) Otros
Estudiando puesto docencia
Administrativo

11.¢;Ha pensado en cambiarse de Unidad Académica?
()Si () No

12.Si, la respuesta es si, a cual unidad se cambiaria

13.¢Ha pensado en cambiarse de Universidad, pero no de Unidad Académica?
()Si () No

14.Si, la respuesta es si, a cual Universidad se cambiaria

15. ¢ Conoce instituciones que puedan apoyar a la Facultad para mejorar
institucionalmente?
()Si ( )No

16.Si, la respuesta es si, por favor escriba el nombre o nombres.

17.¢Cbmo considera el servicio que presta la Facultad?
( ) Eficiente ( ) Ineficiente

18.Si la respuesta es Ineficiente, ¢cual considera que sea la razon?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
SEDE CENTRAL/JORNADA DOMINGO
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

i
0

umanidades

E 402 EPS
Evaluacion de diagndstico
Lista de cotejo
No. Indicadores Si No

1 . . Lo X
Se elaboro un plan diagnostico.

2 - . " , X
Se realiz6 el diagnéstico, segun lo planeado.

3 Se utilizaron recursos virtuales y escritos para recabar la X
informacién, tanto de la parte patrocinada como
patrocinante.

4 . - . L . X
Las autoridades facilitaron la informacién necesaria.

5 | Se utilizaron diversas técnicas para completar la X
informacion necesaria.

6 | Se utilizaron recursos virtuales y tecnolégicos para X
completar la informacion.

7 . . X
Se ejecutaron todas las actividades planeadas

8 . . X
Se realizaron las entrevistas adecuadas.

9 . : : . . X
Se revis6 y analizo la informacién obtenida.

10 X

La etapa fue aprobada por la asesora correspondiente.

Fuente: Elaboracién propia
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
SEDE CENTRAL/JORNADA DOMINGO
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

i

umanidades

E 402 EPS
Evaluacion del perfil del proyecto
Escala de rango
No. Indicadores oY | Regular 'ﬁj;ﬁ?g?
1 , X
La estructura del perfil de proyecto fue
2 L X
La descripcion y justificacion del proyecto fue
3 C X
Se determino el tipo de proyecto
4 | Los objetivos del proyecto, metas y beneficiarios X
fueron
5 i _ o X
La relacion de los objetivos con las actividades fue
6 |Las fuentes de financiamiento y presupuesto se X
ejecutaron adecuadamente
7 . X
Los recursos se gestionaron de una manera
8 | El cronograma de actividades se realiz6 de una X
manera
9 - X
Las actividades programadas fueron
10 ., L X
La proyeccion para los beneficiarios fue
11 X

Los objetivos y actividades planificadas fueron

Fuente: Elaboracién propia
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
SEDE CENTRAL/JORNADA DOMINGO
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

E 402 EPS
Evaluacion de etapa de ejecucion
Lista de cotejo
No. Indicadores Si No
1 | Se obtuvo la autorizacién para su ejecucion. X
2 | Lainformacion es de fuentes validas. X
3 | El contenido de la informacion es la correcta. X
4 | Se citaron las fuentes de consulta bibliogréficas y egrafias. X
5 | Se obtuvo el producto y logros planeados. X
6 El texto paralelo va acorde a las necesidades de los docentes y X
estudiantes de la Facultad de Humanidades.
7 | El texto es facil de interpretar. X
8 Los resultados son productivos para los docentes del curso
E.120.6 Administracion Financiera y Gestion Presupuestaria. X
9 | El texto presenta una redaccion profesional. X
10 | Cumple con el perfil esperado. X

Fuente: Elaboracién propia
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
SEDE CENTRAL/JORNADA DOMINGO
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

E 402 EPS
Evaluacion final
Lista de cotejo
No. Indicadores Si No
1 | Se cumplieron todas las etapas del proyecto. X
5 El proyecto alcanzo la solucion del problema identificado en la X
etapa del Diagnostico.
3 Se alcanzaron los objetivos generales y especificos planteados X
en el proyecto.
4 | Se cumplieron las metas propuestas. X
5 Se cumpli6 con el tiempo estipulado para la ejecucion del X
proyecto.
6 | El informe final fue aprobado por la asesora. X
7 Se hizo entrega de una copia del producto terminado a la X
institucion.
El producto contribuyé como un aporte para fortalecer los
8 contenidos del curso E.120.6 Administracion Financiera y
Gestion Presupuestaria, enfocado a los estudiantes de la X
Facultad de Humanidades.
9 | Se cumpli6 todo el proceso de ejecucién del proyecto X
10 Las expectativas de la Institucion fueron satisfactorias, segun el X
resultado del proyecto.

