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INTRODUCCION

~ El Ejercicio Profesional Supervisado, es el ente necesario e indispensable en la
carrera de Licenciatura en Pedagogia con especialidad en Administracién Educativa de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades.

En ello hace énfasis el presente informe, ya que se realizé con el propdsito de
alcanzar metas, objetivos y realizar actividades propuestas de la institucion FONAPAZ,
Regional Huehuetenango, que conlleven a mejorar las condiciones de vida y desarrollo
social involucrando a lideres comunitarios, esta proyeccion se realiza con fondos de
fidecomiso o donaciones de organismos internacionales.

A través de la firma de Acuerdos de Paz, se visualiza que en el pais han surgido
una serie de instituciones con el fin de desarrollar proyectos con proyeccion social y
sobre todo en las comunidades desarraigadas, urbanas y rurales.

En consecuencia el presente informe ‘“La Autogestion de Proyectos”, es el
resultado final de Ejercicio Profesional Supervisado, realizado en la Oficina
Comunitaria del Fondo Nacional para la Paz, FONAPAZ Regional Huehuetenango.

Contiene los métodos, técnicas que permitan facilitar el proceso en la
Autogestion de Proyectos, puesto que es el producto de la investigacion realizada,
pretendiéndose con el mismo facilitar el proceso de formacidon-informacion, y
descripcion de los lineamientos que conducen a lideres comunitarios a realizar una
actividad de beneficio para el desarrollo comunitario, practicados en las comunidades
urbanas y rurales del municipio de Malacatancito, departamento de Huehuetenango.

La Autogestion de Proyectos, permite a los lideres comunitarios, darse cuenta
del entorno social e institucional en el cual se desenvuelven, ya que para lograr una
verdadera proyeccion social en sus comunidades, es preciso conocer los requerimientos
o lineamientos en diagnéstico, perfil, proceso de ejecucion y evaluacion de proyectos
promovidos en el Fondo Nacional para la Paz, FONAPAZ, Huehuetenango.

Ademas, el presente contempla aspectos especificos que orientaran esfuerzos
participativos en la consecuciéon de propositos fundamentados en capacitaciones 6
talleres, contemplados en la participacion de liderazgo en los comités que soliciten su
servicio o financiamiento.

Por lo cual el informe, esta conformado por cuatro etapas ¢ capitulos:
PRIMERA ETAPA: DIAGNOSTICO; consiste en un andlisis situacional, con el
objeto de detectar, identificar y priorizar problemas que afectan al desarrollo de las
actividades de la institucion.

SEGUNDA ETAPA: PERFIL DEL PROYECTO; lo constituye el disefio y
formulacion del proyecto seleccionado en el cual interviene personal autorizado de
FONAPAZ de apoyo y miembros a quienes va dirigido el proyecto.

TERCERA ETAPA: PROCESO DE EJECUCION; esta etapa, consiste en la
realizacion de las actividades propuestas en el proyecto seleccionado, tomando en
cuenta principalmente los productos y logros del documento base.
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CUARTA EPATA: PROCESO EVALUATIVO,; es la evaluacion del proyecto, en la
cual se aplicaron instrumentos técnicos al personal que intervino en la ejecucion del
presente, la misma sirvi6 para verificar cualicuantitativamente el desarrollo institucional
y comunal, estableciendo de esta manera el cumplimiento de metas y objetivos.

Finalmente, se plantean conclusiones y recomendaciones respecto al proyecto
desarrollado, las que constituyen indicadores de beneficio general y principalmente
comunal.
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- 1.1.3.1.

CAPITULO I

DIAGNOSTICO

Datos generales de la institucion

. Nombre de la Institucion

Fondo Nacional para la Paz, FONAPAZ.

. Descripcion

El Fondo Nacional para la Paz, FONAPAZ, fue creado el 28 de junio de
1,991, mediante el Acuerdo Gubernativo No. 408-91 y esta adscrito a la presidencia
de la Republica de Guatemala.

Es una institucion del Gobierno que orienta, coordina, financia y supervisa
programas y proyectos destinados a mejorar el nivel de vida de las poblaciones mas
afectadas por el enfrentamiento armado y principalmente en las zonas mas pobres
del pais.

FONAPAZ invierte recursos del Estado a través de fondos de fidecomiso y
moviliza recursos externos de donaciones y prestamos concesionarios.

A la vez, no ejecuta proyectos directamente, los ejecutores son las empresas
privadas, contratistas locales, profesionales, corporaciones municipales, patronatos, -
cooperativas, ONG’S, iglesias e instituciones del estado, estos ejecutores presentan
a FONAPAZ una serie de criterios que deben cumplir al ser la empresa seleccionada
para ejecutar el proyecto.

FONAPAZ, forma parte de una politica del gobierno ya que es de caracter
integral, participativo, dando lugar al fortalecimiento de la red social y de las
organizaciones comunitarias, lo que contribuye a la sostenibilidad de los proyectos
y al perfeccionamiento de la democracia, ya que todas sus acciones van
encaminadas a la CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE LA PAZ.

1.1.3. Objetivos de FONAPAZ

General _
Contribuir al proceso de paz y mejorar la calidad de vida de la poblacion
mas afectada por el enfrentamiento armado y en situacion de extrema pobreza.

1.1.3.2. Especificos

Apoyar a la reinsercion de la poblacion desarraigada por el enfrentamiento
armado
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1.2.

| Mejorar la calidad de vida de la poblacion rural de las arcas mas afcctadas
por el conflicto armado. mediante programas de educacion, salud y saneamiento
basico.
Contribuir al fortalecimiento de la organizacion y la participacion
comunitaria para actividades de desarrollo local.
Complementar las acciones de los ministerios y las instituciones sectoriales
para facilitar su incorporacion de la poblacion.

Metas de FONAPAZ
Las metas del Fondo Nacional para la Paz, estan basadas en el desarrollo
nacional, por cuanto se mencionan las siguientes:

Contribuir al desarrollo comunitario en base a la ejecucion de provectos.
tales como: educacion, vivienda minima rural, infraestructura comunitaria. canchas
polideportivas y talleres.

Crear y consolidar espacios de fe, esperanza que permitan despertar la
credibilidad de las comunidades en el sistema de gobierno, mediante la inversion en
programas que generen condiciones favorables para el desarrollo comunitario
nacional.

OBSERVACION

Fisica

La estructura general del edificio de la Institucion Regional del Fondo
Nacional para la Paz, FONAPAZ Huehuetenango, posee las siguientes
caracteristicas.

El edificio posee un total de nueve ambientes los cuales estan construidos de
block, las ventanas de los ambientes permiten una buena claridad, con
ornamentacion artificial y natural adecuada.

Ademas cuentan con el equipo necesario e indispensable al personal de la
institucion, el cual se encuentra en buen estado, todos los ambientes que a
continuacion se describen cuentan con fuz eléctrica: bodega, garaje, salon de usos
multiples, cocina, comedor, servicios sanitarios y otros necesarios para ¢l desarrollo
de las labores cotidianas del personal.

9
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1.2.2. Plano de la Institucion
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1.3. -SITUAC_I()N ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA

1.3.1. Organigrama FONAPAZ, Huehuetenango:

1 Coordinador

Administrador

Secretaria Piloto Conserje Guardidn Promocién Evaluacién Supervisor

B

1.3.2. Descripcion de Tramites

Toda gestion realizada en la institucion regional de Huehuetenango, Fondo
Nacional para la Paz FONAPAZ, se inicia con el siguiente procedimiento:

Las comunidades u organizaciones, presentan su solicitud de proyecto al
coordinador de la oficina regional.

En esta institucion hay una comisién especifica dedicada al estudio de las
solicitudes presentadas de las diversas comunidades que requieren los servicios o el
financiamiento de la institucion.

Después de los estudios correspondientes, la comision especifica adjunta
formularios utiles a la ejecucion del proyecto aprobado, los cuales son
indispensables previo a la formulacion y ejecucion.
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Llenados los requerimientos, se envia el expediente a la institucion central
del Fondo Nacional para la Paz FONAPAZ, nuevamente ésta oficina hace un
estudio del proyecto, y si es factible, lo traslada al departamento financiero central.

Ya analizado y autorizado el proyecto, este departamento, autoriza el primer
desembolso, segun la prioridad del proyecto, el cual es enviado a la oficina regional
de Huehuetenango, para que ésta lo traslade a la comunidad del proyecto
beneficiado, especificamente al comité.

A partir del segundo desembolso, el Fondo Nacional para la Paz FONAPAZ
central, autoriza a la institucion regional de Huehuetenango para gestionar y
autorizar los porcentajes necesarios al proyecto, basados en los informes
presentados por los supervisores de proyectos de la institucion regional.

Estos desembolsos son coordinados a través de la sede regional y la
contraloria técnica de Guatemala, hasta la finalizacion del proyecto.

Uno de los propoésitos fundamentales e indispensables que el FONAPAZ
toma en cuenta, es el plan llamado: TRIPARTITO, en el que involucra a la
municipalidad del lugar y la comunidad en donde se ejecuta el proyecto.

1.3.3. Registros y Controles

1.3.3.1.

1.33.2.

Registros
Libros de actas
conocimientos
archivos
circulares
telegramas
memorandum
oficios

Controles

Inventarios

facturas

cheques

recibos

vales

control de presupuesto
bitacoras




1.4. - RECURSOS

1.4.1. Humanos

¢

: No. de orden Nombres Cargos
1 Franco Mérida Coordinador Regional del
Fondo Nacional para la Paz
FONAPAZ Huehuetenango
2 Marvin Torres Administrado%
3 Llensy Mérida Promotor de proyectos
4 Filmar Torres Promotor de proyectos
5 Alberto Villatoro Supervisor de proyectos
6 Eduardo Chavez Supervisor de proyectos
‘\ 7 Edgar Gémez Piloto
8 Julissa Martinez Secretaria
. 9 Iris Sosa Conserje
10 Francisco Recinos Guardian

1.4.2. Fisicos

Motocicletas

cascos para motocicleta
vehiculos

impresoras
computadoras

lamparas de estudio
botiquin

sillas de madera
papeleras de madera
mesas de madera para computadora
libreras de madera
guillotina

camaras fotograficas
intercomunicador
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1.4.3.

1.5.
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sillas de tipo ejecutivo

libreras de metal con puertas corredizas
panafax

planta telefonica con 4 lineas

0 archivos de metal

pizarrones de formica

cortador de grama

teléfono de disco

Financieros

Por el ser el Fondo Nacional para la Paz, una institucion gubernamental, los
fondos administrativos provienen a través de la Secretaria General de la
Presidencia.

Esto es debido a los acuerdos de paz firmados por la Unidad Revolucionaria
Nacional Guatemalteca (URNG) y el gobierno central de la Republica de
Guatemala.

Ademas, el gobierno de la republica de Japon, a través de su embajada,
proporciona un rubro de donaciones monetarias para el funcionamiento de la
institucion y éste recurso financiero se administra o se distribuye a nivel nacional,
de acuerdo a la cartera de proyectos formulados y al monto asignado para cada
oficina regional del pais.

TECNICA UTILIZADA PARA EL DIAGNOSTICO
En la institucion regional del Fondo Nacional para la Paz FONAPAZ,

Huehuetenango, se aplico la técnica de evaluacion institucional FODA, la cual
comprende cuatro aspectos que son los siguientes:

1. FORTALEZA

2 OPORTUNIDADES
3. DEBILIDADES

4. AMENAZAS

Esta técnica de evaluacion, permite detectar de manera precisa si los
objetivos trazados en la institucion se cumplieron o estan siendo alcanzados.

Con los procesos de analisis institucional y de reflexion que la misma
provoca en los participantes, promueve consensos en la identificacién de
indicadores que determinaran los resultados internos-externos; positivos-negativos
de la institucional.




Esta técnica, conto con la participacion de todo el personal que labora en la
Oficina Regional de FONAPAZ, por lo que a continuaciéon se presentan los datos

N obtenidos.

FODA

FORTALEZAS (Internas) OPORTUNIDADES (Externas)

Promueve el desarrollo  socio- | Fuente de empleo a través de la

P economico de las comunidades del | ejecucton de proyectos.

0 area urbana y rural del departamento

S de Huehuetenango.

l

T Cobertura en las areas marginadas por | Credibilidad de las comunidades hacia

1 el conflicto armado. las instituciones del estado.

\Y

O | Financiamiento del gobierno central. | Credibilidad internacional.
: S

Equipo necesario y uatil a la

- institucion. L
| ___~ DEBILIDADES =~ |~ ___AMENAZAS

Inestabilidad laboral de  sus béroQéeién de acuerdo 408-91/244-91
. trabajadores.

Decisiones centrales de FONAPAZ, | Transicion politica en el Estado.
capital.

N Personal de nuevo ingreso no | Desconocimiento sobre autogestion de
E especializado en proyectos. proyectos de autoridades centrales.
G
A Apoyo nsuficiente a proyectos | Competencia Inter.-institucional.
T productivos.
I
\Y Comunicacion inadecuada en las areas | Autoridades comunales no apoyan a la
0] rurales-urbanas en la ejecucion de | institucion.
" S proyectos.
‘ Preparacion insuficiente en | Apoyo desintegrado de autondades

lineamiento  de autogestion  de | departamentales.
proyectos en comites urbanos y rurales
en el departamento de Huehuetenango.




1.6.  LISTA Y ANALISIS DE PROBLEMAS

No. PROBLEMAS CAUSAS DEL PROPUESTA DE
ORDEN IDENTIFICADOS PROBLEMA SOLUCION

1 La institucion no ofrece Poco presupuesto Creacion de plazas
estabilidad laboral asignado a la presupuestadas.

institucién

2 Las decisiones no se Decisiones Creaciones de acuerdos
toman de  manera centralizadas. que favorezcan a las
descentralizadas. instituciones regionales.

