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LA DECANATURA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS.
GUATEMALA, 22 DE OCTUBRE DEL 2010

De acuerdo al dictamen rendido por el Licenciado Luis Tepé, tutor y licenciado
Héctor Cerén, revisor de la Prictica Empresarial Dirigida, proyecto —PED-
titulada “AMPLIACION DE LA OFERTA DE SERVICIOS DEL CENTRO
EDUCATIVO INTEGRAL “CASA DEL ALFARERO” CEICA™. Presentada por
el estudiante Jendrick Franio Jezualdo Lobos Martinez, y la aprobacion del
Examen Técnico Profesional, segiin consta en el Acta No. 00191, de fecha 29 de
agosto del 2010; AUTORIZA LA IMPRESION, previo a su graduacién profesional

como Administrador de Empresas, en el grado académico de Licenciado.

Ficultad de Ciencias Economicas

»  (Carretera a San Isidro, Aldea Acatan Zona 16 - PBX: 2390 1200
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Guatemala 20 de julio de 2010

Sefiores

Facultad de Ciencias Econdmicas

Carrera Lic. En Administracion de Empresas
Universidad Panamericana

Guatemala, Guaternala.

Estimados Sefiores:

En relacion a la tutoria de la Prictica Empresarial Dirigida —PED- del tema,
AMPLIACION DE LA OFERTA DE SERVICIOS DEL CENTRO EDUCATIVO
INTEGRAL “CASA DEL ALFARERO” CEICA. Realizada por: Lobos Martinez,
Jendrick Franio Jezualdo , estudiante de la carrera de Licenciatura en administracion de
Empresas del programa (ACA), he procedido a la tutoria de la misma, observando que
cumple con los requerimientos establecidos en la reglamentacion de Universidad
Panamericana.

De acuerdo con lo anterior, considero que el informe cumple con los requisitos para ser
sometido al Examen Técnico Profesional Privado (ETPP), por lo tanto doy el dictamen de
aprobado al tema desarrollado en la Prictica Empresarial Dirigida, con una nota de ochenta
y cinco puntos (85) de 100 puntos.

Al ofrecerme para cualquier aclaracion adicional, me suscribo de ustedes.

— >
I p. sl
Lic. Luj ;}émanda Tepé Nimatuj
3 s Tutor



Guatemala. 17 de agosto de 2010

Scriores

FFacultad de Ciencias Feonomicas

Carrera de Lic. En Administracion de Empresas (ACA)
Universidad Panamericana

Guatemala, Guatemala,

Lstimados Seriores:

n relacion a la revision de la Practica Empresarial Dirigida -PED- del  tema
AMPLIACION DE 1LA OFERTA DE SERVICIOS DEL CENTRO EDUCATIVO
INTEGRAL “CASA DEL ALFARERO™ CEICA. Realizada por: Loebos NMartinez,
Jendrick Franio Jezualdo . cstudiante de la carrera de Licenciatura en Administracion de
Empresas del Programa (ACA). he procedido a la revision de la misma, observando que
cumple con los requerimientos  establecidos  en la reglamentacion  de  Universidad
Panamericana.

De acuerdo con lo anterior, considero que el informe cumple con los requisitos para ser
somnetido al Examen Técnico Profesional Privado (ETPP), por fo tanto doy el dictamen e

aprobado al tema desarrollado en la Practica Empresarial Dirigida.

Al ofrecerme para cualquier aclaracion adicional, me suscribo de ustedes.

LicAHector Alidio Cert
Revisor
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REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

REF.: UPANA: RYCA: 7812010

[a infrascrita Dircctora del Registro y Control Académico de la Universidad Panamericana,
hace constar que la estudiante Lobos Martinez, Jéndrick Franio Jezualdo con carné 0915884
aprobo con setenta y ocho (78 pts.), el examen Técnico Profesional, del Programa de
Actualizacion y Cicrre Académico -ACA- de la Licencialura en Administracion de
Finpresas de la Facultad de Ciencias Economicas, el dia veintinueve de agosto de 2010.

Para los usos que al interesado cstime conveniente, se cxtiende la presente en hoja

membretada a los veinticineo dias del mes de octubre de dos mil diez.

Alenlamente,

Vicky'!
Directora
Registro y Control Académico

9
Vo. Bo. Licda. Alba de Goyili
Secrctaria General

" Boulevard San Tsidro, Aeatin zona 16, Guatemala, C.A. PIX: (G02) 21001200
wwvpatitedu.g
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Resumen

El Centro Educativo Integral Casa del Alfarero conocido por sus siglas CEICA fue fundado en
Chiquimula a finales del afio 2007. Desde su inicio ha sido una institucion que ha crecido en

combinacion con el proyecto de Iglesia Casa del Alfarero de donde tomé el nombre.

CEICA es un concepto integral de educacion, un centro de liderazgo a través del cual se
desarrolla al individuo en su 4rea cientifico, social, espiritual y artistico. La ensefianza del idioma

Inglés es de vital importancia y el mayor valor agregado que ha ofrecido a sus clientes.

En el sentido de ser un generador de empleos CEICA Chiquimula que es la unidad administrativa
ya existente se ha convertido en un empleador de mujeres solas: madres solteras y viudas que

generan el sustento de su familia a través su empleo.

Desde su inicio CEICA Chiquimula fue especial al romper la estadistica en el medio educativo de
Chiquimula de tener en el primer afio mds de ciento veinticinco estudiantes en los niveles
preprimaria, primaria y basico. Este fendmeno provocé la idea de ampliar la oferta de servicios

en los departamentos de Chiquimula y Zacapa.

Impulsados por el ejemplo de CEICA Chiquimula y confirmado el proyecto a través de este
estudio se garantiza su viabilidad concediendo a plazo de seis afios para recuperar la inversion la

Tasa Interna de Retorno de 13.95%.

A continuacién el informe de estudio contiene los aspectos administrativos, comerciales y
financieros necesarios para ampliar la oferta de servicios del Centro Educativo Integral “Casa del
Alfarero” —CEICA-



Introduccion

A lo largo de este informe de investigacion se encuentra informacion sobre la ampliacion de la
oferta de servicios del Centro Educativo Integral Casa del Alfarero -CEICA- a desarrollar en

cinco municipios entre los departamentos de Chiquimula y Zacapa en el oriente de Guatemala.

