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Resumen

El presente informe describe paso por paso todo el proceso realizado en cada
una de las etapas del EPS en el cual se aplicaron técnicas de investigacion para
obtener informacién la que permitié realizar un diagndstico el cual dio como
resultado la problematica para poder llevar a cabo la realizacién de un Médulo de

Administraciéon Financiera.

El proyecto fue ejecutado en la Facultad de Humanidades Sede Zacapa, utilizando
un método de investigacion el inductivo el cual permitid recabar informacién
partiendo de lo particular a lo general, obteniendo la informacion necesaria para la

elaboracion del informe.

Como resultado final del proyecto se presenta cinco copias del médulo los cuales
seran utilizados como fuente de investigacién y consulta para los estudiantes del
Centro Facultativo, Sede Zacapa y como material de apoyo para los docentes

gue imparten el curso de Administracién Financiera.

El proyecto fue ejecutado en la Facultad de Humanidades, Sede Zacapa. El
método utilizado fue el de investigacidn accion, sin embargo también se aplico el
método inductivo el cual permitié recabar informacion de lo particular a lo general

obteniendo la informacién necesaria para la elaboracién del informe de EPS.



Introduccién

El informe final es el resultado del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- para
optar el Titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la

Universidad de San Carlos de Guatemala, sede Zacapa.

Con el propésito de dejar un aporte al centro Facultativo se realiz6 un proyecto
educativo de Administracion Financiera aplicando un respectivo proceso de
investigacion que permitio la recopilacion de informacion en forma detallada y la

especifica realizado de la siguiente manera:

Capitulo I: se presenta un diagnéstico institucional el cual describe la aplicacién
de una serie de técnicas de investigacion las cuales permitieron recabar
informacion concreta de la institucion beneficiada (Facultad de Humanidades,
seccién Zacapa). Lo que permitio la identificacidén de las carencias y asi mismo se
describe el proyecto que beneficiara a los docentes del centro Facultativo en el
curso de Administracién Financiera en donde se concluyé que la solucién mas

urgente era elaborar un Modulo de Administracion Financiera.

Capitulo Il: se presenta una serie de teméticas que fundamentan los temas que

dan soporte al Médulo de Administracion Financiera.

Capitulo 1lI: se presenta un plan de accion el cual plasma en forma sisteméatica
las actividades realizadas durante el proyecto tomando en cuenta los recursos
para dar solucion a la problemética seleccionada.

Capitulo 1V: se presenta el proceso de la ejecucion y sistematizacion del proyecto,
en donde se realizaron todas actividades programadas para la ejecucion del
proyecto con las que se alcanzaron los objetivos propuestos y metas
establecidas, se incluye un modulo de Administracion Financiera el cual es un
aporte a la institucion beneficiada como apoyo para los docentes al momento de
impartir cursos relacionados con Administracién Financiera y a estudiantes como

fuente de consultas bibliograficas.



Capitulo V: El Capitulo de evaluacion evidencia las técnicas e instrumentos

aplicados en cada una de las etapas del EPS.

Capitulo VI: El voluntariado describe lo realizado en la ejecucion del proyecto en
forma grupal de una cancha polideportiva con medidas estandares como fomento
para la recreacion de estudiantes y docentes del Centro Facultativo de la
universidad de San Carlos de Guatemala, Sede Zacapa. Ademas se describen las
conclusiones, recomendaciones, Referencias bibliograficas y anexos
conformando asi el informe  completo como requisito indispensable para su

publicacién.






| DIAGNOSTICO

1. Contexto

1.1Geografico

Cabecera: Zacapa

Altura: 185 m SNM

Extension: 2,690 km2

Coordenadas: 14° 58745 Latitud 89°31°20"" Longitud
Poblacion: 188,319 habitantes

1.1.1.1. Localizacion:
El Municipio geograficamente limita al norte con Estanzuela y Rio Hondo
(Zacapa); al sur con la Unién (Zacapa), Jocotan y Chiquimula (Chiquimula); al
Oriente con Gualan y La Union (Zacapa); y al occidente con Huité y Estanzuela

(Zacapa).

El municipio de Zacapa se encuentra ubicado a 148 kildmetros en linea recta de la
Ciudad Capital y a 152.49 kildbmetros en linea recta al sureste de Puerto Barrios,
su altura es de 184 metros sobre el nivel del mar, con una latitud de 14°58°45” y
una longitud de 89°31°20”.

El Departamento de Zacapa se encuentra situado en la region Nor-Oriente de la
Republica de Guatemala. Limita al Norte con los departamentos de Alta
Verapaz e lzabal; al Sur con los departamentos de Chiquimula y Jalapa; al Este
con el departamento de Izabal y la Republica de Honduras; y al Oeste con el
departamento de El Progreso. Su cabecera departamental es Zacapa. Por su
configuracion geografica que es bastante variada, sus alturas oscilan entre los

130 msnm en Gualan y los 880 en el municipio de la Unién, su clima es calido.
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Zacapa esta habitado en su mayoria por descendientes europeos en su mayoria

de origen espaiiol.

1.1.1.2 Tamafo:

Zacapa es también el nombre de la cabecera del departamento del Zacapa. La
poblacion de todo el departamento de Zacapa a partir del afio 2002 se estima en
59,089.794; 94,09% son no-indigenas (en su mayoria de

origen europeo 0 mestizo), solo el 5,91% son indigenas.

Otras ciudades cerca de Zacapa (en el mismo departamento de Zacapa)
son Gualan (una vez un puerto fluvial), Teculutdn (ubicado en la Carretera al
Atlantico instalaciones de escala que proporciona) y Estanzuela, el hogar de la

artesania Calado y el Museo Arqueoldgico.

1.1.1.3 Clima:

El Clima del departamento es calido seco. Alcanza una temperatura media anual
de 270C, la maxima de 35.90C y con una minima de 21.30C, siendo los meses de
marzo y abril los mas calidos. Esto se debe a la posicidon geogréfica y por estar
situado entre la vertiente del Atlantico; posee cierta variabilidad en sus condiciones

climéaticas.

La humedad relativa es del 74% aproximadamente. La velocidad promedio de los
vientos es de 6.2 Km. por hora, la insolacion media mensual alcanza 205 horas y
la anual 2,469.7 horas, determinandose un promedio de seis a siete horas diarias

de sol directo.

1.1.1.4 Suelo:

En el departamento de Zacapa por su clima, tipos de suelo y la topografia del
terreno, sus habitantes siembran maiz, frijol, yuca, café, banano, pifia, meldn,
tomate, chile pimiento, sandia y tabaco. Ademas por las cualidades con que
cuenta el departamento, poseen algunos de sus habitantes la crianza de ganado
vacuno. La existencia de bosques, ya sean estos naturales, de manejo integrado,

mixtos, etc., compuestos de variadas especies arboreas, arbustivas o rastreras
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dan al departamento un toque especial en su ecosistema y ambiente. De esta
cuenta, en este departamento el uso de la tierra es aprovechado en ocasiones de

manera intensiva y en otras de manera pasiva.

Para evidenciar con que capacidad productiva de terreno se cuenta en este
departamento, en Guatemala de acuerdo con el Departamento de Agricultura de
los EE.UU., existen ocho clases de clasificacion de capacidad productiva de la
tierra, en funcion de los efectos combinados del clima y las caracteristicas
permanentes del suelo. De esta ocho clases agrologicas la I, IlI, 1l Y IV son
adecuadas para cultivos agricolas con practicas culturales especificas de uso y
manejo; las clases V, VI y VII pueden dedicarse a cultivos perennes,
especificamente bosques naturales o plantados; en tanto que la clase VIl se
considera apta s6lo para parques nacionales, recreacion y para la proteccion del
suelo y la vida silvestre.En Zacapa estan representadas siete de las ocho clases

agrologicas indicadas, predominando las clases VI, VIl y VI.

1.1.1.5 Principales Accidentes:

El departamento es montafioso en su mitad septentrional, que es atravesada de
oeste a este por la sierra de Las Minas. A demés el sur del departamento cuenta
en todas direcciones con pequefias cadenas de montes y cerros aislados,
separados por hondonadas mas o menos profundas, mientras que la parte central
lo forma el cauce del rio Motagua, o sea un extenso valle longitudinal que, segun
la configuracion topografica, se estrecha o ensancha, dando origen a vegas muy
fértiles, asi como a llanuras tan grandes como los llanos de La Fragua, con cuya
irrigacion se esta proporcionando un gran beneficio al departamento, ya que se
producen magnificas cosechas de cafia de azucar, tomate, tabaco de buena

calidad, ademas de otras siembras con que se ha estado experimentando.

1.1.1.6 Recursos Naturales:

Zacapa es principalmente una zona rural, que contiene una gran cantidad de

terreno plano que se utiliza sobre todo para cultivar meldn, tabaco y tomates. Que

bordean el valle de Zacapa es la Sierra de las Minas, que alberga los bosques, y
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contiene las minas de marmol y las plantaciones de café. Algunos de los mejores

de jade del mundo también se encuentran en esta area.

Como con la mayoria de Guatemala, Zacapa sufre una terrible pobreza y los
problemas de contaminacion. Hay una marcada estacion seca, a menudo marcada
por mas de dos meses sin lluvia, lo cual empeora la calidad del aire de la region
tremendamente. Las zonas llanas de la regidbn son conocidas por su fuerte de
insectos, llamados chicharras, que pian en los campos ya lo largo de las

carreteras durante la estacion seca.
1.1.1.7 Vias de Comunicacion:

Entre las principales carreteras que atraviesan el departamento estan la
interoceanica CA-9, asi como la CA-10, la ruta nacional 20. La via férrea atraviesa
su territorio, partiendo de su cabecera un ramal que conduce a la frontera con El

Salvador
1.1.2 Social

1.1.2.1 Agencias Educacionales: Escuelas, Colegios, Otras.:

La educacion en el Municipio se imparte desde el nivel pre-primario hasta el
superior, ubicAndose en el area urbana la mayor parte de establecimientos
publicos y privados. Por tal razén se considera el centro de la educacién elemental
y profesional donde convergen estudiantes no solo de los restantes municipios
del Departamento, sino también de otros departamentos de la regién, que eligen
los centros educativos privados que ofrecen diversidad de carreras a nivel medio y
universitario. Por ello, existen centros educativos en el area rural y en el area
urbana aplicando metodologia participativa y se ha incrementado el nimero de

maestros para darle mejor atencion a la nifiez.

En el casco urbano existen establecimientos educativos privados con diferentes
carreras y cuatro extensiones de las universidades mas prestigiosas del Pais,
como la Universidad de San Carlos de Guatemala, Rafael Landivar, Francisco

Marroquin y Mariano Gélvez que, atienden en las carreras de Administracion de


http://es.wikipedia.org/wiki/M%C3%A1rmol
http://es.wikipedia.org/wiki/Caf%C3%A9
http://es.wikipedia.org/wiki/Jade

Empresas, Trabajo Social, Derecho, Pedagogia, Administracién Educativa,

Fitotecnia, Arquitectura y otras.

En relacion a las encuestas realizadas en el Municipio se establecié que del total
de hombres encuestados, el 90% saben leer y el 83% leen y escriben, mientras
que el 87% de mujeres leen y el 85% leen y escriben; esta situacion los coloca en
ventaja en el mercado laboral guatemalteco y contribuye a reducir el porcentaje de
analfabetismo, el cual a nivel Departamental para el afio 2002 era del 42% y para
el afio 2004 se muestra una tasa del 27.61%, integrado por el sector urbano con
una menor participacion que la del area rural, debido a que las familias no tienen
acceso a la educacion ya que viven en caserios o poblados en donde carecen de

una escuela, o bien estan ubicadas a larga distancia del poblado.

1.1.2.2 Agencias Sociales de Salud y otros:

Siendo la salud un factor determinante en el bienestar de la familia y el desarrollo
social del Municipio, la poblacion tiene acceso a los servicios de salud en donde
cuentan con: un Hospital Regional, Hospital de Ojos, el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, IGSS, APROFAM, centros de salud, ademas tienen acceso a

sanatorios y clinicas particulares.

Una de las afecciones mas frecuentes que sufren las personas en el Municipio
son las enfermedades contagiosas e infectocontagiosas, sin embargo es preciso
mencionar que la cobertura del servicio salud se ha ampliado de acuerdo a las
posibilidades y requerimientos de la poblacion, no obstante con el incremento de
la construccién de centros de salud persisten aun las deficiencias, debido a que no
se cuenta con el personal médico suficiente para brindar la atencion requerida por
los pobladores, asi como el suministro de medicamentos y equipo indispensables

para proveer los servicios.

La participacion de las comadronas en el area rural es significativa, prestan sus
servicios aproximadamente unas 125 mujeres dedicadas a esta a actividad,
guienes han adquirido sus conocimientos por herencia familiar; acuden a ellas, las

mujeres que no cuentan con los recursos suficientes, por la distancia en que se



encuentran ubicados los centros asistenciales, o bien, por la confianza que les

tienen a las comadronas.

Se pudo detectar que en las aldeas donde no hay puesto de salud, los habitantes
se dirigen al municipio de Zacapa para recibir asistencia médica. En el caso de las
aldeas que cuentan con puesto de salud, la mayoria de ellos carecen de
medicamentos para atender a los pacientes. Ademas se determind que no existen

en el area rural centros asistenciales privados.

El Municipio, cuenta con 11 puestos de salud, un centro de salud tipo “B”. El
Hospital General es tipo regional y posee un moédulo de atencién de enfermedad
comun; el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, cuenta con un

centro asistencial para ojos y oidos y ademas con clinicas particulares.

Por las caracteristicas de su clima, se crean condiciones Optimas para el brote de
enfermedades a las que se expone la poblacion; segun datos proporcionados por
los centros de salud del municipio de Zacapa. Las enfermedades mas comunes
para la poblacion desde 1994 al 2006 son: el parasitismo intestinal, diarrea y las

enfermedades de las vias respiratorias como tos, catarros y bronquitis.

Uno de los indicadores de crecimiento de la poblacion es la tasa bruta de
natalidad, la cual indica el nUmero de nacidos vivos por cada mil habitantes, en un
periodo de tiempo determinado. Dicha tasa est4 contemplada por el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social del Municipio, abajo del 15%, la que se
considera como moderada. Otro indicador establecido por este Ministerio, es la
tasa bruta de mortalidad, la que determina el nimero de defunciones de una
poblacion, lo que para el Municipio de Zacapa, es de tres defunciones por cada mil

habitantes.

1.1.2.3 Vivienda (Tipos):

La vivienda es un factor importante para establecer el grado de desarrollo social y
econdémico de una poblacién, satisface una de las necesidades basica y ayuda a
mejorar la calidad de vida. Segun la informacion obtenida a través de las

encuestas realizadas en el afio 2006, el 86% de las personas cuentan con



vivienda propia, la que han obtenido a través de una compra o por herencia,
mientras que el 11% manifestd que la vivienda en la que residen es alquilada y un

tres por ciento habitan en casas prestadas por familiares o vecinos.

Las viviendas son construidas con distintos tipos de materiales como: paredes de
block, madera, ladrillo, bajareque y adobe. Los techos de cemento, lamina, teja y
palma, asi mismo el piso con que cuentan es de ladrillo, cemento, madera y aun

existen casas con piso de tierra en el area rural.

1.1.2.4 Composiciones Etnicas:

Como efecto de la presencia de los espafioles en la region oriental de Guatemala,
durante los siglos XVII al XVIII, es el espafiol el idioma general, sin embargo,
existe un porcentaje de la poblacion, especialmente el municipio de La Union que
tiene presencia del grupo maya chort'i, quienes hablan el idioma del mismo
nombre.

1.1.3 Historica

1.1.3.1 Primeros Pobladores:

Segun Fuentes y Guzmanel nombre de este departamento se origina
del nahuatl Zacatl (= Zacate o yerba), y apan (en el rio), palabra que a su vez se
compone de atl (= agua, rio), y apan (= locativo que significa en). Zacapa significa

sobre el rio del zacate o de la yerba.

Zacapa era uno de los territorios que pertenecia al Corregimiento de Chiquimula,
del cual se desprendié para formar el actual departamento creado por decreto
namero 31 del Ejecutivo, el 10 de noviembre de 1871. El capitan don Francisco
Antonio de Fuentes y Guzman, anoté en su Recordacion Florida que los poblados
de lo que en la actualidad es la parte oeste del pais quedaron pacificados por abril
de 1530, todavia una década mas tarde se consideraban alzados en su mayor
parte. Ademas, en la obra publicada, las citas del cronista en torno a las Actas de
Cabildo, no guardan relacion entre si, lo que ha dificultado la investigacion al tratar
de comprobar hechos acontecidos durante los decenios siguientes a la llegada de

los espafioles al pais en 1524.
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Es posible que la evangelizacion que siguié a los en comendaderos, se haya
iniciado por la cuarta década del siglo XVI. Es asimismo que el Corregimiento de
Chiquimula se haya formado promediando el siglo XVI, no habiendo encontrado a
la fecha documentacién al respecto, ya que los respectivos nombramientos para
Corregidores se principiaron a expedir desde 1545. No se ha localizado a la fecha
en que el territorio que actualmente ocupa el departamento, haya sido incorporado
al Corregimiento de Cazabastlan ni al de Chiquimula de la Sierra. Al cual
correspondia por la época en que Juarros publicé su obra a principios del siglo
XIX.

1.1.3.2 Sucesos Histéricos Importantes:

» Conforme a documentos que existen en el Archivo General de
Centroamérica de 1535 se hace mencién del poblado de Zacatlan o
Cacitlan, que es la actual cabecera de Zacapa, mencionada también con

ese nombre.

» Durante el periodo hispanico se conocié la cabecera departamental como

San Pedro Zacapa.
1.1.3.3 Personalidades presentes y pasadas

Ingeniero Carlos Sett, Ex Ministro de Agricultura Ganaderia y Alimentacion
(MAGA)

José Maria Orellana

Lazaro Chacon

José Maria Calderon y Calderén
Doctor Aldo Castafieda

Carlos Paiz Ayala

El pais de Guatemala ha tenido tres presidentes originarios del Departamento de
Zacapa, entre ellos estan: Lazaro Chacon, Miguel Garcia Granados, y Alfonso

Portillo Cabrera.
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Otra persona de en el Departamento de Zacapa es el Sefior José Ernesto
Monzén, Compositor de la cancion “Soy de Zacapa” también al Filosofo Héctor
Nery Castafieda Calderon, originario del Municipio de Cabafias y algunos
escritores sobresalientes como el Doctor Julio Morales Sandoval y Cesar Augusto
Ortega.

1.1.3.4 Lugares de Orgullo Local:

Zacapa cuenta con los centros turisticos: Turicentro Valle Dorado, Balneario
Pasabién, Balneario las Mesas, Balneario Barranco Colorado, Balneario Dofa

Maria y las Termas de Santa Marta.

Uno de los principales atractivos del departamento de Zacapa es el Museo de
Paleontologia, Arqueologia y Geologia, conocido actualmente como Museo Karl
Sapper, situado en el municipio de Estanzuela.

Este museo se inicido cuando el sefior Alfonso Gonzéalez Davison, en 1985, noto
que en Estanzuela habia fésilesy vestigios mayas. Algunos de estos fésiles
estuvieron depositados en el Museo de Historia Natural de la ciudad de
Guatemala, pero muchos de ellos eran sacados del pais. Esto dio lugar a que el
profesor Jorge lbarra, Director del Museo Nacional de Historia Natural, y David
Vela, Director del diario El Imparcial, escribieran varios articulos en el mencionado
periédico, dando a conocer la importancia de la conservacién técnica de estos

restos en un museo apropiado.

Poco tiempo después el sefior Gonzélez Davison juntamente con el Director
del INGUAT, sefior Leonel Sisniega Otero, sugirieron la construccién del museo y
para ello el INGUAT contraté los servicios de los paleontdlogos Bryan Petterson y
Roberto Woolfolk Saravia, quienes no sélo recuperaron todas las piezas de fosiles

posibles, sino construyeron el edificio del museo.

Entre los principales logros de estos paleontdlogos fue haber encontrado la
osamenta completa de un mastodonte; luego se encontr6 el esqueleto de

un perezoso gigante que se encontraba en los limites de la capital con el municipio
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de Chinautla, el cual resulté ser el tercero en su clase en el mundo, asi como otras

piezas mas que ya se encuentran en exhibicion.
1.1.4 Econdmico

1.1.4.1 Ocupacion de los Habitantes:

La mayoria de sus habitantes se dedican a la agricultura, la artesania, la

mecénica, ganaderia, entre otras actividades comerciales.
1.1.4. 2 Produccion, Distribucion de Productos:

Debido a su clima calido y a la constitucion de sus terrenos no es posible dedicarlo
a toda clase de cultivos, pudiendo hacerse éstos en las partes regables conocidas
como "vegas", ya que los cultivos de tierra fria se hacen en escala reducida. Por
estas condiciones los habitantes se dedican en gran parte al comercio, asi como a

la cria de ganado.

1.1.4.3 Produccién agricola: En lo que se refiere a la agricultura aunque no en la
misma forma de otros departamentos vecinos, también cultiva maiz, frijol, yuca,
tomate, banano, pifia, meldn, pimiento, sandia, uvas, algunas plantas textiles

como el algodon, y principalmente tabaco entre otros.

1.1.4.4 Produccién pecuaria: Se dedican a la crianza de ganado vacunoy a la
produccion de queso y mantequilla de magnifica calidad que se elabora

en Estanzuela.

1.1.4.5 Produccién industrial: La industria minera no se ha explotado a plenitud
en este departamento. Existen minerales de plata, cobre, hierro, un poco de oro,
pero especialmente estan los famosos marmoles y piedras calcareas. El cromo se
encuentra en cantidades apreciables, el cual era exportado antiguamente. El
marmol que se extrae, tanto blanco como jaspeado, es de superior calidad.
También existen fincas que se dedican a la industria maderera que en su mayor

parte se encuentra en vias de explotacion.
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1.1.4.6 Produccion artesanal: En cuanto a las artesanias populares, su
produccion es relativamente baja. En esta forma podemos ver que los tejidos de
algodon los trabajan uUnicamente en San Diego y Rio Hondo.; la jarcia en
Estanzuela y Rio Hondo; muebles en San Diego, Cabafias, Estanzuela, Zacapa,
Rio Hondo, La Unién y Gualan. Asi también los habitantes de Estanzuela realizan
bellisimos bordados, los cuales son apreciados y solicitados de todas partes. En

igual forma se encuentran las quesadillas, y los dulces de toronja y mazapan.

1.1.4.7 Trasporte: El sistema de transporte terrestre es muy importante, es
utilizado para el traslado de personas y mercancias dentro y fuera del Municipio.
Disponen de servicios diarios a la ciudad de Guatemala y a otros departamentos,
al igual cuentan con un buen nimero de microbuses y pickups que prestan el
servicio a las distintas aldeas, barrios y colonias del Municipio. Otro medio de
trasporte que utilizan es el de carga seca, productos perecederos y refrigerados a
la capital, paises vecinos y puertos de embarque, al igual que el de encomiendas.
En algunas aldeas lejanas el transporte esta designado en horas especificas y en
las poco accesibles hay transporte solamente unos dias a la semana, por medio
de pickups. El problema de acceso a las comunidades esta asociado a la falta de
mantenimiento de las carreteras.

1.1.5 Politico

1.1.5.1 Gobierno Local: El Municipio esta conformado por una ciudad, 54 aldeas
y 46 caserios, dividido en sector urbano y rural, en donde el area urbana esta
integrada por cuatro zonas, estructuradas en 15 colonias, cinco zonas
residenciales y 13 barrios.

En relacién al Codigo Municipal Decreto 12-2002 en su articulo 28, establece que
para la creaciébn de un municipio, éste debe de contar con mas de 10,000
personas. En relacion al numero de sus habitantes y de acuerdo a su
infraestructura muchos caserios disminuyeron y han pasado a la categoria de
aldeas; al igual que al realizarse la compra venta de fincas, algunas de ellas 8

sirvieron para asentar nuevos barrios.
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En la Colonia Santa Maria Zacapa es considerado como una zona micro de la
region 1 integrada por Colonia Santa Maria Zona Militar, Colonia Santa Eulalia,
Colonia las caritas, Barrio La Laguna, Terminal de Buses, Cementerio Municipal, y
Cementerio Nuevo Municipal, Club de Oficiales, cada uno organizado con
coordinadores de cada uno de estas areas, para manejo y administracion de
recursos para utlizarlos en mejoras de la zona 4 organizando el Consejo
Comunitario de Desarrollo con personas con experiencia en dicho consejo

integrado con los siguientes habitantes.

Hugo Otoniel Hichos Ramirez Alcalde Comunitario

Héctor Calixto Lopez Interiano Vice Alcalde Comunitario
Maria Antonieta Hernandez Franco de Alvarez Secretaria

Astrid Luisana Azucena Jacinto Diaz Coordinadora de Finanzas
Manuel de Jesus Cabrera Folgar Coordinador de infraestructura
Edgar Geovanny Cruz lllescas Coordinador de Deporte
Vivian Liseth Galdamez Vasquez de Gémez Coordinadora de Salud

Juan José Hernandez Franco Coordinador de Agriculturay Medio Ambiente
Héctor René Galdamez Vasquez Coordinador de Seguridad

Maritza Odilia Escobar del Cid Godinez Coordinadora de la Nifiez y Mujer

1.1.5.2 Organizacién Administrativa:

Cuenta con 11 municipios que son:

Cabanas
Estanzuela
Gualan
Huité

La Uniodn

Rio Hondo

N o g bk~ o NP

San Diego
12
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8. Teculutan
9. Usumatlan
10.Zacapa

11.San Jorge

1.1.5.3 Organizaciones Civiles- Apoliticas: El sistema de transporte terrestre es
muy importante, es utilizado para el traslado de personas y mercancias dentro y
fuera del Municipio. Disponen de servicios diarios a la ciudad de Guatemala y a
otros departamentos, al igual cuentan con un buen numero de microbuses y
pickups que prestan el servicio a las distintas aldeas, barrios y colonias del
Municipio. Otro medio de trasporte que utilizan es el de carga seca, producto
perecedero y refrigerado a la capital, paises vecinos y puertos de embarque, al
igual que el de encomiendas.

En algunas aldeas lejanas el transporte esta designado en horas especificas y en
las poco accesibles hay transporte solamente unos dias a la semana, por medio
de pickups. El problema de acceso a las comunidades esta asociado a la falta de

mantenimiento de las carreteras.

1.1.6 Filosoéfico

1.1.6.1 Grupos Religiosos: En la ciudad de Zacapa, alrededor del 67% de la
poblacion profesa la fe catdlica, lo cual la convierte en la creencia predominante.
En la vida religiosa de los zacapanecos se destacan las devociones a su santo
Patrono. Su fiesta se celebra en Diciembre. Cada 12 de diciembre se celebra a
la Virgen de Guadalupe con una procesion sale de la Iglesia Parroquial hacia las
calles del municipio y muchos padres visten a sus hijos con traje tipico de
Guatemala. Cabe mencionar también, las celebraciones en honor San Francisco

de Asis, San Antonio de Padua y Nuestra Sefiora de la Candelaria.
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1.1.6.2 Competitividad

La facultad de humanidades en el sector donde estd ubicada no cuenta con
competitividad pero a nivel de municipio cuenta con las universidad Rafael
Landivar de iniciativa privada, Mariano Galvez, Universidad Panamericana y
pertenecientes a la Universidad de San Carlos se cuenta con ElI Centro
Universitario Cunori Zacapa, CUNZAC. Y también el Centro Universitario del
Nororiente CUNORI.
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1.2 Institucional

1.2.1 Datos Generales de la Institucion
1.2.1.1Nombre de la institucion

Facultad de Humanidades Universidad de San Carlos de Guatemala sede

Departamental de Zacapa.

1.2.1.2 Ubicacion Geogréafica

10 Avenida, 11 Calle, zona 2, Colonia Santa Maria, Zacapa.
1.2.1.3 Vision

“Ser la entidad rectora en la formacion 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.”
1.2.1.4 Mision

“La facultad de humanidades es la unidad académica de la universidad de San
Carlos de Guatemala, especializada en la formaciéon de profesionales con
excelencia académica en las distintas areas humanisticas, que incide en la
solucion de los problemas de la realidad nacional.”(Zacapa)Humanidades, F. d.Zacapa,
D. d.

1.2.1.5 Politicas

1.2.1.5.1 Generales

» ‘“Insercion de la actividad humanistica en la vida Nacional.

» Modernizacion y fortalecimiento del funcionamiento de la Facultad de
Humanidades.

» Preparacion de profesionales con formaciébn humanistica, cientifica,

artistica y tecnoldgica.
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» Desarrollo de acciones formativas para el fomento de la ciudadania
multicultural.

» Efectividad del sistema para efectos de graduacidon dentro del plazo
establecido.

» Perfeccionamiento y actualizacion profesional del personal, a través del
desarrollo de los potencializadores en los campos de la docencia,
investigacion y la extension de servicios.

» Implementacion de programas de educacion continua.

» Sistematizaciéon de la oferta académica compatibles con problemas vy
necesidades de la sociedad.

» Establecimiento de mecanismos de seguimiento y control de las acciones
institucionales, vertidas en actividades, programas y proyectos

especificos”.

1.2.1.5.2 Institucionales

» “Brindar cobertura de las carreras de profesorado de Ensefianza Media
y Licenciatura en Pedagogia, en sus diferentes especialidades vy los
estudiantes de la sede de Zacapa.

» Promover la educacion superior en el area de humanidades con
modalidad de extension a nivel regional.

» Preparar y formar profesionales especializados en la ciencia de la
Educacion.

» Formar profesionales para atender la demanda de recursos humanos

que exige la reforma educativa”.
1.2.1.5.3 Objetivos

» “Profesionalizar a docentes en servicio en distintas areas de la pedagogia,
administracion, investigacion educativa y otras que pudieran crearse.
» Incrementar la formacion de nuevos profesionales especializados en

educacion.
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» Brindar nuevas opciones en carreras técnicas y humanisticas a nivel de

licenciatura”.

1.2.1.5.4 Principios Filosoficos
La formacion de profesionales que cuenten con una proyeccion y espiritu
humanistico hacia la comunidad educativa guatemalteca que contribuyan
a alcanzar los fines que busca el Estado guatemalteco en los diferentes

niveles de la educacion.

1.2.1.5.5 Metas

» “Atender las demandas de la educacién superior en cuanto a la formacion
docente para darle cobertura nacional en los niveles de secundaria y
diversificado.

» Aumentar un 100% la inscripciobn en primer ingreso de la carrera de
profesorado de Ensefianza Media Yy Licenciatura en Pedagogia en sus
diferentes especialidades.

» Apertura de dos nuevas carreras técnicas y humanisticas a nivel de
Licenciatura en la Facultad de Humanidades sede Zacapa”.(Soriano

Ramirez)

Soriano Ramirez, A. R. Entrevista, Coordinadior Departamental del Centro FacultatiVo, sede
Zacapa, Guatemala 19 de Agosto de 2017 .
Zacapa, D. d.
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1.2.1.5.6 Estructura Organizacional

Fuente: Coordinador Departamental de Centro Facultativo, Sede Zacapa.
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1.2.1.6 Desarrollo Histérico

El programa de secciones departamentales se basé en las politicas establecidas
en el “plan de profesionalizacién del Magisterio de Educacion Media”, presentado
por el Departamento de pedagogia ante la Junta Directiva de la Facultad de
Humanidades en agosto de 1961. Aprobandose este plan por medio del Consejo
Superior Universitario el 8 de septiembre de 1962.

Las secciones departamentales de la Facultad Humanidades fueron inauguradas
como parte de las actividades de EFPEM en 1967, funcionando Unicamente diez
de estas; posteriormente se abre en nuestro departamento de Zacapa en afio
1969 la seccion departamental de la Facultad de Humanidades en la Carrera de

Profesorado en Ensefianza Media en Pedagogia y Ciencias de la Educacion.

En 1978 se acordd aprobar el dictamen por parte del Departamento de Pedagogia,
la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Ciencias de la Educacién en cinco
Sedes Departamentales siendo ellas: Huehuetenango, Chimaltenango,

Retalhuleu, Jutiapa y Zacapa.

1.2.1.7 Fundadores u Organizadores
Se inicia cursos vacacionales autofinanciables por estudiantes y cursos

aprobados. Siendo ellos los primeros estudiantes:

» Profesor Ruben Suchini (PrimerCoordinador)
» Profesora Maria Teresa de Buckley
» MEF. Héctor Efrain de Leon Garcia
» Profesor Arnoldo Luna
Otros Coordinadores que ha pasado por Centro Facultativo sede Zacapa
» PEM. Maria Teresa de Buckley Segunda coordinadora
» Lic. Héctor Efrain de Ledn Garcia Tercer Coordinador
» Lic. Anibal Roberto Soriano Mazariegos Coordinador Actual
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1.2.1.8 Sucesos o Epocas Especiales

En el afio 1969 por medio de la gestion que realiza el profesor Ruben Suchini,
quien era director del Instituto Basico Diurno ante el Licenciado Oscar Jaime
Lépez, Coordinador de Secciones Departamentales de EFPEM, y se dio la
autorizacion para Zacapa la apertura de la seccion Departamental de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, en las instalaciones que ocupa el
instituto Oficial Mixto de Educacion Basica, jornada nocturna, Barrio EI Tamarindal

Zacapa.

