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INTRODUCCION

E1l presente trabajo se ha elaborado con el objeto de
aportar un criterio sobre la formacién de 108 Centros
Educativos, el cual se denomina "Organizacidn Administrativa
y Financiera de una Institucion Educativa Privada®.

El estudio se desarrollsd, tenliendo come base una muesira
de 30 instituciones educativas con un alumnado no mayor de
300 estudiantes de nivel medio, realizandose asi, con el fin
de propocionar medidas gue tiendan a mejorar las técnicas de
Planificacién ¥y Control Financiero utilizadas, al igual que
su funelén administrativa.

Con el fin de presentar un adecuado panorama, éste
trabajo de tesis se ha divido en 1II Capitulos.

Capitulo I: Historia de la Educacién de Guatemala,

Capitulo il: Diagnésticeo de Instituciones Privadas; ¥

Cepitulo ILI: Algunos criterios para planificar,

arganizar, ¥ controlar administrativa ¥ financieramente

a las Institucicnes Educativas en fase de inieciacién.

Finalmente, se esperd contribuir a mejorar el desempefic
de las labores realizadas por los Directores, Maesiros,
Profesicnales Y toda persona particular, gque esté interesada

en conocer los aspectos presentados.

CATRENE - THREEE



CAPITULO 1
HISTORIA DE LA EDUCACION DE GUATEMALA

La Historia de la Educacién forma parte de la Historia
de ia Cultura; por lo tantoc, el hecho pedagégico debe ser
estudiado en su relacién con logs otros hechos de naturaleza
cultural. La evolucién de los ideales y sistemas pedagégicos
tiene como telén de fondo, la evolucisan social en su
expresion material vy espiritual.

La sociedad ha progresado a traves de la histeria por
virtud de los cambios de orden material gue se han dado en su
senoc, en lo gque referente a la produccién de bienes
materiales. El reflejo de esta evolucién determina cambios
en la conciencia social, es decir, en su ideclogia politica,
juridica, Y pedagégica, Esta es la razén por la cual la
educacién debe progresar constantemente, dado gque tiene que
corresponder a los cambios gue se producen constantemente,
dado gue tiene gue corresponder a los cambios que se producen
en. la ejaboracién de los satisfactores humanos y en las
nuevas formas de producirlos.

Ej desarrollo de la sociedad demuestra que ha habido una
evolucién constante gue va de la comunidad primitiva, pasando
por las épocas de la sociedad esclavista y feudal, hasta la
época del capitalisme actual.

La Historia de Guatemala ha recorrido esas etapas: La
comunidad primitiva de los maya-guichés; la etapa esclavista,

en su fTase doméstica, en ese mismo pueblo; la etapa
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semifeudal, en la Colonia, y la sociedad capitalista gue

perdura hasta nuesiros dias.

La Historia de 1la Educacién en Guatemala regisira el
progreso pedagoégico, desde aquella educacién espontanea y
mimética de los maya—guichés, hastia la compleja educacién,
que como fenémeno social, ha acompafiade a la socliedad en su
desarrollo, por io tanto, los cambios pedagégicos producidos
en el pais; forman parte del desarrelle histoérice en su
conjunto.

Por razones didécticas, vy de conformidad con el método
de unidades culturales, hemos dividide la Historia de la

Educacién en Guatemala, en siete partes:
A. Primera etapa: EPOCA PREALVARADIANA

Que comprende la wvide de los pueblos maya-guichés, hasta
ia conquista de Guatemala iniciada en 1542.

La educaciédn enire los ©pueblos maya—quichés, en
correspondencia con la etapa de su desarrollo social, se
caracterizé por ser esponténea y tradicional, aun cuando se
advierte wun rudimento sistema educative que propone la
conservacién y el acrecentamiento de la cultura. Esta accion
educativa era desarrollada en lasg capas superiores de la

sociedad, compuesta por guerreros y sacerdotes.

B. Segunda Etapa: EPOCA COLONIAL

. Abarca los 300 afios de dominacion espaficla. La educacién

durante el periodo colonial tuvo un caracter profundamente
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religiosc y se desarrollé por medico de los conventos y
monasterios. Era recibida por la poblacién espahola, aungue
no faltaron intentos de culturizar a la poblacién indigena
mediante la accién evangelizadora. Durante los trescientos
afios que perdura la vida colonial, se produce un fenameno de
transculturacién espontanea y se degarrolla un sistema
educativo que eveluciona lentamente.

A finales del siglo XVIII y principios del X1X, sBe opera
un ascenso cultural durante el cual se establece la educacidn
poblica en un radio limitado a la poblacién mestiza y
espaficla. Se reforman los planes de estudios de los colegios
mayores y de la Univergidad de San Carlos y se regisira un
progreso en el cultivo de las ciencias, de la filosofia y de
las bellas artes.

Descontando unos pocos casos de indios principales, gue
fueron educados en el Colegio Tridentino y otros
establecimientos, la gran masa aborigen no disponia de
centros destinados para su educacion.

La accion evangelizadora llevada a cabo por los
misioneros incluia, sélo en muy contados casos, la ensefanza,
las primeras letr&as y otras nociones cientificas. La
poblacién mestiza no gozaba de mejores condiciones, pues
solamente la Escuela de Primeras Letras, sostenida por la
Orden de los betlemitas, fue por mucho tiempo el centro al
que podia concurrir gratuitamente.

A finales del siglo XVIII se fundan las dos primeras
escuelas gque tuviercn carécter publice, Dbajo el patrocinio

del arzobispo Francos y Monroy. El desarrollo cultural
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durante la Colonia se vié a menuda frenado por la vigilancia
del Tribunal del Sante 0ficio, que se mantenia alerta para
penitenciar a quienes querian salir del fanatismo ¥y

dogmatismo imperantes.
c. Tercera Etapa: INICIO VIDA INDEPENDIENTE

La Tercera, es el periodc gue comprende desde el Inicio
de 1la vida independiente, gque principia en 1821, hasta la
dictadura conservadora de los 30 afics.

Con Lia declaracién de la independencia politica de
Centro América, efectuqda el 15 de septiembre de 1821, surge
un ascenso pedagégice, que se manifiesta con el impulso de
crear escuelas, no solamente para la pobliacién criolla, sino
también para la mestiza y Dbuena parte de la indigena. Para
centralizar la accién educativa se crea una comisién de
educacidn come dependencia del gobierno, encargada de
organizar el sistema de educacidn del pais. Sin embargo, las
luchas politicas y lae revoluciones en que se vié envuelta
Centro América, impidiercn gue aquellos proyectos rindieran
los frutos gue se esperaban.

El periodo de la Histeria de la Educacién en Guatemala,
que se desarrolla entre el inicio de la vida independiente ¥y
ei reégimen conservador de leos 30 afios, comprende tres
momentos definidos:

E]l] primerc acusa un ascenso pedagégice en que se
perfilan como principales idedlogoes el doctor Pedro Moiina
y el licenciado José Cecilio del Valilie; ambos coinciden en

que la educacién publica debe ser una de las principales
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funciones del Estade, Yy gue & través de ella se lograré el
progreso del pais y la formacidén de la conciencia ciudadana.

Ei segundo momente corresponde al establecimiento del
Régimen Liberal por un breve periodo. Se caracteriza este
momento por los grandes planteamientos ¥y realizaciones
pedagogicas; se incrementa la educacién primaria como
dependencia de las municipalidades; se da & la escuela un
carécter laico y gratuito; se dlctan las “"bases de la
instruccién publica® y se organiza la Academia de Estudios
para gue se encargue del incremento de la educacién media vy
superior. Estas realizaciones se llevan a cabo durante los
siete afios gue tarda el gobierno presidido por el docter
Mariano G&lvez, comoc Jefe del Estado de Guatemala, y el
general Francisceo Morazan, como Presidente de Centro América.

A este ascenso educacional sigue un periodo oscurc en
que se destruyen las conguistas de caracter pedagégico gue se
habian alcanzado, y se entroniza por 30 anos el Régimen
Conservador.

El tercero, es el momento pedagégico de nuestra historia
se caracteriza por el estancamiento de l& educacién en todos
sus niveles, por la entrega de la direccion pedagégica al

clere y por la libertad de ensefianza.

D. Cuarta Etapa: LA REFORMA LIBERAL

Producida por virtud de la Revolucién de 1871,
histéricumenté representa el desenvolvimiento pedagégico de
Guatemala gue corresponde a la Reforma Liberal, durante la

cual se organiza la educacion publica en todes los nivetes.
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2 Ia educecién sostenida por el Estado se le da el
caracter de laica, gratuita y obligatoria; se declars la
libertad de ensefanza Yy se organiza la educacidén secundaria,
normal y superior.

Durante este periodo se efectua un ascenso pedagbdgico
sin precedénte hasta entonces, pues s5e abren multitud de
escuelas primarias, secundarias, normales, especiales vy
superiores.

Penetra el espiritu cientifico al ambito esceclar y se
organiza la produccién con base en estudios técnicos desde
lag escuelas de artes y la Escuela Politéenica. En otros
érdenes de la cultura, se crean socledades cientificas y
culturales, se funda la Biblioteca Nacional y se editan
libros de texio. En esta época se llgvan a cabo congresos de
cardcter pedagégico vy =se publican revistas de divulgacian

cientifica y cultural.

E. Quinta Etapa: LAS CUATRO PRIMERAS DECADAS DE NUESTRO

SIGLO

Es el momento en gue declina la dinadmica revelucionaria
liberal, que y representa la guinta wunidad de nuestra
historia de la educacidn. Se caracteriza por un estancamiento
del procesc acelerado gue se habla impreso a la educacién
en los primeros veinte ahos de la Reforma. Este periodo, que
corresponde a la instauracién de las dictaduras reaccionarizas
se¢ <caracteriza por la inestabilidad de los programas e
ideales educativos, pues cada gobierno inicia planes

pedagégicos gue por lo general no llegan a realizarse, debido
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a la arbitrariedad pelitica. Se opera, sin embargo, un
crecimiente en Jlos servicies educativos, c¢on momentos de
ascenso y descenso pedagégico.

Lag does dictaduraz gue se instauran en estos cuarenta
afhos de nuestra histeria, se preocuparon hien poco de la
marcha de la educacién publica; dictan medidas que restringen
ia libertad de ensehanza ¥ militarizan los centros
educativos.

Durante el gobierno del general Lazaro Chacén ocurren
algunos acontecimientos pedagégicos importantes, como la
organizacién de la Escuela Normal Supericr, de la Escuela
Normal de Maestras para Parvulos, de la Escuela de Artes,
que habia sido cerrada; se realizan  congresos pedagédgicos,
y se emiten importantes disposiciones gue regulan la marcha
de la educacién y tienden a la protecclion profesional del
magisterio.

Finaliza este periodo con la dictadura ubiquista, gque
suprimié las elemtales libertades y privé a la poblacién de
casi todas las garantias constitucionales. La educacién fue
militarizada, se suprimisd ia gratuidad de la escuela
secundaria Yy se elimind la libertad de ensefianza y de

criterio decente.
F. Sexte Etapa: REVOLUCION DEMCOCRATICA

La década de ia Revolucidén Democrética de Octubre, se
desarrolla entre 1944 y 19854,
£s la sexta unidad de la historia educativa de Guatemalsa

entre 1944 y 1954, vy corresponde al proceso democratico

e EEE ST
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revolucionario iniciado en octubre de 1544. Se caracteriza
estsa década por la ampliacién de los servicios sducativos en
todos los niveles, la c¢reacién de ia educacien rural y
popular, el establecimiento de la libertad de ensefianza Yy el
respeto del criterioc decente.

Las realizacicones alcanzadas marcan una etapa en la
historia educativa, va gque por primera vez se pone €l acento
en la educacién del puebklo, particularmente en el medio
campesino Y chrero; se crean el Departamento de
Alfabetizacidn Nacional y las Misiones de Cultura Inicialj;
se reabre la Universidad Popular Yy se empieza a preparar los
primeros maestros rurales.