El objetivo es comprobar la viabilidad de la ampliacion de servicios del Centro Educativo

Integral “Casa del Alfarero” —CEICA-.

El aporte de este informe de investigacion:
e Para Guatemala: apoyar el proceso de formacién y educacion del pais creando

instituciones con valores.

¢ Para la Universidad Panamericana: Proveer a sus estudiantes informacién util para la

creacion de instituciones educativas.

e Para el Centro Educativo Integral “Casa del Alfarero” ~CEICA-: Conocer la informacion

real sobre la viabilidad de la ampliacion de la oferta de servicios.

Este informe contiene en los diferentes capitulos tres 4reas principales de trabajo: érea
administrativa, area de mercadeo y area financiera los cuales en su conjunto lo llevan a conocer el

proyecto como tal y evaluar su viabilidad.

En el Capitulo 1 el tema principal es “Seleccion y presentacién de la idea” Aqui se encuentra la
iniciativa institucional que surge en tomo a la idea inicial de ampliar la oferta de servicios que
resulten en éxito comercial y que satisfagan la necesidad educativa del mercado chiquimulteco y

zZacapaneco.

En el Capitulo 2, “Desarrollo de la estrategia competitiva” encuentra el conjunto de fortalezas y
oportunidades que permitiran mantener la posicion competitiva de CEICA en el sector educativo,

buscando una nueva posicion para obtener un mejor rendimiento del capital invertido.



El Capitulo 3 presenta la “Eleccion del nombre” factor muy importante para el éxito del centro.
Doénde naci6 la integracion del nombre Centro Educativo Integral Casa de! Alfarero, conocido

por sus siglas CEICA.

“Definiciéon del logotipo” es el contenido del Capitulo 4. El logotipo simboliza lo mds
acertadamente la esencia e identidad propia de la institucion. CEICA presenta en este espacio su

logotipo funcional y efectivo.

El Capitulo 5: “Presentacion y viabilidad del proyecto” Este quinto capitulo muy corto dice
porque el proyecto es factible, es decir puede ejecutarse.

En el Capitulo 6 “Analisis del entorno” a través de un FODA se presenta informacion que
muestra el estado real de la institucién y del mercado y es que para que una organizacién
educativa obtenga una ventaja competitiva, debe permanecer vigilante, y estar permanentemente
rastreando los cambios que se producen en su entomo.

Capitulo 7 “Legalizacion” Aqui se presentan los pasos legales a seguir para ampliar la oferta de
CEICA en los departamentos de Chiquimula y Zacapa.

El Capitulo 8 “Localizacién” muestra especificamente los municipios donde funcionaran cada
uno de los centros educativos.

El Capitulo 9 “Organizacion y Recursos Humanos” contiene los titulos, descripciones de puestos,
organigramas y mas de los lugares de trabajo a ofertar en el mercado laboral para ejecutar el
proyecto CEICA.

Capitulo 10: Definicién del drea de comercializacion, aqui el Plan de Marketing juega el papel
esencial para dar a conocer y vender los diferentes servicios de CEICA.

En el Capitulo 11 donde se define el aprovisionamiento y la produccion, se determina ;Qué
comprar, dénde comprarlo? son las preguntas a resolver en esta etapa del informe.

Capitulo 12: Estudio econémico financiero muestra los estados financieros esenciales e
informacién detallada de costos, ingresos, utilidades; que en orden hacen una fotografia completa
de la institucion provocando el desarrollo integral de sus individuos.

Capitulo 13: Viabilidad del Proyecto.- Aqui es donde se determina que el proyecto es factible. Se
hace a través de analisis financieros: indices financieros, VAN y TIR.



En la parte final se adjunté la seccién de “Anexos” que presenta diversos cuadros que hacen
referencia a lo descrito.



Marco Teorico

Un marco tedrico (o conceptual) es el grupo central de conceptos y teorias que se utiliza para
formular y desarrollar un argumento (o tesis). Esto se refiere a las ideas bésicas que forman la base
para los argumentos, mientras que la revision de literatura se refiere a los articulos, estudios y
libros especificos que uno usa dentro de la estructura predefinida. Tanto el argumento global (el
marco tedrico) como la literatura que lo apoya (la revision de literatura) son necesarios para

desarrollar una tesis cohesiva y convincente.'
El Plan de Institucion y el Tipo de Organizacién:

La eleccién del tipo de institucion a poner en marcha es el punto de partida de todo proyecto. Son
muchos los factores que pueden llevar a una persona a inclinarse por un negocio en concreto. Con

cardcter general, puede venir determinada por alguno de los siguientes factores:

e Oportunidades de negocio en mercados poco abastecidos, de nueva creacién o con un alto
potencial de crecimiento.
e Conocimientos técnicos sobre mercados, sectores o0 negocios concretos.

¢ Simplicidad del negocio.

Pero existen otros factores determinantes como el nivel técnico o el nivel econémico exigido por

algunos negocios, que actian como factor disuasorio en muchos casos.

Una vez definida la idea y antes de entrar en el analisis del Plan Institucional, conviene que el

promotor se plantee algunas preguntas:

e ;Se trata de una idea realista?

o ,Es viable técnicamente?

e ,Es viable desde el punto de vista econémico?
e ;Se esta en condiciones de poder acometerla?

e ;Su rentabilidad justifica los esfuerzos necesarios para ponerla en marcha?

! http://www.unm.edu/~devalenz/handoutsyMARCO.htm]



Pero sin duda el factor méas importante es la ilusion o confianza que los promotores tienen en la

idea. Por ello todo promotor deberia reunir alguna de estas cualidades:

e Confianza en si mismo e ilusién en el proyecto

e Saber elegir a sus colaboradores

e Capacidad para organizar y coordinar medios econdmicos, humanos y materiales
e Capacidad para dirigir y motivar al personal

e Capacidad para tomar decisiones y asumir riesgos

e Iniciativa y espiritu innovador

El Plan de Institucién

Puede definirse como el documento en el que se va a reflejar el contenido del proyecto que se
pretende poner en marcha, y que abarcara desde la definicién de la idea a desarrollar hasta la forma
concreta de llevarla a la practica. Se trata por ello de una herramienta basica para poder hacer un
seguimiento del desarrollo de la actividad empresarial, analizando y comparando previsiones y
resultados. Por otra parte, a la hora de solicitar cualquier tipo de colaboracién, ayuda o apoyo
financiero, al Plan de Institucion servird como tarjeta de presentacion del proyecto ante entidades
financieras, instituciones o posibles socios, poniendo ademis de manifiesto el rigor y la

profesionalidad de los promotores.?
La Estrategia Competitiva

La estrategia competitiva tiene como propdsito definir qué acciones se deben emprender para

obtener mejores resultados en cada uno de los negocios en los que interviene la empresa.