En el afio 1970 en el mes de junio se iniciaron cursos vacacionales siendo estos
autofinanciables a un costo de cinco quetzales por estudiante e iniciando la
primera promocion de Profesores de Ensefianza Media.

En 1978 se acord6 aprobar el dictamen por parte del Departamento de Pedagogia
y Ciencias de la Educacioén, la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Ciencias
de la Educacion en cinco sedes departamentales siendo ellas: Huehuetenango,

Chimaltenango, Retalhuleu, Jutiapa y Zacapa.

El 22 de julio de 1998 surge la separacion de las secciones departamentales de la
Escuela de Formacién de Profesores de Ensefianza Media (EFPEM), pasando a

ser coordinadas y administradas directamente por la Facultad de Humanidades.

El 25 de mayo de 2006, el alcalde municipal, el Lic. Elder Vargas Estrada, cede
4639.09 metros cuadrados para la construccion de las instalaciones educativas a

la Universidad de San Carlos de Guatemala, segun acta No. 48-2006.

En mayo de 2008, la primera cohorte de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa hace entrega del primer moédulo de cinco aulas

construidos en el terreno que la municipalidad de Zacapa cedio.
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El 1 de septiembre de 2012, los estudiantes y los docentes se trasladaron a las
instalaciones correspondientes del Centro Facultativo de Humanidades de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

1.2.1.9 Usuarios

1.2.1.9.1 Cantidad de Usuarios
109 estudiantes regulares.
1.2.1.9.2 Procedencia

Los estudiantes son provenientes de los Municipios de Gualan, La Union,

Estanzuela, Rio Hondo y en mayoria de la Cabecera Departamental Zacapa.
1.2.1.9.3 Condiciones Contractuales

Durante los meses de enero a marzo es cuando surge mayor afluencia de

usuarios en el Centro FacultativoSede Zacapa.
1.2.1.9.4 Situacion SocioeconGmica

Los estudiantes que visitan el centro Facultativo de Humanidades, pertenecen a
todos los estratos sociales, predominantemente los de medianos recursos y

€scasos recursos.
1.2.1.9.5 Movilidad de los usuarios

La mayoria de usuarios son trasladados al Centro Facultativo en Transporte

publico extraurbano y una gran minoria en vehiculos propios (carros y motos)
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1.2.1.9.6 Infraestructura

1.2.1.9.6.1Salones de clase

4 Salones que son utilizados exclusivamente para impartir clases en las
diferentes carreras, construidos con paredes de block, piso y cemento
pintados con color blanco y franjas color celeste; con puertas negras
y ventanas estilo barrotes de metal

1 Salon para reuniones de catedraticos con cubiculos para cada uno.

5 Salones habilitados con material y equipo para ser utilizados y que
debido a la falta de poblacién y opciones educativas no se usan pero

estan aptos para uso.

1.2.1.9.6.2 Servicios Sanitarios

8 Sanitarios de porcelana color blanco
6 Lavamanos de porcelana (5 color blanco y 1 palo rosa)
1 Tanque para almacenar agua para uso de los servicios

sanitarios construido de block y cemento

1 Rotoplas color negro para almacenar agua
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1.2.1.10 Operativo

El Centro facultativo de la universidad de San Carlos de Guatemala con sede en el

Departamento de Zacapa cuenta con un Guardia que se encarga del resguardo

de las instalaciones de lunes a domingo de 5:00 PM a 7:00 AM.

1.2.1.11 Estudiantes.

1 Profesorado en Pedagogia y Administracion 46
Educativa

2 Licenciatura en Pedagogia y Administracion 63
Educativa

2 Epesistas Cohorte 2016.2017 23

TOTAL 132

1.2.1.12 Materiales

1.2.1.12.1 Mobiliario y equipo

Mesa de Madera grande

=

Mesas de maderas pequefias

Mesas plasticas pequefias color Corinto

Un mueble de madera con vidrio para el resguardo de la biblioteca

| BN




Cétedras de madera 1
Pupitres de madera con estructura metalica color negro 275
Bancas de madera con estructura metalica color café 3
Cétedras de playwood y metal color negro 7
Pizarrones de férmica blanca con estructura metéalica 9
Pizarra doble uso (cartelera informativa) de madera y formica con rodos 1
Sillas plasticas 11
Sillas secretarial color negro con rodos

Sillas de madera 1
Atril de madera color café oscuro 1
Astas de madera color café oscuro 3
Bancos plasticos 32
Ventiladores de pedestal color blanco y celeste. 15
Espejos 2

fueo

Cafionera 1
Computadora 0

1.2.1.13 Proyeccién Social

Esta se lleva a cabo en la realizacion de practicas que realizan los estudiantes los
cuales se proyectan en las diversas comunidades que se benefician con los
estudiantes del Centro Facultativo, sede Zacapa, la cual beneficia en forma

proyectada en el desempefio de sus acciones al imponer los conocimientos.
1.2.1.14 Administrativo

La administracion del Centro Facultativo sede Zacapa esta a cargo del
Coordinador, quien es el que tiene la responsabilidad de la realizaciéon de
cualquier actividad administrativa o de gestion en el Campus Central en la Ciudad

capital. También los estudiantes organizados bajo una directiva estudiantil quienes
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apoyan de manera directa e indirecta al sefior coordinador al gestionar ante la

comunidad estudiantil.
1.2.1.15 Ambiental

El ambiente con el cuenta el centro facultativo es adecuado, y no infiere en el
proceso educativo negativamente; al contrario siempre que se realiza un espacio
de convivencia entre estudiantes y docentes que hacen mas amena las relaciones
ente los entes educativos. Cada docente tiene libertad de catedra y por ello la
libertad de planificar y llevar a cabo actividades de este tipo integrando a todos los
estudiantes las cuales pueden ser culturales, deportivas, religiosas o bien de

caracter social.
1.2.1.16 Financieros

La Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala sede
Zacapa se sostiene a base de la colaboracion de asociacion anual por estudiante,

administrada por la Directiva estudiantil.

1.2.1.16.1Ingresos

Primer ingreso Estudiantes de la carrera
22 de Profesorado en Pedagogia y| Q.300.00 Q. 6,600.00

administracion Educativa

Segundo ingreso Estudiantes de la carrera
24 de Profesorado en Pedagogia y| Q.300.00 Q. 7,200.00

administracion Educativa

30 Primer Ingreso Licenciatura Estudiantes Q. 300.00 Q. 9,000.00
de la carrera de Licenciatura en Pedagogia
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y administracion Educativa. Cohorte 2016-
2017

Cohorte 2016-2017 Estudiantes de la

33 carrera de Licenciatura en Pedagogia y| Q.300.00 Q. 9,900.00
administracion Educativa

109 Total Q. 1,200.00 | Q. 32,700.00

Caseta interna del centro Facultativo Q. 3,000.00

Total Q. 35,700.00

1.2.1.16.2 Egresos

Pago de energia Eléctrica Q. 40.00 Q. 480.00
Pago de Agua Potable Q. 100.00 Q. 1,200.00
Mantenimiento Q. 1500.00 Q. 18,000.00
Viaticos a estudiantes por diversas gestiones Q. 200.00 Q. 2,400.00

Total Q. 1,840.00 Q. 22,080.00

1.2.1.17 Politica Laboral

En este aspecto la contratacion del personal docentes que labora en centro

facultativo sede Zacapa

También cuenta con personal adhonoren y con personal interino.

lo hacen bajo renglon presupuestario 011 y 021.
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Esta contratacion esta normada en la Ley organica de la Tricentenario
Universidad de San Carlos de Guatemala, Decreto 325 a través de pruebas
COMEVAL (comisién de mejoramiento y evaluacion) la cual es aplicada a los
estudiantes y sirven para monitorear desde el Campus central el desempeiio del
personal laborante en los centros Facultativos departamentales anuales, donde

los estudiantes reflejan el profesionalismo y capacidad pedagogica del personal

docente.

1 Lic. Anibal Roberto X X

Soriano Ramirez 24
2 Lic. Radl Armando | X

Vega Piedra Santa 29
3 Licda. Anabella del | X

Rosario Monroy 17

Benites de Vega
4 MA. Octavio Alberto | X

Villeda Sosa 1
5 Lic. Carlos Eduardo | X

Echeverria Sosa 19
6 Lic. Miguel Angel X

Ramirez Bautista 3
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7 Licda. Edna Edith X

Ramirez Cordon

8 Licda. Julissa Marisol X
Aldana Torres

1.2.1.18 Indicadores que corresponden hacer el Andlisis
En la realizacion del diagnéstico se implementaron variedad de técnicas como:

Observacién: por medio de ella se obtuvo datos indispensables para realizacion

de la investigacion.

Entrevistas / cuestionarios: aplicados a autoridades del Centro Facultativo, sede

Zacapa.

Andlisis documental: es se aplico a diversidad de investigaciones anteriores

fuentes de primer alcance dentro del centro Facultativo.

Guia de analisis contextual e institucional de los 8 sectores para determinar la

situacion real del Centro Facultativo, Sede Zacapa.

Por medio de esta se pudo identificar aspectos cualitativos y cuantitativos del
centro Facultativo por sector, permitiendo la obtencion de informacion objetiva de
la entidad investigada. Pudiendo ser ampliada dependiendo de lo que se quiere

investigar y analizar de la institucion.

1.3 Listas de deficiencias y Carencias identificadas.
» No cuenta con un area deportiva.
» No cuenta con céatedras para todos los salones.
» Falta de una computadora para uso de los docentes del centro
facultativo.
» No cuenta con un area especifica para la administracion donde
proporcionen informacién y se atiendan a la poblacion estudiantil.
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» Ausencia de manuales de procedimientos.
» No cuenta con un manual que especifique las funciones de cada

personal administrativo del centro Facultativo.

Y

Falta de ventiladores para los salones de clase.

Y

No cuenta con material especifico para el curso de Administracion
Financiera.

Inhabilitacion de la biblioteca virtual

No cuenta con servicio de fotocopiadora.

No cuenta con servicio de internet.

vV V VYV V

No se tiene relacion con la comunidad ni organizaciones locales en

la realizacion de actividades.

» Falta de conocimiento por parte de los estudiantes con respecto a
los reglamentos internos del Centro Facultativo.

» No existen medios para proveer de mobiliario y equipo, material
didactico para los Centros Facultativos Departamentales.

» No hay participacion de los alumnos en la comunidad para
proyectarse.

» No se tiene apoyo econdmico para las diversas necesidades del

Centro Facultativo por parte del Campus Central.

1.4 problematizacion de las carencias y enunciado de
hipotesis

1. No cuenta con un area|¢;Como beneficiaria a los
deportiva. estudiantes del centro Facultativo

en contar con un area Deportiva?

2. No cuenta con céatedras para | (Como beneficiaria el aspecto
todos los salones. fisico del Centro Facultativo el
contar con catedras para cada

salon de clases?
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3. Falta de una computadora
para uso de los docentes del

centro facultativo.

¢Cuales serian los beneficios de
gue cada docente cuente con su
computadora

personal para

impartir los cursos?

4. Instalaciones inconclusas en

su totalidad, (escenario,
segundo Nivel, etc.) para su

buen funcionamiento.

¢Como afecta a la poblacién

estudiantil las instalaciones
inconclusas del centro Facultativo

Sede Zacapa?

de

educativo técnico pedagogico

5. Ausencia material

para impartir el curso de
Administracion Financiera en

el centro Facultativo.

¢,Como beneficiaria a la poblacion

estudiantil contar con material

técnico pedagdgico para impartir
de

el curso Administracion

financiera?

6. No se cuenta con un é&rea

verde didactica pedagogica.

7. No hay personal
Administrativo para el manejo
de papeleria y archivo

(secretaria)

¢Coémo beneficiaria a la poblacion
estudiantil el contar con un éarea
verde didactica Pedagdgica en el

centro facultativo?

¢,Colmo mejoraria a la poblacién
estudiantil el contar con persona
idoneas de

para el manejo

papeleria?

8. Ausencia de manuales de

procedimientos.

¢;Cudles son las consecuencias

de no contar con un manual de

procedimientos en el Centro
Facultativo?
9. No cuenta con un manual que | ¢CoOmo  mejoraria al centro
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especifique las funciones de
cada personal administrativo

del centro Facultativo.

Facultativo contar con un manual

de funciones del personal?

10.Falta de ventiladores para los
salones de clase.

.,Como beneficiaria a la

comunidad estudiantil el contar
con ventilacion en los salones de

clase?

11.No

especifico para el curso de

cuenta con material

Administracion Financiera.

.,Como beneficiaria a los

docentes del Centro Facultativo el
con material

contar especifico

para el curso de Administracion

Financiera?
12.Inhabilitacién del la biblioteca | ,Qué beneficios tendria la
virtual comunidad estudiantil con la
habilitacion de la biblioteca
virtual?

13.No cuenta con servicio de

fotocopiadora.

14.No

internet.

cuenta con servicio de

¢Porque no existe servicio de
fotocopiadora el Centro

Facultativo?

¢Porque el Centro Facultativo no

cuenta con servicio de internet?

15.No se tiene relacién con la
comunidad ni organizaciones
locales en la realizacion de

actividades.

¢,Cual es la razén por la cual el
centro facultativo no se relaciona
con la comunidad ni

organizaciones locales en

actividades?
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16.Falta de conocimiento por
parte de los estudiantes con
respecto a los reglamentos
internos del Centro Facultativo

Porque los estudiantes

desconocen los reglamentos

internos del Centro Facultativo?

17. No hay participacion de los
alumnos en la comunidad

para proyectarse.

,Como beneficiaria al centro

facultativo la proyeccion

comunitaria de los estudiantes?

18.No se tiene apoyo econdmico
para las diversas necesidades
del
parte del Campus Central.

Centro Facultativo por

¢Porque razén el centro
facultativo de Zacapa no recibe
aportes econdmicos del campus

Central?

1.4.1 Hipotesis Accidn

Si se elabora un Mdédulo pedagdgicos con temas financieros entonces

se contribuird con una herramienta de apoyo al docente que imparte el

curso de Administracion Financiera
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1.4.2 problematizacién de las carencias y enunciado de hipétesis

Accion

1. Cursode Administracion

Financiera Deficiente.

Si se Elabora una guia con lineamientos
especificos para impartir los contenidos
entonces se logrard una actualizacion

docente.

2. Desorganizacion

administrativa

Si se elabora un manual de funciones
entonces se erradicara la
Desorganizacién administrativa y se

atendera mejor al publico.

3. Escaso material para el
curso de administracién

financiera.

Si se Proporciona un manual con
enfoque pedagoégico de informacién
financiera para impartir el curso
entonces se tendrd informacion a la

mano para los estudiantes y docentes.

Si se Proporcionan guias pedagdgicas con
enfoque administrativo para el Centro
Facultativo entonces mejorara la
actividades de aprendizaje en el saléon de

clase.
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4. Ausencia de manuales de

procedimientos.

Si se Crea un compendio de
informacion para el curso de
Administracion Financiera entonces se
facilitaran los contenidos para los

catedraticos.

Si se Proporciona documentacion que
facilite la investigacion a la poblacién
estudiantil entonces se reforzaran los

conocimientos tedricos y practicos.

5. Material especifico para el
curso de Administracion
Financiera en PEM Y TAE.

Si se crea un modulo funcional y
actualizado de informacion financiera
entonces se lograran los objetivos
planteados en el curso.

6. Area verde didactica

pedagdgica.

Si se Construye un area recreativa
didactica pedagogica para el Centro
Facultativo entonces los estudiantes
tendrdn un lugar donde realizar sus

tareas y recrearse.

Si se disefia un area verde que
favorezca el aprendizaje de los
estudiantes entonces se obtendra una
mejor socializacién y convivencia de los

estudiantes.

1.5Priorizacion del problemay su

respectiva hipotesis accion
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Tomando en cuenta la matriz de priorizacion de problemas e hip6tesis accion, el
Epesistas, del centro facultativo, sede Zacapa, acord6é que el problema a trabajar

es:
1.6.2 Administracion Financiera Deficiente.

Si se elabora un Modulo pedagogicos con temas financieros entonces se
contribuira con una herramienta de apoyo al docente que imparte el curso de

Administraciéon Financiera.

1.6 Andlisis de viabilidad y Factibilidad del proyecto
Opcién 1
Administracion Financiera Deficiente
Opcibén 2

Desorganizacion Administrativa

Opcidn 3
Ausencia Manuales de Procedimientos Administrativos
Proyecto a Realizar Administracion Financiera Deficiente

Administracion Financiera Deficiente.

Hipotesis
Si se elabora un Modulo pedagogicos con temas financieros entonces se

contribuird con una herramienta de apoyo al docente que imparte el curso de

Administraciéon Financiera
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¢, Se tiene por parte de la institucion, el permiso

para hacer el proyecto?

¢, Se cumplen con los requisitos necesarios para la

autorizacion del proyecto?

¢ Existe alguna oposicion para la realizacion del

proyecto?

¢ Los beneficiarios realmente requieren la

ejecucion del proyecto?

¢ Los beneficiarios estan dispuestos a la ejecucién

y continuidad del proyecto?

¢ Los beneficiarios indican ventajas de la

realizacion del proyecto?

¢, Se tiene calculado el valor en plaza de todos los

recursos requeridos para el proyecto?

¢ Sera necesario el Pago de Servicios

profesionales?

¢ Es necesario contabilizar gastos

administrativos?

¢ El presupuesto visualiza todos los gastos a

realizar?

¢ En el presupuesto se contempla el renglén de

imprevistos?

¢, Se ha definido el Flujo de pagos con una
periodicidad establecida?

¢ Los pagos se haran con cheque? X X X




¢ Esta bien definida la ubicacién de la realizacion

¢ Los gastos se haran en efectivo? X X X

Indicador Opcién 1 Opcidn 2 Opcidn 3
¢ ES necesario pagar impuestos? X X X
¢ Se tiene claridad de cémo obtener los fondos X X X
econdmicos para el proyecto?
¢ El proyecto se pagara con fondos de la X X X
institucién/comunidad intervenida?
¢, Sera necesario gestionar Créditos? X X X
¢, Se obtendran donaciones monetarias de otras X X X
instituciones?
¢ Se obtendran donaciones de personas X X X
particulares?
¢ Se realizaran actividades de recaudacion de

X X X

fondos?

realizar?

X X X
del proyecto?
¢, Se tiene exacta idea de la Magnitud del

X X X
proyecto?
¢ El tiempo calculado para la ejecucién del X X X
proyecto es el adecuado?
¢ Se tiene claridad de las actividades a realizar? X X X
¢ Existe disponibilidad de los talentos humanos X X X
requeridos?
¢, Se cuentan con los recursos fisicos y técnicos X X X
necesarios?
¢ Esta Claramente definido el proceso a seguir X X X
con el proyecto?
¢, Se ha previsto la organizacién de los X X X
participantes en la ejecucion del proyecto?
¢, Se tiene la certeza juridica del proyecto a X X X
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Fundamentacion Teorica

2.1 Elementos Teodricos

2.1.1 Administracién

(Rodriguez, 2009) Conjunto ordenado Yy sistematizado de técnicas vy
procedimientos destinados a apoyar la consecucion de los objetivos de la empresa
en forma eficiente y eficaz. Los autores suelen identificar cuatro etapas en el

proceso administrativo: planeamiento, organizacion, direccion y control.

2.1.1 Administracion financiera

(GITMAN, 2012, pag. 3) “El concepto de administracion financiera se refiere a las
tareas del gerente financiero de la empresa. Los gerentes financieros administran
los asuntos financieros de todo tipo de organizaciones: privadas y publicas,
grandes y pequefias, lucrativas o sin fines de lucro. Realizan tareas financieras tan
diversas como el desarrollo de un plan financiero presupuesto, el otorgamiento de
crédito a clientes, la evaluacion de gastos mayores propuestos, y la recaudacion

de dinero para financiar las operaciones de la companiia”.

(GITMAN, 2012, péags. 3,4) “En los ultimos afios, varios factores han incrementado
la importancia y complejidad de las tareas del gerente financiero. Entre estos
factores se encuentran la reciente crisis financiera global y las respuestas de las
autoridades, el incremento en la competencia y los cambios tecnolédgicos. Por
ejemplo, la globalizacibn provocé que las corporaciones estadounidenses
incrementaran sus transacciones en otros paises, mientras que las corporaciones
extranjeras han hecho lo mismo en Estados Unidos. Estos cambios incrementan la
demanda de expertos financieros capaces de administrar los flujos de efectivo en
diferentes divisas y de proteger a la compafia de los riesgos que surgen de
manera natural en las transacciones internacionales. Estos cambios incrementan
la complejidad de la funcién financiera, pero también son oportunidades para crear
una carrera mas gratificante. EI aumento en la complejidad de las tareas del

Administracion financiera
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2.1.2 ;/Qué son las finanzas?

(GITMAN, 2012, pag. 3)Lasfinanzas se definen como el arte y la ciencia de
administrar el dinero. A nivel personal, las finanzas afectan las decisiones
individuales de cuanto dinero gastar de los ingresos, cuanto ahorrar y como
invertir los ahorros. En el contexto de una empresa, las finanzas implican el mismo
tipo de decisiones: como incrementar el dinero de los inversionistas, cémo invertir
el dinero para obtener una utilidad, y de qué modo conviene reinvertir las

ganancias de la empresa o distribuirlas entre los inversionistas.

(GITMAN, 2012, pag. 22)’Las claves para tomar buenas decisiones financieras
son muy similares tanto para las empresas como para los individuos; por ello, la
mayoria de los estudiantes se beneficiaran a partir de la comprension de las
finanzas, sin importar la carrera que planeen seguir. EI conocimiento de las
técnicas de un buen andlisis financiero no solo le ayudara a tomar mejores
decisiones financieras como consumidor, sino que también le ayudard a
comprender las consecuencias financieras de las decisiones importantes de

negocios que tomard independientemente de la carrera que usted elija”.

2.1.3 Relacion con la contabilidad

(GITMAN, 2012, pag. 15)"Las actividades de finanzas y contabilidad de una firma
estan estrechamente relacionadas, por lo general, se traslapan. En empresas
pequefias, el contador realiza con frecuencia la funcién de finanzas, y en las
empresas grandes, los analistas financieros a menudo ayudan a recopilar
informacion contable. Sin embargo, existen dos diferencias basicas entre los
campos de finanzas y contabilidad; uno enfatiza los flujos de efectivo y el otro la
toma de decisiones”.
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2.1.4 Toma de decisiones

(GITMAN, 2012, pag. 17)’La segunda diferencia principal entre las finanzas y la
contabilidad tiene que ver con la toma de decisiones. Los contadores dedican gran
parte de su atencion a la recoleccion y presentacion de datos financieros. Los
gerentes financieros evallan los estados contables, generan datos adicionales y
toman decisiones segun la evaluacion de sus rendimientos y riesgos relacionados.
Desde luego, esto no significa que los contadores nunca tomen decisiones ni que

los gerentes financieros jamas recolecten datos”

2.2 Fundamentos Legales

2.2.1 Acuerdo presidencial No. 339

Fecha 7 de diciembre de 1968(Martinez Escobedo A. A., LEGISLACION
EDUCATIVA, 2013)

Modificacion por acuerdo Gubernativo No. 968-2000 de fecha 30-12-99

“art. 1 en todos los establecimientos educativos oficiales de preprimaria, primaria
y Media, debera funcionar un comité de finanzas encargado de cualquier
recaudacion de fondos que hagan en el plantel integrado como minimo, por un

Presidente y un Tesorero, ambos maestros del establecimiento.

art. 2 Tanto el Presidente y el Tesorero, como cualquier otro miembro del comité,
deberan ser electos por mayoria de votos en asamblea general del personal
Docente y Técnico Administrativo del establecimiento, debiendo estar presentes
por lo menos las dos terceras partes del nUmero total del personal.

Art. 3 En las escuelas de maestro Unico, el Presidente del Comité serd un

miembro de la comunidad y fungira como Tesorero dicho maestro.

Art. 4 Los libros de Caja y Auxiliares que sean necesarios, asi como los talonarios,
de recibos de Comité de Finanzas, deberan ser autorizados y sellados por las

direcciones departamentales de educacion.

Art. 8 Los fondos recaudados deberan ser depositados en un banco, en cuenta de

ahorro a nombre de cada establecimiento.
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Art. 9 EIl presidente del comité tendra responsabilidad mancomunada con el

tesorero, sobre los ingresos y egresos que se registren en las recaudaciones.

Art. 10 El tesorero del comité se encargara del manejo del libro de caja, y
auxiliares; extendera recibo por cada ingreso; hard los depdsitos bancarios
oportunamente; efectuara los pagos por compromisos contraidos y rendira

cuentas anualmente, ante la asamblea general de maestros.

Art. 11 El tesorero del comité, podra tener en su poder, un fondo fijo (caja chica)

por Q. 10.00 en efectivo para gastos rutinarios.
Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Publica.

2.1.2 REGLAMENTO DE INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA (Martinez Escobedo A. A., LEGISLACION
EDUCATIVA, 2013)

Articulo 1°. Las dependencias que tengan bienes muebles no utilizables o en
desuso, por encontrarse en mal estado, lo haran del conocimiento de la Autoridad
Superior de que dependan, para que ésta por el conducto correspondiente, solicite
a la direcciébn de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas
Publicas, proceda al traslado, destruccion o tramite de baja correspondiente.

Articulo 2°. Cuando los bienes se encuentren en buen estado o puedan ser
reparados y se necesite darles baja del inventario, por traslado a otra
dependencia, debera suscribirse actas de entrega y recepcion y, con certificacion
de ingreso al inventario, solicitar, por el conducto correspondiente, a la Direccién
de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Publicas, emita la

resolucién respectiva.

Articulo 3°. Las dependencias que tengan bienes en buen estado o deteriorados,
pero que no los utilicen, deben solicitar su traslado a la Direccion de Bienes del
Estado y Licitaciones, del Ministerio de Finanzas Publicas, para que los ingresos
como bienes en transito y posteriormente los asigne a otra dependencia estatal

que los necesite.
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Articulo 4°. Para los casos de baja por destruccion de bienes inservibles que no
sea posible reparar o utilizar, se debera suscribir acta describiéndolos, separando
aguellos que tengan componentes de metal e indicandose su valor registrado. Con
certificaciones del acta y del ingreso al inventario, se debera solicitar a la autoridad
superior correspondiente, que autorice la continuacién del tramite. Obtenida la
misma, se enviara lo actuado a la Direccion de Bienes del Estado y Licitaciones
del Ministerio de Finanzas Publicas, para que se designe un delegado y solicite la
intervencién de un auditor de la Contraloria General de Cuentas, para que
procedan a la verificacion, luego de lo cual, se ordenara la destruccion o
incineracion de los mismos, suscribiéndose acta y compulsando copias

certificadas a la dependencia relacionada.

Articulo 5°. El procedimiento consignado en el articulo precedente, es el que
debera utilizarse cuando los bienes se encuentren en el Departamento de
Guatemala; similar procedimiento se seguira cuando se trate de bienes que se
hallen en los deméas departamentos de la Republica, correspondiendo al
Gobernador Departamental y al delegado de la Contraloria General de Cuentas
realizar tal actividad.

Articulo 6°. Cuando se trate de semovientes o de otras especies animales que
hayan muerto, bajo la responsabilidad del Jefe en el lugar, deberan incinerarse los
restos en forma inmediata, suscribiéndose acta en la que debera intervenir
ademas del Jefe, el Gobernador Departamental o su representante y un delegado
de la Contraloria General de Cuentas. Igual procedimiento se seguira cuando
estando los animales vivos sea imprescindible sacrificarlos por su estado. En
ambos casos, posteriormente se compulsara certificacion del acta e ingreso al
inventario y con el expediente que se forma se remitird a la Contraloria, para la

prosecucién del tramite de baja respectivo.

Articulo 7°. En los casos de pérdida, faltante o extravio, el Jefe de la dependencia
debera proceder a suscribir acta, haciendo constar con intervencion del servidor
que tenga cargados el bien o bienes, lo siguiente: 1) Lo relativo al caso; 2) el

requerimiento de pago o reposicion del bien, segun corresponda. En esta ultima
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situacion el bien restituido debera ser de idénticas caracteristicas y calidad del

original.

Articulo 8°. Cuando se trate de armas de fuego, el pago debera realizarse de
conformidad con los valores vigentes en el mercado interno y si se opta por la

reposicion, tendra que ser con un bien en idénticas caracteristicas y calidad.

Articulo 9°. Concluido el tramite especificado en los dos articulos anteriores,
debera compulsarse copia certificada del acta y con certificacion de ingreso al
inventario, el expediente que se forme se debera remitir a la Contraloria General

de Cuentas, para que si procede, ordene la baja que corresponda.

Articulo 10°. En caso de sustraccion de bienes muebles, en circunstancias que
puedan ser constitutivas de delito o falta, el Jefe de la dependencia, debera
proceder a la suscripcion del acta en que se haga constar lo sucedido. Con una
copia certificada de la misma, presentara la denuncia ante la autoridad policiaca
mas cercana o ante Tribunal competente. Igual procedimiento se observara si se
tratare de robo o hurto de vehiculos, debiéndose cumplir ademas del
procedimiento antes descrito, con obtener certificaciébn de la fase en que se
encuentre el proceso judicial, asi como certificacion de ingreso al inventario y
remitir el expediente a la Contraloria General de Cuentas para la continuacion y

fenecimiento del trdmite de baja.

Articulo 11°. Cuando con ocasion de un incendio, terremoto, inundacion, atentado
o cualquier otra accion natural o humana, se registre la destruccién, dafio o
desaparicion de bienes, el jefe de la dependencia debera suscribir acta en la que
se haga constar lo acontecido, detallando pormenorizadamente los bienes
afectados. Con certificacion de dicha acta, presentara la denuncia ante la
autoridad policiaca mas cercana o ante tribunal competente. Posteriormente,
remitira las actuaciones a la Contraloria General de Cuentas para la continuacién

y conclusion del trdmite de baja respectivo.

Articulo 12°. Cuando una Embajada o Consulado de Guatemala en el exterior,
requiera la baja de su inventario o el traslado de algun bien mueble, el jefe de la

mision, con la comparecencia de por lo menos dos de sus funcionarios, suscribira
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acta haciendo constar los motivos y la descripcion del bien, remitiendo copias
certificadas del acta y del ingreso a inventario, al Ministerio de Relaciones
Exteriores, para que con su anuencia se trasladen las diligencias a la Direccién de
Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Publicas, para que
emita la resolucion pertinente, en la que debera indicar la procedencia de la
destruccion y posterior soterramiento del bien o bienes de que se trate,

observando en todo caso la legislacion del pais donde tiene su sede la Mision.

Articulo 13°. En caso de cierre de Embajadas o Consulados de Guatemala, en el
exterior, el jefe de la mision, bajo su estricta responsabilidad, y con la aprobacion
previa del Ministerio de Relaciones Exteriores, debera vender los bienes
inventariados, en publica subasta o al mejor postor, observando las disposiciones
legales del pais en donde se encuentre la sede diplomética. Si existe la
oportunidad y conveniencia de que los bienes sean traidos a territorio
guatemalteco, asi debera hacerse, sin perjuicio de que puedan ser trasladados a

otra representacion nacional.

Articulo 14°. En los casos de adquisicion de bienes por parte de las
representaciones Diplomaticas, a cuenta del precio de los bienes de adquirirse,
podran entregarse bienes inventariados, debiéndose contar previamente con la
documentacion justificativa proporcionada por el Jefe de la mision, con la anuencia
del Ministerio de Relaciones Exteriores a través del Acuerdo respectivo, el que si
lo estima necesario podra recabar previamente dictamen de la Contraloria General

de Cuentas.

Articulo 15°. Los bienes que se adquieran por las Embajadas o consulados,
deberan ser ingresados en el inventario correspondiente, en quetzales,
consignandose su valor también en ddlares de los Estados Unidos de América, al
cambio del dia en que se efectie la compra, con base para el efecto, en la

informacion que proporcione el Banco de Guatemala.

Articulo 16°. Las Embajadas o Consulados bajo la responsabilidad del jefe de la

mision, quedan obligados a remitir al Ministerio de Relaciones Exteriores, informe
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trimestral acerca de la adquisicién de bienes que realicen, ya sean éstos fungibles

o no fungibles.

Articulo 17°. En los casos de depreciacion y revaluacion de bienes muebles, se
debera aplicar la dispuesto en el Decreto Ley numero 2-86, que contiene la Ley
Organica del Presupuesto y sus reformas y Acuerdo Gubernativo numero 7-86 que

contiene el Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto y sus modificaciones.

