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Resumen

En éste documento, se presenta el informe de la practica administrativa y para cumplimiento
de la misma se requirié de cinco capitulos y anexos: marco contextual, consta de datos
generales de la institucion su estructura y localizacién. Marco Teérico toda la teoria para dar
solucion al problema encontrado. Marco metodologico descripcion de todos los métodos y las
técnicas utilizadas para describir el proyecto procedimientos para dar de baja los bienes del
Estado. Informe del proyecto educativo y mejoras en las areas de gestion administrativa.
Sistematizacion un breve resumen de todo el proceso de practica y anexos documentacion de
las autoridades y compendio.

Se tomé como unidad de andlisis la Supervision Técnica de Educacién No. 96-43 de San
Antonio Suchitepéquez, donde se logré verificar las debilidades de la misma a través de la
técnica de andlisis administrativo de Ozlak, los problemas encontrados son: Procedimiento
para dar de baja los bienes del Estado, dotacion de compendio de documentos
administrativos, elaboracion de un manual de organizacién y funciones para los institutos
Nacionales de Educacién Bésica de telesecundaria y capacitacion a los directores del ciclo

bésico en relacion a la Legislacién Educativa.

Es necesario priorizar las debilidades por lo que se realizé el proyecto de capacitar y brindar
un compendio de documentos en relacién al procedimiento para dar de baja los bienes del
Estado, a los directores de los establecimientos del nivel primario en las 4reas urbana yrural el
objetivo es para apoyar a los directores en relacién a la depuracion de mobiliario en mal estado
0 donacién de mobiliario a otros establecimientos. Son tramites legales que se deben realizar
tomando en cuenta los acuerdos estipulados en las diferentes leyes que rigen la Legislacion

Educativa.



Introduccién

El presente informe es producto de la realizacion de la préctica administrativa, y se tom6 como
unidad de andlisis la Supervisién Técnica de Educacién No. 96-43 de San Antonio
Suchitepéquez, durante el proceso se ejecutaron tres fases: I fase diagnostico institucional, en
la cual se recabo la informacién del contexto interno y externo de la institucién, mediante la
aplicacion de la técnica de analisis administrativo Ozlak, que permiti6 recabar la situacion real
de la institucién, con la cual se pudo detectar y priorizar los problemas y proponer una
soluci6n viable y factible ante la problematica seleccionada. II fase: disefio de la investigacidn,
en la que se fundamenta todo el contenido tedrico relacionado con la problemitica, los
recursos, cronograma de actividades para desarrollar dicha fase. I1I fase: propositiva, donde se
desarrolla el perfil y la ejecucion del proyecto tomando en cuenta el problema seleccionado y
la propuesta de solucion, el objetivo general los objetivos especificos y metas elementos
importantes en el enfoque del proyecto para su correcta funcionalidad.

Es emergente que todo administrador educativo realice la actualizacién de sus inventarios,
para analizar realmente las carencias y necesidades de los establecimientos educativos, es
importante reconocer que en muchas escuelas existe mobiliario en mal estado y que todavia

aparecen inventariados, ocupando un espacio significativo en las dependencias escolares.

Al ejecutar el proyecto desconocimiento de procedimientos para dar de baja el mobiliario
escolar, se presentan los requisitos para depurar el mobiliario en desuso que exista en los
establecimientos educativos, realizdndolo legalmente segiin las leyes estipuladas, con ello se
pretende lograr el éxito y que se le dé buen uso a cada una de las dependencias que existe en

los establecimientos educativos.

Es pertinente que los directores practiquen los requerimientos y procedimientos para dar de

baja los bienes muebles del Estado.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1. Resefia histérica de la institucion

La Supervision Educativa Surge desde 1871 con un modelo Autocratico, con fundamentos
legales de la Ley Organica, del Decreto 130, Ley de Instruccién Publica y Ley de Educacion
Publica, con funciones especificas de nombrar, destituir y fiscalizar, para ello era necesario
contar en el puesto con personas que tuvieran capacidad administrativa. Es hasta el afio de
1944 con la era de la Revolucién cuando se dan algunos cambios basados en fundamentos
legales y la actividad que se realiza por parte de un maestro con experiencia docente es
democritica, participativa pero siempre de cardcter fiscalizadora. A partir de los afios 65 en
adelante se le da otro matiz de orientacion a directores, entre 1965 a 1988 surge el Reglamento
de la Supervision, La actual constitucion politica de la reptblica y se empieza a exigir que el
supervisor reina no sélo la experiencia sino también algunos créditos académicos. De esa
fecha a la actualidad se han hecho algunos esfuerzos, se ha implementado programas y se ha
asignado funciones técnicas a personal especifico, sin embargo la funcién sigue siendo
orientadora y técnica administrativa por un lado y por otro el aspecto legal en cuanto a perfil
sigue siendo maestro con experiencia y/o titulos o créditos académicos. Desde 1999 fueron
firmados los Acuerdos de Paz, en los cuales se demanda una Reforma Educativa y
actualmente se promueve dicha reforma en el aula con la implementacién del nuevo
Curriculum nacional base, empero la base legal y las funciones de supervision no varian pues
a la fecha se han realizado algunos estudios, pero sin mayor trascendencia. Por su lado el
MINEDUC, contempla la posibilidad de estructurar la franja de supervision, con intentos de
promover el fortalecimiento de dicha franja con creacién de puestos por contrato, dejando al
margen a la actual franja. Por impedimentos de cardcter legal y por pronunciamientos hechos
por el Sindicato de Supervisores Educativos (SINSEGUA), y el Sindicato de Asistentes
Profesionales de la Educacién (SINAPREGUA), que realizan funciones de Coordinadores
Técnicos Administrativos; el Ministerio de Educacion no logré concretar sus intenciones. En

diciembre de 2003, a iniciativa de SINAPREGUA, se present6 una propuesta, misma que fue



recibida por la Licda. Miriam de Muralles, producto de opiniones recopiladas en cada uno de
los departamentos, para lo cual se cont6 con el apoyo financiero y de asesoria de la Alianza
para el Desarrollo juvenil comunitario (ADJUC), y el programa Cultura de Paz de la
UNESCO, pero lamentablemente no tuvo mayor trascendencia.

Como se puede observar en el cuadro anterior la evolucién histérica de la Supervision
Educativa en Guatemala, presenta caracteristicas de acuerdo con el momento politico
prevaleciente. En su inicio el modelo de Supervision Educativa fue autocratico, autoritario y
vertical, con potestad para nombrar y destituir personal docente, informar, vigilar y fiscalizar
con base en el respectivo manual de funciones.

Las demandas sociales, econémicas, politicas, culturales y educativas, han exigido
cambios radicales, por lo que surgen nuevos modelos de Supervision, enfocados a orientar y
a que las funciones técnico — administrativas se realicen en forma democratica y participativa.

Al hacer un recorrido histérico, observamos que la  Supervisién Educativa fue
suprimida en 1989, por el apoyo al movimiento magisterial de ese afio, provocando un caos
y desorden técnico — administrativo en el Sistema Educativo, y surgen las Unidades Zonales
Educativas (UZES), las cuales fueron atendidas por docentes reubicados, con horario de ocho
horas y con salario de docentes, la funcién que realizaban era orientadora y democratica,

En el afio de 1992 surgi6 la necesidad de crear nuevamente la Franja de Supervision
Educativa a nivel nacional, modelo que hasta la fecha esta en proceso de mejorarse, ya que
existen factores que condicionan estos cambios.

Dentro de esta dinamica las autoridades educativas han integrado figuras para
desempefiar funciones de Supervision Educativa con nombramientos en otros cargos, ejemplo
de ello son los maestros comisionados, Profesionales ( CTA’s), personal del equipo de
profesionalizacion docente y Supervisores Educativos lo que provoca desigualdad e

inequidad en aspectos como el salario y Jjornadas de trabajo.



Tabla No. 1 Supervisores Educativos.

No. | NOMBRE DEL LICENCIADO Afio
Del Al
1 José Waldemar Villatoro Herrera 1969 AL 1971
2 Carlos Gil Ovalle 1971 AL 1971
3 Jaime Dominguez De Leén 1973 AL 1976
4 Jorge Rabi Matul Garcia 1976 AL 1978
5 Ramiro Figueroa Montufar 1978 AL 1979
6 Cayetano Auguso Farfan 20/02/1979
7 Oscar Antonio Villatoro Herrera 6/08/1979
8 Miguel Angel Paz Barrios 1981
9 José Geovany Manzo Lépez 1982 AL 1983
10 Carlyle Maldonado Morales De Nowell 1983 AL 1984
11 Carlos Enrique Céarcamo 1984 AL 1987
12 Cayetano Augusto Farfan 1987 AL 1988
13 Oswaldo Mufioz Noriega 1988 AL 1990
14 Jorge René Paul Solis 9/05/1990 AL 1992
15 Luis Alfredo Gordillo 21/02/1992 AL 29/0/1992
16 Hilda Leticia Robles Reyes 1992 AL 2004
17 Carlos Augusto Ochoa Lépez 28/05/2004 AL 2005
18 Lilia Olimpia Chapetén Cardona 02/01/2005

1.2. Organigrama de la institucién

Estructura institucional de la Supervision Técnica de Educacién, de san Antonio

Suchitepéquez, afio 2012.
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Fuente: Supervision Técnica de Educacion 2011

Figura No. 1 Organigrama Institucional

1.3. Observacion fisica de la Institucion Educativa

La Supervision Técnica de Educacion No. 96-43, se encuentra localizada en 3" y 6* calle

esquina frente al Colegio San Antonio, zona 1 san Antonio Suchitepéquez.

1.4. Descripcion de la Institucion Educativa

El terreno donde esta ubicado el edificio donde funciona la Supervisién Técnica de Educacién

No. 96-43 es propiedad de la municipalidad, la estructura fisica estd conformada de block y

madera, con piso de torta de cemento, lamina de zinc, de color blanca, con ventanas de madera

y balcones de color blanco, cuenta con dos oficinas, una oficina de secretaria, una oficina para

la Coordinadora Técnica Administrativa, area de archivos y area que cuenta con servicio

sanitarios, ducha y una pila con dos lavaderos.