Tema que en esencia lleva a plantear qué productos se deben manejar y qué caracteristicas deben

reunir para aspirar al éxito.

: http://www.crear-empresas.com/idea_de_negocio.htm



En cierto sentido el producto juega un papel de enlace entre oferta y demanda, por lo que el éxito
al que se hace referencia estd condicionado por la capacidad de la empresa para superar a la

competencia y desde luego, por la bondad del producto desde la perspectiva del cliente.

En estos términos, la concepcién de la estrategia competitiva descansa en el analisis de tres partes

clave:

e Sector industrial: Naturaleza de los rivales y
capacidad competitiva

e Mercado: Necesidades y preferencias del
consumidor

o Perfil del producto: Precio, calidad, servicio,

etc.?

El Analisis FODA (en inglés SWOT), es la sigla usada para referirse a una herramienta analitica
que permite trabajar con toda la informacion que posea sobre su negocio, util para examinar sus

Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas.

Este tipo de andlisis representa un esfuerzo para examinar la interaccién entre las caracteristicas
particulares de su negocio y et entorno en el cual éste compite, El anélisis FODA tiene multiples
aplicaciones y puede ser usado por todos los niveles de la corporacién y en diferentes unidades de
andlisis tales como producto, mercado, producto-mercado, linea de productos, corporacion,
empresa, division, unidad estratégica de negocios, etc.). Muchas de las conclusiones obtenidas
como resultado del anlisis FODA, podran serle de gran utilidad en el andlisis del mercado y en las

estrategias de mercadeo que disefie y que califiquen para ser incorporadas en el plan de negocios.

El anilisis FODA debe enfocarse solamente hacia los factores claves para el éxito de su negocio.
Debe resaltar las fortalezas y las debilidades diferenciales internas al compararlo de manera

objetiva y realista con la competencia y con las oportunidades y amenazas claves del entorno.

? http://www.capacinet.gob.mx/work/resources/LocalContent/9840/1/temal V.html
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Lo anterior significa que el analisis FODA consta de dos partes: una interna y otra externa. La
parte interna tiene que ver con las fortalezas y las debilidades de su negocio, aspectos sobre los

cuales usted tiene algtin grado de control.

La parte externa mira las oportunidades que ofrece el mercado y las amenazas que debe enfrentar
el negocio en el mercado seleccionado. Aqui se tiene que desarrollar toda la capacidad y habilidad
para aprovechar esas oportunidades y para minimizar o anular esas amenazas, circunstancias sobre

las cuales se tiene poco o ningin control directo.*
Viabilidad de un proyecto:

En primer lugar se debe calcular el punto de equilibrio (PE), es decir, el volumen de ventas, cuyo
margen bruto permite cubrir el total de los gastos fijos del negocio. Este debe ser el punto de

referencia minimo para el primer afio de actividad.

En segundo término, ha de comprobar que la rentabilidad econémica (RE) prevista es adecuada. Se

suele estimar entre un 15% y un 25% segun los sectores, como producto de dos factores.

Finalmente, debe procurar que sus inversiones sean las minimas necesarias de forma que pueda
recuperarlas via generacion de caja neta, en el plazo més breve posible, entre dos y tres afios

preferentemente.

Los anilisis recomendados se basaran en previsiones para los tres primeros afios de actividad como

minimo, aunque seria aconsejable prolongarlos hasta un horizonte de cinco afios.

Si los célculos que ha realizado cumplen los requisitos mencionados, el proyecto puede

considerarse equilibrado y econémicamente viable.

4 http://www.deguate.com/infocentros/gerencia/mercadeo/mk17.htm
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1. Seleccién y presentacion de la idea

CEICA es una institucion formativa que revoluciona el mercado de la educacién en la region
oriente de Guatemala al ofrecer una mezcla de productos no sélo educativos y formativos sino de

desarrollo integral al nivel de las exigencias globales y actuales.

CEICA es una red de centros educativos de alto nivel académico para los departamentos de
Chiquimula y Zacapa; iniciando en la cabecera departamental de Chiquimula para luego subir el
nivel a mediana empresa incursionando en la cabecera departamental de Zacapa y en el mediano
plazo extenderse a los municipios de Gualdn en Zacapa y Concepcidén Las Minas e Ipala en
Chiquimula, donde se formarén principios cristianos sélidos, se dara una educacién 100% bilingiie

Inglés-Espariol y se desarrollara al estudiante en las artes: Musica, Teatro, Pintura, Danza.

CEICA nace de la inquietud de impactar a la sociedad en la formacién espiritual y en la creacién
de una nueva estructura de sociedad, una nueva forma de actuar y desarrollar la comunidad,
especialmente la del interior del pais que estd tan necesitada de elevar su nivel competitivo,
plasmando en el recurso humano valores necesarios en la formacién personal; valores morales y
éticos que se reflejen en una conducta ejemplar y valores culturales, que se hagan notar en el

desempefio de los ciudadanos; valores familiares que rescaten la sociedad y valores cristianos.

CEICA sale a la luz con la conviccion de trabajar en el individuo: autodisciplina, valores, liderazgo
y carcter, ofreciendo un alto nivel académico, principios cristianos, inglés competitivo y
excelencia artistica con el propésito de desarroliar la integralidad del ser humano y hacerlo capaz

de desarrollar nuestro pais en todo sentido: comercial, industrial, social, humano y espiritual.

La educacién integral contiene el conocimiento basico que el alumno necesita para su desarrollo
intelectual, psicopedagégico y espiritual complementada con habilidades tanto técnicas, artisticas y
deportivas que hacen al ser humano competitivo, productivo, estable emocionalmente y cultivado

en sabiduria.