Fuente: Elaboracién propia
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Normativo del ejercicio profesional supervisado -EPS-
De la facultad de humanidades

Universidad de san Carlos de Guatemala

Acuerdo de:
Junta directiva facultad de humanidades punto séptimo

Acta 25-2006 sesidn extraordinaria del 08 de agosto de 2006.

Capitulo |

Definicion y objetivos

Articulo 1°. Definicién. El Ejercicio Profesional Supervisado es una practica técnica de
gestion profesional para que los estudiantes que hayan aprobado la totalidad de
cursos y préacticas contenidas en el pensum de estudios de la carrera de Licenciatura
correspondiente, mediante un proceso pedagdgico organizado de habilitaciéon cultural,
cientifico, técnico y practico, contribuyan a que la Universidad de San Carlos, a través
de la Facultad de Humanidades, realice acciones de administracion, docencia,
aprendizaje, investigacion , extension y servicio, con el objetivo de retribuir a la
sociedad guatemalteca su aporte a la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Articulo 2°. Objetivos del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- Realizar el
proceso de investigacion, planificacion, ejecucion y evaluacién de las actividades con
todos los elementos que de una u otra manera se vean involucrados en el mismo.

Sistematizar y enriquecer conocimientos de la especialidad de los estudiantes que
desarrollan el -EPS-.

Evaluar sistematicamente los conocimientos tedrico-practicos proporcionados al
estudiante de la Facultad de Humanidades, durante su formacién profesional.

Contribuir a que los estudiantes y las personas con quienes se trabaje, mediante su
relacion profesional y el conocimiento de la problematica existente, desarrollen su nivel
de conciencia y responsabilidad social.



Capitulo Il

Organizacion y funcionamiento

Articulo 3°. El -EPS- La estructura organizacional del EPS, esta conformada por:

Decano de la Facultad de Humanidades
Director(a) del Departamento de Extension
Directores de Departamentos

Coordinadores de EPS de los Departamentos
Asesores de -EPS-

Supervisores de EPS

Estudiantes

Articulo 4°. Director(a) del Departamento de Extension. Es el profesional titular
nombrado por Junta Directiva para coordinar los procesos de los ejercicios
profesionales supervisados a realizar en los departamentos de la Facultad de
Humanidades, a través de los Asesores y Supervisores del EPS.

Articulo 5°. Funciones del director (a) del Departamento de Extension: Conocer el
plan general de actividades del -EPS-, para su aprobacion presentado por los Asesores
y Supervisores del EPS.

Resolver problemas administrativos y técnicos que se presenten durante el desarrollo
del -EPS- en los casos que no sean competencia de los Asesores ni de los
Supervisores.

Realizar reuniones periddicas con los Coordinadores del EPS de cada Departamento,
con fines de supervision, coordinacion y evaluacion del programa de -EPS-.

Asignar al Asesor correspondiente, con Visto Bueno del Decano de la Facultad de
Humanidades, segun propuesta del Director del Departamento especifico

Asignar a los Supervisores del EPS en las distintas areas y especialidades del EPS



Asignar al Comité Revisor de informe final correspondiente, con Visto Bueno del
Decano de la Facultad de Humanidades, segun propuesta del director del
Departamento especifico.

Coordinar areas de trabajo, conjuntamente con los Coordinadores de EPS de cada
Departamento.

Dirigir conjuntamente con los Coordinadores de EPS, el disefio y elaboracion de
materiales de investigacion, supervision y otros que sean necesarios.

Establecer coordinacidon con instituciones de servicio y organismos docentes,
encargados del -EPS- de la USAC y otras universidades.