1.5. Croquis de la institucién educativo

CROQUIS DE LA SUPERVISION TEGNICA DE EDUCACION NO. 96.43

Figura No. 2 Croquis de la Institucion

1.6 Plano de la Institucién Educativa

Tﬂcinu CTA

S
=

FiguraNo. 3 Plano de la institucién



Capitulo 2

Marco Teébrico

2.1. Areas de Gestién Administrativa

o La gestién administrativa en la Supervision Técnica de Educaciéon No. 96-43 se basa en
brindar calidad educativa y radica en el fortalecimiento de sus instancias administrativas
y sistema pedagogico, para generar cambios y lograr éxito en todas las gestiones a través
de dar a conocer los procedimientos y ejecuciones administrativas.

o Sistema Educativo (a nivel de comunidad)

Alumnos en el nivel Preprimario....................oocooeiivenn.. 2086
Alumnos en el nivel Primario..........................ooooL 2004
Alumnos en el ciclo Basico.........ccoooovniiiiiiiiii 2109
Alumnos en el ciclo Diversificado.............cocoeiiiiinl. 738

Establecimientos educativos del Nivel Preprimario

Oficial Urbano...........ocoviniiiiiiiiii e, 30
Oficial Rural.... ... 34
Privado Urbano.............ooeinininiii e 05

Establecimientos educativos del Nivel Primario

Oficial Urbano............ ssmssessms s i 05
Oficial Rural..........c.oooiiiiii e 34
Privado Urbano................coocoiiiiiiiii 05
Jornada Nocturna para adultos oficial..................cooeveinnl, 01

Establecimientos educativos del Ciclo Basico

Oficial Urbano..........ocouvviiiii e 01
Oficial Rural.........ooooeiii e, 07
Privado Urbanos. .........co.ooiiiiiiiii e, 08



Privado Rural..........ooiiiiiiiiiiiii e 01

Por Cooperativas: ssususvrwsasisimssasaissas sosanmnasasssrsssnsns 01
Instituto de Educacion Fisica..........coooovvviiii 01
Extension Universitaria. .........coooovvviiiiiinnniiiiiiiiiin 01
Analfabetismo

Hombres Mujeres

indice de analfabetismo..  20.25% fndice de analfabetismo...... 28.23%
Poblacion.................. 12.41 Poblacidn..................... 13.46
Analfabetas.................... 2.515 Analfabetas................. 3.801

Fuente: Supervision Técnica de Educacién No. 96-43

2.2. Referente tedrico que fundamente la propuesta.

o Administracién
Este término encierra un profundo significado, asi es posible decir que, la administracion
consiste en el trabajo colectivo y sistematico realizado para lograr un objetivo comun. Algunos
autores al hacer referencia a esta palabra dan definiciones variadas, pero que esencialmente
orientan al mismo proposito. Asi tenemos a Harold Koontz, quién considera que: “La
administracién es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que trabajando en grupos,

los individuos cumplen eficientemente objetivos especificos”.

La interpretacién resulta practica al destacar que el trabajo colectivo bien orientado permite
alcanzar las metas que la institucién se propone, lo cual es producto de la administracion. La
administracién también puede analizarse desde un punto de vista etimoldgico y en este caso lo
describe con mucha precision Agustin Reyes Ponce, al sefialar que “se forma el prefijo ad,
hacia, y de ministratio; esta Gltima palabra vienc a su vez de minister, vocablo compuesto de

minus, comparativo de inferioridad, y del sufijo ter, que sirve como término de comparacion™.



“Si pues magister (magistrado), indica que una funcién de preeminencia o autoridad el que
ordena o dirige a otros en una funcién, minister expresa precisamente lo contrario:
subordinacién u obediencia; el que realiza una funcién bajo el mando de otro; el que presta un
servicio a otro. La etimologia de la Administracién, nos da la idea de que esta se refiere a una
funcidn que se desarrolla bajo el mando de otro; de un servicio que se presta, servicio y

subordinacién, con pues los elementos principales obtenidos”.

“Henry Fayol es conocido como el padre de la administracion por aportar a la ciencia la base
de los procesos administrativos de las empresas o instituciones ¥ que actualmente se utilizan.
“El modelo administrativo de Fayol se basa en tres aspectos fundamentales: la division del
trabajo, la aplicacién de un proceso administrativo y la formulacién de los criterios técnicos
que deben orientar la funcién administrativa. Para Fayol, la funcion administrativa tiene por
objeto solamente al cuerpo social: mientras que las otras funciones inciden sobre la materia
prima y las méquinas, la funcién administrativa sélo obra sobre el personal de la empresa.
Fayol resumié el resultado de sus investigaciones en una serie de principios que toda empresa
debia aplicar: la divisién del trabajo. la disciplina, la autoridad, la unidad y jerarquia del
mando, la centralizacién, la justa remuneracion, la estabilidad del personal, el trabajo en
equipo, la iniciativa, el interés general, etc.

Hizo grandes contribuciones a los diferentes niveles administrativos. Escribid Administration

industrielle et générale, el cual describe su filosofia ¥ sus propuestas.

o Las seis funciones basicas de la empresa
Fayol dividi6 las operaciones industriales y comerciales en seis grupos:
- Funciones Técnicas: Relacionadas con la produccion de bienes o de servicios de la empresa.
- Funciones Comerciales: Relacionadas con la compra, venta e intercambio.
- Funciones Financieras: Relacionadas con la bisqueda y gerencia de capitales,
- Funciones de Seguridad: Relacionadas con la proteccion y preservacion de los bienes de las
personas.
- Funciones Contables: Relacionadas con los inventarios, registros balances, costos y

estadisticas.



Funciones Administrativas: Relacionadas con la integracion de las otras cinco funciones.

Las funciones administrativas coordinan y sincronizan las demas funciones de la empresa,

siempre encima de ellas.

Principios de la Administracion

Ademés es considerado el fundador de la escuela clasica de administracién de empresas, fue el

primero en sistematizar el comportamiento gerencial y establecio los 14 principios de la

administracion:

1.

10.

11

Divisién del trabajo: especializacion de las tareas de las personas para aumentar la
eficiencia.

Autoridad y responsabilidad: autoridad es el derecho de dar ordenes y el poder de
esperar obediencia; la responsabilidad es una consecuencia natural de la autoridad e

implica el deber de rendir cuentas. Ambas deben estar equilibradas entre si.

. Disciplina: obediencia, dedicacion, energia, comportamiento y respeto de las normas

establecidas.

. Unidad de mando: cada empleado debe recibir drdenes de un sélo superior. Es el

principio de la autoridad tnica.

. Unidad de direccién: asignacion de un jefe y un plan a cada grupo de actividades que

tengan el mismo objetivo.

Subordinacion de los intereses individuales a los generales: los intereses generales
deben estar por encima de los intereses particulares.

Remuneracién del personal: debe haber (en cuanto retribucién) satisfaccion justa y
garantizada para los empleados y para la organizacion.

Centralizacion: concentracion de la autoridad en la clpula jerdrquica de la
organizacion,

Cadena escalar: linea de autoridad que va del escalon mas alto al mas bajo. Es el
principio de mando.

Orden: debe existir un lugar para cada cosa y cada cosa debe estar en su lugar, es el
orden material y humano.

Equidad: amabilidad y justicia para conseguir la lealtad del personal.



12. Estabilidad del personal: la rotacion tiene un impacto negativo en la eficiencia de la
organizacion. Cuanto mas tiempo permanezca una persona en un cargo, tanto mejor
para la empresa.

13. Iniciativa: capacidad de visualizar un plan y asegurar personalmente su éxito.

14. Espiritu de equipo: la armonia y unién entre las personas constituyen grandes

fortalezas para la organizacion™,

o Concepto de Administracion Educativa
Es la disciplina encargada de orientar el rumbo de la educacion para garantizar la efectividad y
la organizacién del sistema educativo. Fija objetivos, politicas, establece programas, formula
el curriculo, maneja los recursos financieros, organiza la estructura fisica, recluta al personal
idoneo, y maneja y aplica directrices para con la educacién tanto publica como privada. En el
momento actual, la administracién educativa estd reasumiendo los roles protagénicos que
habia perdido, es asi como asegura las directrices en la prestacién del servicio educativo
concatenando de manera directa con los programas de apoyo, los cuales habian pasado a otros
ministerios, tal es el caso de los desayunos escolares administrados por el Ministerio de

Agricultura.

La construccién de escuelas, atendido por el Fondo Nacional para la Paz -FONAPAZ- y la
dotacién de pupitres a cargo del Fondo de Inversién Social —FIS-; sin embargo la contratacién
de maestros también se hacia por organizaciones ajenas totalmente al Ministerio de Educacién
y aplicando criterios diversos fuera de lo establecido legalmente. La administracion educativa
estd retomando el papel de ser la rectora de la educacion en nuestro pais. Lorenzo Guadamuz,
al referirse a la Administracion Educativa indica que: Por lo que respecta al ambito se

circunscribia a una actividad de ordenacién legal e inspeccion del sistema.

Visto lo anterior, el caracter de la Administracién Educativa, no incidia en el mejoramiento del
sistema. Guadamuz considera que “frente a una Administracion esencialmente ordenancista e
inspectora, se alza hoy la necesidad de una Administracion altamente tecnificada y estable que

debe garantizar la efectividad y la organizacién del Sistema Educativo”.(6) Continua diciendo

10



el autor, que la Administracién Educativa actual fija los objetivos generales del Sistema
Educativo, establece la ordenacién académica mediante la formulacién del curriculum, asigna
los recursos financieros, construye centros educativos de todos los niveles, recluta profesorado
en grandes cantidades, coordina y controla la ensefianza privada, y finalmente asegura algo
que la propia sociedad le reclama cada vez con mayor exigencia; la prestacién efectiva de la

ensefianza.

Finaliza indicando que la Administracion Educativa debe asumir nuevos papeles de
trascendental importancia si efectivamente ha de asegurar el objetivo principal de su
organizacion, es decir, la prestacién de la enseflanza de acuerdo con la calidad que hoy exige
la sociedad. De este modo, la Administracién Educativa es una disciplina relevante y necesaria
para orientar adecuadamente el rumbo de la educacion, para que esta se brinde con calidad y

pertinencia, con amplia cobertura, atendiendo la pluri y la multiculturalidad de nuestro pais.

(Qué es un inventario?

Segun la enciclopedia Wikipedia se define por inventario al registro documental de los bienes
y demas cosas pertenecientes a una persona o comunidad, hecho con orden y precision.

En una entidad o empresa, es la relacion ordenada de bienes y existencias, a una fecha
determinada. Contablemente, es una cuenta de activo circulante que representa el valor de las
mercancias existentes en un almacén. En contabilidad, el inventario es una relacién detallada
de las existencias materiales comprendidas en el activo, la cual debe mostrar el nimero de
unidades en existencia, la descripcion de los articulos, los precios unitarios, el importe de cada

renglén, las sumas parciales por grupos y clasificaciones y el total del inventario.

. Qué es un inventario escolar?

Se entiende por inventario escolar a todos los bienes inmuebles que posee un centro educativo;
los establecimientos privados deciden sobre la existencia o no de los bienes que poseen,
mientras que los publicos, por poseer bienes del Estado deben realizar una serie de informes

para decidir sobre la existencia de los bienes inmuebles.
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INSTRUCCIONES SOBRE INVENTARIOS DE OFICINAS PUBLICAS
CONTADURIA GENERAL DE LA NACION
“Circular No. 3-57
Guatemala 1°. De Diciembre de 1,969
Asunto: Instrucciones sobre la formacion, control y rendicion
De inventarios de oficinas publicas.
Sefior:
Como es de su conocimiento, el 31 de cada afio finaliza el ejercicio fiscal y, como
consecuencia, a esta fecha todas las oficinas publicas deben de proceder a formar su inventario
de bienes muebles e inmuebles, separadamente y en la forma que adelante se indica, de
conformidad con el Decreto Legislativo 647.
Estando agotados los folletos que contienen la Circular 3-57 emitida en junio de 1,957, y con
el objeto de mantener informadas al respecto a todas las oficinas pablicas, se ha procedido a
actualizarla, reproduciendo en esta edicion las instrucciones que deben continuar vigentes y
modificando las que hayan sufrido cambios, para cumplir con lo prescrito por los Decretos
436 y 552 del Presidente de la Republica”. (7)

“DISMINUCIONES O BAJAS DE INVENTARIO

Las bajas de inventario pueden ocurrir por cualquiera de los siguientes conceptos:
1) por destruccidn o incineracion de los objetos;
2) por pérdida o robo;
3) por traslado a otra dependencia; y
4) por desuso, venta o permuta
En el primer caso, es indispensable autorizacién expresa del Departamento de Bienes

Nacionales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y de la Contraloria de Cuentas”.
MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

“Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Publica.