Como todas las virtudes intelectuales la sabiduria (entendimiento, discerimiento, prudencia) es

intensamente practica, no tedrica, la sabiduria es el arte de tener éxito, de formar el plan correcto



para obtener los resultados deseados, su asiento es el corazon, centro de las decisiones morales e

intelectuales.
CEICA nace con la idea de desarrollar la integralidad del ser humano.

La Biblia dice en Lucas 2.52 dice: “Y Jesils crecia en sabiduria, estatura, gracia para con Dios y

para con los hombres.”

CEICA cree en ¢l desarrollo intelectual, en el desarrollo de las habilidades fisicas, en el desarrollo
espiritual y en el desarrollo social. CEICA cree en el desarrollo integral del ser humano; espiritu,

alma y cuerpo.
1.1  Visién de CEICA

Formar lideres profesionales de excelencia, con una cosmovisién biblica para transformar

Guatemala y las naciones.
1.2 Mision de CEICA

Formar profesionales que amen a Dios sobre todas las cosas, que tomen decisiones de acuerdo a su

voluntad, que manifiesten vision de futuro para la vida y la etemidad.

Es decir, formar lideres que impacten positivamente su entorno social y natural, segin el disefio de

Dios y proyecten una vocacion de mejoramiento permanente para cumplir su mision.

2. Desarrollo de la Estrategia Competitiva:

La educacion en el medio hasta el dia de hoy sigue siendo bastante tradicional y conservadora y
hasta cierto grado elemental. El aprendizaje de otro idioma en la mayoria de establecimientos
educativos no tiene importancia alguna aunque si se usa como un elemento de mercadeo. Aunque
la mayoria de las instituciones educativas privadas del medio se adjudican la ensefianza del idioma

inglés, los resultados son minimos y casi nulos.



En la regiéon muy pocos establecimientos y sélo privados estdn egresando estudiantes 100%

bilingiies.

En Chiquimula los tres centros educativos que hacen énfasis en el idioma inglés pero que no

necesariamente son bilingiies son:

e My Small World. Pre primaria y Primaria

® Escuela Secundaria de Oriente —Esdeo- Pre primaria, Primaria, Diversificado con la opci6n
a dos idiomas adicionales al espariol.

e Colegio Intemacional Americano en Turismo —CIAT- Desde Pre primaria hasta

diversificado.
En el departamento de Zacapa se tiene:

e Liberty College. Valle Verde, Rio Hondo Zacapa. Este es un colegio con orientacién
cristiana.

e Oasis Cristian School. La Fragua, Zacapa. Escuela con orientacion cristiana.

e Colegio Bilingiie Montesori.

e Liceo Cristiano Zacapaneco.

e Colegio Elim.

La institucién educativa tradicional que es la que predomina en el medio ha desarrollado el aspecto
artistico del alumno en minima parte. El ser humano tiene un potencial creativo impresionante
dado por Dios pero debe desarrollarse y los primeros afios de vida escolar deben favorecer esa

explosion de potencial con recurso humano capacitado y probado.

La educacién en el interior del pais ha sido vista de un nivel inferior con relacién al de las grandes
ciudades pero es tiempo de romper con ese paradigma y presentar un alto nivel académico que

garantice resultados en el mercado exigente.
CEICA funciona ofreciendo cuatro productos principales:

2.1 Alto nivel académico



Este programa tiene como fin desarrollar los mejores estudiantes en el rea cientifica y social de
acuerdo al Curriculum Nacional Base del Ministerio de Educacion en Guatemala. Es ¢l afan de
toda institucién educativa formar hombres y mujeres desarrolladas en su intelecto y aportando para

¢l crecimiento de la vida aqui en ¢l pais y el resto del mundo.
2.2 Inglés competitivo 100% Bilingiie

El programa de inglés existe para proporcionar a los estudiantes una de las herramientas mas
importantes en el mundo globalizado hoy en dia. Facilitar la comunicacién y las relaciones de todo

tipo: comerciales, artisticas, etc.
2.3 Liderazgo con Principios Cristianos

Dios desde un principio en la creacion del universo, pens6 en el ser humano como alguien dotado
con las capacidades de sefiorear sobre todo lo que existe. El ser humano fue creado con un
potencial que debe ser desarrollado de acuerdo al plan original de Dios, su creador. Por lo tanto,
los principios cristianos son indispensables para desarrollar el liderazgo de acuerdo al corazén de

Dios.

Un liderazgo con principios cristianos transforma nifios en hombres y mujeres de excelencia para

la vida, capaces de desarrollar todos los roles para los cuales Dios les cred.

CEICA pretende hacer del estudiante un lider REAL; es decir un lider experto en relaciones, con

capacidad de trabajo en equipo, con actitud y naturalmente de liderazgo.
2.4 Excelencia Artistica

Dios es un Dios creador, creativo. Es un artista. En el libro de Génesis se sostiene que el hombre
fue creado a imagen y semejanza de Dios por lo tanto hay en el ser humano habilidades, dones y

talentos que deben desarrollarse.

CEICA cree que el potencial en las artes que el nifio tiene, si se desarrolla lo hara capaz de llegar a

otro nivel.



3. Eleccion del nombre
CEICA: CENTRO EDUCATIVO INTEGRAL CASA DEL ALFARERO

CEICA se convierte en un punto donde converge todo el potencial para formar el corazon, el
espiritu y desarrollar el cuerpo de los nifios que al llegar a esta etapa de su proceso de formacion

estan en la manos del Alfarero (Dios).

El Alfarero segiin la Biblia es quien a través de su amor forma al ser humano en la vida y le enseiia

a ser quien Dios anhel6 desde un principio que fuera.

Aunque el nombre Casa del Alfarero tiene un sentido propio en si, es importante mencionar que se
tomé del nombre otorgado a Ministerios Cristianos Casa del Alfarero, institucién que nacié en
Chiquimula, Guatemala hace siete afios y que pensé en el proyecto CEICA para continuar la

educacién integral que inicia en el contacto semanal dominical con los nifios y padres de familia.



4. Definicion del logotipo de la empresa

El logotipo de CEICA esta formado por elementos que combinan el concepto de personas
educédndose con una perspectiva global. Usa los colores azul y rojo con lineas remarcadas en negro
y espacios blancos que hacen una mezcla dindmica. En linea curva en la parte superior y hacia la
derecha esta el nombre completo del establecimiento y en una forma modema llamando la atencién
en linea recta abajo puede leerse las siglas que forman el nombre con el que se conoce el

establecimiento.
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5. Presentacion de la viabilidad del proyecto

5.1 (Existe un nicho de mercado?