Los porcentajes del crecimiento de los serviciops
educativos que aparecen, revelan la preocupecién mantenida en
este periodo por la educacién. La Universidad de San Carles
cobra su autonomia y se lleva a cabo una reforma importante
en esta casa de estudios supericres. OQOtras instituciones de
caréacter cientifico ¥ cultural contribuyen al progresc
educativo de Guatemala, tales como el Instituto de
Antrépciogia e Histroria, =] Instituto Indigenista Nacional,
iz Direccién General de Bellas Aries, la Direccién General de
Biblictecas, la Editorial dei Ministerioc de Educacién, la
Comisién Nacional de Cooperacién con la UNESCO, etc.

En }o referente a la proteccién de la infancia, se crean
los Comedores y Guarderias Infantiles, se organiza el Centro
Educativo Asistencial, se fundan los Centros de Observacidn
y Reeducacion de Menores, la Escuela de Ciegos y Scrdomudos,

el Centro de Recuperacion de Defectuosos, y se amplian



considerasblemente loe servicios médicos para la infancia.
G. Septima Etapa: LA EDUCACION ENTRE LOS Af0S 1554 ¥ 1980

Llegamos &8i & ia ultima unidad de 1a Historia de la
Educacién Guatemalteca, dque €& la parte final del presente
estudic; ce refiere & loe veinticinco afos transcurrides
entre 1854 y 1880C. Se inicia corn la contrarrevelucién
suspiciada por la intervenclién norteamericanz de i9%4, que
corté €l Pprocesc revolucionaric con el falsc pretexte de
tuchzr contra el comunismo.

Durante eetos afoe, después de un lapsc de meliipleE
srpitrariedades, &€ fundamenta juridicamente 1a educacién en
dos Conetituciones Politicas: 1956 ¥y 1965, vy se emiten tres
leyesg crgénicas relativas a la educzcién nncigﬁg§,
corregpondientes & los afics: 1956, 1565 Y 1876. Desgg”gl
punto de vista iegal, persistern los principios de
obligatoriedad, gratuidsed vy laicidad de la educacién.

Hesta 1976, antes de la promulgecién de la nuevs Ley
de Educscion Nacional, el fin primordial de la educacién era
el desarrolio integral de iz personal!dad del educendo",
‘perc la nueva legisieacién le apadic cires atributos que ie
acercan al mundo d&e la produccién Y la conciben como uh
*pProceso permznente de superacién del ser humanc en funsisn
gocial”. Advierte gque debe traiar de reducir la distancia
que separz el trabajo intelectual del manual, Yy crea, con un
centido muy nuevo el cistema de educacién extraescolar, gue
ee identifica con la ll1amada "no formal™.

Lac principales realizaciones de log veinticinco ahot
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que tratamos de historiar se pueden resumir en los puntos
siguientes: continuacién del crecimiento cuantitativo del
sistema educativo nacional, segun la dinadmica de desarrollo
iniciada por la Revelucién de Octubre. Consolidacién del
eicleo basico en lz educacién media, y creacién de multiples
escuelas correspondientes a este nivel. Ampliacién del
numero de carreras profesionales del ciclo diversificado, con
especial énfasis en la educacisén técniea.

En el afic de 1963, surgié de manera institucionalizada
el planeamiento de la educacién, al crearse la Oficina de
Planeamiento Integral de la Educacién -OPIE-. En 1976 esta
oficina se transformé en la Unidad Sectorial de Investigacion
v Planificacién Educativa -USIPE~.

Otra realizacién importante consiste en la implantacién
del Servicic de Bienestar Estudiantil, gque incluye las
siguientes dependencias: Departamento de Orientacién
Vocacional Departamento de Educacién Especial vy Departamento
de Evailuacisn.

Para la atencién de la educacién rural se recrganizaron
ips programas de la época de la Revolucion, y se reunieron en
una Direccién de Desarrcollo Sociceducativo Rural.

La educacion extraescolar ha cobrado especial
importancia y ha llegado a institucionalizarse en la Ley de

Educacién Nacional de 1976, segln la cual esta dirigida vy

coordinada por organismos interministeriales, como la
Comisién Nacional de Educacién, integrada por Ministros de
Estado; y la Junta Nacional de Educacién Extraescolar,

formada por representantes d&e programss de educacién no
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formsl. 4 la Direccién General de Educacién Extraescelar
corresponden: ia Divisisn de Alfabetizaciény Ecducacién
Modular; la de Programas Modulares
y la de Reglstro y Contrel de Programas.

En 1974 se creé el Bachillerato por Madurez, gue sbrevia
y reduce los requerimientos pars obtener ese diploma & los
aduitos, gue por alguna razén carecian de él.

En el crden material, contando con empréstitos de bencos
del exterior, se instrumentaron los proyectes de extenslién y
meicramiento de la educacién primaria y media (PEMEF vy FEMEH)
para la construcecidn ¥ equipamiento de escuelag normales
rurales, institutoe Dbéasicoe experimentzies y olrce certrce
educativoe.

Una realizecién trascendentzl de este pericdo fue la
creacion de la Escuela de Formacién de Frofesoreaz de
Encefianza Medja -EFPEM- que depende de la Uﬂivers{dad de San
Carlios y funciona mediante convenic con el Ministeric de
Educacien.

Egte ez a grandes TASgOE el contenido de este trabalc;
pars Bu elaborzcién hemos empleadc log materizles masE
importanies gue Bs€ han publicado y los docutientos gue hemcs
podido tener a nuestrc alcance. Es oportuno reccnocer gque
ests es la primera vez que £e aborda el estudio glebel de la
Historia de la Educacién en Guatemals, pues solamente existen
estudios monograficos sobre aspectos determinados de este

procesc educativo./}

1 /Gonzdlez Orellana, Carlos. HISTORIA DE LA EDUCACIUN EN
GUATEMALA. Editorial Universitaria. Guatemala. Vol. No.73.
Pags. 11-16.
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H. ADMINISTRACION DE LA EDUCACICN
El sistema educative pubiice adolece de serias
deficiencias internas, que se reflejan en la limitada

cobertura de la poblacion en edad escolar y la baja calidad

del servicio, ademas de, la existencia de un tnico curriculum

asi como de una organizacién del tiempo {calendario,
horarios); basada en las condiciones capitalinas y la
aplicacioén de parametros inadecuados para juzgar los
aprendizaljes, gque no permite un control de calidad del
sistema.

Debido &l déficit educativo y & la alta demanda de mano
de obra bien calificada, surge la necesidad de crear Centros
Educativos Privades; tos cuales funcionan de conformidad con
el Articule 73 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, previa autorizacién del Ministerio de Educacion,
cuando lienen los requisitos esteblecidos en el reglamento

especifico.

En Guatemala, el sistema educativo estd organizado en
dos subsistemas: el escolar de caracter formel, vy el
extraescelar de caracter informal. ambos operan con ls
participacién de los sectores publico y privado; ademés,
de la asistencia técnica y financiera de organismos de
cooperacisn internacional. EI Ministerio de Educacién, como
entidad rectora, reglamenta, dirige, planifica, supervisa y
evalua todos ios niveles de educacién formal, asi como la
mayoria de los centros de educacién no formal.

El Pian Neacional de Desarroliec, cita segin Galo de Lara,
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la calidad de un sistema educative, se puede valorar
utilizando tres criterios:

Equidad: Definida como igualdad de oportunidades de
ingreso, permanencia y éxito.

Eficiencia: Descrita en términos de funcicnamiente
interno, gue produce log resultados esperados; Y

Eficacia: Es decirT, 1a adecuacién a las necesidades ¥
expectatives sociales./2

Por lo anterior, el Ministerio de Educacién es la
Institucien del Estado responsable de coordinar Yy ejecutar
iag politicas educativas determinadas por el Sistema
Educativo del pais, mediante las dependencias de
planificacién, ejecucién y evaluacién de los distintos
programas Yy proyectos gue forman la estructura
organizacional, tanto oficial como privada; en tal sentideo,

la Ley de Educacién al Si{stema Educativo Nacional lo define

como: “"El Conjunto crdenado e interrelacionado de los
elementos, procesos y suletos; a través de los cuales se
desarrolla la accién educativa, de acuerdo con las
caracteristicas, necesidades e intereses de la realidad

histérica, econédmica y cultura guatemalteca”.

Come el fin primerdial de ta educacién, segun el,
Articulo 72 de la Constitucién Politica; "el desarrollo
integral de la persona humana; el conocimiento de la realidad
y cultura nacional y universal". 3Se ha desarrollade la nueva

Ley de Educacién Nacional que rige tanto a establecimientos

2/Secretaria General del Consejo Nacional de Planificacién
Econémica. "La estrategia general de desarrollo en su Plan
Nacional de Desarrollo de 1986". pags. 8-10.

iy
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publicos ¢omo a privados; basada en principios fundamentales,
entre los mas importantes se encuentran:

- Un derecho inherente a la persona y una obligacién
del estado.

- Respeto a la dignidad de !a persona y el
cumplimientc efective de los Derechos Humanos.

- Desarrolle y perfeccionamiento integral del ser
humano, & través de un proceso permanente, gradual
y progresiva.

- Ser un instrumento gue coadyuve a la conformacién
de una socliedad justa y democrética.

- Proceso clientifico, humanistico, critico,
dinémico, participativo y transformador.

La ley de Educacién también establece entre otros fines:

- Proporcionar una educacién basada en principios

humanos, cientificos, técnicos, culturales vy
espiriturales, que formen integralmente al
educande, lo preparen para el +trabajo, la

convivencia social y le permitan el acceso a otros
niveles de vida.

- Fortalecer en el educando, la importancia de la
familia como ndcleo bésice social y como primera y
permanente instancia educadora.

- Impulsar en el educando el conocimiento de la
ciencia y la tecnologia moderna como medio para
preservar un entorno ecolégice o modificarle
planificadamente en favor del hombre y la sociedad.

- Promover la ensefanza sistematica de la
Constitucion Politica de ia Republica, el
fortalecimiento de ia defensa y respeto a los
Derechos Humanos y a la Declaracién de los

Derechos del Nifo.

- Capacitar e inducir al educando para que contribuya
al fortalecimiente de auténtica democracia y la
independencia econsmica, politica y cultural de

Guatemala, dentro de la comunidad internacicnal.
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CAPITULO 11
DIAGNOSTICO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS PRIVADAS

Para detectar la eituacién problemética que enfrentan
las entidades educativas privadas, ubicadas en la Ciudad
Capital, se aplicd un cuestionario con preguntas basadas en
log elementos de cada funcién del Pproceso administrativo, ¥
de +tal forma obtener ios datos gue permitieran contar con
juicios especificos, para Ppresentar una descripcién en un

orden légico.

A. PLANIFICACION

con el propésito de analizar si en las organizaciones
educativas realmente tienen claridad “sobre lo gué se debe
hacer, cémo debe, cuando, dquién y porgué realizarse"/3 se
traté de encontrar la importancia, magnitud ¥y trascendencia

de 1a funcién de planificacién.
i, Opjetivos

La situacisén precisa & ser alcanzada por parte de las
crganizaciones y para io cual realizan todos sus esfuerzos,
e encontré gue no son totalmente conocidos por el personalj
en virtud de que las direcciones de los planteles no los
comunican. Sin embargo, Yy como atenuante se puede comprobar
que los objetivos soOn compatibles con los planes y programas

de corto plazo en un 60%, a mediano plazo un 20% y & largo

3/5toner James A.F., Freeman y Daniel Gilbert. ADMINISTRACION
1998. Prentince Hall. México. Sexta Edicién. Pag. 288.
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plazo el 20% restante; lo cual da idea gue en este tipo de
instituciones *lo cortoplacista" es la visleén dirigencial

gue en elles impera.

En cuanto a la elaboracién de los objetivos, los de
corto y mediano plazo los estipulan los Directores de los
Planteles Educativoe en forma perscnal; de acuerdo a las

necesidades que en casi la mayoria de los casos, como

propietarios de los centros, las exigencias de su
administraciéen se los van planteando. En cuanto a los de
largoe plazo, se pudo detectar que son el resultado de las

reuniones de coordinacién del claustro de docentes de los

planteles, en los cuales se estipulan, pero gque al
formalizarlos la administracisn, esta no los comunica como
tales.

