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DICTAMEN DE IMPRESION 102-2017

Con base en los requerimientos académicos y en cumplimiento de los reglamentos; segun
consta en punto CUARTO del acta 18-2017, de la sesion celebrada por el Consejo Directivo
del Centro Universitario de lzabal, el miércoles ocho de Noviembre del dos mil diecisiete,
se conocio el acta No. 136-2017 de Examen Privado de EPS de la carrera de Licenciatura
en Pedagogia y Administracion Educativa, de fecha 17 de Octubre de dos mil diecisiete y el
trabajo de EPS denominado "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA
DOCENTES DEL NUCLEQ FAMILIAR PARA EL DESARROLLO -NUFED- NO.61S, CASERIO
QUEBRADA SECA, SANTO TOMAS DE CASTILLA, DEL MUNICIPIO DE PUERTO BARRIOS,
DEPARTAMENTO DE I1ZABAL", que para su graduacion profesional presento el estudiante:
JAIRO NOE MORALES JUAREZ. Por lo cual, posterior a la revision respectiva y en
cumplimiento de los normativos correspondientes, el Consejo Directivo APROBO lugar,
fecha y hora para efectuar examen publico de graduacion y esta Direccion AUTORIZA |a
impresion del documento de EPS.

Dade en la ciudad de Puerto Barrios, a los diez dias del mes de Noviembre de dos mil
diecisiete.

“ID Y ENSENAD A TODOS"

(:_::.________ \L’x

hD. José Adiel Robledo Hernandez
Director
CUNIZAB
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
o 0 CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL -CUNIZAB-
7 LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

DICTAMEN DE REDACCION Y ESTILO

El veinticuatro de octubre de dos mil diecisiete, fui nombrada por el Coordinador de la carrera
de Pedagogia del Centro Universitario de Izabal -CUNIZAB-, para efectuar la revision de
Redaccion y Estilo al informe final del Ejercicio Profesional Supervisado EPS de Jairo Noé
Morales Jusrez, estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa.

Informo que efectué ¢l proceso de revision al EPS denominado: Manual de Procedimientos
Administrativos para docentes del Nicleo Familiar para el Desarrollo -NUFED-
No.615, Caserio Quebrada Seca, Santo tomas de Castilla, del Municipio de Puerto
Barrios, Departamento de Izabal y sefialé las correcciones pertinentes al autor, quien
corrigié a satisfaccion la redaccion y estilo del texto.

Por lo tanto, emito DICTAMEN FAVORABLE., para la impresion del trabajo de EPS del
estudiante Jairo Noé Morales Judrez.

Y PARA LOS USOS CORRESPONDIENTES, EMITO Y FIRMO EL PRESENTE
DICTAMEN EN LA CIUDAD DE PUERTO BARRIOS, CABECERA DEL
DEPARTAMENTO DE IZABAL, A LOS CUATRO DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE
DEL ANO DOS MIL DIECISIETE.

Alentamente,

.
Licda. Karla®Yad :ﬁa Franco Calderén
Licenciado en Pcdasgigia y Administracién Educativa

Col \adn Mo, 29,395
|
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA “USAC™
Centro Universitario de Izabal “CUNIZAB”

Puerto Barrios, lzabal
20 de octubre del 2017

Lic. Edvin Adolfo Morataya Menjivar
Coordinador de Pedagogia
Centro Universitario de lzabal

Estimado Licenciado:

Atentamente me dirijo a usted para informarle que el estudiante: Jairo Noé
Morales Juarez Camé No. 199940999 de la Camera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, ha completado satisfactoriamente las
etapas del EPS: Diagnéstico, Proyecto, Ejecucidn, y Evaluacion.

En virtud de lo anterior emito DICTAMEN FAVORABLE, para que pueda seguir
con el tramite correspondiente; Estilo y Redaccion

Atentamante,

7] Sl ade
OTHY RUSHFORD DE MOLINA



Xi



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

@ USAC

TRICENTENARIA

Centro Universitario de lzabal
CUNIZAB

ACTA DE EVALUACION DEL INFORME FINAL DE EPS DE PEDAGOGIA

ACTA CIENTO TREINTA Y SEIS GUION DOS MIL DIECISIETE (136-2017)
COORDINACION DE PEDAGOGIA

En la ciudad de Puerto Barrios, lzabal, siendo las dieciocho horas con cinco minutos
(18:05) del dia diecisiete de octubre de dos mil diecisiete (17-10-2017), reunidos en las
instalaciones del Centro Universitario de |zabal, los miembros de la terna examinadora:
Lic. Mario Aguirre Monterroso, Presidente; Licda. M.A. Sandra Patricia Lopez Jordan,
Secretaria; Licda. M.A. Velsi Clarivel Moscoso Rivas, Vocal, para practicar evaluacion del
Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisadoe EPS de la carrera de Pedagoagia,
seqlin autorizacion de Coordinacién Académica del Centro Universitario de lzabal, al
estudiante de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa: Jairo Noé Morales
Juarez, con nimero de carné mil novecientos noventa y nueve, cuarenta mil, novecientos
noventa y nueve (199940959),

PRIMERO: el Presidente de Terna, da la bienvenida, felicita al estudiante y agradece la
presencia a la evaluacion; asimismo, cede el espacio al estudiante, para que proceda a
presentar y defender el Informe Final del EPS.

SEGUNDO: el estudiante, presenté el Informe Final del EPS titulado: ‘Manual de |
procedimientos Administrativos para docentes del Nicleo Familiar para el Desarrollo —
NUFED- No. 615, Caserio Quebrada seca, Santo Tomas de Castilla, del Municipio de /- i
Puerto Barrios, Departamento de Izabal”.

TERCEROC: terminada la presentacion por el estudiante, el Presidente de Tema,

espacio a integrantes de la terna evaluadora, para hacer las interrogantes relaciorfadas a
i

la presentacién del Informe Final del EFS

Wl Moscors
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CUARTO: al finalizar el interrogatorio, el presidente de terna, solicita al estudiante, se
retire de la sala de reuniones, para proceder a la deliberacidn y calificacion del Informe

Final presentado.

QUINTO: al concluir la deliberacion, se invita al estudiante, ingresar a la sala de reuniones
para ser notificado del fallo.

SEXTO: el presidente de la terna, notifica al estudiante que la calificacion del informe final

presentado es: Aprobado con correcciones, asimismo, pide las s.iguiéntas correcciones:

1. Vincular los objetivos con conclusiones y recomendaciones.

2. Citar correctamente Normas APA en referencias.

3. Incluir en anexos los formularios utilizados en los procesos administrativos que
corresponde al manual.

4. Revisar ortografia y redaccién en el documento creado.

SEPTIMO: el presidente de terna, entrega al Coordinador de Pedagogia los tres
instrumentos de evaluacion y el promedio de la calificacion obtenida, firmados por cada
integrante de la terna evaluadora.

Se finaliza la reunién en el mismo dia y lugar de su inicio, siendo las diecinueve horas con
cuarenta minutos (19:40).
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INTRODUCCION

El presente informe tiene por objeto presentar las etapas del Ejercicio Profesiona
Supervisado de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, del
Centro Universitario de | zabal.

La etapa de diagnostico identifica la institucion en la que se evalla la situacion en la que se
encuentra, enlistando las debilidades y carencias para resolver un problema relacionado a
administracion educativa, encontrando la carencia de documentacién que oriente sobre
procedimientos administrativos, seleccionando como propuesta “Manual de procedimientos
administrativos para docentes del Nucleo Familiar Educativo para € Desarrollo — NUFED-
No0.615 del Caserio Quebrada Seca”.

La etapa proyecto toma en cuenta los datos generales del proyecto, su descripcion, la
justificacion del proyecto se redactaron los objetivos, |os que fueron cuantificados con metas.
Las actividades a desarrollar para la gecucion fueron programadas en un cronograma de
actividades. Los recursos financieros, humanos y materiales se despliegan en sus respectivas
tablas.

La etapa de gecucion pone en practica lo planeado en e perfil del proyecto en la que se
realizan las actividades del cronograma en € logro de los objetivos, como e impacto del
proyecto. Dentro del contexto se considerd que eraimportante que lainstitucién cuente con un
documento que permita consultar las tareas y procedimientos de la gestién educativa.

La etapa de evaluacion se desarroll6 de acuerdo a lo establecido en las fases y componentes

gue comprende € -EPS- mediante la aplicacion de los instrumentos establecidos en €l

normativo.
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1. Diagnostico
1.1. Datos generalesdela institucion.
1.1.1 Nombredelainstitucion
Nucleo Familiar Educativo para el Desarrollo -NUFED- 615 Caserio Quebrada Seca.
1.1.2 Responsabledelainstitucion
Bachiller Aida Graciela Argiiello Rodriguez.
1.1.3 Descripcion delainstitucion
Institucion educativa del sector oficial que desarrolla actividades académicas de lunes a
viernes en modalidad de Alternancia del Programa Nacional de Nucleos Familiares
Educativos para el Desarrallo.
1.1.4 Ubicacion
Caserio Quebrada Seca, Aldea Santo Tomas de Castilla, municipio de Puerto Barrios,
departamento de |zabal.
1.15 Vision
Ser una Institucion reconocida por su compromiso permanente con la excelencia, la
competitividad y la empleabilidad de los jovenes y adultos del pais, a través de su oferta de
servicios educativos y programas de capacitacion y desarrollo de alta calidad, pertinentes y
actualizados (NUFED 615, 2016) .
1.1.6 Misién
Promover laformacion integral del ser humano en las diferentes etapas de su vida, poniendo a
su alcance una educacion y capacitacion de alta calidad para que llegue a ser y permanezca
como un profesional lider, competitivo y un actor socialmente responsable (NUFED 615,
2016) .
1.1.7 Objetivos
1.1.7.1 General
Facilitar alosy las estudiantes, espacios de capacitacion ocupacional para el analisis reflexivo
y la g ecucion de actividades socioecondémicas de desarrollo familiar (NUFED 615, 2016)
11711 Especificos
Establecer Centros Educativos de Nucleos Familiares Educativos para el Desarrollo
(NUFED) dedicados a la educacion integral, con certificacion académica del ciclo

20



basico, para que se inserten en condiciones favorables en los procesos socio-
productivos de manera sostenible o para continuar estudios en niveles superiores.
Proporcionar una educacion paralaviday € trabajo productivo.
Fomentar y fortalecer la participacion activa de la sociedad, principamente a las
madres y padres de familia en los procesos de gestion y administracién sostenibles
delos Centros NUFED (NUFED 615, 2016)
1.1.8 Principiosy valores
Los Nucleos Familiares Educativos para € Desarrollo NUFED son centros nacionaes del
Ciclo de Educacion Bésica del Nivel Medio que desarrollan €l proceso educativo aplicando la
Pedagogia de la Alternancia, que impulsa la Direccion Genera de Educacion Extraescolar -
DIGEEX-. El programa promueve la participacion consciente, responsable y activa de los
padres de familia, reconociendo a padre y madre de familia como primer educador de su hijo,
miembro gestor y administrador del centro, elemento fundamental en € desarrollo de la
Pedagogia y participante en la elaboracion y actualizacion del proyecto educativo. Entre sus
principios estan:
Brindar una educacion "por" y "para' € medio, entendiendo "por" como la
participacion de los miembros de las comunidades en el andlisis de las necesidades y
recursos del medio y en la busqueda de alternativas de solucion, y entendiendo “para la
adecuacion de esas dternativas a la dimensién y variedad de las necesidades y
caracteristicas socioculturales de la poblacion.
Proporcionar a estudiante, una educacion basada en su realidad socia y econdmica, a
través de lamodalidad educativa de la Alternancia
Formar y capacitar a los y las jovenes del area urbana y rural para participar
conscientemente en e desarrollo local a través de una metodologia que les permita
reflexionar sobre su situacion familiar, comunal y actuar para su mejoramiento.
Facilitar alos y las jovenes la oportunidad de obtener un tipo de educacion integral,
gue les permita adquirir conocimientos y habilidades técnicas para la agricultura,
pecuaria, artesanias, industrias y e mejoramiento nutricional, alavez los prepara para
seguir estudios de secundaria dentro del sistema escolarizado y no escolarizado,
obteniendo un diploma que lo acredita como egresado del ciclo de educacion basica
del nivel medio.
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Utilizar estrategias para € andlisis reflexivo en las y los jOovenes para promover
acciones y proyectos productivos certificados dirigidos a desarrollo del medio de vida.
Ofrecer a pais una modalidad educativa que combina los sistemas formales y no
formales de educacién; tomando en cuenta su situacion socio-econdémica, socia y
cultural en beneficio de lajuventud y lafamilia guatemalteca.
Motivar a la juventud y padres de familia, € interés de seguir estudios superiores,
forméandose académicamente y para el trabajo (NUFED 615, 2016)
1.1.9. Estructuraorganizacional
El Nucleo Familiar Educativo para el Desarrollo — NUFED- 615 es un centro del nivel medio
de la Direccion Genera de Educacion Extra Escolar — DIGEEX-. Se promueve la
participacion activa de los padres de familia o encargados de los estudiantes a través del
comité de padres de familia. Cuenta con €l control de la Supervision Educativa de |zabal.
1.1.10 Recursos
11.10.1 Humanos
5 Docentes nombrados por el Ministerio de Educacién en el renglén 021, con contrato
de servicios temporales de enero a diciembre de cada afio. Sujetos a las politicas
|aborales de trabajadores del Estado.
81 estudiantes inscritos.
1.1.10.2 Materiales
El NUFED 615 opera en jornada vespertina en las instalaciones de la Escuela Oficial Rural
Mixta de Caserio Quebrada Seca de Aldea Santo Tomas de Castilla, Puerto Barrios, 1zabal.
Tiene asignados 105 m? de construccion de block y estructura metélica con ventanas de
balcones y puertas de hierro que constan de 3 aulas asignadas para impartir los grados de
primero, segundo Yy tercero basico. En el saldn paratercero basico se encuentra un mueble que
resguarda enseres y alguna documentacion relacionada con el NUFED, no se cuenta con local
exclusivo paralaadministracion. El equipamiento es el siguiente:
120 pupitres.
3 escritorios, con sus respectivas sillas, utilizados como catedras.
3 pizarras.

8 cajas plasticas con libros de texto.
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Ademas de |as aul as asignadas tiene disponibilidad de |as siguientes areas:

Servicios sanitarios para hombres y mujeres por separado.
Un espacio amplio que es ocupado como cancha de futbol y una cancha de cemento
con sus delimitaciones reglamentarias con cestas y porterias para juegos de futbol y
basguetbol .
1.1.10.3 Financieros
Fondos del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, asignados al Ministerio de
Educaciéon. No manejan fondos privativos. A través de DIGEEX se hacen dos desembolsos al
ano del Programa de Gratuidad de la Educacion arazon de cien quetzales por alumno inscrito,
para cobertura de gastos de funcionamiento del centro educativo.
1.2 Teécnicasderecoleccion deinformacion
Para la realizacion del diagnodstico institucional se utilizaron las siguientes técnicas para
obtener lainformacion:
1.2.1 Observacion
Guia de observacién para reconocer las condiciones en las que se encuentra € establecimiento.
122 FODA
Es & andisis interno (fortalezas y debilidades) y externo (oportunidades y amenazas) de la
realidad del NUFED 615 y que facilitan o dificultan el desarrollo de los servicios educativos.
1.3 Debilidades
Como resultado de la utilizacion de las técnicas de recoleccion de informacion para el
diagnostico se han encontrado las siguientes debilidades o carencias:
Carencia de documentaci 6n que oriente sobre los procedimientos administrativos.
No cuentan con un espacio paralafuncion administrativa.
Inexistencia de un plan de seguridad escolar y contingencia en caso de desastres.
Carenciade Mallas curriculares con disefio actualizado.
Deficiencias en material de apoyo didactico paraimpartir contenidos de las TICS.
No cuenta con taller parala subarea de Artes Industriales.
No cuenta con un salon paraimpartir la subarea de Educacion para el Hogar.

Deficiencia en resguardo y control de expedientes de estudiantes.