Chiquimula es un departamento de! oriente de Guatemala reconocido por sus niveles de educacion.
Existe una gran cantidad de establecimientos educativos, incluso centenarios tanto en la iniciativa
privada como en lo piblico. Pero aiin hay gran necesidad de colegios 100% bilingiies. Esto mismo

se puede agregar al departamento de Zacapa.

5.2  ;Qué volumen potencial tiene el mercado?
Tanto en Chiquimula como en Zacapa es notorio que un nicho de mercado lo representa el

aprendizaje del idioma inglés por lo que se estima que potencialmente se tiene mercado.

53  ;Coémo reaccionars la competencia?

Puede hacerlo de dos formas, bien o mal. Si lo hacen bien el hecho de que una nueva empresa
educativa surja los impulsara a mejorar sus productos y servicios y asi correctamente disminuir el
impacto de CEICA surgiendo. Si lo hacen mal buscarén la forma desleal de hacerlo argumentando
con falsedades el verdadero propésito de CEICA con la intencion de disminuir la intencion de

inscripcion hacia este proyecto.

54  (Es un mercado que crece o decrece?

Siempre estard en crecimiento si se mantienen los propdsitos originales del proyecto: 100%
bilingiie, excelencia artistica, alto nivel educativo y principios de liderazgo de acuerdo con la
Biblia.

6. Analisis del Entorno

Se inicia este analisis a través de un FODA, identificando como la metodologia lo indica las

fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas en torno a CEICA.
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Cuadro 1

Dimension Pedagogica -enseiianza y docentes-

Fortalezas Los maestros del colegio son creativos en sus planificaciones
Ejecutan actividades de ensefianza-aprendizaje variadas y significativas
Son hébiles en la elaboracion de la planificacion.
Son hébiles en la ejecucion de sus clases y proyectos.
Tienen habilidad en la elaboracion de pruebas objetivas
Oportunidades | Equipo de maestros eficientes que constantemente estaran elevando la calidad
educativa.
Superacion académica universitaria.
Estabilidad laboral y posibilidad de mejoras salariales.
Posibilidades de superacion y profesionalizacion.
Prestigio curricular por la trayectoria de la institucion.
Experiencia laboral en metodologias innovadoras y actualizadas.
Horario flexible para desarrollar otras actividades
Debilidades Algunos maestros caen en la rutina.
A algunos maestros no les gusta leer y por eso no motiva a sus alumnos a la
lectura.
Incumplimiento de la aplicacion del reglamento disciplinario.
Acomodamiento
Falta de aceptacion a criticas constructivas
Falta de ética profesional
Necesitan poner mas atencion y ejercer mas control en el cuidado de recreos.
Necesitan saber un poco mas sobre c6mo manejar los conflictos.
Fomentan muy poco el habito de escucha en los alumnos.
Amenazas Mejores salarios de otras instituciones.

Oportunidades externas de trabajo.

Mayor oportunidad de ascenso en otra institucion.

Falta de mejoras salariales

Falta de incentivos académicos y econémicos que motiven al personal.
Sentimiento de acomodamiento laboral que recae en la ineficiencia.

No todos los grupos de alumnos cuentan con maestros que refuerzan de
manera sistematica la lectoescritura.




Cuadro 2

Dimensién Pedagogica -aprendizaje, educandos-

Fortalezas

Facilidad de expresién verbal y no verbal

Manejo de tecnologia

Valores y principios morales vigentes

Establecen objetivos y metas asi como relaciones humanas sin importar
edad o drea especifica

Libertad de expresién y criterio propio. (juicio critico)

En la mayorfa de las materias los alumnos mantienen un buen
rendimiento, un 70% son promovidos cada bimestre.

Oportunidades

Competitividad

Liderazgo en la comunidad

Individuos solicitados profesionalmente

Personas con desenvolvimiento aceptable en el campo laboral
Superacién econdmica

Debilidades

Falta de interés de alumnos y padres de familia.

Conformismo

No son autodidactas

No poseen buenos habitos de estudio

Falta de perseverancia en la calidad de su trabajo

Falta de creatividad

En la materia de matematica los alumnos, en general, tienen poca base
lo que dificulta la ensefianza a niveles superiores.

No se cuenta con la participacion de un consejo estudiantil.

Amenazas

Competitividad de colegios con disciplina mas persuasiva,
Abuso de la TV y de los medios de comunicacién

Falta de atencion por parte de los padres.

Situacién econémica

Inseguridad del medio

Presion del grupo

Deficiencia en la preparacion académica
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Cuadro 3

Dimension Pedagégica -metodologia-

Fortalezas

Se cuenta con las bases de una metodologia. (C.N.B.)
Promocion de la lectura como medio para desarrollar la inteligencia.
Desarrollo de competencias de conocimiento analitico y juicio critico.

Oportunidades

Mayores posibilidades de ingreso seguro a la universidad.
Descubrimiento de talentos

Debilidades La metodologia empleada todavia estd en una etapa de definicion y
sistematizacidn.

Amenazas Los clientes prefieren colegios con una metodologia bien definida y que
tenga prestigio por antigiiedad. |

Cuadro 4

Dimensién Pedagégica -sistema de supervision-

Fortalezas La supervision es calendarizada y tomada en cuenta semestralmente.

Oportunidades | Acompadamiento cercano al maestro y por tanto muchas oponunidades
para mejoras profesionales. B

Debilidades No hay un manual de funciones, no esta sistematizado, no ha habido
seguimiento y plan remedial de la misma.

Amenazas Facilmente se pierde el objetivo.

Cuadro §

Dimension Pedagogica -disciplina-

Fortalezas

En la institucién existe un reglamento disciplinario definido y claro.

Oportunidades

Cursos y capacitaciones a maestros y directivos sobre disciplina
asertiva.
Ambiente con ecologia institucional.

Debilidades

No existe una consciente aplicacion del sisterna disciplinario por parte
del maestro.

Amenazas

Si no se provocan los cambios a través de un proyecto disciplinario, la
disciplina se vuelve una carga pesada para todos.
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Cuadro 6

Dimension Pedagégica -aplicacion de tecnologia en el aula

Fortalezas El colegio cuenta con el recurso tecnolégico, computadoras, cafionera.