En cuanto a la confusién de los objetives por el
proceder anterior, &e considera que con la evolucién que han
tenidc las instituciones educativas privadas y del medio
ambiente en gque se desenvuelven, loe obhietivos inicialmente
f£ijindos tienden a cambiar, no en lo esencial, posiblemente
porque si ne ya no hablariamos de lae miesmas organizaciones,
perp si gue los mismos han sufrido una modificacién en su
concepcién coriginal, sea por haber gido ampliades o
delimitados segun las circuntancias, motivando con ello gue
se transformen en nebulosos o confusos para los cuadros
medios, por lo cual se considera en algunos casos gue se han
perdido u olvidado en otros, o simplemente que los deconocen.

“Lo <que no hay gue olvidar es que la clara y concreta

especificidad de los objetivos, es ¢l primer postulado de la
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organizacién, pues le ¢ue no se conoce O comprende con
claridad, no puede crganizarse adecuadamente"./4

En sintesis, per carecerse de un documento en el cual =se
establezca la definicien formal de los ebjetivos, aungue como
ya &€ indice, segun los directores si leos tienen por escrito,

tue imposible analizar el cumplimiento de los mismo; aunque &

criterio de los directores de los centros, aquelijos 51 se
cumplen.
2. Estrategias y Politicas

Se pudo determinar que si euentan con estrategias ¥y
politicas ciaramente definidas, aun cuando las mismas son
establecidas exclusivamente por el Director del
establecimiente en lo correspondiente a la administracion y
finanzas, Y& gque las relatives a la docencia se estipulan en

reuniones del claustro docente.

Sobre la puesia en préctica de las mismas, aguellas se
hacen del conocimiento del persenal, de acuerde a las
necesidades de utilizacidon gue existan, derivado de
situaciones hien puntuales que sucedan al respecto de
aplicacién de normas ¥y procedimientos relacionados con la
docencia, sdministracién y finanzas de los centros
educativos.

Por no estar descritas las estrategias y politicas en un
documento especifico, las relacionadas con ia Aocencia son de

utilizacion exclusiva del personal de direccidn ¥y

4/Lopez y Lopez. LA REORGANIZACION. *UN PROCESOD INDISPENSABLE
EN LOS ENTES ADMINISTRATIVOS". Revista Planeacién y programa-—
cidn. México IMSS. 1876, Volumen 4. Pag.10.
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catedraticos de las instituciones. Las de administracion son
puestas en practica de acuerdo al saber y entender de cada
miembro del personal de apoye, especificamente secretarial ¥y
de conserjeria y lo cual deriva en que se enfrenten problemas
en muchag ocasiones.

Respecto a las finanzas, quienes operan el sistema
contablie regularmente son peritos contadores contratados para
el efecto y quienes neo forman parte del personal de planta
de las organizaciones, pero generalmente acuden a los
directores en virtud de gque son ellos gquienes deciden, como
propietarics que regularmente son, lo gque en cad$ casoc debe
ohservarse.

Una de las estrategias cominmente aplicada esta
relaciconada con la cuota & ser cobrada al estudiantado; la
cual se basa en que anualmente existe incremento en la misma,
pero dependiendo de las politicas gue para el efecto fije
el Ministerio de Educacién, wmwas un porcentaje gque la
Direccison de los centros educativos estime pertinente.

Al respecto de lo anterior y como una politica
claramente definida, se ha considerado unicamente en un 20%
gue los pagos de colegiatura sea efectuada en los bancos del
sistema, evitando cen ello que los padres de familia acudan a
iags instalaciones de los centros a cancelar su mensualidad.

Siempre al respecto se detectd, que el alumne que se
atraza en dos cuctas de estudio, hasta que no se pone al dia
en las mismas no e& objeto de evaluaclén curricular y si se
otorga oportunidad de sustentar ias pruebas, nog se le dan

a conocer los resultados obtenidos, hasta que no cumpla con
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la cancelacién del monto adeuado.

Al respecto del maneio contable, se comprobé que el 90%
de los centros lievan un registro financiero por medio de un
Perito Centador, que es gquién orienta a las secretarias en
cuante al manelo y custodia de la documentacién gque al
interior se genera, asi como gue sea ella la responsable de
efectuar les cobros y pagos directamente. Un 5% de las
empresas utiiizan & firmas contables especializadas y el
restante 5% cuentan con una Seccién de Contabilidad en su

estructura organizacional.
3. Procedimientos

Casi en 54U totalidad no existen instrumentos
administrativos en los cuales se decriba la forma &n gue
deben ejecutarse las actividades empresariales; ello, tanto
en lo dovente ¥ administrativo, como en lo financiero.

Resuitado de lo anterior, es noteoric gue se perjudica el
cumplimiento y desempefio del personal y lo cual
constantemente requiere de l1a orientacién del nivel de
direccidén para actividades y operaciones gque se ejecutan en
forma esporédica; ya que las rutinarias, el personal por
contar con una permanencia institucional «casi sin rotacion,
conoce de oficio lo gque debe ejecutar.

Lo problem&tico surge cuando se trata de personal de

nuevo ingreso, Yya que al igual gque los otros componentes de
la planificacién descritos, deben ser constantemente
comunicados en forma directa por leos directores y maesiros

para ser conocidos y utilizados por dicho personal, por
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lc que la induccién al trabado es bastante lenta, engorross y
deficiente en algun sentido.

Se puede asegurar, apesar de lo precitado, que no existe

una preocupacién por modernizar los métodos, procedimientos y

técnicas de trabejo, originande con ello problemas que

afectan el guehacer ordinaric laboral.
4. Presupuestos

E1 100% de los entrevistados respondieron gue si hacen
algun tipo de presupuesto. A criterio de los directeores, los
ingresos presupuestarios se basan en gran porcentaje en la
cantidad de alumnos gque ellos consideran serén de relngresc a
sus instalaciones; mas un estimade resultante de la laber de
informacién, que como promocién publicitaria ejecutan en los
ultimos meses del ciclo lectivo.

En tal sentido, para ellos, las cantidadess resultantes
&1 ce aproximan a la realidad financiera esperada; aungue con
el transcurrir del! ciclo educative, aguellos estimados se
pueden incrementar como resultadec de otros cobros gue
realizan por conceptoe diversos como: retrasadas; cuotas
extraordinarias para laboratorios; festividades que organizan
por alguna circunstancia; ventas de utiles, materiales,
uniformes gafetes, etc. y lo cual segun se pudo detectar e
informarnos por los medios escritos y radiales, se ha vuelto
una situacisn casi normal en la educacién privada del pais.

La tienda escolar, en un 75% de la muestra, es una de
las fuentes generadora de ingresos utilizada por las empresas

educativas y las cuales se han transformado en una estrategia
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de direccién organizacional, para captar fondos.

En cuanto & los egresos, 1a nocién claramente detallada
con que cuenta el nivel de direccion, es la resultante a los
salarios a cancelar al personal educativo, administrativo y
de apoyo, teniendo como politica en forma anual un incremento
del 10 al 20%, como una estrategia de retener a los mismos.
En los casos en gue las instalaciones utilizadas cowmo centros
donde se imparte la ensefianza sean arrendadas, normalmente
existe un contratoe legal suscrito regularmente para un
periodo de dos afios, dicha erogacisén se adecua
presupuestnriamente segun el monto 2 cancelar y es uno de los
rubros gue se toman en cuenta para efectos del porcentaje a
incrementar a la cuoia estudiantil.

Lo cgrrespondiente a compra de eguipe como escritoriocs,
pizarrones, trifoliares, ete., asi como otro tipo de material
didactico necesario para el proceso docente, el 76% respondisd
que al final de cada cicloc educative es cuando efectuan las
erogaciones correspondientes para reparar lo deteriorado y lo
cual lo realizan regularmente en forma anual por parte de la
administracion. En el ecaso de surgir algun deterioro de
equipo durante e} ciclo y gue se comprueba la participacién
estudiantil en el suceso, el costo del misme debe ser
sufragado por gquiénes resulien responsable de ello. Lo
relativo a la adgquisicieén de nuevo equipo, el 24%
respondieron gue 1o ejecutan cada dos afios aproximadamente.

Al no existir un presupuesio de ingr950$‘y egrescs anual,
es dificil cuantificar el efecto de las decisiones del nivel

de direccién; es decir, se carece de un plan cuantitativo que
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sehale el curso de accion para elcanzar los objetivos y se
limita a la empresa a gue ante una necesidad, de equipamiento
por ejemplo, no se pueda obtener un credito o financiamiente
determinado. En sintesis, existe una planificacién,

programacién y ejecucién presupuestaria deficlente.

5. Programacién Institucional

Con respecto a las actividades a ser ejecutadas, se
encontré que lo correspondiente & ia calendarizacién de
las operaciones de cardcter educativo, en las
establecimientos en un 90% se elsbora un cronograma anual y
el mismo ez objeto de readecuacion, de acuerdo a las
necesidades del servicio.

En cuanto a lo administrative, como para ellos es algo
rutinario, no existe ningin grafico o documento gue indique
que se realiza algeo al respecto; aungue, existen operaciones
gue son parte <de ia rutina laboral, como el inventariar en
forma trimestral la existencia de papeleria, libres, folletes
y material escolar, asi como mobiliario y equipo anualmente e
implementos deportivos propiedad de la empresa, al finalizar
cada evento esceolar en gque participen.

En lo financiero vy especificamente lo relativo al cobro
de las cuotas estudiantiles, como una politica claramente
definida para los padres de familia, estd el aspectc gue
ellos deben cangelar sus montos en forma adelantada, para
cada mes y evento a desarrollar. De no operarse lo anterior,

aplican las normas descritas anteriormente.
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6. Planes a Corto y Largo Plazo

Los de 1argo periodo en este tipo de erganizacion, se
pueden considerar a aguellos gque sean mayores de un afio y,
por ende, los de corto plazo, los mencres al ciclo educativo
anual.

En las organizaciones educativas, tal y como también ya
se indicé, el corto plazo, io inmediatc © cercanc es lo que
predomina en la mente del eguipe directivo en un BO%;
evidenciandeose asil que no existe una proyeccién clara de lo
que se desea alcanzar pesterior al aho lectivo y por le cual
se puede sefialar gque surge el conformismo, al considerar gque
la base de} futuro radica, en mejorar en le posible, lo que
actualmente se esté ejecutando.

Las empresas gue efecttan plenes a mediano plazo
representan un 13% y se determins que solamente un 5% de
agueilas hacen todo tipo de planificacion.

No se realiza investigacidén como previsién para resolver
log problemas principalmente de car#écter administrativo,
resultadec de que el personal de direccion de planteles
educativos no cuentan con la especializacién respectiva. De
lo anterior resulta, que se desaprovechan TECUrsos
personales, materiales, espaciales, técnicos y de toda
{ndole; dado, como s€ sefals, que no existe vocacién para la
funecién de investigaciodn.

Derivado de lo anterior, no se cuenta y/o bien no se
utilizan los lineamientos e instruﬁentcs de planificacién en

1a realizacion de las actividades; sea porque no se conocen
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las técnicas para conformarios, se le da prioridad a ico
financiero especialmente, o bien, unicamente se elaboran
en forma anual b no son reutilizados con la periodicidad
requerida.

De esto se ohserva que existe algun grado de

incertidumbre en el personal en cuantc & programacisn; se
practican solamente los aprendideos por la costumbre o
experiencia ¥ se repite el desaprovechamiento de los
recursos.

En materia presupuestaria se prioriza en lo financierc
lo correspondiente a los ingresos, en Dbase a cantidad de
alumnos a reclutar dJdirectamente, a razén de la poblacisn

estudiantii repitente vy algun porcentaje gue ia experiencia

les hace estimar. Por o anterior, no existe uha
programacién detallada de los recursos gue sirva para
implementar nuevas carreras a impartir; recurren a la

necesidad de ejecutar actividades extraordinarias en el
transcursoe del afo para ajustar BUE necesidades
presupuestarias; siendo la causa principal de que no se
cuenta con personal de planta que administre dicho renglén,
sino que el mismo es contratado puntualmente para operar la

contabilidaﬁ vy cumplir con la parte impositiva del Estado.

B. ORGANIZACIONM

Scobre el aspecto del establecimiento de una
estructuracién administrativa y en’ lo relaciconado con la

divisién del trabaje y la coordinacisén, &) respecto se
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encontraron los siguientes resultados.