3 La institucién no cuenta Personal de nuevo Induccion a  personal
con el personal ingreso. nuevo, FONAPAZ,
capacitado y Huehuetenango.
especializado para
realizar tareas
programas.

4 Las comunidades de las Divulgacion Talleres sobre Autogestion
areas rurales y urbanas inadecuada sobre la de Proyectos a comités de
del departamento de Autogestion de las areas urbanas y rurales.
Huehuetenango, no Proyectos. -
cuentan con la asesoria
necesaria en cuanto a la
Informacién Formacion
en la AUTOGESTION
DE PROYECTOS.

5 La institucién no cuenta | ¢ Procedimientos Redisefiar los flujogramas
con un proceso agil para centralizados. del proceso para la

dar respuesta a las
peticiones de las
comunidades en cuanto a
sus proyectos
solicitados.

agilizacion y aprobacion
de sus proyectos.

1.6.1. Problema seleccionado
Las comunidades de las areas urbanas y rurales del departamento de
Huehuetenango, no cuentan con la asesoria necesaria, en cuanto a la informacion,
formacién en la autogestion de proyectos, promovidos por la oficina regional
FONAPAZ, Huehuetenango.

1.6.2. Analisis de viabilidad y factibidad
A continuacion se detalla el analisis de viabilidad y factibilidad de las

propuestas de solucion, en la cual los aspectos de las propuestas viables, estan
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-enmarcados en el impacto comunal, departamental y nacional. Para ello se sefiala el
detalle de las opciones en: M= mucho, P= poco, N= nada.

- Enmarcado de esta manera la participacion de 10 integrantes del personal-de
FONAPAZ y cincuenta lideres comunitarios del area urbana y rural del municipio

B de Malacatancito, Huehuetenango, realizado en forma participativa con una

encuesta citada en el APENDICE.

Resumen detallado de la encuesta de opinién

De congruencia 1 3 1
Social 1 5 1
Tecnologico 5
Administrativo 1 1 5 1
Financiero 1 5
Economico 1 1 1 5 1
) Fisica 1
Politica 1 1 1 5 1
| Juridica 1 1 5 1
Ambiental 1
Natural 1
Sub-totales 1211 1211151 35|15 6 |1
Totales 4 3 6 40 7
Prioridad 4 5 3 1 2

1.6.3. Prioridad de problemas

1) Las comunidades de las areas urbanas y rurales del departamento de
. Huehuetenango, no cuenta con la asesoria necesaria en cuanto a la formacion en
. autogestion de proyectos, por parte de la oficina regional FONAPAZ,
Huehuetenango.
2) La institucion, no cuenta con un proceso agil para dar respuesta a las peticiones
de las comunidades en cuanto a sus proyectos solicitados en el FONAPAZ.
3) La institucion, no cuenta con el personal capacitado y especializado para realizar
tareas programadas.
4) La institucion, no ofrece estabilidad laboral.
5) Las decisiones no se toman de manera descentralizadas.

10
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CAPITULO I
PERFIL DE PROYECTO
2.1 ASPECTOS GENERALES:

2.1.1 Nombre del Proyecto
Talleres sobre autogestion de proyectos a lideres comunitarios de las aldeas
urbanas y rurales del municipio de Malacatancito, departamento de Huehuetenango;
sobre la Autogestion de Proyectos.

2.1.2 Nombre del Problema
Falta de lineamientos de proyectos a lideres comunitarios.

2.1.3 Localizacion
2.1.3.1 Institucion donde se desarrolld
Fondo Nacional Para la Paz, FONAPAZ Regional Huehuetenango.

2.1.3.2 Lugar
Aldeas Tuisican, Cucal, Piache, Pucal y Mala del municipio de Malacatancito,
departamento de Huehuetenango.

2.1.4 Duracién del Proyecto
2.1.4.1 Fecha de inicio
Junio 2 del 2,000

2.1.4.2 Fecha de culminacion
Octubre 31 de 2,000
2.1.5 Unidad ejecutora

FONAPAZ Regional, Huehuetenango

2.1.6 Responsable
Nicolas Gomez Carrillo

11
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2.2

2.3

'DESCRIPCION DEL PROYECTO

El proyecto, tuvo como producto un documento base, en el cual se incluy6
todo lo relacionado con la gestion de proyectos de beneficio para las comunidades
del drea urbana y rural del municipio de Malacatancito, departamento de
Huehuetenango, con lo que se facilitard el proceso de inicio y finalizacion de
documentacion necesaria y util a la comunidad adherente en proyectos al Fondo
Nacional para la Paz FONAPAZ, Huehuetenango.

Este proceso de Autogestion de Proyectos, se basé en talleres dirigidos a los
grupos y lideres comunitarios, enfatizando en ellos aspectos formativos que
redundaran como ciudadanos y miembros activos de su comunidad.

Contribuyendo de esta forma a que las comunidades desarrollen, propositos
bien definidos, entre los cuales el liderazgo, la comprension, el desarrollo de sus
habilidades y destrezas, contribuyen a la consecucion de cada propdsito mediante la
aplicacion de métodos, técnicas y lineamientos usados en FONAPAZ.

JUSTIFICACION DEL PROYECTO

La administracién en la Autogestion de Proyectos, tiene importancia en el
funcionamiento de la institucion regional, Fondo Nacional para la Paz FONAPAZ,
principalmente para las comunidades organizadas en comités o lideres comunitarios
de las areas urbanas y rurales del municipio de Malacatancito, departamento de
Huehuetenango que acuden a dicha institucion en busca de informacion-formacion o

“apoyo financiero para llevar a cabo la ejecucion de sus proyectos.

Ello se ejecut6 para que mejore la calidad de desarrollo comunitario, puesto
que constituye una de las politicas de FONAPAZ nacional, principalmente para el
gobiemo de la republica debido a la firma de la paz y ademas es un ente
indispensable en el contexto del desarrollo nacional, principalmente en las areas
marginadas.

Entre los factores que coadyuvaron a alcanzar el desarrollo comunitario,
estan las modalidades tanto de entrega como de satisfaccion de necesidades
humanas.

Por lo que significa, que las acciones técnicas de lineamientos o
requerimientos sobre la Autogestion de Proyectos, resolvieron, mejoraron los
aspectos de necesidades que permitieron elevar la calidad de vida comunitaria.

Esto se logré mediante talleres a comités o lideres comunitarios, quienes
fueron los entes indispensables para el desarrollo local, departamental y nacional.

12
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24  OBJETIVOS DEL PROYECTOS

2.4.1 General

2.4.1.1 Fortalecer la autogestion de proyectos en los comités y lideres del area urbana y
rural del municipio de Malacatancito departamento de Huehuetenango, mediante el
desarrollo de un programa de talleres permanente.

242 Especificos

2.4.2.1 Inducir a comités y lideres comunitarios del area urbana y rural del municipio de
Malacatancito, Huehuetenango sobre: legalizacion de comités, obtencion de
credenciales y cuentadancia.

2.4.2.2 Proporcionar informaciéon en el uso y manejo de documentacion especifica y
general en la autogestion de proyectos, usada por la institucion regional FONAPAZ,
Huehuetenango.

2.4.2.3 Elaborar un documento base que incluya la documentacién basica, informacion
especifica y general en la autogestion de proyectos financiados por FONAPAZ.

25 METAS

2.5.1 Corto Plazo

50 lideres de comités del area urbana y rural del municipio de Malacatancito,
Huehuetenango, informados sobre: lineamientos especificos y generales en la
autogestion de proyectos.

El 50% de integrantes de los comités del area urbana y rural de
Malacatancito aplicando los conocimientos adquiridos en la autogestion de
proyectos de beneficio multiple.

25 documentos base de autogestion de proyectos, elaborados, reproducidos y
entregados a comités y lideres comunitarios y a la institucion FONAPAZ,
Huehuetenango.

2.52 Mediano Plazo
' El 50% de integrantes de los comités y lideres comunitarios del area urbana
y rural del municipio de Malacatancito, aplicando método y técnicas sobre
autogestion de proyectos.

2.6 BENEFICIARIOS
2.6.1 Directos

Comités de las comunidades del area urbana y rural del municipio de
Malacatancito, departamento de Huehuetenango.

2.6.2 Indirectos
Padres de familii, comunidades y sociedad.




2.7  FINANCIAMIENTO Y PRESUPUESTO DETALLADO

Los fondos proporcionados para la ejecucion del presente proyecto, fueron
donados por FONAPAZ regional Huehuetenango, para la cual se detalla el costo de

* B

»

'

»

los recursos humanos y materiales

o L P, R e s B INSTITUCION i CEERTES
Técnico en promocion de | FONAPAZ, Huehuetenango Q 1,000.00
proyectos
Técnico en Autogestion de | FONAPAZ, Huehuetenango. | Q 1,000.00
proyectos
Técnico en Supervision de | FONAPAZ, Huehuetenango | Q 1,000.00
proyectos _
Técnico en Administracion | FONAPAZ, Huehuetenango. | Q 1,000.00 | Q 4,000.00
de proyectos
... RECURSos 1 I g
2 =MATERIALES 0 =) - o s CURBRINIRES SEE ) diedl - i) EN Mt
Impresion de 50 ejemplares | FONAPAZ, Huehuetenango | Q 1,500.00
Fotocopias FONAPAZ, Huehuetenango. | Q 500.00
09 resmas de papel bond | FONAPAZ, Huehuetenango. | Q 100.00
carta
35 galones de gasolina FONAPAZ, Huehuetenango. | Q 500.00
22 docenas de lapiceros y | FONAPAZ, Huehuetenango. | Q 100.00
marcadores
20 docenas de cuadernos FONAPAZ, Huehuetenango. | Q 100.00
10 dacenas de folderes carta | FONAPAZ, Huehuetenango. Q 5000 Q 2,850.00
con gancho.
TOTAL Q 6,850.00

14
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2.7.1 Programa de Desembolso

A continuacion se presenta la distribucion de los fondos donados por FONAPAZ, Huchuetenango, en el cual se

incluye el desembolso monetario de los recursos 6 actividades utiles al proyecto.

No | Recurso y/_o"a_ctlxlglgfl Junio ) . Jﬁlio_ *._,Ag'ost.o' .‘S.éptiembre’ . Octubre “Total
- - contrataciéonde s - o P L - o P "
1 Técnico en administracion de Q 1,000.00 Q 1,000,00
‘-—;— proye‘ctos .
2 1 Técnico en  autogestion de Q 1,000.00 Q 1,000.00
[ j proygctos .
§_,‘r O 1 Técnico en promociéon de Q 1,000.00 Q 1,000.00
proyectos
i ’ 1 Técnico en supervision de Q 1,000.00 Q 1,000.00
P g3 proyectos
5 Impresion 50 ejemplares Q 1,500.00 Q 1,500.00
~ C Fotocopias Q 5000 | Q 5000 | Q 10000 | Q 10000 | Q 200.00 | Q 500.00
= 9 | Resmas de papel bond carta Q 2500 | Q 2500 | Q 2500 | Q 2500 | Q 100.00
g Ui 35 | Galones de gasolina Q 100.00 | Q 10000 | Q 100.00 | Q 200.00 | Q 500.00
g 2 Docenas de  lapiceros y Q 100.00 Q 100.00
| = marcadores
L&) 20 | Docenas de cuadernos Q 100.00 Q 100.00
10 Docenas de fdélderes tamafio carta Q 50,00 Q 50.00
con gancho
TOTALES Q 250.00 | Q2,225.00 | Q3,725.00 | Q 22500 | Q 425.00 | Q6,850.00

15




2.8  CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

* fechas indicadas.

. Se presentan las siguientes actividades, que corresponden a la gjecucién del
proyecto “La autogestion de proyectos”, las cuales se cumplieron a cabalidad en las

Xy

 Autogestion de proyectos™:
Aprobacion del material del

v

Informe o documento base g O S

Ap bacxén del plan de :

Plamﬁcacxé : y K Jecucxon-

A Clasnﬁcaclén de aportes

'

Evaluaclén dcl proyecto

‘Fondo*. Nacional* -para ‘la
-%Paz, FONAPAZ regwnal de
'| "Huehuetenango y central.

e

1A
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2.8.2 - Metodologia (Estrategias de Ejecucion)

2.8.2.1 Investigacion bibliografica
2.8.2.2 Investigacion documental

2.8.2.3 Reuniones con los comités de las areas de la ejecucion del proyecto
2.8.2.4 Planificacion y ejecucion de capacitaciones

2.8.2.5 Capacitaciones sobre documentacion especifica y general de requisitos FONAPAZ,
Huehuetenango. ‘

2.8.2.6 Elaboracion de material de apoyo a comités
2.8.2.7 Implementacion y evaluacion de todas las actividades en la ejecucion del proyecto.

2.9 RECURSOS

2.9.1 Institucionales

Fondo Nacional para la Paz, FONAPAZ Huehuetenango.
2.9.2 Humanos

.CARGO.

Coordinador Regional FONAPAZ,

PEM en Pedagogia
1 Huehuetenango
1 Perito Contador Administrador
1 Ing. Agronomo Supervisor de proyectos
1 Médico Veterinario Supervisor de proyectos
1 MEPU Promotor de proyectos
1 MEPU Promotor de proyectos
1 Secretaria

Secretaria Bilingiie

2.9.3 Materiales

50
22
20
10
20

computadora

impresora

resmas de papel bond carta

galones de gasolina

docenas de lapiceros

docenas de cuadernos

docenas de folderes carta con gancho
docenas de marcadores

vehiculos

17
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CAPITULO III
PROCESO DE EJECUCION
3.1 Actividades y Resultados
i Fecha en
No. Actividades PEA——— Resultados

1 | Planificacion del proyecto. 02-06-2000 Proyecto planificado

2 | Aprobacion del proyecto por el| 03,04-06-2000 Proyecto aprobado pbr el coordinador
coordinador FONAPAZ regional FONAPAZ, regional de
Huehuetenango. Huehuetenango.