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 217-94
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Palacio Nacional: Guatemala, 11 de mayo de 1994
El Presidente de la Republica
CONSIDERANDO
Que con la derogatoria del Decreto niimero 35-80 del Congreso de la Repiiblica,
Ley de Compras y Contrataciones y su Reglamento, la del Decreto 436 del Presidente de la
Repiblica y del Decreto nimero 83-69 del Congreso de la Republica, se ha evidenciado la
ausencia de normatividad necesaria para realizacion de las operaciones de inventario de los

bienes muebles pertenecientes a la Administracién Publica;

CONSIDERANDO:

Congruente con lo anterior y dada la necesidad que dichas regulaciones sean de
aplicacion inmediata, para lograr un efectivo control de los bienes muebles, asi como la
actualizacion del patrimonio estatal, se hace imperativo emitir las disposiciones aplicables a
dichos tramites;

POR TANTO,
En ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 183, literal e) de la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala, numerales 5), 6) y 16), del articulo 4°. del Decreto 106-
71 del Congreso de la Republica, que contiene la Ley del Ministerio de Finanzas Publicas,
articulo 1., 3. y 6 del Reglamento Interno de la Direccién Bienes del Estado y Licitaciones,
contenido en el Acuerdo Ministerial nimero 8-89 del 27 de marzo de 1989,

ACUERDA:

El siguiente,

REGLAMENTO DE INVENTARIOS DE LOS BIENES MUEBLES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

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

tramite de baja correspondiente.



Articulo 2°. Cuando los bienes se encuentren en buen estado o puedan ser reparados y se
necesite darles baja del inventario, por traslado a otra dependencia, debera suscribirse actas de
entrega y recepcion y, con certificacion de ingreso al inventario, solicitar, por el conducto
correspondiente, a la Direccidn de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas
Publicas, emita la resoluci6n respectiva.

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

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

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

Articulo 6°. Cuando se trate de semovientes o de otras especies animales que hayan muerto,
bajo la responsabilidad del Jefe en el lugar, deberan incinerarse los restos en forma inmediata,
suscribiéndose acta en la que debera intervenir ademas del Jefe, el Gobernador Departamental
0 su representante y un delegado de la Contraloria General de Cuentas. Igual procedimiento se
seguird cuando estando los animales vivos sea imprescindible sacrificarlos por su estado. En

ambos casos, posteriormente se compulsara certificacion del acta e ingreso al inventario y con
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el expediente que se forma se remitira a la Contralorfa, para la prosecucién del tramite de baja
respectivo.

Articule 7°. En los casos de pérdida, faltante o extravio, el Jefe de la dependencia debera
proceder a suscribir acta, haciendo constar con intervencién del servidor que tenga cargados el
bien o bienes, lo siguiente: 1) Lo relativo al caso; 2) el requerimiento de pago o reposicién del
bien, segiin corresponda. En esta altima situacion el bien restituido deberd ser de idénticas
caracteristicas y calidad del original.

Articulo 8°. Cuando se trate de armas de fuego, el pago debera realizarse de conformidad con
los valores vigentes en el mercado interno y si se opta por la reposicién, tendra que ser con un
bien de idénticas caracteristicas y calidad.

Articulo 9°. Concluido el tramite especificado en los dos articulos anteriores, debera
compulsarse copia certificada del acta y con certificacién de ingreso al inventario, el
expediente que se forme se debera remitir a la Contraloria General de Cuentas, para que si
procede, ordene la baja que corresponda.

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

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

del tramite de baja respectivo.
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Articulo 12°, Cuando una Embajada o Consulado de Guatemala en el exterior, requiera la baja
de su inventario o el traslado de algin bien mueble, el jefe de la misién, con la comparecencia
de por lo menos dos de sus funcionarios, suscribira acta haciendo constar los motivos y la
descripcién del bien, remitiendo copias certificadas del acta y del ingreso a inventario, al
Ministerio de Relaciones Exteriores, para que con su anuencia se trasladen las diligencias a la
Direccién de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Publicas, para que
emita la resolucion pertinente, en la que debera indicar la procedencia de la destruccion y
posterior soterramiento del bien o bienes de que se trate, observando en todo caso la
legislacion del pais donde tiene su sede la Misién.

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

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

Articulo 15°. Los bienes que se adquieran por las Embajadas o consulados, deberan ser
ingresados en el inventario correspondiente, en quetzales, consignédndose su valor también

en ddlares de los Estados Unidos de América, al cambio del dia en que se efectie la compra,
con base para el efecto, en la informacién que proporcione el Banco de

Guatemala.

Articulo 16°. Las Embajadas o Consulados bajo la responsabilidad del jefe de la mision,
quedan obligados a remitir al Ministerio de Relaciones Exteriores, informe trimestral acerca

de la adquisicion de bienes que realicen, ya sean éstos fungibles o no fungibles.
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Articulo 17°. En los casos de depreciacion y revaluacion de bienes muebles, se debera aplicar
lo dispuesto en el Decreto Ley nimero 2-86, que contiene la Ley Organica del Presupuesto y
sus reformas y Acuerdo Gubernativo niimero 7-86 que contiene el Reglamento de la Ley
Orgénica del Presupuesto y sus modificaciones.

Articulo 18°. Cada funcionario que tenga a su cargo cualquiera de las dependencias a que se
refiere el presente reglamento, sera responsable de que en cualquier transaccién de 30
muebles que realice el Estado, ésta no sufra perjuicio en sus intereses.

Articulo 19°. Las dependencias a que se refiere el presente reglamento, bajo la
responsabilidad directa de su jefe superior estan obligadas a remitir a més tardar el treinta y
uno de enero de cada afio, un informe pormenorizado de los bienes muebles que tengan
registrados en su inventario, al treinta y uno de diciembre de cada afio, a las Direcciones de
Contabilidad del Estado y Bienes del Estado y Licitaciones, ambas del Ministerio de Finanzas
Publicas. Dicho informe debera ser independiente al que se refiere el articulo 70 de la Ley
Organica del Presupuesto, contenida en el Decreto Ley namero 2-86 y 27 del Reglamento
contenido en Acuerdo Gubernativo 7-86.

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

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

ingreso al inventario de bienes fungibles.



Articulo 22°. Los funcionarios o empleados que contravengan lo dispuesto en este
reglamento, serdn sancionados de conformidad con lo que sobre el particular disponen la Ley
Orgénica de la Contraloria General de Cuentas, su Reglamento, Ley de Servicio Civil, Ley de
Responsabilidades, Ley de Probidad o cualquiera otra regulacién que tengan sanciones
administrativas, pecuniarias, civiles o penales.
Articulo 23°. Los casos no previstos en el presente reglamento resueltos por la Contraloria
General de Cuentas, a solicitud de la dependencia interesada.
Articulo 24°, El presente Acuerdo empieza a regir el dia siguiente de su publicacion en el
Diario Oficial.
Comuniquese”.

Ramiro de Leén Carpio

La Ministra de Finanzas Piblicas
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Capitulo 3
Marco Metodolégico

3.1 Descripcién de la Metodologia Aplicada

Para conocer la situacién real, en que realiza sus actividades la Supervisién Técnica de
Educacion  No. 96-43 de San Antonio Suchitepéquez, se utiliz6 un instrumento de
investigacién conocido como anélisis administrativo de Ozlak, que comprende tres variables o
caracteristicas a saber: norma, comportamiento y estructura. La informacién obtenida es
producto de la Coordinadora Técnico-Administrativa Magister Lilia Olimpia Chapetén

Cardona.

3.2 Diagnéstico de anélisis administrativo de Ozlak

o Variable norma

Refleja los cimientos de la institucién, entidad, dependencia o ente administrativo objeto de
andlisis. Se refiere a las bases en que descansa la estructura institucional ¥ que corresponde a
los elementos de una planeacion estratégica. Esas bases son, entonces: la vision, misién,
objetivos, politicas, planes, programas, proyectos, asi como todos aquellos procesos y
procedimientos administrativos que norman el funcionamiento de la institucion y que le dan

un sentido hacia donde ésta se dirige.
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No INDICADORES Si Farcial
Ordén f e mente

01 | ¢Se conoce la visién institucional? X

02 | ¢Se tiene una misién que cumplir? X

03 | ¢Sus objetivos son claros y concretos? X

04 | ¢Tiene metas por alcanzar? X

05 | ¢Estan definidas las estrategias? X

06 | ¢Cuenta con presupuesto de ingresos y egresos? X

07 {;Sc rige por un maqual de organizacion y funciones u otro X

instrumento normativo?

08 | ¢Tiene un plan de accion? X

TOTALES 6| 2

Tabla No. 2 Variable Norma

o Variable estructura
Se refiere a la forma como esta organizada la institucion; esto se refleja en el organigrama.

Los indicadores pretenden determinar si existe correlacion entre la estructura nominal y

funcional.
Tabla No. 3 Descripcion de variable estructura
o INDICADORES si | No | Pareial
rden mente
o1 |¢Estan definidas las lineas de autoridad para los distintos | y
puestos de organizacién?
02 (Existen relaciones de interdependencia o de coordinacién X
entre los distintos niveles jerarquicos
03 | cHay enfoque social en la organizacién? (La persona parael | <
puesto y no el puesto...)
04 ¢Cumple con su responsabilidad cada persona en el puesto | y
asignado?
05 | ¢Se respetan los niveles jerarquicos de cada puesto en la 0%
estructura organizacional?
06 | /El organigrama refleja el funcionamiento de la institucion? X
TOTALES 4| 1 1
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o Variable comportamiento

Esta variable analiza la actitud del personal hacia la institucién. Trata lo relativo a la

motivacién para trabajar como equipo en la bisqueda de los objetivos institucionales, asi

como lo atingente a relaciones de comunicacién y liderazgo entre los diversos niveles

jerarquicos.
Tabla No. 4. Descripcion de variable comportamiento
No.
e INDICADORES Si No | Parcialmente
¢El personal laborante se identifica con la| X
01 | institucién?
¢Existe motivacion para que el personal realice sus | X
02 | atribuciones?
¢Se evidencian actitudes de liderazgo en el contexto | X
03 | institucional?
¢Los tipos de direccién y de control son propios de X
04 | una personalidad gerencial?
¢(Existen canales horizontales y verticales de X
05 | comunicacién?
¢Ocurren  conflictos que afectan el normal | X
06 | desarrollo de las labores?
TOTALES 4 1 1
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Tabla No. 5 Analisis de las variables

Variable Norma Variable Estructura YVariable Comportamiento
Relacién , R Relacién Relacién
Op X Y XY | Op X Y X/Y | Opciones X Y XY
Si 6 8 100% Si 4 6 100% Si 4 6 100%
No 2 0 0 No 1 0 0 No 1 0 0
Parcial | 0 0 0 Parcial 1 0 0 Parcial 1 0 0
Total 8 100% | Total 6 100% | Total 6 100%

Necesidades de la Institucion

o Desconocimiento de procedimientos para darle baja al mobiliario escolar en ¢l inventario.
La mayoria de los Institutos Nacionales de educacién Basica INEB de Telesecundaria no
cuenta con manual de organizacién y funciones administrativas.