1. Divisien del Trabajo
Todas las empresas educativas cuentan con una
estructuracien organizacional delimitada, conocida ¥

sceptada por el personal que las integra. La autoridad
superior la representa el propietaric de la empresa, gue
normalmente, como 5e indics, es el Directer de la misma;
existe el cuerpo docente, secretarial y los de servicios
varios conformados por el Guardian y encargados de limpieza;
asi como generalmente un Contador gque ejecuta la parte
financiera, pero gque regularmente no es personal de planta.
Todas Las actividades por realizar estéan realmente

delimitadas, m&és no descritas en manuales de organizacien

y de normas Yy procedimientos; aun asi, no surge la
duplicidad de funciones y atribuciones por la misma
naturaleza y caracteristicas de los centros educatives; pero

si se dan problemas de scbrecargas de trabajo en la
direccisn y secretaria especificamente.

Por estar ceniralizada la itoma de decisiones en aspectos
bésicos en la conduccion de los pianteles, surgen retardos en
la soiucién de problemas de caracter docente y administrativo
igual situacién sucede con la coordinacién, el seguimiento y
la implementacion de procedimientos; aunado a que el
crecimiento estudiantil observado y gque ello conlleva mayor
volumen de operaciones, redundan en gue la estructura
organizacional real gue impera, no esté de acuerde con la que

formalmente se tiene contemplada.
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1.1 Jerarguizacion

Los niveles Jjerarquicos gque funcionan son los de
direccién, ejecucién docente, apeyo administrativo y el
operative.

El equilibrio entre autoridad-responsabilidad surge,
porque €l personal considera al Director como la autoridad
suprema del establecimients; mientras que la responsablilidad
es compartida, dadas las caracteristicas de [a empresa y su
funcién social gque representa y de lo cual todo el personal,
estd consciente de elilo.

El principie de Unidad de Mando en general se observas,
ya que es al Director al que todo el staff lo considera como
el Jefe Superior; a los Maestros como los responsables de la
actividad docente y de tede cuante dicho proceso requiera;
asi como al personal secretarial quienes deben prestar todo

el apoyo administrativo que los demds necesiten,

1.2 Departamentalizacién

Se determiné gque el 53% de las entidades educativas
privadas, si cuentan c¢on una estructura oqganizacional
representada en un organigrama. E! sistema de organizacién
que en las mismas impera, es el funcional-staff; ello en
virtud de gque cuenta regularmente c¢on asesoria financiera
en materia contable.

Las funciones que regularmente ejecutan son la de

conduccion, docencia y servicio de apeyo.
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1.3 Delimitacién de Funcicnes ¥y Atribuciones

§1.3.1 A Nivel de Unidad Administrativa

De la investigacién resultd que unicamente el 34% de las
inetituciones educativas cuentan con sus funciones formales
definidas; aungue el personal gue labora éen la totalidad de
las mismas las conoce perfectamente, ya sea pOr el tiempo que
tiene de trabajar en las mismas, as{ como por la experiencia
que posee para el puesto que cubre.

Con €l propésito de obtener informacién fidedigna,
respecte &l papel gue cumpien las entldades educativas en el
medio guatemalteco, se formule la inquietud a quienes laboran
en dichas empresas sobre: :iQué tan importante consideran en
el medio gue ustedes se desenvuelven, la funcién gue el
centro educative cumple? A nivel de trabajadores, la
respuesta es de la existencia de una gran incidencia vy
trascendencia, en virtud de que ellos participan en ia
formacién de futuros ciudadanos guatemaltecos y que £omo
tales, deben dotarlos de les jineamientos basicos en cuanto 2
educacidén se refiere.

En contraposiciéen a lo anterior, algunos indicaron que

aquel rol se ha ide deformando, derivadec de la pérdida de
mistica humanistica por la materialista-monetarista. En lo
anterior también tiene mucho que ver el hecho, de que gran

cantidad de entidades educativas privadas, se han creado comoc
respuestas =a inguietudes personales Yy se han mantenido en
tales circunstancias, sin aguella mistica y motivacién.

También se aduce gque si tal clima materialiista impera, ello

e sTEENE - T
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es producto del carisma, influencia e imagen de intereses
personales de sus inmedliatos superiores; ya gue ellos como
conductores del esfuerzo educative, son gquienes pueden

incidir en proyectar tal version.

1.3.2 A Nivel de Unidad Unipersonail

Las atribuciones de los puestos solamente en un 30% de
ias empresas educativas estéan formalmente descritas; apesar
de lo anterior, el margen de traslape entre uno u otreo
puesto de trebajo es bastante minimo, en razén de que la
cantidad de puestos diversos existentes surge unicamente en
razén de gue la mayoria de personal corresponde a docentes y
las materias gue imparten son de contenido especifico.

Las entidades educativas gue poseen descripciones de
puestos, las mismas cuentan con el contenido basico: Titule,
inmediato superior, subaiternos, naturaleza, atribuciones y
requisitos del puesto.

Con 1inguietud de investigar sobre la mayoris de la
importancia que poseen los puestos de docencia y apoyo en
lag entidades educativas, uUnicamente los entrevistados como
Directores estimaron como "muy importante® la funcidn que
cumplen el resto de puestos existentes en su organizacién.

La misma pregunta fue formulada a aguellos puestos en
relacién a sus inmediatos superiores. Las respuestas fueron
idéntiéas de “muy importante”, lo que revela la existencisa
en el ambienie organizacional de un concenso de estimacién,

entre los niveles que lo conforman.
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2. Coordinacién
Solamente en la parte administrativa es donde
regularmente se enfrentan algunas veces problemas éen la

ejecucion ordenada de las atribuciones de los puestos.
Esto, porgue Trecae en el Director de los planteles la

toma de las decisiones y €8 al mismo a gquién normalmente

recurre el personal para realizar alguna labor que no es de

naturaleza ordinaria.

En la funcien docente, la coordinacién vertical ¥y
horizontal es dinamica y eficlente, ya gue se realizan
normaimente reuniones del claustro, tanto por gradeo escolar

como a nhivel general de entidad; aunado a dque el personal
es especializado y de experiencia en la materia que imparte.

La coordinacion vertical surge al momento de elaborar los

programnas de contenido académico, por curse Yy grado;
calendarizacion de eventos y pruebas & efectuar a los
educandos, lo cual es sometido a la aprobacion ¥y
conocimiento del Director del plantel. La coordinacién

horizontal se manifiesta en reunicnes de caracter general,
en la cual participan el Director, maestros y demas personal
laborante.

En cuanioc a los medios por los cuﬁles se coordina,
principalmente como se mencioné, &CN lag reuniones de trabajo
con el perscnal, con alumnos para tratar asuntos especificos,
con padres de familia en forma mensual y para le cual casi
siempre se elabora la agenda de asuntos a tratar. La forma
por la cual se comprueba el cumplimiento de lo acordado en

las reuniones, es 1la supervision directa que eierce el
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Director diariamente para verificar si se acatan las
directrices; mas los comentarios gue se reciben de parte de

ios alumnos y padres de familia.

3. Instrumentos de Organizacian

3.1 Manuales Administrativos

Esta clase de herramientas administrativas no se
emplean y en algunes casos no tienen conocimientc sobre de
qué se tratan.

El principal proklema es gque no existen en la mayoria de
-entidades educativas, ios intrumentos de regulacién de la
organizacién y funcicnamiento de las mismas. Las causas
pueden ger la falta de iniciativa para conformarlos, el
desconocimiento de la utilidad que los mismos representans
asi como no contar <on los conocimientos para elaborarlos.

Por no haber delimitacison de funciones y atribuciones
formales, en la parte amdinistrativa surge el recargo y
acumulacién de trabajo; aungque en general se puede sefalar
el desperdicio de esfuerza, tiempo y otros recursos.

No ohstante o anterior se puede indicar, que derivado
de la poca diversidad de puestos de trabajo con gue operan
las empresas educativas, no existe tanta descorganizacion
funcional, mayer esfuerzo filsico y mental por parté del nivel
direcciconal, por mantener en (o peosible la uniformidad

laboral.
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. INTEGRACION

La dotacién de recursos humanos, materiales, financieros
wspaciales ¥ tecnolégicos, presentan deficiencias gue nc 800

lificiles de corregir; si ge les presta la atencion e

impeortancia debida.
i. Recursos Humanos

1.1 Reclutamiento

Es la Direccién del Plantel la responsable de reclutar

candidatos para ocupar una o varias vacantes, utilizando las
fuentes internas y externas paTa atraer aspirantes. Los
mediocs wutilizades surgen a traves de recomendaciones,

personas que llegan a golicitar trabajo por Bu propia cuenta,
anuncieos en periédicos para cagos especificos ¥y promocicnes
internas, dependiendo del puesto vacante.

Se observé gue no existe uniformidad en la exigencia de

documentos para ios aspirantes a OCUpar una plaza. En
algunos casos se solicita desde carencia de antecedentes
penales Yy policiacos, cartas de recomendacién, mientras gque

en oiros no se requiere mayor respaldo documentario.

Lo gue se observa en todos los Casos es el grado de
escolaridad y experiencias, situaciones que normalmente son
comprobadas mediante documentes, asi como peor medio
telefénico. Normalmente Y para el caso del sector docente,
ge requiere sl el aspirénte posee aspiraciones respecto a
estudios superiores Y si esta ya cursandolos, tiene muchas

posibilidades de ingresar & las entidades educativas.
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1.2 Seleccién

Son log Directores de los planteles quienes entrevisian
a los candidatos escogides. Normalmente realizan entrevistas

de fonde y en la misma ejecutan las evaluaciones pertinentes,

cuande se trata de personal docente. En el casoc del
administrative y operativo, pesterior LY comprobar lo
relacionado con la documentacién presentada, toman la

decisién correspondiente.

1.3 Contratacién
En la mayoria de entidades educativas, se utiliza el

contrate de +irabajo como instrumente para establecer la

relaclén iaboral, tante para ei percsonal docente como
administrativo y operativo. Es en este momento cuande se le
indica al nuevo personal, todo lo reiacionado con sus

horarios, normas internas de conducta, salario, atribuciones,
etec.

Una situacién observable eE, que no tedos los
establecimientos operan 1los archivos del personal en forma
actualizada, aduciendo que e& el personal secretarial el
responsable de ello, pero gue por la gran cantidad de
atribuciones’que ejecutan, ello les impide mantener al dia la

documentacisén.

1.4 1Inducecidn
Esta fase en lo ceorrespondiente al personal docente se
limita, Y proporcionarle el proegrama del o curscs que

impartirdn; presentarlo con e! resto de maestros y alumnnos.
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En cusnto al administrativo, especificamente
secretarial, esta fase le corresponde en slguna proporcién
al Director del plantel; gquién le explica lo de sus
obligaciones a cumplir y el resto es parte de la rutina
jaboral; asi como sU propia experiencia la que transformara

al trabajador en un servidor eficiente.

1.5 Desarrcllo y Capacitacién

No existe una politica de sdiestramiento 4 capacitacién
establecida en la mayoria {90%); de las entidades educativas
privadas. Al ne existir un programa sobre tal situacién, son
los propios interesados quienes deben asumir la
responsabilidad individual de mantenerse actualizados Yy

encontrar las oportunidades de superarse profesionalmente.

La causa por la que normalmente no se tiene una
politica definida, radica en gque los profesores son
contratados para impartir sus cursos dentro de la relacieén
laboral, vy si se ausentan de la misma, se harian acreedores
al descuento correspondiente.

Ocasionalmente y cuando existe un evento gue cuenta con
el apoyo de la direccién del plantel, que no es cuestion
normal; o Dbien, son requeridos para participar en algun
evento programade por el Ministerio de Educacién Yy/o sus
dependencias, en tal situacisdn si son autorizados por el
plantel & participar y no sufren ninguna rebaja salarial

personal.
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2. Recursos Materiales

El apecye logistico existente en las instituciones
educativas, se enmarca desde el edificio uitilizado como
plantel educative y el cual comp se indicé, no siempre es
propiedasd de la institucién; regularmente es una instalacion
arrendada y por ello su {nfraestructura y distribucién
fisica esté en razén de las necesidades observadas por la
Direccién del plantel, gque es quién les va haciendo las
modificaciones pertinentes y necesarias.