3 |Recuniones con comités del arca 01-07-2000 Comites del area urbana y rural del
urbana y rural del municipio de municipio de Malacatancito,
Malacatancito, departamento de departamento de Huchuetenango.
Huehuetenango.

4 | Elaboracion de materiales del 02,03-07-2000 Material del documento base “La
documento base “La autogestion autogestion de proyectos” elaborados.
de Proyectos™.

5 |[Aprobacién del material del 04-07-2000 Material del documento base, aprobado
documento base por personal por el personal especializado del
especializado del FONAPAZ, FONAPAZ, Huchuetenango.
Huchuetenango.

6 | Aprobacion del plan de talleres 01-08-2000 Plan dec talleres, aprobado por el
por el coordinador y personal coordinador y personal especializado
especializado en proyectos del en proyectos del FONAPAZ.
FONAPAZ.

7 |Ejecucion de actividades por| 02, 03, 04-08-2000 Actividades ejecutadas por epesita y
epesista y personal participativo. 01,02-09-2000 personal participativo.

8 | Clasificacion de otros aportes en | 03, 04-09-2000 Aportes del  documento  base
el documento base. clasificados.

9 | Evaluacién del proyecto. 01-10-2000 Proyecto evaluado.

10 |[Entrega de documentos bases a| 02, 03, 04-10-2000

lideres comunitarios participantes
en ¢l proyecto.

Documentos bases entregados a lideres
comunitarios participantes en el
proyecto.

18
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3.2

321

322

"PRODUCTOS Y LOGROS

Datos generales

Informe o documento base de requerimientos sobre la autogestion de proyectos
Fondo Nacional para la Paz, FONAPAZ, Huehuetenango.

Comunidades: urbanas y rurales del municipio de Malacatancito, Huehuetenango

Introduccion

Durante algunos afios no se habia dado el desarrollo en las areas marginales
urbanas y rurales del municipio de Malacatancito, departamento de Huehuetenango,
debido a que las comunidades tropezaban con la dificultad de no disponer de un
informe o documento base de requerimientos, que les permitieran solucionar la
ejecucion de sus proyectos.

Estas comunidades tenian la necesidad de recurrir a orientaciones en diversas
instituciones gubernamentales o no gubernamentales de Guatemala, para encontrar
una minima solucidn da sus peticiones, ya que uno de sus principales problemas que
afrontan; es la falta de informacion-formacion en cuanto a: LA AUTOGESTION
DE PROYECTOS.

Por lo tanto, el presente documento base contempla la propuesta de solucion
actual, que permita incrementar los conocimientos teodricos y - practicos sobre el
planteamiento y ejecucion de los mismos.

Ante ésta situacion y previniendo una de las problematicas actuales que
afrontan los comités o lideres comunitarios de las areas mencionadas. El presente -
documento base pretende solucionar esas dificultades, implementando la
documentacion necesaria y especifica, que incluya lineamientos bésicos requeridos
por la institucion regional del Fondo Nacional para la Paz FONAPAZ,
Huehuetenango.

De ésta manera y contribuyendo al desarrollo comunitario nacional y
principalmente para el beneficio de las comunidades urbanas y rurales del municipio
de Malacatancito, departamento de Huehuetenango: presento el siguiente informe o
documento base.

19
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3.3 OBJETIVOS DEL DOCUMENTO BASE

33.1 Objetivo General

3.3.1.1 Contribuir al fortalecimiento de desarrollo social de las comunidades urbanas y
rurales del municipio de Malacatancito, departamento de Huehuetenango.
3.3.2 Objetivos Especificos

3.3.2.1 Conocer los lineamientos contenidos en el presente documento base, para un eficaz
desarrollo social, comunitario, departamental y nacional.

3.3.2.2 Aplicar los contenidos ordenadamente en la ejecucion de proyectos en FONAPAZ,
Huehuetenango.

3.3.2.3 Orientar a los vecinos de la comunidad en base al informe de Autogestion de
Proyectos.

3.3.2.4 Mejorar el desarrollo educativo y de infraestructura de las comunidades ligadas a
FONAPAZ, departamental y nacional.

20
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37
38
39
40

41

DOCUMENTOS COMERCIALES USADOS POR LOS COMITES
LEGALIZADOS Y DESTINADOS A RECAUDAR FONDOS
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2. Documentos de crédito
CAPITULO V

41
42

43

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS EN LA AUTOGESTION
DE PROYECTOS, FONAPAZ, HUEHUETENANGO.

1. Requerimientos necesarios que debe contener el acta de priorizacion

de proyectos

CAPITULO VI

43

46

TERMINOLOGIA Y DOCUMENTACION DE CONTABILIDAD, USADA
EN LA AUTOGESTION DE PROYECTOS.

1. Definiciones especificas
2. Generales

CAPITULO VI

46
47

50

EJEMPLIFICACIONES DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y DE INFORMACION

- ADMINISTRATIVA

CAPITULO VIII

57

DOCUMENTACION DE INFORMACION BASE, FONAPAZ HUEHUETENANGO.
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3.5. .DESCRIPCION CAPITULO DEL DOCUMENTO BASE

-

CAPITULO1

TRAMITES Y REQUERIMIENTOS DE LOS COMITES
DESCRIPCION

Fuente

Los temas y subtemas del presente capitulo, fueron investigados, analizados
y fundamentados literalmente del folleto de legalizacién de comités proporcionados
por la gobernacion departamental de Huehuetenango. (F.L.C. 6, Pags. 9-14)

(13

1. LEGALIZACION DE COMITES

Definicion:

Es declarar ante las autoridades y la sociedad a todos los miembros
que integran un comité.

Esta declaracion, se lleva a cabo para que realicen gestiones o
actividades en beneficio de su comunidad.

Estas gestiones son declaradas ante las autoridades, tanto locales
como nacionales; entre las cuales podemos mencionar:
Alcalde auxiliar de la comunidad
Alcalde municipal
Gobernador Departamental
Ministerio del pais

.

»

.

Esta legalizacion de los integrantes del comité, permite tener cierta
autoridad para ejercer funciones administrativas o de servicio en una
sociedad o comunidad.

Para la legalizacion de los comités en Guatemala, se ha dado facultad
a las Gobernaciones Departamentales para que a través del gobernador se
legalice la formacion de los mismos.

En las Gobernaciones Departamentales a nivel nacional se sefialan
dos clases de legalizacion de comités, que a continuacion describimos:
Comités destinados a no recaudar fondos
Comités destinados a recaudar fondos

-
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COMITES DESTINADOS A NO RECAUDAR FONDOS

Definicion
Es la legalizacion de los integrantes de un comité ante las autoridades
departamentales y nacionales con el fin de coordinar inica y exclusivamente
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gestiones y/o actividades de una comunidad en las cuales no van a recaudar
fondos, ésta coordinacion la pueden realizar con instituciones
gubernamentales o no gubernamentales de nuestro pais.

Estos comités destinados a no recaudar fondos o administrar fondos,
tienen su amparo en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
en su articulo 34.

COMITES DESTINADOS A RECAUDAR FONDOS

Definicion:

Es la legalizacion de los integrantes de los cortes ante las autoridades
departamentales y nacionales, con el fin de coordinar, gestionar, ejecutar y
recaudar fondos en beneficio de una comunidad.

Estas coordinaciones, las pueden realizar con instituciones
gubernamentales o no gubernamentales de nuestro pais.

Estos comités destinados a recaudar o administrar fondos, tienen su
amparo en el Acuerdo Gubernativo No. 2082 decretado durante el presidente
constitucional: Jorge Ubico.

En éste decreto, se menciona que las alcaldias son las encargadas de
organizar y velar para que se cumplan los derechos y las obligaciones de los
integrantes de los comités.

Mientras que las gobernaciones departamentales, son las encargadas
de autorizar la formacion con fines particulares de los comités.

Las  gobernaciones  departamentales, hacen el  estudio
correspondientes sobre la legalizacion de los mismos y da su veredicto final
mediante una resolucion entregada a los interesados y a donde corresponde.

Los avisos de legalizacion de los diversos comités, son trasladados a:

Ministerio de Finanzas Publicas

Embajadas

Contraloria General de cuentas de la Nacion
Instituciones Gubernamentales

Instituciones no Gubernamentales

REQUISITOS DE LOS COMITES DESTINADOS A NO RECAUDAR
FONDOS

Ciudadanos mayores de 18 afios
Solicitud dirigida al Gobernador Departamental
Certificacion del acta de formacion del comité

Carta de honorabilidad, extendida por la municipalidad del lugar

PROPIEDAD D 24 DUE SAN GRS -2 SUTEvALA |
j
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5.1

5.2

Original y fotocopias de las cédulas de vecindad

Esta gestion la pueden realizar solamente uno de los integrantes del comité,
presentando la documentacion total.

REQUISITOS DE LOS COMITES DESTINADOS A RECAUDAR
FONDOS

Ciudadanos mayores de 18 afios

Solicitud dirigida al Gobernador Departamental

Recomendacion del alcalde auxiliar de la comunidad

Carta de honorabilidad, extendida por la municipalidad del lugar
Original y fotocopias de las cédulas de vecindad

Antecedentes penales y policiacos.

REQUISITOS PARA, LA OBTENCION DE LA CARTA DE
HONORABILIDAD

Tramite personal, presentando solicitud

Recomendacion por parte del alcalde auxiliar de la comunidad
REQUISITOS PARA LA OBTENCION DE SUS CREDENCIALES
Tramite personal

Boleto de ornato municipal

Solvencia municipal

Original y fotocopia de la cédula de vecindad

Carta de recomendacion por parte del alcalde auxiliar de la comunidad.”
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CAPITULO I

EJEMPLOS DEMOSTRATIVOS DE REQUERIMIENTOS EN LA
AUTOGESTION DE PROYECTOS

Los temas y subtemas del presente capitulo, fueron investigados, analizados
y fundamentados, literalmente en le Folleto de metodologia participativa en
proyectos. ( FM.P. 5, Pags. 21-40)

“ 1. CARTA DE HONORABILIDAD

Definicion:
Es un documento en el cual es alcalde municipal, consta los valores morales
de un individuo.
ELL. INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL DE MALACATANCITO
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO
HACE CONSTAR:

Que el portador de la presente, sefior: Juan Morales Gomez, casado guatemalteco, mayor de

edad, con cédula de vecindad M-13 registro treinta y siete mil ochocientos cincuenta y tres,
extendida en la municipalidad de Malacatancito, departamento de Huehuetenango; por lo
tanto en peticion de sus derechos y en base a los requerimientos indispensables ya
estudiados, ésta comuna:

OTORGA LA PRESENTE CARTA DE HONORABILIDAD

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE EL INTERESADO CONVENGA, SE EXTIENDE,
SELLA Y FIRMA LA PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMANO
CARTA MEMBRETADA, A LOS DOCE DIAS DEL MES DE AGOSTO DE DOS MIL.

Ricardo Alva Alva
Alcalde Municipal Malacatancito

Huehuetenango.

Héctor Gomez

Secretario




2. EJEMPLO DE RECOMENDACION POR PARTE DEL ALCALDE
AUXILIAR DE COMUNIDAD

Huehuetenango, agosto 10 de dos mil

Sefior:
Ricardo Alva Alva
Alcalde Municipal

Malacatancito, Huehuetenango.

Estimado sefior:

Por medio de la presente hago de su conocimiento que el portador de la presente,
Juan Morales Gomez, mayor de edad, casado, guatemalteco, originario de la comunidad de
Tuisican Malacatancito, dedicado a su trabajo cotidiano como agricultor y por ser una

persona perseverante en el desarrollo de su comunidad, otorgo la presente:

RECOMENDACION

Por lo anterior expuesto, ruego a usted dé las consideraciones precisas y necesarias a

los tramites que él realice en su alcaldia.

Por su atencion a la presente, muchas gracias.

Nicolas Gomez
Alcalde Auxiliar, Tusican Malacatancito

Huehuetenango.
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B EJEMPLO DE SOLICITUD DE LEGALIZACION

Definicion:
Es un documento en el cual se anotan las peticiones a realizar de un grupo
determinado de personas a quienes se les daran ciertas facultades de servicios a la

comunidad a la cual representa.

Huehuetenango, agosto 10 de 2,000

Gobernador Departamental

Ciudad.

Apreciable Gobernador:

Los miembros, integrantes de la directiva del comité de Desarrollo Comunitario de
la aldea Tuisican municipio de Malacatancito, Huehuetenango: identificados en el
expediente adjunto, ante usted:

EXPONEMOS

Que hace tiempo, hemos organizado e integrado la directiva de nuestro comité antes

mencionado y hasta la fecha no lo hemos legalizado. por tal motivo;
SOLICITAMOS

Se nos conceda la oportunidad de legalizar al comité, el cual funcionara en beneficio
de la comunidad.

Ademas, hacemos de su conocimiento que dicho comité administrara fondos, en

coordinacion con otras instituciones.

Sin otro particular nos suscribimos de usted;

Presidente Secretario Tesorero
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4. EJEMPLO DE RESOLUCION DE LEGALIZACION DE COMITE

Definicion:
Es la notificacion por escrito que se le hace al comité, en el cual se le indica
la legalizacion o no legalizacion de los integrantes del comité.

Huehuetenango, agosto 10 de 2,000

A:

Integrantes del comité

De Desarrollo Comunitario, Tuisican
Malacatancito, Huehuetenango.

RESOLUCION No. 007-2000

Por el presente medio, les comunicamos que hecho el estudio correspondicnte y el
analisis del expediente que contiene los requerimientos necesarios e indispensables a esta
dependencia gubernamental:

RESUELVE:
1°. Legalizar a cada integrante del comité de Desarrollo Comunitario de identificacion

en el apéndice.
2°. Deben tomar en cuenta los derechos y obligaciones que la misma autoriza y vela.

32 El comité en mencion, se le autoriza recaudar y administrar fondos, los cuales son
citados en los derechos y obligaciones.