Gestionar recursos para apoyar el proceso del -EPS-

Articulo 6°. Asesores del -EPS-. Son profesionales con experiencia en gestion de
proyectos de desarrollo social nombrados por Junta Directiva a propuesta de la
Direccion de cada Departamento, para realizar en accion directa con los estudiantes,
el proceso de Ejercicio Profesional Supervisado de acuerdo con las especialidades en
las carreras que sirve la Facultad de Humanidades.

Articulo 7°. Funciones de los Asesores.

Solicitar al estudiante asesorado, la copia de Constancia de Participacion de la
Propedéutica del EPS, la cual no debera tener més de un afio de vigencia.

Revisar y aprobar los planes presentados por los estudiantes que se le hayan
asignado, acerca de las distintas fases del EPS.

Velar porque los estudiantes realicen el plan de trabajo presentado

Elaborar los esquemas para llevar el registro de asesorias y evaluaciones de cada
fase, informes de avance, tanto individual como de grupo.

Visitar periédicamente al estudiante para conocer su accionar y darle las orientaciones
técnicas correspondientes, minimo una visita por cada fase del EPS.

Evaluar cada una de las fases del -EPS- de los estudiantes a su cargo.

Presentar sugerencias al Director del Departamento de Extension, que incidan en el
plan general de actividades y otros aspectos vinculados al Departamento.



Orientar a los estudiantes en las diversas areas para realizar el -EPS-.

Resolver con el Director del Departamento de Extension, los problemas de los
estudiantes que reincidan en faltas al normativo.

Orientar a los estudiantes respecto a la individualidad de sus informes, en proyectos
conjuntos

Orientar a los estudiantes en cuanto a la estructura, contenido, forma, fondo ortografia
y redaccion de los informes finales

Asistir a las reuniones periodicas y extraordinarias, convocadas por el Coordinador del
EPS del Departamento respectivo, con el objetivo de actualizarse en la informacién
relacionada con el EPS

Mantenerse actualizados en las lineas de accion de su departamento, para orientar a
los estudiantes en la realizacién de proyectos que la situacién actual requiera.

Emitir dictamen de aprobacion del informe final para solicitar nombramiento de Comité
Revisor, dirigido al Departamento de Extension.

Devolver al departamento de Extensién aquellos nombramientos de Asesor que tengan
mas de 6 meses de haber sido recibidos y cuyos estudiantes no se hayan presentado a
recibir algun tipo de Asesoria respectiva.

Rendir informes mensuales al departamento de Extensién acerca de los avances que
han tenido los estudiantes asignados, en cada una de las fases del EPS.

Articulo 8°. Los Supervisores son los profesionales del EPS, con experiencia en la
gestion de proyectos de desarrollo social, nombrados por Departamento de Extension
con el Visto bueno del Sefior Decano, a peticion de los Directores de Departamentos,
encargados de realizar las visitas de supervision, a los diferentes lugares en donde los
estudiantes realizan el EPS.

Articulo 9°. Funciones de los supervisores del EPS
Presentar el plan de visitas de supervision al Departamento de Extension.

Llevar el control escrito de cada visita, con las respectivas firmas de las autoridades
responsables en cada una de las instituciones o comunidades.



Presentar informes de avance e informes finales de su actividad, al departamento de
Extension.

Presentar sugerencias al Director del Departamento de Extension, que mejoren el
proceso del EPS.

Articulo 10° Los Revisores de informe final Son los profesionales del EPS,
encargados de revisar el informe final presentado por los estudiantes con dictamen
favorable del Asesor nombrado para cada caso, dirigido al Departamento de Extension.

Articulo 11°. Funciones de los Revisores de informe final del EPS.
Cumplir con el plazo fijado en su respectivo nombramiento, para emitir dictamen.

Revisar el contenido del informe en cuanto a la estructura y la forma de presentacion,
de acuerdo con los requisitos establecidos para el efecto en el manual de propedéutica
del EPS.

El revisor debe devolver por escrito al Asesor en el caso de que encontrara errores de
fondo, forma, ortografia y redaccion en el contenido del informe final.

Capitulo Il
Ejercicio profesional supervisado
Articulo 12°. Requisitos del estudiante para realizar el -EPS-
Estar legalmente inscrito en la USAC

Haber aprobado la totalidad de cursos del pensum de estudios de la carrera de
Licenciatura correspondiente.