Articulo 18° Cada funcionario que tenga a su cargo cualquiera de las
dependencias a que se refiere el presente reglamento, serd responsable de que
en cualquier transaccion de bienes muebles que realice el Estado, ésta no sufra

perjuicio en sus intereses.

Articulo 19°. Las dependencias a que se refiere el presente reglamento, bajo la
responsabilidad directa de su jefe superior estan obligadas a remitir a mas tardar
el treinta y uno de enero de cada afio, un informe pormenorizado de los bienes
muebles que tengan registrados en su inventario, al treinta y uno de diciembre de
cada afo, a las Direcciones de Contabilidad del Estado y Bienes del Estado y
Licitaciones, ambas del Ministerio de Finanzas Publicas. Dicho informe debera ser
independiente al que se refiere el articulo 70 de la Ley Organica del Presupuesto,
contenida en el Decreto Ley numero 2-86 y 27 del Reglamento contenido en

Acuerdo Gubernativo 7-86.

Articulo 20. Los bienes de metal o que contengan partes metalicas y que se
encuentren en mal estado, deberan ser entregados a la Seccién Recolectora de
Chatarra — CORECHA- del Ministerio de la Defensa Nacional, conforme a lo
estipulado por el Decreto numero 77-75 del Congreso de la Republica.
Previamente debera verificarse el mas estado de los mismos, a través de una
revision practicada por un delegado de la Contraloria General de Cuentas. Si se
establece que bienes estan en buen o regular estado, tendran que entregarse a la
Direccion de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Publicas,
para que los ingrese al inventario de bienes de transito y posteriormente los asigne

a otra dependencia que los necesite.
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Articulo 21. Las dependencias que a la fecha tengan ingresados a su inventario
general, bienes fungibles, o sea los que se compren rapido por su uso constante,
deberan suscribir acta identificandolos y, con certificacion de la misma y del
ingreso a dicho inventario, iniciaran el trdmite de baja respectivo, ante la
Contraloria General de Cuentas, para que ésta ordene su ingreso al inventario de

bienes fungibles.

Articulo 22°. Los funcionarios o empleados que contravengan lo dispuesto en este
reglamento, seran sancionados de conformidad con lo que sobre el particular
disponen la Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas, su Reglamento,
Ley de Servicio Civil, Ley de Responsabilidades, Ley de Probidad o cualquiera
otra regulacibn que tengan sanciones administrativas, pecuniarias, civiles o

penales.

Articulo 23°. Los casos no previstos en el presente reglamento resueltos por la

Contraloria General de Cuentas, a solicitud de la dependencia interesada.

2.2.3 Instructivo para el funcionamiento de los comités de finanzas

Titulo | (Martinez Escobedo A. A., LEGISLACION EDUCATIVA, 2013)

Comité de finanzas, formacién articulo

El Comité de Finanzas debe ser formado por un minimo de dos miembros del
personal docente del establecimiento quienes en este caso uno como funcion de

Presidente y uno como Tesorero.

ARTICULO 2. En las escuelas de maestro Unico el Presidente del Comité sera un

miembro de la comunidad y fungird como Tesorero el maestro.

ARTICULO 3. En los Centro Educativos de mayor personal, alumnado y por ende,
un ingreso voluminoso debera ser integrado de la manera siguiente: a) Presidente;

b) Vicepresidente; c) Tesorero; d) Pro tesorero; e) Secretario; f) Prosecretario

ARTICULO 4. Son funciones especificas para cada uno de los integrantes del

comité, las siguientes:
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a) presidente:

1) Velar por el buen manejo de los fondos recibidos siendo responsable
mancomunadamente con el resto del comité por cualquier anomalia.2)
Coordinar las actividades del comité, durante el ciclo que permaneciere.3)
Supervisar las operaciones de los libros actividades y compras para que se

apeguen a las leyes contables vigentes.

b) Tesorero:

1) Operar el libro de caja del Comité.

2) Emitir los recibos de los fondos percibidos.

3) Tramitar la autorizacion de los Talonarios respectivos ante la Seccion de
Inventarios de la Oficina de Registro y tramite Presupuestal del ramo, durante el
periodo de agosto a octubre cuya solicitud debera ser firmada por la direccion
del Establecimiento rigiéndose lo estipulado en la circular ESP. ORTP, que se
indica al final del Presente (anexo 1).

4) Tramitar la autorizacion de los libros del Comité.

5) Es el principal responsable del manejo de los fondos.6) Operar los libros
auxiliares que se necesitare.

7) Abrir una cuenta bancaria, corriente o de ahorro, a nombre del comité, para
seguridad de los fondos, registrando las firmas mancomunadas con el
Presidente, cuyo cambio se efectuara antes de suscribir el Acta de entrega y
recibo en el cambio de los miembros.

8) Mostrar al Comité las operaciones de Caja y Auxiliares mensualmente e
informar del movimiento bancario registrado dentro de ese periodo.

9) Es el encargado de las compras, solicitando las respectivas facturas, recibos u

otros comprobantes para respaldo de la operacién de egresos.

C) Secretario:
1) Es el encargado de la correspondencia interna y externa del y para el comité.
2) Debera velar por el cumplimiento del Acuerdo Presidencial No. 399 del 7 de

diciembre de 1968 y las disposiciones que establece el presente instructivo.
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3) Leer y dar a conocer el Contenido de las circulares para beneficio en el buen

funcionamiento del Comité.

Articulo 5. Todas las obligaciones descritas anteriormente, seran realizadas con el
visto bueno de la direccion del plantel y responderan mancomunadamente de las

operaciones que efectuen.

Articulo 6. En caso de ausencia temporal del Presidente, lo sustituira el
Vicepresidente, al Tesorero, el Pro tesorero y al Secretario, el Prosecretario y por
ausencia definitiva de cualquier miembro, debera procederse inmediatamente a

nueva eleccion, para llenar el cargo vacante.

Articulo 7. El periodo de funciones del Comité, sera de un afio improrrogable,
exceptuandose el caso de los centros educativos que tengan menos de tres

maestros, en los cuales solamente cambiaran cargos.

Articulo 8. EI cambio de Comité debe efectuarse sin excusas, durante el mes de
octubre; debiendo los miembros que entregan, dejar cerradas las operaciones al
altimo dia, entregar al nuevo comité los fondos del saldo consignados en el libro
de caja, libros, documentos archivados y los talonarios de recibos autorizados
para el siguiente ciclo, debiéndose para el efecto, levantar el acta respectiva de
entrega-recibo.

Titulo I

2.2. 4 Fondos de Ingresos Privativos

Articulo 9. Los fondos son exclusivamente para beneficio del alumnado, por lo cual
seran manejados por el Comité y dentro del periodo escolar, iniciandose en la
fecha del acto de apertura de labores cerrandose en la fecha del acta de clausura

de ciclo.

Articulo 10. Los fondos de refaccion escolar se destinaran unica y exclusivamente

para la elaboracién de la misma.

Articulo 11. Los ingresos por cuotas privativas son de caracter benéfico para el

establecimiento y los alumnos, por lo que dentro de sus gastos puede incluir de
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papeleria, utiles escritorio, cuota telefénica (dando oportunidad al alumnado en
caso necesario o de emergencia), pintura y materiales para reparaciones de

menor cuantia, siempre y cuando el inmueble sea propiedad del Estado.

Articulo 12. Toda cuota extraordinaria debe ser autorizada por la Supervision del
nivel respectivo, conforme el Articulo 5 del Acuerdo Presidencial No. 399 del 7 de
diciembre de 1968.

Articulo 13. Los fondos de estas cuotas seran destinados Unica y exclusivamente

para los gastos y periodo del que fueron autorizados.

Articulo 14. En caso de algun remanente, debera solicitar a la Supervision, la

autorizacion para incrementar un fondo que estuviere deficiente.

Articulo 15. La tienda escolar se manejard y generara fondos conforme las

siguientes estipulaciones:

a) Estos fondos se manejan igualmente a lo indicado en los articulos 11 y 9 de
este instructivo;

b) Queda prohibido que cualquier miembro docente o administrativo sea
propietario o arrendatario de la tienda escolar; en caso especial, el alumnado
podra atenderla en forma de cooperativa;

c) Los ingresos normales de la tienda son por concepto de ventas diarias,
comision sobre ventas por personas particulares dentro del plantel, cualquier
fondo por actividad que se realice en el establecimiento, previamente autorizada
por la Supervision (funciones de cine, rifas, kermeses, etcétera), siempre que la
misma deje beneficio econémico;

d) Si los fondos de la refaccién escolar resultaren insuficientes, la tienda escolar
debera como prioridad uno, cubrirlos;

e) En virtud de la necesidad del Comité de Finanzas de adquirir, talonarios de
recibos con impresiéon especial o corrientes, sellos de hule libros conforme su
necesidad, podra tomarse de los fondos que de la ganancia neta de la se
perciban de la tienda.

f) La ganancia neta deberd ser entregada al Comité, el que a su vez en un

periodo diario, semanal o como considere conveniente, extendera el recibo
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correspondiente debidamente firmado por el Presidente y Tesorero, el cual
servirhA como documento de abono en las operaciones de egresos del libro
Auxiliar respectivo;

g) En el caso de tienda particular, ésta debera absorber sus gastos e instalara su
propio contador eléctrico, para el funcionamiento de sus aparatos eléctricos.

Articulo 16. Los saldos existentes en Caja, al finalizar el ciclo y si hubiera que
realizar gastos necesarios, deberan permanecer en la cuenta respectiva,

disponiendo de los mismos, hasta la apertura del ciclo escolar siguiente.

Titulo 1l

2.2.5 Libros y Documentos

Articulo 17. La Oficina de Registros y Tramite Presupuestal, Gnicamente autoriza
los libros privativos que maneja el Comité de Finanzas siguientes: Caja, cuenta
bancaria y los auxiliares, (tienda, refaccion, almacén, cuotas especificas
autorizadas), los cuales deberan tener el rayado adecuado y suficiente folios para

un uso prolongado.

Articulo 18. El libro de Caja o Caja Central, deberan ser empastados y a doble
folio (debe y haber) con dos columnas en cada péagina, centralizando los ingresos
y egresos de todas las cuotas privativas, cuotas especificas y ganancias de la
tienda. Cerrandose mensualmente con los saldos de cada una de las cuentas al
altimo dia del mes y que pasaran al siguiente, firmando al pie de las operaciones

al Tesorero, Presidente y con el Visto Bueno de la Direccion.

Articulo 19. El libro de Actas debera registrar principalmente las actividades
relevantes del Comite, especialmente el inicio y cierre de las actividades, entrega-
recibo del saliente al entrante. Las sesiones que establece el articulo 6 del
Acuerdo Presidencial No. 399, relacionado con las compras mayores de Q.10.00,
en las escuelas de preprimaria y primaria y de Q.50.00 en los centros de
Educacion Media. También en los casos de compras en las que uno 0 mas
miembros no estén de acuerdo debera de hacer constar en punto de acta el

motivo que fundamente su oposicién, que posteriormente resulte anémala o
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impropia la inversion y fuere motivo de reparo, excluirlos de responsabilidad.

Firman los que intervienen.

Articulo 20. El libro de Cuenta Bancaria se llevara Unicamente en los centros
cuyos fondos sobrepasen de los Q.500.00, firmaran las operaciones el Tesorero,
Presidente y Visto Bueno de la Direccion.

Articulo 21. Los libros Auxiliares seran llevados cuando sus operaciones se
consideren voluminosos y deben registrarse por separado las diversas cuentas,
para su manejo y control mejor de las mismas, puesto que en esto se asentard la
informacion completa, especialmente en los egresos. Estos libros podran,
optativamente, ser los siguientes: a) Tiendas Escolares: En este se registran las
ventas diarias, comisiones sobre ventas y actividades previamente autorizadas por
la supervision (rifas, funciones varias, kermeses, etcétera). Los egresos lo
constituyen las facturas de los productos y golosinas que se pondran a la venta y
los recibos que por concepto de ganancia neta extiende el Comité; b) Refaccion
Escolar: En este se operaran los ingresos y egresos relacionados Unicamente de
la cuota y gastos de su elaboracién (azucar, carbén o gas, ocote, canela y pago
por servicio de su preparacion); ¢) Almacén: Este registrara las entradas y salidas
de los materiales guardados en bodega, adquiridos de los fondos privativos o
donados, tales como: azucar, papeleria, materiales de construccion, pintura,
plomeria, etcétera; d) Cuotas Especificas: éste operara los ingresos y egresos de
cualquier cuota extraordinaria que fuere autorizada por la supervision
correspondiente, debiendo comprobar Unica y exclusivamente gastos afines para
lo que fueron creadas. Estos libros seran firmados por el Comité en pleno y Visto

Bueno de la Direccion.

Articulo 22. Los ingresos seran aceptados Unicamente cuyo respaldo sea a traves
de un recibo autorizado por la Oficina de Registro y Tramite Presupuestal, Seccién

de Inventarios y extendido por el Comité.

Articulo 23. La documentacion de los egresos debera constituir: a) Factura
debidamente legalizadas; b) Recibos en papel sellado en los casos de servicios

(extraccion de basura, elaboracion de refaccion), con los requisitos siguientes:
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Complemento en timbre de conformidad a la ley de los mismos; papel y timbres
comprados por el interesado; detalle completo del servicio y periodo del mismo,
llevando al pie del recibo la firma, nombre, direccion residencial y nimero de
cédula de vecindad de quien cobra; c) Detalle de gastos de plaza, éstos se
elaboraran para aquellas compras en que por su naturaleza no extienden los
proveedores facturas ni recibo legal, tales como carbon, ocote, canela, fésforos,
etcétera, debiéndose hacer un listado en hoja de papel simple, encabezando la
indicacién del gasto y periodo al que corresponde; enumerando uno a uno los
articulos con su precio unitario y total, al final de los totales sumarlos para indicar
el gran total del gasto y al pie de la hoja, firmado por el Secretario, Tesorero y
Presidente y el Visto Bueno de la Direccion. Toda documentacion de los egresos
debera estar firmada y sellada al dorso, por el Comité y el Visto Bueno de la
Direccion del Plantel.

Titulo IV

Auditorias

Articulo 24. El personal autorizado conforme el Articulo 13 del Acuerdo
Presidencial No. 399, son los Supervisores Técnicos de Educacion del nivel

correspondiente.

Articulo 25. El Despacho Ministerial, a través de la Oficina de Registro y Tramite
Presupuestal para la aplicacion de éste instructivo, designa al personal siguiente:
a) Auditor Interno de la Planta Central; b) Auxiliar del Auditor Interno; c) Personal

de la Seccion de Inventarios de la Planta Central.

Articulo 26. Las auditorias deben realizarse dentro del periodo escolar en las
formas siguientes: a) Selectivas; b) Ordenadas por la Superioridad; c) Solicitadas
por las Direcciones, miembros de los comités, maestros, padres de familia, que no
estén de acuerdo con el manejo de los fondos u observacion de alguna anomalia,
siempre que se identifiguen las personas y las solicitudes tengan base legal; las
cuales deberan dirigirse al Supervisor del plantel y una copia de la Seccidon de
Inventarios de la Oficina de Registro y Tramite Presupuestal del Ministerio de
Educacion.
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Articulo 27. Las intervenciones de las auditorias privativas, tienen como objeto
velar por el buen manejo y aplicacion de los fondos; asi como las operaciones
correspondientes que estén correctamente registradas en los libros y los requisitos

legales que deben llenar los comprobantes de ingresos y egresos.

Articulo 28. En el caso de encontrar gastos que no benefician al alumno en
especial, considerandolos como suntuosos o0 innecesarios, se procedera
inmediatamente al reparo de los mismos, levantando, para el efecto, un acta en la
que se dejara constancia y se ordenard al Comité y Direccion del Plantel, el
reintegro de dicho gasto, exonerandose a la o las personas que en su oportunidad

se opusieron, conforme acta de tal situacion levantada con anterioridad.

Articulo 29. Si se suscitara desacato o reincidencia de una o mas personas, se
hara del conocimiento de la Superioridad, para los efectos legales que considere
conveniente. Articulo 30. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente y
debera publicarse en el Diario Oficial. (Martinez Escobedo A. A., 2013)

2.2.6 LEY DE ADMINISTRACION DE EDIFICIOS ESCOLARES

ARTICULO 1. Definicién. La administracion de la planta fisica escolar constituye
un componente de la administracion escolar que consiste en la planificacion,
direccion y control de las acciones de uso, conservacion, reparacion y
mantenimiento de los edificios escolares propiedad del Estado, asi como de
aguellos que son utilizados para el desarrollo del proceso educativo en el sector

oficial, a través del arrendamiento, el usufructo, o cualquier otra figura legal.
ARTICULO 2. Objetivos. Son objetivos de la presente ley:

a) Normar el uso de los edificios escolares propiedad del Estado y los que el
Ministro de Educacion utilice en calidad de arrendamiento, usufructo o cualquier
otra figura legal, para desarrollar procesos escolares;

b) Preservar y conservar la planta fisica oficial destinada a desarrollar procesos
educativos;

c) Desarrollar en la comunidad educativa una cultura de respeto, preservacion y

conservacion de los edificios escolares, cualquiera que sea su régimen de uso;
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d) Fomentar principios de equidad, solidaridad, responsabilidad y participacién de
la comunidad educativa para desarrollar aptitudes y actitudes de preservacion y
conservacion de los edificios escolares; vy,

e) Coordinar y optimizar el luso de los edificios escolares donde funcionan dos o
mas centros educativos, coadyuvando a la ampliacion de la cobertura

educativa;

ARTICULO 3. Principios. Son principios fundamentales de la presente ley:

a) Los edificios escolares constituyen escenario idoneo donde los sujetos del
proceso educativo desarrollan sus actividades con el fin de procurar el éxito
individual y colectivo de la sociedad a la que pertenece:

b) En los edificios escolares que son patrimonio inalienable del Estado, ninguna
persona o plantel educativo puede arrogarse propiedad o uso exclusivo del
mismo;

c) El uso de los edificios escolares debera responder al principio de racionalidad
segun las necesidades e intereses de la poblacion y de acuerdo a la politica del
Estado en materia educativa,

d) Para la conservacion de los edificios escolares se requiere de la solidaridad y
participacion de la comunidad educativa y demas fuerzas vivas de la sociedad

para asegurar su mantenimiento sostenible.

ARTICULO 4. Agente. El agente de la administracion de los edificios escolares
sefalado en el articulo | de esta ley es el Ministerio de Educacion, quién para el
efecto elaborara el reglamento respectivo en el cual se contemple la planificacion,
organizacion, desarrollo y control de las acciones de uso, preservacion

conservacion, reparacion, ampliacion y mantenimiento de los edificios escolares.

ARTICULO 5. Ambito de aplicacion de la ley. El uso de los edificios escolares
sefalados en el articulo | de la presente ley, en los que funcionan uno o mas
planteles educativos o de capacitacion técnico-educativa, se regird por lo
preceptuado en esta ley y por las disposiciones especiales que, conforme a la

misma, emita el Ministerio de Educacién en el reglamento especifico.
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ARTICULO 6. Traslados de Escuelas y uso de Edificios Escolares. El Ministro de

Educacion, previo estudio y analisis de cada caso, determinara la conveniencia

Del traslado de una escuela o instituto a otro edificio escolar tomando en

cuenta los aspectos siguientes:

a) El volumen de la poblacién estudiantil y su interés por la educacion y;

b) La mejora en las instalaciones a la que se trasladara con relacion a la anterior;

ARTICULO 7. Construccién o Habilitacion de Ambientes para Direcciones. El
Ministro de Educacién designard a la dependencia encargada de construir o
habilitar ambientes para uso de servicios administrativos en los edificios escolares
de jornada multiple. Cuando los edificios escolares fueren propiedad privada, los
propietarios de los mismos habilitaran o construirdn dichos locales, siempre que

hubieren asumido la obligacién expresa en el contrato respectivo.

ARTICULO 8. Normas Y Disposiciones Contables. En caso necesario, la Direccion
de Contabilidad del Estado, emitird las normas y disposiciones correspondientes
de responsabilidad de traslados, bajas e incrementos de bienes muebles en los

respectivos inventarios.

ARTICULO 9. Libertad en el uso de Aulas y Otros Ambientes. Ningtin miembro del
personal docente, administrativo, técnico, de servicio o de cualquier otra categoria
de una escuela, ni los alumnos de la misma, podran impedir el uso de las aulas o
muebles de uso comun al personal y alumnos de otra escuela que funcione en el

mismo edificio escolar.

ARTICULO 10. Preeminencia en el Uso de Edificios Escolares. Cuando en un
mismo centro educativo funcionen dos o mas planteles, el personal de los mismos
podra darle el uso debido sin que exista preeminencia de ninguno de ellos. Para el
efecto no habra diferencia entre los planteles por causas de nivel, modalidad o

rama de la ensefianza.
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ARTICULO 11. Resolucion de Problemas. Los Directores nombrados por el
Ministro de Educacion que laboren en los planteles educativos que funcionen en
un edificio de jornada multiple, tendran la misma jerarquia, sin que afecte el nivel,
la modalidad o rama de la ensefianza del establecimiento que dirijan. Ellos seran
los encargados de resolver cualquier diferencia que surja con relacion al edificio,
su uso, el mobiliario, mantenimiento y demas aspectos administrativos o de su

competencia.

ARTICULO 12. Uso de Laboratorios en Institutos Experimentales de Educacion
Basica PEMEM. En los edificios donde funcionan institutos experimentales de
educaciéon basica, el edificio que alberga los laboratorios y el equipo respectivo
podran ser utilizados por otras jornadas en casos muy especiales, previa
evaluacion, justificacibn de necesidades y convenio con las autoridades del

instituto experimental.

ARTICULO 13. Autorizacién para el uso de Instalaciones Escolares. El Ministro de
Educacion, previo convenio entre las partes involucradas, podra autorizar el uso

de las instalaciones escolares para las siguientes actividades:

a) Para el funcionamiento de extensiones de las diferentes universidades tanto
nacionales como privados; v,

b) Para el funcionamiento de centros educativos oficiales, plan fin de semana.

ARTICULO 14. Para el funcionamiento de establecimientos de educacion por
cooperativa regira el Decreto Numero 17-95 del Congreso de la Republica, Ley de

Institutos de Educacion por Cooperativa de Ensefanza.

ARTICULO 15. Casos Especiales. El Ministro de Educacion por medio de las
Direcciones Departamentales de Educacion, previa evaluacion y convenio de
condiciones, para autorizar el uso de edificios para la realizacion de juntas,
convenciones o actividades de entidades culturales, civicas, deportivas o de otra
indole no prohibida por la ley, siempre que no interfiera en el desarrollo de las

labores educativas.

56



ARTICULO 16. Prohibiciones. Queda terminantemente prohibido utilizar los
edificios escolares para actividades que interrumpan, alteren o tergiversen el curso
normal de las labores educativas, asi como para aquellas que perturben la
armonia del vecindario. Ninguna institucion privada de cualquier indole podra

hacer uso de la planta fisica escolar para su funcionamiento.

ARTICULO 17. Sanciones. Cualquier funcionario, empleado o alumno que
transgreda o incumpla las disposiciones establecidas en esta ley, queda sujeto a
las sanciones correspondientes que aplicara el Ministro de Educacion o la
dependencia que el mismo determine para el efecto.

ARTICULO 18. Aplicacion de la Ley. Todas las autoridades educativas

jurisdiccionales son responsables de la aplicacion efectiva de la presente ley.

ARTICULO 19. Aspectos no Previstos. Los aspectos no previstos en la presente
ley, seran resueltos por el Ministerio de Educacion a través de las instancias que

el mismo determine para el efecto.

ARTICULO 20. (Transitorio). Traslado de Centros Educativos Privados. Los
centros educativos privados que al entrar en vigencia la presente ley funcione en
edificios escolares oficiales, tendrdn un plazo de sesenta dias calendario para

desocupar tales instalaciones.

ARTICULO 21. Derogacion. Queda derogado el Reglamento para uso de Edificios
Escolares. Acuerdo Gubernativo Numero 2-72 y todas las disposiciones que se

opongan a la presente ley.

ARTICULO 22. Vigencia. El presente Decreto entrara en vigencia el dia siguiente

de su publicacion en el diario oficial.” (Martinez Escobedo A. A., 2013
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Capitulo IlI
Plan de Accion o de la Intervencidn (proyecto)

3.1Titulo de Proyecto

Médulo: Administracion Financiera, Dirigido a Docentes de Profesorado en

Ensefianza Media en Pedagogia y Técnico en Administracion Educativa.

3.2Hipotesis Accidn

Si se elabora un médulo pedagodgico con temas financieros entonces se
contribuird con una herramienta de apoyo al docente que imparte el curso
de Administracién Financiera.

3.3Problema Seleccionado

Administracion Financiera Deficiente

3.4Epesista

Alex Antonio Le6n Oliva

3.5 Ubicacion Geografica de la Intervencion

10 venida, 11 Calle, zona 4, Colonia Santa Maria, Zacapa.
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3.6Unidad Ejecutora

Sede Departamental de Zacapa, Facultad de Humanidades, Universidad

de San Carlos de Guatemala.

3.6 Descripcion de la Intervencion

El proyecto consiste en la elaboracion de un médulo pedagdgico con
temas administrativos, dirigidos a los docentes que imparten el curso de
administracion Financiera del Centro Facultativo del Departamento de
Zacapa, en el cual se detectd carencia de material que contenga

informacion respecto al curso.

Es una recopilacién de informacion financiera que beneficiara en el
enriqguecimiento del aprendizaje de los estudiantes, logrando con ello
facilitar al docente impartir los contenidos relacionados a este curso y
mejorar la preparacion de los estudiantes con los diversos contenidos

del curso de Administracion financiera.

También contendra una guia de aprendizaje para que los estudiantes
puedan fortalecer sus conocimientos Yy puedan practicar durante el
proceso. Se proporcionara copia del mismo para que pueda ser usado y
consultado.

3.8Justificacién de la Intervencién

Al Observar las multiples deficiencias en la Administracion Financiera, el
ser humano requiere del buen manejo de la administracion, desde los
inicios del comercio o bien en la vida actual es por ello que una buena

preparacion en la administracion financiera mejorara la calidad educativa.
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La administracion financiera permite hacer un adecuado uso y manejo de
los recursos econdmicos tantos personales, institucionales, publicos y
privadas, que les permita una buena administracién de los recursos y asi

contribuir al orden y funcionalidad de las mismas.

Este modulo pretende ser un medio o instrumento que produzca
conocimientos y aprendizajes en la elaboracion de los diversos
documentos administrativos financieros relacionados con la educacion

en las distintas modalidades.

3.90bjetivos de la Intervencion

General

Aportar al mejoramiento del curso de Administracién Financiera a traves

de una herramienta pedagogica con temas financieros.
Especificos

» Elaborar un moédulo pedagogico con temas financieros para la
educacion para uso y consulta del personal docente y estudiantil de la
Universidades de San Carlos de Guatemala, Centro Facultativo, sede

Departamental de Zacapa.

» Socializar con los estudiantes y catedraticos universitarios el uso y

manejo adecuado del médulo financiero para la educacion.
» Entrega del Modulo Pedagdgico con temas financieros para la

educacién al coordinador Departamental del Centro Facultativo de

Zacapa para ser utilizado como fuente de consulta.
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3.10 Actividades para el logro de objetivos (Metas)
Elaborar cinco copias del médulo Administracion Financiera para docentes y

alumnos de la facultad de Humanidades sede Zacapa.

Socializar con los estudiantes las cinco copias del médulo realizado como

ejercicio profesional supervisado.

Se entregaron 5 copias del médulo como material de apoyo Yy consulta para
los estudiantes del centro facultativo sede Zacapa.

3.11 Beneficiarios (directos e indirectos)

Directos
Estudiantes de la carrera de profesorado en ensefianza Media en
Pedagogia y Técnicos en Administracion Educativa de La Facultad de

Humanidades, Sede Zacapa.

Indirectos
Coordinador, Catedraticos y estudiantes.
3.12 Actividades para el logro de Objetivos

» Realizar entrevistas al coordinador para obtener informacion respecto a la

falta de material en el curso de Administracion Financiera.

» Analizar documentos con informacion financiera para realizar el

modulo.

> Elaboracién del médulo pedagdgico con temas financieros para la

educacion.

> Revision del médulo por la asesora
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> Recopilacion de informacion para complementar la primera unidad.
> Presentacion del médulo con las correcciones realizadas por la asesora.

> Impresion del modulo pedagdgico con temas financieros para la educacion.

» Socializacion con los beneficiarios directos sobre el uso del maddulo.
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3.13 Cronograma
2017
No. Actividad Responsables Agosto Septiembre Octubre Noviembre
2 |3 213 |4 213|412 3 |4

1 BUsqueda de informacion en diferentes fuentes | Epesista

bibliograficas y virtuales de administracion

financiera.
2 Elaboracion del médulo pedagégico con temas | Epesista

financieros para la educacion.

Revision del médulo por la asesora Epesista
4 Correcciones hechas por la asesora Epesista

Recopilacion de informacion para complementar | Epesista

la primera unidad.
6 Revision de modulo con las correcciones hechas | Epesista

por la asesora.
7 Presentacion del manual con las correcciones | Epesista

realizadas por la asesora.
8 Impresion del moédulo pedagégico con temas | Epesista

financieros parala educacion.
8 Impresion del moédulo pedagégico con temas | Epesista

financieros.
10 Socializacion con los beneficiarios directos | Epesista

sobre el uso del madulo.
11 Entrega del médulo al Coordinador del Centro Epesista

educativo de la Facultad de Humanidades sede

Zacapa.
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3.14 Técnicas Metodoldgicas

Entrevistas a coordinador, analisis documental, convivencia con
los estudiantes, entrevista al encargado de la unidad técnica de la
municipalidad de Zacapa para recabar informacién de la

comunidad y Cuestionarios.

3.15 Recursos

Humanos
Docentes
Alumnos

Personal de la unidad Técnica de la Municipalidad de Zacapa

vV V VYV V

Coordinador

Materiales

Tinta

Hojas de papel bond
Lapiceros

Folletos

vV V V V V

Lapices

Equipo
» Computadora
Memoria USB

» Impresora

v

3.16 Presupuesto
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Presupuesto
No. Actividades / Materiales C?st(? Total
unitario
3 Resmas de papel Q. 45.00 Q. 135.00
3 Tintas color negro paraimpresora Q. 120.00 | Q. 360.00
2 Tintas a color para impresora Q. 135.00 | Q. 270.00
150 | Copias de material de apoyo Q. 025 |Q. 3750
Transporte Q. 600.00 | Q. 600.00
Alimentacion Q. 450.00 | Q. 450.00
Imprevistos Q. 800.00 | Q. 800.00

Total
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3.17 Evaluacion
Para verificar y valorar el desarrollo del plan de accién se utilizara un
cronograma en el que se visualizara la concordancia y discrepancias entre
lo planificado y lo que se llevo a lo ejecutado y si surgen variantes,
determinar los resultados positivos y negativos al proporcionar el manual
pedagogico cumpliendo los objetivos de este plan y se evaluara mediante

una lista de cotejo.

Analizar documentos con informaciéon | Se logro obtener informacién suficiente para

financiera para realizar el médulo. poder estructurar el médulo.

Modulo pedagogico con temas | Se logr6 la estructuracion completa del

financieros. maodulo.

Impresién del modulo pedagégico con | Se logro la impresién del modulo
temas financieros para la educacion. administracion financiera con el visto bueno

de la Asesora.

Socializacion con los beneficiarios | Se logro la socializacién del médulo con los
directos sobre el uso del modulo estudiantes de tercer ingreso de la Carrera
de Profesorado en Ensefianza Media en
Pedagogia y Técnico en Administracién

Educativa.

Copias del médulo administrativo Se logro ejecutar la entrega de una copia
modulo al coordinador, una para el docente
del curso y dos para la Biblioteca del Centro
Facultativo para que puedan ser consultados

por los estudiantes.
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Capitulo IV Descripcion de las actividades Realizadas

4.1 Actividades y Resultados

Visita al Centro Facultativo Sede

Zacapa

Sabado

instalaciones del

05 de agosto visite las

centro  Facultativo
solicitando autorizacion para realizar mi
Ejercicio profesional supervisado en las

instalaciones del mismo.

Revisar los temas del programa oficial

del curso de administracion financiera

Identificar la carencia de informacion
para poder investigarlos y poder

realizar el Modulo Pedagogico.

Busqueda de informacion en diferentes
fuentes bibliograficas y virtuales de

administracion financiera.

Se inicio el proceso de recopilacion de
los temas a incluir en el médulo con sus
respectivas actividades de evaluacion

por cada unidad.

Elaboracion del médulo pedagdgico

Se procedid6 a la elaboracion del

mddulopedagdégico tomando como

correcciones realizadas por la asesora.

con temas financieros para la _
y base fundamental los contenidos del
educacion.
Ccurso.
y Se procedi6 a realizar las correcciones
Presentacion del manual con las

hachas hechas por la asesora para

poder complementar las unidades.

de

complementar la primera unidad.