Notifiquese

Elfido Mendoza
Gobernador Depto. Huehuetenango.

Hugo Mendoza
Secretario
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3. EJEMPLO DE CERTIFICACION DE ACTA DE COMITE EN EL CUAL NO

SE ADMINISTRARAN FONDOS

Definicion:

Es transcribir en hojas, literalmente los puntos citados en un libro de actas el
cual es autorizado por una autoridad competente, en la presente no se anota el
monto a recaudar o administrar.

EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL COMITE DE DESARROLLO COMUNITARIO
DE LA ALDEA TUISICAN MALACATANCITO, DEPARTAMENTO DL
HUEHUETENANGO, CERTIFICA TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No.
UNO, EN DONDE A FOLIOS DEL DOS AL CUATRO SE ENCUENTRA EL ACTA
QUE COPIADA LITERALMENTE DICE: - -—--

“Acta No. 001-2,000. Reuntdos en el local que ocupa la Escuela Oficial Rural Mixta aldea
Tuisican, municipio de Malacatancito, departamento de Huehuetenango, siendo las siete
horas en punto del dia viernes dos del mes de agosto del dos mil, los vecinos de ésta
comunidad, para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: el seiior Juan Morales,
vecino de esta comunidad, dio la cordial bienvenida a todos los presentes e informé de los
propositos de la misma. SEGUNDO: se procedi6 a la eleccion de los miembros integrantes
del comité, el cual quedo formado de la manera siguiente:

presidente José Mérida cédula de vecindad M-13 Reg. 35,870
Vice-presidente Juan Morales M-13 Reg. 45,987
Secretario Carlos Mendoza M-13 Reg. 40876
Tesorero Humberto Cano M-13 Reg. 56,098
Vocal 1 Ins Sosa M-13 Reg. 34,980
Vocal Il Alberto Villatoro M-13 Reg. 57,076

TERCERO: se da a conocer también, que dicho comité no administrara fondos, va que
solo se dedicara a gestionar o coordinar actividades con instituciones gubernamentales o no
gubernamentales. CUARTO: el presidente del comité sefior José Mérida agradecio a los
presentes el voto de confianza hacia todos los miembros que integran el comité ya formado.
QUINTO: se da por finalizada la presente a tres horas después de su inicio, en el mismo
lugar y fecha, firmando de conformidad los que en ella intervinieron, dejando impresa su
huella digital las personas que ignoran firmar.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE LOS INTERESADOS CONVENGAN, SE
EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE EN UNA HOJA UNICA DE PAPEL
BOND TAMANO CARTA A TRECE DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS
MIL. '

Vo. Bo.

Carlos Mendoza José Meérida
Secretario Presidente




é EJEMPLO DE CERTIF ICACION DE ACTA DEL COMITE, EN CUAL SE
' ADMINISTRARAN FONDOS.

«®

Definicion?

Es transcribir en hojas, literalmente los puntos citados en un libro de actas, el
cual es autorizado por una autoridad competente, ademas en la presente se debe
anotar el monto o cantidad que el comité administrara.

EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL COMITE DE DESARROLLO COMUNITARIO
DE LA ALDEA TUISICAN MALACATANCITO, DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO, CERTIFICA TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No.
UNO, EN DONDE A FOLIOS DEL DOS AL CUATRO, SE ENCUENTRA EL ACTA

QUE COPIADA LITERALMENTE DICE: :

“Acta No. 00-2000. Reunidos en el local que ocupa la Escuela Oficial Rural Mixta de la
aldea Tuisican del municipio de Malacatancito, departamento de Huehuetenango, siendo las
siete horas en punto del dia martes cuatro del mes de septiembre del afios dos mil, los
vecinos de ésta comunidad para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: el sefior Juan
Morales, vecino de ésta comunidad, dio la cordial bienvenida e inform6 a todos los
presentes los propdsitos de la misma. SEGUNDO: se procedié a la eleccion de los mismos

integrantes del comité, el cual quedo integrado de la siguiente manera:

i Presidente 1,} José Mérida Cédula de vecindad M-13 Reg. 35,876
Vice-presidcnte\ Juan Morales M-13 Reg. 34,980
Secretario | Carlos Méndez M-13 Reg. 33,098

* Tesorero ./ Celly Juarez M-13 Reg. 22,876

/ Vocal I\ Juana Garcia M-13 Reg. 45,098

\ Vocal 11 | Bianky Gémez M-13 Reg. 36,078
ERO: se da conocer por parte de la directiva, que dicho comité administrara fondos,

por un monto de ochenta mil quetzales exactos (80,000.00), los cuales serviran para la
gjecucion del proyecto de circulacion total del edificio escolar en coordinaciéon con el
Fondo Nacional para la Paz FONAPAZ, Huehuetenango. CUARTO: el presidente del
comité agradece a los presentes, el voto de confianza hacia cada uno de los integrantes de la
directiva del comité. QUINTO: se da por finalizada la pres4ente a tres horas después de su
inicio, en el mismo lugar y fecha, firmando de conformidad los que en ella intervinieron,
dejando su huella digital impresa, las personas que ignoran firmar.”

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE LOS INTERESADOS CONVENGAN, SE
EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE EN DOS HOJAS DE PAPEL BOND
CARTA A LOS TRECE DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL.

« *

Vo.Bo. “
Carlos Méndez José Mérida
Presidente Presidente
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CAPITULO 1II
DEFINICION DE TERMINOS USADOS EN LA AUTOGESTION DE PROYECTOS

Los temas y subtemas del presente capitulo, fueron investigados, analizados
y fundamentados literalmente en: Diccionario Pedagogico (D.P. 4, Pags. 7-32),
Constitucion Politica de la Republica (C.P.R. 1, Pags. 6-22), La cuentadancia (C. 2,
Pags. 4-11), Contabilidad General (C.G. 3, Pags. 17-41).

1. CIUDADANOS MAYORES DE EDAD
Se refiere a todas aquellas personas que han cumplido dieciocho afios de
edad y en los cuales se fundamentan derechos y obligaciones dentro de una sociedad
del pais.

2s SOLICITUD DE LEGALIZACION
Es un documento por el cual se dan a conocer los objetivos que persigue la
formacion del comité y el beneficio que prestara ante la comunidad.

3.  CERTIFICACION DE ACTAS
Es transcribir un documento, el cual se encuentra en un libro determinado, a
hojas simples o0 membreteada (oficiales). Esta transcripcion se copia tal y como esta
escrita en el libro.

3 CARTA DE HONORABILIDAD
Es un documento, por el cual la autoridad municipal HACE CONSTAR las
virtudes que posee cada ciudadano integral del comité.

4 CEDULA DE VECINDAD :
Es un documento de identificacién personal, en el cual estan incluidos datos
generales de la persona portadora.
La cédula de vecindad, es otorgada a todas aquellas personas que cumplen
dieciocho afios.

5 ANTECEDENTES PENALES Y POLICIACOS
Son documentos que declaran aspectos delictivos de una persona ante la
justicia. Son otorgados en las Gobernaciones Departamentales.

REQUISITOS PARA LA OBTENCION DE LOS ANTECEDENTES PENALES
Y POLICIACOS
- Cédula de vecindad '
- Fotocopia de cédula de vecindad
- Boleto de omato
- Numero de nit actual
- Honorarios de pago de tramites
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REQUISITOS PARA LA OBTENCION DE _CREDENCIALES DE LOS

COMITES LEGALIZADOS

i A -

CREDENCIALES: Es el documento mediante el cual la gobernacion
Departamental reconoce a las personas como integrantes de un comité, teniendo
derechos y obligaciones ante su comunidad.

REQUISITOS PARA LA OBTENCION DE CREDENCIALES

- Certificacion del acta de formacion el comité

- Fotocopia de cédula de vecindad

- Carta de honorabilidad, extendida por la Municipalidad de la localidad.

- Boleto de ornato.

- Fotocopia autenticada por el Gobernador Departamental de la resolucion de
legalizacion del comité.

CUENTADANCIA [

Es un documento, en el cual la contraloria general de cuentas de la nacion,
autoriza a comités, asociaciones y ONGS a manejar fondos durante el desarrollo o
ejecucion de proyectos y al mismo tiempo brindar informe sobre la distribucion de
los mismos.

En la ejecucion o finalizacion de las obras o proyectos, la contraloria general
de cuentas de la nacion, a través de las oficinas regionales departamentales, tienen
derecho y obligacion de realizar auditoria en la momento preciso sobre: MANEJO
DISTRIBUCION DE FONDOS EN EL PROYECTO.

LA CUENTADANCIA ES OTORGADA A LAS SIGUIENTES
ORGANIZACIONES

Comités, fundaciones, organizaciones no gubernamentales, asociaciones y
cooperativas.

COMITES: Es un grupo organizado de personas, con el fin de ejecutar actividades
determinadas propias de una comunidad.

FUNDACIONES: Es un grupo organizado de personas, con fines de ejecutar
actividades en beneficio de una region.

ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES: Se refiere a todas aquellas
organizaciones que no pertenecen al gobierno.

ASOCIACIONES: Es un grupo de personas organizadas con fines de ejecutar

acciones en beneficio de comunidades. Estas acciones pueden ser: sociales,
religiosas, econodmicas, politicas, culturales, etc.
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REQUISITOS PARA LA OBTENCION DE LA CUENTADANCIA

Resolucion de legalizacion del comité por parte de Gobernacion
Departamental. Esta resolucion debe contener:
Nombre completo del comité, nombre de los integrantes del comite, asignacion de
fondos que van a administrar, certificacion del acta de formacion del comite y
fotocopias de cédulas de vecindad.

BASE LEGAL PARA LA OBTENCION DE LA CUENTADANCIA
ACUERDO NUMERO A-49/97

El contralor general de cuentas: CONSIDERANDQO que la creacion de
delegaciones de la instituciones los diversos departamentos de la Republica, se hizo
con el proposito de descentralizar las funciones que conforme a la ley competen
realizar a la misma y dar asi mayor facilidad a los diferentes sujetos a fiscalizacion,
para que a través de tales delegaciones puedan obtener la informacion y demas
elementos necesarios para el buen desempeiio de sus funciones.
CONSIDERANDQO: que las politicas del despacho central, en materia de gestion
administrativa, implementara medidas que coadyuven a mejorar los niveles de
eficiencia en el cumplimiento de las atribuciones que la ley asigna a la contraloria
general de cuentas de la nacion.

POR LO TANTO: en uso de las facultades que le confiere el articulo 13 mnciso a)
del decreto 1126 del Congreso de la Republica.

ACUERDA
Articulo 1°. Se delega en los coordinadores de las delegaciones departamentales de
ésta institucion, con excepcion del departamento de Guatemala, la facultad de
otorgar CUENTADANCIA a los diferentes comités, asociaciones, fundaciones y
organizaciones no gubernamentales que le soliciten y que hayan sido debidamente
autorizados conforme a la ley para operar en el departamento.
Articulo 2°. Para el otorgamiento de la Cuentadancia a que se refiere el articulo
anterior, los comités, asociaciones, fundaciones y organizacion no gubernamentales
interesado, deberan presentar la solicitud respectiva ante la delegacion que queda
obligada a tramitarla con prontitud. Requiriendo para el efecto la documentacion en
que consiste: Nombre completo de la entidad, debida autorizacion para que la
misma pueda operar y la asignacion de fondos publicos que debera administrar o
manejar.
Articulo 3° Los coordinadores de las delegaciones departamentales, quedan
obligados a notificar a las secciones de auditoria gubernamental, de talonarios y de
archivos.
Articulo 4°. Los comités, asociaciones, fundaciones y organizaciones no
gubernamentales, cuando las Cuentadancias sean autorizadas por las coordinaciones
de las delegaciones departamentales, deberan obtener en la seccion de
TALONARIOS de la institucion, los LIBROS Y FORMULARIOS que necesitan
para sus operaciones y quedan obligados a rendir cuentas o informes a las
delegaciones departamentales.




Articulo 5° El presente acuerdo surge efectos a partir de la presente fecha y debera
ser comunicado a todas las delegaciones departamentales de ésta contraloria, asi
como las acciones de auditona gubernamental de talonarios. archivos y cuentas para

los efectos consiguientes.
Dado en la Contraloria General de Cuentas de la nacion el dia cinco de noviembre
de mil novecientos noventa y siete.

INTRODUCCION DE TERMINOLOGIA USADA EN LA CUENTA

Para operar una cuenta en el libro de inventario, se utilizan ciertos términos
para designar cada operacion:
1°. Abrir una cuenta: Es escribir el nombre de la misma, en la parte superior del
rayo.
2°. Cargar una cuenta: Es anotar en el debe
3° Abonar una cuenta: Es anotar en el haber
4°. Saldo: Es la diferencia entre la suma del debe y la suma del haber.
El saldo puede ser: deudor, acreedor, nulo o neutro.
DEUDOR: Cuando la suma del haber es mayor, las cuentas de pasivo y ganancias
tienen este saldo.
NULO Y NEUTRO: Cuando la suma de ambos es igual.
5° Saldar una Cuenta: Es colocar el saldo en la columna que a sumando menos, ara
que las dos sumen iguales.
6°. Cerrar una cuenta: Es trazar dos lineas horizontales debajo de los dos totales
iguales.
7°. Reabrir una cuenta: Es trasladar el saldo a la columna que le corresponde.

CUENTA BANCARIA, -

Es el deposito de dinero por medio del cual se pueden realizar diversas
transacciones.

La cuenta bancaria, permite el ahorro consecutivo, asi como poder manejarlo
a través de un documento indispensable llamado: Chequera.

Con éste documento autorizado por el banco, podemos, retirarlo en el
momento indispensable.

REQUISITOS PARA ABRIR UNA CUENTA BANCARIA

Tramite personal

Fotocopia de cédula de vecindad
Fotocopia de identificacion del beneficiario
Firma registrada del cuentahabiente
Deposito apertura.
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10.