Ser graduado de Profesor de Ensefianza Media o en carrera técnica, cuando sea
requisito para la Licenciatura.

Inscribirse en el Departamento de Extension de la Facultad de Humanidades de la
USAC para recibir la propedéutica del EPS.



En el caso de los estudiantes de los departamentos de Filosofia y Letras, deberan
presentar la asignacion del curso relativo al EPS.

Articulo 13°. Funciones y responsabilidades del estudiante.
El estudiante esta obligado a acatar y respetar este reglamento.
El estudiante computara 400 horas minimo de Ejercicio Profesional Supervisado.

El estudiante no podra abandonar la practica del -EPS-, salvo motivo debidamente
justificado.

El estudiante debera presentar el plan de su proyecto y horario de practica, asi como la
copia de la constancia de participacion en la propedéutica del EPS, al Asesor
nombrado, a mas tardar 6 meses después de la fecha de recepcion del nombramiento,
de lo contrario, debera iniciar nuevamente el tramite respectivo.

El estudiante debera mantener una conducta apegada a los principios de la ética
profesional.

Al terminar el -EPS-, el estudiante contara con un maximo de seis (6) meses
calendario para elaborar el informe final y entregarlo al Asesor. Después del tiempo
establecido, se considera invalidada la practica.

Por causas validas, el estudiante podra hacer cambio de institucion o comunidad hasta
un maximo de dos veces, justificando por escrito lo pertinente.

El estudiante tendra como minimo 6 meses calendario de plazo para presentarse ante
el Asesor asignado e iniciar la fase de Diagndstico o Estudio Contextual.

El estudiante debera presentar al Asesor el informe respectivo al terminar cada una de
las fases del EPS para obtener la aprobacion correspondiente y no podra excederse de
un mes calendario para iniciar la fase siguiente.

El estudiante no podra abandonar el EPS en ninguna de las fases respectivas sin
haberlo informado por escrito a su Asesor, con la justificacidn necesaria.

El estudiante no puede iniciar el EPS si no tiene un Asesor nombrado.



Articulo 14°. Causas parainvalidar el -EPS-

Cuando sin motivo justificado ni aviso oportuno al Asesor, el estudiante se ausentare
de la sede de practica, en cualquiera de las fases del EPS.

Cuando el estudiante no presente informe de cada fase al Asesor asignado, segun los
plazos estipulados en este normativo.

Cuando no presente el informe final escrito en el tiempo estipulado.
Cuando se comprueben faltas a la ética profesional

Cuando las fases del proyecto no respondan a los lineamientos de la practica del -EPS-

Cuando el estudiante realice su -EPS- en la institucion donde labora.

Articulo 15° Fases del -EPS- EI periodo del -EPS- serd dividido en las
siguientes fases:

La fase Propedéutica del Ejercicio Profesional Supervisado es obligada para todas las
carreras de licenciatura. Esta fase tendra una validez de un afio calendario, plazo
dentro del cual el estudiante deberd iniciar el diagnostico o estudio contextual, segun
sea el caso. Después de este plazo, el estudiante tendra que actualizar nuevamente
la propedéutica.

La segunda fase es el Diagnostico o Estudio Contextual, en la cual el estudiante
realizara el estudio o la investigacion de las instituciones patrocinante y patrocinada
con base en el plan de diagnostico o estudio contextual, previamente aprobado por el
Asesor. Al finalizar esta fase, el estudiante debera elaborar el informe respectivo, el
cual sera presentado al Asesor para su aprobacion.

La tercera fase es la elaboracion de la Fundamentacion Teorica, la cual es afin para las
carreras de licenciatura en Pedagogia y Derechos Humanos, Ciencias de la Educacion,
Investigacion Educativa y Educacién Intercultural. Esta fase debe ser presentada al
Asesor para la respectiva aprobacion.

La fase de Perfil del proyecto o Plan de accién de la intervencion se plasma a través de
una planificacion que debe llevar como minimo los siguientes elementos: Datos
generales de identificacion, objetivo general, objetivos especificos, actividades,



metodologia, recursos, evidencias de logro y cronograma de actividades. Esta fase
también debe ser aprobada por el Asesor.