Poca funcionalidad en las fichas de supervision pedagégica administrativa.

Poco abastecimiento de agua potable en el edificio de la oficina.

Carencia de archivos de diferentes documentos administrativos.

Deterioro del edificio de la Coordinacién Técnico Administrativo.

Carencia del manual de funciones de directores del nivel primario.

Falta de orientaci6n a directores en el manejo de conflictos.

Ineficiencia en el manejo de la Legislacion Educativa.

Multiplicidad de funciones de la Coordinacién Técnico Administrativa.
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Tabla No. 6 de Analisis y priorizacién de problemas

PROBLEMAS

OPCIONES DE SOLUCION

. Desconocimiento de

procedimientos para darle baja al

mobiliario  escolar en el

Capacitacién a Directores para darle de baja al

mobiliario escolar en el inventario.

inventario.
. Carencia de instrumentos | 1. Dotacién de un compendio de instrumentos
administrativos para administrativos.

correspondencia interna y externa.

. Capacitacion acerca de la aplicacién de los

instrumentos.

. La mayoria de los Institutos de
Educaciéon Bésica INEB de
Telesecundaria no cuenta con
manual de organizacion y

funciones administrativas.

. Elaboraci6n de un manual de organizacién y

funciones administrativas.
Capacitacion referente a la aplicacion del

manual de organizacion y funciones.

. Ineficiencia en el manejo de la

Legislacion Educativa.

Capacitacién en Legislacion Educativa a todos

los directores del Ciclo Basico.
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Tabla No. 7 de analisis de viabilidad

Opcidn Opcidn Opcidén
No. | Criterios para priorizar las opciones de 1 2 3

solucié
SR Si | No | Si [No| Si | No
01 (Hay apertura institucional para ejecutar el X X X
proyecto?
0 g,Se tiene el presupuesto necesario para % X X
gjecutarla?
03 | ¢Se puede.ejzecuta.r ¢l proyecto durante la| X X
actual administracion?
04 | ¢El ambiente interno de la institucion es | x| x
factor coadyuvante?
05 {;Ac.epté? el proyecto la autoridad de la] X X
institucion?
| 06 ,;L»g institucion .lier_xfz la infraestructura X X X
fisica para la realizacion del proyecto?
07 g§e dispone del recurso tecnologico parala | X X
ejecucion del proyecto?
08 (‘,Se cugnta con el tiempo necesario para fa X X X
ejecucion del proyecto?
09 l,l‘l proyecto satisface las necesidades defa | X X
; institucion?
10 (,H prf)yet?to es determinante en el éxito de e X %
la institucién?
TOTALES 10767 7 15F6 | 4
PRIORIDAD 1 2 3

Opcién 1: Capacitacion a Directores para darle de baja al mobiliario escolar en el inventario
Opcidén 2: Dotacién de compendio de documentos administrativos.
Opcién 3: Elaboracién de un manual de organizacion y funciones para los Institutos Nacional

de Educacion Basica INEB de Telesecundaria.
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o Problema seleccionado

Desconocimiento de procedimientos para darle baja al mobiliario escolar en el inventario.

o Soluci6n propuesta como viable y factible

Capacitacién a Directores para darle baja al mobiliario escolar en el inventario.

3.3 Disefio del Proyecto

o Titulo de la propuesta

Capacitacion a Directores para dar de baja el mobiliario escolar en el inventario.

o Unidad de anlisis
Supervisién Técnica de Educacién - STE — No. 96-43 con sede en San Antonio

Suchitepéquez.

o Localizacién
Esta localizada en 3? y 6° Calle esquina frente al colegio San Antonio zona 1, San Antonio

Suchitepéquez.

o Caracteristicas de la propuesta

Se propone capacitacion a los directores para darle baja al mobiliario escolar en el inventario.

o Tipo de propuesta
Administrativa, para mejorar la calidad de la administracion en los centros educativos oficiales

del nivel primario urbano y rural.
Metas

o Desarrollar 1 taller con directores acerca de la baja del mobiliario escolar de los

inventarios.
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o Lograr que las 39 escuelas del sector urbano y rural del municipio de San Antonio
Suchitepéquez, cuenten con un plan de accién acerca de la baja del mobiliario escolar del
inventario.

o Dotar a las 39 escuelas del nivel primario urbano y rural del municipio de San Antonio
Suchitepéquez, de un compendio de documentos administrativos que se utilizan en la baja

del mobiliario escolar.

Beneficiarios

o Directos

Directores de las escuelas del nivel primario urbano y rural de la jurisdiccién de San Antonio
Suchitepéquez

o Indirectos
Docentes, estudiantes y comunidad educativa en general de las escuelas del nivel primario
urbano y rural de San Antonio Suchitepéquez
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Tabla No. 8 Cronograma de disefio de proyecto

Mes Junio Julio
Semanas
No. | Actividades 2 (3 2 |3 Observaciones
Entrega de solicitud de
1. | autorizaci6n para ejecucién de la
practica. '
Disefio de instrumento: Analisis
2. | administrativo de Ozlak.
Recoleccion de informacion.
3.
Proceso de informacion.
4, -
5. | Andlisis de viabilidad y
factibilidad.
6. | Ordenamiento de informacion.
7. | Determinacion del problema.
8. | Propuesta de solucién.
Referencias Programacién Ejecucién
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3.4 Matriz del Marco Logico

Tabla No. 9 Matriz del Marco Légico

a) Matriz do validacion

La matriz que aparece a continuacion recoge los Rados d iptivos de la propuesta e incluye el analisis del

prociucto.

i i No. 01 Ne.oz No. 03
Desarrafiar 2 ialieres con  dicectores | Lograr que las 39 escuelas del nivel Dotar & fas 30 ascuelas det aivel
acerca de 13 baj» del mobiliaric escolar | pomaro urbanc y fural ded municipio primario whano ¥ sursd del
e ks inventarios. de San Antonks  Suchitepéquez. municipic  de  San  Anbonio

cuenten con un plan de accién acerca SuchReptauez  Suchitepdouaz,
i liari de un compendio de docurnentos
de (& baja de! mobiliaric escolar del . que se e

wentario. 12 baja det mobiaria escoler

Deacriptivo Numérico

Abs. 'Rel
1708 Yapmres foaron
dos POt o8 |
para |
Rl

inventanios e los Antoniy

ostablecimiestos. | 2 tolleres 100% | Suchlepaquez, | 28 100% | en lo bajx gl | 39 190%
cuenian  con un | directores mobikaio
plan de  accidn escoler, ueton
acerca de s erjregados  a.
pracedivientos los  dvectoes
o la bsja del W fnakzac tn

ssooiar capaciacién.
SRR de los inventarios.
Resumen def producto del Objetivo General
Mata No.OT 02 Meta No. 01 100%
Resultados Absohutos Maeta No.O2 39 Meta No, 02 100% Resultados Retativos
Meta No.O3 30 Meata No. 03 100%
e Praducto det Objetivo ‘ j
{
Reina Esperanza Palux Chochém Magister. Lilia Glimpia Chapetéa Cardona
Practicante -CTA-N0.98-43 ™

28



PLAN DE ACCION PARA DAR DE BAJA AL MOBILIARIO ESCOLAR EN LOS
INVENTARIOS DIRIGIDO A LOS DIRECTORES DE LAS ESCUELAS OFICIALES DEL
NIVEL PRIMARIO RURAL Y URBANO

1. PARTE INFORMATIVA
ESTABLECIMIENTO: Supervisién Técnica de Educacién DISTRITO No. 96-43
NIVEL: Primario MUNICIPIO: San Antonio Suchitepéquez

CTA: Magister. Lilia Olimpia Chapetén Cardona
RESPONSABLE: PEM. Reina Esperanza Palux Chochém
DURACION: __2 dias

1. JUSTIFICACION

La actualizacion de inventarios en las escuelas oficiales es necesaria, tomando en cuenta que
existe mobiliario y equipo que se encuentra en desuso. También hay que sefialar que en
algunos casos los inventarios escolares se encuentran registrados con cantidades clevadas las
cuales no representan la realidad fisica del activo en las escuelas, por lo cual es importante que
los directores conozcan de una manera practica las gestiones para descargar del inventario,
aquellos objetos que ya no representan utilidad y que por lo contrario se convierten en
obstruccion espacial. Este plan de accion, pretende coadyuvar la labor gerencial de los
directores a efecto de optimizar las gestiones administrativas del Ministerio de Educacién en

la requisicion de recursos tangibles para las escuelas.

[1I. OBJETIVOS Objetivo General

v Crear consciencia politica y social, en los directores a efecto de actualizar los inventarios
escolares, para coadyuvar con el Ministerio de Educacién en la requisicién de recursos
tangibles necesarios
Objetivos Especificos

v Analizar la situacion de las escuelas oficiales del nivel primario urbano y rural, para
implementar acciones concretas acordes a la problemdtica especifica de cada centro

educativo.
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v’ Profesionalizar a directores referente a los procedimientos administrativos en la baja de
mobiliario educativo del inventario.Actualizar los inventarios en las escuelas oficiales del

nivel primario urbano y rural.