© © N o ok~ W DN

Inexistencia de proyectos de reciclaje de desechos organi cos e inorgani cos.
10. Deficiencias de mobiliario pararesguardar archivos fisicos de documentacion del NUFED.
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1.4 Andlisisdeproblemas

Debilidades

Problemas

Carencia de documentaciO0n que oriente sobre

los procedimientos administrativos.

¢Como conocer acerca de procedimientos
administrativos en el NUFED?

Deficiencias en material de apoyo didactico

paraimpartir contenidos delas TICS.

¢Como superar las deficiencias paraimpartir
|os contenidos de las TICS alos estudiantes de

manera eficiente?

Inexistencia de un plan de seguridad escolar

y contingencia en caso de desastres.

¢COmo coordinar acciones en caso de

emergencia o contingencia de desastres?

Carenciade Mallas curriculares con disefio
actualizado.

¢QUué hacer para actualizar las mallas

curriculares?

No cuentan con un espacio paralafuncion
administrativa.

¢Queé hacer paratener un lugar adecuado para

una oficina administrativa?

No cuentan con taller parala subarea de
Artes Industriales.

¢Qué hacer paratener un lugar adecuado para
taler de Artes Industriales?

No cuenta con un salon paraimpartir la
subérea de Educacion parael Hogar.

¢Qué hacer paratener un lugar adecuado para
Educacién para el Hogar?

Deficienciaen resguardo y control de

expedientes de estudiantes.

¢Queé hacer paraun resguardo y control de los

expedientes de |os estudiantes?

Deficiencias de mobiliario para resguardar
archivos fisicos de documentacion del
NUFED.

¢Como resguardar los archivos fisicos de

documentacion?

Inexistencia de proyectos de reciclge de
desechos organi cos e inorgani cos.

¢Como implementar proyectos de reciclaje de

desechos organi cos e inorgénicos?
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1.5 Priorizacién de problemas:

Problemas

Hipotesis— accién

¢Como conocer acerca de procedimientos
administrativos en el NUFED?

Si se elabora un documento en el que se
compilan los procedimientos administrativos,
entonces se mejorarala gestion en el NUFED.

¢Como superar las deficiencias paraimpartir
los contenidos de las TICS alos estudiantes

de manera eficiente?

Si se disefia un manual didactico de apoyo,
entonces se mejorara la ensefianza de las
TICS.

¢Cbémo coordinar acciones en caso de

emergencia o contingencia de desastres?

Si se creaun plan de emergencia entonces se
coordinariamejor en caso de desastres y

contingencia.

¢Queé hacer paraactualizar las mallas

curriculares?

Si seredlizaun proceso de evaluacion y
replanteamiento, entonces se pueden

actualizar las mallas curricul ares.

¢Queé hacer paratener un lugar adecuado para

una oficina administrativa?

Si se asigna un espacio para un ambiente de
oficina, entonces se puede gercer una

administracion eficiente.

¢Queé hacer paratener un lugar adecuado para
taller de Artes Industriales?

Si se asigna un espacio adecuado, entonces se
implementaria un taller para Artes
Industriales.

¢Queé hacer paratener un salén adecuado para

Educacioén para el Hogar?

Si se asigna un espacio adecuado, entonces se
desarrollara con éxito la subarea de Educacion

parael Hogar.

¢Queé hacer paraun resguardo y control de los

expedientes de |os estudiantes?

Si implementan controles con |os expedientes
de los estudiantes entonces se tendra un mejor

registro.
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¢Como resguardar los archivos fisicos de Si se proporcionamobiliario adecuado,

documentaci 6n? entonces |os archivos fisicos se conservan en

mejores condiciones.

¢Se cuenta con proyectos de reciclge de Si seimplementa un proyecto dereciclagje
desechos organicos e inorganicos para entonces |os estudiantes clasificarian mejor
implementarlos con |os estudiantes? los desechos orgéani cos e inorgani cos.

1.6 Viabilidad y factibilidad

Se presentan |os criterios para priorizar las opciones de solucién que se especifican en €

cuadro.

Hipotesis 1. S se elabora un documento en el que se compilan los procedimientos
administrativos, entonces se mejoraralagestion en el NUFED.

Hipotesis 2: Si se disefia un manual didéactico de apoyo, entonces se mejorara la ensefianza
delasTICS.

Hipotesis 3: S se crea un plan de emergencia entonces se coordinaria mejor en caso de

desastres y contingencia.
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Hipotesis Hipotesis | Hipotesis
INDICADORES 1 2 3
_ Si No| S No | Si | No
Viabilidad
¢Se tiene permiso de lainstitucion para hacer
1 X X X
el proyecto?
) ¢Se cumplen con |os requisitos necesarios para X X X
laautorizacion del proyecto?
;EXiste alguna oposicion paralarealizacion
3 ¢EX g p P X X X
del proyecto?
Factibilidad
Estudio Técnico
¢Estabien definidala ubicacion de la
4 o X X X
realizacion del proyecto?
¢Se tiene exactaidea de lamagnitud del
5 X X X
proyecto?
¢El tiempo calculado parala gecucion del
6 P P 9 X X X
proyecto es el adecuado?
7 | ¢Setieneclaridad delas actividades aredizar? | X X X
;Existe disponibilidad de los talentos
8 X ® X X X
humanos?
Se cuenta con |os recursos fisicos y técnicos
9 _ X X X
necesarios ?
;Esta claramente definido € proceso a seguir
10 & P 9 X X X
con el proyecto?
Se ha previsto la organizacion de los
11 o , » X X X
participantes en la g ecucion del proyecto?
Setienelacertezajuridicadd proyecto a
12 | redizar ? X X X
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Estudio de Mercadeo

¢Estan bien identificados los beneficiarios del

13 X
proyecto?

14 ¢Los beneficiarios reamente requieren la X
gjecucion del proyecto?

15 ¢Los beneficiarios estan dispuestos a la X
gjecucion y continuidad del proyecto?

16 ¢Los beneficiarios identifican ventga de la X

gjecucion del proyecto?

Estudio Econdmico

¢Setiene calculado € valor en laplazade

1 todos los recursos requeridos para €l proyecto? %

18 ¢Seranecesario € pago de servicios
profesionales?

19 ¢Es necesario contabilizar gastos X
administrativos?

20 ¢El presupuesto visualizatodos los gastos a X
realizar?

o1 ¢En e presupuesto se contempla e renglén de X
imprevistos?

23 | ¢Los pagos se haran con cheque?

24 | ;L os gastos se harén en efectivo? X

25 | ¢ESsnecesario pagar impuestos? X

Estudio financiero
26 ¢Se tiene claridad de cdmo obtener 1os fondos X

econdémicos para el proyecto?

27

¢El proyecto se pagara con fondos de la

institucion / comunidad invertida?

28

¢Sera necesario gestionar crédito?
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¢Se obtendran donaciones monetarias de otras

29| T X X X
instituciones?
¢Se obtendran donaciones de otras personas

30 _ X X X
particulares?
¢Se realizaran actividades de recaudacion de

31 X X X
fondos?

Total | 24 5 | 22 7 8 21

1.7 Problema Seleccionado:

Carencia de documentacion que oriente sobre |os procedi mientos administrativos.

1.8 Propuesta dela solucion:

Si se eabora un documento en e que se compilan los procedimientos administrativos,
entonces se mejorarala gestion en el NUFED.

1.8.1 Propuesta como viabley factible:

Elaborar un manual de procedimientos administrativos para docentes del Nucleo Familiar
Educativo para €l Desarrollo -NUFED- No. 615, del Caserio Quebrada Seca, Aldea Santo
Tomas de Castilla, del municipio de Puerto Barrios, departamento de Izabal .
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2 Proyecto
2.1 Aspectos generales
2.1.1 Unidad Académica:

Universidad de San Carlos de Guatemala, Centro Universitario de Izabal - CUNIZAB.
212 Carrera

Licenciatura en Pedagogiay Administracion Educativa
213 Carnet

199940999
2.1.4 EstudiantedeEjercicio Profesional Supervisado -EPS-

P.E.M. Jairo Noé Morales Juérez
2.1.5 Institucion en laquerealiza e EPS

NUcleo Familiar Educativo para el Desarrollo -NUFED- 615 Caserio Quebrada Seca.
2.1.6 Ubicacion

Caserio Quebrada Seca, Santo Tomas de Castilla, Puerto Barrios |zabal
2.2 Nombre dela propuesta
Elaboracion de un manual de procedimientos administrativos para los docentes del Nucleo
Familiar Educativo para el Desarrollo -NUFED- No. 615
2.3 Descripcion
El proyecto seleccionado, consiste en elaborar un documento que contenga procedimientos
administrativos para docentes con funcidn administrativa, integrantes del establecimiento, que
ayude a agilizar |as gestiones que realizan regularmente.
El manua contiene procedimientos administrativos basados en formatos del Ministerio de
Educacion y la legislacion educativa guatemalteca vigente. Para socializar €l conocimiento de
los procedimientos administrativos se realiza un taler de socializacion con apoyo del
contenido del documento.
2.3.1 Problema
¢Como conocer acerca de procedimientos administrativos en el NUFED?
2.3.2 Hipodtesis
Si se elabora un documento en & que se compilan los procedimientos administrativos,

entonces se mejorarala gestion en el NUFED.
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2.4 Justificacion
De acuerdo al diagnéstico efectuado en e NUFED 615, se detectd que carecen de
documentacién relacionada con los procedimientos administrativos. Por 1o que se actla con
desconocimiento, empirismo 0 solo porque se transmite el conocimiento de alguien que
conozca de gestiones en la Direccidon Departamental de Educacion. Es importante contar con
un Manual de procedimientos por lo siguiente:
Permite conocer e funcionamiento interno respecto a la descripcion de taress,
reguerimientos y responsabl es de su g ecucion.
Hace eficiente las funciones administrativas y da seguimiento a gestiones internas y
ante el Ministerio de Educacion.
Auxilia a los docentes en la consulta para tareas como e manegjo de tiempos,

delegacion de funciones, requisiciones, inventarios, etc.

Paralo anterior es importante que se actualice el manual como minimo cada afio, debido alos
cambios constantes en la gestion educativa, 1o que beneficia a la direccion y docentes con
funcion administrativa, parael desenvolvimiento de las funciones.

Para la recopilacion de informacién se requiere contacto con € personal del establecimiento
para comprender las actividades y la informacién que se estd manegjando, para definirlo de
forma correcta y entendible, por muy sencillo que sea € procedimiento, para quien lo

consulta.

2.5 Objetivos

251 General

Coadyuvar a mejoramiento de las funciones administrativas del Nucleo Familiar Educativo
para € Desarrollo — NUFED- No. 615 del caserio Quebrada Seca, Santo Tomas de Castilla,

Puerto Barrios, |zabal.

2.5.2 Especificos
Elaborar manual de procedimientos administrativos, para el apoyo de las funciones
administrativas del NUFED.
Realizar jornada de aplicacion de |os procesos administrativos con docentes del —
NUFED- 615.
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Socializar adocentesy directoradel - NUFED- en relaciéon al manual de
procedimientos.
2.6 Metas:
Disefio de un manual de procedi mientos administrativos del NUFED 615
Desarrollo de actividad de un taller de sociaizacion de 4 horas con 5 docentes en €
gue se incorporan modelos, formatos y procedimientos acerca del manual de
procedimientos administrativos parael NUFED.
Organizar jornada para actualizacion de tramites administrativos, dirigido a docentes
con funcion administrativa del -NUFED- 615.
2.7 Beneficiarios
2.7.1 Directos:
Directora con funcion docente y administrativa
Docentes con funcion administrativa.
2.7.2 Indirectos:

Padres de familia
Autoridades educativas.
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2.8 Cronograma

2.8.1 Cronograma de Actividades de Ejecucion del proyecto:

No.

Actividad

Semanas afno 2017
32 | 33| 34 | 3H 36 | 37 38 39 | 40
25 | 2-8
7- | 14- | 21- 11-
28-3 | 4-10 18- |sept- | de
12 | 20 | 27 17
sept. | sept. 24sept. | 1de | oct.
ago. | ago. | ago. sept. .
oct.

Reunién con directoray
docentes del NUFED
No. 615

Investigacion de campo
con personal de
unidades de Direccion
Departamental de
Educacion de Izabal,
acercade
procedimientos
administrativos para
unainstitucién
educativa

I nvestigacion
documental relacionada
amanuaes de
procedimientos
administrativos.

Clasificacion de
informacion parala
elaboracion de manual
de procedimientos
administrativos

Disefio y planificacion
del manual de
procedimientos
administrativos para
NUFED No. 615

Elaboracion de tematica
parataler de
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socializacion de Manual
de Procedimientos
administrativos dirigido
a docentes del NUFED
No0.615

Preparacién de
condiciones parataller
de sociaizacion del
manual de
procedimientos
administrativos

Ejecucion detaller de
socializacion del
manual de
procedimientos
administrativos del
NUFED

Jornada de aplicacion
de procedimientos
administrativos.

2.9 Recur sos

291

M ateriales:

| nsumos

Cant.

Descripcion

Costo

Unitario

Costo

total

L api ceros negros

Q1.50

Q3.00

L apiceros rojos

Q1.50

Q3.00

L apiceros azules

Q1.50

Q3.00

Cartuchos de tinta negra paraimpresora

Q150.00

Q300.00

N N N NN

Cartuchos de tinta de colores paraimpresora

Q150.00

Q65.00

Total

Q371.00
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Suministros

7 | Resmas de papel paraimpresion de documentos. Q30.00/ Q210.00
1 | Ciento de hojas papel bond Q10.00 Q10.00
1 |Libretaparanotas Q20.00 Q20.00
1 |Block paranotas tamafio carta Q10.00 Q10.00
Tota | Q250.00
M edios el ectr 6nicos de almacenaj e de ar chivos
1 Memoria USB de 8 gigas Q65.00 Q65.00
1 Cilindro de 25dvd's Q75.00 Q75.00
Total | Q140.00
Equipo
Costo
Cantidad Descripcion Unitario Costo total
1 Impresora de inyeccion detinta Q300.00f Q300.00
1 teléfono celular Q300.00f Q300.00
1 Modem parainternet Q135.00f Q135.00
Tota | Q735.00
L ogistica
Cant. Descripcion costo Costo
Unitario total
60 Horas de uso de computadora Q10.00| Q600.00
40 Horas de internet Q10.00| Q400.00
2 Horas de renta de cafionera Q50.00| Q100.00
2 horas Renta de local para capacitacion Q150.00, Q300.00
1 Refrigerio para 10 personas Q300.00f Q300.00
10 Galones de combustible Q25.00| Q250.00
1 Depreciacion de vehiculo Q650.00, Q650.00
Total | Q2,600.00
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Edicion

o Costo Costo
Cant. Descripcion o
Unitario total
Impresion de original de Manual de Procedimientos
1 administrativos Q350.00f Q350.00
20 copias de compendio de procedimientos Q50.00| Q1,000.00
20 Encuadernados Q15.00] Q300.00
700 Fotocopias Q0.25| Q175.00
Total | Q1,825.00
2.9.2 Humano
Escala salarial Periodo de
Per sonal _ Costo total
Hora/ mes contratacion hora/ mes
Profesional capacitador Q350.00 4 horas Q1,400.00
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2.10 Financiamiento

Recurso Patrocinante | Cant. Descripcion del aporte ATpocE;tle
7 Resmas de papel para impresion de Q210,00
documentos.
1 |Ciento de hojas papel con lineas Q10.00
Material de W, 1 | Ciento de hojas papel bond Q20.00
. Libreria .
INsumMos y Morales 1 |Libretaparanotas Q10.00
suministros 1 |Block paranotas tamafio carta Q10.00
2 | Lapiceros negros Q3.00
2 |Lapicerosrojos Q3.00
2 | Lapiceros azules Q300.00
2 | Cartuchos de tinta negra paraimpresora Q300.00
_Cartuchos de tinta de colores para Q200,00
2 |impresora
i';iigz:i CiberNet 1 |MemoriaUSB de8 gigas Q65.00
logistica Center 1 |[Cilindro de 25dvd's Q75.00
60 |Horas de uso de computadora Q600.00
40 |Horasdeinternet (Q400.00
2 | Horas derentade cafionera Q100.00
Municipalidad| 2 |horas Rentadeloca paracapacitacion Q300.00
Logistica de Puerto
Barrios 1 |Refrigerio para 10 personas 300.00
Humano DIDECUC 1 |Profesional capacitador Q1,400.00
" 10 |Galonesde combustible Q250.00
Logistica | EMPORNAC = 1 o reciacion de vehiculo Q650.00
Impresiéon de origina de Compendio de
., Imprenta 1 |Procedimientos Administrativos. Q350.00
Imep(;iecsilg): y Irto?ezs 20 | copias de manual de funciones Q1,000.00
C';i ” 20 | Encuadernados Q300.00
700 |Fotocopias Q175.00
Sub total del financiamiento  Q7,321.00
Imprevistos 10% Q732.10
Tota del financiamiento  Q8,053.10
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211 Evaluacion:

La etapa de perfil se evalla através de listade cotgjo, para verificar e contenido del proyecto.
Al analizar los resultados del instrumento se puede verificar que € proyecto retine las
condiciones de factibilidad requeridas para su gjecucion. (Ver apéndice)

3 Ejecucion:

A continuacién se describen |as actividades que se realizaron en el proceso de gecucion, estos

son: Las que le dan consistencia y trascendencia al proyecto que se gjecutd con €l apoyo de las
docentes del NUcleo Familiar para el Desarrollo — NUFED- No. 615 Caserio Quebrada Seca,
aldea de Santo Tomés de Castilla, del municipio de Puerto Barrios, Departamento de 1zabal.