- EXISTEN DOS CLASES DE CUENTAS BANCARIAS QUE UTILIZAN LOS -
COMITES QUE VAN A ADMINISTRAR FONDOS.

- Cuenta de cheques
- Cuenta de ahorro

CUENTA DE AHORRO: Es el depésito de dinero con el fin de aumentar el capital
personal

CUENTA DE CHEQUES: Es el deposito de dinero, por medio del cual se pueden
realizar transacciones comerciales de compra y venta.

CLASES DE CUENTA DE AHORRO

1°. CUENTA A PLAZO DETERMINADO O CUENTA CORRIENTE: La persona
depositante, puede retirar el dinero de su cuenta bancaria en el momento que él lo
crea conveniente y necesario.

2°. CUENTA A PLAZO F1JO: La persona depositante, no puede retirar de su cuenta
bancaria el dinero, hasta que se cumpla un lapso determinado de tiempo, que la
misma persona sefiala junto con el administrador del Banco.

3°. CUENTA DE CHEQUE: Es el dep6sito de cierta cantidad de dinero, por medio
del cual se puede realizar alguna transaccion determinada.

EXISTEN DOS CLASES DE CUENTA DE CHEQUE

1°. CUENTA CORRIENTE: El depositante puede ahorrar la cantidad de dinero que
¢l crea conveniente.

2°. CUENTA PREMIER: El depositante puede ahorrar la cantidad de dinero que el
Banco le solicite como base.

BALANCE

Es un libro de contabilidad, en el cual se determinan la cantidades iguales,
tanto del pasivo como en el activo.

EJEMPLO PRACTICO DE BALANCE GENERAL

BALANCES No. 25, practicado el diecisiete de septiembre del dos mil, al
FONDO NACIONAL PARA LA PAZ FONAPAZ, situado en la zona diez las
lagunas, departamento de Huehuetenango. A cargo del administrador PEM Franco
Meérida.
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ACTIVO
Caja. Q 5,200.00
Bancos Q 150,000.00
Mercaderias Q 75,000.00
Mobiliario y )
Equipo Q 18,000.00
Vehiculos Q _12.000.00
TOTAL Q 260,200.00
PASIVO
Proveedores Q 25,000.00
Documentos por pagar Q 4,000.00
Capital Q231,000.00
TOTAL - Q260,200.00
SUMAS
IGUALES Q 260,200.00---------- Q 260,200.00

Se hace constar que 4el capital en giro del presente Balance, asciende a la cantidad
de doscientos sesenta mil doscientos quetzales exactos. (Q  200,200.00

Vo. Bo. S
Marvin Torres Franco Mérida
Perito Contador Coordinador FONAPAZ
FONAPAZ Huehuetenango.

EL INVENTARIO
Es el documento en el cual se anotan los bienes, derechos, obligaciones,
ordenacion y separacion de los patrimonios de un comité, institucion o empresa

El inventario, en los comités legalizados, es indispensable para llevar cierto
control de todos los materiales existentes en el proyecto a ¢jecutar.

PARTES DE UN INVENTARIO

Activo, Pasivo y Capital.

CLASIFICACION DE LOS INVENTARIOS

1°. Segln la época de su formacion: iniciales o de apertura
Periddicos
Finales de cierre o de liquidacion.

2 Segun su extension: Totales
Parciales
Subparciales

3°. Segtin la forma de elaborarlos: Contables

Extra contables.
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DEFINICIONES DE LOS INVENTARIOS

INICIALES: Son los que se practican al establecer una empresa, para conocer el

capital inicial.
PERIODICOS: Son aquellos practicados a cada cierto tiempo, para conocer con

12.

que bienes se cuenta o que bienes han pasado a formar parte del patrimonio.
FINALES: Son los que se practican al cerrar el negocio, por muerte del propietario
o por cierre del almacén.

TOTALES: Son los que comprenden el activo, pasivo y capital.

PARCIALES: Son los que comprenden solo el activo y el pasivo.
SUBPARCIALES: Son los que comprenden una cuenta dela activo o del pasivo o
bien de un renglon dentro de la cuenta.

CONTABLES: Son los que elabora el contador, con base en los datos que le
proporciona el comerciante.

EXTRACONTABLES: Son los que el contador, personalmente cuenta, pesa, mide
y valora los bienes que van a inventariarse.

LIBRO DIARIO

Es un libro principal, en €l se asientan, en orden cronologico y por partidas
dobles, todas las operaciones que efectie el comerciante, expresando
detalladamente la transaccion, asi como las cuentas que resulten deudoras y
acreedoras.

En el libro diario, se pueden mencionar las cuentas siguientes: Mobiliario y
equipo, vehiculos, inmuebles, compras y clientes.

LIBRO DIARIO CON PARTIDA DOBLE
Es el método de registrar las operaciones comerciales, basado en el principio
siguiente:
En toda operacion de cambio, debe haber una persona que reciba y fa otra
que de, llamado DEUDORA a la que recibe y ACREEDORA la que da.

PROCEDIMIENTO PARA FORMULAR UNA PARTIDA DOBLE EN
EL LIBRO DIARIO

1°. Determinar la cuenta que recibe
2°. Determinar la cuenta da

3°. Registrar en el libro diario.
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CILLASES DE PARTIDAS EJECUTADAS EN EL LIBRO
DIARIO
PARTIDA DOBLE SIMPLE: Es cuando esta formada por solo una cuenta deudora
y una sola cuenta acreedora.
PARTIDA DOBLE COMPUESTA: Es cuando esta formada por dos o mas cuentas
deudoras o acreedoras. EJEMPLO DE LIBRO DIARIO CON PARTIDA SIMPLE
DEL ALMACEN EL BUEN SENOR:

OPERACION COMERCIAL: Compramos una bicicleta marca Atala, para el
reparto de las mercaderias en Q 675.00 a Vecesa. Pagamos en efectivo.

PARTIDA No. 01 DE FECHA, SEPTIEMBRE SIETE DEL DOS MIL

VEHICULOS DEBE HABER
(Cuenta que recibe) Q675.00

A CAJA

(Cuenta que da) Q675.00

Compra de una bicicleta Atala de reparto a Vecesa, segun factura No. 456, se pago
en efectivo.

EJEMPLO DE LIBRO DIARIO CON PARTIDA DOBLE DEL ALMACEN
EL BUEN SENOR
OPERACION COMERCIAL: Compramos un local comercial en la zona § de
Huehuetenango, por valor de Q 45,000.00, damos de enganche Q 20,000.00 con

cheque del Banco Metropolitano y por el resto, se firman letras de cambio con
vencimiento mensual.

PARTIDA No. 02 DE FECHA, SEPTIEMBRE SIETE DEL DOS MIL

INMUEBLES DEBE HABER
(Cuenta que recibe) Q 245,000.00

A BANCO METROPOLITANO Q 120,000.00
DOCUMENTOS POR PAGAR Q 125,000.00

(Cuenta que dan) _

Compra de un local comercial en la zona 5 de Huehuetenango, segin escritura 901 .
Se dio el primer pago de Q 20,000.00 con cheque No. 4567 del Banco
Metropolitano, por el resto se firmaron 5 letras de cambio con un valor de
Q 25,000.00 cada una con vencimiento anual.

LIBRO MAYOR

Es el mas importante de todos los libros de registro, pues en el se centraliza
la contabilidad de todo negocio.

Todas las operaciones del Diario, deben trasladarse a su cuenta
correspondiente y en orden cronologico al mayor.

s,

PROPIEDAD DE LA UMVERSIDAD DF SAY CAALCS L2 GUATEMA
Binlicteca Ceniral
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EJEMPLO PRACTICO DEL LIBRO MAYOR PRACTICADO AL

ALMACEN EL BUEN SENOR
CAJA BANCOS
. Debe Haber Debe Haber
' Q 5,200.00 Q 675.00 Q 150,000.00 Q 15,000.00
Q 4,525.00 Q 30,000.00
MERCADERIAS MOBILIARIO Y EQUIPO
Debe Haber Debe Haber
Q 75,000.00 Q Q 18,000.00 Q
Q 75,000.00 Q 18,000.00
VEHICULOS PROVEEDORES
Debe Haber Debe Haber
Q 2,000.00 Q Q Q 25,000.00
Q112,675.00 Q 25,000.00
DOCUMENTOS POR PAGAR CAPITAL Q 675.00
Debe Haber Debe Haber
Q Q 231,000.00
. Q 4,000.00
. Q 125,000.00 ,
Q 129,000.00 Q 321,000.00
INMUEBLES
Debe Haber
Q 245,000.00
Q 245,000.00

14. LIBRO BALANCES
BALANCEAR: Nos da la idea de igualar, de establecer equilibrio entre dos cosas

destinadas al comercio individual y colectivo.

LIBRO DE BALANCES: Es un libro indispensable en el manejo de toda
contabilidad, el cual sirve para anotar los cuadros contables llamados BALANCES.
Ademas, sirve para verificar la igualdad entre el DEBE y el HABER vy a la vez se
formulen el estado de pérdidas y ganancias y el balance general que reflejan los
resultados obtenidos durante el periodo de operaciones y las alteraciones
consecuentes en el patrimonio.

L}
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EJEMPLO PRACTICO DEL LIBRO DE BALANCES DEL. ALMACEN EL

. BUEN SENOR.
ACTIVO BALANCE
! Caja : Q 4,525.00
Bancos Q 30,000.00
Mercaderia Q 75,000.00
Mobiliario y equipo Q 18,000.00
Vehiculos Q 12,000.00
Inmuebles Q 245.000.00
ACTIVO
Proveedores Q 25,000.00
Documentos por cobrar Q 129,000.00
Capital Q 231,200.00
SUMAS IGUALES Q385,200.00 =  Q 385,200.00 “
CAPITULO IV

DOCUMENTOS COMERCIALES USADOS POR LOS COMITES
LEGALIZADOS Y DESTINADOS A RECAUDAR FONDOS

Los temas y subtemas del presente capitulo, fueron investigados, analizados y
fundamentados literalmente del libro de Contabilidad General (C.G. 3, Pags. 10-14) y
Documentos Bancarios (D.B. 8, Pags. 2-6).

“Son todos los documentos que le sirven a un comité como comprobante de sus
operaciones ejecutadas durante el proyecto ejecutado.

Los documentos comerciales, son llamados también. COMPROBANTES DE
REGISTRO CONTABLES. Y segun el articulo 381 del codigo de comercio de Guatemala,
toda operacion contable, deberd estar debidamente comprobada con documentos
fehacientes que llenen los requisitos legales y deben conservarse en forma ordenada y
organizada durante no menos de cinco afios, salvo lo que dispongan las leyes especiales.

1. DIVISION DE LOS REGISTROS CONTABLES
Los documentos que dan origen a los registros contables, pue4den dividirse
en tres grupos que son los siguientes:
Documentos de crédito
Documentos comerciales
Documentos de registro interno de la empresa
Los documentos de crédito, comprenden los siguientes:
El cheque
El pagaré
Letra de cambio

L
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Los documentos de cambio, comprenden los siguientes:
Factura

Recibo

Vale

Los documentos de registro interno de una empresa son:
Tarjetas de entrada y salida de los empleados

Tarjetas de planillas

Tarjetas de ordenes de produccion individual y grupal
Tarjeta de méritos demeéritos

Tarjeta de comisiones.

FACTURA: Es el comprobante de las compras o ventas efectuadas de algin
material o enseres.

Los centros comerciales deben extender facturas, siempre que su activo total exceda
de los Q 2,000.00.

REQUISITOS INDISPENSABLES QUE DEBEN REUNIR LAS FACTURAS
a)  Nombre del propietario o razon social

b) Nombre COMERCIAL DEL ESTABLECIMIENTO

c) Direccion

d) Numero de identificacion tributaria (NIT)

e) Deben estar numeradas

f)  Indicar el precio neto de la venta y por separado el 10% del IVA.

DOCUMENTOS DE CREDITO

La palabra crédito, se deriva del latin CREDERE que significa creer en
alguien o en algo.

Es un escrito, por medio del cual una persona se obliga a pagar a otra el
precio de determinados valores.

TERMINOLOGIA USADA EN LOS DOCUMENTOS DE CREDITO
LIBRADOR O GIRADOR: Es la persona que extiende y firma un documento,
comprometiéndose a pagar o hacer pagar a otro los valores inscritos en él.
LIBRADOR O GIRADO: Es la persona o institucion que ha de pagar el documento.
TOMADOR O BENEFICIARIO: Es la persona que cobrara el valor del documento
y los derechos sobre un documento pueden trasladarse a otra persona por medio del
Endoso.

Endoso: Consiste en firmar el documento en la parte posterior y superior del
documento, expresando ceder los derechos.

ENTRE LOS DOCUMENTOS DE CREDITO, TENEMOS LOS SIGUIENTES:
EL PAGARE: Significa promesa es la promesa de pagar cierta cantidad de dinero,
que aparece inscrita en el documento en la fecha y lugar determinado.
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ENTRE LOS REQUISITOS INDISPENSABLES PARA PAGARE,
PODEMOS MENCIONAR LOS SIGUIENTES.

Lugar y fecha en donde se realizara el pago
Nombre del beneficiario

Cantidad adeudada en letras

Cantidad adeudada en nimeros

Firma de deudor

Direccion del deudor

Lugar y fecha en la cual se redacta el documento.

EL CHEQUE: Es un documento de crédito por medio del cual , una persona que ha

depositado fondos en cuenta corriente en un Banco, puede retirarlos. Un cheque,
puede extenderse al portador o a una persona determinada. En le primer caso, puede

ser cobrado por la persona que se identifica como beneficiaria, esta identificacion se

puede realizar a través de un procedimiento llamado: ENDOSO.

LETRA DE CAMBIO: Es el documento de crédito mas utilizado en la actualidad,
para las operaciones al crédito y con pagos a plazos, por medio del cual una persona
obliga a otra a cancelar cierta cantidad de dinero en fecha determinada.