Existen lae 4&reas de Iaboratorios, normalmente de
computaciéns en contades excepciones biklictecas y canchas
deportivas; asi como para juegos de recreacién e infantiles.

En cuanto al materiatl docente & ser utilizado,
regularmente se elaboran lgstas de utiles escolares para
los alumnos, las cuales se distribuyen vy se envian a los
padres de famiiia para gque en ese lugar los puedan adquirir;
aunque se va haciendo ya de moda el hecho gue en los
planteles les vendan todoe lo necesarie, elle con el
argumento gue el alumno cuente con el material gue realmente
necesitarad; perc que en el fondo es una de las formas de
agenciarse recursos extracrdinarios les planteles.

Igual situacidén se da con lo relacionado a uniformes
deportivos, implementos y demés materiales necesarios para el
proceso docente.

En el casc de los maestros, estos consideran que el
material utilizado es avaledo por la Direccién del plantel

Yy 9que estd en consonancia con los normativos del Ministerio
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e Educacién, por lo gue & ellos respecta, todo requerimiento

s normal y necesario.

. Recursos Financieros

Como guedd anotado, los planteles elaboran sSug
sstimaciones €N forma anual, programando de tal forma SuUs
ingresos especificos Ppor cuotas estudiantiles Y estimando
mlgunos extracrdinarios, productos de actividgades que
normalmente e jecutan. En lo relacicnado 2 sueldos, salaries
¥ prestaciones correspondiente; también, las mismas son

consideradas para todo el personal.

Lo que si se observa s gque no &€ van actualizando los

presupuestos injicialmente establecidos, de acuerde a las
circunstancias surgidas. Lo medular para leos propietarics
es cuantificar sus ingresos Y tratar la manera de

incrementarios mediante la busqueda de extraordinarios o de

otra manera, reduciendo los egresos en la mayoria de los
casos.
4. Recursos Tecnolobgicos

Es una practica y= comun en los establecimientos
educativos privados, due el 4&rea de computaciaen es muy

tomada en cuenta pard el processo de enseﬁanza*aprendizaje.

De esta situacién, surge gue 2 los alumnoes desde el
nivel preprimario les empiezan a inculcar el uso de la
computadora ¥y conforme van progresando en su ﬁivel académico,
asi se van adentrande en utilizar dicho medio.

En cuanto & otros recursos tecnoloégicos, sOn pocos los
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establecimientos gque por ejempic cuentan con proyeciores de
peliculas, de =slite, camaras, rotafolios u otro medio de
facilitar la docencia y aprendizaje. Esto es aceptable, ello
en razén de gue el capital a invertir en tal sentido, segun
consideracidén del nivel directivo, aungue son indispensables,
los mismos no contribuyen a generar ingrescos inmediatos al
plantel, como tampoco cuentan con el espacio sufiente para su

utilizacién y custodia.

D. DIRECCION
i. Liderazgo

Al hablar de la influencia gue un lider ejerce sobre un
grupo especifico, se debe pensar positivamente en la
contribucién que éste ejerce o© genera hacia la consecucién
de los objetivos y metas grupales. Por ello, se puede
afirmar con suficiente certeza que, cuwandeo y cuinto mayoer
sea la atraccién gque una persona ejerce sobre los demas
miembros del grupe, tanto mayor serd el poder de esa persona.

En la investigacién realizada, cas! la mayoria de los
Directores de planteles, maestros y deméas personal,
consideran que en sus entidades existe una confianza
"completa" o "casi completa” y siente "mucha libertad”
para comunicarse, dialogar e intercambiar ideas sobre
aspectos de toda indole; incliuyendo desde luego los
laborales.

Lo anterior =se considera que en los planteles se hace

uso de las opinicnes de los compafieros para la solucisn de
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problemas de trabajo, aungque como se comprobé, ello no es del
todo cierto, en virtud gque en los directores prevalece el

criterio gue la opinisn de ellos es la valedera finalmente.

2. Motivacién

Resulté positivo investigar hasta donde es agradable,
motivador o aceptable laborar en una entidad educativa
privada. Positive, porgue s€ detects que a dicho nivel no
aparece como posiblemente surge en otro tipo de empresas, los
castigos y el temor PpoT ia actuacién de cada miembro del
personal.

Nadie menciensd la existencia de sancién drastica peor
parte de sus jefes.

Para la mayoria de log entrevistados, la responsabilidad
por los resultados 1la comparien en puen grade con 8US
superiores, aungue reconocen que estos llevan, como
tales, el mayor grado de responsabilidad vy le c¢ual no
evaden. Los Directores indican gue ellos comparten con sus
subordinados los éxitos que la labor genera ¥ cuando hay
*sinsabores"”, son ellos los obligados & responder per lo
acfuado.

Se palpa gue no hay tensién ¥y fricciones en la relacién
entre todo el personal; aparece una identificacion casi plena
entre todos por los resultados Yy lo cual es positivo, ya que
ayuda & no tener temor pPoT equivocaciones; aunque en esto
tiene mucho que ver el nivel de escolaridad, casi profesional
existente entre el nivel de direccién y docente; aunado a la

jdentificacién personal existente entre los mismos, derivade
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gue tiene una amistad e identidad de muchos ahos.

3. Toma de Decisiones

El hombre, come ser pensante, puede y debe elegir lo gque
ha de hacer. Cierte es gue, la eleccién debe tomarse y
verificarse sin que sea de total conocimiente de las
consecuencias que aquello elegido conlleva. Esto es
resultante de que por lo general, en el momento de realizar
una eleccién importante, se puede © no disponer de una
profusién de diversa informacién falible, periférica y quizas
improcedente. La idoneidad de la decisién resultante puede
depender de la eficiencia en el tratamiento de la informacidn
obtenida.

De ello resalta gue aiguién debe adoptar formalmentie lo
que ha de realizarse, contando para elle con o sin la
participacién directa de otros miembros de la organizacian.

En las entidades educaiivas investigsdas, e! 70% de los
trabajadores manifiestan importancia por la participacién que
se les ‘otorga” al tomar sus cenocimientos y darlies
oportunidad en la adopcién de las decisiones que aplican sus
jefes, lo cual coadyuva a su motivacién personal.

Comparande tal estado de satisfaccién de lo acotado per
los jefes de los laborantes, se encuentra gue esc nNoc €5
totalmente cierto y que estos funcionarics aplican el
proverhio de “dar atol con el dedo” a sus subalternos, al
£ijar wna postura vy actuacién gue en el fonde no es cierta.

Se da una apariencia de tomar sus conocimientos e

involucrarlos para la toma de decisiones, pero al llegar el
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momento se sigue 21 pie de 12 letra lo que ios niveles

superiores e instituciones educativas han decidido.

4. Autoridad

Al Thablar de la autoricad, se debhe de pensar
positivamente en ta contribucién que se puede generar,
cuandeo la misma se na delegado en sus subalternos.

En 1la investigacién realizada casi la mayoria de los
Directores de pianteles, ejercen éen farma directa la
autoridad, y en una mimina parte se delega a los maesiros ¥
demas personal que conforman las instituciones.

Lo anterior considera que en los planieles la auteridad,
se hace directamente por el Director y que al Maestro no lo-

gra ejercer la libertad de catedra.

5. Supervision

Se comprobs gue la supervisién estéd sujeta a los Jjefes
de los laborantes en el area docente y el area administrativa
esta supervisada directamente por el Director de Plantel.

Las supervisiones &€ realizan haciendo reuniones con los
encargados del 4area docente y desde luego con el Director del
plantel, de ésta manera realizan el control del cumplimiento

con los lineamientos que estipula el Ministerio de Educacién.

6. Comunicacien

Tode el personal de 1los planteles asegura dgue ge
comunican ¢on bastante frecuencia y que la informacion se

canaliza en todas direcciones. En cuanto a chdmo se
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considera la recepcién de la informaciéon transmitida por los

jefez a sus subalternos y la exactitud de los datos cuando

éstos se intercambian dentro del trabajo, se encontré que:

a)l

b}

Tanto jefes come sulbalternos sefialan gue los datos que
transmiten ¢ reciben son aceptados sin cautela. En
este caso, son instituciones educativas y tal concepcion
es concomitante con la mentalidad que en ellos se forma

pedagogicamente.

Que toda informacién se otorga con "mente abierta” y lo

cual, dada la naturaleza de empresa, debe ser correcto.

Un 30% de los Directores aseguran, que la informacion
financiera ascendente tiene "limitada exactitud®; aunque
para la situacién inversa, los subalternos consideran
que sus jefes les otorgan informacién exacta tetal. En
ese juego cruzade de manifestacicones institucionales, en
realidad sclamente los subalternos manifiestan confianza
por sus inmediatos, perc estec es reflejo de gue no
existe la confianza Dilaterali y ello puede en algun
momento ser causa de la problemética que padecen esas

instituciones educativas.

Con respecte a la posicién asumida por los Directores,
se puede indicar que, elloc es resultante del grado de
confianza que en algun sentido, como propietarios de las
empresas ellos manejan; esto, porgue tal situacién es un
aspectie tasi genéricco de los empresarios respecto a

"dudar" siempre gue todo dato econdmico-financiero que
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reciben. Es parte de la cultura empresarial que en el

medio opera.
E. CONTROL

Toda labor no concluye con la implantacian del
procedimiento o sistema, ya gque cada une de los resultados
que van conociendo son motivo en el momento y lugar en due se
presentan © detectan, de registro, evaluacion y comparacion
con lo previsto.

E]l procesoc de obtener informacién necesaria para
comprobar la eficiencia de las operaciones realizadas,

conduce a iniciar la etapa de control propiamente. En

de las observaciones gue 5€ realicen durante un lapso
razonable de tiempo, ¥ de intreoducir, ias medidas correctivas
adecuadas a las causas imperantes en el medio.

Es en este proceso en el cual se mide el desempefic del
participante, con las metas y planes fijados; en revisar ¥
asegurar fgue su actuacién se ajusta a lo deseado, en sefialar
debilidades y errores para rectificarlos y evitar que vuelvan
a ocurrir desviaciones. Aca se justifica en su caso la
figura del capatéz, controlador, supervisor, jefe y hasta la
opinién pablica por medio de los padres de familia, en el
caso de las entidades educativas.

Dependiendo de la actuacién de cada una de las figuras
anteriores, ahi surge la centralizacién o delegacion de
autoridad mediante un acto discrecional o institucional

en su caso, para el cumplimiento de las exigencias ¥
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responsabilidad por los resuitados.

En los planteles educatives se profesa una delegacién de
funciones en Iio atinente &al proceso de la educacién, al
momento de impartirse la misma. Le anterior, porque se
cuenta cop un programa analitico de cada curso ¥y conforme
el mismo se va desarrollando, asi se va evaluando. Por tanto
existe el autocontrol propiamente en cada profesor sobre su
actuacidén; aungue al momento de efectuar sesiones de
coordinacién se comprueba lo relative a la misma, asi{ como
en la elaboracién de los test y pruebas gue se aplican al
alumno.

En cuanto 2l persconal administrativo, es normal que el
Director del plantel y los supervisores en su c2so, sean
quienes van comprobande la actuacién de dicho persocnal y

sobre la marcha haciendo las correcciones pertinentes.
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CAPITULO 111

ALGUNOS CRITERIQS PARA PLANIFICAR, ORGANIZAR Y CONTROLAR
ADMINISTATIVA ¥ FINANCIERAMENTE A LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS EN FASE DE INICIACION

A. ASPECTOS DE PLANIFICACION

Las Instituciones Educativas deben de hacer un analisis
en base & doénde se encuentran ubicados, los costos que
representa el mantenimiente del personal que labora y las
instalaciones. Es necesario tener este estudio para
planificar en forma anual, mensual y proyecclén.

Los planes deben &er flexibles para gue segun se
vayan dando las cirecunstancias puedan ser modificades. Para
ello es aplicable el usc de la Grafica de Gantt © Cronogréma;
indicando las actividades mensuales y anuvales, esto es

aplicable a las &reas Administrativa, Financiera y Docente.