3.1 Actividades accion del Proyecto:

Actividades

Resultados

1. Reunion con directoray docentes del
— NUFED- 615

Semana 32 ( 7-12 de agosto):
Directora y docentes consientes de contar con
manual de procedimientos administrativos

2. Investigacion de campo con personal
de unidades de Direccion
Departamenta de Educcion de 1zabal,
acerca de procedimientos
administrativos para una institucion

educativa.

Semana 33 ( 14-20 de agosto):
Aporte de Informacion dejefes de las unidades de
la Direccion Departamental de Educacion de 1zabal,

sobre manual es de procedimientos administrativos.

3. Investigacion documental relacionada
amanual es de procedimientos

administrativos

Semana 34 ( 21-27 de agosto)
Consulta de referencias bibliogréficas, legislacion
educativa vigente, publicaciones e internet acerca
de elaboracion de manuales de procedimientos
administrativos.

4. Clasificacion deinformacion parala
elaboracion de manual de

procedi mientos administrativos

Semana 35 ( 28 — 3 de septiembre)

Levantado de texto para elaboracion de manual de
procedimientos administrativos para docentes del
Nucleo Familiar Educativo parael Desarrollo -
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NUFED- No. 615

Disefio y planificacion del manual de
procedi mientos administrativos para
NUFED 615

Semana 36 ( 4-10 de septiembre)

Reproduccion de 10 gjemplares de manual de
procedimientos administrativos para docentes del
Nucleo Familiar parael Desarrollo — NUFED 615-

Elaboracion de tematica parataller de
socidizacion de Manual de
Procedimientos administrativos
dirigido a docentes del NUFED 615

Semana 37 ( 11-17 de septiembre)

Ordenamiento de latematica através de un plan
paraimpartir taller de socializacion del manual de
procedimientos administrativos para docentes de —
NUFED- 615-

Preparacion de condiciones parataller
de socializacion detaller de
socializacion del manual de

procedi mientos para docentes del
NUFED 615

Semana 38 ( 18-24 de septiembre)

Gestion de recursos parataller de socializacion de
Manual de procedimientos administrativos para
docentes de NUFED 615

Ejecucion detaller de socializacion
del manual de procedimientos
administrativos del NUFED

Semana 39 (25 de sept. -1 de oct.)

Selleva acabo sesion parataller de socializacion
del Manual de Procedimientos Administrativos para
Docentes del Nucleo Familiar parael Desarrollo —
NUFED- 615, Caserio Quebrada Seca. Se hace
entrega de g emplares adirectoray docentes.

. Jornada de aplicacion de
procedimientos administrativos.

Semana 40 ( 2-8 de octubre)

Sellevaacabo jornada paraque los docentes del
NUFED utilicen e manual y apliquen los
procedimientos administrativos.
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3.2 Productosy logros.

No. Productos L ogros

Disefio eimpresion de 10 g emplaresde | Directoray docentes cuentan con un

1 | manua de procedimientos Manual de Procedimientos Administrativos
administrativos. para Docentes del NUFED 615
Directoray docentes con funcion Directoray docentes tienen conocimiento
administrativa capacitados através de | sobre los procedimientos administrativos en
: taller de socializacion acercadel manua | laadministracion del NUFED 615.
de procedimientos administrativos
Jornada de aplicacion de procedimientos | Directoray docentes utilizan manua parala
3 | administrativos. aplicacion de procedimientos

administrativos
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4 Evaluacion
4.1 Evaluacion del Diagnéstico
Con laaplicacion del normativo parala elaboracién del Ejercicio Profesional Supervisado para

la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, impartida en e Centro
Universitario de Izaba de la Universidad de San Carlos de Guatemala, se generd un listado y
analisis de problemas, en los cuales se selecciond € problema:
“Carencia de Documentacion que oriente sobre los procedimientos administrativos”,
La factibilidad y viabilidad se aplic por medio de un andlisis, priorizando |las necesidades y
problemas en un 100% segun causay efecto donde se origino el proyecto seleccionado.
Con la redlizacion del diagnéstico se encontrd la asesoria técnica y logistica
permitiendo la seleccion y solucion del problema.
El planteamiento del problema se solucioné por medio del manual de procedimientos
administrativos
Las técnicas utilizadas en la elaboracion del diagndstico, proporcionan informacion
béasica de la Institucion.

Se utiliz6 guia de observacion para analizar |0s objetivos propuestos ( ver apéendice)

4.2 Evaluacion del Proyecto
Se procedio a evaluar cada uno de los procesos desarrollados en el proyecto: “Manual de

procedimientos administrativos para docentes del Nucleo Familiar para € Desarrollo —
NUFED - 615 del caserio Quebrada Seca de Santo Tomas de Castilla, municipio de Puerto

Barrios, Departamento de |zabal .

4.3 Evaluacion dela Ejecucion:
Con la ejecucion del proyecto “Manual de procedimientos administrativos para docentes del

Nucleo Familiar parael Desarrollo -NUFED - 615 del caserio Quebrada Seca de Santo
Tomas de Castilla, municipio de Puerto Barrios, Departamento de Izabal, € cua fue editado
en formadigital e impresa, se desarrollé conforme alo establecido en cada unade lasfasesy
componentes del proyecto.

La Evaluacion se desarroll6 mediante la aplicacion de los instrumentos previamente
establecidos, opiniones y observaciones de cada uno de los docentes participantes en €l
mismo. (Ver apéndice)
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Variables I ndicador es Objetivamente Verificables
Objetivos Procesos Productos Impacto
Elaborar manual de
o Elaborar manual de
procedimientos o oL
procedimientos Disefio demanual | Docentes cuentan

administrativos, para

administrativos, para el

de procedimientos

con documento de

el apoyo delas . o
_ apoyo delasfunciones | administrativos consulta sobre el
funciones o
o administrativas del para NUFED tema
administrativas del
NUFED
NUFED.
Socializar adirectoray | Desarrollo de
docentes del NUFED en | actividad de un
relacion al manua de taller de

Redlizar jornada de
aplicacién delos
procesos
administrativos con
docentes del -
NUFED- 615.

procedimientos

administrativos.

socializacion con 5
docentes con
funcion
administrativa
acerca del manual
de procedimientos
administrativos
para — NUFED-
No0.615

Conocimiento de los
docentes parala
aplicacion delos
procedimientos

administrativos.

Socializar adocentes
y directoradel -
NUFED- en relacién
a manual de

procedimientos.

Redlizar jornada de
aplicacion delos
procesos administrativos
, con directoray
docentes de NUFED

Organizar jornada
para actualizacion
de tramites
administrativos,
dirigido a docentes
con funcion
administrativa del
NUFED

Conocimiento de los
procedimientos

administrativos.
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5 Sistematizacion

En e Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- , como estudiantes, tenemos la oportunidad de
incorporarnos a las actividades del establecimiento ya que esta es la parte curricular final dela
carrera de licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa a nivel de grado.

A continuacion se presenta una sistematizacion de experiencias durante el proceso de EPS en
el Nucleo Familiar para el Desarrollo -NUFED- de la comunidad Quebrada Seca en € afio
2017

5.1 Diagnostico ( Del 27 defebrero al 27 de marzo)

Entre las fechas 12 y19 de marzo inicia € curso propedeltico donde se dan los lineamientos
gue constituyen la base parala formacion profesional .

El curso fue impartido en las instalaciones del Centro Universitario de Izabal — CUNIZAB-,
con duracion de 20 horas.

Los temas que se trataron €l propededtico fueron: Lineas de investigacion, redaccion, etapa de
diagnostico y perfil del proyecto, gecucion y evaluacion

Finalizado €l curso, se procede a la asignacion del estudiante a establecimiento para realizar
el EPS, siendo este e NUFED 615, bagjo la asesoriade la Licenciada Velsi M oscoso.
Seredlizala visita al edificio de la Escuela Oficial Rural Mixta “Quebrada Seca” donde opera
el Nucleo Familiar Educativo para € Desarrollo -NUFED- No.615 que dirige la profesora
AidaArguello aquién sele solicita permitir hacer el EPS en el establecimiento.

El estudiante epesista hace entrega de solicitud para la aceptacién formal. Se establece una
reunion con docentes para hacer |a respectiva presentacion y explicarles el objetivo del EPS.

El estudiante hace recorrido en el establecimiento para observar aspectos que seran Utiles para
construir e proyecto ya que por la observacion se identifican aspectos relevantes para el
estudio, tomando notas para registrar la informacion. Teniendo identificado € establecimiento
y los aspectos ainvestigar € estudiante, procede a redactar €l plan de diagndstico

La etapa de diagnostico en e que se establecen | as técnicas e instrumentos para la recopilacion
de lainformacion, los cuales son replanteados segun fuera necesario.

Se utilizé la guia de observacion, que permitio recoger datos acerca de la institucion, como
ubicacion, localizacién, recursos, infraestructura. Luego de la observacién institucional, se
obtuvieron datos para € informe del diagndstico. Como producto se obtiene e cuadro FODA

y e cuadro de necesidades.
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Con la participacion de la directora, la asesora y la aplicacion de la ponderacion, se someten
todas las necesidades a un proceso de priorizacion.

Esta técnica permitié que al finalizar se hicierala sumatoriay de esta forma se seleccionara el
de mayor punteo dando como resultado: Carencia de documentacion que oriente sobre los

procedi mientos administrativos.

5.2 Etapa de perfil (17 deabril al 14 de mayo)
Del diagnostico se obtiene una orientacion general del proyecto. Seguidamente se procede al
perfil del proyecto, tomando en cuentalo siguiente:

Aspectos generales

Nombre de |a propuesta.

Descripcion

Justificacion

Objetivos

Metas

Beneficiarios

Cronograma

Evaluacion
El objetivo general permite coadyuvar a las funciones administrativas del NUFED mediante
un manual de procedimientos administrativos. Se plantean los objetivos especificos y las
actividades.

5.3 Etapa de Ejecucion (14 de agosto al 1 de octubre)

La g ecucién pone en marcha el proyecto de EPS Manual de procedimientos administrativos
para docentes del NUFED 615. Para esta etapa se asigna ala Licda. Elva Dorothy Rushford
para dar seguimiento a proceso.

Antes de su gjecucion e epesista convoca a directoray docentes para establecer € lugar y la
fecha paraimpartir €l taller de socializacion del manual.

Unavez realizado el acuerdo, se solicita utilizar el auladetercero bésico del establecimiento
parad dialunes 18 de septiembre. Se redactd u n plan parala actividad en € gque se desarroll6

de la siguiente manera:
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Bienvenida

Presentacion de epesista

Presentacion de manual

Socializacion

Firma de asistencia

Clausura
En varias ocasiones hubo que posponer € taller de socializacién debido a paro magisteria y
otras actividades de la directora y docentes. Sin embargo se logré gjecutar € diaviernes 29 de
septiembre.
5.4 Evaluacion (1-8 de octubre)
Laevaluacion del proyecto g ecutado hace uso de instrumentos de control, como listade

cotgjo y listado de actividades cronograma.

45



Conclusiones

. Se elaboré e manual de procedimientos administrativos para apoyo de las funciones
del Nucleo Familiar para el Desarrollo — NUFED- No. 615

. Se sociaiz6 € manual con directora y docentes en relacion a los procedimientos

administrativos.

. Serealizo jornada de aplicacion de procedimientos con directora'y docentes.
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Recomendaciones

1. A directoray docentes que se apoyen en el manual de procedimientos administrativos
elaborado paraNUFED No. 615

2. A directoray docentes que sigan socializando acercadel manual de procedimientos
administrativos.

3. A directoray docentes que apliquen los pasos aprendidos en lajornada de aplicacion
de procedimientos administrativos.
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Apéndice

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA “USAC”

Centro Universitario de | zabal -CUNIZAB-

GUIA DE OBSERVACION PARA INSTITUCION EDUCATIVA

| DATOSINFORMATIVOS

1.1 Unidad académica:

1.2 Tipo deestudio:

1.3 Nombreddl estudiante:

1.4 Carnet:

1.5 Carrera:

1.6 Establecimiento obj eto de estudio:

1.7 Nombre del director:

1.8 Cadigo:

1.9 Nivdl:

1.10 Sector:

1.11 Jornada:

1.12 Ubicacion:

Area L ocalidad Aldea Municipio Departamento

Il DATOSINSTITUCIONALES

2.1.Uso detiemposy espacios:

2.2.Canales de comunicacion:

2.3.Comisiones detrabajo:

2.4.Manuales de funciones:

2.5.Manuales de procedimientos:
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2.6.Reglamento interno:

2.7.0rganigrama:
[I11 DATOSADMINISTRATIVOS

3.1.Fuentes de financiamiento:

3.2.Distribucion detiempos en jornadas de trabaj o, docentes, administrativos:

3.3.Administraciéon derecursos materiales:

3.4.Registrosy controles:

IV DATOSPEDAGOGICOS - CURRICULARES

4.1.Planes y programas:

4.2. Enfoque pedagogico:

4.3.Estrategias didacticas del proceso de ensefianza- aprendizaje:

4.4 Relacion con estudiantes:

4.5 Modalidad de ensefianza;

4.6.Actualizacion docente:

4.7.Enfoque de evaluacion:

4.8.Orientacion educativa:

V INFORMACION INFRAESTRUCTURA - EQUIPAMENTO

5.1.Edificio en que opera:

5.2.Nombre oficial del edificio en que opera:

5.3.Area administrativa:

5.4.Cantidad de aulas asignadas:

5.5.Superficie de construccion (en mts.?):

5.6.Mobiliario escolar:

5.7.Mobiliario de oficina;

5.8. Laboratorio de computacion:

5.9.Taller de ArtesIndustriales:

5.10. AreaparaEducacion parael Hogar:
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VI INFORMACION COMUNITARIA

6.1 Relacion de padresy madres de familia:

6.2 Proyeccion

comunitaria:

6.3 Relacion redes con instituciones municipales, estatales, eclesiasticas, or ganismos

civiles

ORGANIGRAMA NUFED 615 CASERIO QUEBRADA SECA

Direeclin Departomen il
the
Edutueian de Lzabal

Supervisien Fducativa

DIRECCION
NLUFED 615 Caserio Quebrada
Soca

Dhcenies

Fugade: bk i goopie
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FODA NUFED 615 Quebrada Seca

Fortalezas

Debilidades

Docentes son nombrados y financiados
por el Ministerio de Educacion.