Recopilacion informacion  para

Se procede a recopilar mas informacién

para poder culminar las siguientes

unidades del modulo pedagogico.

Impresion del moédulo pedagogico con

temas financieros.

Se imprime el modulo pedagdgico con
4 copias para entregar en forma fisica
a la biblioteca del Centro Facultativo

sede Zacapa y al docente del curso y al
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coordinador.

Socializacibn con los beneficiarios

directos sobre el uso del médulo.

documento con los

del

Se socializ6 el

docentes y alumnos centro

facultativos de Zacapa.

Entrega del mddulo al Coordinador del
Centro educativo de la Facultad de

Humanidades sede Zacapa.

Se entrega un moédulo al coordinador
y Docente del Curso de administraciéon

Financiera.

4.2 Productos, Logros y evidencias.

Seleccion, clasificacion yintervencion

pedagogicos relacionados con la

educacion del curso de Administracion

Financiera

Se contenidos

indispensables para la elaboracion del

logro describir

Médulo Pedagdgico de Administracion

Financiera.

Creaciéon de actividades de aprendizaje
del de

Administracion Financiera

y evaluacién curso

Se realizaron actividades las cuales
fueron clasificadas para la aplicacién e

interpretacion de los contenidos.

Elaboracion del Modulo Pedagogico

para el Curso de Administracion

Financiera.

Mejorar los aprendizajes significativos
sobre los contenidos del curso en los
estudiantes del Centro Facultativo Sede

Zacapa.

Socializacion del Mdédulo Pedagodgico
con el Docente a cargo de impartir el

Curso.

Apoyar al docente en la imparticion del
curso con una propuesta pedagogica
los

gue facilite el conocimiento en

estudiantes.
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4.3 productos Logros y evidencias

Socializacion y entrega del proyecto pedagdgico a docentes de la facultad de

humanidades

Socializando el modulo con Alumnos
de la carrera de Profesorado en
Ensefianza Media en Pedagogia y

Técnico en Administracion Educativa.

Fotografia tomada por Omar Soriano

Interactuando y motivando a hacer uso del

Moédulo en curso de administracion Financiera.

'.f;
Fotografia tomada por Omar Soriano
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Fotografia tomada por Omar Soriano

Entrega Fisica del Modulo de
Administracion Financiera al
Coordinador de la Facultad de

Humanidades el Licenciado Anibal
Roberto Soriano Mazariegos para la
Biblioteca de la Facultad.
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4.3 Sistematizacion de la Experiencia
4.3.1 Actores

Los actores principales que estan involucrados en forma directa en este proyecto
son: el Epesista, el Catedratico que imparte el curso y los estudiantes del siclo X
séptimo semestre de la Carrera de Profesorado de Enseflanza Media en

Pedagogia y Técnico en Administracion Educativa.
4.3.2 Accién

Para poder llevar a cabo la realizacion de este proyecto se realizo la visita al
Centro Facultativo de Departamento de Zacapa para solicitar la autorizaciéon de la
ejecucion del Ejercicio profesional Supervisado en las instalaciones del mismo, se
procedié a realizar un diagnéstico de la institucibn en la cual se detecto la
carencia de informacién para impartir el curso de Administracion Financiera y se
procede a la elaboracion de un Mddulo Pedagdgico con temas financieros para la

educacion que facilite al docente impartir el curso.
4.3.3 Resultados Obtenidos

Se procede a la elaboracion de un Modulo Pedagogico constituido por 4
unidades con sus objetivos que faciliten alcanzar los estandares de calidad que
mantiene la Universidad de San Carlos de Guatemala en la Facultad de

Humanidades, socializandose con el Licenciado encargado de impartir el curso.
4.3.4 implicaciones

Durante el proceso de elaboracion se presentacién dificultades al tratar de
encontrar informacion que fuera acorde con los requisitos del curso también al
requerir del tiempo de personas especializadas en algunos temas dentro del
modulo y poder entrevistarlos para obtener informacién, también el aplicar

correctamente las fuentes bibliogréaficas con las normas APA.
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4.3.5 Lecciones Aprendidas

El sabado 05 de agosto a las 10 de la mafiana me presente al centro
Facultativo sede Zacapa con el coordinador a entregar la solicitud de autorizacion
para realizar el ejercicio profesional supervisado EPS en las instalaciones del
mismo, luego el 19 del mismo mes se realizo la entrevista al sefior Coordinador
del Centro Facultativo ElI honorable Licenciado Anibal Soriano para obtener

informacion interna del centro.

Las experiencias obtenidas durante el proceso fueron a mejorar en las
relaciones humanas como en el centro facultativo como también en la Direccion
Departamental de Educacion con la especialista en el programa de Gratuidad y
para especificar de forma precisa la aplicacion de los libros administrativos y
financieros dentro de las instituciones publicas de educacién en los diferentes

niveles educativos de preprimaria, primaria y diversificado.

llustracion 1foto tomada por Omar Siriano
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Introducciéon

Existe una gran variedad de documentos administrativos que constituyen la
importancia de una buena administraciéon y que facilita la organizacién dentro
de cualquier institucion y hacer del administrador un conocedor y hacedor de su

trabajo.

El médulo pedagogico con temas financieros tiene como propdsito principal ser
soporte técnico para el docente que imparte el curso de administracién
financiera, logrando implementar un aprendizaje significativo en los
estudiantes de la carrera de Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y
Técnico en Administracion Pablica para que conozcan y practiquen el proceso

administrativo y el correcto uso de los documentos.

Es de vital importancia mencionar que el buen Administrador financiero debe
practicar los valores y principios éticos y morales para respaldo del buen control

en el desempenio de sus funciones.

Este modulo tiene como objetivo principal que el lector se apropie de la
informacién presentada y pueda llevarlo a la practica como beneficio de la
correcta administracion y puedan ser compartidas con otras generaciones para
mantener el mismo estindar de preparacion y funcionalidad del mismo en

actividades administrativas.

En el transcurso del tiempo nos vemos obligados a tener un habito de
responsabilidades y obligaciones, las cuales nos exigen mayor organizaciéon en
los diversos aspectos de la vida, lo cual forma parte de una responsabilidad
innata del ser humano , y nos vemos obligados a adquirir una rutina no

adecuada para lograr una organizacién y administracién funcional.

Las exigencias cada vez son mas y requiere de un proceso administrativo
aplicado en los diferentes ambitos tanto personal, como laboral, y familiar para

lograr con ello una estabilidad emocional.
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Dentro de los estandares educativos la Universidad de San Carlos de Guatemala
enfocados a la calidad educativa superior y para contribuir con un aporte para
el curso de Administracién Financiera como apoyo para el Docente que lo

imparte y como beneficio también para los estudiantes del Curso.

Dentro de los contenidos formativos que constituyen el presente Médulo, que
son de vital importancia para los Profesionales Universitarios del mafiana,

podemos sefialar a amplios rasgos los siguientes:

1. Origen, concepto, objetivos e importancia de la contabilidad, cualidades

requeridas por la informacién financiera.

2. Principios de contabilidad generalmente aceptados como el de la no
comprension, de la prudencia, del precio de adquisicién, periodo contable
entre otros, con el fin de identificar la importancia que tiene en registro y

control de la administracion financiera en las instituciones educativas.

Este documento proporcionara al lector conocimiento sobre la administracién
financiera, y la importancia de ser un buen administrador y de los beneficios
que trae el llevar un buen registro en los diversos libros de registro en las

instituciones del Estado.

El aporte que se realizé sera el comienzo de un gran cambio en la conciencia
administrativa y organizacional con los controles de cada funcionario ptblico

como mejora en su administracion actual o futura.
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BLOQUE I

CONTABILIDAD, BASE TEORICA

Origen de la contabilidad, concepto de
Contabilidad, objetivos e importancia de la
contabilidad, cualidades requeridas con la
formacion contable.

Origen:

Su origen se remonta en las
primitivas civilizaciones.

Las cuales tuvieron interes en
registrar las  operaciones
mercantiles.

Debido a que el humano tiene una
limitada capacidad de retencion de
la memoria.

1492.

Lucas Paccioli inicid6 la contabilidad
como un arte, una técnica y luego una
ciencia.
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BLOQUE I

OBJETIVOS

» Detallar conceptos fundamentales de

contabilidad.

» Proporcionar informaciéon indispensable
para el estudio de la administracion

financiera.
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Contabilidad

Es una técnica utilizada para
producir sistematicamente y de
manera estructurada informacién
financiera, por medios del
registro de todas las
transacciones comerciales que
realiza una identidad econémica

individual o juridica, siempre

que estas transacciones puedan llustracién 2(Delber, 2017)
ser identificables y cuantificables

en unidades monetarias. Esto con el propodsito de presentar informacion a los
diversos interesados para que puedan tomar las mejores decisiones de tipo
economico.

Es la ciencia que contando con sus propios principios y normas tiene por objeto
llevar cuenta y razén de las

operaciones contables de una Ol.lgen.
empresa’ 0'negseio. (PalaciosfH ¥ o meno——

primitivas civilizaciones.
2014, pag. 1) '

Las cuales tuvieron interés en
registrar  las  operaciones
mercantiles.

limitada capacidad de retencion de ‘7\
la memoria.

1492.

Origen de la Contabilidad

Segun (Palacios H. , 2014, pag. 1) hace Lucas Paccioli G0 . contablidad

. > i como un arte, una técnica y luego una
mencién que La contabilidad surge en giencia.

la historia de los pueblos como resulta do de la expansion comercial. Se tiene conocimiento
que 6,000 afios antes de Cristo en Grecia y Egipto se llevaban registros financieros en
llustracion 3(Romario, 2016)

tablitas de barro, el escribano era el

encargado de llevar los registros contables, por lo que se le conoce como el antecesor del
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contador. Luego, Hammurabi, el Rey de Babilonia escribié el c6digo Hammurabi, en el
cual menciona la practica contable, pero debido al lento progreso de los pueblos, la
técnica contable se estanca y es hasta 600 afios antes de Cristo en Atenas, donde se forma
un tribunal de cuentas, integrado por 10 miembros que se encargan de fiscalizar la

recaudacioén de los tributos.
En el siglo I antes de Cristo en Roma, se inicia la contabilidad con 2 libros:
El Adversaria que son los asientos de caja.

El Codex donde se cita el nombre de la persona, causa de la operacion y cantidad. En
Florencia, Venecia y Génova, ciudades de activo comercio, se han encontrado libros de
contabilidad, llevados por partida doble que dotan de principios del siglo XIV, pero los
fundadores de la Técnica Contable fueron establecidos por un monje franciscano, Lucas
Pacioli, quien publico en Venecia, en 1494 un libro de matematicas llamado “La Summa
de Aritmética” en el cual trataba una parte de contabilidad. En su obra, el sistema de
Contabilidad se establece a base de los libros: Inventario, Borrador, Diario, Mayor y se dan

reglas para llevar cada uno de ellos.

Los viajes de descubrimiento se encargaron de expandir al nuevo mundo los
conocimientos contables, de hecho, entre los hombres que traia Cristébal Colén para el

descubrimiento de América, venia un contador real de cuentas.

En el periodo colonial los aprendices de contabilidad eran escogidos dentro de las mejores
familias. En el siglo XIX se les concede el titulo de Contador Puablico Certificado y a finales
de este y en la primera mitad del siglo XX es cuando mas adelantos se lograron, tanto en la
filosofia de cuentas como en procedimientos de registro, en los cuales se tiene el auxilio de

las maquinas.
Concepto de la Contabilidad

Segun (Palacios H. , 2014, pags. 1,2)hace referencia que la contabilidad es una técnica que
se utiliza para producir sistematica y estructuradamente informacion financiera expresada
en unidades monetarias, de las transacciones que realiza una entidad econémica y de

ciertos eventos econdmicos identificables y cuantificables que la afectan.
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Clasificacion de la Contabilidad

En la

actualidad existen varios tipos de entidades econdémicas, asi como diferentes

intereses, lo cual ha provocado el surgimiento de las distintas contabilidades que se

pueden clasificar ast:

De acuerdo al origen de sus fondos:

» Contabilidad Gubernamental: sirve como herramienta para el registro, control y
brindar informacién acerca de todas las operaciones efectuadas en las
dependencias del estado.

> Contabilidad privada: es la que
tiene por Ob]eto el registrol TI POS DE CO NTABI LI DAD

- ] - % CONTABILIDAD PUBLICA
control y brindar informacién de & EONTABDADPRIVADA
] ; . CONTABILIDAD DE GESTION
las operaciones financieras que CONTABILIDAD DE COSTOS
’ ' < CONTABILIDAD FINANCIERA
realizan las empresas privadas. <CONTABII IDAD FISCAI
De acuerdo a la informacién que se <*CONTABILIDAD DE ORGANIZACIONES DE SERVICIO
+CONTABILIDAD DE FLUJO
trabaje: +CONTABILIDAD DE LA COMPARIA CONTROLADORA
% CONTABILIDAD GENERAL DE LA EMPRESA

> Contabilidad Financiera: Esta
nace de la necesidad de presentar informacién a través de informes financieros
contables a los duenos, gerentes, socios y publico en general, de la situacién en la

L llustracion 4(Arrollo, 1995)
que se encuentra la entidad. Es
como una radiografia de la situacién econémico-financiera de la empresa.

> Contabilidad Fiscal: se basa en los criterios fiscales establecidos por las leyes de
cada pais las que indican cémo se deben preparar los registros para determinar los
impuestos que se deben pagar al Estado.

> Contabilidad Administrativa: a diferencia de la Contabilidad Financiera, la

administrativa presenta la informacién tnicamente a los altos medios puestos
dentro de la empresa, asi como gerentes y Sub-gerentes, con el propésito de
comprobar metas y medir gastos, asi como detectar situaciones internas de la

empresa.
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De acuerdo a la actividad que realiza la empresa:

> Contabilidad Mercantil: Se aplica a los establecimientos comerciales. Su actividad

principal es la compra-venta de mercaderias o prestacion de servicios con fines de
lucro.

Contabilidad de Sociedades: se aplica a las empresas mercantiles cuya
particularidad es que tienen personalidad juridica (unién de dos o mas personas
individuales) y estdn organizadas segun establece el c6digo de comercio bajo
forma mercantil.

Contabilidad de Costos: Es la contabilidad que se aplica en las empresas
industriales, donde su actividad principal es crear o transformar bienes para la
venta.

Contabilidad Agropecuaria: Se aplica a fincas o granjas dedicadas a la agricultura,
avicultura y explotacion de ganado.

Contabilidad Bancaria: se rige por la superintendencia de Bancos y se aplica

ademads de Bancos, a entidades financieras, afianzadoras y de seguros.

Objetivos de Contabilidad

Segtn (Antioquia, 2015) establece los objetivos de la contabilidad tales como Proporcionar

informacion de hechos econémicos, financieros y sociales suscitados en una empresa u

organizaciéon; de forma continua, ordenada y sistemdtica, sobre la marcha y/o

desenvolvimiento de la misma, con relacién a sus metas y objetivos trazados, con el

objetivo de llevar CUENTA Y RAZON del movimiento de las riquezas publicas y privadas

con el fin de conocer sus resultados, para una acertada toma de decisiones.

Objetivos Especificos:

Obtener en cualquier momento informacién ordenada y sistematica sobre el

movimiento econémico y financiero del negocio.
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o Establecer en términos monetarios, la informacién histoérica, la cuantia de los
bienes, deudas y el patrimonio que dispone la empresa.

o Registrar en forma clara y precisa, todas las operaciones de ingresos y egresos.

» Prever con anticipacién las probabilidades futuras del negocio.

e Suministrar informacién requerida para las operaciones de planeacion,
evaluacién y control, salvaguardar los activos de la institucién y comunicarse

con las partes interesadas y ajenas a la empresa.

Importancia de la Contabilidad

Segun(Palacios H. , 2014)hace

Pmupne:tn‘
referencia que los principios de
1. g - [ Sistema
contabilidad estan intimamente Ao | e
ligados a nuestra vida diaria, por
Registro
Ingresos
pequefia que parezca una
transaCCién ComerCial provoca una Elementos principales de un Sistema Contable
Un buen sistema contable requiere de los siguientes elementos:
o s 2 + Un Presupuesto.
variacion en el mundo de IOS + Un sistema de registros o libros contables.
+ Un procedimiento para reconocer y clasificar los ingresos.
ne OCiOS + Un procedimiento para reconocer y clasificar los gastos operacionales.
g Y + Un procedimiento para generar reportes financieros.

Estos elementos son esenciales para el buen funcionamiento de la empresa.

El estudio de la contabilidad
ayuda a comprender la funcién de
L . llustracion 5(Bahos, 2014)
estos principios en nuestra sociedad. A
través de la aplicacion contable se logra llevar el registro de las finanzas personales, de
manera que se utilicen los ingresos de forma eficiente y se puedan planificar los gastos

para cubrir las necesidades bésicas y lograr las metas personales trazadas. (Palacios H. ,

2014)

A nivel empresarial, el conocimiento de la contabilidad es indispensable por que sirve
para dar a conocer al empresario el movimiento de valores y el resultado de sus
operaciones por medio de los informes contables, también reflejan la gestion
administrativa, de manera que se puede evaluar la labor efectuada  por los

administradores y lo que han hecho con los recursos que los empresarios les han confiado.
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Es obligacion de todo comerciante segtin el cédigo de Comercio art. 368, llevar su
contabilidad en forma organizada, de acuerdo con el sistema de partida doble y usando
los principios de contabilidad generalmente aceptados, los cuales son reglas minimas que
se deben cumplir para la obtencién de informacién contable, objetiva, util y oportuna. En
Guatemala los principios contables obligatorios a partir del 01 de enero de 2002 son las

Normas Internacionales de Contabilidad (NIC). (Palacios H. , 2014)

Terminologia Contable

.

ESQUEMA DE MAYOR

Segun (Palacios H. , 2014)hace mencién

que para poder operar un registro en

contabilidad es necesario conocer algunos

términos técnicosempleados  en CARGO ABONO
e L Es anotar una Es anotar una
contabilidad dentro de los cuales estéan: canfidsd e &l canbdad e el
DEBE de una HABER de una
cuenta cuenta

Bienes son los objetos materiales
expresados en moneda que constituyen
pertenencia y son capaces de satisfacer las | .. . .51 6venelle, 2012)
necesidades humanas. Se dividen en:

> Bienes Muebles: son todos los articulos que pueden trasladarse de un lugar a otro
entre estos tenemos; muebles, aparatos eléctricos, mobiliario y equipo, vehiculos,
equipo de computacién, construcciones en terrenos ajenos hechos con fin

temporal, cuentas bancarias.

> Bienes Inmuebles: También llamados raices; son los que no pueden trasladarse de
un lugar a otro, dentro de estos se encuentran: las casas de residencia, terrenos,

edificios, el suelo, subsuelo, los arboles y plantas mientras estén unidas a la Tierra.

> Obligaciones: Son todos los compromisos contraidos con terceras personas, entre
estos se encuentran: préstamos bancarios y préstamos entre conocidos que estan

amparados por un documento legal o por un bien. Si fuera un préstamo entre
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amigos, no existe un documento de por medio, pero si esta la exigencia moral para
cumplir con el pago. También son obligaciones los impuestos a pagar, alquileres,

muebles comprados al crédito entre otros.

> Ingresos: Son ganancias econémicas recibidas regular o irregularmente por un
concepto determinado. Si nos enfocamos a la familia los ingresos los integran los
sueldos, horas extras, venta de algtin bien; si se refiere a nivel empresarial, los
ingresos constituyen la venta de productos, arrendamientos e intereses bancarios y
por dltimo, los ingresos del gobierno, que se obtienen a través de los impuestos,

arbitrios, contribuciones y servicios prestados a la poblacion.

> Gastos: son salidas de recursos econémicos que disminuyen los bienes de las
personas o empresas y son efectuadas para satisfacer las necesidades de los

individuos.

> Inversién: a diferencia de los gastos, la inversiéon es la accion de destinar los
recursos econdmicos para adquirir bienes o para la realizaciéon de los fines

comerciales de una empresa.
Cualidades requeridas por la informacion contable

Segtn(Aramas, 2004) menciona que la
informacién contable brindada forma
parte del sistema de Inteligencia
Empresarial, por lo cual debe cumplir con
un conjunto de requisitos que garanticen

su eficacia para la toma de decisiones

gerenciales. Estas son:

» Utilidad: Debe aportar Miguel Angel Marinez Rodiguez 5

informacion relevante acerca del estado financiero y las operaciones realizadas.
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llustracion 7(Martinez Rodriguez, 1995)

Identificacién: Los Estados Financieros se refirieron a personas juridicas
debidamente acreditadas, periodos concretos y transacciones econémicas y

financieras especificas

Oportunidad: Se entregara con la periodicidad establecida, para garantizar la
evaluacién oportuna de los resultados y facilitar la adopcion de decisiones por el

primer nivel de direccién.

Representatividad: Debe recoger adecuadamente todos los hechos econémico-

financieros ocurridos.

Credibilidad: Las informaciones derivadas de la contabilidad seran fidedignas y

sin ambigtiedades.

Confiabilidad: La informacién contable sera creible y valida, basandose para ello
en la captacion de datos primarios clasificados, evaluados y registrados

correctamente.

Verificabilidad: La informacién contable debe registrarse de manera que pueda

ser controlada y verificada por terceros, ajenos a su procesamiento.

Homogeneidad: Los resultados correspondientes a diferentes periodos se

obtendran empleando los mismos criterios.
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Seguridad. Su proteccién y discrecion.

Existen otras cualidades requeridas con la informacién contable conforme a las NIC son

Segti(Ruiz Orellana, 2012) establece que la definicién de contabilidad como una técnica

es utilizada para producir informaciéon que sirva de base para tomar decisiones, implica

que la informacién debe cumplir con una serie de requisitos para satisfacer

adecuadamente las necesidades que mantienen vigente su utilidad.

Las caracteristicas fundamentales que debe tener la informacién contable de acuerdo a las

Normas Internacionales de Contabilidad son:

> Utilidad: es la cualidad de adecuarse al

7 Figniﬁeacién_
proposito del usuario y estos propositos - Sa0smIde Relocance.
Utilidad. —— Informativo. | Veracidad.
R Comparabilidad.
son diferentes en detalle para cada L
Caracteristicas ~_Oportunidad.
usuario, pero todos tienen en comdn un Dela =
Informacion. Estabilidad.
. t 2 t . 1 td d Financiera. Confiabilidad. — Objetividad.
interés monetario en la entida el
econdmica. Entre estos interesados se Provisionalidad.
e P llustracion 8(Galindo, 2012)
encuentran la administracion,

inversionistas, accionistas, trabajadores, proveedores, acreedores, autoridades
gubernamentales, etc. Dada la imposibilidad de preparar informacién que cumpla
con las necesidades de cada usuario especifico, se presenta informaciéon general por
medio de los estados financieros: balance general, el estado de resultados, estado
de utilidades retenidas y el estado de flujo de efectivo.

Confiabilidad: Es la caracteristica de la informacién contable por la que el usuario
la acepta y utiliza para tomar decisiones basandose en ella. Esta es una cualidad
que refleja la relacion entre el usuario y la informacién contable.

Oportunidad: Es el aspecto esencial que llegue a manos del usuario la informacién
cuando este puede usarla para tomar sus decisiones a tiempo para lograr sus fines,

aunque dicha informacién se obtenga cortando convencionalmente la vida de la
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entidad econdmica, y se presenten cifras estimadas, de eventos cuyos efectos no se
conocen totalmente.

Objetividad: implica que las reglas del sistema no han sido deliberadamente
distorsionadas y que la informacion representa la realidad de acuerdo con dichas
reglas.

Verificabilidad: Es la caracteristica del sistema que toda operacién permite ser
revisada posteriormente y que se puedan aplicar pruebas para comprobar la
informacion producida, ya que son explicitas sus reglas de operacion.
Provisionalidad: Esta caracteristica es una limitaciéon a la precision de la
informacion. Significa que la contabilidad no presenta hechos totalmente acabados
ni terminados. La necesidad de tomar decisiones obliga a hacer cortes en la vida
de la empresa para presentar los resultados de operacién vy la situacion financiera
y sus cambios incluyendo eventos cuyos efectos no terminan a la fecha de los

estados financieros.
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AVTIVIDAD #1

INSTRUCCIONES: Con la informacién proporcionada responde los siguientes

planteamientos:

1. Define contabilidad:

2. Escribe la importancia de la contabilidad.

3. De acuerdo a las actividades que realiza la empresa la contabilidad se

clasifica en:

4. Nombre del Monje franciscano que establecié los funcionamientos de la

técnica contable.

5. Escribe el nombre de los libros y en qué consiste cada uno con los cuales se

inici6 el registro de Contabilidad en Roma.
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ACTIVIDAD # 2

12

INTRUCCIONES: Elabora un cuadro sindptico con la clasificacion de la

contabilidad.

En el siguiente cuadro define cada término técnico que se implementan en

contabilidad.
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BLOQUE II

PRICIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS

Principio de registro, Principio de la no
compensacion, Principio de la prudencia,
Principio precio de Adquisicion, Principio
periodo Contable, Principio de
uniformidad, Principio de Entidad en
Marcha o funcionamiento, Principio
Revelacion Suficiente, Principio
Importancia Relativa, Operacion y

Conservatismo y otros.

PRINCIPIOS BASICOS PARA PREPARAR LOS
ESTADOS FINANCIEROS

<* Entidad

“* Negocio en Marcha

<* Unidad Monetaria
<* Conservatismo

<+ Sustancia antes que forma

<+ Costos Histérico Original
<+ Realizacion

<+ Periodo contable

<* Revelacion Suficiente

<* Consistencia o Uniformidad 92




BLOQUE II

OBJETIVOS

» Establecer la importancia que tienen los
principios de contabilidad en la preparacion

de estados financieros.
»Dar a conocer la diversidad de principios

que amparan a la Contabilidad en su

preparacion.
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Principios Basicos de Contabilidad

Segun(SILVANA, 2011) menciona que los principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados se establecen con carécter obligatorio y su cumplimiento garantiza que las
operaciones econdmicas registradas y los saldos de las cuentas mostradas en la
informacion contable representen la situacién financiera y e! resultado de la empresa asi

como que las informaciones sean homogéneas y comparables.

> Principio del registro: Los hechos econdémicos se registran en el momento que se
crean los derechos y obligaciones que ellos originen en tanto los ingresos y los

gastos se contabilizan en el momento en que se incurren.

> Principio de la no Compensacion: No podrdn compensarse las partidas de activos

y pasivos, ni las de ingresos y gastos.

> Principio de la Prudencia: Solo se contabilizaran los beneficios que correspondan o
devenguen durante el ejercicio econémico y las pérdidas y riesgos previsibles se

registraran al conocerse, cualquiera que sea su origen.

> Principio del Precio de Adquisicién: Los hechos econdmicos se contabilizan por
su precio de adquisicion, su costo de producciéon o por la estimacion razonable que

de ellos se efecttie.

> Principio de Periodo Contable: Las operaciones econémicas y las consecuencias

derivadas de ella, se identifican con el periodo en que ocurren.
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> Principio de Uniformidad: Se mantendra la aplicacion de los mismos principios y
reglas particulares de valoracién, para la compatibilidad de las Informaciones

contables.

> Principio de Entidad en Marcha o Funcionamiento: La gestion de la empresa tiene
duracién ilimitada, salvo especificacion en contrario; por lo que las cifras de sus
informaciones contables, representan valores histéricos o modificaciones de ellos,

sistemaéticamente obtenidos.

> Principio de Revelacion Suficiente: Las informaciones contables mostraran con
claridad y comprensiéon todo lo necesario para juzgar los resultados de las

operaciones en que ha incurrido la empresa y su situacion financiera.

> Principio de Importancia Relativa: La informacién contable mostrard los aspectos
importantes de la empresa, por lo que se debe equilibrar el detalle y multiplicidad

de datos, con los requerimientos de utilidad y finalidad de la informacién

> Operacion: Cualquier acontecimiento que afecte al mismo tiempo la posicion

financiera de la entidad y que puede registrarse de forma confiable.

> Conservadurismo: Significa presentar las cifras mas desalentadoras posibles en los

estados financieros.

En Guatemala estos principios se aplican a todas las operaciones contables en

concordancia con las Normas Internacionales de Contabilidad siendo estos:
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Segun (Ruiz Orellana, 2012)plantea que: los “Principios aplicados a la administracién
financiera en las operaciones contables en concordancia con las Normas Internacionales

de Contabilidad, en los cuales podemos mencionar.

> Entidad. La
informaciéon contable PRINCIPIOS BASICOS PARA PREPARAR LOS
incluida en estados ESTADOS FINANCIEROS
financieros debe %
identificarse con un < Negocio en Marcha

L. “ Unidad Monetaria
ente econOmico con

% Conservatismo
estructuras y +* Sustancia antes que forma

OperaCIOnes propiaS. “ Costos Historico Original

“* Realizacion

“* Periodo contable
Este es independiente % Revelacion Suficiente

a sus accionistas, < Consistencia o Uniformidad

propietarios o

miembros y en sus estados financieros debe incluirse los bienes, valores, derechos

Vi obligaciones de llustracién 9(Turmeros Astros, 2015)
dicho ente.

> Negocio en Marcha: Supone que una entidad tendrd operaciones en forma
continuada a menos que exista clara evidencia de lo contrario.

> Conservatismo: El registr6 de las operaciones contables y en la preparacion de
estados Financieros, debe observarse de una tendencia general hacia el inmediato
reconocimiento de los eventos desfavorables, evitando la sobrevaluacién de las
utilidades y los activos. El conservatismo obliga observar lo siguiente: no deben
anticiparse las ventas, los ingresos y la utilidad. Todo el pasivo y las perdidas
conocidas deberan registrarse sin importar si se puede o no determinar su
exactitud.

> Sustancia Antes que Forma: Las operaciones y eventos econdémicos deben
contabilizarse y presentarse de acuerdo a su sustancia y realidad financiera y no

de acuerdo con su forma.
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> Costo Histérico Original: Las Operaciones y eventos econdémicos se deben

contabilizar segin las cantidades de efectivo que se desembolsen, su equivalente, o

la estimacién razonable que de ello se haga en el momento que se consideren

realizados contablemente. Los estados financieros bajo estos principios no tienen el
propoésito de mostrar los valores actuales de los activos ni los valores a los que se
pudieran realizar.

> Realizacion: La contabilidad considera realizadas las operaciones y eventos
econdmicos:

a. Cuando se han efectuado transacciones con otras entidades. A este respecto,
un derechos se adquiere y una obligacion surge cuando se formaliza,
independientemente de cuando se liquide. Salvo casos especiales, este principio
requiere que los ingresos se registren al momento de ser devengados.

b. Cuando ha habido transformaciones internas que modifican la estructura de
recursos de sus fuentes.

¢. Cuando han ocurrido eventos econémicos externos a la entidad o derivados de
las operaciones de ésta y cuyo efecto se puede cuantificar razonablemente en
términos monetarios.

> Periodo Contable: Para efectos de informar sobre la situacién financiera y los
resultados de operaciéon, debe dividirse la vida de la entidad en periodos
convencionales (normalmente de un afo). Las operaciones y eventos econémicos,
asi como sus efectos derivado, susceptibles de ser cuantificados, deben identificarse
con el periodo en que ocurran; por lo tanto, cualquier informacién contable debe
indicar claramente el periodo correspondiente. De acuerdo con este principio, los
costos y gastos deben identificarse con el ingreso que originan.

> Revelacion Suficiente: La informaciéon contable presentada en los estados
financieros debe contener en forma clara y comprensible todos los aspectos
necesarios, para que el usuario de dichos estados pueda interpretarlos
adecuadamente.

> Importancia Relativa: En la Contabilizacién de transacciones y en la preparacion
de estados financieros debe darse atencién primordial a aquellos asuntos

importantes susceptibles de ser cuantificados en términos monetarios. El factor de

97



17

importancia debe mediarse en relacién con el resto de las transacciones, partidas o
elementos de los estados financieros.

Consistencia o Uniformidad: Los métodos, procedimientos y politicas contables
deben aplicarse de manera uniforme dentro de un mismo periodo contable, y a
través de los periodos, para asegurar la comparabilidad de los datos. Los cambios
en la aplicacién de practicas contables de un periodo a otro deberan divulgarse,
asi como el efecto de tales cambios; su divulgacion hard posible efectuar

comparaciones razonables de los estados financieros.”
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Actividad # 1
Instrucciones: Completa el siguiente esquema interpretando la teoria de los

principios de Contabilidad Generalmente Aceptados y los aplicados en

Guatemala.
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Actividad # 2

Instrucciones: interpreta cada uno de los principios y realiza un cuadro
comparativo sobre los principios Generales de Contabilidad Generalmente

Aceptado y los Aplicados a la informacién contable en Guatemala.