La fase de ejecucidn o intervencion consistira en la realizacion de todas las actividades
descritas en el cronograma de actividades en los tiempos establecidos y con los
recursos enunciados. El informe de esta fase debera ser aprobada por el Asesor.

Por dltimo, las fases de Sistematizacion de Experiencias y Evaluacién del proyecto,
las cuales recopilaran la forma en que fueron ordenadas y evaluadas las acciones
ejecutadas, con su respectivo informe aprobado por el Asesor.

Al concluir todas las fases, el estudiante redactara el informe final para que el Asesor
apruebe en su totalidad y emita dictamen favorable para nombrar Comité Revisor.

Articulo 16°. Sedes para realizar el Ejercicio Profesional supervisado.

Instituciones de media o alta gerencia, asi como comunidades u organizaciones que
geograficamente permitan realizar un proceso de supervisién continuo.

El EPS no puede realizarse en la institucion donde labora el estudiante nien
instituciones privadas lucrativas.

Son validos los EPS en escuelas preprimarias, primarias o en institutos de educaciéon
basica y diversificada, consideradas patrocinadas para efectos de este normativo,
cuando los proyectos se generen de organismos que tengan injerencia educativa para
la realizacién de sus politicas, fines y objetivos en dichos centros educativos. Para ello,
es requisito que el estudiante gestione ante entidades como las municipalidades,
gobernaciones, supervisiones departamentales, coordinaciones técnico-administrativas
y otras instituciones gubernamentales y no gubernamentales para el logro de los
objetivos del proyecto que se realice. Estas instituciones se consideran Patrocinante
para efectos de este normativo.



Capitulo IV

Evaluacion
Articulo 17°. Evaluacion, para efectos del -EPS-, es el proceso de andlisis critico y
toma de decisiones respecto al desarrollo de cada una de las etapas acorde a los
objetivos de las mismas.
Articulo 18°. Caracteristicas de la evaluacion.

La evaluacion de las fases del -EPS- |a realizara el Asesor asignado.

Una vez validado el -EPS-, el Asesor entregara constancia de fecha en que finalizo,
para preparar el informe final.

El informe final de -EPS- recibira la aprobacion del Asesor.
La evaluacion sera de acuerdo al expediente que se lleve de cada estudiante.
La evaluacion se realizara sistematicamente a través del proceso de Asesoria.

Se evaluaran las diversas fases segun lineamientos dados de acuerdo a los objetivos
de cada una.

Para la evaluacion del estudiante del EPS se utilizaran diferentes técnicas y
procedimientos.

Para la aprobacion de las diferentes fases del -EPS- se tomara en cuenta la opinién de
todas las personas e instituciones que hayan participado directa o indirectamente en el
desarrollo del plan general.



Capitulo V
Disposiciones varias

Articulo 19°. Este normativo podra ser modificado por Junta Directiva de la Facultad,
de acuerdo a las circunstancias en que se desarrolle la practica del -EPS-.

Articulo 20°. Las modificaciones a este normativo podra proponerlas el Director del
Departamento de Extension.

Articulo 21°. El cumplimiento del contenido de este normativo es responsabilidad de
los involucrados en el Ejercicio Profesional Supervisado de los diferentes
Departamentos de la Facultad de Humanidades.

Articulo 22°. Los casos no previstos en este normativo seran conocidos y resueltos
por la Junta Directiva de la Facultad de Humanidades.

Articulo 23°. El normativo sera implementado para cada departamento segun articulo
28 del normativo de evaluacion de la Facultad de Humanidades, y entra en vigencia a
partir de su publicacion.

Cada departamento debe presentar ante la Junta Directiva de la Facultad de
Humanidades los Criterios Generales del EPS, pero éstos no deben contradecir lo
contenido en este normativo, por ejemplo, en algunos departamentos en sus criterios
generales dice que el estudiante puede realizar el proyecto del EPS en su lugar de
trabajo y en instituciones privadas, que el EPS tiene 200 horas de minimo de duracion,
lo cual rifie con los articulos9o. 14°. Y 16°. De este normativo.
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