Apoyo de Coordinacion Extraescolar —
DIGEEX-

Asignacion de fondo Gratuidad

Sus docentes son nombrados y
financiados por e Ministerio de
Educacion.

Curriculum Nacional Base parael Nivel
Medio, con Modalidad de Alternancia del
NUFED.

Financiado con fondos del Presupuesto
General de Ingresosy Egresos del Estado,
asignados a MINEDUC.

Carencia de documentacion que oriente
sobre los procedimientos administrativos.
Deficiencias en material de apoyo
didéctico paraimpartir contenidos de las
TICS.

Inexistencia de un plan de seguridad
escolar y contingencia en caso de
desastres.

Carenciade Mallas curriculares con
disefio actualizado.

No cuentan con un espacio paralafuncion
administrativa.

No cuentan con taller parala subarea de
Artes Industriales.

No cuenta con un salon paraimpartir la
subarea de Educacion para el Hogar.
Deficiencia en resguardo y control de
expedientes de estudiantes.

Inexistencia de proyectos de reciclge de
desechos organi cos e inorgani cos.
Deficiencias de mobiliario pararesguardo
de archivos fisicos en papel.

Oportunidades

Amenazas

Ofrece estudio a aquellas personas que no
tienen los medios para acudir a otro centro
educativo.

Permite espacios |aborales a profesionales
de Pedagogia egresados de |as diferentes
universidades del pais.

Apoyo de estudiantes de EPS de
estudiantes de Pedagogia de las
universidades.

Apoyo de practicantes de |as carreras de
diversificado del nivel medio.

Apoyo de ONG’s, ingtituciones publicas
0 privadas.

Bajo nivel de escolaridad de padresy
madres de familia.

Migracion de alumnos.

Rescision de contratos por |as autoridades
educativas.
Considerables distancias entre la sede del
establecimiento y domicilio de
estudiantes.

Influencia de lideres negativos.
Contaminacién ambiental

Desastres naturales.

L os estudiantes reciben computacion en
un laboratorio externo a establecimiento.
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Listasde cotgo

Evaluacion de etapa de diagnostico

No. Criterios No
1 | ¢Sepresent6 plan de diagndstico?
2 | ¢Losobjetivos del plan fueron pertinentes?
3 ¢Las técnicas de investigaciOn previstas fueron apropiadas para efectuar €
diagnostico?
4 ¢Los instrumentos disefiados y utilizados fueron apropiados alas técnicas
de investigacion?
5 | ¢El tiempo calculado pararealizar € diagnostico fue suficiente?
5 ¢Se obtuvo colaboracion de personas de lainstitucion/comunidad parala
realizacion del diagndstico?
7 | ¢Lasfuentes consultadas fueron suficientes para elaborar el diagndstico?
o ¢Se obtuvo la caracterizacion del contexto en que se encuentrala
instituci én/comunidad?
9 ¢Se determind € listado de carencias, deficiencias, debilidades dela
institucion?
10 ¢Fue correcta la problematizacion de las carencias, deficiencias,
debilidades?
11 | ¢Fue adecuadala priorizacién del problemaaintervenir?
12 | ¢Lahipdtesis accion es pertinente a problemaaintervenir?
13 | ¢Sepresentd € listado de las fuentes consultadas?
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Evaluacion de etapa de perfil de proyecto

No.

Criterio

No

¢Se determiné el lugar de larealizacion del proyecto?

2 | ¢Estaidentificado e problema?
3 | ¢Seencuentrasustentada lajustificacion del proyecto?
4 | ¢Losobjetivos son acorde ala solucion de la problematica?
5 | ¢Setuvo e tiempo suficiente parala elaboracion del perfil?
6 | ¢Seespecificad tipo de proyecto a gecutar?
¢Cuenta con & apoyo necesario de |las autoridades educativas parala
! realizacion del proyecto?
8 | ¢Existe orden en e cronograma de actividades?
¢Esviable lasociaizacion del compendio entre los docentes integrantes
’ del NUFED?
10 | ¢Es e manua un aporte paralaadministracion del NUFED?
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Evaluacion dela gecucion

No. Criterios No
L ¢El nombre del proyecto expresalaidea clarade lo que se pretende realizar
con e Proyecto?
) ¢El nombre del proyecto indica claramente hacia quien vadirigido €
proyecto?
3 ¢El nombre del proyecto indica claramente donde se va a gjecutar €l
proyecto?
A ¢Se explicalas razones por las cuales es necesario solucionar o modificar la
condicion existente?
5 | ¢Contiene laidentificacion y andlisis técnico de la problematica a resolver?
5 ¢El perfil caracterizael areadeinfluenciadentro del cual sefocalizael
problemay la alternativa de solucion que se plantea?
7 | ¢Describe de manera genera en que consiste e proyecto?
8 ¢Los obj etivos expresan claramente |0 que se desea a canzar con la
gjecucion del proyecto?
9 ¢Considera las actividades necesarias para gjecutar €l proyecto y su
identificacion en e tiempo?
10 ¢El perfil considera el costo de inversion del proyecto y las fuentes de
financiamiento?
11 | ¢Explicalaformaen que se deberd administrar el proyecto?
1 ¢Lametodol ogia empleada parala recopilacion de lainformacion necesaria
en el perfil fue participativa?
13 ¢Se elaboraron |os instrumentos técni cos necesarios para la recopilacion de

lainformacion?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA “USAC"
Centro Universitario de lzabal “CUNIZAB"

Coordinacion de Pedagogia
Teléfonos; 79475792, 79475788, 79475754

Puerto Barrios, lzabal
febrero 21 de 2017

PEM. Jairo Noé Morales Juarez

Estudiante de EPS

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Centro Universitario de lzabal

CUNIZAB

Respetable Estudiante:
Le saludo cordialmente, a la vez, hago de su conocimiento gque Licenciada lice Nohemi Morales
Ceron, ha sido nombrada como su Asesora Principal y Licenciada Velsi Clarvel Moscoso

Rivas, ha sido nombrada como su Asesora Adjunta.

Por lo anterior, se le pide acatar lo indicado por sus asesoras y espero pueda culminar con

éxito su Ejercicio Profesional Supervisado EPS.

Agradeciendo la atencién, grato es suscribirme.

Educadamente,

VERSTARID ==
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Lic, Edvin Adolfo Morataya Menjivar
Coordinador de Pedagogia

cc archivo
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA “USAC™
Centro Universitario de lzabal “CUNIZAB"

Coordinacion de Pedagogia
Teléfonos: 79475792, 79475788, 79475754

Puerto Barrios, Izabal
febrero 21 de 2017

Profesora Aida Graciela Argiliello Rodriguez
Directora

NUFED 615

Caserio Quebrada Seca

Respetable Directora;

Le saludamos cordialmente, a la vez, hacemos de su conocimiento que: Jairo Noe Morales
Judrez, con nimero de camé: 199940990, es estudiante de la Carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa; y actualmente se encuentra en la etapa del Perfil del
Proyecto, luego de haber realizado el proceso del Diagnéstico del Ejercicio Profesional
Supervisado EPS.

Por lo anterior, solicitamos, pueda permitir al estudiante universitario, continuar desarrollando
el EPS, para apoyarle a solucionar una de las debilidades de la institucion educativa que usted

dignamente dirige.

Mo omitimos manifestar que se estaran realizando visitas constantes, durante el desarrollo de
las fases del Proyecto, Ejecucidn y Evaluacion.

Agradeciendo la atencién y apoyo que pueda brindar, gratos nos suscribimos.

— Educadamente,
<
Licd Ceron Licd

2 ."ﬂ" 5';’

. —it, Edvin Adolfo Morataya Menjivar
e Coordinador de Pedagegia

cc archive ﬁ-ﬁ“ﬁl
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA “USAC"
Centro Universitario de lzabal "CUNIZAB"

Coordinacion de Pedagogia
Teléfonos: 79475792, 79475788, TR4T5754

Puerto Barrios, lzabal
Marzo 14 de 2017

PEM. Jairo Noé Morales Juarez

Estudiante de EPS

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa -
Centro Universitario de lzahal

CUNIZAB

Respetable Estudiante;

Le saludo cordialmente, a la vez, hago de su conocimiento gue, debido a reorganizacion del
equipo de asesores de Pedagogia, Licenciada llce Nohemi Morales Ceron ya no sera su
asesora del Ejercicio Profesional Supervisado EPS, asignando como su Asesora Principal a

Licenciada Velsi Clarivel Moscoso Rivas.

Paor lo anterior, se le pide acatar lo Indicado por su asesora y espero pueda culminar con éxito
su Ejercicio Profesional Supervisado EPS.

Agradeciendo la atencion, grato es suscribirme.

Educadamente,

Lic. Edvin Adolfo Moratayd Menjivar
Coordinador de Pedagogia

ce archivo
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El infrascrito Coordinador de la Carrera de PEM y Licenciatura en Pedagogia
y sus especialidades del Centro Universitario de Izabal, CERTIFICA que el

estudiante Jairo Noé Morales Juarez, con numero de carné 199940999

participo en el Curso Propedéutico para Elaboracion del Ejercicio Profesional

Supervisado; los dias el dia 12 y 19 de marzo del afio 2017.

Dado en Puerto Barrios lzabal, a los 19 dias del mes de marzo del 2017.

Lic. Edvin Adolfo Morataya/Menjivar
Coordinador de Carnera
CUNIZAB



iUSAC

P TRICENTENAA

Lty 23 Jon Ca'lirs il Sidirrata

CENTRO UNIVERSITARIO DE IZABAL

SOLICITUD DE APROBACION DE EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
Instrucciones: Esta solicitud forma parte de su expediente, favor leerla y llenarla

debidamente y presentar la documentacion que se solicita en folder color natural, tamano

carta con gancho y cardtula de su respectiva carrera y extension,

. Solvencia General (copia amarilla)
. Solvencia de Biblioteca
. Certificacion General de cursos de Licenciatura en original

. Constancia de expediente estudiantil ariginal
. Centro Educativo de nivel medio asignado ( Publico)
7. Fotocopiade DPI
8. Propuesta del Plan General del Diagnastico
9
1

1
2
3
4. Cierre de Pensum de licenciatura en original.
5
6

. Fotocopia del acta de graduacion de nivel Técnico
0. Constancia de Aprobacidn de la Propedéutica.

La Solvencia General, es su constancia de inscripcion por lo cual debera actualizarse cada
ano mientras no haya sustentado su examen publico, dicho trémite es responsabilidad del
estudianie.

Apellidos y Nombres Completos del estudiante: Jairo Noé Morales Juarez

Carnet. 1999409399 Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Direccion Domiciliar: Caserio Quebrada Seca, Calle hacia aldea El Tamarindal, Santo
Tomés de Castilla, Puerto Barrios Izabal,

Teléfono, 55971147 Correo Electrénico moralesjuarez1971@yahoo.com
Fechadeentrega: 273 / o3/2

Firma del solicitante:




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA “USAC”

Centro Universitario de Izabal “CUNIZAB”

Coordinacion de Pedagogia

CONTROL DE ASISTENCIA
ETAPA DE DIAGNOSTICO

En mi calidad de Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- de la carrera de
Licenciatura de Pedagogia y Administracion Educativa, por este medio, me permito
agradecer la oportunidad que le da a la estudiante Jairo Noé Morales Judrez con camé
199940999 para que pueda realizar su EPS en |a dependencia a su digno cargo. Con el
objeto de gue ésta sea mas efectiva, solicito a usted con todo respeto, firmar en la
presente hoja |a asistencia, para asi obtener un mejor control del procesa.
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CONTROL DE ASISTENCIA
ETAPA DE PERFIL DE PROYECTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA “USAC"
Centro Universitario de Izabal “CUNIZAB”
Coordinacion de Pedagogia

En mi calidad de Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- de la carrera de
Licenciatura de Pedagogia y Administracion Educativa, por este medio, me permito
agradecer la oportunidad que le da a la estudiante Jairo Noé Morales Juarez con camé
19994099 para gue pueda realizar su EPS en la dependencia a su digno cargo. Con el
objeto de que esta sea mas efecliva, solicito a usted con todo respeto, firmar en la
presente hoja |a asistencia, para asi obtener un mejor control del proceso

HORARIO
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA “USAC"
Centro Universitario de Izabal “CUNIZAB"
Coordinacion de Pedagogia

CONTROL DE ASISTENCIA
ETAPA DE PERFIL DE PROYECTO

En mi calidad de Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- de la carrera de
Licenciatura de Pedagogia y Administracién Educativa, por este medio, me pemito
agradecer |la oportunidad que le da a la estudiante Jairo Noé Morales Juarez con carné
19994099 para que pueda realizar su EPS en la dependencia a su digno cargo. Con &l
objelo de que ésla sea mas efectiva, solicito a usted con todo respeto, firmar en la
presente hoja la asistencia, para asi ablener un mejor control del procaso,
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA -USAC-
Centro Universitario de lzabal -CUNIZAB-

Puerto Barrios, |zabal
03 de agosto de 2017

Lic. Edvin Adolfo Morataya Menjivar
Coordinador de Pedagogia
Centro Universitario de lzabal

Estimado Licenciado:

Atentamente me dirijjo a usted para informarle que el estudiante: Jairo Noe
Morales Juarez, Carne No 199940999 de |la Carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, ha completado satisfactoriamente las
etapas del EPS: Diagndstico institucional y Perfil del proyecto.

En virtud de lo anterior emito DICTAMEN FAVORABLE, para que pueda seguir
con el tramite correspondiente.

Atentamente,

llr ‘!.'

fa" Wy,

Licda. M.A. Valsi ' elMoscoso Rivas
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

$ TRICENTENARIA

Lirivernacdad de San Carlos de Gustoerai

Centro Universitario de lzabal
CUNIZAB

ACTA DE EVALUACION PROYECTO DE EPS DE PEDAGOGIA

ACTA SESENTA Y SIETE GUION DOS MIL DIECISIETE (67-2017)
COORDINACION DE PEDAGOGIA

En la ciudad de Puerto Barrios, Izabal, siendo las diez horas con treinta y cinco minutos
(10:35) del dia doce de agosto de dos mil diecisiete (12-08-2017), reunidos en las
instalaciones del Centro Universitario de lzabal: los miembros de la terna examinadora:
Licda. Mario Aguirre Monterroso, Presidente; Licda. lice Noemi Morales Ceron, Secretaria;
Licda. Sonia Elizabeth Ramirez Flores, Vocal; para practicar evaluacion del Proyecto del
Ejercicio Profesional Supervisado EPS de la carrera de Pedagogia, segun autorizacién de
Coordinacion Académica del Centro Universitario de lzabal, al estudiante de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa: Jairo Noé Morales Juarez, con nimero de carné mil

novecientos noventa y nueve, cuarenta mil, novecientos noventa y nueve (198940999).

PRIMERO: el Presidente de Terna, da la bienvenida, felicita al estudiante y agradece la
presencia a la evaluacién; asimismo, cede el espacio al estudiante, para que proceda a

presentar y defender el Proyecto de EPS.

SEGUNDO: el estudiante, presentd el Proyecto de EPS titulado: Compendio de
Procedimientos Administrativos para docentes del Nicleo Familiar Educativo para el
Desarrollo -NUFED- No. 615, Caserio Quebrada Seca, Santo Tomas de Castilla, del
municipio de Puerto Barrios, departamento de |zabal.

TERCERO: terminada la presentacion por el estudiante, el Presidente de Terna, cede el
espacio a integrantes de la terna evaluadora, para hacer las interrogantes relacionadas a la

presentacion del Proyecto de EPS.
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CUARTO: al finalizar el interrogatorio, el presidente de terna, solicita al estudiante, se retire
de la sala de reuniones, para proceder a la deliberaciéon y calificacion del Proyecto
presentado.

QUINTO: al concluir la deliberacién, se invita al estudiante, ingresar a la sala de reuniones
para ser notificada del fallo.

SEXTO: el presidente de la terna, notifica al estudiante que la calificacion del informe final
presentado es: Aprobado con correcciones, asimismo, pide las siguientes correcciones:
1. Modificar titulo donde contemple manual de procedimientos.

Reestructurar el organigrama para relacionar la participacion de los padres de familia.
Aplicar normas APA en la descripcion de la institucion.