Oportunidades | Buen nivel tecnolégico de los alumnos para optar a carreras técnicas.

Debilidades Hay desactualizacion en relacion a la aplicacién de la tecnologia en el
aula.

Amenazas Entorpecer la practica en tecnologia del estudiante

Cuadro 7

Dimensién Pedagégica -recursos en el aula-

Fortalezas En la mayoria de las aulas se cuenta con los recursos necesarios para el
proceso de ensefianza aprendizaje.

Oportunidades | Facilitar la fijacion de conocimiento a través de los recursos
disponibles.

Debilidades Falta recurso bésico, como mobiliario e instrumentacion para las clases
précticas de Educacion para el hogar, y Artes Industriales.

Amenazas Muchos maestros no hacen uso del material concreto para desarrollar

los diferentes estilos de aprendizajes.
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Cuadro 8

Dimension Pedagégica -sistema de evaluacion-

Fortalezas Contar con un equipo de evaluacion que garantiza los resultados del
sisterna de evaluacidn.
Oportunidades | Asesorar a los maestros para entrar a la concepcion de la evaluacién

formativa. Cambio de esquemas tradicionales.

Debilidades

Todavia el colegio cuenta con un sistema de evaluacion muy
tradicionalista.

Realizar una evaluacién mas completa que abarque los diferentes
factores que influyen directamente en el proceso de enseiianza
aprendizaje.

Amenazas Que por parte de maestros tradicionalistas se dificulte la aplicacién de la
nueva tendencia de la evaluacién formativa,
Desactualizacion por parte de algunos maestros que retienen el proceso
de aplicacién de calidad educativa.

Cuadro 9

Dimensién Pedagégica -artes-

Fortalezas El colegio da mucha importancia a toda la dimensién artistica
desarrollando diversas actividades y proyectos en esta drea.

Oportunidades | Proyeccion social de los alumnos con sus talentos.

Debilidades No todos los estudiantes tienen un instrumento musical en casa para
practicar diariamente.

Amenazas El programa puede verse limitado por la falta de compromiso de los

padres con sus hijos con relacién a las artes.




Cuadro 10

Dimension Pedagégica —educacion en valores-

Fortalezas Se desarrolla un proyecto de formacion en valores que ha tenido buenos
resultados en nuestros estudiantes.
El alumno cuenta con gran soporte espiritual.

Oportunidades | Se afirman principios y valores morales y cristianos
Los alumnos comienzan a cambiar sus vidas y empiezan a hacer la
diferencia en sus familias y las comunidades.

Debilidades Muchos de los padres de nuestros alumnos no estdn en sintonia con la
formacién que se les da a sus hijos.

Amenazas Como no hay coincidencia escuela-hogar la formacién muchas veces es
sin resultados.

Cuadro 11

Dimensién Social -relacién padres de familia-

Fortalezas

La mayoria de los padres de familia son colaboradores.

Manifiestan confianza en la institucién.

Un gran porcentaje de ellos participan apoyando las actividades extra
aula.

Oportunidades

La mayoria de los padres de familia son colaboradores.

Manifiestan confianza en la institucion.

Un gran porcentaje de ellos participan apoyando las actividades extra
aula.

Llevar a cabo la Escuela para padres en forma sistematica para que ellos
también tengan oportunidad de formacién.

Establecer familias con principios y valores morales

Ayuda idénea en las actividades extra aula

Ellos mismos nos hacen la propaganda al colegio.

Organizar la asociacién de Padres y Madres de Familia.

Debilidades

Falta de presencia en casa y por consiguiente falta de atencién y apoyo
en la formacion de los hijos.

Sobreproteccion

Desinterés en el desempefio de responsabilidades con los hijos.
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Ejercen una pseudoautoridad sobre sus hijos que no contribuye a
formarlos verdaderamente. (Padres permisivos)

Desconocimiento del reglamento escolar.

Muchas veces nos demuestran no estar en sintonia con los objetivos de
la formacion de sus hijos

Poca comunicacion efectiva entre padres y la institucion.

No se cuenta con la participacion organizada del Padre de Familia.

Amenazas Retiro de los alumnos por situacion economica familiar.
Falta de conciencia sobre la importancia de la calidad educativa.
Desintegracion familiar
Maltrato familiar
Falta de interés y comunicacion con los hijos
Padres inconformes pero que no toman ninguna accion.
Cuadro 12

Dimension Social -proyecciéon a la comunidad-

Fortalezas Participacion en diferentes actividades en instituciones de la
comunidad.

Oportunidades | Mejoras en la comunidad a través de los proyectos de accion del
colegio.

Debilidades No se hacen proyectos en conjunto con otros establecimientos por lo
que no se optimizan los recursos de ayuda a la comunidad.

Amenazas Ninguna

Cuadro 13

Dimensién Social -aspecto socioecon6mico-

Fortalezas Estatus economico, clase media baja.
Estabilidad econémica en la mayoria de las familias.

Oportunidades | Obtencion de trabajos para mantener o alcanzar estabilidad econémica
Egresar de una instituci6n privada
Proyeccién a la comunidad

Debilidades La mayoria de padres de familia no invierten educacién ni en su propia
formacion.

Amenazas Que no haya mejoras en la situacion econdémica del pais

Desempleo
Falta de fuentes de empleo




[ | Influencia de drogas, vicios y otros peligros ]
Cuadro 14

Dimension Administrativa -administracién personal-

Fortalezas El colegio cuenta con personal identificado con la institucion.
El personal administrativo son personas calificadas para estas
funciones.

Oportunidades | Esmero en preservar los recursos econdmicos y financieros de la
institucion.

Debilidades Se cuenta con procedimientos todavia muy rudimentarios.

Los ambientes de direccion y secretaria son muy reducidos y no
contribuye a una organizacién

Amenazas Por no actualizar procedimientos y programas mantener una gestién
administrativa, poco agil y que retarde procesos.

Cuadro 15

Dimension Administrativa -infraestructura-

Fortalezas El colegio cuenta con una infraestructura que se ha ido implementando

- y mejorando afio con afio segiin las necesidades. -
Oportunidades | Mejorar la calidad educativa a través de la estructura fisica y bien

presentable del colegio para atraer mayor poblacion de estudiantes.