B. ASPECTOS DE ORGANIZACION

La implementacison de un Departamentoc de Contabilidad e
incluso la asesoria externa se hace necesaria para llevar un
buen contrel de ingresos Yy egresos de capital. Es
indispensable la ayuda de un Administrador para organizar vy
encaminar adecuadamente ja empresa; con esta asesoris
profesional se ayudard de gran manera afianzar en forma
interna, el logro de los chjetives y metas que se pretenden
alcanzar en el tiempo estipulado. El ares de Docencia, se
entiende con ello a Profescres, programas de estudio ¥ todo

lo relacionade con ias exigencias del Ministerio de Educacisén
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deben de ser asesorados por un profesional de la Pedagogia.
Quedando de esta manera bien definido cada una de las
dreas. Entonces se evitara lo que actualmente sucede que
todo recae sobre la responsabilidad del Directeor; siendo

&1 en su mayoria un profesional de las Pedagoglia.

C. ASPECTOS DE EJECUCION

AREA ADMINISTRATIVA

En un intento por maximizar los objetivos, es aplicable
el uso de Manuales Administrativos para que gueden definidas
cada una de las tareas del personal gue labora en la

Empresa.

AREA FINANCIERA

Ademias de contar con un Departamento de Contabilidad en
la Institucioen, se debe de buscar la ayuda de una Asesoria
Externa, paTa gque haya mayor control con el capital y se

logre reinvertir.

AREA DOCENTE

Al tener bien definidad las Areas anteriores, se debe ir
capacitando y actualizando al personal con que se cuenta, Yy
me jorando con ello la motivacién y los métodos de estudio.

Al igual gque las A4reas anteriores, se hace muy util y
practico el wusc del Cronograma de actividades en el que se

describa la programacién correspeondiente al ciclo lectivo.
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D. ASPECTOS DE SUPERVISION Y CONTROL

AREA ADMINISTRATIVA

Utilizando 1los Manuales Administratives, se evita el
saturar de trabajo & unas pErsonas y el atraso de tareas.

Es importante hacer una Auditoris Administrativa por lo
menos Aos veces en un afio, al igual que medir el desempelio a

quién no cumpla con las normas establecidas.

AREM DOCENTE

Al igual que se indice anteriormente, en el Area
Administrativa es aplicable en ésta. AdemaAs de supervisar y
controlar gue se cumpla con todo lo establecido por las
Normas ¥ Reglamentos internos del Colegio, asi como 1os del

Kinisterio de Educacién.

AREA FINANCIERA

El elaborar presupuestos de Ingreso y Egreso,
contribuira al pronéstico de entradas y salidas de efectivo.

La supervisién del flujo de efective ayudara al procesco
de generar, evaluar, elegir y examinar continuamente las
alternativas de adquisicidn del servicio é&e un Banco paTta la
Cuenta Corriente, utilizande el Depdsitec Monetario para el
pago de colegiatura, derecho de examenes, papeleria, examenes
extraordinarios y retrasadas. Ayudaran para evitar cualquier

snomalia gue ocurra con estos ingresos.
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Estado de Pérdidas y Ganancias indicaréd en detalle los

ingresos y egresos; ademds, coadyuvara el mayor control que
se tendré al finalizar el ciclo escolar,

Los inventarios de Mobiliario y Egquipo mantendran un

aprovechamiento adecuado de dichos recursos. A continuacién

se describen algunos controles financieros que son aplicables

a estas instituclones.

1. FRESUPUESTOS

Existen colegios que se inicien y operan sin tener
planes Tfinancieros (trabajando empiricamente), lo gque da
lugar & que no se desarrolien de una mejor manera y no
proporcionen sus servicios con mayor calidad.

Para que funcionen en wuna forma méds técnica y
profesional, es recomendable utilizar Presupuesto de Ingresos

y Egresos.

1.1. PRESUPUESTO DE INGRESOCS

Consiste en la predicecién de todos los ingresos que
espera obtener el centro privade educative en un periode
determinade. Siendo este por inscripciones, c¢olegiaturas,

venta de uniformes, libros, actividades especiales y otros.

1.1.1. PRESUPUESTO DE INGRES0S ESTIMADCS POR GRADO

Con el propbésito de utilizar los datos recabados en la
investigacién, asi como conformar ciertos instrumentos

pbasicos como un aporte de este trabajo. A continuacién se
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presenta algunas proyecciones financieras.

Para calcular los Iingresos estimados se consideré que se
tendrian por 1o menos 30 estudiantes; en cada grado escolar,
siende los grados:

El Ciclo Basico de Cultura General: Primer, Segundo ¥y

Tercerc respectivamente.

Diversificado que comprende:

Cuarto y Quinto Bachillerate en Ciencias y Letras.

Cuarto y Quinto Secretariado Comercial.
Cuarto, Quinto y Sexto Secretariado Bilingle.

Para todos los grades se estimé una colegiatura mensual

de 0.250.00, ia colegiatura esté considerada de enero a
octubre. Los 1ingresos estimados sélo para el mes de enerc
son:

&) Inscripcién de 0.150.00,

b) Monograma (.10.00

c) Suéter .40.00.

Estos ingresos son por ajumnoc, lo cual hace un total de

Q.16,5006.00, dicha cantidad se ha estimado solamente para el
mes de enero.

Si se multiplican los 30 estudiantes por Q.250.00 de la
colegiatura mensual de febrero—octubre, hacen un total de
0.7,500.00 mensuales y al ako se ha proyectado un ingreso

de 0.84,000.00 guetzales por grade. {(Ver cuadro 1.
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CUADRO 1
INGRESOS ESTIMADOS POR GRADO
CICLO ESCOLAR 1999

No. TOTAL DE INGRESOS
CONCEPTO ALUMNOS! INDIVIDUAL TOTAL
COLEGIATURA MENSUAL 30 250.00 | 750000
INSCRIPCION 30 150.00 4,500.00
PAPELERIA 30 100.00 3,000.00 |
MONOGRAMA 30 10.00 300.00
SUETER 30 40.00 1,200.00
{TOTAL ENERO 16,500.00
COLEGIATURA COMPRENDIDA
DE FEBRERO A QCTUBRE 7,500.00 67, 500.00
TOTAL ANUAL POR GRADD £4,000.00

Fuente: Encuesta realizads en Colegios Ciudad Capial,
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1.1.2. PRESUPUESTO DE INGRESOS 1999

Utilizando el cuadro anteriormente descrito, asi como
considerando que todo colegio operando con el Ciclo Basico,
mas tres carreras de Ensefianza Media y con promedio de 30
alumnos por grado; se puede mediante calculos matematicos

llegar a proyectar el comportamiento de los ingresos para

1999.

Segun principios contables Y financieros, mas
experiencia obtenida, es importante congiderar un 5% de
morosidad, 5% de desercién escolar y un 4% de recuperacién
de morosidad. Para el 5% del estimado de morosidad, los

meses de febrero a octubre representa 0.4,125.00 quetzales;

lo gue hace un total apual de Q.37,125.00 guetzales.

Las mismas cantidades corresponden al 5% de desercion
escolar. Y la recuperacisdn de la morosidag estimada en el
4%, calculandose de marzo & octubre; corresponde a 0.3,300.00
quetzales mensuales, haciendo un total anual de 0.26,400.00

quetzales.

Al hacer los <célculos se estima gue se obtendréd un in-

greso estimado de 0.876,150.00 gquetzales. (Ver Cuadro 2.
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1.2 PRESUPUESTC DE EGRES3CS
Es ia prediccion de todos los gastos que se harén en
el periodo, para apoyar ia operacién del colegio y todas sus
Areas y asi cumplir con sus obietivos de servicio a los

educandos.

1.2.1 PRESUPUESTO DE ESTIMACION EGRESOS POR SUELDOS Y
SALARIOS

Se estimé un total de 20 plazas dque integraran el

personal que labora en la institucién, que estéa comprendida

asi:
1 Director can un salario mensual de .3,000,00;
1 Subdirector con .2,000.00 quetzales mensuales;
1 Asistente de Direccién con Q.1,200.00 quetzales
mensuaies;

10 Catedréticos para diferentes areas con .1,050.00
quetzales mensuales;

2 Secretarias con .1,800.00 guetzales cada unaj
1 Contador con 0.1,000,00 quetzales mensuales;
1 Psicoleogo con 0.1,500.00 quetzales mensuales;
1 Enfermera con G.1,000.00 quetzales mensualies;
1 Guardian con 4.800.00 guetzales mensuales,
1 Conserje con 0.800.00 guetzales mensuales.

Todos los puestos hacen un total de Q.23,600.00

quetzales mensuales. {Ver Cuadro 3}.
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CUADRO 3

ESTIMACION DE EGRESOS POR SUELDOS Y SALARIOS

CICLO ESCOLAR 1889

No. SALARIO
PUESTOS PLAZAS MENSUAL TOTAL
DIRECTOR 1 3,000.00 3,000.00
SUBDIRECTOR 1 2,000.00 2,000.00
ASISTENTE DE DIRECCION 1 1,200.00 1,200.00
CATEDRATICOS 10 1,050.00 10,500.00
SECRETARIAS 2 900.00 1.800.00
CONTADOR 1 1,000.00 1,000.00
PEICOLOGA 1 1,500.00 1,500.00
ENFERMERIA 1 1,000.00 1,000.00
GUARDIAN 1 800.05 800.00
MANTENIMIENTO 1 800.00 800.00
TOTAL 20 13,250.00 23,600.00

Fuente: Encuesta reahzate &n Colegios Cugac Capitsl.
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1.2.2 PRESUPUESTO DE GASTOS DE OPERACION
En egte analisis se deben de considerar los gastos de
operacian siendo ellos: sueldos, cuota I1GSS patronal,
INTECAP, IRTRA, bonificacion Decrete 72 del Codigo de
Trabajo, bono 14, aguinaldo, papeleria, teléfono, energia
eléctrica, agua, reparacién vy mantenimiente de maguinaria vy
equipo, gastos de limpieza, gastos imprevistos, publicidad,
depreciacién de mobiliario y eguipo, etc.
CUADRO DE PRESUPUESTO DE GASTOS DE OPERACION
Utiiizando el cuadro 3 de Salarios anteriormente
deserito, que da un total mensual de Q.23,600.00 quetizales,
se han calculado las prestacicnes laborales siendo: Cuocta

1658 Patronal .2,360.00 quetzales mensuales; IRTRA 0.236.00

gquetzales, INTECAP Q.236.00.00 quetzales, hone decreto
72 del Cédigo de Trabajo Q.72.00, bono 14 (.1,967.00,
aguinaldo 0.1,987.00, vacaciones {1.945.00; indemnizacioén

0.5,B97.64.

En el Cuadro 4 se detallan los Gastos que tiene la
institucién: {todas las cifras son mensualesl; alguiler
Q.3,500.00, papeleria Q.1,000.00, teléfono 0.400.00, energia
eiléctrica 0.900.00, agua 0.100.00, reparacién ¥ mantenimiento
de maquinas Q.700.00, reparacién Y mantenimiente de
computadoras .100.00, articulos de libreria Q.500.00, gastos
imprevistes (.500.00, publicidad 0.1,200.00, depreciacién de
magquinas Q.1,666.67 y depreciacién de mebiliario y egquipo
Q.4,166.37. Todos estos datos dan un total mensual de
0.52,013.68 y un gasto anual de 0.624,164.16 guetzales., (Ver

Cuadro 4).
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2. CUENTA CORRIENTE

Muchas instituciones contratan las servicios de bancos
para gue lieven el contrel de pagos, como lo son las
inscipciones, colegiaturas, materias extracurriculares y de
retrazada.

Los bancos cobran un determinado porcentaje por hacer
este tipo de trabajo, en el que se incluye la impresién del
formulario gue se utilizara y el cual consta de tres copias:
el original al banco, la copia &l padre de famiilia y el
tripiicado al colegio; de esta forma se lleva un mejor
control de los pagos realizados. {(ver Formulario de Depésito

Monetariol.
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BANCC XX¥, S.A.
Deposito Monetatio
Para abonar en cuenta No. 20-45690-7

RECIBO NO. 0987

CARNET No. 1340-99

ALUMNO:

GRADOC:

CONCEPTO VALOR

TOTAL A PAGAR

E‘F‘E‘.C"l‘l‘v’ol::I CHEQUE[j
TOTAL DEPOSITO

FECHA DE PAGC / /
TOTAL EN LETRAS

FIRMA DEL PADRE DE FAMILIA

SE RECARGARA EL 10% POR MORA S1 CANCELA DESPUES DE
L0S PRIMEROS CINCO (5) DIAS DE CADA MES.