IV. Programa de actividades de capacitacién a directores de las escuelas oficiales del nivel

primario urbano y rural acerca de la baja del mobiliario escolar

Objetivo | Dingmica Responsables
Concepualizacidn de Ta | Conocer los principios de 1 |« Lluvia do. ideas por medin de la ding paps | CTA. Magistes Lilia Olimpia
dmmi ion y sus | administracién, y sus fases caliente Chapetda Cardona.
fases comio procesus. COMO Provesos. * Exposicién con ¢l apoyo de dispositivas los | Reioa Esperanza Palux
diferentes concepios de administracion. Thachdm {practicante).
8:00 ~ 9:00 horas » Colocar en la pared las fases o otapas de la
| administracién.
‘- Lin representants de cada grupi expone acerca de Iy
admiistacion y sus fases.
Libro d¢ inventario, Anglizar ¢l libro  de |« Exposicion con el apoye de dinposidivas acorca del | CTA. Mugisier Tilia Olimpia
Libea  de  inventatio | lnventaric comoe  proveso Tibro de inventasio come proceso comable y ¢ libro | Chapetdn Cardona.
cacolar, contable ¢  inventario de inventario escolur, Reing Esporanza Palux |
9:06 ~ 10:00 horss. escolar, Chochém (practicante),
1000 3 16:30 R E < E s 0 N
‘Descripeion de cucotns | dcntificer € mabiliario y |+ Se realive competencias de grupos por medio de | CTA. Magister Lilia Olimpia
comsbles  en  los | oquipo escolar. progunias do Jas cuentas quo se utilizan en los | Chapetén Cardona,
inventarios escolares. | inventarios, utilizando la dindmica mente sana. Reina Esperanza Patux
= Exposicion con el gpayo de dispositivas acerca de | Chochom (practicante).
. lescuentss bles de los i i ‘ |

104:30-12:00 hoses
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s T B Objetivo Dindmica 4‘ Responsables
Tnstraceiones sobre inventarios = Analizar s leyls,:o p jon del funciensmients de los | CTA. Magister Lilis Ofimpia |
de oficinas piblicas  Ciroular | rogh y circulsres de | i0s de Tos bienes del Estado. | Chapetén Cardona.
3.57 [los bienes muchles del|a Un represensnte de cada prupa sxpone | Reins  Esperanza  Palux
Reglomento de inventarios de | Estado. acerca de los linesmientos Jegales de los | Chochém (practicante).
fot bicnes muchles de inventarios de Jos bienes del Bstado.
administracion pisblica. E
Acurdo Gubernativo 217-94. |
$:00-9:00 horus ;
Procodimientos cn la bajo del | Analiesr ¢l compendio de s P ion  det weadic  de | CTA. Magister Lilin Ofimpia
mobiliario  escolwr  del | procedimientos procedintientos administrativos en la baja | Chapetén Cardons.
inventario, E administrativos et b baja del det smobiliario escelar del inventasio, | Reing  Esperanza  Palux
¢ Modelo de certficacidn de | mobiliario  escolar  del » Discusion aceron de los procedimientos | Chochom (peucticante).
acts de Jos biemes en desuso. | lnventariv dministratives  para el
¢ Modslo de cenificacion de | ewbiliario escolar en los inventurios. |
los hienes registeados en el | {
inventarie. |
¥ Formulario FIN -01- |
¢ Fommulario FIN -02-
9:00 — 10:00 hares. |
T - T - g — : Y
4 SR o . |
Pasticipacion colectiva de | Wentificar los probl deie B i de  un  vase CTA. Magister Lilin Olimpia

ks dictores,  para | lss cscuehs oficiales del nivel | problematizado de wna sscusts, o | Chapetdn Cardona.
problemarizar casos de s | primasio rurel y urbana, acerca de | donde los participantes expondrin cual [Reica  Esperanza  Palux
propios establecimientos y | mobiliariu y equipo en desuso. sovin el acoionar de los directares | Chochom {practicante).
propaner soluciones. i

1039 - 12.00 hotas.

Evaluscion de la actividad. ‘,-\plicar uwna  encuesta a los e En la oficina de la Coonlinacién Eimm Esperauza Palux
i acerca del desasrollo y | Técnico Adminiswativa, se revisard lu | Chochom (practicante)
12:00-12:30 producto de Ia actividad, informacidn, para las mejoras de fa |
actividad de capacitacién 8 dircetores.

& 5.
i
i
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Capftulo 4

Informe Del Proyecto Educativo

4.1. Descripcion del proyecto Educativo

El proyecto que se llevé a cabo es dar a conocer los pasos y gestiones a realizarse para depurar
del inventario los bienes ferrosos, destructibles e incinerables que se encuentra en los
establecimientos educativos.

La cual se realizo a través de capacitaciones a los directores del nivel primario del drea urbana
y rural de San Antonio, Suchitepéquez y dotacién de un compendio de documentos que

contiene dicha informacién.

o Titulo de la propuesta

Capacitacion a directores para darle de baja al mobiliario escolar en el inventario.

o Antecedentes del problema

Con base en el analisis administrativo de Ozlak y la informacion recabada, se detecté que los
directores de las escuelas oficiales del nivel primario urbano y rural que se encuentran bajo la
cobertura de la Supervision Técnica de Educacion —STE- No. 96-43, desconocen los
procedimientos administrativos en la baja del mobiliario y equipo de los inventarios, por lo
tanto esta investigacion y propuesta serd enfocada en el disefio de una capacitacion que oriente

a los directores en el manejo de inventarios en donde el mobiliario escolar ya no es funcional.

4.2. Justificacion

Los directores de las escuelas oficiales del nivel primario urbano y rural desconocen los
procedimientos administrativos para darle baja al mobiliario escolar de los inventarios, por lo
que es necesario implementar acciones que encaucen a los gestores a realizar esta tarea, y

obtener como resultado inventarios reales y actualizados.
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4.3. Objetivo General
¢ Orientar a las escuelas oficiales del nivel primario urbano y rural acerca de los

procedimientos administrativos en la baja del mobiliario escolar de los inventarios.

Objetivos Especificos
# Capacitar a directores de las escuelas oficiales del nivel primario urbano y rural del

municipio, referente a los procedimientos en la baja del mobiliario escolar.

# Disefiar un plan de accién para la baja del mobiliario escolar de los inventarios.

#  Proporcionar un compendio de los documentos administrativos que se utilizan en la baja

del mobiliario escolar.

4.4 Ejecucion del proyecto

o Investigacién de campo

Para identificar las fortalezas y debilidades de la Coordinacion Técnico Administrativa,
institucién objeto de estudio, se aplict la técnica del analisis administrativo Ozlak, en el cual
se diagnostica la funcionalidad administrativa de una empresa o institucion por medio de sus
tres variables fundamentales: Norma, Estructura y Comportamiento. La primera relacionada
con la filosofia de la institucién; la segunda relacionada con la organizacion y funcionamiento;
y la tercera con respecto a la relacién de comunicacién y liderazgo en los niveles jerarquicos.

Se entrevist6 a la CTA de la unidad de analisis Magister Lilia Olimpia Chapetén Cardona, con
un formulario de preguntas para conocer las necesidades y problemas de la unidad de analisis

y se obtuvo un diagnéstico apegado a la realidad de la dependencia.

Con base en la lista de problemas encontrados se priorizé un listado de posibles soluciones a
través de un proyecto que pueda apoyar la labor administrativa en las escuelas oficiales del
nivel primario urbano y rural para orientar a los directores sobre los procedimientos en la baja

de mobiliarios y equipos del inventario.
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Tipo de estudio

Descriptivo

Titulo descriptivo de la investigacion

Supervisién Técnica de Educacién No. 96-43, de San Antonio, Suchitepéquez.

Cronograma

Tabla No. 10 Cronograma de actividades

S Junio Julio
Del |Del |Del |Del |Del | Del
11 14 18 21 (2§ 01

al al al al |al al

13 15 20 22 |29 20

Actividades

1 | Elaboracion del perfil del proyecto.

5 | Elaboracioén de documentos de apoyo para la
capacitacion.

3 | Elaboracién de diapositivas para
presentaciones.

4 | Clasificacién de documentos

Gestion para obtener copias de documentos
5 | administrativos para dar baja a mobiliario
educativo del inventario.

6 | Capacitacién a directores.

7 | Entrega de compendios a los directores.

g | Entrega de diplomas por participacién a los
directores.

9 | Entrega del informe.

Referencias: Programacién Ejecucion
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4.5 Recursos

Humanos

o Coordinador Técnico Administrativo

o Secretaria

o Directores de los establecimientos educativos.
Materiales

o

o 0 o0 o

Hojas de papel bond
Computadora
Servicio de internet
Impresora
Retroproyector

Financieros

Todos los gastos para la ejecucién del proyecto fueron sufragados por la practicante.

4.6 Incorporacién de mejoras a las areas de gestion como resultado de la
implementacién o validacién

Se realizaron dos capacitaciones para aplicar la depuracion de mobiliario en desuso y obtener

benefi

cios para ampliar las dependencias de los establecimientos educativos, asimismo se

entreg6 un compendi6 de procedimientos para dar de baja a los bienes muebles de] estado.
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TablaNo. 11 Evaluacién

Actividades programadas Realizadas (%) No realizadas (%)
Aplicar diagnéstico
P _gn . 100% 00%

educativo institucional.
Priorizar el proyecto. 100% 00%
Elaborar el perfil del

100% 00%
proyecto.
Gestionar el proyecto. 100% 00%
Ejecutar el proyecto. 100% 00%
Elaborar informe final del

100% 00%
proyecto.
Evaluar el proyecto. 100% 00%
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Capitulo S

Sistematizacién del Proceso

Tabla No. 12 Sistematizacién

Etapas Logros Dificultades Lecciones aprendidas
Priorizar uno de los | Investigar y priorizar los
Se logré verificar las | problemas problemas
debilidades y fortalezas | encontrados. Ordenar y  archivar
que tiene la institucion documentos
Diagnéstico . ) . . .
R — educativa. v una lista de | No poder dar solucién | Revisar expedientes
problemas: a todas las necesidades | Redactar actas
de la institucion. Redactar oficios
Recepcion de documentos
El tiempo
Solucion a las
debilidades  de la | Que existen | Se debe dar seguimiento a
supervision demasiadas  escuelas | las disposiciones
Apoyo en | en el distrito 96-43 planteadas por el
Asistencia capacitaciones MINEDUC
técnica Control de participacién | Que algunos docentes

de directores a

capacitaciones.

no toman consciencia
de la responsabilidad

de educadores.

37




Proyecto

Educativo

Se

compendio

implement6  un
de
documentos para dar a
conocer los
procedimientos para
depurar el mobiliario en
mal estado o donar el
mobiliario que esté de

mas.

Falta de interés de los
directores.
Miedo a
actualizados.
de

ejecutar

cambios
Cambios fechas
para el
‘proyecto

Que

tienen

los directores
demasiadas
responsabilidades y no
le dan prioridad a este

tema.

Se debe concientizarﬂ
motivar a los directores
para que realicen |la
depuracién del mobiliario
para que las bodegas de
los establecimientos

tengan una mejor funcién.
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Conclusiones

El administrador Educativo debe realizar la actualizacién de sus inventarios,

cumpliendo con las disposiciones del Ministerio de Educacién.

Capacitar a los directores en relacion a los procedimientos legales para dar de baja el

mobiliario en desuso de los establecimientos educativos.

Utilizar el compendio de requerimientos y procedimientos administrativos para dar de

baja el mobiliario en mal estado o excedente.
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L]

Recomendaciones

Los directores de los establecimientos deben socializar esta informacién con los
docentes a efecto de compartir la responsabilidad en el cuidado del mobiliario

escolar.
Que la Coordinadora Técnico Administrativa, supervise y monitoree, la ejecucién
del plan proporcionado en la capacitacién a los directores de los establecimientos

educativos, para mejorar los procesos y procedimientos administrativos.