Debilidades Las instalaciones del colegio no cuentan con un sistema de seguridad.
Amenazas Las instalaciones actuales estian desprotegidas en horarios fuera de
clase.

7. Legalizacién de CEICA

Para legalizar la Red de Colegios “Centro Educativo Integral Casa del Alfarero” conocido por sus
siglas CEICA, en por lo menos cinco municipios del nororiente de Guatemala se debe proceder a
través del Ministerio de Educacién, la Superintendencia de Administracién Tributaria SAT y el

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
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Antes de inscribir una institucion educativa en la Superintendencia de Administracion Tributaria,
debe autorizarse por el Ministerio de Educacion. Es el Ministerio de Educacion el que autoriza la
creacién de un nuevo colegio y de alli en adelante se prosigue a su inscripcion en las demas

instancias.

Se presenta en la Direccion Departamental de Educacion en la Seccién de Aseguramiento de la
Calidad del Departamento Técnico Pedagégico todo lo indicado en los Anexos 1 y 2.
Entregada la anterior papeleria se esti pendiente de algunas posibles correcciones al expediente

para finalmente obtener la aprobacién de autorizado.

Luego hay que registrar la institucién educativa en la Superintendencia de Administracién
Tributaria que en si es evidenciar que hay actividad econémica, registrarla y cumplir con los
requerimientos especificos que en un centro educativo se tienen como tener como negocio
Unicamente el concepto educacion y no otros asuntos como ventas de libros, uniformes y si los

hubiere hacer el registro correspondiente de la forma correcta.

En la Superintendencia de Administracion Tributaria SAT se debe llenar el Formulario de
Inscripcion y Actualizacion de informacion de Contribuyentes en el Registro Tributario Unificado.

Anexo 3.

También en la SAT a través de las formas SAT no. 0052 y SAT no. 0042; se llena la Solicitud de
Habilitacion de Libros y Solicitud para autorizacién de impresion y uso de documentos y
formularios, respectivamente. Ver anexos 4 y 5.

Por dltimo la inscripcién al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social para garantizar primero
que se cumple con esta responsabilidad en ley pero también que todo el personal esta cubierto.

Llenar formulario Anexo 6.

Tomar en cuenta la DIACO, para cumplir con las responsabilidades como toda institucién que

presta un servicio y habilitar el libro de quejas.
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8.

Localizacién de la Empresa

El primer centro ya opera en Chiquimula, municipio del departamento de Chiquimula. El desafio

es incursionar en los municipios de Concepcion Las Minas e Ipala en el departamento de

Chiquimula y en el departamento de Zacapa en la cabecera y en el municipio de Gualan.

9.

Organizacién y Recursos Humanos

9.1 Equipo de Trabajo

El equipo de trabajo a instituir en CEICA es el fundamental para desarrollar la actividad docente y
administrativa. Estaré integrado por:

Director General

Director por cada unidad administrativa (CEICA, Chiquimula, CEICA, Concepcién Las
Minas, CEICA Ipala, CEICA Zacapa y CEICA Gualén)

Secretaria

Personal Docente (Maestros)

Personal Operativo (Conserje)

9.2  Organigrama Red CEICA (Cuadro 16)

Director General ’g

I“ LSRR,

el iy et ey

— ey e P
CEiCA 2 } §

Director CEICA Birectorcel Director ceica [FMl Director cEica |
Concepclén !as ‘g '\l

Ipala Minas Zacapa Gualdn o

Dlrector CEICA™ [
chiquimula
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Director CEICA
Chiquimula

Secretaria

wrrm] vy

Maestros

Técnico

Operativo

Este es el modelo que se repetirfa en los diferentes centros de estudio en el resto de municipios.

9.3  Descripciones de puestos:

9.3.1 Director General

Puesto: Director General

Descripcién: La directora o director general es el profesional que conoce, comprende y se
identifica con la Visién y Misién del Centro Educativo Integral Casa del Alfarero y
trabaja para garantizar que éstas se logren con cada una de las actividades
educativas en la red de Centros Educativos Casa del Alfarero CEICA. Se encarga de
administrar los recursos disponibles, asi como gestionar los que se necesitan;
coordinar la operacién de todos los centros y sus actividades y velar por la

legalidad de cada las acciones educativas.

Ejerce autoridad sobre: Directores de cada dependencia administrativa
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Responsabilidades: (Cuadro 18)

Habilidades Calidades Académicas Experiencia
Liderazgo Grado  Académico  de | Minima de 10 afos en
licenciatura en | educaci6n
Autoridad
administracion educativa. 1
Organizacién '
Relaciones Humanas

Dimensién administrativa:

Infraestructura:

Velar por el buen uso de la infraestructura

fisica de los centros.
Promover politicas de conservacion.

Propiciar el mejoramiento constante.

Tareas: Conocer las regulaciones del

cuidado

Trabajar en conjunto con la comisiones de

higiene y ornato.

Dar instrucciones para que se cumplan las

regulaciones

Supervisar las instalaciones para verificar el

funcionamiento normal de los servicios.

Aprobar y ordenar reparaciones de gran
magnitud

Relaciones Laborales: Tareas: Fomentar la integracién del
personal, promoviendo actividades y

Conocimiento, manejo y difusion de la
legislacién laboral educativa y reglamento

institucional.

espacios de interrelaci6n.

Asegurar canales de informacidn
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Garantizar espacios de convivencia.

Sancionar los incumplimientos de los
directores, maestros y personal operativo

segun su nivel de intervencion.

Relacién con el MINEDUC

Garantizar la legalidad de las acciones

educativas.

Tareas:

Relacién con Padres de Familia

Garantizar las buenas relaciones padres-

colegio

Tareas: Asistir a las reuniones convocadas

por la supervision.

Realizar las gestiones de revision de

expedientes con la secretaria de supervisién.
Tramitar codigo personal.

Presentar los expedientes que se requieran
cada afio para la legalidad de las acciones F

educativas.

Relaciones con otras instituciones

Tareas: Asistir y participar en eventos de la

comunidad representando a la institucion.

Establecer relaciones de ayuda en doble via
puedan

proporcionar servicios al colegio como

con las instituciones que

Centro de Salud y Bomberos.

Relaciones financieras

Velar por el manejo eficiente de los fondos

econémicos de la institucion en general.