FIRMA Y SELLO CAJA
Criginal-Banco
Duplicado-Colegio
Triplicado—Padre de Familia
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3. INVENTARIOS

Se guglere gue se realicen en Tforma anual vy de esta
manera lourar optimizar el tiempo, tomando en cuenta la
clase de equipo que poseen, (madquinas de escribir, sumadoras,
calculadoras, mobiliario, ete.t. Por Lo gue estos quedan a

discrecién del encargado y las necesidades gque ce tengan.

4. FLUJOS DE EFECTIVO

Son los gque ayudan principalmente a planear las
necesidades de efectivo. Siendo la renta neta de una
organizacién mas amortizaciones, mermas, provisiones, Y
dotaciones para reservas, que constituyen deducclones
contables no pagadas de hecho por caja. Ei conocimiento de
todos estos factores permite hacerse una jdes Dbastante
aceptable de una sociedad para pagar dividendos. Lo que
permitira la disponibilidad de darie cumplimiento & los

objetivos.

5. ESTADC DE PERDIDAS Y GANANCIAS

Es un informe contable que presenta el detalle de los
ingresos y ©gresos, asimismo, indica el margen de utilidad

que tendrd al finaiizar e} ciclo escolar.

5.1 ESTADO ANUAL DE PERDIDAS Y GANANCIAS

Para este analisis se ptilizaron los datos abtenidos de

los cuadros anteriores, los que dan la siguiente informacioén:
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Los ingresos hacen un total anual de Q.876,150.00,
guetzales, equivalente al 100%; el total de gastos de
operacién © egresos, hacen un total Q.624,164.16 guetzales;
los gue equivalen 2 un 71.24%: con lo que se cbhtiene una
utilidad anual de 0.251,985.84 quetzales, lo que equivale

a un 28.76%. {Ver Cuadro 51I.



ESTADO ANUAL DE PERDIDAS Y GANANCIAS

CUADRO 5

CICLO ESCOLAR 1888

59

DESGRPCION EGRESOS INGRESOS PORCENTAUE
RESOS 5786,150.00 100.00%
3TOS DE OPERACION
:LDOS 283,200.00
S PATRONAL 28 .320.00
ECAP 2.532.00
RA 2,832.00
NIF. DEGRETO 564.00
NO 14 23.504.00
UINALDO 23,604.00
SACIONES 11,340.00
EMNIZACION 70,771.68
JUILEPES 42,000.00
PELERIA 12,000.00
LEFONO 4,800.00
ERGIA ELECTRICA 10,800.00
VA 1,200.00
P. Y MANT. MAQ. Y EQP. 8,400.00
P. Y MANT. GOMP. 1,200.00
TICULOS DE LIMPIEZA 6,000.00
5TOS IMPREVISTOS 6,000.00
BLICIDAD 14,400.00
'PRECIACION MOBILIARIO 20,000.08
‘PRECIACION MOB. Y EQU! 4999644 (626,164.16) 71.04%

UTILIDAD 251,985,584 78.76%
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E. ASPECTO LEGAL

Estag instituclones por dirigirse a la prestacidn
de servicios, se encuentran regidas por leyesa especificasa en
Guatemala. Por lo anterior =se Thace necesaric dar = conocer
tas principales leyes que deken tomar en cuenta para un
funcionamiento adecuado y asi no incurrir en desacuerdo con

ellas:

LA CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Articulo 73.- Libertad de Educacién y Asistencia Econémica
Estatal.

La familia es fuente de la educacion y los padres tienen
derecho & escoger la que ha de impartirse a sus hijos
menores. El Estade podré subvencionar a los centros
educativos privedes y la ley regularé lo relative a esta
materia. Los centroe educativos privados funcionaran bajo
la inspeccién del Estado. Estan obligados a llenar, por leo
menos, los planes y programas oficiales de estudio. Como
centros de cultura gozaran de la exencién de toda clase de

impuestos y arbitrios.

La ensefhanza religiosa es optativa en los
establecimientos oficiales y podra impartirse dentro de los
herarios ordinarios, sin discriminacisn alguna.

El Estado contribuira al sostenimiento de la ensehanza

religiosa sin discriminacién alguna.
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cODIGO DE COMERCIC

Articulo 2.-Comerciantes. Son comerciantes guienes ejercen
en nombre propio y <con fines de lucro, cualesquiera
actividades gque se refieren a los siguiente:
io. La industria dirigida a ia produccion o
transformacion de bienes y la prestacien de

servicios.

s2s. La intermediacién en la circulacisén de bienes ¥y 2
la prestacién de servicios.

30. La Banca, seguros y fianzas.

40. Las auxiliares de las anteriores.

Articulo 3.-Comerciantes sociales. Las sociedades
organizadas bajo forma mercantil tienen la calidad de

comerciantes, cualesguiera gque sea su objeto.

Articulo 6.-Capacidad. Tienen capacidad para ser
comerciantes las PpPersonas individuzies y Jjuridicas gue,
conforme al Coédigo Civil, son habiles para contratar y

obiigarse.

Articulo 14.-Personalidad Juridica. La sociedad mercantil
constituida de acuerdo & las disposiciones de este Codigo e
inscrita en el Registro Mercantil, tendra personalidad
juridica propia Y distinta de ia de los socios
individualmente considerados.

Para la constitucion de sociedades, la personad ©
personas gue comparezcan como socios fundadores, deberan
hacerico por si o©o en representacien de otro, debiendo en

este caso, acreditar tal calidad en forma legal. Queda
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prohibida la comparecencia come gestor de negocios.
Articulo 15.,-Legislacién aplicable. Las sociedades
mercantiles se regiradn por las estipulaciones de ia

escritura social y por las disposiciones del presente Codigo.

Contra el contenido de la esecritura social, es prohibido

a los socios hacer pacto reservado u oponer pruebe alguna.

Articulo 655.-Empresa mercantil. Se.entiende por empresa
mercantil el conjuntoc de trabajo, de elementos materiales y
de valores incorpérecs coordinados, para ofrecer al publico,
con propésito de lucro y de manera sistematica, bienes o

servicios.

La empresa mercantil serd reputada como un bien mueble.

LEY DE EDUCACION NACIONAL, DECRETO LEGISLATIVO 12-9t

Articulo i9.-Definicion, Los centros educativoes son
establecimientos de caracter puablico, privade © por
cooperativa, a través de los cuales se ejecutan los procesos

de educacidén escolar,

Articulo 20.-Integracioen. Los centros educativeos publices,
privados y por cooperativa estéan integrados por:

- Educandos

- Padres de Familia

- Educadores

- Personal Técnico, Administrativo y de Servicio.
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Articulo 23.-Definicidn. Los ceniros educativos privades,
zon establecimientos a cargo de la iniciativa privada que
ofrecen servicios educatlives, de conformidad con los
reglamentos vy disposiciones aprobadas por el Ministerio de
Educacisén quien a la vez tiene la responsabllidad de velar

por su correcta aplicacién y cumplimiento.

Articulo 24.-Funcionamiento.

al Los centros educativeos privados funcionan de conformidad
con el Articule 73 de ia Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, previa autorizacién del

Ministerio de Educacién, cuande llenen los requisitos
establecidos en el reglamenento especlfico.

b} Cuande los centiros educativos tengan planes y programas
diferentes a los centros oficiales, serén autorizados a
funcionsar siempre y cuando &5ea aprobado el proyecto
especifico de funcionamiente por el Ministerio de
Educacién y se garanticen adecuados niveles acadeémicos
y gue los mismos TNo contravengan les principics ¥y fines
de la presente ley.

c) Para normar el funcionamiento de los centros educativos
privados, el Ministeric de Educacién elaborara el
Reglamento respectivo.

Articulo 37. Obligacicnes de los Directores. Son obligacicones
de los Directores de Centros Educativos las siguientes:

a) Tener conccimiento vy pleno dominio del procese
administrative de los aspecios técnico-pedagdgicos y de
la legislacion educativa vigente relacionada con su
cargo y centro educativo que dirige.

b Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar ¥y
evaluar todas las acciones administrativas del centro
educativo en forma eficiente.

c) Asumir conjuntamente con el persconal a su cargo la
responsabilidad de que el proceso ensefanza-aprendizaje
se realice en el marco de los principios y fines de la
educacion.
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d) Responsabilidad por el cuidado y buen uso de los muebles
e inmuebles del eentro educativo.

el Mantener informadoe &al personal de las disposiciones
emitidas por las auvtoridades ministeriales.

£) Representar al centro educativo en todos aquellos actos
oficiales o extraoficiales que son de su competencia.

ql Realiizar reuniones de trabajo periédicas con el persconal

docente, técnico, administrativo, educandos y padres de
familia de su centro educativo.

hl Propiciar Y apoyear la orgenizacién de asociaciones
estudiantiles en su centro educativo.

i) Apoyar y contribuir a la realizacién de las actividades
culturales, sociales y deportivas de su establecimiento.

i Propiciar las buenas relaciones enire los miembros del
centro educativo e interpersonales de la comunidad en
general.

k) Respetar y hacer respetar la dignidad de los miembros de

la comunidad educativa.

1) Promover acciones de actualizacién y capacitacion
técnico-pedagégico y administrative en coordinacién con
el personal docente.

m} Apoyar la organizacién de los trabajadores educatives a
su cargo.

Articulo 66. Calidad de la Educacian. Ez responsabilidad
del Ministerio de Educacién garantizar la calidad de la
educacién gque se imparte en todos los centros educativos
del! pais, tanto publicos, privados y per cooperativas. La
calidad de la educacion radica en gue la misma es cientifice,

critica, participativa, democratica y dinamica. Para ello
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ser& necesario viabilizar vy regular el desarrecllo de procesos
egencliales tales como la planificacion, la evaluacien, el

seguimiento ¥ supervisién de los programas educativos.
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Articule 77. Previo a obtener autorizacion para el

funcionamiento de un establecimiento educativo privado, debe

presentarse solicitud al Ministerio de Educacién,

demostrando cumplir con lo siguiente:

a) Que el Director Técnico deil plantel =sea guatemalteco,
con tituloe de Maegtro de Educacién o] grado

universitaric en materias educativas Yy que llene los
requisitos exigidos en el Decreto Legislativo 1485.

b Que el Director Administrative si es una persona
distinta al Hirector Téenico, posea experiencia
educativa.

cl Que el Directoer o Directores sean de reconocida

honorabilidad y gue se encuentren en el goce de sus
dereches civiles.

dl Que lios edificios, instalaciones, materiai y mobiliario
reunan ias condiciones pedagdgicas ¥y de sanidad
adecuadas.

€) Describir los servicios educativos que ofrecerad, los

propésitos y lineamientos generales del establecimiento,
el numero maximo de educandos gue aceptard por grado y
el valor gue cobrard por la educacion.

£) Que el personal docente con gue contard reuna las
condiciones exigidas para los establecimientos
estatales. En cuanto al personal extranjero,

comprobar gue se cumpla con las disposiciones del Coédigo
de Trabajo.

g) Deciaracién expresa gue se ceniré a las leyes,
reglamentos y disposicones especificas del Ministerio.
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Efectuada la comprobacién de la  documentacion y
superacien de la inspeccién de instalaciones
gsatisfactoriamente, podra conceder la autorizacisén por un

periodo de c¢inco afos.

Articulo 81. El establecimiento privado gue contravenga las
disposiciones legales © gue no cumpla con las recomendaciocnes

gue se le hagan por las autoridades competentes, recibira las

sanciones siguientes: amonestacion escrita, multa graduada,
segun la falte; vy finalmente, la cancelacieén de la
autorizacien para funcionar. Esta ultima sancién se acordara

después de haber agotado los tramites administrativos.