Principios Generales de Contabilidad Generalmente
Aceptado

Principios

Generales Aplicados a la informacion Contableen Guatemala.



BLOQUE III

EL PATRIMONIO, LA CUENTA, LA

PARTIDA DOBLE

El patrimonio vy

Patrimonio Neto, La

Cuenta, Partes de la Cuenta, Clasificacion

de la Cuenta, Teoria del Cargo y Abono, El

Balance como Expresion del equilibrio

Patrimonial,

Ecuacion Contable,

Partida

Doble, sus Principios, principales libros de

Contabilidad.

PATRIMOM 1O I

MATURAL |

FReservas d

a

CULTUR AL

TAMGIELE |

la Bidsfera
I Monumentos
Maturales
FFRezervas |
Macionales
FFargues MUEBLE
Macionales FManuscritos
b Oocumentos
b Anstados
Histaricos
kColecdones
Cient II'IEE
naturales
b Grabaciones
b Feliculas
k Fotografias
p Obras de Arte
y anesania

IMMUEBLE

F Monumentos o Sitios
Arqueologicos

F Monumentos o Sitios
Higtdricos

b Conjuntos
Arguitectinicos

b Colecdones
Cigntfficas

F Zonastipicas

p Monumenios
plblicos

P Monumertos
artiaticos

P Faissjes culiurales

p Centros Industriales
¥ obras de ingenieria

F Lenguaje

¥ Costumbres
F Religionas
F Leyendas

F Mitos

F Musica
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BLOQUE III

OBJETIVOS

> Hacer referencia a diversidad de contenidos

de contabilidad.

» Identificar la importancia que tiene el
registro de eventos econdmicos en sus

respectivas cuentas.
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Patrimonio
Se denomina como el

conjunto de los bienes y

PATRIMONIO

HNATURAL

20

CULTUR AL

H;iagp_r;faﬂada
Manumenta
derechos de una persona. La | ¥}anmerics
‘ M aommaee b Lenguaje
palabra, como tal, proviene |pamgues WMUEBLE INMUEBLE b Costumbres
Hacionales b Manuscritos b Ennum f'.”t!:'ﬂ o Sitins : EE'"GI"L"'BE
z . . p Documentos rquealogicos BRI
del latin patrimonium, que se b tacos P Monuneroe o Sis ::,m_g
istorcos istarcos LEIE
refiere a aquello que se ha M. | | oot e
bré?:-lbr:;snas 4 gplacﬁ'nnas
] . . it
recibido por linea paterna. } Peliculss b Zongs tpicas
b Fotografias } Maonumeritos
b Obras de Ane plblicos
fy CLEELIE b Monumertos
arfiaticos
Es también la hacienda que :Eg;ﬁf:;;ﬁ“;:;;
y obras de ingenieria
hereda desus

alguien

ascendientes.(Palacios H. , Contabilidad 1, 2014)

Patrimonio en Derecho

llustracion 10(Enty, 2009)

Segun (Palacios H. , Contabilidad 1, 2014) establece que: En el dmbito
juridico, como patrimonio se designa el conjunto de bienes y obligaciones
pertenecientes a una persona natural o juridica que son susceptibles de ser
valorados econémicamente. Este se puede dividir en Patrimonio Activo y

Patrimonio Pasivo.

> El patrimonio Activo es aquel que esta constituido por el conjunto de
los bienes y derechos que son propiedad de una empresa, institucion
o individuo.

> El patrimonio Pasivo supone las obligaciones, deudas y cargas de la

persona. La diferencia entre ambos se denomina Patrimonio Neto.
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Patrimonio Cultural

Segan (Palacios H. , Productividad y Desarrollo, Contabilidad 1, 2014) dice
que: El patrimonio cultural se refiere al conjunto de los bienes culturales que
histéricamente pertenecen a una comunidad, pueblo o Nacién, y que esta
conformado por las tradiciones, creencias, valores, costumbres y
expresiones artisticas y folcléricas que constituyen su pasado, su identidad
y su singularidad. Como tal es la herencia cultural que un pueblo recibe de
sus antepasados y transmite a las generaciones futuras. La UNESCO
(Organizaciéon Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura)
es el organismo internacional que promueve la proteccién y preservacion
del patrimonio cultural en todo el mundo, debido a su enorme valor para la

humanidad.

Patrimonio Natural

Segun (Palacios H. , Productividad y Desarrollo, Contabilidad 1, 2014) dice
que: Se le conoce como aquel que esta constituido por un conjunto de
monumentos, paisajes, formaciones y lugares de origen natural que forman
parte de un territorio o nacién, y que, en virtud de ella, tienen un enorme

valor a nivel medioambiental, cientifico y estético para el ser humano.

Patrimonio Tangible

Segun (Palacios H. , Productividad y Desarrollo, Contabilidad 1, 2014) dice
que: Se le denomina al conjunto de bienes muebles e inmuebles, asi como
naturales de gran valor histoérico y cultural para una comunidad, pueblo o
Naciéon. Forman parte del patrimonio tangible inmueble, monumentos,
edificios, yacimientos arqueolégicos, lugares, escenarios naturales, como

montafias, lagos, grutas, etc.; del patrimonio tangible mueble objetos como
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obras de arte o piezas de interés arqueoldgico, como utensilios,

adminiculos, armas y ropas, entre otras cosas.

Patrimonio Intangible

Segun (Palacios H. , Productividad y Desarrollo, Contabilidad 1, 2014) dice
que: Es denominado también como inmaterial se denomina al conjunto de
creaciones intelectuales y artisticas del ser humano, como la literatura, la filosofia,
la ciencia, la religién, la masica, la danza, asi como el conjunto de manifestaciones

propias de su cultura, como sus costumbres y tradiciones.

Patrimonio Historico

Segun (Palacios H. , Productividad y Desarrollo, Contabilidad 1, 2014) dice
que: Se denomina como el conjunto de bienes que, a lo largo del tiempo, una
Nacién ha venido acumulando, y que debido a su gran valor artistico, cientifico,
arqueoldgico, etc., goza de una proteccién especial por parte de la legislacion de

un pais.

Patrimonio Nacional
Segun (Palacios H. , Productividad y Desarrollo, Contabilidad 1, 2014)
establece que: Se le denomina comola suma de los valores atribuidos a los
recursos de que dispone un pais en un momento determinado en el
tiempo, y que se utiliza
para la vida econémica de
la Nacién.

Patrimonio Familiar

Segun(Palacios H. ,
Productividad y  Desarrollo,

Contabilidad 1, 2014) se refiere

llustracion 11(Ojeda, 2016)



como: la institucién juridica Social por la cual se destina uno o més bienes a la

proteccion del hogar y sostenimiento de la familia.

Solo puede fundarse un patrimonio para cada familia, por el padre o la madre
sobre sus bienes propios o por marido o mujer sobre bienes comunes de la

sociedad conyugal.
También puede constituirse por un tercero, o titulo de donacién o legado.

Para la constitucion del patrimonio familiar se requiere la aprobacién judicial y su
inscripcion en el registro de la Propiedad, previos los tramites que fije el Codigo

Procesal Civil y Mercantil.
Bienes del Patrimonio Familiar
Los bienes sobre los cuales se puede constituir el patrimonio Familiar son:

> Las casas de Habitacion
> Los predios o parcelas cultivables,
> Los establecimientos industriales y comerciales, que sean objeto de

explotacion familiar.
Propésitos del patrimonio Familiar

Segun (Palacios H. , Productividad y Desarrollo, Contabilidad 1, 2014) dice que: Es
garantizar la proteccién del hogar evitando el desamparo de sus miembros a través
de proteger la vivienda, el lugar de trabajo y manteniendo una solvencia
econémica. Esto se logra procurando que las deudas y obligaciones sean menores a
los bienes e ingresos que la familia posee, para lo cual es importante tomar las
decisiones correctas y manejar adecuadamente los recursos para mantener una

estabilidad financiera.

Patrimonio Neto
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Es la parte residual del conjunto de bienes y derechos que posee una persona,
familia, empresa o el estado una vez deducidas todas sus obligaciones. A
diferencia del patrimonio familiar, en el patrimoniose restan los bienes y derechos
(deudas a nuestro favor o pagos anticipados) las obligaciones (prestamos
adquiridos y otras obligaciones a pagar) que tiene la familia, dando como
resultado un dato real del patrimonio que se tiene.(Palacios H. , Productividad y

Desarrollo, Contabilidad 1, 2014)
Patrimonio Neto Familiar

Lo constituyen los siguientes rubros.

> Bienes: casa de habitaciéon, vehiculos, amueblados de sala y comedor,
electrodomeésticos, etc.
» Derechos: préstamos a nuestro favor, pagos anticipados.

» Obligaciones: pago de préstamos, impuestos, etc.

Patrimonio Neto Comercial
Se refiere al patrimonio neto de una empresa, los rubros que lo integran son:
> Bienes: Maquinaria, mobiliario, equipo de computacion, edificios, etc.
» Derechos: préstamos concedidos a clientes, pagos anticipados a proveedores
o alquileres.
» Obligaciones: pago de sueldos, pagos de préstamos adquiridos, pago de
impuestos, etc.(Palacios H. , Productividad y Desarrollo, Contabilidad 1,

2014)
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Patrimonio Neto Nacional

Son los bienes, derechos y obligaciones del Estado. Lo constituyen los siguientes rubros.

> Bienes: Terrenos, edificios de las dependencias, dinero en Banco de
Guatemala, escuelas, hospitales, vehiculos, equipo de computacion,
mobiliario y equipo, etc.

» Derechos: préstamos concedidos a diferentes entidades, impuestos y
contribuciones de la poblacion, ingresos por alquileres, etc.

» Obligaciones: Deuda adquirida por instituciones financieras, compras al
crédito de mobiliario, vehiculos, etc. (deuda interna), préstamos adquiridos
por gobiernos de otros paises (deuda externa).(Palacios H. , Productividad y

Desarrollo, Contabilidad 1, 2014)

Componentes del Patrimonio Neto
Para presentar de una manera estructurada el patrimonio neto, se utilizan los

siguientes componentes.
Activo: Se integra por los bienes y derechos que tiene la familia o empresa.

Pasivo: Se integra por las deudas y obligaciones contraidas por la familia o

empresa.

Patrimonio Neto: Lo constituye la diferencia entre el Activo y el Pasivo.

La cuenta
Dentro de la actividad comercial ACTIVOS PASIVOS
) GASTOS PATRIMONIO
se manejan muchos valores por
COSTOS INGRESOS

diferentes motivos, los cuales

integran el patrimonio del

comerciante. Por medio de la llustracién 12(0SSA MONRROY, 2017)
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cuenta se registran dichos valores, clasificados por conceptos y agrupados bajo el
mismo nombre con el propodsito de manejar ordenadamente sus aumentos y

disminuciones.

Las cuentas se registran en un libro llamado “Mayor”. La forma mas facil de
representar graficamente la cuenta es a través de una T gréfica ya que simboliza la
estructura del libro mayor, bajo un lado se registran los aumentos y bajo el otro las

disminuciones.
Partes de la Cuenta

La cuenta consta de las siguientes partes:

» Titulo o Nombre de la Cuenta: Es el nombre bajo el cual se agrupan
las operaciones por un mismo concepto.

> Debe: Es el lado izquierdo de la T gréfica donde se registran los
débitos o cargos de una cuenta.

> Haber: Es el ladoderecho de la T grafica donde se registran los
abonos o créditos.

> Fecha: Se refiere a la fecha en que fue realizada la transaccion.

> Concepto: Es el detalle de la operacion que se esta registrando.

> Valor: Es el monto de la operaciénefectuada.(Palacios H. ,

Productividad y Desarrollo, Contabilidad 1, 2014)
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Clasificacion o Terminologia de la Cuenta

Es el conjunto de términos técnicos que se utilizan en el manejo de las cuenta,

estos son.
/'

Nominar la cuenta: Es anotar el Terminologia de la Cuenta Contable

nombre bajo el cual se registra un . = ——_
En esta entrada haremos referencia a la terminologia

. ’ contable que se utiliza.
grupo de operaciones de la misma Son diversos los términos que se utilizan pero al final de
cuentas los que detallamos son los mas comunes que
naturaleza, debe ser un nombre que  analizaremos:
* Abrir una cuenta

identifique claramente las * Camgar una cdenta
* Abonar una cuenta

* Saldo de la cuenta

operaciones o bienes que lo integran, « Saldatuna ciiants
* Cerrar una cuenta
por ejemplo: la cuenta “Vehiculos” se * Reabrir una cuenta

entiende facilmente que estd registrando todos los
llustracion 13(Venelle K. , 2012)
carros, pick ups, paneles o buses que sean propiedad

de la empresa.

Abrir la cuenta: Es registrar la primera operacion anotando el valor donde
corresponde, sies una cuenta de Activo o Pérdida debe ser anotada en el debe y si
es una cuenta de Pasivo o Ganancia debera ser anotada en el haber; esto se debe a

la naturaleza de cada cuenta.

Cargar la cuenta: Es anotar un valor en el lado del Debe, también se le dice Debitar

una Cuenta.

Abonar la cuenta: Es anotar un valor en el lado del Haber, también se le dice

Acreditar una Cuenta.

Saldar la cuenta: Consiste en encontrar la diferencia entre la suma del Debe y la

suma del Haber.

Balancear la cuenta: Es igualar la suma del Debe con la suma del Haber, colocando

el saldo en la columna que ha sumado menos.
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Cerrar la cuenta: Es trazar dos lineas horizontales debajo de las sumas iguales. Si
algunos de los dos lados tuvieran renglones en blanco se traza una linea diagonal a

partir de la dltima operacién hasta la suma final.

Reabrir la cuenta: Es abrir una cuenta que fue cerrada, anotando el saldo anterior
en la primera linea disponible después del cierre.(Palacios H. , Productividad y

Desarrollo, Contabilidad 1, 2014)

Teoria del Cargo y Abono

debito credito o haber

Es la técnica que nos permite

activo aumenta

pasivo Disminuye
Patrimonio: disminuye
Ingreso: disminuye

i 5 ) Gasto: aumenta
alterar la ecuacion patrlmonlal, costos: aumentan

registrarcontablementelas activo: disminuye
pasivo: aumenta
patrimonio: aumenta
Ingresos: aumentan
Gastos: disminuyen

Costos: disminuyen

transacciones comerciales sin

de manera que toda operacion

registrada en el balance

cambiard los valores en el

llustracion 14(de la Cruz, 2015)

patrimonio pero su igualdad permanecera.

El cargo se refiere a registrar un valor en el lado izquierdo de la cuenta, llamado
DEBE y el Abono se refiere a registrar un valor en el lado derecho de la cuenta,
llamado HABER. El cargar y abonar una cuenta no siempre dard el mismo
resultado ya que las cuentas del activo, pasivo, capital y ganancia no se manejan
de la misma manera.(Palacios H. , Productividad y Desarrollo, Contabilidad 1.

28
2014)

» Cuentas de Activo y perdida: Estas cuentas nacen en el lado del Debe y es
ahi donde se registran todos los aumentos, al contrario en el Haber se

registran todas las disminuciones que tengan; su saldo es deudor.

112



29

> Cuentas de Pasivo, Capital y Ganancia: Estas cuentas inician en el lado del
Haber, por lo tanto al abonarlas se estd aumentando su saldo y al cargarlas

disminuye; de modo que su saldo es acreedor.

Los aumentos en el activo son

Balance de Situacion
ha: a 31 de diclembre de 20XX

provocados por la adquisicion de j ACTIVO | pariivionio | =camma socm

es 300.000 | =Pt

. NETO
bienes para la empresa. Y el aumento »

50.000

~ 00 | PASIVO
i *{E

del pasivo se da por el incremento de

las obligaciones que va adquiriendo la 95.000 ~
g q q \%‘iﬁ ‘ t 35.000 a 20.000
empresa. R .
=, en Bancos 20.000
- 475.000 = 475.000
Balance como Expresion del
equilibrio Patrimonial llustracién 15(Urieles Hurtado, 2014)

El balance es para contabilidad un libro indispensable porque es el que refleja el
estado actual financiero de la empresa y con ello saber como mejorar en cuanto a
pérdidas y ganancias de la empresa o bien para reflejar si las operaciones
realizadas con anterioridad se realizaron correctamente y no repercuta en la

situacion financiera de la empresa.

Este permite también lograr un equilibrio en la adquisicion de bienes y deudas las
cuales son parte fundamental para el funcionamiento comercial de la empresa,
para poder lograr un adecuado equilibrio comercial por medio del balance se

deberd tomar en cuenta lo siguiente:

Que los ingresos que la entidad recibe no sean menores a los egresos, que el monto
de los activos no sea menor que el monto de los pasivos y asi contribuir con una

estabilidad econémica en la entidad.

El balance nos permite determinar la situacion general y financiera de la

institucion para poder tomar decisiones en el siguiente ejercicio fiscal,
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determinando con ello un capital estable y positivo en cuanto al patrimonio

logrando una igualdad de activos con pasivos.

El equilibrio patrimonial establece una forma de poder operar actividades
comerciales que permitan que una entidad se mantenga generando ingresos para

mejorar su economia y evitar que
v'Permite tener un equilibrio entre lo que se
la  entidad comercial quiebre tiene y lo que se debe.

v'Para determinar el equilibrio se utiliza una
formula matema’tiga conocida con el
nombre de ECUACION PATRIMONIAL.

laboral y econémicamente. Este

equilibrio es mas facil detectarlo en

Y - Activo = Pasivo + Patrimonio
la aplicacion de la ecuacién
De donde:

patrimonial. ) ) ) )
Pasivo = Activo - Patrimonio

Patrimonio = Activo - Pasivo

ECUACION P{\TRIMNONIAL

Ecuacion Patrimonial 0

Contable

(Palacios H., Contabilidad 1, 2014)Es la formula | .~ 16 1 0a Barrios, 1995)
que siempre estd en equilibrio, pasado por el

activo pasivo, y capital, que son los elementos que integran el patrimonio de una
persona individual o juridica. La ecuacién patrimonial consiste en que el activo es
igual al pasivo mas el capital, representando asi: A= P+C. sin embargo siempre que
se mantenga su igualdad se puede dar las siguientes combinaciones: el capital es

igual al activo menos el pasivo C= A - P y el pasivo es igual al Activo menos el

capital P= A - C.
Sistema de Contabilidad por Partida Doble

Seguin (Palacios H. , Contabilidad 1, 2014)  uu——————s s s—

hace referencia que: Antiguamente se Debitos Créditos
utilizaba el método por partida simple para  Aumgno de acfivos Dismmuciones del Activo
contabilizar, el cual consistia en anotar de Disminuciones del Pasivo Aumento de pasivos
manera sencilla las transacciones . . . o C

Dismimuciones del Patrmonio |~ Aumento de patrimonio
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comerciales, en ese entonces, el comercio no era tan extenso como ahora y bastaba
con llevar solo el registro de los pagos en efectivo, cuentas adeudadas por los

clientes y cuentas por pagar a los proveedores.

“ ~ . .,
A
I pasar los afios, el comercio se expandio yesen . . 17(REP.PD, 2011)

Florencia, Venecia y Génova, ciudades de antiguo

comercio, donde se han encontrado libros de contabilidad Ilevados por Partida Doble que datan de
Principios del siglo XIV. Este sistema les permitia integrar varias anotaciones de una sola
transaccion comercial y hasta la fecha es el método aceptado utilizado universalmente para el

registro contable”.

Segun(Palacios H. , Contabilidad 1, 2014) dice que: Una partida es el registro

detallado que se hace de una transacciéon comercial en la contabilidad.

Segun (Palacios H. , Contabilidad 1, 2014) hace mencién que la partida doble se
basa en el principio de la l6gica denominado “Ley de causalidad”, que consiste en
que no hay causa sin efecto y que un efecto tiene como origen una causa.
Pudiendo existir pluralidad en ambos sentidos: varios efectos de una causa o

viceversa.

Segun (Palacios H. , Contabilidad 1, 2014) dice que: el método por partida doble
como su nombre lo indica consiste en que las anotaciones de cada transaccion
comercial deben hacerse dos veces, es decir, por cada cargo que se haga debe
hacerse un abono en una cuenta diferente; se puede dar el casa en que una
transaccion provoque el cargo de una cuenta y el abono de varias cuentas o
viceversa. La partida doble trabaja con base a las causas creadas por las
transacciones comerciales de la empresa. A continuacién se mencionan los mas

relevantes.
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Causa

Efecto

Compra al Crédito

Crear una deuda a nuestro cargo y se obtiene un

bien.

Compra al Contado

Disminuye el efectivo y se obtiene un bien.

Venta al Crédito

Crea una deuda a nuestro favor y disminuyen las

mercaderias.

Venta al Contado

Aumenta el efectivo y disminuyen las mercaderias.

Pago de Deudas a nuestro

cargo

Disminuyen las deudas a nuestro cargo y disminuye

nuestro efectivo.

Cobro de Deudas a nuestro

favor

Aumenta el efectivo y disminuyen las deudas a

nuestro favor.

Al registrar las transacciones comerciales, siempre se vera afectada la Ecuacion

Patrimonial, pero Unicamente en conceptos ya que su igualdad

permanece.(Palacios H. , Contabilidad 1, 2014)
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Principios Basicos de la Partida Doble

No hay cargo sin abono

No hay deudor sin acreedor
La cuenta que recibe se
carga.

La cuenta que se abona
entrega.

La suma de las cuentas
deudoras debe ser igual a la
de cuentas

suma las

acreedoras.

mercaderias.

33

PRINCIPIOS FUNDAMENTALES

@ EL QUERECIBE DEBE, A QUIEN DA O ENTREGA

@ TODASLAS COSAS DEBEN DE ENTRARANTES DE SALIR.

@ TODAPERDIDAES DEUDOR, TODAGANANCIAES ACREEDOR.

@ NOHAY DEUDOR SIN ACREEDOR; NI ACREEDOR SIN DEUDOR.

@ TODAENTRADAO INGRESO DEBE SER EQUIVALENTEA LAS SALIDAS

@ LADIFERENCIADEL ACTIVOY EL PASIVO ES IGUAL AL PATRIMONIO O CAPITAL.
@ ELACTIVOESIGUAL A LA SUMA DEL PASIVO MAS EL PATRIMONIO O CAPITAL.
@ ELACTIVOES IGUAL A LA SUMA DEL PASIVO MAS EL PATRIMONIO O CAPITAL.

TODO VALOR QUE INGRESA ES DEUDOR. Y TODO VALOR QUE SALE ES
L ACREEDOR

TODAS LAS COSAS DEBEN SALIR BAJO EL MISMO NOMBRE POR LA QUE
INGRESARON.

® LA SUMA DE LAS SALDOS DEUDORES, DEBE SER IGUAL A LA SUMA DE LAS
SALDOS ACREEDORES.

it
CADA OPERACION EN EL DEBE ES INDISPENSABLE UNA OPERACION POR LA

® MISMA CANTIDAD EN EL HABER.

Las cuentas se abonan bajo el mismo nombre que se cargan, excepto

llustracion 18(Palomino Hurtado, 2015)

“Se puede decir que la teoria del cargo y del abono es como un juego de cuentas, por medio del

método de la Partida Doble permite el aumento de algunas al mismo tiempo que disminuyen otras”.

Principales Libros de Contabilidad

Segun (Palacios H. , 2014)dice que: son
libros especiales que sirven de apoyo en el
registro de las transacciones comerciales,
en estos se desarrolla el registro contable y
para el efecto se cuenta con un libro para
cada paso del mismo. Es importante saber
que el Cédigo de Comercio de Guatemala

Establece en sus articulo No. 369 que los

libros y registros contables deben operarse

LIBROS CONTABLES:

* AUXILIARES:
— REGISTRO DE COMPRAS
— REGISTRO DE VENTAS
— REGISTRO DE ACTIVOS
— REGISTRO DE COSTOS

* PRINCIPALES:

— LIBRO DE INVENTARIOS Y
BALANCES

— LIBRO DIARIO
— LIBRO MAYOR

M A s MmO

llustracién 19(HERNANDEZ CELIS, 2017)

en espafiol y las cuentas en moneda nacional.
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Cuando las empresas tengan sucursales y/o agencias, en el extranjero deben llevar un
duplicado en el idioma que deseen, con una columna que incluya la conversiéon a moneda

nacional, previo aviso al registrador mercantil.

El cé6digo de Comercio Obliga a los comerciantes a llevar su contabilidad en forma
organizada y para lograrlo deberan utilizar los libros de contabilidad, los cuales se

dividen en principales y auxiliares.

Libros Principales: Son libros contables de caracter obligatorio que debe llevar el

comerciante de acuerdo a los cédigos y leyes del Pais.

Coédigo de Comercio: En su Articulo No. 368 menciona que todos los comerciantes deben

llevar cuando menos los siguientes libros de registro.

Inventarios
Diario o de Primera Entrada

Mayor o Centralizador

YV V V V

Libro de Balances o de Estados Financieros.

Segtn la Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA: en su articulo No. 37 obliga a todos

los contribuyentes a llevar y mantener al dia los siguientes libros contables.
De compras y Servicios Recibidos
De Ventas Servicios Prestados

Y para el pequefio contribuyente anicamente el libro de compras y ventas autorizado por

la SAT.

Segun (Palacios H. , Contabilidad 1, 2014) dice que: Los libros contables se podran
llevar por procedimientos mecanizados, en hojas sueltas, fichas o por cualquier

otro sistema, siempre que permita tu analisis y fiscalizacion.

Segun (Palacios H. , Contabilidad 1, 2014) establece que Cédigo de Trabajo: En su
articulo No. 102 obliga a todo patrono que ocupe permanentemente 10 o mas

trabajadores a llevar el libro de salarios.
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“Los libros exigidos por las leyes tributarias deberdn mantenerse en el domicilio fiscal del
contribuyente o en la oficina del contador del contribuyente que estd debidamente registrado en la

Superintendencia de Administracion Tributaria SAT”.

Los libros principales de contabilidad para su operaciéon son los libros de
inventarios, Diario, Mayor y Balance, estos conocidos como los primordiales que
se deben conocer y practicar en cualquier tipo de negocio o bien en instituciones
publicas o religiosas que ameriten llevar registro y control de los materiales que se

tienen ya sea para uso o para control de ingresos y egresos de efectivo.
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Actividad #1

Instrucciones: Responde correctamente las siguientes interrogantes

1. ;Qué esuna cuenta?

2. ;En qué consiste el patrimonio?

52

¢Cuales son las partes de la cuenta?

4. ;Para qué nos sirve la teoria del cargo y abono?

5. ¢Para qué nos sirve tener un equilibrio patrimonial en nuestra vida

cotidiana?

N

¢Qué papel juega el balance en el equilibrio patrimonial?
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Actividad # 2

37

Instrucciones: Escribe 10 aspectos positivos y negativos de un adecuado registro

utilizando la partida doble.

POSITIVO NEGATIVO
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
7 7
8 8
9 9
10 10

Escribe y explique cada uno de los principios de la partida Doble:

O (@ | I (D |G | = WD -

=
(=]
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BLOQUE IV

1. LA CONTABILIDAD DEL ESTADO

Administracion financiera de instituciones
educativas, reglamentos e instructivos de
Administracion Financiera UDAF, Libros
obligatorios: Inventarios, Caja, Bancos,
Autorizacion de Libros: Supervision
educativa, Contraloria General de cuentas,
Procedimientos Financieros: Bono de
transporte, Refaccion Escolar, Bolsa de
Estudios, Ley de Gratuidad: Funciones del
Director, Comité de Finanza: Funciones y

Libros Obligatorios, Base

Legal de los

Procedimientos.
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BLOQUE IV

OBJETIVOS

» Proporcionar material que favorezca el
registro y control de los procesos financieros

en la administracion pablica.
» Dar a conocer los requisitos y fundamentos

legales que rigen la administracion del

Estado.
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Administraciéon financiera de instituciones educativas

La administracién financiera es una ciencia que se encarga de proporcionar las
bases para el correcto uso y manejo de los recursos que tiene una empresa o
instituciones estatales, enfocada en las instituciones publicas busca dar
transparencia a los recursos que se tienen y como se obtienen vy la utilidad que

estos tienen hasta que se terminan,

La administracion financiera se practica por medio de instituciones que busca dar
transparencia a los recursos proporcionados por el estado para las diferentes
escuelas, también absorbe los registros administrativos financieros como los libros
principales y auxiliares que forman parte fundamental e indispensable para el

administrador publico.

También establece las bases y principios que debe cumplir cada funcionario para
poder desempenar con éxitos sus funciones dentro de un centro educativo,

tomando en cuenta la Ley de compras, ventas y contrataciones del Estado.

Esta administracion aplica todos los acuerdos, leyes y fundamentos legales
emitidos por el Ministerio de Educacién y sus Entes Fiscalizadores como lo es la
Contraloria General de Cuentas y la Superintendencia de Administracion

Tributaria SAT.
Reglamentos e instructivos de Administracion Financiera UDAF

Segin el ACUERDO GUBERNATIVO 540-2013 que literalmente dice:

ARTICULO 1. UNIDADES DE ADMINISTRACION FINANCIERA (UDAF).

Para lograr la desconcentraciéon del Sistema de Administraciéon Financiera, en cada
organismo y ente del Sector Publico, seorganizarda y operara una Unidad de
Administracion Financiera (UDAF), cuyo responsable sera designado por el titular o
maxima autoridad de cada organismo o ente, la que podra desconcentrarse a otros niveles
de ejecucion. Dicha Unidad serd corresponsabledel cumplimiento de las politicas,

normativas y lineamientos que en ese &mbito se emitan para el efecto.
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ARTICULO 2. COMPETENCIA Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES DE
ADMINISTRACION FINANCIERA
(UDAF).

Son atribuciones de las Unidades de Administracion Financiera de cada organismo y ente

del Sector Publico, las siguientes:

a)

Coordinar la formulaciéon del presupuesto, la programaciéon de la ejecucion
presupuestaria, y con los responsables de cadaprograma, la evaluaciéon de la
gestion presupuestaria, en el contexto de la planificaciéon y presupue 38
resultados;

Administrar la gestién financiera del presupuesto, de la contabilidad integrada, de
tesoreria y de los demas sistemas financieroscuya operacion se desconcentre. Para
el efecto, se procedera conforme a los lineamientos y metodologias que establezcan
losérganos rectores de cada sistema;

Registrar las diversas etapas del ingreso y del gasto en el sistema de contabilidad
integrada vigente de su institucion, asi como elcomportamiento de la ejecucion
fisica en el sistema de seguimiento de los programas presupuestarios;

Asesorar en materia de administracién financiera, a las autoridades superiores de
los organismos, ministerios o entes a quepertenezcan;

Mantener la adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas yprocedimientos que emanen de
éstos; y,

Publicar en coordinacién con la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica y la
Unidad de Planificacion, los informes a que serefiere la Ley.Consolidar la
informacion fisica y financiera a nivel de entidad, para el proceso de evaluacién y

seguimiento; asi como para rendiciénde cuentas.

ARTICULO 3.UNIDADES DE PLANIFICACION (UP).

Las Unidades de Planificacion son responsables de asesorar a las méximas autoridades de

los Organismos de Estado a los quepertenezcan, en materia de politicas, planes,

programas y proyectos en el contexto de la planificacién y presupuesto por resultados.
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ARTICULO 4. COMPETENCIAS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES DE
PLANIFICACION.

Son competencias y funciones de las Unidades de Planificacion, las siguientes:

a)Coordinar la elaboracion de los Planes Operativos Anuales, Multianuales y los
Estratégicos Institucionales;

b)Coordinar la elaboracién del plan de inversiones de acuerdo con el plan Estratégico
Institucional;

c)Participar conjuntamente con la Unidad de Administracién Financiera, en la formulacién
del anteproyecto de presupuestoinstitucional anual, en los aspectos relacionados con la

aplicacion del plan estratégico institucional y con la estructura programatica.

Segin ACUERDO GUBERNATIVO 540-2013 que literalmente dice

Del presupuesto, en el contexto de la planificacion y presupuesto por resultados;
d)Monitorear la ejecucién de los programas y proyectos institucionales;

e)Evaluar el impacto del plan estratégico institucional;

f)Definir categorias y los centros de costos, dominio y clasificacién de productos,
resultados institucionales, productos y subproductos a incorporar al presupuesto de
egresos institucional; asimismo, asociar los productos a los centros de costo, e ingreso de
insumos deacuerdo a la tipologia;

g)Disefiar y conducir un sistema de seguimiento y evaluacién de costos, con base en la
gestion por resultados y los lineamientos delMinisterio de Finanzas Publicas, como Ente
Rector del sistema presupuestario;

h)Ser corresponsables, junto a la maxima autoridad institucional, de velar por el
cumplimiento de las politicas, normas y lineamientosque emitan los érganos rectores de
acuerdo a su competencia; e,

i)Establecer de acuerdo a los objetivos estratégicos e institucionales, las unidades de
medida y relaciones financieras que permitandefinir técnicamente los indicadores de su

gestion.
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ARTICULO 5. NORMATIVA CONTABLE.
El Ministerio de Finanzas Publicas por medio de Acuerdo Ministerial, establecera las
directrices para la implementacion gradual yprogresiva de las Normas Internacionales de

Contabilidad en el sistema de contabilidad integrada gubernamental.