EL VALE: Sirve para control o memoria de ciertas operaciones, tales como: Caja
Chica. Es un documento que queda en poder de la persona que ha entregado bienes
o valores que han de ser devueltos o pagados posteriormente.

EL RECIBO: Es el comprobante de pagos efectuados en la compra o venta de
materiales o enseres usados en el proyecto.”

CAPITULO V

REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS EN LA AUTOGESTION DE
PROYECTOS, FONAPAZ HUEHUETENANGO.

Los temas y subtemas del presente capitulo, fueron investigados, analizados
y fundamentados literalmente en el diccionario pedagégico (D.P. 4, Pags. 7-9),
folletos de metodologia participativa (F.M.P. 5, Pags. 13-20). '

REQUERIMIENTOS NECESARIOS QUE DEBE CONTENER EL ACTA DE
PRIORIZACION DE PROYECTOS:

PRIMERO: PRIORIZACION DEL PROYECTO: En el presente se exponen las
necesidades que contengan las comunidades y deben decidir por las mas urgentes y
prioritarias.
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“SEGUNDO: SOLICITUD AL DIRECTOR DEL FONDO: En el presente punto se
~ dirige al Lic. Aristides Crespo, Director del FONDO NACIONAL PARA LA PAZ

FONAPAZ CENTRAL, en la cual se hace mencion de la ayuda economica para la
ejecucion del proyecto.

TERCERO: APORTE COMUNITARIO: En el presente punto se debe anotar el
aporte comunitario (nimero de jornales y en cuanto es valorado, cantidad de
material y en cuanto es valorado).

CUARTO:_ DONACION DEL TERRENO: Dependiendo de la clase de proyecto
que se ejecute, se debe indicar la donacién del terreno, por parte del MINEDUC,
Municipalidad local o Salud Publica y deberd comparecer ante las autoridades o
notarios para hacer el respectivo traspaso del mismo.

QUINTO: OPERACION Y MANTENIMIENTO: Se debe indicar quién es el
responsable de la operacion y mantenimiento del proyectos (comunidad, comités o
entes responsables).

INFORMACION BASE DEL PROYECTO A EJECUTAR

La informaciéon base debe ser llenada por la comunidad, con la asesoria de los
encargados de promocion de la institucibn comunitaria de FONAPAZ
Huehuetenango (SE ADJUNTAN FORMULARIOS).

SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO

La comunidad debe llenar ciertos formularios con la asesoria de quién elaboro el
estudio técnico del proyecto, en el presednte caso (promotor de FONAPAZ,
Huehuetenango).

DERECHO DE PASO

Este requisito dependera del tipo de proyecto a ejecutar: Ejemplo: Introduccion de
agua potable; los vecinos que accedan el derecho de paso en sus terrenos, deben
constituirse ante un notario para la elaboracién y firmas de la documentacion
necesaria.

CONSTANCIA DE PROPIEDAD MUNICIPAL O ESTATAL

También depende del tipo de proyecto as ejecutar, en el presente punto hace mayor
énfasis en las construcciones educativas, en donde el MINEDUC, MINISTERIO
DE SALUD PUBLICA vy otros, han donado propiedades para beneficiar a la
sociedad guatemalteca, en donde a través de sus miembros o autorldades autorizan
mediante escritos publicos, ceder sus terrenos.

CONSTANCIA DE OTROS APORTES

Se requiere cuando existen aportes de entidades gubernamentales o no
gubernamentales que apoyan el proyecto, éstos aportes deben ser acordados
mediante acta para respaldo del comité durante sus gestiones comunidades.
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11.

12,

13.

14.

PLANOS Y ESPECIFICACIONES Y ESPECIFICACIONES TECNICAS

Los planos y presupuesto del proyecto, lo realizan los encargados o el personal
quién formulara y ejecutara el proyecto, dependiendo del convenio suscrito entre las
comunidades u ONGS.

CERTIFICACION DEL ACTA DE LEGALIZACION DEL COMITE
Esta certificacion del acta, es extendida por la Gobernacion Departamental.

CONSTANCIA DE APORTES MUNICIPALES

Se debe sefialar mediante acta suscrita, los aportes que la Municipalidad del lugar
otorgue a la comunidad, lo cual se sefiala en el plan tripartito.

La presente ayuda municipal, puede consistir: economica, mano de obra, materiales,
etc.

ESTADISTICA ESCOLAR

Debe adjuntarse, cuando el proye4cto es eminentemente educativo (construccion de
escuelas, etc.) con el Vo. Bo. De la autoridad escolar: ejemplo: Capacitador Técnico
Pedagégico.

CONSTANCIA DEL PERSONAL ASIGNADO O PRESUPUESTADO
La presente es extendida, por las autoridades inmediatas superiores del personal que
labora por contrato o presupuestado.

CROQUIS EN DONDE SE UBICA LA COMUNIDAD
Se refiere al mapa, en el cual se sefialan los puntos especificos de entrada y salida a
la comunidad.

CROQUIS EN DONDE SE SENALA LA UBICACION DEL PROYECTO A
EJECUTAR, DENTRO DE LA COMUNIDAD

Se refiere al mapa, en el cual se sefialan los puntos especificos del lugar en donde se
ejecutara el proyecto.

ANEXOS
En el presente manual se adjunta diversidad de documentos, 1til al proyecto.”
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CAPITULO VI

L]
e

TERMINOLOGIA DE CONTABILIDAD, USADA EN LA AUTOGESTION DE
PROYECTOS

-
L J

Los temas y subtemas del presente capitulo, fueron investigados, analizados
y fundamentados literalmente en: libro de contabilidad general (C.G. 5, Pags. 1-24).

“ 1. DEFINICIONES ESPECIFICAS

CONTABILIDAD: Ciencia que cuenta con sus propios principios, llevando control
y registro de todas las operaciones contables.

OPERACIONES CONTABLES: Se refiere a las ventas, compras, pagos y cobros.
Entre las ciencias auxiliares de contabilidad, tenemos las siguientes:

ESTADISTICA: Tiene relacion estrecha con la contabilidad, debido a que hace uso
de barras, diagramas que interpretan diversos indices de menor o mayor
productividad.

LEGISLACION: Es una de las ciencias auxiliares de contabilidad, debido que
tiene como base el estudio de cobros de impuestos, ejemplo: '
Impuesto sobre al renta ISR

Codigo del comercio

Cédigo tributario

SOCIOLOGIA: Es una de las auxiliares de contabilidad, ya que tiende a realizarse
dentro de la humanidad o es puesta en marcha por ella.

ORTOGRAFIA: Por que en ella no se admiten errores ortograficos.

MATEMATICA: Por que es la ciencia que se dedica al estudio de los numeros en
general y en la base de la contabilidad.

ARITMETICA: Por que e3studia la clasificacién de los niimeros al realizarse una
contabilidad.

Ny

LIBROS PRINCIPALES DE CONTABILIDAD:
a) Libros inventario
b) Libro diario
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'LIBROS AUXILIARES DE CONTABILIDAD
- Libro caja

Libro mayor

Libro balance
Balance de saldos
Balance general
Perdidas y ganancias
Costo de produccion
Flujo de cajas.

DEFINICIONES GENERALES
LIBRO INVENTARIO:

Es un libro principal y obligatorio en el cual se lleva un control y registro en
forma ordenada de las propiedades, deudas de un negocio o comercio.

LIBRO DIARIO.
Es un libro obligatorio, en el cual se anotan en forma cronolégica (fechas) de
todas las operaciones comerciales:

ENTE LAS OPERACIONES COMERCIALES TENEMOS LAS
SIGUIENTES:

Compras

Ventas

Pagos

Cobros

ENTRE LOS DOCUMENTOS COMERCIALES, TENEMOS LOS
SIGUIENTES:

Factura

Vales

Recibos

Letra de cambio

ENTE LOS DOCUMENTOS DE CREDITO, TENEMOS LOS
SIGUIENTES:

Cheque

Tarjetas bancarias

Facturas cambiarias

LIBRO CAJA .
En el se anotan todas las operaciones en efectivo que ocurren en un
determinado tiempo (ingresos-egresos).

LIBRO BALANCES : :
Es el libro en donde se elaboran los distintos estados financieros.
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Estados financieros:

Son cuadros que registran los distintos movimientos, tales como: compras,
ventas, pagos, etc.

Entre los estados financieros estan los siguientes:

Balance de saldos:

Es el resumen de los saldos del libro mayor.

Pérdidas y ganancias:

Es en done se registran los resultados del ejercicio contable.

Balance general:

Son los cuadros que representan los bienes o deudas de una empresa.

Costo de produccion:

Es un cuadro que representa los gastos que se han hecho por la elaboracion
de un producto.

Flujo de caja:
Es un cuadro de comparaciones de distintos resultados para saber como
estara la empresa en el futuro.

Todo contabilidad, se inicia o el periodo de ejecucion es:
Enero 1 al 31 de diciembre de cada afio.
Julio 1 al 30 de junio del afio posterior.

ASPECTOS FUNDAMENTALES DEL INVENTARIO:

El inventario para su estudio se clasifica en:

ACTIVO: Se refiere a todo lo que el comerciante tiene a su favor, dinero. terrenos.
PASIVO: Es todo lo que el comerciante debe apersonas o empresas.

El activo se clasifica en:
Circulante

Disponible:

Caja

Bancos

Exigible:
Chentes
Documentos por cobrar

Tangible:

Edificios, mobiliario y equipo
Intangible

Plusvalia
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Diferido:
- Se refiere a todo lo pagado por anticipado.
El pasivo se clasifica en:

a) Circulante
Son las deudas a corto plazo (menos de un afio)

b) Fijo
Son las deudas a largo plazo (més de un afio)

¢) Diferido
Se refiere a todo aquello por cobrar anticipado.

DEFINICIONES GENERALES
Ya mencionamos que la contabilidad, es una ciencia auxiliar de la ciencia
numérica llamada: Matematica.
Clases de contabilidad: general,. Sociedades, costos, bancaria, gubernamental,
agricola.
Cuenta: es el registro o control en los libros de inventarios de bienes.
Consta de dos partes: DEBE Y HABER
Debe: se refiere a todos los créditos.”
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CAPITULO VII
EJEMPLIFICACIONES DE DOCUMENTOS COMERCIALES

Fuente

Los temas y subtemas del presente capitulo fueron investigados, analizados y
fundamentados literalmente del manual de documentos administrativos.
Lic. Baudilio Diaz (M.D.A. 7, Pags. 3-50).
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“MINIS’TER,IO DE EDUCACION
COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA
13-19-33, Huehuetenango, Huehuetenango.

COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA No. TRECE GUION DIECINUEVE
GUION TREINTITRES, Huehuetenango, marzo dieciocho del afio dos mil

RESOLUCION No. 034-2,000

Vista la solicitud de licencia con goce de sueldo presentada por la Profesora Maria
Antonieta Cano Agustin, Directora y Profesora de Segundo Grado de Primaria de la
Escuela Oficial Urbana Mixta “Minerva” con sede en el municipio de Huehuetenango, -
departamento de Huehuetenango, luego del andlisis y estudio realizado con fundamento
legal en el Acuerdo Gubernativo No. 564-98, Articulo 17°. Numeral 2, Inciso d. Que
modifica el Articulo 60°. Del Acuerdo Gubernativo No. 18-98 REGLAMENTO DE AL
LEY DE SERVICIO CIVIL, esta Coordinacion:

RESUELVE
Articulo 1°. Conceder licencia con goce de sueldo a la Profesora Maria Antonieta Cano
Agustin, presupuestada en la Escuela Oficial Urbana Mixta “Minerva” con sede en el
municipio de Huehuetenango, departamento de Huehuetenango para los dias veintiuno y
veintidds, inclusive, del mes de marzo del afio en curso, por citacion de autoridad
administrativa.

Articulo 2°. La Profesora solicitante de la licencia debera reintegrarse a sus labores del dia
veintitrés de marzo, en horario establecido del establecimiento.

Articulo 3°. La presente Resolucion surte sus efectos inmediatamente.

P.E.M. Jorge Mendoza Cardona
C.T.A. 13-19-33 Huehuetenango

Original: Interesada
c.C. Coordinacion 13-19-33
c.c. Archivo.
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MINISTERIO DE EDUCACION
COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
13-19-33, HUEHUETENANGO, HUEHUETENANGO.

-
4

CIRCULAR No. 025-2,000

Huehuetenango, 18 de marzo del 2,000

Sefiores (as) (itas)
Directores (as) Escuelas Oficiales
Huehuetenango.

Estimados (as) Directores (as):

[

Atentamente me dirijo a ustedes para informarles que por parte del Director
Departamental de Educacion se autorizo el plan de capacitacion dirigido a Directores de
Escuelas Primarias del municipio de Huehuetenango, mismo que se desarrollara de abril a
Julio en horario y jornada ya conocido por ustedes.

Por lo anterior, ruegoles tomar nota a efecto de organizar el servicio en su
establecimiento durante los dias que estan asistiendo a la capacitacion. Se adjunta el Plan
de Capacitacion y grupos organizados, verificar a que grupo asistiran y las fechas
estipuladas.

-

Sin otro particular, me suscribo de ustedes atentamente;

.

P.E.M. Jorge Inés Mendoza Cardona
C.T.A. 13-19-33. Huehuetenango.

*

cc. Archivo

. - .
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MINISTERIO DE EDUCACION
COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
13-19-33, HUEHUETENANGO, HUEHUETENANGO

Of. No. 076-2000.
Ref. HMC/rmzc

Huehuetenango, 18 de marzo de 2,000

Prof. Fredy Aroldo Lopez
Director Escuela Oficial Urbana Mixta.

“EL CALVARIO” Huehuetenango.