LEY DEL IMPUESTC SOBRE LA RENTA
I1.5.R. Y SU REGLAMENTO

Articuloe 6. Rentas exentas. Estaén exentas del impuesto.
a) Las rentas gque obtengan los organismos del Estado y sus
entidades descentralizadas, auténomas, la

municipalidades y sus empresas, excepto las provenientes
de personas juridicas formadas con capitales mixtos.

b) Las rentas que obtengan las universidades legalmente
autorizadas para funcionar en el pais.

c) Las rentas gue obtengan las asociaciones o fundaciones
no lucrativas legalmente autorizedas e inscritas como
exentas ante la Direccién, gue tengan por obleto la
caridad, beneficiencia, asistencia o el servicio social,
culturales, cientificas de educacién e instruccion,
artisticas, literarias, deportivas, politicas,
profesionales, sindicaies, gremiales, religiosas,
colegios profesionales, siempre tue la totalidad de los
ingresos gque obtengan y su patrimonic se destinen
exclusivaments a los fines de su creacisdn y en ninguin
caso distribuyan, directa o indirectamente, utiiidades
o bienes entre sus integrantes.
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Las rentas gque obtengan las instituciones religiosas,
cualgquiera sea su credo, en cuanto a las gue cbiengan
directamente por razéon del cuite vy de la asistencia
social o cultural que presten.

Las rentas gque obtengan las personas gue por ley gozan
de exencién de este impuesto.

Los intereses y las comisiones de préstamos contratados
en el exterior por los organismos dei Estado, las
municipalidades y sus entidades.

tme indemnizaciones o pensiones percibidas por causa de
muerte o por incapacidad producida por accidente o
enfermedad; Yya sea que los pagos sean unicos ©
perisdicos, se efectuen conforme el régimen de seguridad
social por contrato de seguro © en virtud de sentencia.
No estan exentas las remuneraciones que se continten
percibiendo durante las licencias.

Los pagos en concepto de indemnizacién por tiempo
gervido, percibides por los trabajadores del sector
publico y privado.

Las indemnizaciones gque se reciban provenientes de
contrato de seguro de vida en caso de muerte, cuande
el beneficiario sea cényuge o parientie del asegurado
dentro de los grados de ley ¥y las indemenizacicones por
seguro de dahos.

Las remuneraciones que los dipiomaticos, agentes
consulares vy  deméas representantes oficiales acreditados
ante el Gobierno de Guatemala, reciban per el
desempeho de sus funciones en condicion de
reciprocidad, y siempre gue no sean guatemaltecos.

Las remuneraciones por servicios téenicos prestados al
Gobierno o instituciones oficiales, cuando dichas
remuneraciones fueren pagadas por gobliernos o
instituciones extranjeras o internaciones. Asimismo,
las remuneraciones a personas individuales ] o
personas juridicas, por la presetacién de gervicios
técnicos, cientificos y de consultoria a los organismos
del Estado, sus entidades descentralizadas o autonomas,
las municipalidadess y suUS empresas, cuando sean
pagadas con recursos externos provenientes de
denaciones.
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Las rentas por concepto de Jjubilaciones, pensiones
y montepios, cuando se originen en el extranjero y sean
percibidos en Guatemala por personas residentes.

Los importes recibidos en concepto de herencias, legados
© donaciones.

Los dividendos y participaciones de wutilidades que
obtengan las personas individuales y Jjuridicas o ios
entes y patrimonios a gque se refiere el Articulo 3 de
esta  ley, demiciliados en el pais, de otros
contribuyentes, siempre gue los contribuyentes gue
distribuyan diches dividendos y participaciones hayan
percibido el total de impuestc que les corresponda de
acuerdo con esta ley.

Los aguinaldos hasta el elen por ciento {(100%) del
sueldo mensual, la bonificacién anual establecida por

el decreto Numero 42-92 del Congreso, asi como las
3ubilaciones, pensiones y montepios originados en
Guatemala.

Dercgade

Las rentas de las comunidades indigenas vy de las
empresas agricolas de parcelarios legaimente
reconocidas.

Las rentas y prestaciones en dinero gque pague en

concepto de seguridsad social, todas les instituciones
autorizadas a SUg aseguradoes, afiliados y
beneficiarios, por cuaslquiera de los riesgos o

contigencias cubiertos por el respectivo régimen.

Las rentas de las cooperativas legalmente constituidas
en el pais, provenientes de lasg transacciones con sus

ssociados y con otras cooperativas, federaciones vy
confederaciones de cooperativas. Sin embargo, las
rentas intereses y ganancias de capital provenientes de
operaciones con terceros pagaran el impuesto

establecido en esta ley; vy

Los sueldos ¥ salarios, vidticos y gastos de
representacion de funcicnarios y agentes diplométicos y
consulares acreditados por el gobierno de Guatemala

ante gobiernos extranjercs, que residan en el exterior,
los gastos de representacién y vidticos de los
funcionarios y dignatarios y empleados que asistan
oficialmente en el exterior.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES
Con base & la investigacion realizada se concluye queé:

La carencia de Manuales de Organizacién y de Normas vy
Procedimientos Administrativos, no permitan c¢onocer
aspectos internos de la empresa y no faciiiten la

induceién del nuevo personal.

La falta de capacitacién y entrenamiento del perscnal,
dificulta lograr los objetivos gque se pretenden
alcanzar, y por ende denota la baja calidad del servicio

que se presta.

En las Instituciones Educativas se determind, que es muy
poca la motivacién gue se le brinda &l perscnal que

labora en los ceniros.

Los centros educativos no cuentan en su mayoria con una
planificacion financiera adecuada que les muestre su
situacion real econémicamente, durante e 1 ciclo escolar

completo.

La falta de coordinacién entre las actividades que
realizan cada una de las dependencias, de los Centros
Educativos Priva&os, provoca una mala comunicacién
interna ¥ alto gradoe de desorientacién en susg

aperaciones.




RECOMENDACIONES

En las Instituciones Educativas Privadas se debe:

Dar un mayor énfasis a la planificacién a largo
plazec, para conocer con mayor precisién hacia donde

se dirige ia empresa.

Brindar mayor importancia a los Manuales de
Crganizacion y de Normas Yy Procedimientos
Administratives, para facilitar la induccién del

nueveo persconal.

Proporcionar al personal capacitacion,
entrenamiento vy motivacién para me jorar el

servicic gque se le prestan a los educandos.

Leos Directores cuentan con una formacion
humanistica haciendo énfasis en los aspectos
pedagégicos, siendo escaza la preparacien en el
Area finanpciera; por lo tanto se hace necesario
darles capacitacidn ¥ entrenamiento sobre estos

conocimientos.

Utilizar con mayor frecuencia la Grafica de Gantt y
el Cronograma de betividedes, en  los  que se
describa la pfogramacién correspondiente al ciclo
lectivo, para optimizar la calidad del servicio

que se presta.

o TR
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cuestionario sobre "La Organizacién Administrativa y Finan-
ciera de una Institucién Educativa Privada".

La Informacién que se solicita esté relacionada con lag fun-
ciones gue desempefia la perscna responsable de administrar
una Institucion Educativa. Por lo tanto, &l uso gue se le
dara seré estrictamente académico.

1 DATOS GENERALES:

1. Nombre de la Institucion:
2. Servicio gue usted presta:
3. Puesto gue oCupa:l

4. Profesién u Oficio:

5. Numero de empleados:

I1 FUNCIONES ADMINISTRATIVAS:
6. Da importancia la Direccién a la necesidad de pro—
porcionar un buen servicio al alumnnado y por ende

al padre de familia?

51 () NO ()

7. Se encuentran expresados por escrito los objetivos
de la Institucién?

s () NO (1}

8. Tiene el cuidado necesario de velar porque los ob-
jetivos de la Institucion sean compatibkles con:

Pianes a corte Plazo { 1} Programas { )
Pianes a mediano Plazol } Politicas { )
Planes a largo plazo ) Procedimientos { }
Estrategias ( ) Normas { ]
9. Comunica la Direccién los cursos de acciodn a seguir

en la Institucien?

S1 ¢ ) NG H
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Considera la toma de decisiones como Punto Central

en la planificacidén?

s NO ( 1}

Existe una estructura organizativa congruente con
ta planificacian, para la consecucién de los fines
y objetivos?

s {2 NO { 1}

Cuenta ila Institucién con instrucciones escritas
para desarrollar el trabajo?

51 { ) NO )
Existe un Organigrama en la Institucién?
S1 { ) NO | }

Se comunica de una manera clara la responsabilidad
gue tiene cada uno de los empleados de la Institu-
cion?

s1 () NO ( 1}

Tiene suficiente flexibilidad la ejecucion del tra-
bsjo para adaptarse a cualguier cambio interno y

externc?
S1 ) NO ()

Aplica ia delegracién de la autoridad ébn sus su-
bordinades?

8 ( NO ()
En gue forma se da la comunicacién en la empresa?
ORAL ( ) ESCRITA t ) AMBAS { 1}
Existe un Departamento de Recusos Humanos?
SI € ) NO { )

En que se fundamenta para seleccionar al Personai
Docente y Administrativo?

Experiencia

Acorde al nivel que necesita
Recomendacion

De acuerdo a su especialidad
En forma empirica

e N
— o e e e

Existe un Plan de Promocién del Personal Docente?

SI () NG & )
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Existe un Plan de Promocién del Personal Adminis-
trative?

SI ) NO ()
Cuenta con un Plan de Capacitacién Docente y Admi-
nisirativo?

sI () NO ()
Exieste un Plan de Incentivos para el Personal?

s1 ) NG ()

Existe una politica definida para la resolucién de
conflictos sugeridos con el personal?

81 () NO ( )
Aplica alguna técnica de Motivacién?
51 ( 1} NO ( 1}

Si su respuesta en afirmativa indigque cual utiliza:

Cémo planifica sus Actividades? {especifigue)

Apoya usted al personal Docente y Administrativo
en las sugerencias para la resoluclién de problemas?

s1 (1} NO ( !

Evalua y corrige el desempefio de las actividades
de los subordinados para asegurar gue seé cumplan
los objetivos?

SI ¢ ) NO ()

En gue forma conitrola & sus subordinados?
tespecifiquel:
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Estan definidos los métodos de contreol pare todos
loa servicios gue presta la Institucién?

S1 (1 NGO ()

Son los controles existentes adecuados a la estruc-
tura organizativa de la Institucién?

s1 ) NO | )
Son flexibies los controles?
SI ¢ ) NO )

Tiene el sistema de control un mecanismo de auto-
evaluacion 'y revisién periasdica?

£= S NO ( 1}

Como responsable de la Institucién, en gque areas
enfoca més su Atencién?

Financiero
Administrative
Educacién
Docente
Mercadeo

_-— e e e
e b e At

I11 FUNCIONES FINANCIERAS

35.

36,

37.

Tiene el sistema de Control Bancario de Quotas por
alumne?
51 () NO ()

De gqué manera controla los Ingresos de la Institu-
cion?
{egpecifique]l:

Efectia Presupuestos de Ingresos por medioc de:

Cuotas 81 | } NO | }
Venta de Textos S1 { ] NO ¥
Otros Ingresos, indique cuales:
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38. Efectua Presupuestos de Egresos por:

Pago de salarios Docente

¥ Administrativo SI )y ND )

Compra de Equipo SI ¢ ) NO U )

Gastos de Mantenimiento SI ¢ } NC ! )

39, Aproximadamente usted paga salarios a su Personal
entre:

200 a 400 t )
401 a 600 t
601 a BOO [SE
01 & 999 [ S
¢ )

1,000 a més
40. Realiza An&lisis Fipanciero de:
Margenes de Utilidad sSI ¢ ) NO ()

Puntos de Equilibrio sSI (1} NCG
Otros indique:

41. Estima usted sus ingresos y egresos en forma
periédica? SI () NO ()

42. Cree usted que necesita Financiamiento para mejorar
su Intitucién?

=3 S S RO (1}
Si su respuesta es afirmativa indique a gué fre-
cuencia:

A Largo Plazo ¢

A Mediano Piazo { )

A Corto Plazo { )

43. Realiza Inventarios de Materiales e Implementeos
Educatives como:

Libros 51 o H NG (1}
Papeleria 81 } NO | )
Utiles s1 () NO ()
Implementos Deportivos ST { ) NO ()

44, Da usted mantenimiento a su Mebiliario, Equipos e
Instalaciones?
SI | ) NO | H
$i su respuesta es afirmativa, aproximadamente cada
cuantc tiempo lo realiza?

OBSERVACIONES: (5i desea ampliar © aclarar sus respuestas
puede utilizar este espacio}

TR IO