CAPITULO II

DEL SISTEMA PRESUPUESTARIO

ARTICULO 11. METODOLOGIA PRESUPUESTARIA UNIFORME.

Son principios presupuestarios los de anualidad, unidad, equilibrio, programacién y
publicidad, en virtud de lo cual, los presupuestosdel Gobierno Central y de sus entidades
Descentralizadas y  Auténomas, independientemente de la fuente de
financiamientodeben:Corresponder a un ejercicio fiscal;

a)Corresponder a un ejercicio fiscal;

b)Estructurarse en forma tal que exista correspondencia entre los recursos y los gastos y
que éstos se conformen mediante unaprogramaciéon basada fundamentalmente en los
planes de gobierno;

c)Programarse, formularse, aprobarse, ejecutarse y evaluarse, con base a resultados;
d)Definirse en un contexto multianual de mediano plazo; y,

e)Hacerse del conocimiento publico.La metodologia del presupuesto por resultados es
consistente con la técnica del presupuesto por programas. La metodologia delpresupuesto
por resultados integra la programacion, formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion

del presupuesto basado en ellogro de resultados en favor de la poblacion.

El presupuesto multianual, constituye la programaciéon del gasto publico que permite
establecer las necesidades presupuestarias demediano plazo que faciliten la provision
oportuna de productos estratégicos de calidad para el logro de resultados preestablecidos
enfavor del ciudadano. Comprendera estimaciones para tres afios y serd el marco de

referencia para la presupuestarianprogramaticapor resultados.

Para la correcta y uniforme planificacion, formulaciéon, presentacion, aprobacion,

programacién, ejecucién, seguimiento, controlevaluacién, liquidacién y rendicion de
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cuentas de los presupuestos de cada periodo fiscal, son de uso obligatorio los
manualessiguientes:

a) De Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala;

b) De Programacion de la Ejecucion Presupuestaria;

c)De Modificaciones Presupuestarias;

d)De Formulacién Presupuestaria;

e)De Ejecucion Presupuestaria;

Segan ACUERDO GUBERNATIVO 540-2013 que literalmente dice:

f)De Administracion de Fondos Puablicos en Fideicomisos;

g)De Programacioén, Ejecucién y Evaluacion de la Inversion Puablica;

h) La Guia Conceptual de la Planificaciéon y Presupuesto por Resultados para el Sector
Puablico de Guatemala;

i) Los lineamientos y planes de desarrollo territorial que para el efecto emita la Secretaria
de Planificacién y Programacién de laPresidencia; y,

j) Los que en un futuro se emitan y las demas disposiciones que sobre la materia sean

aplicables.

ARTICULO 12. CATALOGO DE INSUMOS.
Para la formulacion y el registro de la ejecucion del presupuesto de egresos del Estado, las
entidades del Sector Publico deberanutilizar el catdlogo de insumos que se encuentre

disponible en los Sistemas Integrados de Administraciéon Financiera. (Finanzas, 2013)

ARTICULO 13. ORGANO RECTOR.

El Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la Direccién Técnica del Presupuesto, sera
el o6rgano rector del procesopresupuestario publico, consolidard los presupuestos
institucionales, anuales y multianuales y las cuentas agregadas del sectorpublico, en la

forma como lo establece el segundo parrafo del Articulo 8 de la Ley.

ARTICULO 14. RESULTADO ECONOMICO.
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La clasificacién de los gastos y de los ingresos presentard las transacciones programadas
con incidencia econémica y financiera. Eltotal de los recursos corrientes menos los gastos
corrientes mostrardn un ahorro o des-ahorro en cuenta corriente, segiin su resultadosea
positivo o negativo, respectivamente. Al resultado anterior se le adicionaran los ingresos
de capital y se deducirdn los gastos decapital, a efecto de que muestre el resultado
financiero correspondiente, el cual podra ser de superavit o de déficit. En caso de que

elresultado sea de déficit, se mostraran las fuentes de financiamiento y sus aplicaciones.

ARTICULO 15. ESTRUCTURA PROGRAMATICA DEL PRESUPUESTO.

El presupuesto de cada institucién o ente de la administracion publica se estructura de
acuerdo a la técnica del presupuesto porprogramas y de Gestion por Resultados,
atendiendo a las siguientes categorias programaticas:

a)Programa;

b)Subprograma;

c)Proyecto; y,

d)Actividad u obra.

Para la conformacién de las estructuras programdticas del presupuesto publico, las
instituciones deberan considerar los lineamientosque la Secretaria de Planificacién y
Programacién de la Presidencia, emita en relacién a los planes de desarrollo territorial.
Para laconformacion del presupuesto de ingresos se utilizara la Clasificacién de Recursos

por Rubros y la Econémica de los Recursos en lo

ACUERDO GUBERNATIVO 540-2013

Querespecta a los egresos se utilizaran las clasificaciones siguientes:
a) Institucional;

b)Objeto del Gasto;

c)Econémica del Gasto;

d)Finalidad, Funcién y Divisién;

e)Tipo de Gasto;

f)Fuentes de Financiamiento; y,

g) Geografica.
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ARTICULO 16. VINCULACION PLAN PRESUPUESTO.

Para cumplir con lo establecido en el Articulo 8 de la Ley, la Secretaria de Planificacion y
Programacién de la Presidencia encoordinacién con el Ministerio de Finanzas Publicas,
proveeran oportunamente los elementos metodolégicos que permitan la

efectivaarticulacion de las politicas, los planes y el presupuesto.

ARTICULO 17. CARACTERISTICAS DEL MOMENTO DE REGISTRO.
Las principales caracteristicas y momentos de registro de la ejecucion del presupuesto de

ingresos y egresos son las siguientes:

1.-Para la ejecucion del presupuesto de Ingresos:

a)Los ingresos se devengan cuando, por una relacién juridica, se establece un derecho de
cobro a favor de los organismos y entesdel Sector Publico y, simultineamente, una
obligacion de pago por parte de personas individuales o juridicas, éstas altimas puedenser
de naturaleza ptblica o privada; y,

b)Se produce la percepcién o recaudacion efectiva de los ingresos en el momento en que

los fondos ingresan o se ponen adisposicion de una oficina recaudadora.

2.-Para la ejecucion del presupuesto de egresos:

a)Se considera comprometido un crédito presupuestario cuando en virtud de autoridad
competente se dispone su utilizacién,debiendo en dicho acto quedar determinado el
monto, la persona de quien se adquirira el bien o servicio en caso decontraprestacion, o el
beneficiario si el acto es sin contraprestaciéon, para lo cual deberd afectarse
preventivamente el créditopresupuestario en el monto que corresponda;

b)Se considera devengado un gasto cuando queda afectado definitivamente el crédito
presupuestario al cumplirse la condicién quehaga exigible una deuda, con la recepcion
conforme de los bienes y servicios o al disponerse el pago de aportes o subsidios; y,

c)El pago extingue la obligacion exigible mediante la entrega de una suma de dinero al
acreedor o beneficiario. El registro del pagose efectuara en la fecha en que se emita el
cheque, se formalice la transferencia de fondos a la cuenta del acreedor o beneficiario ose

materialice por la entrega de efectivo o de otros valores.
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3.-Otras etapas de registro:

En los organismos o entes; que por sus caracteristicas lo ameriten se registrara la etapa del
consumido o uso. El registro del consumido o uso procedera en el momento que
efectivamente se utilizan los materiales y suministros en las diversascategorias
programaticas para el cumplimiento de las metas previstas, o para el registro de la
depreciacién para el caso de los

ACUERDO GUBERNATIVO 540-2013

Activos fijos.

ARTICULO 18. UTILIZACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
(SIAF).

Para los efectos de lo establecido en el Articulo 42 Bis de la Ley, el Ministerio de Finanzas
Puablicas a través de las unidadesespecializadas que correspondan, deberdn brindar la
asesoria administrativa y técnica que sea necesaria para que las institucionesdel Sector
Publico no financiero, asi como las unidades ejecutoras que utilicen recursos nacionales y
de cooperacién externoimplementen y utilicen las plataformas informaticas del Sistema

Integrado de Administracion Financiera en el ciclo presupuestario.

ARTICULO 19. CONTROL DE LOS PRESUPUESTOS.

Si por efectos del control del avance de las realizaciones de los diferentes programas del
presupuesto, se establecieren desviacionescon respecto a las metas y los calendarios de
trabajo previstos, el Ministerio de Finanzas Publicas en coordinacion con la Secretariade
Planificacion y Programacion de la Presidencia, lo hara del conocimiento del Ministerio
respectivo o entidad administrativacorrespondiente, con el objeto de que se apliquen las

sanciones y medidas correctivas que procedan.

ARTICULO 20. INFORME DE RENDICION DE CUENTAS.
El informe a que hace referencia el Articulo 4 de la Ley, contendrd como minimo lo
siguiente:
a) La ejecucion fisica de los programas y proyectos, compardndolos con lo
programado; incluyendo la informacién de metas,indicadores, productos y

resultados, los cuales deben estar asociados a las politicas ptublicas; en el caso de
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obra fisica, deberespetarse todos los indicadores de divulgacion de la Iniciativa de
Transparencia en el Sector de la Construccion -Costo-;
b) La ejecucion financiera de los gastos por programas y proyectos, que incluya lo

asignado, modificado y ejecutado, con detalle derenglén de gasto;

c)La ejecucion financiera de los recursos por rubro de ingreso;

d)Los resultados econémicos y financieros del periodo;

e)Analisis y justificaciones de las principales variaciones;

f)Beneficiarios, su ubicacion y mecanismos de cumplimiento de metas; y,

g)Recursos comprometidos de los proyectos en el ejercicio fiscal vigente y en futuros

ejercicios fiscales.

Las instituciones publicas deberan rendir la informacion dentro de los siguientes 10 dias al
vencimiento de cada cuatrimestre. El deltercer cuatrimestre, correspondera al informe
anual.Sin excepcién, los informes deberan generarse en el médulo que para el efecto se
habilite dentro del Sistema de ContabilidadIntegrada (Sicoin) y otras plataformas
informaéticas que se utilicen para el efecto.

Los informes deberan publicarse en los sitios web de cada institucién publica y en el del

Ministerio de Finanzas Publicas.

ARTICULO 21. CONCORDANCIA DE ©LOS PLANES OPERATIVOS
INSTITUCIONALES.

ACUERDO GUBERNATIVO 540-2013

Los Organismos del Estado, empresas publicas, entidades descentralizadas y auténomas
incluyendo las municipalidades, seranresponsables que los planes operativos de los

proyectos ejecutados con recursos externos reembolsables y no reembolsables esténen

concordancia con sus planes institucionales.
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Libros obligatorios:

Existen una variedad de libros que forman parte fundamental del proceso de
registro en las instituciones publicas tomando en cuenta que forman parte
indispensable de los centros Educativos para un adecuado control administrativo y

financiero dentro de ellos se destacan los siguientes:

Libro de Actas Libro de comisién de Disciplina

Libro de Inscripciones Libro de Caja o Finanzas

Libro de conocimientos Libro de Almacén

Libro de asistencia Libro de Gratuidad

Libro de inventarios Libro de asistencia de padres de familia
Libro de Comision de Evaluacion a reuniones en el Establecimiento.

Cada uno de estos libros cumple con una funcién indispensable dentro de la
administraciéon publica. Y cada uno tiene su acuerdo en donde establece los

lineamientos para su operacion.
Libro de inventarios

El libro de inventarios busca mantener un registro detallado de todos los activos o
bienes que la empresa posee ya sea para usar en un tiempo menor a un afio y
mayor al mismo tomando en cuenta en uso de rubros y dividirlos entre activos
corrientes y no corrientes y también las deudas y obligaciones que la empresa
posee para ser cancelados en un tiempo igual a un afio o mayor al mismo para
también ser registrados en rubros solo que separadas en pasivos corrientes y no
corrientes para determinar el capital neto que forman el patrimonio neto con el
que contara la empresa para el siguiente para poder ser invertidos o utilizados en

mejoras de la empresa.

Para poder realizar un inventario debemos conocer una nomenclatura la cual se la

mostramos a continuacion.
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Activo Pasivo
Corriente Corriente
Caja Proveedores
Caja chica Acreedores
Bancos Documentos por Pagar a corto plazo

Clientes o Deudores

IVA por cobrar

Documentos por cobrar a corto plazo
Mercaderia

Alquileres pagados por anticipado
Seguros pagados por anticipado
Comisiones pagadas por anticipado
Material de empaque

Papeleria y ttiles

Préstamos bancarios a corto plazo
Cuentas por pagar a corto plazo
IVA por pagar

Cuota laborar y patronal por pagar
Alquileres cobrados por anticipado
Comisiones cobradas por anticipado
Intereses cobrados por anticipado

Hipotecas a corto plazo

No Corriente

No Corriente

Inmueble

Mobiliario y Equipo

Equipo de Computaciéon

Vehiculos

Documentos por cobrar a largo plazo

Gastos de organizacion e instalacion

Hipotecas por pagar a Largo plazo
Préstamos Bancarios a Largo plazo
Cuentas por pagar a largo plazo

Documentos por pagar a Largo plazo

Patrimonio Neto

Capital

Ejemplo de un inventario
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INSTRUCCIONES: De los datos que se le proporcionan deberd estructurar el
inventario al 31 de Agosto del 2017.
El dia 31 de agosto de 2017, la Srita. Emiliana Zapeyo propietaria del Almacén "Los

Toritos" S.A., solicita sus servicios para que elabore el presente inventario.

Efectivo: Billetes: Q.2550.00 Monedas:  Q.124.25
Cuenta bancaria No. DM-19283-4 del Banco La Estrella, S.A., Q. 13,000.00 Y otra No.
MB-34562-6 del Banco Tradicional, S.A. Q. 8,000

Articulos para la venta:

Estufas

10 grandes marcacetron a Q.1086.00 ¢/u
7 medianas marca Atlas a Q 590 ¢/u

4 pequerias marca Oliver a Q. 720.00 ¢/u

Bienes muebles para servicio de la Empresa:
5 mostradores con vidrios a Q.790.00 ¢/u
4 sillas giratorias a Q. 990.00 c/u

4 mesas grandes con gavetas a Q 890.00 c/u
Equipo de computacion
6 computadoras marca HP a Q3200.00c/u

7 CPU para repuesto de las computadoras de oficina a Q 4500.00c/u

Personas que le adeudan a la empresa por concepto de mercaderia:

Andy Monroe Q. 700.00
Pedro Mendizdbal Q. 500.00
Alexis Serrano Q. 1000.00
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Mauricio Solérzano Q.2000.00

Impuesto al Valor Agregado: de IVA pago el porcentaje legal sobre los articulos
para la venta, bienes muebles, equipo de computacién, y en todos esté incluido el

IVA.

Deudas a cargo de la Empresa: A favor de las siguientes empresas: Distribuidora
de eléctricos y modernos, S. A. Q. 4,000.00; Distribuidora de muebles, S. A. Q.
4300.00 distribuidora computec, S. A. Q. 2,600.00.

Documento por pagar a Corto Plazo:

2 letras a nombre del Sr. Panfilo Boca chica Saavedra por anticipo de sueldo Q.

1900.00c/u

Mientras que en las instituciones estales para realizar un inventario se debe
realizar primero fisico y luego se deben registrar en un formato establecido y
proporcionado por el Ministerio de educacién en donde debe llevar un cédigo por
articulo que registra una descripciéon detallada de sus caracteristicas las cuales
deberan tener un costo y cuando termine su vida ttil debera ser dado de baja por

medio de otro formulario que también es proporcionado por dicho ministerio.

En el acuerdo Gubernativo No. 217-94 el reglamento para inventarios para bienes
Muebles de la Administracion Pablica y el Decreto Legislativo 647 da las
instrucciones de como realizar los inventarios asi como la obligatoriedad de
recibir o entregar el cargo mediante revision y chequeo de inventarios fisico, el cual
deberd proporcionar una copia al supervisor o autoridad por la via

correspondiente.

En este libro también hay que tomar en cuenta el Decreto 103.97 Derogatoria del
77-95(coherecha) en el Decreto 77-95 se dio el surgimiento de la comision

Recolectora de Chatarra (coherecha) cuya funcién era recibir todo el desecho
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ferroso o metélico de cada institucion publica o del Estado. La cual desaparece
después de la firma de los Acuerdos de paz, con creaciéon del Decreto 103-97 en
cual se crea una comisiéon especial constituida por el organismo Ejecutivo que se
encargara de recibir y subastar los bienes ferrosos al ser recibidos de cada una de

las instituciones del Estado.

En el Decreto 779-98 Reglamento del Dto. 103-97 contiene el reglamento del
Decreto 103-97 proporcionando los lineamientos generales en el procedimiento
sobre los lineamientos generales para la solicitud de baja de materiales o bienes

ferrosos, logrando asi la creacion de expedientes respectivos.

En este  proceso intervienen también el Decreto Legislativo 114-97 Ley del
Organismo Ejecutivo, en el cual se establecen las funciones de cada uno de los
ministerios asi como el tiempo maximo establecido para enviar los informes de
inventarios por parte de cada una de las dependencias a la Direccién de Bienes

del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Puablicas.

Nomenclatura de cuentas propiedad y planta en operaciéon

Codigo Cuenta

1231-01 EDIFICIOS E INSTALACIONES

Maquinaria y equipo

1232-01 | De produccion

1232-02 De Construccion

1232-02 | De Oficina y Muebles

1232-04 | Médico-Sanitario y de Laboratorio

1232-05 Educacional, Cultura y Recreativo

1232-06 | De Transporte, Traccién y Elevacion

1232-07 De Comunicaciones

1232-08 Herramientas
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Tierras y Terrenos

1233 Tierras y Terrenos

Construcciones en Proceso

1234-01 De Bienes de uso Comun

1234-02 De Bienes de uso no Comun

1234-03 Construcciones Militares

Equipo Militar y de Seguridad

1235 Equipo Militar y de Seguridad

Animales

1236 Animales

Otros Activos fijos

1237 Otros Activos fijos

Entre otras cuentas.

Ejemplo de un inventario de un centro de educativo publico

Inventario No. 1
Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Texcoy del Municipio de Olopa
Del Departamento de Jutiapa, practicado el 20 de diciembre de 2004

12332-03 De oficina y Mueble
1 Maquina de escribir mecéanica
marca Royal, color rojo Q.185.00 | Q.185.00
1 Monitor Mono RBOO OWI
color negro cané 00137503 Q. 2860.00 | Q.2860.00 | Q. 3,045.00
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12332-05

20

20

20

10

1232-09

1232-03
1232-05
1232-09

Educacional, Cultura y
Recreacion

Pupitres personales de madera
con hierro.
Escritorios  personales con
sillas

Pupitres de paleta con madera
y hierro

Pizarrones de formica color

blanco.

Herramientas
Parihuela color azul
Rastrillos de Metal color
negro.

Brochas
Azadones de metal
Palas

Total
Resumen
De oficina y mueble
Educacional cultura y
recreativo
Herramienta

Total

El presente inventario asciende a la
cantidad de veintiséis mil

seiscientos sesenta. (Q.26,660.00)

Q.150.00 | Q.3000.00

Q.350.00 | Q.7000.00
Q. 22750.00

Q.175.00 | Q.3500.00

Q.575.00 | Q.5750.00

Q.350.00 | Q.350.00 |Q.865.00

Q. 25.00 Q. 125.00

Q. 15.00 Q. 45.00

Q. 60.00 Q. 240.00

Q. 50.00 Q. 150.00
Q. 26,660.00
Q. 3,045.00
Q. 22750.00
Q. 865.00
Q. 26,660.00
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Para poder dar de baja los bienes ferrosos en mal estado se hace una revisiéon del

inventario y se debe registrar en el siguiente formulario, después de ser autorizado

por la oficina de contabilidad del Estado, no deben incluirse en el inventario los

utiles y enseres de oficina, grasas y aceites.

No.

Descripcion

Folio del libro de

inventarios

Cantidad

Valor de los Bienes

Q.00.000.00

Firma y sello del director del Centro Educativo

Luego se debera suscribir un acta con datos del centro educativo dirigido a la

Direcciéon Departamental de educaciéon haciendo ver detalladamente los bienes que

el centro educativo posee en mal estado de constancia ferrosa anexando en

formulario anterior y describiendo el monto de bienes y cantidad en efectivo que

se daran de baja.
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También se debera certificar el acta antes suscrita con la informacién y direccién
exacta del centro educativo anexando el formulario de baja de bienes firmando
sellando el contador del centro Educativo publico y el visto bueno con firma y sello

del Director del centro educativo publico.
Libro Caja

Este libro es utilizado en las Escuelas Oficiales publicas y en él se bebe llevar
registro detallado en orden cronolégico de todas las facturas de lo s4 programas de
apoyo los cuales son Gratuidad, alimentacion, ttiles y valija didactica. Este libro

requiere de la colaboraciéon del OPF (Organizacién de Padres de Familia)

Mientras que en los Establecimientos educativo de ciclo Basico o cultura General se
registran los mismosprogramas, pero descartando la alimentacion y valija

didactica ya que no se les proporciona dicho apoyo por el Estado.
Requisito que debe llevar el libro caja segan la CIRCULAR DEFOCE-No. 027-2013.

» Anotar el nombre el nombre completo de la Organizacion de Padres de
Familia OPF del Centro Educativo Puablico.

» Anotar el c6digo asignado por el MINEDUC al Centro Educativo Puablico.

> Registro de ingresos anotar la fecha en la cual se recibi6, en la cuenta
bancaria de la OP, el valor de la transferencia de fondos realizada por el
Ministerio de Educacion, segtin recibo oficial de Transferencia de Recursos
financieros firmado y sellado por la organizacion.

> Registro de egresos: anotar la fecha en la cual se emiti6 el cheque de pago a
cada uno de los proveedores.

» Registro de ingresos: anotar el nimero de transferencia recibida, elntimero y
fecha del recibo oficial de Transferencia de Recursos Financieros, el nombre
de la dependencia que realiza la transferencia (DIDEDUC y/o DIGEPSA) y

los nombres de cada uno de los programas de apoyo en forma separada.
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Registro de Egresos en este apartado se debe anotar el nimero decheque, el
nombre del proveedor a quien se le efectuar el pago, serie y nimero de
factura y detalle del programa de apoyo.

Registro de ingresos: anotar el valor que le corresponde, a cada uno de los
programas de apoyo en forma que sumados daré el total del recibo oficial
de transferencia de Recursos Financieros.

Registro de Egresos: anotar el valor que corresponde a cada una de las
facturas pagadas en forma separada por programas de apoyo, segun el
cheque emitido al proveedor, que sumadas daran el total del cheque
emitido. En el caso que se emitan cheques separados al proveedor por
diferentes facturas del mismo programa,deben detallarse en forma
separada.

Anotar el valor totaldel Recibo Oficial de Transferencia de Recursos
Financieros, depositado a la cuenta Bancaria de la OPF

Anotar el valor total de cada uno de los cheques emitidos por programa de
apoyo.

Anotar el valor resultante de sumar el saldo inicial el valor de cada uno de
los ingresos que se vayan percibiendo, y restar de dicho resultado, el valor
de los egresos que se vayan ejecutando de cada uno de los cheques

emitidos por programa de apoyo.

NOTA

El saldo que se tenga al final de cada folio debe trasladarse al siguiente folio;

anotando para el efecto, en la columna “descripciéon” la palabra VAN en la dltima

linea del primer folio, y la palabra VIENEN, en la primera fila del siguiente folio

y si sucesivamente.
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LIBRO DE CAJA

Nombre de la organizacién de padres de Familia

56

Codigo del establecimiento Educativo

Folio 1

Fecha

Descripcion

Parcial

Ingresos

Egresos

Saldo
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Fuente: Elaboracién propia

LIBRO DE CAJA

Nombre de la organizacién de padres de Familia

Codigo del establecimiento Educativo

Folio 1

Fecha

Descripcion

Parcial

Ingresos

Egresos

Saldo

Saldo inicial

Q. 00.000.00

08,/03,/2012

Primera transferencia de fondos, segtin recibo
oficial No. 11855 de fecha 1/03/ 2012, recibo de
la Direcciéon Departamental de Educacion del
Departamento de Zacapa, correspondientes a

los programas de apoyo,

Q. 25890.00

Q. 25890.00

Alimentacion Escolar

Q. 10500.00

Utiles Escolares

Valija Did4ctica.

Q. 5800.00
Q. 780.00

Gratuidad

Q. 8810.00

11/03/2012

Cheque No. 11 Carla Agustina Reyes Factura
Serie A No. 259, compra de Articulos para la
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elaboracién de la Alimentacion Escolar para los Q.10500.00 | Q.15390.00
nifios de primaria. Q. 10500.00

11/03/2012 | Cheque No. 12 El Maestro Triste, Factura Serie
B No. 2345 compara de Utiles Escolares para Q. 5800.00 Q. 5800.00 Q. 9590.00
los nifios de primaria

11/03/2012 | Cheque No. 13 El Buen Precio, Factura Serie R
No. 23455 compara de Valija Did4ctica. para los | Q. 780.00 Q. 780.00 Q. 8810.00
docentes de primaria

11/03/2012 | Cheque No. 14 Emilio Betancur, Factura Serie
TS No. 045 compara de articulos para el Q. 8810.00 Q. 8810.00 | Q. 0.00
programa de gratuidad.

VAN Q. 0.00
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El libro caja previaasu realizacion se deben operar los libros auxiliares y estos

tienen requisitos para poder ser elaborados.

Requisito que debe llevar el libroauxiliar de almacén segin la CIRCULAR
DEFOCE-No. 027-2013.

>

Se debe escribir el nombre completo de la Organizacién de Padres de
Familia OPF del Centro Educativo Pablico, cuando los objetivos son

transferidos a la cuenta de la OPF.

Debe escribirse el nombre completo del Centro Educativo Pablico

Se debe consignar el nimero de cédigo asignado por el MINEDUC

al Centro Educativo Publico.

Debe consignar el nombre del articulo adquirido para la elaboracién
de la refaccién escolar de los nifios y nifias del Centro Educativo
Pablico.

Debe anotarse la unidad de medida que se utilizara para el consumo
del articulo; ya sea libra, onza, litro, galén, unidad u otro.

Se corresponde a un registro de ingresos de almacén, se debe anotara
la fecha de la factura extendida por el proveedor,por el articulo
comprado.

Cuando corresponda a registro de egresos, se debe anotar la fecha, en
que el articulo es entregado a la persona responsable de la comision
de Alimentacion Escolar.

Si corresponde a un registro de ingresos de almacén, debe anotarse el
namero de factura extendida por el proveedor del articulo

comprado.
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Cuando corresponda a registro de egresos, debe anotarse la frase
“Entrega a Comisiéon de Alimentaciéon”.

Debe anotarse la cantidad total del producto entregado por el
proveedor.

Se debe anotar la cantidad en unidades del articulo entregado a la
comisién de Alimentacién del Centro Educativo Pablico.

Se anota la cantidad de unidades que se tienen actualmente en el
almacén, el cual, resulta de sumar el saldo existente los ingresos en
unidades y restar los egresos en unidades. Saldo= unidades en
existencia+ ingresos en unidades-egresos en unidades.

Se anota el precio unitario del articulo ingresado al almacén o bien el
precio unitario del articulo que fue egresado del mismo.

Debe anotarse el valor total en quetzales del articulo que ingreso al
almacén, el cual resulta de multiplicarla cantidad del articulo
ingresado al almacén por el precio unitario con que fue ingresado.
Ingresos en quetzales= ingresos en unidades x precio unitario.

Debe anotarse el valor total en quetzales del articulo que egres6 del
almacén, el cual resulta de multiplicar la cantidad del articulo
egresado del almacén por el precio unitario con que dicho articulo
fue ingresado al mismo. Egresos en quetzales= Egresos en unidades x
precio unitario.

Se anota el saldo en quetzales del articulo que se tiene en existencia
en el almacén a una fecha determinada, el cual resulta de sumar al
saldo inicial en quetzales el valor de las unidades ingresadas al
almacén y restar el valor de las unidades que fueron egresadas del
mismo. Saldo en quetzales= Saldo en quetzales inicial (linea anterior)

+ ingresos en quetzales - Egresos en quetzales.
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> Se debe anotar los nombres y apellidos de la persona responsable de
la comisién de alimentacion, a quien se le entregan los articulos para
la elaboracién de la refaccion escolar.

» La persona que recibe los articulos para la elaboracién de la refacciéon
escolar, debe firmar para dar fe que los mismos fueron recibidos a

entera satisfaccion.

Ejemplo del formato que se debe llenar de auxiliar del libro de almacén.
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Nombre de la organizaciéon de padres de Familia

Nombre del establecimiento Educativo

Codigo del establecimiento Educativo

REGISTRO AUXILIAR DEL ALMACEN

Descripcion del Articulo Unidad de Medida
Ingreso Egreso Egresos Nombre
Precio Ingresos en Saldo en
Fecha Descripcion en en Saldo en de quien Firma
unitario quetzales quetzales
unidades | unidades quetzales recibe

Fuente: Elaboracion propia
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Libro de Bancos

El libro de bancos es un libro que sirve de referencia a la comisién de padres de
Familia haciendousode una institucion bancaria ya que se registra las firmas
mancomunadas de las OPF y se inicia con un saldo inicial y se van registrando
con el nimero de cheque, la fecha en que se hizo efectivo y el nombre de quien
cambio el cheque. Se realiza en un formato similar al del libro caja. Con la

diferencia que el monto inicial debe quedar a “0,000.00”y el libro caja se puede

arrastrar saldo para el préximo mes.
Autorizacion de Libros:

Supervision educativa

(Succhite, 2017)La autorizacion de los libros administrativos para un centro
educativo publico nace con el propésito de llevar registro de los folios que tiene
cada libro para ser utilizados en direcciéon. La supervision educativa es la
encargada de autorizar los libros y verificar que cada uno este foliado este es
porque la supervision debera sellar cada folio que el libro tenga ya que sin esa
autorizaciéon no pueden ser utilizados en ningtin centro educativo, cuales son los
libros que autoriza la supervisiéon, y la Direcciéon Departamental de Educacion

también tiene la potestad de autorizarlos.

El libro de Actas el auxiliar, Libro de inscripciones, Libro de asistencia de personal
docente, Libro de finanzas auxiliar, Libro de asistencia, Libro de Comisioén de
Evaluaciéon, Libro de comision de Disciplina, Libro de Almacén, Libro de
Gratuidad, Libro de asistencia de padres de familia a reuniones en el
Establecimiento son autorizados por la DIDEDUC de Zacapa Por medio del

Supervisor Educativo.
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Lo hace con la siguiente leyenda

Mientras que la contraloria General de Cuentas tinicamente autoriza el libro de
inventarios de bienes muebles y inmuebles de la instituciéon y todos los libros en

donde se establezca la informacién del empleado publico.

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE ZACAPA
Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa y Organizacion Escolar DEFOCE

3ra. Calle entre 14 y 14 avenida zona 1, Ciudad de Zacapa
Teléfono 7821-2704 y 7723-8533 telefax 7941-2888 extension 105

EN LA PRESENTE FECHA SE AUTORIZA EL LIBRO DE CAJA NO. 1

PARA EL CONSEJO EDUCATIVO DE LA ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA DE ALDEA EL
COROZAL DEL MUNICIPIO DE ZACAPA DEPARTAMENTO DE ZACAPA EL CUAL CONSTA DE
DOSCIENTOS (200) FOLIOS PARA LOS USOS CORRESPONDIENTES

Zacapa 12 de enero de 2017.

LIC. ALEX ANTONIO LEON OLIVA
DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE EDUCACION
ZACAPA

Lo hace con la siguiente leyenda

Y asi con todos los libros especificando el namero de folio y el uso que se le va a
dar al libro también coloca un texto similar especificando el final del libro que ahi
finaliza el namero de folio que se autoriz6 al inicio

del mismo.

Contraloria General de cuentas

En la contraloria General de Cuentas por su
naturaleza es el ente fiscalizador de los

fondos y por ser su funcién fiscalizar, solo

llustracién 19 Autorizacion y habilitacion de
libros por la CGC en Guatemala fotografia
tomada Alex Ledn Oliva, en INEB JV Comunidad
Mayuelas Gualan 16/10/2017
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tiene la responsabilidad de autorizacion de los Libros que forman parte
fundamental de las Instituciones publicas y que sirven para llevar
control de todos los bienes de los activos de instituciones del estado y
también aquellos registran la toma posesion. Esta institucion exige al
servidor o empleado publico llevar registro de todos los bienes del

estado.