Sefior Director:

Atentamente me dirijo a usted para solicitarle se sirva enviar con caracter urgente
para el dia miércoles 22 del mes en curso, la nomina de puestos vacantes de Nivel
Preprimario y Primario a efecto de poder incluirlos en la proxima convocatoria de
oposicion, la misma debera incluir los siguientes aspectos:

Nombre del establecimiento
Partida presupuestaria

Modalidad

Nombre del quien causo la vacante
Fecha que quedo vacante el puesto

el

Sin otro particular, me suscribo de usted cordialmente;

P EM. Jorge Inés Mendoza Cardona
C. T.A 13-19-33, Huehuetenango

c.c. Archivo-
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MINISTERIO DE EDUCACION
COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
13-19-33, HUEHUETENANGO, HUEHUETENANGO

]
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COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA No. TRECE GUION DIECINUEVE
GUION TREINTITRES, Huehuetenango, marzo dieciocho del ano dos mi}.----=--ecemeeenee

ASUNTO: Facilitador de CONALFA Senor Josué

PROVIDENCIA No. 065-2,000.

Ramirez, de la aldea Ocubila,
Huehuetenango, SOLICITA: se le
autorice un local en la E.O.R.M. Juan
José Arévalo Bermejo, de al aldea
Ocubila, Huehuetenango para abrir un
centro de alfabetizacion.

Atentamente vuelva el expediente al Profesor Rubén Cano Ramirez para que
proceda administrativamente conforme el Decreto Legislativo No. 58-98, “Ley de
Administracion de Edificios Escolares, enviando copia de resolucidn a esta Coordinacion el
expediente consta de ocho folios.

c.c. archivo

P.E.M. Jorge Inés Mendoza Cardona
C.T.A. 13-19-33, Huehuetenango.
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MINISTERIO DE EDUCACION
COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
13-19-33, HUEHUETENANGO, HUEHUETENANGO

TELEGRAMA OFICIAL No | 079-2,000

Huehuetenango, 18 de marzo del 2,000

A:

Prof. Juan José Lopez Rivas

Director E.O.U.M. “Domingo Morales”
Huehuetenango, Huehuetenango.

Ruégole presentarse a esta Coordinacion el dia lunes 20 de marzo a las 14:00 horas,
para tratar asuntos del servicio, traer resoluciones de licencias concedas a su personal
durante el presente ciclo escolar.

Atentamente;

P.E.M. Jorge Inés Mendoza Cardona
C.T.A 13-19-33, Huehuetenango.

¢.c. archivo.
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MINISTERIO DE EDUCACION
COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA
13-19-33, Huehuetenango, Huehuetenango.

MEMORANDUM No. 016-2,000

A: Directores Escuelas Oficiales Urbanas, Huehuetenango
Sus sedes.
DE: P.E.M. Jorge Inés Mendoza Cardona

C.T.A. 13-19-336, Huehuetenango.
ASUNTO: Actas Reinicio de Labores 2,000.

FECHA:  Marzo 18 del 2,000.

Atentamente me dirijo a usted para solicitarles se sirvan enviar a mas tardar el 27 de
marzo del corriente afio, la Certificacion de Acta de Reinicio de Labores del ciclo escolar
2,000, las cuales son solicitadas por la Direccidn Departamental de Educacion de
Huehuetenango.

Cordialmente;

2

c.c. archivo.’
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CAPITULO VIII

DOCUMENTACION DE INFORMACION BASE FONAPAZ HUEHUETENANGO

Fuente

Los temas y subtemas del presente capitulo fueron investigados, analizados y
fundamentados literalmente en el folleto de metodologia participativa en proyectos
(FM.P.P. 5, Pags. 5-25).

T S L e e

Cédigo de la Comunidad:

6. Centro Urbano mas cercano:
7. Vias de Acceso mas utilizadas del centro urbano mas cercano:

Lugar al que llega el transporte, si no llega a la comunidad:
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4. Clima predominante

ldiomas que se hablan en la comunidad (en orden de predominio)

. INSTITUCIONES Y ORGANISMOS EXISTENTES

IV. INFRAESTRUCTURA DE SERVICIOS EXISTENTES
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Tipo de agua entubada:

Cantidad de aulas
Cantidad de maestros

o O

V. INFRAESTRUCTURA VIAL EXISTENTE

Estado de los caminos

VI. ACTIVIDAD ECONOMICA DE LA COMUNIDAD

1. Principales ocupaciones de la poblacion
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2. Tipo de pr

oduccién de la comunidad

SITUACION DE EDUCACION

[0 Educacion Pre-escolar [] Bilingue
[0 Educacion Primaria [J Bilingle
L1 Alfabetizacion O Bilingtie
LI Educacién Basica n Bilinglie
] Otros [] Bilingle

VIIi. SITUACION DE SALUD

-

Recurso humano para la atencion

Llega un médico

Llega un dentista

2. Enfermedades mas frecuentes observadas en los adultos de la
comunidad

3. Enfermedades mas frecuentes observadas en Ilos nifios de la
comunidad.”




| I 3.4 PLAN DE TALLERES
| l . La administracion en la Autogestion de Proyectos
l * 1°.  PARTE INFORMATIVA
. Actividades: Seminario talleres
Participantes: 50 lideres comunitarios urbanos y rurales del municipio de
' Malacatancito, departamento de Huehuetenango.
| Responsables: Epesista: Nicolas Gomez Carrillo -
Capacitadores (personal FONAPAZ, Huehuetenango) y
| ' colaboradores de instituciones Gubernamentales.
l Lugar y fecha: Huehuetenango, Malacatancito septiembre del 2,000.
l - 2°.  PRESENTACION
. El presente seminario taller, esta dirigido a lideres comunitarios urbanos y
l - rurales del municipio de Malacatancito, depto. de Huehuetenango, el cual
consiste en la elaboracion, ejemplificacion y presentacion de requerimientos
‘ ] dispensables, Tttiles en la ejecucion de proyectos, promovidos por
l FONAPAZ, Huehuetenango, el cual servira como guia especifica para las
comunidades ligadas a dicha institucion.
I 3°>.  OBIJETIVOS
General:  Mejorar implementar la autogestion de proyectos en los lideres
‘ l comunitarios de las areas urbanas y rurales del municipio de Malacatancito,
departamento de Huehuetenango.
Especificos: Aumentar los conocimientos teéricos y practicos en los lideres
l y vecinos de las comunidades urbanas y rurales, sobre los requerimientos
utiles en la ejecucidbn de proyectos promovidos en FONAPAZ,
Huehuetenango.
l Formar habilidades y destrezas en los lideres y vecinos de las comunidades
sobre la autogestion de proyectos promovidos y ejecutados por FONAPAZ.
l ’ 4°.  METODOLOGIA:
Exposiciones magistrales
l Trabajos grupales
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5°.

6°.

Tareas dirigidas
Evaluaciones
Conclusiones y recomendaciones

RECURSOS:
Institucionales:
Fondo Nacional Para la Paz, FONAPAZ, Huehuetenango.

Humanos:

Personal especializado, FONAPAZ Huehuetenango.
Personal invitado de Instituciones Gubernamentales
Epesista.

Materiales:
Vehiculos, material repetitivo, manuales, refacciones, etc.

Financieros:
Se obtuvo un aporte del FONAPAZ de Q 6,850.00 exactos, para la
ejecucion del proyecto.

EVALUACION

La evaluacion que se realizara a los lideres o vecinos de las comunidades
urbanas y rurales del Municipio de Malacatancito, departamento de
Huehuetenango, que participaron en la ejecucion de los seminarios talleres,
sera mediante:

El monitoreo

Seguimiento

Control de calidad y avance de los objetivos de capacitacion, en base a:
Reuniones, observaciones ganfor especificos a al institucion.
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S. "CRONOGRAMA GENERAL DE TALLERES

LG
S , e o ejecucion
1°. Presentacion de los|Bienvenida y|10 comités urbanos y|17-10-2,000.
objetivos del manual y|presentacion  por: |rurales de
EPS epesista y personal | Malacatancito,
FONAPAZ, Huehuetenango, de 5
Huehuetenango. integrantes c/u.
2°, Legalizacion de | Presentacion de los|50 lideres comunitarios | 17-10-2000.
comités Base Legal. objetivos del taller.
Clase magistral.
Clase de legalizacion y|Conceptualizacion
requerimientos. Ejemplificaciones de
documentos.
Demostraciones
grupales
3°. Obtencion  de| Bienvenida 50 lideres comunitarios | 18,19,20-10-
credenciales. Presentacion del 2,000.
Cuentadancia. tema.
Cuenta  Bancaria  y|Clase magistral.
requerimientos. Conceptualizacion
Terminologia Ejemplificacion  de
autogestiva. documentos
4°, Requerimientos | Bienvenida 50 lideres comunitarios |21,22-10-2,000
FONAPAZ, Presentacion del
Huehuetenango y | tema. '
nociones de contabilidad | Clase magistral
Conceptualizacion
Ejemplificaciones
Tareas.
5°. Documentos | IDEM 50 lideres comunitarios | 23-10-2,000.
| comerciales: facturas,
cheques, vales, etc.
6°.  Documentos de|Bienvenida 50 lideres comunitarios | 24-10-2,000
informacion: Presentacion del
Solicitud tema.
Oficio Clases magistrales
Memorando Ejemplificaciones
63




Resolucion B

Circular.

7° Culminacion y|Bienvenida 50 lideres comunitarios | 30-10-2,000
agradecimiento Entrega de

reconocimientos
Refacciones.




¢

€

L d

A

'
» «

6. HOJA EVALUATIVA DEL PROYECTO

Activid -2 Resultad plies Actual; ima
Planificacion |Plan del proyecto}Q 100.00 |100.00 50.00 I sem
del proyecto | elaborado
Aprobacién Proyecto aprobado | Q 100.00 |{100.00 50.00 Isem. | Isem
del proyecto
Visitas 50 lideres |Q 100.00 {100.00 50.00 2 sem. |2 sem.|Isem.
comunales comunitarios
visitados
Capacitacion |50 lideres
a lideres | capacitados a
comunitarios |través de técnicos
de FONAPAZ,
siendo el
siguiente:
a) promocion Q 1000.00 | 1000.00 Isem. |Isem. {Isem.
b) supervision Q 1000.00|1000.00 Isem. |Isem. |Isem.
¢) administracion {Q 1000.00 | 1000.00 Isem. |Isem. |Isem.
d) produccién Q 1000.00 | 1000.00 Isem. |Isem. |Isem.
Incentivaciéon | Incentivos
a integrantes | variados a comités
de comités. Ejemplo:
a. viaticos Q 650.00] 650.00 Isem. |Isem. |Isem.
b. Compra de|Q 1250.00 1250.00 Isem. |Isem. |2 sem.
materiales ,
Investigacion | Elaboracion de|Q 1000.00 | 1000.00 Isem. |Isem. |3 sem.
bibliografica y | manuales
documental
Total Q 7200.00 | 7200.00 | 150.00
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4.1

4.2
4.2.1

CAPITULO IV
PROCESO DE EVALUACION

DIAGNOSTICO

FONAPAZ, invierte recursos del Estado a través de fondos de fidecomiso y
moviliza recursos externos de donaciones y prestamos concesionarios, para atender
precisamente a las comunidades que intervinieron en el conflicto armado, apoyando
de esta manera a la peticion de sus proyectos, de alli, el proyecto “La Autogestion
de proyectos”.

- PERFIL DEL PROYECTO

Presentacion de resultados

A continuacion se presentan los datos obtenidos de la encuesta de opinion,
dirigida a: 50 lideres comunitarios, 50 padres de familia, y 50 técnicos de
instituciones relacionadas con el proyecto que en la institucion FONAPAZ se
ejecuto:

Pregunta No. 1
ASPECTOS QUE MEJORARON, ASPECTOS QUE SIGUEN IGUAL QUE
EMPEORARON CON EL DESARROLLO DEL PROYECTO.

0 Se mejoraron las|a No todos os |0 Ninguno.
relaciones entre lideres capacitados,
comunitarios e participaron en la
institucion. Autogestion de

. Proyectos.

o Se amplio la
promociéon de lajo Los comités son
institucion reelectos

o Se mejoro la
administracion de la
institucion

a Se fomento el
desarrollo urbano y
rural del Depto. De
Huehuetenango.

o Se logro la credibilidad
de la institucion.




|
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. Se facilito el tramite de

documentacion en la
ejecucion de proyectos.

Se  promulgo las
relaciones
institucionales.

Pregunta No. 2
FORTALEZAS Y DEBILIDADES DEL PROYECTO

Se cont6 con el apoyo financiero.

Se logréd la participacion de lideres
comunitarios

Se foment6 el desarrollo urbano y rural
del depto. De Huehuetenango.

Se logro implementar la
documentacion en la ejecucion del
proyecto.

Se contd con el apoyo Técnico del
personal de FONAPAZ.

Disponibilidad de recursos humanos en
las areas urbanas y rurales, en la
autogestion de proyectos.

Respaldo humanistico de los comités
hacia la institucion.

a Cobertura de s6lo un proyecto.

o No asistieron todas las personas
invitadas.

o Tiempo minimo de capacitaciones.
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Pregunta No. 3
DE ACUERDO AL PROBLEMA ORIGEN DEL PROYECTO. LA

RESPECTO AL GRADO DE SOLUCION DADA.

TOTALMENTE RESUELTO

PARCIALMENTE RESUELTO

SIGUE IGUAL
EMPEORO
TOTAL

Pregunta No. 4

25
20

3
2

50

ADMINISTRACION EN LA AUTOGESTION DE PROYECTOS, CRITERIO

ALCANCE DE OBJETIVOS, METAS YA ACTIVIDADES DEL PROYECTO

PORCENTAJES OBTENIDOS
100% 75% 50% 25% -25% TOTAL
20 20 5 5 50
15 20 10 5 50
20 20 5 5 50

!
.
. a .

Pregunta No. S.