Que los administradores educativos, utilicen el compendio, como una guia para

realizar las acciones en los procedimientos para dar de baja del mobiliario escolar.
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Anexos

Anexo 1 Control de asistencia

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENICAS DE LA EDUCACION

NOMBRE DEL ESTUDIANTE:

UNIVERSIDAD
PANAMERICARA
“Sabicurai sote

fodo, adguiery sadidura”

CURSO:
DOCENTE:

Préctica Administrativa
Lic. Carios Rolando Ramos Ammas

CONTROL DE ASISTENCIA AL CENTRO DE PRACTICA

Reina Esperanza Palux Chochém  CARNE: 0659
EMPRESA O INSTITUCION. Coordinacion Técnico Administrativa
DIRECCION: 3%, Av. Y 6% Calle esquina, frente al Colegio San Antonio
TELEFONOQ: 4086-1528

NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA QUE SUPERVISARA AL ESTUDIANTE EN LA UNIDAD DE
ANALISIS: Magister Lilia Olimpia Chapeton Cardona Supervisora CTA.

42

Fecha de asistencia Horario de Cantidad de horas | Firma y sello de la
al Centro de asistencia al Centro | asistidas en la semana; Supervisora del
~__ Préctica de Prictica Centro de Practica
15-18/05/2012 12:30-16:30 16 M
21-25/05/2012 12:30-16:30 20 M
28-31/0512012 12:30-16:30 16 W
,‘.‘g&n‘
01/06/2012 12:30-15:30 3 W i ;
e £
Roaia




G f  UNIVERSIDAD
s ¥ PANAMERICANA
“Sebeiurmia zare acdpriere suiidnrie”

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA

FACULTAD DE CIENICAS DE LA EDUCACION

- NOMBRE DEL ESTUDIANTE: -
EMPRESA O INSTITUCION:

DIRECCION;:
TELEFONO:

NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA QUE SUPERVI
ANALIS!S: Magister Lilia Olimpia Chapetoén Card

CURSO:

Practica Administrativa

DOCENTE:  Lic. Carlos Rolando Ramos Armas

Reina Esperanza Palux Chochém

CONTROL DE ASISTENCIA AL CENTRO DE PRACTICA

CARNE: 0659

Coordinacién Técnico Administrativa

3% Av. Y 8% Calle esquina, frente al Colegio San Antanio

4096-1528

ISARA AL ESTUDIANTE EN LA UNIDAD DE
ona Supervisora CTA.

Fecha de asistencia Horario de Cantidad de horas | Firma y sello de ia
al Centro de asistencia al Centro| asistidas en la semana, Supervisora del
Practica de Practica Centro de Préctica
04-08/06/2012 12:30-16:30 20
11-15/06/2012 12:30-16:30 20
18-22/06/2012 12:30-16:30 20
25-28/06/2012 12:30-16:30 20
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UNIVERSIDAL
FANAMERICANA
“Rabidurals BT 000, SIQUNT

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA CURSO: Practica Administrativa
FACULTAD DE CIENICAS DE LA EDUCACION DOCENTE:  Lic. Carios Rolando Ramos Armas

CONTROL DE ASISTENCIA AL CENTRO DE PRACTICA

NOMBRE DEL ESTUDIANTE: Reina Esperanza Palux Chochom CARNE: 0659
EMPRESA O INSTITUCION: Coordinacién Técnico Administrativa

DIRECCION: 3% Av. Y 8. Calle esquina, frente al Colegio San Antonio
TELEFONO: 4096-1528

NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA QUE SUPERVISARA AL ESTUDIANTE EN LA UNIDAD DE
ANALISIS: Magister Lilia Olimpia Chapstén Cardona Supervisora CTA.

Fecha de asistencia Horario de Cantidad de horas | Fima y sellodela |
al Centro de asistencia al Centro |  asistidas en la semana | Supervisora del
Practica de Practica Centro de Practica
02-08/07/2012 12:30-16:30 20
09-13/07/2012 12:00-16:30 225
18-20/07/2012 12:00-16:30 225
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Anexo 2 Ficha del estudiante

UNIVERSIDAD PANAMERICANA

1. Datos personales del estudiante:
a. Nombre: Reina esp Palux Choché
b. Camé: 0600659
¢. Fecha de nacimiento: 25 de abril de 1975
d. Direccién: 3ra Av. Final 4-104 sector Claveles Santo Tomas la Unidn.
e. Nuomero de teléfono: 54678121 - 78728214
f. Direccién electronica: esy fux@gmail.com

2. Datos de la Institucién educativa donde realizé la prictica

a. Nombre: Supervisién Educativa No. 96-43 San Antonio Suchitepéquez

b. Nombre de la supervisora ed iva: Magister Lilia Olimpia Chapetén Cardona

¢. Direccion: 3% Av. 6" calle esquina fremte al colegio San Antonio, San Asntonio
Suchitepéquez.

d. Nifimero de¢ teléfono: 40961528

e. Direccién electroni hapcardonalili@hotmail.com

f. Jomada: Matutina
3. Datos de la prictica:
Periodo del 15 de mayo al 20 de julio de 2012
4, Nombre de los catedréticos y/o supervisores
a. Por la supervisién educativa

Magister Lilia Olimpia Chapetén Cagdona

b. Por el centro educativo: Universidad Panamericana
Nombre: Lic. Carfos Rolando Rsmos Armas

Ve

oy ﬂg}uds'g?mn“ﬁ?““

v oo
avescm Dy eMACTA

5. Lugar y fecha del informe: San Antonio Suchitepéquez 20 de julio de 2012
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EDUCA‘“V DISTRITO $5-43 SAN ANTORNIO SUCHITEPEQUEZ
DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ
. Avenida y 6o, Calle Bsquina freste 8 antiguo Colegic “San Amntonie

"SUPERVISIO

LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA SUPERVISION EDUCATIVA DISTRITO NUMERQ
KOVENTISEIS GUION CUARENTITRES DE LA CIUDAD DE SAN ANTONW SUCHITEPEQUEZ
DEPARTAMENTO DE SUCHITEPBOLUEZ, UERTIFT HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS NUMERO DIECISEIS, QUE EN FOLIOS NUMEROS TRESCHINTOS CINCUENTA Y OUHO ¥
TRESCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE, CE BEL ACTA NUMERQ TREINTA ¥ CINCO GUION
DOS ML DOCE, QUE TITERALMENTE DICE v sc e

Acta No. 35-2012
En In cindad de San Amonio Suchitepéquez, departamento de Suchitepdguez, a las ocho horas en punto del
dia maries quince de mayo del afic dos mil doce, reunidos en ls Sepervisién Educativa los suseritos:

Licenciada. Lilia Olimpia Chap Card Coordinads Técnica Adminisuativa, P.EM Gloria Inés
Vasquez Gutidrrez, PEM. Olga Alicla Esteban Reyes, PLEM. Reina Esperanza Palux Chochdm, PLEM.
Yobh Marisol Morales Castro, 4 de ta universidad Panamericana de la Facultad de Ciencias de la
Educacion, Li ra en Administracion Educativa, Sub-sede Sante Tomds La Unidn, Suchitepéquez y

Gladis Amarilis Vielman Ovalle de Guzmén Secrwtaria Oficinists 11 pars dejar vonstancia de lo siguiente.
PRIMERO: La Licenciada. Litia Olimpia Chapeton Cardona, da la cordial bienvenida a los estudiantes de Ia
universidad Panamericana, con sede en el municipio do Santo Tomis La unidn. quienes estaran realizando su
prictica administrativa, con upa duracion de 200 horas; por fo que s fes comunica gue cualquier duda que
fengan estamos para servirles. SEGUNDO: La P.EM. Gloria Inds Visquez Gutidrrez, empezd a realizar su
practica a partir del 15-05-2012 y finalizé el 20 de julio de 2012 en horario de 8.:00 2 12:00 TERCERO: La
PLE M. Olga Alicia Esteban Reyes empezt a realizar sus pricticas a partiv del 15-05-2012 v finalizd ol 20 de
fulio de 2012 en hovarios de 8:00 a 12:00. CUARTO: La P.EM, Reina Esperanza Palux Chochém empezd a
realizur sas pricticas a partiv def 15-05-2012 del 2012 v finalizd ¢f 20 de julio de 2012 en horario de 12:00 &
16:30. OUINTO: La PEM. Yohanma Marisol Morales Castro empezé a realizar sy préctica el 14-05-2012 ¥
finatizé ¢l 20 de julio de 2012 en horario de 12:00 & 16:30 sin no tener nada mas que hacer constar se finaliza
in presente en el mismo tugar v fecha o las wrece horas con treint minutos, firmando para constancia quicnes
en olia infervinieron. Damos e

¥ PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, EXTIENDO, SELLO ¥ FIRMO LA PRESENTE
CERTIFICACION, FIELMENTE COPIADA DE SU ORIGINAL EN UNA HOJA DE PAPEL BOND
MEMBRETADA, EN LA CIUDAD DE SAN ANTONIO SUCHITEPEQUEZ, A LOS VEINTISIETE DiAS
108 DE AGOSTO DEL ARG DOS MIL DOCE

. P
b B3 Ay i Vi Ovalie de Guzmén . bt ra,
“§ Secretayia OfCinista Kb e e
> )
{ s -
’* e *
—
voBa S
Magister. Lilis Olimpin € dn Cardons

Coerdinadorn Téonica Administrativa.
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Anexo 4 Acta de finalizacion de la practica

. SUPERW 1ON ED CA A DISTRITO 96-43 SAN ANTONIO SUCHITEPEQUEZ
DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ
3a Avenida y 8a Calle Esguing fenie a antiguo Colegio “Son Amoinn

LA INFRASCRITA @ CEARIA DE LA SUPERVISION EDLCATIVA DISTRITO WUMERG
Né}\’l?}\; l'!SL ‘i (3(5!('.?N CL ARIEN’HYR A 1};{3 !,A CEUE}AD DE:' SAN AMTONIG SUCHIY SQOUEY
2 é i3 3 Lf"; VISTA i, o L if}fi{‘é
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Actxz Mo, 192012

En o ciadad de Sanm Amonin Suchi de Sushitepéquer, & las wece huovas en punts det
din viernes veinte de julic del At dos it dege, reunidos on o Sugbewusén Fdmentiva lus susorBow
Licencisdu. a Climpia Chapetén Cordona, Coordinadora Téonicn Administrativa, PLEM Glona lods
Vasquezr Gutidrees, PEM, Olga Alicis Exweban Reyes, P.EM. Reing Esperanza Palux Chochdm. PE.M
Yohanna Marisol Morales Casta, sstudisnge de In universidad Pasanericana de la Facultad de Clencias de la
Educacion, L e Adming ian Pducative, Sub-sede Same Tomds Lo Unddn, %whsl&péquv ¥
Cimdis Aanaribis Vielman Crvalle de Guemvdn Secretardn, Offciniste I pary dejor comtuncie de fo siguionte.
PRIMERS: La FEM, Glork Ines Visguez Guitérruz, sanpserd o realizay su peactics 8 partiv del 18032012
finalizando 20 de julio en homrio de 8:00 a 1200, SEGUNDO: La §’ $ 28 “:hm Alivis Esteban Roves
e a restizar sus pricticas a partiv del 132032012 finalizo ¢f
12:00, TERCERQ: La P.EM. Reina Esperanza Palux Chochdm inicié zJ 15 05-201 ¢t 20 de julic
3012 en Boravio de 12:00 8 1630 CUARTO! La PE Yohans Marisol Morates S8 pfz‘m:m <t
03-2G12 v finaiizd of 20-0%.2012 on horarie de 1100 % 1638 sis no fener As gure hacer oo
finalizs Ia presente en ¢l mismo tuger ¥ ferha a los trece horas con treinta minutos. firmando para consumeia
prienes on eis intersinieron. Bamos fo.