Ampliar la justificacion: proposito y beneficio.

L

Ampliar el nimero de horas en el taller, considerando que incorporara modelos y
procedimientos, formatos y procedimientos de trabajo.

SEPTIMO: el presidente de terna, entrega al Coordinador de Pedagogia los tres
instrumentos de evaluacién y el promedio de la calificacion obtenida, fimados por cada
integrante de la terna evaluadora.

Se finaliza la reunion en el mismo dia y lugar de su inicio, siendo las once horas con cuarenta
minutos (11:40).
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Sante Tomas de Castilla, 12 de agosto de 2017

Raspetable Ingeniera

Me dmp a usted por medio de la presente a su persona deseandole éxitos en sus labores
cotidianas vy a la vez hago de su conocimiento que soy estudiante de la camrera de Licenciatura en
Pedagogia v Admumistracion Educativa del Centro Universitario de Izabal de la Umiversidad de
San Carlos de Guatemala_ a la vez me encuentro realizando mu Ejercicio Profesional Supervisado
en el Niicleo Familiar para el Desamollo — NUFED- No. 615 del caserio Quebrada Seca y

conociendo su proyeccidn social me permito,
SOLICITARLE: Su colaboracion en la medida de sus posibiidades algunos matenales e insumos

que ayuden a nummizar gastos en la realizacion de dicho Ejercicio

Arentamente
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Santo Tomas de Castilla. 13 de agosto de 2017

Me dirijo a usted por medio de la presente a su persoma deseandole exitos en sus labores
cotdianas v a Ia vez hago de su conocumiento que soy estudiante de la carrera de Lacenciatura en
Pedagoza v Admmistracion Educatrva del Centro Universitario de [zabal de I Universidad de
San Carlos de Guatemala. 2 2 vez me encuentro reabzando mu Ejercicio Profesional Supervisado
en el Nucleo Familiar para el Desarrollo - NUFED- No. 615 del caserio Quebrada Seca y
conociendo U rOYeccion social me permuto,

SOLICITARLE: Su colaboracion er la medida de sus posibilidades algunes matenales & insumos
I gastos &n la realizacion de dicho Ejercicio

A,

_'-t--f.*‘!“"" v
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA “USAC”

Centro Universitario de Izabal “CUNIZAB"
Coordinacion de Pedagogia

CONTROL DE ASISTENCIA
ETAPA DE EJECUCION DEL PROYECTO

En mi calidad de Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- de la carrera de
Licenciatura de Pedagogia y Administracion Educativa, por este medio, me permito
agradecer la oportunidad que le da a la estudiante Jairo Noé Morales Judrez con camé
199940999 para que pueda realizar su EPS en la dependencia a su digno cargo, Con el
objeto de que ésta sea mas efectiva, solicito a usted con todo respeto, firmar en la
presente hoja la asistencia, para asi obtener un mejor control del proceso.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA “USAC"

Centro Universitario de Izabal “CUNIZAB"
Coordinacion de Pedagogia

CONTROL DE ASISTENCIA

ETAPA DE EJECUCION DEL PROYECTO

En mi calidad de Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- de la carrera de
Licenciatura de Pedagogia y Administracion Educativa, por este medio. me permito
agradecer la oportunidad que le da a la estudiante Jairo Noé Morales Juarez con camé
199940999 para que pueda realizar su EPS en |a dependencia a su digno cargo. Con el
objeto de que ésta sea mas efectiva, solicito a usted con todo respeto, firmar en la
presente hoja la asistencia, para asi oblener un mejor control del proceso

Vo. Bo.

Licda,
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA “USAC”

Centro Universitario de lzabal “"CUNIZAB"
Coordinacion de Pedagogia

CONTROL DE ASISTENCIA

ETAPA DE EJECUCION DEL PROYECTO

En mi calidad de Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- de la carrera de
Licenciatura de Pedagogia y Administracién Educaliva, por este medio, me permito
agradecer la oportunidad que le da a la estudiante Jairo Noé Morales Juarez con cameé
199940999 para gue pueda realizar su EPS en la dependencia a su digno cargo. Con &l
objeto de que ésta sea mas efectiva, solicito a usted con todo respeto, firmar en la
presente hoja la asistencia, para asi obtener un mejor control del proceso.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA “USAC"

Centro Universitario de lzabal “CUNIZAB"

Coordinacion de Pedagogia

CONTROL DE ASISTENCIA

ETAPA DE EJECUCION DEL PROYECTO

En mi calidad de Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- de la carrera de
Licenciatura de Pedagogia y Administracion Educativa, por este medio, me permito
agradecer |la oportunidad que le da a la estudiante Jairo Noé Morales Juarez con camé
199940999 para que pueda realizar su EPS en la dependencia a su digno cargo. Con el
objeto de que esta sea mas efectiva, solicito a usted con todo respeto, firmar en la
presente hoja la asistencia, para asi obtener un mejor control del proceso.

HORARIO
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UMIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA "USAC"
: Centro Universitario de lzabal "CUNIZAB"
Coordinacidn de Pedagogia

ENTREGA DE PROYECTO DE EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO -EPS-

“Manual de Procedimientos Administrativos

para Docentes del Nicleo Familiar Educative para el Desarrollo ~-NUFED- no. 615, Caserio Quebrada Seca, Santo

Tomas de castilla, del Municipio de Puerio Barrios, Departamenio de lzabal"
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Estudiante de —EPS-

Santo Tomas da Castilla 23 de Septiembre da 2017



riE2RADA SEC ﬂ

A

Nucleo Familiar para € desarrollo— NUFED- No. 615 operaen € edificio dela Escuela Oficial Rural Mixta
“Quebrada Seca. Fuente: ( Morales 2017)

Estudiantesingresando al establecimiento Fuente: (Morales 2017)
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Estudiantes asistiendo a clases Fuente: (Morales 2017)

En € aula detercero basico se encuentra un mueble en el que se guardan documentos del NUFED

Fuente ( M orales 2017)
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Docentesrecibiendo taller de socializacion de manual de procedimientos administrativos

Fuente: ( Morales 2017)

Docentes con g emplar de manual de procedimientos administrativos

Fuente: (Morales 2017)
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Docente consultando manual de procedimientos administrativos

Fuente: (Morales 2017)

Epesista entregando proyecto a directora de NUFED No. 615

Fuente: ( Morales 2017)
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TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universitario de | zabal —-CUNIZAB-

Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-

Manual de Procedimientos Administrativos
para Docentes del
Nucleo Familiar Educativo para el Desarrollo
—~NUFED- No. 615,
Caserio Quebrada Seca,
Santo Tomas De Castilla, del Municipio de Puerto

Barrios, Departamento de | zabal

P.E.M. Jairo Noé Moraes Juarez

Estudiante de EPS




TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universitario de |l zabal -CUNIZAB-

Manual de Procedimientos Administrativos para Docentes
del
Nucleo Familiar Educativo para €l Desarrollo
—Nufed- No. 615,
Caserio Quebrada Seca,
Santo Tomas de Cagtilla, del Municipio de Puerto Barrios,

Departamento De | zabal

Estudiante de EPS: P.E.M. Jairo Noé Moraes Judrez

Septiembre 2017



El presente manual de Procedimientos Administrativos
fue elaborado como requisito previo a optar a grado de
Licenciada en Pedagogia y Administracion Educativa.
El contenido, originalidad y autenticidad de la
informacion aportada, es responsabilidad del autor.
Todos los derechos reservados. Prohibida la
reproduccion parcia o total de laobra. Articulos: 24, 42
y 63 de la Constituciéon Politica de la Republica de
Guatemala. Decreto Legidativo 33-98 de fecha
22/01/98 y su reforma Decreto 56-2000 de fecha
22/01/2000. CAC-N-003-2017, Acta 02-2017, Articulo
4, normativo del gercicio Profesional Supervisado —
EPS-.

Puerto Barrios, 1zabal; octubre de 2017
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PRESENTACION

Los docentes en sus funciones diarias realizan acciones administrativas que implican llevar
control es estadisticos, asientos en libros, declaraciones ante autoridades, entre otros.

El docente administrativamente realiza competencias en relacion a planificar, organizar, g ecutar
y €l orden de hacer las cosas, que los integrantes deben conocer para hacer su trabajo de forma
satisfactoria.

Las instrucciones son comunicadas a las personas en su momento, pero la mayoria de casos de
forma verbal. Con € paso del tiempo aungue sean archivadas en diferentes medios, ya sea
escrito, electrénico o fisico, quedan en el olvido y por falta de consulta se desconoce por parte del

persona que integra la organizacion.

La legislacion educativa es variable cada afio y agunas normativas son reemplazadas por otras 'y
su contenido se hace mas disperso y difuso. No existe un control para conocer con exactitud
cuales son las vigentes y cudes son las derogadas existiendo dudas de cémo proceder en un

momento especifico, causando ineficienciaen & uso de |os recursos.

El presente manual de procedimientos administrativos, es un documento Util como medio de
consultay coordinacion sisteméticay ordenada paralos docentes con funcion administrativaen €
Nucleo Familiar Educativo parael Desarrollo -NUFED- 615, del Caserio Quebrada Seca.



Objetivos

Coadyuvar en la gecuciéon correcta de labores asignadas a los docentes con funcion
administrativa en la gestion educativa, mediante la formalizacion de los procedimientos de
trabgjo.

Fortalecer la gestion educativa.

Orientar alos docentes con funcion directiva sobre procedimientos administrativos.



Descripcion delos

procedimientos



1. Librosdelnventario

http://www.ampos.com/shop/papeles-y-cuadernos/libros-contable/




De conformidad con la circular 3-57, todas las oficinas publicas deberan llevar un libro

autorizado, ya sea empastado o en hojas movibles, para €l registro del inventario a su cargo.

1.2. Caracteristicasdel libro deinventarios

Empastado a dos o tres columnas, para facilitar su mangjo es aconsgjable autorizar o habilitar
hojas movibles las cuales deben cumplir con las mismas caracteristicas del libro empastado.
Existen varios libros adicionales que pueden utilizarse, los cuales deben estar autorizados por la
Contraloria General de Cuentas, entre las que se pueden mencionar: Libro de Actas, Libro de
Conocimientos, Libros auxiliares entre otros, 10s que se utilizan exclusivamente para € area de

Inventario.

1.3. Autorizacion deloslibros

La autorizacion debera efectuarse de conformidad con el Decreto Gubernativo 20-84, asi: por la
Contraloria General de Cuentas. los de todas las oficinas publicas del Departamento de
Guatemala y entidades sujetas a fiscalizacion por parte de Contraloria General de Cuentas,

incluyendo las Direcciones Departamental es de Educacion.
2. Alzasdeinventario

2.1 Por compra de activosfijos

Actividad Responsable Descripcion dela actividad

Remite el expediente de lacompraa Encargado(a) de
Almaceén, paralarecepcion de los bienes, que incluye la
documentacién siguiente:

1. Formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento” (original).
Ejecutoresdel | 2. Formulario ADQ-FOR-03 “Orden de Pedido” (original

1. Enviar o . o '
. Procesode | 3. Especificaciones técnicas (origina), para mejor
Expediente de . e . -
Gestion de identificacion del activo recibido.
compra

Adquisiciones | Al momento de la entregade los bienes adquiridos, €

proveedor presenta |os documentos siguientes:

4. Factura(original). Debe incluir el nombrey la descripcion
completa de |os bienes, modelo, marca, nUmero de serie,

color y dimensiones entre otros, precio unitario y monto




total.

5. Recibo de Cga (s setratade factura cambiaria)
Esta documentacion debera contener la informacion
necesaria paraasegurar lacorrectaidentificacion de los

activos.

Recibe |os bienes adquiridos.

Si laUnidad solicitante o haindicado en & formulario
ADQ-FOR-01 “Requerimiento”, se le notificara para que su
Representante esté presente durante la recepcion del bien.
Revisalos bienes adquiridos contralafactura, formulario
ADQ-FOR-01 “Requerimiento”, formulario ADQ-FOR-03
“Orden de Pedido” y las especificaciones técnicas de los
bienes requeridos, coteja que lainformacion contenida en

dichos documentos coincida entre si y con las caracteristicas

2. Recibiry Encargado del del bien
revisar €l bien almacen Si determina algunainconsistencia con €l bien que se
encuentra en proceso de recepcion, se comunicacon la
Unidad solicitante pararequerir su visto bueno.
Si los bienes no llenan las especificaciones establecidas
en e expediente e Encargado de Almacén/Inventario,
rechaza el bien y notifica a la Unidad de
Adquisiciones, por medio del formulario ALM-FOR-01
“Boleta de Solicitud de Cambio/Correccion de
Documentacién o Activo No Conforme”. Ver
Procedimiento ALM-PRO 01 “Almacén”
Elabora la forma oficial 1H “Constancia de ingreso a
Encargado de ) ) ) ) ) _
i almaceén y a inventario”, firma, sella y adjunta a expediente
Almacén o
3. Elaborar de compra.
o Persona
formaoficia ] Procede a fotocopiar lafacturay € formulario ADQ-FOR-
asignada a o ]
1H ] 01 “Requerimiento”, para su archivo y traslada el
funciones de
_ expediente original a Encargado de Inventario o sus
Inventario

asistentes para el registro delo recibido en € Sistemade
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Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-, y en € respectivo
libro de Inventarios u hojas movibles autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas. Realiza €l registro del
traslado en su control interno.

De conformidad con la cantidad de bienes adquiridos, €l
tiempo maximo parala elaboracion de laformaoficial 1H
“Constancia de ingreso a almacén y a inventario”, es de dos
(2) dias habiles.

Parala elaboracion del formulario 1H, ver laguia ALM-
GUI-01, “Guia para el llenado de Formas Oficiales,
Almacén”: 01_guia_llenado.pdf)

Recibe expediente, y procede a crear la unidad administrativa

) Encargado correspondiente en el Médulo de Inventarios del Sistema de
4. Creacion de
_ Inventarios/ | Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-, de acuerdo alo
Adrrl1Ji:li§tarZIiva Asistentede | establecido en el Manual de Inventarios del Ministerio de
Inventarios | Finanzas Publicas, si fuerael caso, o identificala unidad
administrativas yaexiste en € sistema.

Registra e bien adquirido de conformidad con lo
establecido en el “Manual de Inventarios Activos Fijos en
el SICOIN WEB?”, del Ministerio de Finanzas Publicas.
Autométicamente el Sistema proporciona el nimero del

5. Recibir Encargado bien.

expediente y Inventarios/ Traslada €l expediente a Jefe inmediato superior, paraque

registrar en el Asistente de proceda a aprobar los registros realizados en el Sistemade

SICOIN WEB Inventarios Contabilidad Integrado —SICOIN WEB-
De conformidad con la distribucion de las formas 1H, €
tiempo maximo para el registro y aprobacién en el Sistema
de Contabilidad Integrado -SICOIN WEB- es de dos (2)
dias hébiles.

6. Registrar en Encargado Realiza el registro del bien en el Libro de Inventarios INV-

el Libro de Inventarios/ FOR-02 “Libro de Inventarios de Activos Fijos”, empastado

Inventarios Asistente de o de hojas movibles.