Algunos cometarios / observaciones presentados por los encuestados
Que el proyecto ejecutado, tenga continuidad o seguimiento por parte de la

institucion.

Que el presente proyecto, se desarrolle en otras comunidades.

Que el proyecto, se amplie deacuerdo a las necesidades e interés de las

comunidades.
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43  EJECUCION DE PROCESO

4.3.1 Evaluacion especifica del proyecto

Objetivos

Se fomentd la
administracion en lideres
de comités y vecinos en
la  Autogestion  de
Proyectos.

Sc logro la elaboracion e
impresion de un
documento base.

Se implementaron los
talleres en la autogestion
de proyectos.

Lideres comunitarios
urbanos y rurales del
municipio de
Malacatancito,
departamento de
Huehuetenango,
aplicando habilidades y
destrezas en la
autogestion de
proyectos.

Constantes talleres por
personal de FONAPAZ,
Huchuetenango.

4. PRODUCTO!

INDICADORES OBJETIVAMENTE VERIFICABLES

50 lideres comunitarios

habilitados sobre la
autogestion de
proyectos.

50 documentos base
impresos y entregados a
lideres comunitarios.

50 lideres de comités
comunitarios urbanos y
rurales, instruidos.

10 talleres a lideres y
vecinos comunitarios

10 seminarios talleres
desarrollados.

FIMPACT
Lideres comunitarios
aplican metodologia
adecuada en la
Autogestion de
proyectos.

Lideres comunitarios
promocionando

proyectos a través de
manuales.

La administraciéon en la
autogestion de
proyectos, aplicada por
lideres comunitarios.

Lideres y vecinos del
area urbana y rural,
conscientes de la
autogestion de
proyectos.

Lideres comunitarios
comprometidos a seguir
instruyéndose.
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4.4 ' FINAL

4.4.1

Indicadores objetivamente verificables

EL PROY.

Actividades

Investigacion
bibliografica y
documental del
proyecto.

Se desarrolld la

planificacion y
ejecucion del
proyecto.

Se logr6 una total

Ejecucion de las
actividades
planificadas.

Participacion de
personal

especializado de
instituciones
colaboradoras al
proyecto en talleres.

Apoyo humanistico y

Lideres comunitarios

habilitados en
promover los
diversos  requisitos
propuestos por
FONAPAZ,
Huehuetenango.
Personal
administrativo y de
servicio de la
institucion,
comprometidos a

seguir ‘la promocion
en la autogestion de
proyectos.

Organismos

participacion de|material al proyecto|gubernamentales vy
lideres y vecinos{por parte de la{no gubernamentales,
comunitarios en la|institucion. promocionaran el
gjecucion de las proyecto a  nivel
diversas actividades. nacional.
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RECOMENDACIONES

1. Al coordinador y al administrador en turno de FONAPAZ Regional de

Huehuetenango, que continien fortaleciendo la autogestion de proyectos a nivel

departamental y nacional.

Al coordinador y al administrador de FONAPAZ Huehuetenango, que sigan
apoyando a los comités formados y propicien la formacién de nuevos a nivel

departamental.

Al coordinador y al administrador d¢ FONAPAZ Huehuetenango, que realicen
constantemente talleres para reforzar la informacion del presente proyecto en

FONAPAZ y principalmente en otras ONG’s de Guatemala.

Al coordinador y al administrador de FONAPAZ, que divulguen a nivel
nacional, el documento base y a la vez que lo utilicen como documento inico en

autogestion de proyectos en instituciones gubernamentales y no

gubernamentaies.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

- FACULTAD DE HUMANIDADES

SECCION HUEHUETENANGO
EVALUACION GENERAL DEL PROYECTO

ENCUESTA DE OPINION

DIRIGIDA A LIDERES COMUNITARIOS, PADRES DE FAMILIA Y TECNICOS DEL
FONDO NACIONAL PARA LA PAZ, FONAPAZ HUEHUETENANGO.

INSTRUCCIONES: Con el propésito de evaluar el proyecto: LA ADMINISTRACION EN
LA AUTOGESTION DE PROYECTOS, le agradeceré responder las siguientes preguntas
que se le presentan en forma objetiva y precisa. Muchas gracias por su colaboracion.

1. De acuerdo a las actividades desarrolladas escriba en el espacio
correspondiente los aspectos que mejoraron, los que siguen igual y los que
empeoraron con la ejecucion del proyecto.

2. Escriba las FORTALEZAS Y DEBILIDADES del proyecto
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‘De acuerdo al problema detectado; “LA ADMINISTRACION EN LA

AUTOGESTION DE PROYECTOS” marque con una “x” en el espacio
correspondiente, segiin su criterio respecto al grado de soluciéon dado.

TOTALMENTE RESUELTO ...
PARCIALMENTE RESUELTO ...
SIGUE IGgUAL ..
EMPEORO

Maque con una x en el espacio correspondiente de acuerdo al alcance de
objetivos, metas y actividades del proyecto ejecutado.

PORCENTAJES OBTENIDOS

Objetivos

Metas
Actividades

OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS:
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ENCUESTA DE OPINION DEL ANALISIS DE VIABILIDAD Y FACTIBILIDAD

FONAPAZ, Huehuetenango

Dirigida a: 10 integrantes del personal dc FONAPAZ Regional Huehuetenango y 50 lideres
comunitarios, de las areas urbanas y rurales del municipio de Malacatancito,
Huehuetenango.

. INSTRUCCIONES

A continuaciéon se presentan diez propuestas viables (de congruencia, social, tecnoldgico
administrativo, financiero, econdmico, fisico, politica, juridica, ambiental y natural) del proyecto
LA AUTOGESTION DE PROYECTOS, promovidos por FONAPAZ Huehuetenango, por lo tanto
le suplico conteste objetivamente las siguientes opciones o planteamientos de problemas, marcando
con una X las opciones detalladas en : M= mucho  P=poco N=nada

Opcion No. 1

Cuentan las comunidades del 4rea urbana y rural del departamento de Huehuetenango con la
asesoria necesaria en cuanto a la formacién en autogestion de proyectos, por parte de la oficina
regional FONAPAZ, Huehuetenango.

M P N

Opcién No. 2
Cuenta la institucién con un proceso agil para dar respuesta a las peticiones de las comunidades, en
cuanto a sus proyectos solicitados en el FONAPAZ.

M P N

Opcién No. 3

Cuenta la institucion con el personal capacitado y especializado para realizar tareas programadas.

M P N

Opcién No. 4

Ofrece estabilidad laboral la institucion.

M____ P___ N____

Opcion No. 5

Se adquieren las decisiones de la instituciéon de manera descentralizada.
/

M P N ‘

Vo. Bo.

NONAPRS
PREM. Frafco Olivio Mérida Herrea

Coordinadof FONAPAZ, Huehuetenango.
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Huehuetenango, Octubre 31 del 2,000

A

SUPERVISOR Y COORDINADOR

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO (EPS)
CARRERA DE LICENCIATURA EN PEDAGOGIA
Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

FACULTAD DE HUMANIDADES. USAC,
HUEHUETENANGO.

Atentamente por este medio me comunico a ustedes para manifestarles que el
estudiante: NICOLAS GOMES CARRILLO, Carnet No. 92 50 624, realizd en nuestra
institucion: FONDO NACIONAL PARA LA PAZ FONAPAZ, Huehuetenango, con las
etapas de implementacion (Diagnostico), formulacion, disefio, ejecucion, evaluacién y
servicio en su ejercicio Profesional Supervisado de la carrera de Licenciatura en Pedagogia
y Administracién Educativa, con su proyecto:

LA ADMINISTRACION EN LA AUTOGESTION DE PROYECTOS

Lo cual lo inicié en Junio 2 del 2,000 y lo finaliz6 en Octubre 31 del 2,000 con una
duracion de 450 horas.

De Ustedes respetuosamente;
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

' FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
EJERCICIO PROFESIONAL SUPER VISADO.

EVALUACION DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO POR
AUTORIDAD COMPETENTE DE LA INSTITUCION

Nombre de la Institucion. FONDO NACIONAL PARA LA PAZ FONAPAZ,
HUEHUETENANGO. ,
Nombre de la autoridad de la Institucion que autorizé el EPS: FRANCO OLIVIO MERIDA
HERRERA.

Cargo que ocupa en la Institucion: COORDINADOR COMUNITARIO

Nombre del estudiante a evaluar: NICOLAS GOMEZ CARRILLO.

INSTRUCCIONES: Con el proposito de verificar el trabajo desarrollado dentro del
Ejercicio Profesional Supervisado del estudiante antes descrito, mucho agradeceremos
responder con objetividad los cuestionamientos siguientes, marcando una X en lo que
corresponda. Muchas gracias por su colaboracion.

REFERENCIAS:
EXCELENTE: E MUY BUENO: MB BUENO: B REGULAR: R
1 EN RELACION A LA ETAPA DE
IMPLEMENTACION
a Calidad de diagnostico institucional realizado X
b Objetividad y funcionalidad del mismo X
c Analisis critico de la Institucion X
d Detencion y priorizacion de problemas X
2 EN RELACION A LA FORMULACION,
DISENO Y EJECUCION DEL PROYECTO
a Alcance de los objetivos previstos X
b Metas alcanzadas de acuerdo a las previstas X
c Metodologia (actividades) desarrolladas en su X
ejecucion '
d Aprovechamiento de recursos humanos, materiales y X
financieros obtenidos para su ejecucion.
e Calidad de el o los productos entregados X
f Calidad de proyectos en relacién al problema
detectado ' X




g Impacto del proyecto en relacmn al problema X
> detectado
LR h Sostenibilidad del proyecto X
3 EN RELACION A LA ETAPA DE |
‘e EVALUACION DEL PROYECTO
a Instrumentos y técnicas empleadas X
b Criterio respecto a la evaluacion cualitativa del X
proyecto
c Criterio respecto a la evaluacion cuantitativa del X
proyecto
4 EN RELACION A LA ETAPA DE SERVICIO A
LA INSTITUCION POR PARTE DEL
ESTUDIANTE
a Responsabilidad y profesionalismo demostrado por el X
estudiante.
b Puntualidad y asistencia en las acciones programadas X
c Solidaridad con la filosofia de la institucion X
- d Criterio respecto a las actividades de servicio X
. e Apreciacion general del trabajo de E.P.S. desarrollado X
por el estudiante.

Huehuetenango, Octubre 31 del 2,000

/

g =2

P.E.M anco llVlo Mérida Herrexaeg> N B
Coordina or FONAPAZ, Huehuetenango:

-
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El infrascrito Coordinador del Fondo Nacional Para la Paz FONAPAZ, Huehuetenango,
HACE CONSTAR QUE: El estudiante Nicolas Gomez Carrillo, identificado con su carné
No. 9250624, cumplié con las cincuenta horas programadas con la etapa de servicio de su
Ejercicio Profesional Supervisado de la Licenciatura en Pedagogia con especialidad en
Administracion Educativa, desarrollando las siguientes actividades:

»
A

ACTIVIDADES PLANIFICADAS

o Representacion de la Institucion en seminario taller: “Metodologia Participativa”.

o Representacion de la Instituciobn en inauguraciones de proyectos y reuniones
magisteriales.

Viajes a la ciudad capital sobre informacion de seminarios talleres.

Promotor de proyectos en areas de ejecucion de proyectos.

Evaluacion de proyectos en areas de ejecucion

Conformacion de comisiones para revision de papeleria en la ejecucion de proyectos.
Atencion y asistencia al publico en tareas diversas.

i

ao0oo0oan

ACTIVIDADES IMPREVISTAS
o Redaccion de documentos de gestion de proyectos en la Institucion.
o Recepcion y entrega de documentos en la oficina central de FONAPAZ, ciudad de
Guatemala.
o Reproduccion y divulgacion de trifoliares y afiches de proyectos en comunidades del
departamento de Huehuetenango.
Orientacion sobre metodologia actual perteneciente al magisterio de FONAPAZ,
Huehuetenango.
> o Archivo de documentacion enviada y recibida FONAPAZ.
o Capacitaciones a vecinos de las diferentes areas del departamento de Huehuetenango.
o0 Representaciones de la Institucion ante asambleas municipales.

L

1
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Y, a solicitud del interesado, extiendo, firmo y sello la presente, en una hoja de papel bond
tamafio carta, en el municipio y departamento de Huehuetenango, a los treinta y un dias del
mes de octubre del afio dos mil.

B /] d
“¢ P.E.M. Ffanco Qlivio Mérida B
Coordinadof FONAPAZ, Huehuetenango.
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EL INFRASCRITO COORDINADOR DEL FONDO NACIONAL

1°.

2°.

3°.

4°,

- PARA LA PAZ, FONAPAZ HUEHUETENANGO, HACE CONSTAR:--

Que el presente proyecto realizado es rentable desde el punto de vista general, ya
que se tomd en cuenta los lineamientos O requerimientos en la autogestion de
proyectos promocionados por la institucion.

Que el proyecto promocionado, tiene sostenibilidad a nivel departamental y
nacional, porque cumple con lineamientos de apoyo al desarrollo. por parte del
gobierno guatemalteco.

Que la promocién del presente proyecto, se realizd a nivel departamental, en
comunidades ligadas al FONAPAZ, Huehuetenango y a la vez se promociond a
nivel occidental, participando los departamentos de: Quiché, Solola, San Marcos y
Totonicapan.

Que la promocioén del proyecto se continuara a nivel FONAPAZ y ONG’s
nacionales, con el proposito de unificar lineamientos de autogestion de proyectos,
facilitando de esta forma la realizacion de los mismos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO
CONVENGAN, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE, EN
HOJA UNICA DE PAPEL BOND, A LOS DIECIOCHO DiAS DE
SEPTIEMBRE DEL DOS MIL DOS.

Atentamente;

]
7

puiAa

PEN/Fra:;% Mérida
A

Coordinador FONAPAZ, Huehuetenango.
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