¥ PARA REMITIR A DOMDE OORRBESPONDE, BEXTHINDO. ‘&'ii}} Y HRM:’} LA PRE
CERTIFHACHON, FIELMENTE 008 D!& DF ‘wU 02{!(;1\31\1
LA CIIDALD D

man Ovalle de Guelagn

Secrbparia

Ve B,

Maugister. Lilim Olopls Chapetdn Cardons
Covrdinadoras Téoniva Adminbtrativa.
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Anexo 5 Constancia de las 200 horas

SUPERVISION EDUCATIVA DISTRITO 96-43 SAN ANTONIO SUCHITEPEQUEZ
DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ
3a. Avenida y 6a. Calle Esquina frente a antiguo Colegio “San Antonio”

GFICIO No. 140-2012 LOCHC/gave

San Antonio Suchitepéquez, 16 de octubre de 2012,

Licenciado

Carlos Ramos

Supervisor de Practica
Universidad Panamericana
Santo Tomds La Unién Such,

Respetable Licenciado:

Reciba un cordial saludo de la  Supervision Educativa del Distrito Escolar 96-43 de  esta
ciudad, asimismo desedndole éxitos en sus actividades administrativas.

El propésito fundamental del presente es informarle que la Estudiante Reina Esperanza
Palux Chochém, realizd su Practica de la Carrera Licenciatura en Administracién Educativa en
esta Supervision Educativa Distrito 96-43 en el Periodo del 15 de mayo al 20 de julio de 2012,
registrando asistencia en cuadros de control sumando un total de 200 horas, dicha practica se
ejecutd con muchos valores y principios de parte de la estudiante.

Agradeciendo a la Universidad Panamericana el apoyo recibido deseando que ¢l aprendizaje
significativo sea ditil 4 la estudiante para su ejecucion profesional.

. o
Atentamente, ‘,\‘\m &
;{

M

"

L

N, Ay *‘pﬁh_‘

fagn b

4913V

Licenciada. Lilia Olimpy Chapetén Cardona
Coordinadora Técnica Administrativa,
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Anexo 6 Carta de solicitud de practica

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Sabiduria, ante todo adguiere sabiduria
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
SUBSEDE: SANTO TOMAS LA UNION

A

ticda. Lilian Olimpia Chapeton
Coordinador Técnico Administrativo
San Antonic Suchitepéquez.

Respetable Licenciada:

A través de la presente, le estamos manifestando un
respetucso saludo, a nombre del docente del curso de Practica Administrativa y la
Coordinacion Administrativa de la Universidad Panamericana, subsede en Santo
Tomas La Unién, Suchitepéquez.

Conocedores de su experiencia administrativa, en la institucion que usted dirige,
eslamos solicitando su valiosa colaboracion, aceptando que, la estudiante: Reina
Esperanza Palux Chochém, pueda realizar su Practica Administrativa, con una
duracién de doscientas horas (200), comprendidas entre mayo y agosto de 2012,
Las fases a realizarse en dicha practica, inician con la ebservacion, el diagndstico,
plan o proyecto con su respectiva efecucion.

Agradeciéndoie de antemano su colaboracion y apoyo, de usted, atentamente,

e /

Lic. Cartos Ré§m® RQm@ﬂrmas
ASESOR DE PRACTICA -
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Anexo 7 Acta entrega de proyecto

mala

DEPARTAMENTO DE SUCHITEPEQUEZ

3a. Avenida y 6a. Calle Esquina frente a antiguo Colegio “San Antonio®

La Coordinadora Técnica Administrativa del distrito escolar 96-43, hace constar que la
estudiante de la carrera de la Licenciatura en Administracion Educativa, de la Universidad
Panamericana de Guatemala, Reina Esperanza Palux Chochom, realizd el Ejercicio
Profesional Supervisado cn esta dependencia educativa durante un tiempo de 200 horas
efectivas. realizdndose las diferentes etapas que comprende dicha practica. Y como
resultado de la misma en esta fecha 12 de julio del afio dos mil doce, hace entrega formal
de un ejemplar del informe de la practica realizada que comprende la sistematizacion de las
diferentes etapas realizadas. Asi mismo la entrega de un compendio de documentos para
proceder a dar de baja el mobiliario de los establecimientos educativos del nivel primario,
compendio que consistié el proyecto realizado para contribuir con ia administracion que
comprende el distrito escolar.

Para los usos legales que al interesado le convenga, extiendo esta constancia en una hoja de
papel bond, con ¢! membrete de la instituci6n a los 20 dias del mes de julio de dos mil
doce.

Magister Lilia Olimpia Chapetén Cardona
Coordinadora Técnica Administrativo
Distrito No. 96-43
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Anexo 8 Manual como dar de baja a inventarios

Disminuciones o bajas de inventarios
Segin Acuerdo Gubernativo 3-57.
Las bajas de inventarios pueden ocurrir por cualquiera de los siguientes conceptos:
1. Por destruccion o incineracion de los objetos;
2. Por pérdida o robo;
3. Por traslado a otra dependencia; y
4

Por desuso, venta o permuta.

Reglamento De Inventarios de los Bienes Muebles de la
Administraciéon Pablica
Segun Acuerdo Gubernativo No. 217-94
Articulo 1° Las dependencias que tengan bienes muebles no utilizables o en desuso, por
encontrarse en mal estado, lo haran del conocimiento de la Autoridad Superior de que
dependan, para que ésta por el conducto correspondiente, solicite a la direccién de Bienes del
Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Piblicas, proceda al traslado, destruccién

o tramite de baja correspondiente.

Bajas de inventarios

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

Piblicas, emita la resolucion respectiva.
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Articulo 3°. Las dependencias que tengan bienes en buen estado o deteriorados, pero que no
los utilicen, deben solicitar su traslado a la Direccién de Bienes del Estado y Licitaciones, del
Ministerio de Finanzas Publicas, para que los ingresos como bienes en transito y

posteriormente los asigne a otra dependencia estatal que los necesite.

Lugares a donde se deben de trasladar los bienes que contengan partes metélicas

de desuso y aquellos que se encuentren en buen o regular estado

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

los necesite.

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

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

Por pérdida o robo

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

caracteristicas y calidad del original.

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

tramite de baja.

Bienes adquiridos por embajadas o consulados
Articulo 15°. Los bienes que se adquieran por las Embajadas o consulados. deberan ser
ingresados en el inventario correspondiente, en quetzales, consignandose su valor también en

délares de los Estados Unidos de América, al cambio del dia en que se efectlic la compra, con

base para ¢l efecto, en la informacion que proporcione el Banco de Guatemala
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Sanciones por el incumplimiento de este reglamento

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

administrativas, pecuniarias, civiles o penales.

Procedimientos para depurar inventarios
Bajas de bienes por mal estado

Bienes destructibles e incinerables

REQUISITOS:

1. Certificacion de acta donde se haga constar el mal estado de los bienes muebles, detallando

sus caracteristicas.

2. Certificacion de registro de inventarios que contenga detalle de caracteristicas y valores de

los bienes objeto de  baja.

3. Anuencia de la maxima autoridad de la Institucién, para continuar con el trémite de baja

respectivo (Director Departamental de Educacién).

4. Oficio dirigido al Director de Bienes del Estado, 160. nivel Ministerio de Finanzas
Publicas solicitando se emita “resolucién de baja de bienes por mal estado de consistencia

destructible”.
Base Legal: Articulos 4 y 5 del Acuerdo Gubernativo No. 217-94
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Procedimientos para depurar inventarios
Bajas de bienes ferrosos, por mal estado

Bienes ferrosos
REQUISITOS:

1. Certificacién de acta donde se haga constar el mal estado de los bienes muebles,

detallando sus caracteristicas.

2. Certificacién de registro de inventarios que contenga detalle de caracteristicas y valores

de los bienes objeto de baja.

3. Anuencia de la maxima autoridad de la Institucion, para continuar con el tramite de

baja respectivo (Director Departamental de Educacion).

4. Oficio dirigido al Contralor General de Cuentas, debe ser entregado en la Delegacion
Especial de la Contraloria ubicada en el 160. nivel Ministerio de Finanzas Publicas de
la ciudad capital, solicitando se analice y si procede se coordine traslado y recepcion
de chatarra al predio ubicado en la 15 avenida 22-30 de la zona 6.

Base Legal: Decreto No. 103-97 del Congreso de la Reptblica

Traslados de bienes muebles que se dan entre instituciones del sector piblico

Requisitos:

1. Certificar el acta administrativa donde conste la entrega-recepcion de los bienes muebles.

2. Certificacién de registro de inventarios que contenga las caracteristicas y valores de los

bienes objeto de traslado.
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3. Oficio dirigido al Lic., Director de Contabilidad y Bienes del Estado en el Ministerio de
Finanzas Piblicas, solicitando se emita la resolucién que legalice la transferencia de

dichos bienes.

Base Legal: Articulo 2 del Acuerdo Gubernativo No. 217-94
Base Legal: Articulo 1, literal a) del Acuerdo Gubernativo No. 1056-92 “Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado™.