5




Inventarios El registro en el Libro de Inventarios debeincluir los
siguientes requisitos minimos para asegurar € correcto
asiento de |los bienes:

. Generalesdelafactura
a) No. Correlativo
b) Fecha
C) Proveedor
Datos de Recepcion
a) NuUmero correlativo de laformaoficial 1H
b) Nombre y codigo Unidad Ejecutora (solicitante)
C) Fecha deregistro
d) Registro ( asiento en libro)
3. Descripcion claradel bien que se compra
a) Marca
b) Modelo
C) Color
d) NUmero de serie
€) Cadigo SICOIN asignado
f) Dimensiones
0) Vaor unitario (desglosado entre sus
componentes, si aplica)
h) Demés caracteristicas particulares que permitan
su identificacion.
4. En la forma oficial 1H “Constancia de ingreso a almacén y
a inventario”, en el espacio habilitado para el Encargado de
Inventarios, colocafirma, selloy folio o folios donde hayan
quedado registrados |os bienes y cuenta que se afecto.
2 Generar Encargado Ingresaa Sistemade ContaPi li dad.l ntegrada -Sl CO.I N
Condtanciade Inventarios/ WEB- y generala Constancia de Bienes en Inventario,
Bieres en Adistente de firmay sdllaindicando el nimero delibro y folio en donde
entario Invertarics quedo registrado el bien. Traslada a Jefe inmediato superior

para su aprobacion por medio de firmay sello.
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Adjuntaal expediente |la Constancia de Bienes en Inventario
generada del —SICOINWEB-

Procede a fotocopiar lafacturadel formulario ADQ-FOR-
01 “Requerimiento”, para su resguardo en archivo por orden
cronolégico y traslada el expediente al Encargado(a) de
Almacén, redliza el registro del traslado en su control
interno

1. Verlo establecido en la Guia ADQ-GUI-03 “Guia para la
Conformacién de Expedientes y Proceso de Pago”

2. Parad procedimiento de pago ver lo establecido en €
Procedimiento FIN- PRO-01 “Procedimiento para la
Ejecucion Presupuestaria del Ministerio de Educacion,
inciso C.1 Pago a través de Comprobante Unico de
Registro -CUR”

Al concluir con €l registro del alzay aprobacion del bienen e
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-y en €l
Libro de Inventarios de Activos Fijos, procede a etiquetado de

8. Identificar d Encargado/ | los bienes, paralo cual, consigna el codigo que genera el
. Asistentede | Sistemade Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-.
blen Inventarios | NOTA 1. Todos los bienes deben identificarse y etiquetarse
con € codigo generado por € SICOIN.
NOTA 2: Paralaasignacion de bienes en |os Resguardos, ver
el instructivo INV-INS-02.
2.2. Por donacion
Actividad Responsable Descripcion dela actividad
Recibe el Expediente de donacién y elabora la forma
oficial 1H “Constancia de ingreso a almacény a
1. Registrode Encargado de inventario”, firma, sella y adjunta al expediente de
1H amacén donacion.
En el expediente debe estar conformado con la siguiente
documentaci on:




1. Convenio de Donacién
Resolucion o Acuerdo Ministerial de donacion
3. Oficio delaDireccion de Crédito Publico del
Ministerio de Finanzas Publicas
4. Numero de gestién de donacion (asignacion desde el
Sistema de Gestion -SIGES-)
Procede a fotocopiar el oficio de la Direccion de Crédito
Publico en el que notifica el codigo de fuente especifica
que sera utilizado para €l registro de la donacion,
traslada el expediente al Encargado de Inventarios.
De conformidad con la cantidad de bienes recibidos en
donacion, e tiempo maximo paralaelaboracion dela
forma oficial 1H “Constancia de ingreso a almacény a

inventario”, es de un (1) dia habil.

Recibe expediente y procede a suscribir actade

recepcion de |os bienes objeto de donacion.

2. Suscripcion Encargado Segun & Manual de Registro de Donaciones del
de Actade | Inventarios/Asistente | Ministerio de Finanzas Publicas, en caso de donacién
Recepcion de Inventarios externa los gastos de aduana, cuando proceda,
deben ser cubiertos de acuerdo alo establecido con €
donante.
Procede a crear la unidad administrativa
correspondiente en el Médulo de Inventarios del
3 Creadén Encargado Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-, de
_ Inventarios acuerdo alo establecido en el Manual de Inventarios
Adr:(ientijsrt]::t?:j/a /Asistente de Activos Fijos vigente ene Sistema de Contabilidad
Inventarios Integrada -SICOIN WEB- del Ministerio de Finanzas
Publicas, s fuerael caso o identificala unidad
administrativas yaexiste en el sistema.
4. Registrar Encargado Registra el bien en el Modulo de Inventarios del
ene Inventarios/ Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-,
SICOIN Asistente de vinculando el nimero de gestién y teniendo cuidado de
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WEB Inventarios gue el valor del bien coincida con lo registrado en €l

Sistema de Gestion -SIGES-.

Autométicamente el Sistema proporciona el nimero del

bien.

Traslada €l expediente a Jefe inmediato superior, para

gue proceda a aprobar losregistrosrealizadosen el -

SICOIN WEB-.

Al terminar los registros en el Sistema de Contabilidad

Integrada -SICOIN WEB-, la distribucion de las hojas

gueintegran laformaoficial 1H, quedadelaforma

siguiente:

1. Origina (blanco): En el expediente de compraque
setraslada alaUnidad, Departamento 0 Seccion
de Adquisiciones y/o Unidad, Departamento o
Seccién Financiera.

En el archivo del Encargado(a) de Almacén

2. Duplicado (celeste)

3. Cuadruplicado (verde)

4. Quintuplicado (rosado)

En e archivo del Encargado(a) de Inventario

5. Triplicado (amarillo)

De conformidad con la cantidad de bienes recibidos en

donacion, e tiempo maximo para€el registroy

aprobacion en €l -SICOIN WEB- es de un (1) dia habil.

Realizael registro del bien en el “Libro de Inventarios

de Activos Fijos”.

. Registrar Encargado El registro en el Libro de Inventarios debeincluir los
enel Libro Inventarios siguientes requisitos minimos para asegurar el correcto
de /Asistente de asiento de los bienes:

Inventarios Inventarios 1. Convenioy Acuerdo Ministeria de donacion

2. Descripcion clara del bien que se recibe en concepto

de donacion.




3. FormalH

4. Fechadel Registro

5. Marca

6. Modelo

7. Color

8. NuUmero de serie

9. Cddigo SICOIN asignado

10. Dimensiones

11. Valor unitario (desglosado entre sus componentes, Si
aplica)

12. Demas caracteristicas particulares que permitan su
identificacion

En la forma oficial 1H “Constancia de ingreso a

almacén y a inventario”, en el espacio habilitado para el

Encargado de Inventarios, colocafirma, selloy folio o

folios donde hayan quedado registrados los bienes 'y

cuenta gque se afecto.

Ingresa al Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN WEB- y genera la Constancia de Bienes en
Inventario, firmay sella. Traslada al Jefe inmediato

superior para su aprobacion por medio de firma 'y

. Generar Encargado slo.

constancia Inventarios/ Adjuntaal expediente la Constancia de Bienesen

de Asistente de Inventario generada del —SICOIN WEB-.

inventario Inventarios Traslada el expediente a Jefe Financiero, para
aprobar en el Modulo de Registro de Donacion en
Especie del Sistema Informético de Gestion -
SIGES- € ingreso de la donacién.
Redliza € registro del traslado en su control interno.

\dentifi car Encargado Al concluir con €l registro del alzay aprobacion del

_ Inventarios/ bien en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN
e bien Asistente de WEB- y en d Libro de Inventarios de Activos Fijos,
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Inventarios

procede a etiquetado de los bienes, paralo cual,
consigna el cédigo que generael SICOIN.

NOTA 1. Todos los bienes deben identificarse y
etiquetarse con € cddigo generado por € Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-

NOTA 2: Paralaasignacion de bienes en los
Resguardos, ver € instructivo INV- INS-02.

_ Encargado
8. Registrar

en € Libro
de

Inventarios

Inventarios
[Asistente de

Inventarios

InformaalaDireccidn de Bienes del Estado, € registro
de | os bienes donados de conformidad con lo
establecido en € articulo 53, del Decreto nimero 101-
97 “Ley Organica del Presupuesto”, sus reformas y
articulo 53 del Acuerdo Gubernativo 540-2013
“Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto”,
enviando la Certificacion de Inventario, e CUR
respectivo emitido del Sistema de Gestion -SIGES- y la
forma 1H denominada “Constancia de Ingreso a
Almacén e Inventario”.

NOTA: Cuando €l bien donado corresponde aun
vehiculo y se necesite tramitar las placas de circulacion
se deben remitir alo establecido en e Manual de
Registro de Donaciones en Especies del Ministerio de

Finanzas Publicas.

2.3. Por donaciones

Unavez cumplidos los requisitos de aceptacion y aprobacion, todo convenio de donacion para

Centros Educativos Publicos debera ser aprobado por la entidad beneficiaria por medio de

Resolucion o Acuerdo Ministerial.

L as donaciones se pueden dar en formalocal (Empresas, personas individuales, entre otros) y

externas (extranjeras), estas estan regidas de conformidad a Manual de Registro de Donaciones,
aprobado por Acuerdo Ministerial de Finanzas Publicas 523-2014 de fecha 23 de Diciembre de

2014.
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Actividad

Responsable

Descripcion dela actividad

La Direccion Departamental de Educacion que corresponda,
por medio de su encargado de almaceén, recibe € expediente de
donacion y elabora la forma oficial 1H “Constancia de ingreso
a almaceén y a inventario”, firma, sella y adjunta al expediente
de donacion.

En & expediente debe estar conformado con la siguiente
documentaci on:

1. Convenio de Donacién

2. Acuerdo Ministerial de donacion

3. Oficio delaDireccion de Crédito Publico

4

1. Registrode | Encargado de NUmero de gestion de donacion (asignacion desde el
1H Almacén Sistema de Gestion -SIGES-)
Procede a fotocopiar € oficio de la Direccién de Crédito
Publico del Ministerio de Finanzas Publicas en € que notifica
el codigo de fuente especifica que sera utilizado para el
registro de la donacion, traslada el expediente a Encargado de
Inventarios.
De conformidad con la cantidad de bienes recibidos en
donacion, e tiempo maximo para la elaboracion de la forma
oficial 1H “Constancia de ingreso a almacén y a inventario”, es
de un (1) dia habil.
Recibe expediente y procede a suscribir acta de recepcion de
2. Suscripcion Encargado | los bienes objeto de donacion.
de Adtade Inventarios/ | Segun el Manual de Registro de Donaciones del Ministerio de
Recencion Asistentede | Finanzas Publicas, en caso de donacion externa los gastos de
Inventarios | aduana, cuando proceda, deben ser cubiertos de acuerdo alo
establecido con el donante.
3.Creacionde | Encargado | Procede a crear la unidad administrativa correspondiente en el
Unidad Inventarios/ | Modulo de Inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada -
Administrativa| Asistentede | SICOIN WEB-, de acuerdo alo establecido en el Manua de
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Inventarios

Inventarios Activos Fijos vigente en €l Sistemade
Contabilidad Integrada -SICOIN WEB- del Ministerio de
Finanzas Publicas, si fuerae caso, o identificalaunidad

administrativa si yaexiste en €l sistema.

4. Registrar en
el SICOIN
WEB

Encargado
Inventarios/
Asistente de

Inventarios

Registrael bien en el Modulo de Inventarios del Sistemade
Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-, vinculando € nimero
de gestion y teniendo cuidado de que e valor del bien coincida
con lo registrado en el Sistema de Gestion -SIGES-.
Autométicamente e Sistema -SICOIN WEB- proporciona €l
numero del bien.

Traslada el expediente al Jefe inmediato superior, para que

proceda a aprobar los registros realizados en € -SICOIN

WEB-.

Al terminar los registros en el -SICOIN WEB-, la distribucion

de las hojas que integran laforma oficial 1H, quedadela

formasiguiente:

1. Origina (blanco): En el expediente de compra que se
traslada ala Unidad, Departamento o Seccion de
Adquisiciones y/o Unidad, Departamento o Seccion
Financiera

En e archivo del Encargado(a) de Almacén

2. Duplicado (celeste)

3. Cuadruplicado (verde)

4. Quintuplicado (rosado)

En e archivo del Encargado(a) de Inventario:

5. Triplicado (amarillo)

De conformidad con la cantidad de bienes recibidos en

donacion, e tiempo maximo para el registro y aprobacion en e

-SICOIN WEB- esde un (1) dia hahil.

5. Registrar en
el Libro de

Inventarios

Encargado
Inventarios/
Asistente de

Realiza el registro del bien en el “Libro de Inventarios de
Activos Fijos, INV-FOR-02”. El registro en el Libro de

Inventarios debe incluir |os siguientes requisitos minimos para
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Inventarios

asegurar €l correcto asiento de |los bienes:

1. Convenioy Acuerdo Ministerial de donacion

2. Descripcion claradel bien que se recibe en concepto de
donacion

a) FormalH

b) Fechadel Registro

c) Marca

d) Modelo

e) Color

f) NUmero de serie

g) Cdbdigo SICOIN asignado

h) Dimensiones

i) Valor unitario (desglosado entre sus componentes, si
aplica)

j) Demas caracteristicas particul ares que permitan su
identificacion

En la forma oficial 1H “Constancia de ingreso a almacén y a

inventario”, en el espacio habilitado para el Encargado de

Inventarios, coloca firma, sello y folio o folios donde hayan

quedado registrados |os bienes y cuenta que se afecto.

6. Generar
constanciade

inventario

Encargado
Inventarios/
Asistente de

Inventarios

Ingresaa Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-
y generala Constancia de Bienes en Inventario, firmay sella
Traslada al Jefe inmediato superior para su aprobacién por
medio de firmay sello.

Adjuntaal expediente |la Constancia de Bienes en Inventario
generada del -SICOIN WEB-.

Traslada €l expediente a Jefe Financiero, para aprobar en €l
Modulo de Registro de Donacion en Especie del Sistema
Informético de Gestion -SIGES- € ingreso de la donacion.

Redliza € registro del traslado en su control interno.

7. ldentificar
d bien

Encargado

Inventarios/

Al concluir con €l registro del alzay aprobacion del bienen e
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-y en €l
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Asistente de

Inventarios

Libro de Inventarios de Activos Fijos, procede a etiquetado de
los bienes, paralo cual, consigna e cédigo que genera el
SICOIN.

NOTA 1: Todos los bienes deben identificarse y etiquetarse
con e codigo generado por e Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-

NOTA 2: Paralaasignacion de bienes en |os Resguardos, ver
el instructivo INV-INS-02.

8. Informar a

laDireccién

de Bienes del
Estado

Encargado
Inventarios/
Asistente de

Inventarios

InformaalaDireccién de Bienes del Estado, € registro de los
bienes donados de conformidad con lo establecido en el
articulo 53, del Decreto numero 101-97 “Ley Organica del
Presupuesto”, sus reformasy articulo 53 del Acuerdo
Gubernativo 540-2013 “Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto”, enviando la Certificacion de Inventario, el CUR
respectivo emitido del Sistema de Gestion -SIGES- y laforma
1H denominada “Constancia de Ingreso a Almacén e
Inventario”.

NOTA: Cuando € bien donado corresponde a un vehiculo y se
necesite tramitar las placas de circulacion se deben remitir alo
establecido en e Manua de Registro de Donaciones en
Especies del Ministerio de Finanzas Publicas.
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3. Administracion deinventario

3.1. Realizacion del inventario fisico

Debe hacerse cada afo, y en e caso que no haya sido practicado con anterioridad, sera necesario
realizar un corte de operaciones pararealizar latomade inventario fisico respectivo, y en
adelante realizarlo en forma anual tal como lo establece la circular 3-57 “Instrucciones sobre

Inventarios de Oficinas Publicas”. Realizacion del inventario anual.