Los libros que autoriza la Contraloria General de Cuentas son:

g 100N g g . ¥ 1
| Inventario (Principal y auxiliar)

Formas Oficiales (1H todas las compras

que hacen en DIDEDUC)

Caja Fiscal (ingresos y egresos de la
institucion)

llustracién 2020 Autorizacion y habilitacion

de libros por la CGC en Guatemala fotografia

tomada Alex Leon Oliva, ~en INEB IV (Cardex (uso exclusivo del director de
Comunidad Mayuelas Gualan16/10/2017

los bienes que posee una persona).

Libro caja para OPF (cuando hay organizacion de padres de Familia

en la Institucion Educativa).
Libro de Actas el principal.

Procedimientos Financieros Los procedimientos financieros del comité de

finanzas y de todos los programas los establece la Ley de Comparas, ventas y

contrataciones del Estado, porque ahi estipula la obligaciones de cada funcionario
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publico en cuanto al uso y manejo de los programas de apoyo para le educacién

con fiscalizacion de la Contraloria General del Cuentas de Guatemala.
65

Bonos de Transporte

Este es un bono no utilizado por la Direccion Departamental de Educacion y
cuando lo requieren es gestionado por la Municipalidad y personas individuales
cuando se requiere supervisiones de campo visitando las comunidades de los
distintos municipios del Departamento de Zacapa y es proporcionado en algunos
casos por la Contraloria General de cuentas cuando se requiere de auditorias o

revisiones a los registros administrativos de cada centro Educativo.

Refaccion Escolar

Es un programa incluido en el monto de efectivo proporcionado en el programa de
gratuidad en donde se bebe registrar en el libro de almacén de cada producto de
cuando ingresa y egresa para el tiempo exacto de consumo este fondo es
administrado en algunos centros educativos por la Organizacién de Padres de

Familia OPF de cada comunidad en supervision de cada centro educativo oficial.

Bolsa de Estudios

Este programa fue creado por Acuerdo Presidencial y en el afio 1997 y
mejorado en el 2017 bajo el contrato No. 1581-319-2017 donde mejora
el aporte econémico por estudiantes los que salen favorecidos con este
programa que es también conocido con el Nombre de Becas de Estudio
, las cuales se manejan bajo contrato las condiciones o requisitos que
debe cumplir cada estudiante favorecido con dicho aporte o beneficio y
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se le hace firmar el contrato en donde se compromete a cumplir con lo

establecido en el mismo por la DIDEDUC.

66

Ley de Gratuidad

(Agustin, 2017) Este es un programa que inici6 en el afio 2009 el cual se

manejaba por medio de un cheque a nombre de los directores, los cuales debian ser
depositados en las cuentas bancarias creadas con el nombre del establecimiento
con un tiempo limite para consumir el monto en efectivo y liquidarlo en su
totalidad presentando como constancia una papeleria constando el consumo y la
inversion del mismo especificando producto y proveedor de compra.

(Succhite, 2017)Pero hasta el afio 2011 se presenta a la instituciéon un acuerdo en
donde establece el fin y uso de los recursos trabajandolo con fondo rotativo los
afios 2009, 2010 hasta 2014, a partir del afo 2016 ya no se les pagaba a los
proveedores ni se emitia el cheque a nombre del director del centro educativo se
cambia el programa de fondo rotativo por un formato emitido por el MINEDUC en
donde los directores detallaban el producto que querian y en la DIDEDUC se
realizaba la compra de los insumos y se establecia un lugar céntrico del
Departamento para que fueran recogidos por cada director de los centros
educativos, gestionando el pago de transporte para trasladar el producto hacia el

centro educativo o comunidad.
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(Agustin, 2017)El formulario del cual hace el programa de gratuidad es él PRA-
FOR 74 Consolidado de los supervisores PRA-FOR 73solicitud de directores PRA-
FOR 95 entrega por escrito de los supervisores a los directores de lo que reciben.
Anteriormente se manejaba un formato interno creado por la DIDEDUC el cual
constaba de una hoja de liquidacién, la factura la cual razonaba firmada por el
Director y Supervisor y el listado de estudiantes activos en el establecimiento esto
se utiliz6 en los afios 2009 -2011 luego se agregan otros documentos a la
liquidacion la constancia de recepcion de bienes, la cual era volver a detallar los
que estaba en la factura para hacer constar que se recibi6 el producto tal cual se
detallaba con las mismas caracteristicas y tamafios con el listado de alumnos que

no podia faltar.

(Agustin, 2017)Cuando requerian el uso de mano de obra o fotocopias ellos
adjuntaban una certificacién de servicio que detallaban a entera satisfacciéon y sin

ningutn inconveniente en el servicio.

Este consta de dos aportes en el afio 50% el primer aporte y 50% en el segundo se

desglosa de la Siguiente manera:
Nivel Pre-primario Q. 40.00 por estudiante al afio.
Nivel Primario Q. 40.00 por estudiante al afio.

Nivel Medio en sus diferentes modalidades y Diversificado Q. 100.00 por

estudiante al afio.

(Agustin, 2017)Este aporte se utiliza para mantenimiento del centro educativo para
mantener el ornato del mismo y algunas veces para reparaciones menores en el

centroeducativo,pero no todo el aporte y algunos ttiles escolares para la direccion.
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Este programa tiene bajo su responsabilidad y de quien los maneja el registro y
control de los 4 programas establecidos los cuales son: Almacén, Refaccién Escolar

Valija Did&ctica en Pre primaria y primariay ttiles escolares.

Funciones del director

(Perez, 2017)Segtn Perez establece que las funciones del director son:

> Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar el servicio
educativo.

> Conducir la elaboracién, ejecucion y evaluacion del proyecto educativo

institucional, plan Anual de Trabajo y Reglamento interno de 68
participativa.

> Disenar, ejecutar y evaluar proyectos de innovacion pedagogica y de
gestion, experimentacion e investigacion educativa.

> Aprobar, por resoluciéon Directoral, los instrumentos de Gestion de la
instituciéon educativa.
Promover y presidir el Consejo educativo Institucional.

> Establecer, en coordinacién con el proceso Educativo institucional, antes del
comienzo del afio lectivo, la calendarizacién del afio escolar adecudndola a
las caracteristicas geograficas, econémicas-productivas y sociales de la
localidad, teniendo en cuenta las orientaciones regionales, garantizando el
cumplimiento efectivo, del tiempo de aprendizaje, en el marco de las
orientaciones y normas nacionales dictadas por el Ministerio de Educacién
para el inicio del afo escolar.

» Coordinar con el consejo de Padres de Familia el uso de los fondos, de
conformidad con lo establecido en el Reglamento General de la APAFA.

> Delegar funciones a los subdirectores y a otros miembros de la comunidad

educativa.
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» Estimular el buen desempefio docente estableciendo en la institucion
educativa, précticas y estrategias de reconocimiento publico 65
innovaciones educativas y experiencias exitosas.

> Promover, en el &mbito de su competencia, acuerdos, pactos, consensos con
otras instituciones u organizaciones de la comunidad y cautelar su
cumplimiento.

> Velar por el mantenimiento y conservacién del mobiliario, equipamiento e
infraestructura de la institucién educativa, y gestionar la adquisicion y/o
donacion de mobiliario y equipamiento asi como la rehabilitacion de la
infraestructura escolar.

> Presidir el comité de Evaluacion para el ingreso, ascenso y permanencia del
personal docente y administrativo.

Desarrollar acciones de capacitacion del personal.

» Otras que se le asigne por norma especifica del sector. 69

Algunos juicios de personal yvalorativo acerca del director de una institucién educativa
El director, en toda institucion educativa, es el “Alma de la misma”

Es el “promotor” de cuantas iniciativas emprende el establecimiento en pro de la

consecucion de sus fines y objetivos.
Es el “Animador” de la entera comunidad de profesores y alumnos.

Es el “supervisor” que esta en todos los detalles, a efecto de que nada contrarie el éxito de

cada acto educativo.
Es la “cara” que se muestra de la institucion que dirige.
Es el “Adalid” el “Caudillo” el “Guia” de todas las personas que tiene en su ejido.

Es el “Conocedor” cabal de los asuntos que debe tratar, cualquiera que sea la indole de los

mismos: pedagogica, didactica, administrativa, contable, de relaciones humanas.
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Es el que tiene una cosmovisiéon de las cosas tan abarcadora como lo es la vista de un

“lince”

Es el “Generador” de la confianza que la entera comunidad educativa debe tener en él
porque ha sido “elegido” por alguien para el desempefio de una actividad que lo convoca

continuamente y en las que debe hacer brillar todas sus capacidades.

Es el “Conductor” firme y sereno de su obra, a la manera del capitan de un barco que, en
el momento crucial de la tormenta, se aferra firmemente al timén y, a pesar del viento y de
las olas, endereza el rumbo y lleva la nave a buen puerto, luego de haberle dicho a cada
uno de sus marineros cual era el lugar que le correspondia en la ardua situaciéon que debia

afrontar.

“"_s

Es el que se torna “atil”, “Valioso”, casi “imprescindible” en la labor administrativa.

Es el que lo abarca todo, el que esta en todo; el que es “patrén” y “sota” de su institucion.
70

Es el que “transmite amor” por la obra educativa que tiene en sus manos.

Es el que esta “Consciente” de sus valores; el que sabe lo que es capaz de brindar; el que se
juega continuamente por las causas nobles; el que cree en la grandeza de la educacion; el

que se entrega continuamente a su misién,; el que soporta todo.

En cuanto a la responsabilidad del director dentro del comité de finanzas en el
manejo del libro se estipulan en acuerdo Presidencial No. 339 reglamento de

inventarios de los bienes muebles de la administracion publica
Funciones del Comité de Finanza:

(Martinez Escobedo A. A., 2013) ARTICULO 6. COMISION TECNICA DE
FINANZAS PUBLICAS.
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La Comisiéon Técnica de Finanzas Publicas, serd un 6rgano asesor del Ministro y
Viceministros de Finanzas Publicas en la definicién de politicas, programacién, control y

evaluacion de la gestion financiera puablica.

ARTICULO 7. INTEGRACION DE LA COMISION TECNICA DE FINANZAS
PUBLICAS.

La Comisién Técnica de Finanzas Publicas se integra de la siguiente manera:

a) El Viceministro del Ministerio de Finanzas Ptblicas del Area de Administracién
Financiera, quien la preside;

b) Uno de los Subsecretarios de la Secretaria de Planificacion y Programacién de la
Presidencia;

c) El Director de la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas;
d) El Director de la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas;

e) El Director de la Direccion de Crédito Pablico del Ministerio de Finanzas Puablicas;

f) El Director de Andlisis Financiero del Ministerio de Finanzas Publicas;

g) El Tesorero Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas; y,

h) El Intendente de Recaudaciéon y Gestion de la Superintendencia de Administracion
Tributaria. 71

El presidente de la Comisién nombrara un Secretario Técnico.

ACUERDO GUBERNATIVO 540-2013Una de las autoridades del Banco de Guatemala,
por invitacién que le haga el presidente de la Comision, podra participar en las sesiones de
la misma.

Tanto el secretario como la autoridad del Banco de Guatemala, podrén participar con voz

pero sin voto.

ARTICULO 8. OBJETIVOS DE LA COMISION TECNICA DE FINANZAS PUBLICAS.

Son objetivos de la Comisién Técnica de Finanzas Publicas, los siguientes:
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a) Proponer las medidas de caracter fiscal en concordancia con los planes y programas de
Gobierno y la politica macroeconémica, a efecto de lograr el cumplimiento de las
prioridades y metas establecidas por el Gobierno en materia de ingresos y gastos publicos;
b) Hacer compatible con la politica fiscal, la programacién presupuestaria y financiera del
Estado, el Presupuesto de los organismos y entidades descentralizadas y auténomas, en lo
que respecta al uso de los recursos; y,

c) Proponer los procedimientos para evaluar la gestion de los organismos y entidades a
que se refiere la literal b) anterior, con el fin de lograr la eficaz y eficiente utilizacion de los

recursos publicos.

ARTICULO 9. ATRIBUCIONES DE LA COMISION TECNICA DE FINANZAS
PUBLICAS.
Son atribuciones de la Comisién Técnica de Finanzas Publicas, las siguientes:

a) Analizar y proponer los mecanismos para evaluar las modificaciones que sean
pertinentes con el Plan Financiero del Sector Pablico, sugiriendo las medidas para
su cumplimiento;

b) Proponer los mecanismos para evaluar la gestion presupuestaria de cada ejercicio
fiscal y conocer la politica que regira para la formulacién del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos del Estado;

c) Analizar la formulacion del Presupuesto Multianual y proponer el procedimiento para
evaluar el Plan Anual de Inversiones;

d) Proponer las metas financieras para dar consistencia a la programaciéon de la eje 77
del Presupuesto y en especial el Flujo de

Caja del Tesoro Nacional;

e) Analizar el informe anual consolidado de Rendicién de Cuentas elaborado por la
Direccién de Contabilidad del Estado;

f) Conocer los presupuestos de las entidades descentralizadas y auténomas;

g) Aprobar metodologias que permitan el analisis de la eficiencia de la gestiéon ptublica y la
optimizacion de la administracion financiera de los recursos publicos;

h) Analizar el Presupuesto Consolidado y otras variables agregadas del Sector Publico; e,
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i) Cualquier otra que sea congruente con sus atribuciones para el mejor cumplimiento de

sus fines.

ARTICULO 10. FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION TECNICA DE FINANZAS
PUBLICAS.
La Comisién funcionara de la forma siguiente:

a) Realizara sus reuniones ordinarias por lo menos una vez al mes, preferentemente

en la tercera semana de cada mes y

Libros Obligatorios del Comité de Finanza

Los libros que son indispensables y obligatorios para el comité de finanzas son los
siguientes el Libro de finanzas si se cuenta con caseta escolar de lo contrario no esta

obligado a operarlo.

Base Legal de los Procedimientos de la Ley de Gratuidad.

Tomando en cuenta que gratuidad es un programa de apoyo el cual estd dirigido
exclusivamente para las escuelas de Educacién primaria y pre-primaria qu¢ 3
conformado (OPF) Organizacién de padres de Familia.

Para poder llevar control de gratuidad es necesario llevar un libro de
conocimientos en donde se suscribe el mismo por la adquisicién de productos por
compra directa al proveedor y también cuando se hace entrega de los productos a

los docentes.

También se opera otro libro el cual tiene registro de los ingresos y egresos del
producto que se pide con el programa de gratuidad ahi se coloca el precio y

numero de factura emitida por el proveedor.
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Los materiales que se pueden comprar con este programa son:

Materiales de construccién (si se requiere hacer mejoras en el establecimiento)
Materiales de oficina (si se requieren en direccion)

Utiles de Limpieza (cudndo se tiene conserje o bien personal operativo)
Material Did4ctico (para uso exclusivo del maestro de Grado)

Los libros que se deben operar son el libro de actas y libro caja.

La base legal del programa de Gratuidad se encuentra en el Acuerdo Ministerial
No. 3667-2012 de fecha 09/11/2012 y el Acuerdo Ministerial No.1096-2012 de fecha
23/042012.Y Ley de compras, ventas y contrataciones del Estado.
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Actividad #1

Describe la funcionalidad de cada libro dentro del centro Educativo y su

funcionalidad.

Libro de
Asistencia

Libro auxiliar de
actas

Libro de
inscripciones

. 200
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Actividad # 2

Explica en qué consiste cada una de las siglas, organizaciones y términos que se
presentan a continuacién y escribe que funcionalidad tiene dentro de la

Administracion Pablica Financiera.

FINANZAS

GRATUIDAD

COMISION DE
EVALUACION
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Conclusiones

Se aporto una herramienta pedagogica para el mejoramiento del curso

de Administracion Financiera.

Se les proporciono materia con Temas financieros a Docentes del Centro
Facultativo Sede Zacapa, para que puedan contar con material de consulta

y apoyo en las diversas areas administrativas que imparten.

Se elaboro un Modulo Administrativo Financiero que permite solucionar la

problematica de carencia de material de Administrativo Financiera.

Se socializo y presento el Médulo a los estudiantes para que puedan hacer
uso de él como material referencial y de consulta en los cursos gue se

relacionen con administracion Financiera.

Se entrego a docentes el modulo de Administracion financiera s
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Recomendaciones

Al Coordinador: Promover el uso y consulta del Médulo Administrativo en su

personal a cargo.
Resguardar en un lugar adecuado el Material proporcionado.

A los Catedraticos: Hacer uso adecuado del Mdédulo y que orienten a los

estudiantes para su buen uso como fuente de consultas para resolver dudas.

Cuidar y resguardar en forma adecuada el Mddulo Administrativo durante el uso

como fuente de apoyo en la imparticion de cursos Administrativos.

A los Estudiantes De la carrera de Profesorado en Ensefianza Media en
Pedagogia y Administracion Educativa de la Facultad de Humanidades Sede
Zacapa, que ejecuten actividades sugeridas en el médulo como enriquecimiento
de sus conocimientos y comprendiendo satisfactoriamente la informacién del

mismo.
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Capitulo V Proceso de Evaluacion
5.1 Diagnéstico

Cada etapa del ejercicio profesional supervisado es indispensable e importante,
porque permite alinearse mediante un orden especifico de cémo llevarlo a cabo. El
diagnostico permitié al investigador recolectar la informacién de la institucion
beneficiada de forma interna y externa por medio de instrumentos de
investigacion, obteniendo los resultados de carencias que la misma presentaba,

los cuales ayudaron a la orientacion del proyecto.

El instrumento utilizado fue una lista de cotejo la cual la encontramos en los
apéndices donde aparecen 13 aspectos importantes, los cuales permiten verificar

la efectividad de las técnicas en la recoleccion de informacion.
5.2 Evaluaciéon de la Fundamentaciéon Tedrica

Para poder llevar a cabo nuestro proyecto se presentaron una serie de tematicas
que dieron origen a la importancia del mismo incorporando temas que
fundamentarian la importancia del mismo la cual es parte indispensable para la
realizacion del proyecto, para poder evaluar esta etapa se aplico una lista de
cotejo la cual se encuentra en los apéndices con 6 aspectos establecidos las
cuales permiten observar y verificar la importancia de la misma como técnicas de

recoleccién de la informacion.
5.3 Evaluacién del Plan de Accion

Los indicadores que permitieron tener una indicacion clara y precisa de lo que se
pretendia alcanzar fueron los objetivos y metas. Asi mismo se tenian los recursos

indispensables para lograr con efectividad la ejecucion del proyecto.

El proyecto presentado es un aporte indispensable para la institucién en cuanto a
materia pedagdgico administrativo financiero, este se evalué por medio de una
lista de cotejo la cual contiene 15 aspectos que permiten determinar el alcance del

mismo, la cual se puede localizar en los apéndices del informe.
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5.4 Evaluacion de la Ejecucion y Sistematizacion

Para poder evaluar esta etapa fue necesaria una escala de rango la cual se
encuentra en los apéndices del presente informe donde aparecen 5 aspectos, los
cuales fueron necesarios para la comprobacion de la calidad del material
efectuado. En esta etapa se cont6 con los recursos para la elaboracion del médulo
Administracién Financiera, tomando en cuenta que la realizacion de este es un
aporte que beneficiard a la institucién cuando se requiera la consulta de material

administrativo financiero.

Al realizar la ejecucion la participacion y aceptacion del personal fue excelente ya
gue no existia suficiente material que proporcionara informacion de administracion

financiera.
5.5 Evaluacién Final.

Cada evaluacion se llevo a cabo mediante una lista de cotejo 0 escala de rango
la cual se encuentra en los apéndices del presente informe, las cuales fueron

requeridas al iniciar, durante y al finalizar el proyecto.

El Diagnostico permiti6 conocer a gran escala la situacién de la institucién vy
haciendo uso de las diferentes técnicas e instrumentos que facilitaron la obtencion
de informacion mostrando las carencias que tenia para poder elaborar el
proyecto que ayudara a contribuir con la calidad educativa necesaria del Centro
Facultativo Sede Zacapa.

La fundamentacion tedrica proporciona una serie de temas que promueven la
realizacion del proyecto, logrando con ello la introduccion hacia el conocimiento

de la correcta aplicacién de los procesos administrativos financieros.

El Plan de Accion permite claramente definir la tematica del proyecto que se
llevara a cabo de acuerdo a la priorizacion de problematicas identificadas en el

diagnéstico la que consiste en la elaboracion del Modulo Administrativo financiero.
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La Ejecucion y Sistematizacibn en esta se realiza el proyecto en el orden
establecido y se socializa en el centro Facultativo con los estudiantes de los
diversos ingresos de la carrera de Profesorado en Pedagogia y Administracion
Educativa y en Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa y también

Con los catedraticos del mismo, las cuales se han cumplido en forma satisfactoria

durante cada proceso de la misma.
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Capitulo VI Voluntariado

6.1Plan de Accién

Titulo
Construccion de cancha polideportiva para el uso de los estudiantes de la
Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala,

Seccion Zacapa.

Lugar

Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala,

Seccion Zacapa.

Plan y jornada

Plan fin de semana en jornada doble los dias sdbados y ocasionalmente los

dias domingos.

Carrera

Profesorado en Ensefianza Media y Técnico en Administracion Educativa y

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

Beneficiarios

Directos

Estudiantes dela carrera de profesorado en ensefianza Media en Pedagogia y
técnicos en Administracion Educativa y Licenciatura en pedagogia Yy

Administracion Educativa de La Facultad de Humanidades, Sede Zacapa.
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Indirectos

Coordinador, Catedraticos y personal Operativo.

6.2 Sistematizacion Descripcion de la accion realizada

El voluntario se realizéen forma grupal integrando 22Epesistas de la
Facultad de Humanidades, de la Universidad de San Carlos de Guatemala,

con sede en el departamento de Zacapa.

El cual Consiste en la construccion de una cancha polideportiva dentro de las
instalaciones de la Facultad de Humanidades, con el propdsito de mejorar la
infraestructura de las instalaciones, y contar con un espacio de recreacion
para los estudiantes, y al mismo tiempo que puedan realizar actividades

civicas, culturales y deportivas.

Dicha cancha cuenta con las medidas proporcionales estandar de 15

metros de ancho por 28 de largo.

Se inici6 el proceso de construccion el dia sabado 4 de noviembre con la fase
inicial la cual fue la nivelacion del terreno y poder prepararlo para la segunda
fase la cual dio inicio, el dia 6 de diciembre la cual consisti6 en la
construcciéon de la cancha, vy la tercera y Ultima fase, la finalizacion de la
misma la cual se llevé a cobo el dia 15 del mismo mes del afio 2017.

El 27 de julio de 2017 se presenta el proyecto de voluntariado ante el M.A.

Walter Ramiro, Mazariegos Biolis, Decano de la Facultad de Humanidades de
la Universidad de San Carlos de Guatemala para su aprobacion.
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Actividades realizadas en el Voluntariado

No.

Actividad

Unidad

responsable

Descripcion

Rifas de recargas

electronicas

Epesistas

Se realiz6 una rifa de una recarga
de 50 quetzales con un valor de 5

guetzales el nimero.

Rifa de canastas basicas

Epesistas

Se realizé una rifa de una canasta
bésica con un valor de 5 quetzales

el nimero.

Venta de almuerzos

Epesistas

Se vendieron almuerzos a 20
guetzales cada uno, con un total
de 40 tiempos vendidos que

suman 800 quetzales.

Gestidn ante amistades

y familiares

Epesista

Se logré la gestién de 10 bolsas
de cemento para poder ejecutar el

proceso de voluntariado.

Gestion individual

Epesista

Se logro la gestibn de de 25
bolsas de cemento de empresas y
personas honorables del Municipio

de Gualan.

Gestion ante empresas

Epesista

Esta gestion no dio ningun

resultado.

Ahorros

Epesista

Se ahorr6 la cantidad de 100
gquetzales por mes desde marzo a
octubre dando como resultado el
ahorro de 800
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Gestiones Realizadas

Sefior Juan José Mejia Rodriguez

Sra. Cenia Monterroso de Mejia

Sefior JhonyMatta

Srita. Milvian Godinez

Srita. Jessica Godinez

Sra. Elena Reyes

Depésito El Punto Mayuelas, Gualan

Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel Gualan R.L.
Srita. Bertha Magali Aldana

Licda. Ana Amelia Garcia

Evidencias y comprobantes

Proceso de ejecuciodn

La cual se llevé un lapso de 3 horas
de trabajo. A sugerencia de los

albaniles a cargo de la obra.

Fotografia tomada por: Jeison Duque
Epesista 2017

Coémo segundo paso se realizd la
compra de 26 metros de arena y 20
de piedrin.

Fotografia tomada por: Jeison Duque
Epesista 2017
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Fue necesaria la compra
de 315  Dbolsas de
cemento para fundir 420
metros cuadrados con
espesor de 10
centimetros, por lo cual
se invirti6 una gran

cantidad de este material.

Fotografia tomada por: Jeison Duque
Epesista 2017

Fotografia tomada por: Jeison Duque
Epesista 2017

Para darle forma de cancha
polideportiva se mandaron hacer
bases (porterias y canastas) metélicas
de tubo galvanizado, dando de ancho
3.20 metros y de alto 3.50, por la
profundidad en la que iria la base de la

estructura
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Para poder darle color y una
textura agradable y de estética se
utilizé, un colorante color rojo
ladrillo el cual se necesitaron
alrededor de 72

Fotografia tomada por: Pedro Cardenas Libras.
Epesista 2017

Evidencia de transformacion y mejor

Antes

Foto 2: (Fotografia tomada por Jessica Paz)
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Foto 3: (Fotografia tomada por Jeison Duque)

Durante
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Foto 5: (Fotografia tomada por Jeison Duque)
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Después
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Foto 6, 7, 8 y 9: (Fotografias tomada por Jeison Duqu
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llustracion 21(ananimo, 2018)

En esta  fotografia nos
encontramos cortando
oficialmente nuestro proyecto
con el compafero y el

coordinador Licenciado

Nos encontramos

del proyecto

K . 1 ACAP oNLlNE COM

‘r

llustracién 22(ananimo, 2018)

reunidos en el

escenario el dia de la inauguracion
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Conclusiones

6. Se aporto una herramienta pedagodgica para el mejoramiento del curso

de Administracion Financiera.

7. Se les proporciono materia con Temas financieros a Docentes del Centro
Facultativo Sede Zacapa, para que puedan contar con material de consulta

y apoyo en las diversas areas administrativas que imparten.

8. Se elaboro un Mdédulo Administrativo Financiero que permite solucionar la

problemética de carencia de material de Administrativo Financiera.

9. Se socializo y presento el Médulo a los estudiantes para que puedan hacer
uso de él como material referencial y de consulta en los cursos que se

relacionen con administracion Financiera.

10.Se entrego a docentes el médulo de Administracion financiera s
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Recomendaciones

Al Coordinador: Promover el uso y consulta del Médulo Administrativo en su

personal a cargo.
Resguardar en un lugar adecuado el Material proporcionado.

A los Catedraticos: Hacer uso adecuado del Mdédulo y que orienten a los

estudiantes para su buen uso como fuente de consultas para resolver dudas.

Cuidar y resguardar en forma adecuada el Modulo Administrativo durante el uso

como fuente de apoyo en la imparticion de cursos Administrativos.

A los Estudiantes De la carrera de Profesorado en Ensefianza Media en
Pedagogia y Administracion Educativa de la Facultad de Humanidades Sede
Zacapa, que ejecuten actividades sugeridas en el médulo como enriquecimiento
de sus conocimientos y comprendiendo satisfactoriamente la informacion del

mismo.
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Apéndice # 1

Plan de Diagndstico

1. Identificacion

1.1Institucién: Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de

Humanidades, Sede Zacapa.

1.2Ubicacion: 10 Avenida, 11 Calle, zona 2, Barrio El Bordo, Zacapa.

1.3Epesista: Alex Antonio Leon Oliva. Estudiante de la carrera de

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

2. Titulo: Diagnéstico interno y externo de la Facultad de Humanidades, Sede

Zacapa.

3.. Objetivos:

4.1 Objetivo General

e Identificar el contexto interno y externo de la Facultad de Humanidades,

Sede Zacapa.

4.2 Objetivos Especificos

e Analizar el contexto geogréafico, socioecondémico de la institucion



e Recopilar suficiente informacion del estado financiero y de la institucion.

e Contar el recurso humano que labora y estudia actualmente en la

institucion.

e Enumerar las relaciones y actividades que realiza la institucién con los

usuarios, comunidadesacorde a la educacion.

e Identificar las deficiencias académicas administrativas y de infra

estructura de la institucion.

¢ Identificar la Mision y Vision del Centro Facultativo, sede Zacapa.
e Analizar los contenidos de los programa de cursos de la carrera de
Profesorado en Pedagogia y Administracion Educativa.

4. Justificacion:

La situacion interna y externa de la institucion es el pilar fundamental para tener la
vision mas real de las condiciones actuales de la Facultad de Humanidades, Sede
Zacapa. Es indispensable el involucramiento de las personas que pertenecen a la
misma, mediante el uso de técnicas e instrumentos de investigacion y
recopilacion, para el acercamiento de identificar las carencias
ypermitirimplementar una correcta formulacién de las multiples carencias que tiene

esta institucion.

Este acercamiento a nivel interno nos permitird identificar las carencias con las
gue cuenta esta institucion, fortalezas, debilidades oportunidades y amenazas que

este centro Facultativo tiene a nivel departamental en la educacion superior.

5. Actividades

e Visitar las instalaciones del Centro Facultativo.



e Observacion al centro Facultativo Sede Zacapa.

e Realizar el plan del diagndstico.

e Elaboracién de instrumentos para obtener datos institucionales.
e Aplicacion de instrumentos de evaluacion para obtener datos.

e Anadlisis, clasificacidn e interpretacion de la informacion.

e Redaccioén de informe.

7. Tiempo

Cronograma de Actividades durante la fase de diagndstico

Visita a la institucién Epesista

Observacion al centro Facultativo Sede | Epesista
Zacapa.

Realizar el plan del diagnostico.

Elaboracién de instrumentos para obtener | Epesista
datos institucionales.

Aplicacion de instrumentos de evaluacién para | Epesista
obtener datos.

Andlisis, clasificacion e interpretacion de la | Epesista
informacién

Redaccion de informe Epesista




8. Técnicas e instrumentos de recoleccién de informacion :

No. Técnica Instrumento
1 Entrevista Cuestionario

2 Observacion Lista de cotejo

3 Encuesta Cuestionario

4 Andlisis Documental Fichas Bibliograficas

9. Recursos

9.1 Humanos
e Epesista
e Autoridades educativas

e Autoridades municipales

9.2 Materiales y equipo

e Hojas de papel bond

e Libros

e Tinta

e Equipo de cédmputo

e Equipo de oficina

e Medios de almacenamiento (USB)

e Teléfono Celular




9.3 Financieros

5 Pasaje Q. 20.00 Q. 100.00
5 Alimentacion Q. 30.00 Q. 150.00
20 Impresiones Q. 1.00 Q. 20.00
100 Fotocopias Q.0.25 Q. 25.00
3 Lapiceros Q. 250 Q. 7.50
Pago al conserje Q. 10.00 Q. 10.00
TOTAL Q. 63.75 Q. 312.50

10.Responsable:

El Epesista es el responsable de realizar todas las actividades que conllevan la

finalizacion del diagndstico.
11.Evaluacion:

Para poder evaluar esta etapa se realizara una lista de cotejo donde se
encuentran los criterios que permiten verificar la satisfaccion de los procesos

aplicados en esta etapa.



Apéndice # 2

Para poder obtener informacion del sector comunidad se consulté documentos del

archivo de la Municipalidad de Zacapa incluyendo su croquis.

En el presente trabajo elaborado se implementé la técnica de observacion de
campo, en lo que se implementaron las fichas de observacion de campo directo e
indirecto las cuales permitieron la recaudacion de informacion sobre los siguientes

contextos:

Econdmicos
Social

Politico
Competitividad

YV V VYV V V

Filoso6fico

Estos contextos también fueron aplicados al sector donde se encuentra
situada la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Sede Zacapa, Yy si completar la informacion requerida para la

elaboracion del diagnéstico.



A TRICENTENARIA andi
e 1R n Corin e G Apéndice # 2

Instrumentos de Observacion
Facultad de Humanidades
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Sede Zacapa

Ejercicio Profesional Supervisado EPS

Entrevista al Coordinador
1. ¢En qué Ano se fundo la Facultad de Humanidades de la Universidad de

San Carlos de Guatemala, Sede Zacapa?

2. ¢Quién fue la persona que realizo las gestiones para la creacion del Centro

Facultativo en Zacapa?

3. ¢Nombre del primer coordinador de la Facultad de Humanidades sede

Zacapa?

4. ¢Sucesos Importantes que han surgido durante la trayectoria de las sedes

Departamentales?

5. ¢como se Obtuvo el mobiliario y equipo con que cuenta actualmente el

Centro Facultativo?



Facultad de Humanidades
- Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
@ USAC

A 1Ricrntenaria - Sede Zacapa

Ejercicio Profesional Supervisado EPS

Recursos Economicos
Entrevista al Coordinador
1. ¢De donde proviene el recurso econdmico con el cual se sostiene la

Facultad de Humanidades, sede Zacapa?