Certificacién/ inventario no. 08-2011

El infrascrito Director de la Escuela Oficial Rural Mixta de Aldea La Bendicién del municipio
de San Antonio Suchitepéquez CERTIFICA: que para ¢l efecto tuvo a la vista el libro de
Inventario autorizado por la Coordinacién Técnica-Administrativa No. 93-46 del municipio de

San Antonio Suchitepéquez del departamento de Suchitepéquez, que a folios No. 10 y 11, se

encuentra transcrito el Registro del Bien que literalmente se lee:

1232.03 DE OFICINA Y MUEBLES

01 Monitor PANTALLA PLANA, tecnolégica LCD, 177, color negro con plateado, modelo
E178FPc, serie CNOR229K7426192H17AL, Bien No. 001540C1 con un precio unitario de
Q.1,482.00

01 Monitor PANTALLA PLANA, tecnolégica LCD, 177, color negro con plateado, modelo
E178FPc, serie CNOR229K7426192D1YA4L, Bien No. 00154073 con un precio unitario de
Q.1,482.00

01 Monitor PANTALLA PLANA, tecnolégica LCD, 177, color negro con plateado, modelo
E178FPc, serie CNOR229K 7426192H216L, Bien No. 00154020 con un precio unitario de
Q.1,482.00

Y para los usos legales a donde corresponda se extiende la presente Certificacién en una hoja

de papel bond tamario carta a los quince dias del mes de febrero del afio dos mil doce.
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Prof. Hebert Adolfo Fuines Pérez
Director
CERTIFICACION / ACTA No. 15-2011
El infrascrito Director de la Escuela Oficial Rural Mixta de Aldea La Bendicion del municipio
de San Antonio Suchitepéquez CERTIFICA: que para ¢l efecto tuvo a la vista el libro de
Actas No. 3 autorizado por la Coordinacién Técnica-Administrativa No. 93-46 det municipio
de San Antonio Suchitepéquez del departamento de Suchitepéquez, que a folios No. 25 y 26,
copiada literalmente dice: ------------=-------
Acta No. 15-2011. Reunidos en el local que ocupa las instalaciones del INEB de
Telesecundaria de Aldea La Bendicién del municipio de San Antonio Suchitepéquez de
Suchitepéquez, el profesor Hebert Adolfo Fines Pérez (Director) y el personal docente de

dicho establecimiento, el dia jueves dos de febrero del afio dos mil once, siendo las catorce

horas en punto para dejar constancia de lo siguiente:
Primero; _ El profesor Funes Pérez manifesté ha sus compaiieros la necesidad de realizar los
tramites de baja de dos televisores que se encuentran en las aulas de primero y segundo
primaria, los cuales se encuentran en desuso, en vista que ya fueron chequeados por
especialista, quién en su oportunidad aseveré que dichos equipos ya no tenian reparacién por
ser modelos muy antiguos.--==-=====s======-=oec-mn
Segundo: Los equipos son: un televisor marca Samsung, modelo E178FP, serie CNOR229K7
y un televisor marca Toshiva modelo A9897K, serie CL76554J8, los cuales se encuentran
inventariados en el respectivo libro de este establecimiento. No habiendo nada mas que hacer
constar se da por finalizada esta acta en el mismo lugar y fecha quince minutos despucs de
iniciada, Damos fe.
Y para los usos legales a donde corresponda se extiende la presente Certificacién en una hoja
de papel bond tamafio carta a los quince dias del mes de febrero del afio dos mil doce.

Prof. Hebert Adolfo Finez Pérez

Director
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Inventario No. 1 del depédsito Los Nietos, propiedad de Lorenzo Lorenzana Renzo,

practicado el 2 de enere 20 ... {En Quetzales)
ACTIVO
Corriente
Caja )
Billetes 8,500.00
Monedas ’ 2,500.00
Cheques a favor 7,900.00 18,900.00
Banco Industrial, S. A.
Cuenta 424365-7 18,000.00
Clientes
Antonio Morales 3,000.00
Luis Blanco 5,000.00
Marco Rojas 2,500.00 10,500.00
IVA
12 %| de mercaderias, mobiliario y equipo,ma-
terial de empaque, seguro e inmuebles 57,024.00
Seguro pagado anticipado
1 afio de seguro 3,600.00
Mercaderias
1000 |qq de maiz blanco c/u 100.00 | 100,000.00
900 |qq de maiz amarillo c/u 125.00 | 112,500.00
500 |qq dearrozc/qq 150.00 | 75,000.00
600 |qq de frijol Negroc/u 150.00 | 90,000.00 || 377,500.00
Material de empaque
2000 | Costales c/u 1.00 | 2,000.00
100 | Mazos depitaciu 3.00 300.00
5000 | Bolsas 150.00 2,450.00
No corriente
Mobiliario y equipo
4 Cajones de madera chr 400,00 | 1,600.00
8 Tarimas de madera c/u 900.00 | 7,200.00
3 Romanas Toledo c/u 550.00 1,650.00
2 Sumadoras c/u 600.00 | 1,200.00 11,650.00
Inmuebles
Casay temmeno §0,000.00
SUMA DELACTIVO 579.624.00
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PASIVO

Corriente
Proveedores
Finca El Encuentro 3,000.00
Comisiones cobradas anticipadas 3,000.00
Por futuras ventas ’
Ne corriente
Documentos por pagar large plazo
Letra de cambio a Margarita Rojas,
vence dentro de 2 afios. 6,000.00
SUMA PASIVO 12,000.00
Patrimonio Neto
Capital liguide 567,624,00
Suma igual active 579,624.00
RESUMEN
Caja 18,900.00
Banco Industrial, S. A, 18,000.00
Clientes 10,500.00
VA 57,024.00
Seguros Pagados Anticipados 3,600.00
Mercaderias 377,500.00
Material de empaque 2,450.00
Mobiliario y equipo 11,650.00
Inmuebles 80,000.00
Proveedores 3,000.00
Comisiones Cobradas Anticipadas 3,000.00
Decumentos por Pagar 6,000.00
Capital liquido 567,624.00
SUMAS IGUALES " 79.624
E] capital liquido asciende a [a cantidad de Quinientos sesenta y sigte mil
seiscientos veinticuatro quetzales (Q 567,624/00)
Jorge Roberto Pineda Samayoa Vo.Bo. Lorenzp Lorenzana Renzo
PERITO CONTADOR PROPIETARIO
SELLO SELLO

in

NOTA: Las cuentas que aparecen resaltadas (negritas) deben subrayarse al hacer el

ventario a mano, para poder identificar répidamente las cuentas, a! realizar el resumen.
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3 (323 MINISTERIC DE FINANZAS PUBLICAS
N

DIRECCION DE CONTABILIDAD DRL ESTADO PAGIA §_DEL.,
S Fix-62 - FORMULARIC DETALLE DE INVENTARIQ POR CUENTA >
{ MINISTERIO:  ___EDUCACION
DEPARTAMENTO: Suchitopd MUNICIPIO: __mmmmgg___,m_l
DEPENDENCIA._E.O.UM, Rubén Villagrin Paul
IRECCION Colopia la Independencia = TELEFONO: 5350-6913 )!
Factin o Yvertaric.
CUENTA CONTABLE (w1 e
{_comme | DEBCAPCION (n] =
208 | i ORCNA ¥ MUERES ]
ITEM DESCRIPCION CANTOAD. | WNORONTAGE | YALOR TOTAL
1iCstedeas con aus respectiva siles. 4 @ fosoja 4280
2| Arsgueles de raders y iblex y tube ag Riery 4 <] 1750 | & 7000
3 Miging do escrbic mecanica 1 Q mew|Q 380,00
AiMagiing de escribir mecanica : } Q ¥R |Q 260.00
Bikngrapadora 2 o 650 | 17.80
Gigngrapadons ] Q £45|Q 445
7 {Amnivos 2 Q@ 1| 299,50
B{Archivos T Q 11500{Q 1150
GlLRamts de Madera 1 Q nYia R0
10 S#%a da cajern 1 0WN| 0 32500
11/5wa ve cajore t & o Q 77.04
12{veritadores 2 & \s2jq 7704
13{Venitadores H 4 10000 10000
14 |Esatitoro 2 G 7sM|C 150.00
15458 ' & 1200(Q 12.00
16 Caredras do matai 8 G 6005G | Q  BERO00
17 | Anagusies de metat 8 G 50880 [Q  B,000.00
18| Miguing de oscrvi Mecenics 1 o 2%wio 23.00
19| Monuna de escribly mecanisa 1 Q 155106| 0 189100
20| Magquing Se escribi macaniox L o 13800 13500
21 |Cakuindom L Q W |a 305,00
22 {Calouiedarm 4 QG 3500 | Q 395.00
23| Catadora 1 a 900 |a 395,00
TOTAL Q 1486263
ELABORO:
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fi2)) MiIMSTERIO BE Finanzas POBLICAS
Yeg’ DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL ESTADO

m:‘u » FORMULARIO DETALLE DE INVENTARIO POR CUENTA
(MNSTERIO __enucacion -
DEPARTAMENTO. Suchitapé MUNICIFIO:  _Mazatenanga
DIRECCION: __Colonia la independencia ’ TELEFONG 63604813 y

CUENTA CONTABLE =] e
(] = ‘; S Te
! 125105 ! EDUCACKINAL, CUCTURAL ¥ RECREATIVO

i
|

ITEM EANYHAR | VALOR LTARIG VA T
|Punires uniparsonsins Tipo A 80 {0 asxolo 359.00
2|Juegos de Mudera y Hierrg 40 Q 8300 37200
3Pupitres bipersonaiss 25 la el soneo
ﬂﬁmﬁmwimmrmmmmww 100 Q 53856[0 335000
5 Esritonio Unipersonal ge madere ¥ plywoos! s j0 ewia 517828
5| Esertona para pacedos 36 maders 4 [0 sra1|Q 323568
7 [Pupitres para parvuios de madet 25 Q merei@  2msa7s
8]Escrilodo con sus sillas de maders k] Q 15220]@ 121840
BiEscritorio " 4 Q@ 7ss0la 30000

10|Mesas tnanguiares de hedent y hisrro 70 G 0000{ Q@ 21,00000
1 {Masus trianguiares se maders ¥ higtio 130 QG 40000|0 5200000
12 | Przarmnes de maderz & Q 50000fQ 400000
TOTAL a  B7.585.08
-
ELABORO: =i

ETEAD SCRMI 3 1. 308
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MINISTERIC DE FINANZAS PUBLICAS CO e
BIRECCION BE CONTABILIDAD DEL ESTADO
£ A
& FIN-01 - FORMULARIO RESUMEN DE INVENTARIO Gl
MINISTERIO: EDUCACION
DEPARTAMENTO: Suchitepouez ... MUNICIPICO:  Mazatenango
DEPENDENCIA.  _EQLLM. Rubdn Villagrén Paul
DIRECCION:  _Colonia La Independencia BT TELEFONQ: 5;595913
Fi que puscrbe CERTIFICA. gue of siguisnie Rsumac i ] e 3 EQUM Bubdn Villagesn
ypandencis, Ma Sughitenéay o0 fecha; _18 e Enero de 2010
CUENTA CONTABLE
PROPIEDAD, ¥ PLANTA EN OPERACION PARCIAL TOTAL
123101 EEIFICIOS B INSTALAGIONES Q. Q
MAQUINARIA ¥ BQUISC
123231 B PRODUGCION =3
23252 DE CONSTRUDCION Q.
12320% DR QFIOINA Y MUEBLES Q  18B862.13
1232 04 MEDICO - SANITARKS ¥ DE LABORATORKY Q
(232 55 EDUCACIONAL, CULTURAL ¥ RECREATIVD G 0758508
1232 06 O TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION Q
1232.07 DE COMUNICATIONES Q
1230.08 HERRAMENTAS Q Q 115,447 21
TERRAS ¥ TERRENOS
12%3 TIERRAS ¥ TERRENGS [s] Q
g
CONSTRUCCIONES EN PROCESD
1234 41 DE BIENES GF US0 COMUN Q
1254.0% OF BIENES DE SO NG COMUN aQ.
1234 03 CONSTRUDTIONES MILITARES [*} Q
EQUIPO MILITAR Y DE SEGURIDAD
1235 EQUIPO MILITAR ¥ DE SEGURIDAD Q Q.
ANIMALES
1436 ANIMALES Q Q
OTROS ACTIVOS
1237 OTROS ACTIVOS Q. . L
TOTAL Q 11644721 Q 116,447 21
[Recende & prasente RESUMEN DE INVENTARIO 1 “Ciento dieciseis mil cuatrocientos cuarenta y
: slote Quetzales con veintiun Centavos (Q. 116,447.21)
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