Actividad Responsable Descripcion dela actividad

Con base en la circular 3-57 “Instrucciones sobre Inventarios
de Oficinas Publicas”, de fecha 1 de diciembre 1969, emitida
por la Contaduria General de la Nacion, se deberarealizar la
verificacion fisica del inventario respectivo, a efecto de que
esté terminado el dia 31 de diciembre de cada afio,
debiéndose tomar en cuenta las azas y bgas registradas
durante e gercicio fiscal, para su correcta actualizacion.
Pasos generales a seguir parala preparacion de latomafisica
deinventario:

1. Conciliacion de Inventario en libros con @ Sistema

1. Preparacion Encargado SICOIN WEB.
y Inventarios/ | 2. Conciliacion de Inventario en libros con registros de
Documentacién | Asistente de Resguardo de Bienes
autilizar Inventarios | 3. Conciliacién de Registros de Libros con la cuenta

contable de inventario (Libro mayor auxiliar)
4. Tomafisicadeinventario
5. Informe del resultado del inventario.
NOTA: Se debe hacer un corte de operaciones para realizar
latoma fisica de inventario sin necesidad de llegar alafecha
estipulada (31 de diciembre) con € objeto de depurar y
conciliar e libro de inventarios con los registros de los
Maodulos de Inventario y Contabilidad del SICOIN WEB.
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Compara que €l total de bienes registrados en libros coincida

2. Conciliacion Encargado o
_ ) con €l reporte FIN 01 del SICON WEB. De existir alguna
deInventarios | Inventarios/ | _ ] o .
. _ diferencia, debera ser dilucidada @ momento de realizar la
Libroy Asistente de . _ . _ .
_ tomafisicade inventario y registrarlos de conformidad alos
SICOIN Inventarios | _ _ ) )
instructivos de Inventario establecidos segun sea el caso.
Integra el total del Resguardo de Bienesy el resultado debe
coincidir con €l total reportado en el Libro de Inventario. De
exigtir alguna diferencia, debera ser dilucidada al momento
L deredizar latomafisicade inventario, registrarlos y
3. Conciliacion ) ) _ ) )
_ Encargado | asignarlos de conformidad alos instructivos de Inventario
de Inventarios ) ) ]
Lib Inventarios/ | establecidos segin sea el caso.
ibro
Y Asistentede | Si se determinaque en el Resguardo de Bienes se registran
Resguardo de N . o o
8 Inventarios | bienes que su titular no puede evidenciar su ubicacion al
ienes
momento de larevision, procede a requerir le sean
mostrados en un lapso no mayor a 24 horas posteriores,
tomandose |as acciones administrativas que correspondan,
segun la legislacion vigente en caso de incumplimiento.
Emite los reportes del libro mayor auxiliar desde el Modulo
de Contabilidad del SICOIN WEB, y los compara contralos
L reportes FIN-O1 y FIN-02 del modulo de Inventarios. De
4. Conciliacion | Encargado _ _ .
_ ) encontrarse diferencias se deben conciliar contralasazasy
deRegistroen | Inventarios/ _ o _ _ _ _ o
) ) bajas e indicar e motivo de dicha diferenciaen oficio con €
librosy Cuenta | Asistentede | . . , .
_ visto bueno de la maxima autoridad de la Unidad Ejecutora,
Contable Inventarios o L o o '
dirigido ala Direccion de Administracion Financiera -DAFI-
del Ministerio de Educacién, adjuntando |os documentos de
respaldo pertinentes.
Encargado
5.Verificacion | Inventarios/ S _
o _ Verifica bien fisico contra Resguardo de Bienes.
fisica Asistente de
Inventarios
6..Redlizar Encargado | Elabora el informe de las inconsistencias detectadas si 1as
Informe Inventarios/ | hubiera, y los documentos de respal do respectivos (actas,
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Asistente de

reportes entre otros) para que la Autoridad Superior emita

Inventarios | lasinstrucciones que correspondan.
. Encargado | Coloca etiquetas identificando los bienes que fueron
7. Etiquetar e . L o
o Inventarios/ | inventariados, en dicha etiqueta debe ir el afio en que fue
ienes
) _ Asistentede | realizado el inventario Ejemplo: “Inventario 2015”
inventariados )
Inventarios
Encargado
8. Archiva Inventarios/ | Archivalos registrosy reportes utilizados como
Documento Asistente de | comprobante de que se han hecho los inventarios fisicos.
Inventarios

3.2. Registro de Inventario Fisico anual en libro

Actividad Responsable Descripcion dela actividad
Transcribe el Inventario Fisico realizado en el Libro de
Inventarios después de la Ultima operacion registrada, por o
.| Encagado | | R
1. Transcribir _ que se recomienda que el Libro de Inventario esté autorizado
_ Inventarios/ _ _ _ _
Inventario a _ en lamodalidad de Hojas Movibles (Ejemplo de encabezado:
. Asistente de _ ] o _
Libro . En laciudad XXX se efectud Inventario fisico de bienes
Inventarios L o
muebles de la Direccion XXX a 31 de diciembre de XXX «
cual seintegradelasiguiente forma).
2. Al final se debe elaborar € resumen por cuenta contable. De
| Encagado | | o | |
Elaboracion . conformidad con la cantidad de bienes inventariados, € tiempo
Inventarios/ . L o
de Resumen _ maximo para la transcripcion del Inventario fisico anual es de
Asistente de o
por cuenta _ 10 dias habiles.
Inventarios
contable
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4. Baja de bienes muebles

http://www.guatevision.com/2017/01/05/escuel as-sucias-escritorios-mal-estado/
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4.1. Por destruccion o incineracion

Cuando en unaoficinao Centro Educativo Publico, se encuentren bienes de madera, tela, papd,
vidrio, cuero, plastico o caucho, (bienes no ferrosos), que por € uso a que han sido sometidos 'y
el deterioro que han sufrido ya no se encuentren utilizables, se debe solicitar autorizacion para

destruirlosy rebgjarlos del inventario.

Parano incurrir en ningun tipo deilegalidad y no retardar latramitacion final del expediente, €
criterio que se sigue con € material de computacion, es que sus componentes en su mayor
porcentaje no son de metal, sino de otros bienes que son incinerables o destructibles,
circunstancias que deberan ser tomadas en cuenta para futuros tramites de baja, debiendo hacer la

separacion correspondiente y por medio de sus procedimientos normales.

4.2. Bienesferrosos

Actividad Responsable Descripcion de actividades

Suscribir acta con comparecencia de autoridad local (Director

de laUnidad Ejecutora), en la que se hace constar 1os bienes

Encargado ferrosos y sumal estado, procediendo a detallarlos en
1.Suscribir Inventarios/ columnas con sus respectivas descripciones, tal y como
Acta Asistente de aparecen en € libro de inventario y en € sistemade

Inventarios Contabilidad Integrada SICOIN WEB, con sus valores
haciendo la suma paraindicar el monto a que ascienden los

bienes cuya baja se pretende.

Encargado Emite certificacion de inventario Gnicamente por |os bienes
2.Adjuntar Inventarios/ cuya baja se pretende, verificando que € total de lamismasea
Certificacion | Asistente de congruente con el indicado en e acta suscritay adjunta al

Inventarios expediente.

Elaboraoficio dirigido al Contralor General de Cuentas, con €

3.Elab Encargado visto bueno de la méxima autoridad de la Unidad Ejecutora
: orar
o Inventarios/ (Director), y se enviaala Contraloria General de Cuentas,
solicitud de _ . o o .
oai Asistente de adjunta a oficio lacertificacion del acta suscritay la
aja

Inventarios certificacion de inventario.

NOTA 1: Para€ tramite de baja de bienes de mal estado de
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consistenciaferrosa se puede utilizar € Instructivo DOC-INS-
01“Recoleccion de Baja masiva y bienes deteriorados”
NOTA 2: Parael caso de vehiculosy equipo de computo se
debe adjuntar ademas de o indicado, un dictamen técnico
indicando el estado inservible de dichos bienes, tal dictamen

debe ser emitido por las entidades expertas que correspondan.

4 Liberagi Encargado / Recibe la resolucion emitida por la Contraloria General de
. Liberacién
o Asistente de Cuentas y procede a liberar €l bien del Resguardo de Bienes
8i Inventariosde | del Encargado de Inventario.
ien
unidad
Registralabagjade inventario en e Sistema de Contabilidad
5. Registro Encargado Integrada SICOIN, de conformidad al “Manual de Inventarios
de Inventarios/ de Activos Fijos en el SICOIN WEB”, del Ministerio de
laBgaenel | Asistentede Finanzas Publicas y emite € reporte de baja de inventario, €
SICOIN Inventarios cual debe coincidir con €l valor total de labajadescritaen la
resolucion correspondiente.
6. Solicitar Realiza oficio dirigido a Director (a) de Contabilidad del
.| Encargado o : I
Aprobacion . Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, firmado por el
Inventarios/ . . . o
de _ Director de laUnidad Ejecutora, en € cua solicitala
: Asistente de - o . . :
Baade _ aprobacion de baja de inventario, adjuntaal oficio copiade la
_ Inventarios . o .
Inventario resolucion emitida por la Contraloria General de Cuentas.
7. Realiza el seguimiento ante la Direccion de Contabilidad del
Seguimiento | Encargado Estado del Ministerio de Finanzas Publicas parala respectiva
ala Inventarios/ aprobacion de la solicitud de baja.
Aprobacion | Asistente de
debga Inventarios
solicitada
8. Registro Encargado Recibidala notificacion de aprobacion de la Direccion de
de Inventarios/ Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas,
Baaen Asistente de se procede aregistrar labagjaen € libro de Inventario, de
Libros Inventarios conformidad con lo establecido en lacircular 3-57.
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4.3. Bienes no ferrosos

Actividad Responsable Descripcion de actividades
Suscribir acta con comparecencia de autoridad local
(Director de laUnidad Ejecutora),
Encargado en la que se hace constar los bienes No Ferrosos y su mal
. Inventarios/ estado, procediendo a detallarlos en columnas con sus
1.Suscribir Acta ) ) o
Asistente de respectivas descripciones tal y como aparecen en el
Inventarios Libro de Inventario y SICOIN WEB, y sus valores,
haciendo la suma paraindicar e monto a que ascienden
los bienes cuya baja se pretende.

Encargado Emite certificacion de inventario Unicamente por los
2.Adjuntar Inventarios/ bienes cuya baja se pretende, verificando que € total dela
Certificacion Asistente de misma sea congruente con el indicado en el acta suscrita.

Inventarios

Elaboraoficio dirigido al Director de Bienes del Estado
Encargado o , : :
3. Elaborar . del Ministerio de Finanzas Pdblicas, con € visto bueno de
o Inventarios/ . . _ _ _
solicitud de _ la méxima autoridad de la Unidad Ejecutora (Director),
: Asistente de : . e :
baja _ y adjunta a oficio, lacertificacion del actasuscritay la
Inventarios o _ )
certificacion de inventario.

Encargado Recibe la resolucion emitida por la Direccién de Bienes
4 Liberacion del | Inventarios/ del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas y procede a
Bien Asistente de liberar e bien del Resguardo de Bienes del Encargado de

Inventarios Inventario.

Registralabagaen & Sistema de Contabilidad Integrada
_ Encargado SICOIN WEB, de conformidad al “Manual de Inventarios
5. Registro de _ ) N S
I Bat o Inventarios/ de Activos Fijos en el SICOIN WEB?”, del Ministerio de
abgaen . , . . : . .
SICOIN Asistente de Finanzas Publicas y emite €l reporte de bgja de inventario,
Inventarios el cual debe coincidir con el valor total de labaja descrita
en laresolucion correspondiente.
6. Solicitar Encargado Realiza oficio dirigido a Director (@) de Contabilidad del
Apraobacion de | Inventarios/ Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, firmado por €
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Baade Asistente de Director de laUnidad Ejecutora, en el cua solicitala
Inventario Inventarios aprobacién de baja de inventario, adjunta al oficio copia
de laresolucion emitida por la Direccion de Bienes del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicasy €l reporte de
baja de inventario emitida desde el SICOIN WEB.
7. Seguimiento | Encargado Realiza el seguimiento ante la Direccion de Contabilidad
alaAprobacion | Inventarios/ del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas parala
de baja Asistente de respectiva aprobacion de la solicitud de baja.
solicitada Inventarios
Recibidala notificacion de aprobacion de la Direccién de
Encargado . L .
. . Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
8. Registro de Inventarios/ o ) ) .
_ _ _ Publicas, se procede aregistrar labajaen e libro de
Baaen Libros | Asistentede ) _ )
_ Inventario, de conformidad con lo establecido en la
Inventarios

circular 3-57.

4.4. Baja de bienes de centros educativos publicos
Todas las azas por donacion o traslado indicadas en el instructivo INV-INS-01 “Alzas de bienes

muebles incisos “Por donacion” y “Por traslado entre dependencias”, y que deban ser objeto de

baja, deben ser gestionadas por la Direccion Departamental de Educacion que corresponda ante

las instancias respectivas.
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5. Operacion Escuela

Escuela donde opera el NUFED No. 615 Fuente ( Morales 2017)
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L as cuotas por concepto de Operacion Escuela son las siguientes:

Q.2.00 por alumno de los niveles de educacién Preprimariay Primaria de los Centros

Educativos Privados y Municipales

Q.3.00 por alumno del nivel de Educacién Media ciclos basicos y diversificado de los

Centros Educativos Publicos, Privados y por Cooperativa.

L as cuotas pueden incrementarse por medio de Resolucion Ministerial de conformidad con el

dictamen elaborado por la Direccion General de Participacion Comunitariay Servicios de Apoyo

-DIGEPSA-.
Actividad Responsable Descripcion dela actividad
Apertura cuenta bancaria de depdsitos monetarios en
1. Aperturar Jefe alguno de los Bancos del Sistema, de conformidad con los
cuenta Departamento requisitos establecidos por cada Entidad Bancaria.
monetaria Financiero Y enviaoficio de notificacion a Departamento de
Tesoreriade laDAFI.
» Recibi Analistade Recibe oficio de notificacion donde seindica el nimero de
. Recibir
L Tesoreriadela | cuentabancaria, e nombre del banco alaque pertenecey
notificacion ) _ ]
DAFI €l registro de firmas autorizadas.
Jefe de Notificael nUmero de cuenta aperturada ala Contraloria
3. Informar a
Tesoreriadela | Genera de Cuentas.
CGC
DAFI
4. Elaborar Coordinador de | Consultalainformacion sobre los Centros Educativos del
listado Operacionesde | departamento de su jurisdiccion, y elaboralistado por
de Centros Caga municipio o distrito de supervision segun corresponda, y
Educativos delaDIDEDUC | lotraslada a Jefe Financiero.
Unavez que serealizo lanotificacion ala DAFI, informa
. . por los medios de comunicacion local y por medio de
Jefe Financiero o . . o
5. Elaborar oficio alos Supervisores, Coordinadores Técnicos-
o Departamento o ) )
oficio _ _ Administrativos -CTA- u otra persona que realice
Financiero

funciones de supervision, el nUmero de cuentae

Institucion Bancariaen la cual se deberealizar € depdsito
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por concepto de Operacion Escuelay el listado de Centros
Educativos de su jurisdiccion.

Agregar e formulario PRA-FOR-05 version 1

6. Notificar alos
Directores de
Establ ecimientos

Educativos

Supervisor
Educativo o
CTA

Recibe oficio einformaalos Directores de los Centros
Educativos Publicos, Privados, por Cooperativay

Municipales de su jurisdiccion.

5.1. Recaudacion de cuota

Actividad

Responsable

Descripcion dela actividad

1. Cdcular
monto
defondos a

depositar

Director(a)
Centro
Educativo

Calculamonto a depositar de conformidad con la cantidad
de estudiantes inscritos en |os diferentes niveles
educativos, de acuerdo a registro de inscripciones que
tenga el Centro Educativo, paralo cual consideralo
siguiente:

1. Por cadaaumno del nivel de educacién preprimariay
primaria de los Centros Educativos Privados y
Municipales la cuota es Q.2.00

2. Por cada aumno del nivel de educacion mediaciclos
basico y diversificado de los Centros Educativos
Pablicos, Privados y por Cooperativa, la cuota es
Q.3.00

NOTA 1: Los depdsitos deberan realizarse amas tardar el

30 de abril de cada Ciclo Escolar.

2. Depositar €
monto a Banco

Comercid

Director/
Persona
Designada por
el Centro
Educativo

De acuerdo al célculo establecido deposita el efectivo en la
cuenta monetariaindicada por la Direccion Departamental
de Educacion que corresponda.