2. ¢Qué gastos son los que existen actualmente en el Centro Facultativo,

Sede Zacapa?

3. ¢ Qué control administrativo se lleva de los fondos econdmicos en cuanto a

ingresos y egresos del Centro Facultativo, Sede Zacapa?

4. Existe una cuota establecida por los estudiantes universitarios de

asociacion y a cuanto haciende?

5. ¢Quiénes son los responsables de aprobar los gastos ejecutados dentro
del Centro Facultativo?

6. ¢Existe una cuenta en alguna institucion Bancaria para el resguardo de los

recursos economicos de la Asociacion estudiantil del Centro Facultativo?



Facultad de Humanidades

- Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
& USAC

IRICENTENARIA - Sede Zacapa

Ejercicio Profesional Supervisado EPS

Informacion Interna

Entrevista al Coordinador

1. ¢Como se clasifica el personal que labora dentro de la institucion?

2. ¢Cual es la cantidad del personal con el que cuenta el centro facultativo,
sede Zacapa segun su clasificacion?

3. ¢cuantos afos tiene el personal laborante mas antiguo del centro
Facultativo y haga mencion de ellos?

4. ¢Cual es el horario establecido para prestar sus servicios a este centro

Facultativo?

5. ¢Existe Personal operativo encargado de la limpieza en el Centro

Facultativo?

6. ¢Cual es el numero de Usuarios que atiende anualmente el Centro

Facultativo?



7. ¢El centro Facultativo cuenta con planes de contingencia?

8. ¢Quién es el encargado de supervisar el desempefio de los catedraticos del

centro Facultativo?

9. ¢Cuales son los niveles jerarquicos de la institucion?

10.¢,Qué tipo de comunicacion emplea con el personal que esta bajo su cargo?

11. ¢ Utiliza algun formulario para comunicarse o llamar la atencion con el

personal?

12.¢Con que frecuencia realiza reuniones técnicas administrativos con el

personal para alcanzar los objetivos previstos por el centro Facultativo?

13.¢Qué normas de control utiliza con el personal que labora en el Centro

Facultativo bajo su cargo?



Facultad de Humanidades

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

@ USAC

A» TRicinienaria - Sede Zacapa

Ejercicio Profesional Supervisado EPS

Al catedréatico del Curso de Administracién Financiera

1. ¢Cuales son los niveles que se atienden y las areas que cubre?

2. ¢Qué programas especiales y actividades curriculares se realizan?

3. ¢Aplica usted curriculumoculto en el proceso de ensefianza?

4. ¢Qué tipo de horario posee la institucion para funcionamiento y atencion al

usuario?

5. ¢Realiza material didactico usted para impartir el curso?

6. ¢Utiliza material didactico que se apega al programa del curso como apoyo
(texto)?

7. ¢Cual es la frecuencia en que los estudiantes elaboran material didactico y

gue tipo utilizan?



8. ¢Qué metodologia utiliza usted para impartir sus clases?

9. ¢Qué criterios utiliza usted para agrupar a los estudiantes?

10.¢Qué elementos incluye en su planificacion del curso para cumplir con su

labor docente?

11.¢Qué tipo de evaluacion aplica al final del proceso de ensefianza?

12. ¢ Qué criterios utiliza para evaluar y que caracteristicas tienen?



Facultad de Humanidades

- Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

@& USAC
A TRciNTENARTA - Sede Zacapa
Ejercicio Profesional Supervisado EPS

Aspecto Social
Al coordinador

1. Usted cuenta con un lugar especifico para tender al publico? Si No

2. ¢El centro Facultativo cuenta con distintas areas deportivas? Si No

3. ¢El Centro Facultativo realiza actividades sociales y culturales dentro de
sus instalaciones para proyectarse a la comunidad o sector? Si No

Cuales

4. ¢Cree usted que se cuentan con instalaciones adecuadas para llevar a

cabo las actividades académicas? Si No

5. ¢Considera usted que existen problemas de indole social? Si No
¢cuales?

6. ¢Existen factores que originan problemas de indole social? Si No
¢,Cuales?

7. ¢Como es la relacion que existe entre los catedraticos?




8. ¢COmo es la relacion entre catedraticos y alumnos?




Facultad de Humanidades
- Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
@ USAC

A» TRicinienaria - Sede Zacapa

Ejercicio Profesional Supervisado EPS

Aspecto Politico y Filoséfico
Al Coordinador

1. Conoce usted si la Facultad de Humanidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Sede Zacapa cuenta con principios filoséficos
Si_ No__ ¢Cuéles?

2. ¢Conoce usted si la Facultad de Humanidades de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, Sede Zacapa cuenta con una Vision?
Si_ No__

3. ¢Conoce usted si la Facultad de Humanidades de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, Sede Zacapa cuenta con una Mision?
Si No

4. ¢Cuales son las politicas institucionales que rige esta institucion?

5. ¢Cudles son las estrategias, objetivos y metas que rigen esta

institucion?



. ¢Cual es el marco legal que abarca el Centro Facultativo, sede

Zacapa?

. ¢Sabe usted si la Facultad de Humanidades de la Universidad de San

Carlos de Guatemala cuenta con un Reglamento Interno?



Apéndice # 3

Facultad de Humanidades

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

SAC

A» ThcrnTEnaRiA - Sede Zacapa

Ejercicio Profesional Supervisado EPS

Instrumentos de Evaluacion

Lista de Cotejo

5.1 del Diagnéstico

Actividad Si | No Comentario
1 | ¢Se presento el plan del Diagnéstico? X
2 | ¢Los objetivos del plan fueron pertinentes? X

¢ Las Actividades Programadas para realizar el

diagnéstico fueron suficientes?

¢Las técnicas de investigacion previstas fueron

apropiadas para efectuar el diagnostico?

¢ Los instrumentos disefiados y utilizados fueron

apropiados a las técnicas de investigacion?

¢ El tiempo calculado para la realizacion del

diagnéstico fue suficiente?

¢, Se obtuvo la colaboraciéon de personas de la
7 |institucién /comunidad para la realizacién del X
diagndstico?

¢ Las fuentes consultadas fueron suficientes
para elaborar el diagnostico?

¢.Se determino el listado de carencias,
deficiencias, debilidades de la




institucion/comunidad?

10

¢ Fue correcta la problematizacion de las

carencias, deficiencias, debilidades?

11

¢ Fue adecuada la priorizacién del problema a

intervenir?

12

¢La Hipaétesis accion es pertinente al problema

a intervenir?

13

¢.Se Presento el Listado de las Fuentes

Consultadas?




Facultad de Humanidades

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

USAC

w# TRIcENTENARTA - Sede Zacapa

Ejercicio Profesional Supervisado EPS

Instrumentos de Evaluacion

Lista de Cotejo

5.2 de la Fundamentacion Teodrica

Actividades Si | No | Comentario

¢La teoria presentada corresponde al | X

tema contenido en el problema?

¢ El contenido presentado es X
2 | suficiente para tener claridad

respecto al tema?

¢ Las Fuentes consultadas son X

suficientes para caracterizar el tema?

¢, Se hacen citas correctamente X
4 | dentro de las normas de un sistema

especifico?

¢ Las referencias Bibliograficas X
5 | contienen todos los elementos

requeridos como fuente?

¢, Se evidencia aporte del Epesistaen | X
6 | el desarrollo de la Teoria
Presentada?




Apéndice # 4

Facultad de Humanidades
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
L &%@g Sede Zacapa

Ejercicio Profesional Supervisado EPS

Plan de Socializacion
1. Identificacion
1.1 Institucién Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de

Humanidades, Seccion Zacapa.

1.2 Direccién: 10 Avenida, 11 Calle, zona 2, Colonia Santa Maria,
Zacapa.
1.3 Proyectista: Alex Antonio Ledn Oliva. Estudiante de la Carrera de

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

2. Proyecto:
2.1 Mddulo Pedagogico con temas financieros

3. Objetivos
3.1 Objetivo General

Socializar la estructura del médulo Pedagdgico con docentes vy
estudiantes de Profesorado de Ensefianza Media y Técnicos en

Administracion educativa.
3.2 Especificos:

» Presentar la organizacion y forma del Modulo Pedagodgico con
temas financieros a los catedraticos de la Facultad de Humanidades,

sede Zacapa.



» Suministrar informacion de cada uno de los bloques que contiene la

estructura del Modulo Pedagoégico con temas financieros.

> Motivar a los estudiantes de la Carrera de Profesorado de

Ensefianza Media en Pedagogia y Administracion Educativa de la

importancia de administracién financiera en las instituciones publica.

>

4. Recursos

Actividades

Presentacion del Epesista a docentes y Alumnos.

Socializaciéon del modulo con Estudiantes y Docentes de la
Facultad.

Entrega de mddulo a docentes y estudiantes de Profesorado de
Ensefianza Media en Pedagogia y Administracion Educativa.
Compartir pequefia refaccion con los estudiantes y docentes de
la Facultad.

Agradecimiento por el tiempo y espacio proporcionado

5.1Humanos

> Epesistas
» Catedréticos de la Facultad de Humanidades sede Zacapa.
» Estudiantes de Profesorado de Ensefianza Media en

Pedagogia y Administracion Educativa.

5.2Materiales

» Maodulos Impresos
Hojas de Papel Bond
Equipo de Computo
Tinta

Medios de Almacenamiento (USB)

YV V V VYV V

Canonera



5.3Financieros

El financiamientosera gestionado Unicamente por el Estudiante

Epesista.

5. Cronograma

Tiempo

No. Actividades Responsable 1 hora

Presentacion del Epesista a docentes y _ 5 min
1 Epesista

Alumnos.

Socializacion del modulo con Estudiantes y _ 15 min
2 Epesista

Docentes de la Facultad.

Entrega de mddulo a docentes y estudiantes
3 |de Profesorado de Ensefianza Media en Epesista 15 min

Pedagogia y Administracion Educativa.

Compartir pequefia refaccion con los _ 20 min
4 ) Epesista

estudiantes y docentes de la Facultad.

Agradecimiento por el tiempo y espacio _ 5min
5 ) Epesista

proporcionado




Facultad de Humanidades

SAC

TRICENTENARIA Sede Zacapa

Universidad

Ejercicio Profesional Supervisado EPS

Instrumentos de Evaluacion

Lista de Cotejo

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

5.3 del plan de Accidn

Elemento del plan Si | No Comentario

¢, Se completa la identificacion institucional del X

! Epesista?

2 | ¢El Problema es el Priorizado en el Diagnéstico? X
¢ La Hipotesis accion es la que corresponde al

3 problema priorizado? X

4 | ¢La ubicacion de la Intervencion es precisa? X
¢Lajustificacion para realizar la intervencion es

> véalida ante el problema a intervenir? X
¢ El objetivo General expresa claramente el

6 |impacto que se espera provocar con la X
intervencion?
¢,Los objetivos especificos son pertinentes para

! contribuir al logro del objetivo general? X
¢ Las metas son cuantificaciones verificables de

8 los objetivos especificos? X

9 | ¢Los Beneficiarios estan bien identificados? X
¢ Las técnicas a utilizar son las apropiadas para

10 las actividades a realizar? X

11 | ¢ El tiempo asignado a cada actividad es X




apropiado para su realizacion?

¢ Estan claramente determinados los

12 responsables de cada accién?

¢ El presupuesto abarca todos los costos de la
13 intervencion?

¢ Se determindé en el presupuesto el renglén de
1 imprevistos?

¢ Estan bien identificadas las fuentes de
15 | financiamiento que posibilitaran la ejecucion del

presupuesto?




Facultad de Humanidades

SAC

JIRICINTENARTA - Sede Zacapa

Ejercicio Profesional Supervisado EPS

Instrumentos de Evaluacion

Lista de Cotejo

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

No. Indicadores Aspectos
Excelente | Muy bueno | Regular | Deficiente
1 La aceptacién del proyecto X
por los estudiantes fue
Durante la ejecucion de la
2 | socializacion del proyecto por X
el personal fue
Los materiales que se
3 | utilizaron en la ejecucion del X
proyecto fueron
La actitud mostrado por el
4 | Epesista durante la ejecucion X
del proyecto fue
El aporte que deja el Epesista
> a la institucion beneficiada fue X




Apéndice 5

Gualén, 18 de agosto de 2017.

Esposos
Mejia Monterroso
Mayuelas, Gualan

Respetados Esposos:

Nos es grato dirigirnos a ustedes, deseando que Nuestro Sefior Jesucristo los bendiga y los
guarde en todo momento.

. Como epesistas de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con sede en el
Departamento de Zacapa, como parte de nuestro proyecto del Ejercicio Profesional
Supervisado se nos fue asignado la construccién de una cancha polideportiva en las
instalaciones que ocupa la Sede, para lo cual se requiere gestionar la obtencién de los
materiales de construccion para el proyecto.

Y por el espiritu altruista que los caracteriza en pro de mejoramiento de la sociedad y del
municipio solicitamos su colaboracién con materiales de construcciéon como sacos de
cemento blocks o con aporte econémico.

Agradeciendo su atencion y la respuesta positiva a lo expuesto anteriormente,

Nos suscribimos de usted,

Atentamente,

o bl

Alex Antoﬁi:;% Zl%’f Archila
Registro Universitatio 201219009 Registro Universitario 200450939

DPI 2075 20534 1904 DPI 1674 12736 2001
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Gualan, 17 de agosto de 2017.

Sefior:
Yoni Matta

Respetable Profesor:

Nos es grato dirigirnos a usted y desearle éxitos en las labores que a diario realiza.

Como epesistas de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa de la
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con sede en el
Departamento de Zacapa, como parte de nuestro proyecto del Ejercicio Profesional
Supervisado se nos fue asignado la construccion de una cancha polideportiva en las
instalaciones que ocupa la Sede, para lo cual se requiere gestionar la obtencién de los
materiales de construccion para el proyecto.

Por el espiritu altruista que lo caracteriza solicitamos su colaboracion con materiales de
construccién como sacos de cemento y block o bien con ayuda monetaria.

Agradeciendo la atencién brindada a la misma y esperando una respuesta positiva nos
suscribimos de usted,

Atentamente,
/C/g /;; é /N
O )
mem
Registro Universitario 201219009 Registro Universitario 200450939
DPI 2075 20534 1904 DPI 1674 12736 2001
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Gualan, 21 de Septiembre de 2017.

Familia
Meéndez Reyes

Respetable Familia:

Nos es grato dirigirnos a usted y desearle éxitos en las labores que a diario realiza, que las
bendiciones de nuestro Creador sean derramadas sobre usted y su familia.

Como epesistas de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa de
la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con sede en el
Departamento de Zacapa, como parte de nuestro proyecto del Ejercicio Profesional
Supervisado se nos fue asignado la construccién de una cancha polideportiva en las
instalaciones que ocupa la Sede, para lo cual se requiere gestionar la obtencién de los
materiales de construccion para el proyecto.

Por el espiritu altruista que los caracteriza solicitamos su colaboracién con materiales de
construccién como 10 sacos de cemento y 100 block o bien con ayuda monetaria.

Agradeciendo la atencion brindada a la misma y esperando una respuesta positiva nos
suscribimos de usted,

Atentamente,
S ® £ &/ :
Alex AntoyZ:I;(;?gliva Zulema ;atx Cia Gomez Archila
Registro Universitario 201219009 Registro Universitario 200450939
DPI 2075 20534 1904 DPI 1674 12736 2001
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Gualén, 22 de Septiembre de 2017.

Sefior

Marlon Sosa Barrientos
Almacén El Punto
Mayuelas, Gualan

Honorable Sefior:

Nos es grato dirigirnos a usted y desearle éxitos en las labores que a diario realiza.

Como epesistas de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa de
la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con sede en el
Departamento de Zacapa, como parte de nuestro proyecto del Ejercicio Profesional
Supervisado se nos fue asignado la construccién de una cancha polideportiva en las
instalaciones que ocupa la Sede, para lo cual se requiere gestionar la obtencién de los
materiales de construccién para el proyecto.

Por el espiritu altruista que la caracteriza solicitamos su colaboracién con siguientes
materiales de construccion 10 sacos de cemento.

Agradeciendo la atencion brindada a la misma y esperando una respuesta positiva nos
suscribimos de usted,

Atentamente,

= A ————— : o gt
Alex Antonio Leéﬁ'/ Oliva DEpOSIT 0 DUNTEN? Pa/n"'ici; Gomez Archila
Registro Universitario 20121900y telas, Gualan Za i-‘ :
DPI 2075 20534 1904 Propietario: Marlon S
Tel. 79




Gualan, 17 de agosto de 2017.

Licda. Maria Dolores Franco
Cooperativa de Ahorro y Crédito San Miguel, Gualan R. L.
Gerente General

Respetable Licda. Franco:

Nos es grato dirigirnos a usted y a tan prestigiosa institucion que estd bajo su responsabilidad.

Como epesistas de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa de la
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con sede en el
Departamento de Zacapa, como parte de nuestro proyecto del Ejercicio Profesional
Supervisado se nos fue asignado la construccién de una cancha polideportiva en las
instalaciones que ocupa la Sede, para lo cual se requiere gestionar la obtencién de los
materiales de construccion para el proyecto.

Por el espiritu altruista en pro de mejoramiento a la sociedad que caracteriza a la institucion
solicitamos su colaboracion con los siguientes materiales:

60 sacos de cemento
100  blocks

Adjuntando a dicha solicitud las proformas de diferentes casas comerciales de este municipio,
agradeciendo la atencion brindada a la misma y esperando una respuesta positiva nos
suscribimos de usted,

® A — :
Alex Antonié Léér;fl\iva " iéia Giomez Archilg %
Registro Universitario 201219009 Registro Universitario 209 (\
N Dy
DPI 2075 20534 1904 DPI 1674 127%%22\\(&0\36(.\\\@\\ \,
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Gualan, 18 de agosto de 2017.

Licda.
Ana Amelia Garcia
Libreria y Relojeria Diaz

Respetable Licda.

Nos es grato dirigirnos a usted y desearle éxitos en las labores que a diario realiza

Como epesistas de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con sede en el
Departamento de Zacapa, como parte de nuestro proyecto del Ejercicio Profesional
Supervisado se nos fue asignado la construccién de una cancha polideportiva en las
instalaciones que ocupa la Sede, para lo cual se requiere gestionar la obtencién de los
materiales de construccion para el proyecto.

Por el espiritu altruista que la caracteriza solicitamos su colaboracién con siguientes
materiales de construccién 15 sacos de cemento y 100 blocks o bien con aporte
econdémico.

Agradeciendo la atencién brindada a la misma y esperando una respuesta positiva nos
suscribimos de usted,

Atentamente,
v N _
(0, At S~ )
Alex Anto/x{io Leén Oliva Zulema Patricia Gémez Archila
Registro Universitario 201219009 Registro Universitario 200450939
DPI 2075 20534 1904 DPI 1674 12736 2001
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Apéndice # 6
Evidencia de transformacién y mejor

Antes
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Foto 3: (Fotografia tomada por Jeison Duque)



Durante

Foto 5: (Fotografia tomada por Jeison Duque)

Después







UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
PLAN DE PROYECTO GRUPAL
EPESISTAS 2017
SECCION ZACAPA

l. INFORMACION

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Seccion Zacapa

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Ejecutores: Epesistas de la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos, Sede

Zacapa.

Il. PROYECTO

Construccion de cancha polideportiva para el uso de los estudiantes de La Facultad de

Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala, Seccion Zacapa.

M. OBJETIVOS

General:

Implementar una cancha polideportiva para uso recreativo y espacio cultural para los
estudiantes de La Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala,

Sede Zacapa.
Especificos:

v |dentificar la existencia de un estudio del suelo.



v" Nivelacion del suelo para la construccion de la cancha polideportiva.

v' Gestionar recursos materiales y mano de obra solicitando a municipalidad,
instituciones comerciales, activistas por la educacién y organizaciones no

gubernamentales.
v' Construir una cancha deportiva de concreto de 28 metros de largo y 15 metros de

ancho, para uso de estudiantes de la Seccién Zacapa, Facultad de Humanidades,

Universidad de San Carlos de Guatemala.

V. PRESUPUESTO

Cantidad Material o insumo Precio Precio
unitario

500 Blocks Q.4.50 Q.2250

300 Bolsas de cemento Q. 75.00 Q. 22500

15 Metros de arena Q. 100 Q. 1500

15 Metros de piedrin Q. 160 Q. 2400

36 Rollos de hierro (electro maya) Q. 125 Q. 4500

1 Libra de alambre Q. 3.50 Q. 3.50

2 Marcos de porteria y canastas Q. 3000 Q. 6000

—————————————— Mano de obra Q. 15000 Q. 15000

------------ Otros Q. 5000 Q. 5000
TOTAL 59 153.50

V. FINANCIAMIENTO
¢ Municipalidad
e Instituciones comerciales
e Activistas por la educacion de Zacapa.

e Epesistas.

VI. BENEFICIARIOS

Directos:



VIl

Estudiantes de profesorado y licenciatura en pedagogia de La Facultad de

Humanidades, Seccion Zacapa.

Indirectos:

Comunidad educativa.

VISTA DEL AREA ACONSTRUIR.

Foto 1: Lugar donde se realizara el proyecto de acondicionamiento deportivo

para el estudiantado de la Facultad de Humanidades Universidad de San

Carlos, sede Zacapa.




Foto 2: Vista aérea del lugar que se utilizara para acondicionamiento deportivo

en la Facultad de Humanidades Universidad de San Carlos, sede Zacapa.

Foto 3: Realizando las medidas para el proyecto de acondicionamiento
deportivo para el uso estudiantado de la Facultad de Humanidades
Universidad de San Carlos, sede Zacapa.



e T

Foto 4: Realizando las medidas y el presupuesto para el proyecto de
acondicionamiento deportivo para el uso estudiantado de la Facultad de

Humanidades Universidad de San Carlos, sede Zacapa.




Foto 5: El Arquitecto Hugo Lira realiza las medidas y el costo aproximado del
proyecto de acondicionamiento deportivo para el uso estudiantado de la
Facultad de Humanidades Universidad de San Carlos, sede Zacapa.



y&s}&\g Univewsidad de San Carles de Quatemala
oE il Facubtad de J idad

Guatemala, 20 de Julio 2017

Doctora

ELBA MARINA MONZON DAVILA
Asesora de EPS

Facultad de Humanidades
Presente

Atentamente se le informa que ha sido nombrada como ASESORA que debera
orientar y dictaminar sobre el trabajo de TESIS (X) que ejecutara el estudiante

ALEX ANTONIO LEON OLIVA
201219009

Previo a optar al grado de Licenciado en Pedagogia y Administracién Educativa.

Ve. Bo.

C.C expediente
Archivo.

Educaciin Supesivr, Jucluyente g Proyectiva
Edificio S-4. ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20
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FAUSAC  Univewsidad de San Cartes de Guatemala

o

e TRKEE‘LE}"'ARI/\ -
o o Facultad de Fumanidades

Guatemala, 07 de agosto de 2017.

Licenciado

Anibal Roberto Soriano Ramirez
Coordinador general

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades, Seccién Zacapa
Presente

Estimado coordinar general:
Atentamente le saludo y a la vez le informo que la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objetivo de participar en la solucion de los

problemas educativos a nivel nacional, realiza el Ejercicio Profesional Supervisado —EPS -, con los
estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa.

Por lo anterior, solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado al estudiante Alex Antonio
Ledn Oliva, CUI 2075 20534 1904, Registro Académico 201219008, En |a institucion que dirige.

El asesor —supervisor asignado realizara visitas, durante el desarrollo de las fases del proyecto a
realizar.

Deferentemente,

“IDY ENSENAD A TODOS”

mygo/sdjda
Educaciin Superion, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620
2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320




US AC FACULTAD DE HUMANIDADES
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE

TRICENTENARIA GUATEMALA,

SEDE ZACAPA GUATEMALA, C.A.

Zacapa, 12 de agosto de 2017

Lic. Anibal Roberto Soriano Ramirez
Coordinador General

. Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades, Secciéon Zacapa
Su Despacho

Respetado Lic. Soriano

Reciba un cordial saludo y éxitos en sus labores diarias y a la vez hacer de su
conocimiento, que debido al proceso de formacion académica, se debe de realizar
Voluntariado a beneficio de la institucion como parte de la culminacién del Ejercicio
Profesional Supervisado —EPS-, previo a optar al grado académico de Licenciado en
Pedagogia y Administracion Educativa.

Por lo anterior Solicito autorice a Alex Antonio Leén Oliva, quién se identifica con,
CUI 2075 20534 1904 y Registro Académico No. 201219009 para poder realizar el
voluntariado, el cual consiste en la construccidon de una Cancha Polideportiva, a
beneficio de la comunidad educativa de la institucion que dirige. Agradeciendo de
antemano su atencién brindada a la presente y en la espera de una respuesta positiva,
me suscribo de usted.

Alex Antonio Leén Oliva  —=
Epesista de la Facultad de Humanidades,
de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Seccion Zacapa

Facultad de” umanidades



FACULTAD DE HUMANIDADES
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA,

SEDE ZACAPA

EL INFRASCRITO COORDINADOR DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES DE LA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, SEDE DEPARTAMETAL DE
ZACAPA.

HACE CONSTAR QUE:

Con base en la solicitud enviada por el director del Departamento de Extensién, Santos
de Jesus Davila Aguilar, con fecha 07 de agosto de 2017, a interés de Alex Antonio
Ledén Oliva, quién se identifica con Carné No. 201219009 y CUI 2075 20534 1904;
Epesista de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa,
Departamento de Pedagogia de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad
de Humanidades, Sede Zacapa, es AUTORIZADO para que realice su Ejercicio
Profesional Supervisado —EPS-, previo a optar al grado académico de Licenciado en
Pedagogia y Administracién Educativa. Por lo tanto el Epesista esta facultado para
realizar su trabajo profesional en la Facultad de Humanidades de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, Sede Zacapa.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA EXTIENDO,
FIRMO Y SELLO LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA,
MEMBRETADO DE LA INSTITUCION, EXTIENDO EN LA CIUDAD DE ZACAPA A
LOS DOCE DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL DIECISIETE .-----------

i

—_—

Lic. Anibal Roberto Soriano Ramirez
Coordinadqr Fahusag Zacapa

Facultad del 9. umanidades



T US AC FACULTAD DE HUMANIDADES
by UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
B’ TRICENTENARIA GUATEMELA,
SEDE ZACAPA GUATEMALA

EL INFRASCRITO COORDINADOR DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, SEDE DEPARTAMETAL DE
ZACAPA.

HACE CONSTAR QUE:

Alex Antonio Leon Oliva, quién se identifica con Carné No. 201219009; Epesista de
la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Departamento de
Pedagogia de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades,
sede Zacapa, quien realiz6 su proyecto denominado Médulo: Administracion
financiera, con fecha de presentacion el dia dieciséis de diciembre de dos mil
diecisiete como parte de su Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, previo a optar al
grado académico de Licenciado en Pedagogia y Administracion Educativa. Por lo tanto
el epesista no tiene cuentas pendientes en este establecimiento, cumplié con todos los
requisitos en esta casa de estudios por lo queda solvente de toda relacidon con la
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Sede
Zacapa.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA EXTIENDO,
FIRMO Y SELLO LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA,
MEMBRETADO DE LA INSTITUCION, EXTIENDO EN LA CIUDAD DE ZACAPA, A
LOS DIECISIETE DIAS DEL MES DE FEBRERO DEL PRESENTE ANO DOS MIL

Aﬁﬁ

. Anibal Robgrto S%iano Ramirez

Coordinador General
FAHUSAC Zacapa




P US AC FACULTAD DE HUMANIDADES
RSy UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
# TRICENTENARIA DE GUATEMELA,
SEDE ZACAPA

EL INFRASCRITO COORDINADOR DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, SEDE DEPARTAMETAL DE
ZACAPA.

HACE CONSTAR QUE:

Alex Antonio Ledn Oliva, quién se identifica con Carné No. 201219009; Epesista de
la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Departamento de
Pedagogia de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades,
sede Zacapa, quien realiz6 su Proyecto grupal como Voluntariado, el cual fue una
Cancha Polideportiva, con fecha de presentacion el dia veinte de enero de dos mil
dieciocho como parte de su Ejercicio Profesional Supervisado —EPS, previo a optar al
grado académico de Licenciado en Pedagogia y Administraciéon Educativa. Por lo tanto
el epesista no tiene cuentas pendientes en este establecimiento, cumplié con todos los
requisitos en esta casa de estudios por lo queda solvente de toda relacion con la
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Sede
Zacapa.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA EXTIENDO,
FIRMO Y SELLO LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA,
MEMBRETADO DE LA INSTITUCION, EXTIENDO EN LA CIUDAD DE ZACAPA, A
LOS DIECISIETE DIAS DEL MES DE FEBRERO DEL PRESENTE ANO DOS MIL

T

c. Anibal Ro rto Sorn no Ramirez
Coordmador Ge eral
FAHUSAC Zacdpa




WUSAC  Univewidad de San Carles de Guatemata
SMCENTENARIA Basaadl b Bt e

Guatemala, 10 de marzo de 2018.

Licenciado

Santos de Jesus Davila

Director del Departamento de Extension

Facultad de Humanidades

Hago de su conocimiento que el estudiante: Alex Antonio Leén Oliva.

Con Carne No. 201219009

CUI: 2075 20534 1904

Direcci6n para recibir notificaciones: Caserio Tobar, Aldea El Cacao, Gualan, Zacapa.
Y namero de teléfono: 4902 9277

Estudiante de Licenciatura en: Pedagogia y Administracién Educativa.

Ha realizado las correcciones correspondientes sugeridas en trabajo de EPS (X) tesis ( )
titulado:

Médulo: Administracion financiera.

Por lo que se dictamina favorablemente para que le sea nombrada COMISION
REVISORA.

\ p';EM
C’\'p.ogm

de Barillas

mygo/gagm

Educaciin Superior, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320



Universidad de San Carlos de Guatemala

TRICENTENARIA .
Facultad de Fumanidades
Guatemala, 05 de Abril 2018
Sefiores
COMITE REVISOR DE EPS
Facultad de Humanidades
Presente

Atentamente se les informa que han sido nombrados como miembros del Comité Revisor
que debera estudiar y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) presentado por el estudiante:

ALEX ANTONIO LEON OLIVA
201219009

Previo a optar al grado de Licenciado en Pedagogia y Administracién Educativa.
Titulo del trabajo: MODULO: ADMINISTRACION FINANCIERA

Dicho comité debera rendir su dictamen en un periodo de tiempo que considere conveniente
no mayor de tres meses a partir de la presente fecha.

El Comité Revisor esta integrado por los siguientes profesionales:

Asesor DRA. ELBA MARINA MONZON DAVILA
Revisor 1 LICDA. MARIA DEL ROSARIO ESPINOZA ALVAREZ
Revisor 2  LICDA. SONIA RICARDA LEMUS FIGUEROA

er Ramiro Mazariegos Biolis
*  Decano

C.C expediente
Archivo.

Educacidn Superior, Incluyente y Froy

Edificio S-4. ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20

2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320




USA U Univewidad de San Carbos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Guatemala, 29 de mayo de 2018.

Licenciado

Santos de JesUs Davila Aguilar, Director

Departamento de Extensién

Facultad de Humanidades

Presente

Estimado Director:

Hacemos de su conocimiento que el /la estudiante: Alex Antonio Le6n Oliva.
CUI: 2075 20534 1904

Registro Académico (carné): 201219009

Ha realizado las correcciones sugeridas al trabajo de
EPS (X) TESIS ()

Por lo anterior, se dictamina favorablemente para que se le asigne fecha de EXAMEN

i)

Licda. Sorfia |car1a Lem(s Figueroa

LN
n U

Ve
5’ .&’f'f- Barillas

‘.
'LI‘MFM. W

Licda. Maria del Rosario Espm a A

mygo/sdjda

Educaciin Superier, Incluyente y Prayectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320




COUSAC Univewsidad de San Cartos de Guatemala
. TRICENTENARIA g G da 3& il

Guatemala, 29 de mayo de 2018.

Licenciado

Santos de Jesus Davila Aguilar, Director
Departamento de Extension

Facultad de Humanidades

Presente

En virtud de haber concluido satisfactoriamente el trabajo de EPS ( X ), TESIS ( )
Titulado: Médulo administracién de personal como apoyo para el curso en la carrera
de Profesorado en Ensefianza Media en Pedagogia y Administraciéon Educativa; de
fecha: mayo de 2018.

Yo, Alex Antonio Le6n Oliva.

CUI: 2075 20534 1904

Registro Académico (carné): 201219009

Direccion para recibir notificaciones: Aldea Tobar, Gualan, Zacapa.

Teléfono: 4902 9277

Solicito fecha de EXAMEN PRIVADO, previo a optar al grado de licenciado(a) en:
Pedagogia y Administracion Educativa.

Atentamente,

mygo/sdjda

Cducacidn Superior, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320