NOTA 1: Lalnstitucién bancariarealiza € registro del
depdsito, acredita los recursos financieros en la cuenta
bancariade laDIDEDUC y entrega copia de la boleta de
depdsito registraday certificada en su sistema.
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NOTA 2: Las Direcciones Departamental es de Educacion
pueden recibir, registrar, administrar y gjecutar los
recursos presupuestarios y financieros percibidos por
concepto de la cuota de Operacién escuela, en e caso de
aguellos Centros Educativos que por alguna circunstancia
no hayan efectuado en su momento el pago
correspondiente a Ejercicios Fiscales anteriores a afio
2013. (Acuerdo Ministerial 4137-2012)

Presenta en el Departamento o Seccion de Operaciones de

Director / CagadelaUDAF dela DIDEDUC expediente que
Persona contiene |os documentos siguientes:
3. Presentar . o o
_ Designada por 1. Boletaoriginal de depdsito
expediente o .
e Centro 2. Formato de solicitud del cobro de cuota de operacion
Educativo escuelay copiadd listado o libro de inscripciones de
alumnos que atiende el Centro Educativo.
Recibe el expediente y revisa que el monto de laboleta
original de deposito coincida con lamultiplicacion de la
) cuota de Operacion Escuela por €l total de estudiantes
Coordinador de | _
. _ inscritos en el Centro Educativo.
4. Recibir Operaciones de o . . _
_ . Si existe diferencia entre e monto establecido por
expediente Caa . _
concepto de Operacion Escuela, cuota establecida por
delaDIDEDUC

nimero de alumnos inscritos y e monto depositado,
informa al interesado para que realice el deposito por la

diferencia establecida.

5. Emitir recibo
de

Coordinador de

Operaciones de

De conformidad con la boleta de depdsito emite laforma
oficial deingresosvarios 63- A2 en el Sistemade

Tesoreria establecido parael efecto. Firma, sellay entrega

Caga
ingresos varios 3 original a representante del Centro Educativo. Actualiza
delaDIDEDUC -
su control de pagos recibidos.
6. Recibir copia | Director / Recibe origina delaformaoficial deingresos varios 63-
de Persona A2 debidamente firmaday sellada, para su archivo.
laformaoficial | Designada por
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deingresos

varios

el Centro
Educativo

7. Determinar S

Consolida las boletas de depositos recibidas y de acuerdo a

todos los Coordinador de | su control de pagos recibidos y la cantidad de Centros
centros Operacionesde | Educativos activos de su jurisdiccion, determinasi todos
educativos Caa hicieron e pago respectivo.
realizaron €l delaDIDEDUC
pago
De los Centros Educativos que no hicieron € pago
_ respectivo elabora un listado que incluya nombre del
Coordinador de _ _ _
o _ Centro Educativo y posteriormente |o traslada al Director
8. Notificar Operaciones de _ _
_ _ delaDIDEDUC, Auditor Interno y al Supervisor
Impago Caa : . : o
Educativo, Coordinador Técnico Administrativo -CTA- u
delaDIDEDUC _ _ o
otra persona que realice funciones de supervision paralas
acciones gue correspondan.
Redlizalas funciones de supervision para el respectivo
seguimiento o pago de la cuota durante e mes de mayo,
. finalizado e mes genera un informe del avancey lo
) Supervisor ) ]
9. Redlizar . entrega a Director Departamental, Auditor Interno dela
L Educativo o
supervision DIDEDUC.
CTA

De no hacer el pago respectivo el Centro Educativo las
instancias correspondientes deberén implementar |as

acciones administrativas pertinentes.

5.2. Registro contable delosingresos per cibidos

Actividad Responsable Descripcion dela actividad
1. Trasladar ) Traslada por medio de conocimiento boletas de depdsito y
. Coordinador de o . _ .
copia Redist formas oficiales de ingresos varios 63-A2 a Coordinador
istro
de boletade Seej o yt de Registro y Seguimiento Presupuestario de la UDAF de
uimiento
depésito y laDIDEDUC.

formaoficial de

ingresos varios

Presupuestario
delaDIDEDUC
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2. Registrar ) Recibe boletas y formas oficiales y revisa.
) Coordinador/
Copia _
Asistente de
de boleta de o
dendit Andlisis
epdsito y
_ Documental
recibo
_ Durante |os primeros cinco dias de cada mes elabora
3. Elaborar Coordinador/ o ' _ o
o . conciliacion bancariay emite la Caja Fiscal dentro del
conciliacion Asistente de _ . ]
_ _ o Sistema Informatico de Tesoreria, para presentarla ante la
bancariay Caa | Andlisis ) _ _
] Contraloria General de Cuentas, posteriormente archivala
Fiscal Documental

documentacion de soporte.

Elabora oficio parasolicitar ala Institucion Bancaria en
gue tiene aperturada su cuenta de depdsitos monetarios

gue traslade | os recursos financieros ala cuenta monetaria

4. Elaborar ) nimero 111798-5 “GOBIERNO DE LA REPUBLICA
o Coordinador de .
oficio _ FONDO COMUN INGRESOS PRIVATIVOS
Operaciones de )
paratraslado de Ca TESORERIA NACIONAL” del Banco de Guatemala, €l
aa . . :
recursos cual, debera ser firmado por las personas que tengan firma
o delaDIDEDUC _ _ _ _ _
financieros registrada en lamisma. Realiza gestiones correspondientes
para obtener copia certificada de la nota de crédito por la
transferencia de recursos efectuada y traslada para los
registros que correspondan.
Con base en la nota de crédito por €l reintegro realizado a
la cuenta monetaria nimero 111798-5 “GOBIERNO DE
LA REPUBLICA FONDO COMUN INGRESOS
Coordinador de | PRIVATIVOS TESORERIA NACIONAL” del Banco de
_ Registroy Guatemala, realiza los registros siguientes:
5. Redlizar o . ' .
o Seguimiento a) End Libro de Bancos reintegro realizado
registros
=~ Presupuestario | b) EnlaCajaFiscal (Egresos) por €l reintegro realizado
delaDIDEDUC | c) Eneé SICOIN WEB el Comprobante Unico de

Registro -CUR- de Ingresos, y traslada con la nota de
crédito para aprobacion del CUR.
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Recibe CUR de Ingresos en estado SOLICITADO, notade
crédito y revisaregistros contrala nota de crédito por €l
reintegro realizado, si 1o0s datos son correctos procede a
aprobar e mismo en €l Sistema SICOIN WEB, delo
contrario devuelve documentacion para que se realicen las

correcciones pertinentes.

Jefedela M ensua mente debera conciliarse el monto de los ingresos
6. Aprobar CUR Unidad percibidos por concepto de Operacion Escuelay |os pagos
Desconcentrada | realizados con esta fuente de financiamiento contralos
.de de registros del SICOIN WEB, con lafinalidad de que no
NAreses Administracion | exista diferencia entre los mismos. Informa al Director
Financiera Departamental de Educacion y a Subdirector o Jefe dela
DEFOCE sobre monto percibido en forma mensual por
concepto de Operacion Escuela
Al finalizar € afio realizala conciliacion de los ingresos
percibidos seguin sus registros y controles con relacién al
monto registrado en e Sistema de Contabilidad Integrada
para verificar gue ambos coincidan.
Coordinador / Recibe el CUR en estado de Aprobado y nota de crédito
7. Archivar Asistente de parasu archivo y custodia.
documentos Andlisis
Documental

5.2. Ejecucion pr

esupuestaria de losingresos propios

Actividad Responsable Descripcion dela actividad
1 Emit Durante el mes de marzo de cada afio, solicita por medio
. Emitir
o _ de oficio alaDireccién Departamental de Educacion la
solicitud Director(a) . _ o
. reparacion del Centro Educativo Plblico, indicando
de reparacion Centro
. claramente el estado en que se encuentra.
del Centro Educativo . .
_ o NOTA 1: En el caso de los Centros Educativos Publicos
Educativo Pdblico _ o . o
Piki de Nivel Medio (ciclos basico y diversificado) las
Ublico

solicitudes de reparaciones seran presentadas ante las
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Direcciones Departamental es de Educacion Respectivas,
por medio de los Comités de Finanzas constituidos en |os

mismos.

En coordinacion con las instancias correspondientes del

2. Priorizar Director Ministerio de Educacion y de conformidad con los montos
solicitudes de Departamental percibidos por |as cuotas de operacién escuela, priorizan
reparacion de Educacion las solicitudes de reparacion que presenten los Centros
Educativos Publicos de su jurisdiccion.
3. Autorizar la Autorizareparacion, firmade visto bueno € oficio
reparacion del Director recibido y traslada a la Subdireccién/Departamento de
Centro Departamental Fortalecimiento ala Comunidad Educativa.
Educativo de Educacion
Publico
4 Emiti Subdirector / Recibe y consolida solicitudes con visto bueno y procede a
. Emitir
_ Jefe emitir e formulario ADQFOR- 01 “Solicitud de
Formulario o _ _
Departamento gasto/requerimiento”, firma y sella. Posteriormente
ADQFOR- _ _ _
) de gestionalafirmay sello del Director Departamental de
01, firma, o _
. Fortalecimiento | Educacion.
sellay gestiona .
_ ala Comunidad
firmas .
Educativa
5. Firmar y Firmay sellaformulario ADQ-FOR-01 “Solicitud de gasto
sellar Director /requerimiento” y traslada a la Seccion/Departamento de
formulario Departamental Adquisiciones dela DIDEDUC.
ADQFOR- de Educacion
01
_ Recibe solicitudes de Gasto requerimiento correspondiente
6. Redlizar . o
atodos |os centros Educativos que presentaron solicitud y
proceso de Jefe de _ _
L o determina de acuerdo alos montos la modalidad de
adquisicionde | Adquisiciones
_ compra.
materiales y/o enla _ ] o .
. Posteriormente se procede segun actividades descritas en
contratacion de | DIDEDUC.

mano de obra

el FIN-INS-04 “Acreditamiento en Cuenta Unidades

Desconcentradas de Administracién Financiera”
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6. Registro de edicion



Manual de Procedimientos Administrativos para docentes del Nucleo Familiar Educativo para €l
Desarrollo -NUFED- No. 615,
Caserio Quebrada Seca, Santo Tomés de Castilla, del municipio de Puerto Barrios, departamento
de Izabal.
Primera edicion: septiembre de 2017 (elaboracién del manual). Esta edicion consta con 10
gemplares.
Distribucion: 1 g emplar estudiante Epesista.
5 gjemplares para directora y docentes—-NUFED- 615
3 gemplares paraterna CUNIZAB
1 gemplar para adjuntar ainforme final de EPS
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6. Glosario



CGC

Cuota operacion

escuela

DAFI
DEFOCE
DIDEDUC
DIGEPSA

DIPLAN

Ingresos propios

Operacion Escuela

SICOIN-WEB

UDAF

Contraoria General delaNacion

Las cuotas por concepto de Operacidon Escuela son las siguientes. Q.2.00 por
aumno de los niveles de educacion Preprimaria y Primaria de los Centros
Educativos Privados y Municipales, y Q.3.00 por alumno del nivel de Educacién
Media ciclos basicos y diversificado de los Centros Educativos Pablicos, Privados

y por Cooperativa.

Direccion de Administracion Financiera

Departamento de Fortalecimiento ala Comunidad Educativa
Direccién Departamental de Izabal

Direccion General de Participacion Comunitariay Servicios de Apoyo
Direccion de Planificacion Educativa

De conformidad con o establecido en & Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, son aquellos que provienen

de la venta de bienes o servicios de los entes.

Consiste en e monto que se cobra al inicio de cada Ciclo Escolar alos aumnos de
los Centros Educativos Privados, por Cooperativa y Municipales, en todos los
niveles de educacion, asi como e aporte que realizan los alumnos de los Centros

Educativos Publicos del nivel de Educacién Media, ciclos Basicosy Diversificado.
Sistema de Contabilidad Integrada

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera

35



/. Referencias



Tabla de referencias
DIDEFI. (2012). Obtenido de http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/images/6/65/DIDEFI
OPESCUELA INCISO6 2014 VERSION 2.pdf

DIDEFI. (2015). www.mineduc.gob.gt. Obtenido de
http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/images/a/la6/DIDEFI_ALZA-
BIENESMUEBLES INCISO6 2017 VERSION2.pdf

DIDEFI. (2015). www.mineduc.gob.gt. Obtenido de
http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/images/6/65/c/c7/DIDEFI_BAJA-BIENES
MUEBLES INCISO6 2015V ERSION1.pdf

www.mineduc.gob.gt. (2016). Obtenido de
http://infopublica.mineduc.gob.gt./images/a/a6/DIDEFI_ALZABIENESMUEBLES INCI
SOS2017

Instructivo Alza de Bienes Muebles
(2016)http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/images/a/ab/DIDEFI_ALZA-
BIENESMUEBLES INCISO6 2017 VERSIONZ2.pdf recuperado de www.mineduc.gob.gt.

Instructivo Administracién de Inventario (2015)
http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/images/a/ab/DIDEFI_ALZA -
BIENESMUEBLES INCISO6 2017 VERSIONZ2.pdf recuperado de www.mineduc.gob.gt.
Instructivo Baja de Bienes Muebles ( 2015)
http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/images/c/c7/DIDEFI_BAJA-
BIENESMUEBLES INCISO6 2015 VERSION1.pdfrecuperado de www.mineduc.gob.gt.

Instructivo Operacion Escuela (2012)
http://infopublica.mineduc.gob.gt/mineduc/images/6/65/DIDEFI_OPESCUELA_INCISO6 2
014 VERSIONZ2.pdf recupera (DIDEFI, 2015) (DIDEFI, 2012)do de: www.mineduc.gob.gt.

37



Guia Paso A Paso Para La Elaboracion De Manuales De Procedimientos(2009) recuperado
de:

http://salud.edomexico.gob.mx/html/AdministrativalMANUA L ES%20DE%20PROCEDIMI
ENTOS.%20GUIA%20TECNICA %20PARA %20L A %20EL ABORA CION%20DE.PDF

38



8. ANEXQOS

8.1. Constancia de Bienesen I nventario
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8.2 FIN-01 Formulario Resumen de I nventario I nstitucional
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FIN-01 FORMULARIO RESUMEN DE INVENTARIO INSTITUCIONAL

)
CODICO DENOMINACION EXTIDAD- UNIDAD E/ECUTORA PRESUPUESTO FECHA IVENTARIO
11130008 DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE | X082015
(Euﬂm-dlﬂ-l—mnﬁﬂmmhﬂ- DIFECCION DEPARTANENTAL DE EDUCACION D W
L Coa focka: | 13002015 )
s i i \
CUENTA MOXNTO
Maquinaria v Equipe J8LTH
123203 De Oficina v Muebles S173.000.00
12304 De Transporte, Traccion v Elevacion L3043 09
o D Comnicaciones 10045732
105 Edocacional, Culnnal y Recreativg 1.083.752 58
123201 De Production 405 00
Otros Activos Fijos 06
1237.00 Onros Actzvos Figos 55,0008}

8.3. FIN-02 Formulario Detalle de Inventario por Cuenta
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[ FIN-02 FORMULARIO DETALLE DE INVENTARIO POR CUENTA )
O DESOAENAL MON ENTIDAD: USTDAD EITCUTORA FEEVLITUEATD FECIS [VVINT AR
11130008 DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE 12981
CODECO CUENTA CONTARLE
123203 | De Oficina ¥ Muebles

DESCRIPCION Canldad | Valor Umitaris | Valer Total
TABLERC DE METAL 1 735,24 T
DUFLICADOR DIGITAL i 108 7 N
EQLTPO DE AIRE ACONDRCIONADO i 4,000 50 4,500 00
VENTILADOR DE PISO 5 300,00 1,000 .00
VENTILADOR DE PEDESTAL 9 144,004 151400
LOKER DE 4 COMPARTIMIENTOS CON CHAPA LAMINA 0 70 MM 12 00,008 1,200 80
NUMERADORA I 150 0Ce 1800
SACAPUNTADE § AGUIERDS MANUAL 2 3616 nu
LOKER DE 3 COMPARTIMIENTOS CON CHAPA LAMINA 0. 70 MM | 90 001 Wow

TOTAL CUENTA: 123200 £171,090.09

8.3. Operacion escuela

Renglones detrabajo que seran priorizados para lareparacion o mantenimiento

Cubiertade lamina

Estructura de techo

Impermeabilizacion de losa

Puertas

Ventanas

Piso

Canales de bajada pluvia

Cunetas de concreto
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Pintura en muros interior y exterior

=
o

Cerco perimetra
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