Tareas: Elaboracién del presupuesto anual

de la institucion

Autorizar egresos.
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| Llevar el control de los ingresos y egresos | Coordinar el control de los ingresos |

de las actividades financieras de la | generales de la organizacion.

institucion en general.

Supervisar los controles contables y fiscales

de la organizacién. ‘

9.3.2 Director Técnico

Puesto: Director Técnico

Descripcién: La directora o director técnico es el profesional que conoce, comprende y se
identifica con la Visién y Mision del Centro Educativo Integral Casa del Alfarero y
trabaja para garantizar que éstas se logren con cada una de las actividades
educativas. Se encarga de administrar los recursos disponibles, asi como gestionar
los que se necesitan; de dirigir la organizaci6n de todas las actividades y de velar

por la legalidad de cada las acciones educativas.
Autoridad Inmediata Superior: Director General
Ejerce autoridad sobre: Secretaria, Maestros y Personal Operativo (Conserje)

Responsabilidades:  (Cuadro 19)

Habilidades Calidades Académicas Experiencia
Liderazgo Grado  Académico de | Minima de 5 afios en
. licenciatura en | educacion
Autoridad . .
administracion educativa
Organizacion

Relaciones Humanas |
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Dimension administrativa:

Infraestructura:

Velar por el buen uso de la infraestructura

fisica del colegio.
Promover politicas de conservacion.

Propiciar el mejoramiento constante.

Tareas:
Conocer las regulaciones del cuidado

Trabajar en conjunto con la comisiones de

higiene y ornato.

Dar instrucciones para que se cumplan las

regulaciones

Supervisar las instalaciones para verificar el

funcionamiento normal de los servicios.

Aprobar y ordenar reparaciones

Relaciones Laborales:

Conocimiento, manejo y difusion de la
legislacién laboral educativa y reglamento

institucional.

Tareas:

Fomentar la integracion del personal,
promoviendo actividades y espacios de

interrelacién.
Asegurar canales de informacion
Garantizar espacios de convivencia.

Sancionar los incumplimientos de los

maestros y personal operativo.

Relacion con el MINEDUC

Garantizar la legalidad de las acciones

educativas.

Tareas:

Mantenerse permanentemente informado

sobre las actividades del MINEDUC

Relacion con Padres de Familia

Tareas:
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| Garantizar las buenas relaciones padres-

colegio

Facilitar la comunicacién general que
retroalimente a los padres el avance de sus
hijos.

Promover reuniones periddicas que faciliten

la relacién padres — colegio.

Relaciones con otras instituciones

Tareas:

Asistir y participar en eventos de la

comunidad representando a la instituci6n.

Establecer relaciones de ayuda en doble via

con las instituciones que puedan

proporcionar servicios al colegio como

Centro de Salud y Bomberos.

Relaciones financieras

Velar por el manejo eficiente de los fondos

econémicos de la institucion.

Llevar el control de los ingresos y egresos
de

institucién.

las actividades financieras de la

Tareas:

Elaboracion del presupuesto anual de la

institucion
Autorizar egresos.

Coordinar el control de los pagos de los

alumnos.

Supervisar los controles contables y fiscales

de la institucién.

27



9.3.3 Secretaria

Puesto: Secretaria

Descripcién: Es el cargo que representa el canal de comunicacién entre los padres de familia y la
comunidad educativa. El rostro que acoge a nuestros clientes externos. Documenta,
redacta, registra y archiva todos los documentos administrativos y legales. Es la

asistente de Direccion.
Autoridad Inmediata Superior: Director Técnico

Responsabilidades:  (Cuadro 20)

Habilidades Calidades Académicas Experiencia

Iniciativa Grado Académico de | Minima de 3 aflos en

secretaria ejecutiva bilingile | educacién
Habilidad verbal alta

con estudios en
Tolerancia administracion de empresas
o0 administracion educativa
Empatia
Amabilidad
Liderazgo
Autoridad
Organizacién

Relaciones Humanas |
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Dimensién Administrativa

Atencién al piblico

Venta de uniformes

Informaci6n general del establecimiento
Extender solvencias

Realizar inscripciones

Documentar egresos de expedientes.

L]

Atencion a los alumnos

Control de boletas de pagos
Elaboracién de solvencias
Sacar fotocopias
Informaciones que requieran

Recordatorios de pagos.

Trabajo de escritorio y tr}ibaio para Direccion:

Control de boletas de pagos mensuales.

Recepcién y emision de llamadas para diferentes gestiones y transaccion de la

Direccién

Control de pagos mensuales a través de las boletas.
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Entregar boletas del banco ya selladas a alumnos.
Control de pagos mensuales a través de Internet.
Imprimir y fotocopiar resumen de notas del ciclo Basico.
Transcribir y fotocopiar ficha de Inscripcion

Archivar compromiso de estudio

Llevar libro de cuentas diariamente.

Llevar el orden de los expedientes de alumnos.

Razonar expedientes

Archivar y dar seguimiento a la correspondencia enviada y correspondencia

recibida.

Llevar puntualmente el control de horarios del timbre.
Elaborar contratos de trabajo

Elaborar los finiquitos laborales de los maestros
Ordenar Archivo

Archivar todo tipo de documentos.

Elaborar listados de alumnos de ciclo escolar.
Revisidn de listados con expedientes

Transcribir memorando para docentes

Transcribir notas a padres de familia

Redactar recordatorio de pagos a alumnos morosos.
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Calendarios de exdmenes cada bimestre

Elaborar planilla del establecimiento.

Elaborar planilla del IGSS.

Redaccion de cartas.

Realizar los cuadros de resumen de notas.

Realizar formato de asistencia de padres de familia,

Trabajo a Supervision:

Gestionar cierre de inscripciones

Elaborar expediente de revalidacién del ciclo escolar
Colaborar con la direccién para realizar la Estadistica Inicial.
Llevar libro de inscripciones a la Supervisién.

Elaborar documentos de Operacién Escuela.

Revisar expedientes para la revision en supervisién.
Elaborar listados para solicitud de matriculas.

Rellenar matriculas

Llevar libro de conocimientos para control de egresos de expedientes.
Realizar cuadros PRIM y MED

Colaborar con Direccion para la realizacién de Estadisticas Finales.
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934 Maestro
Maestro

Descripcion: Es la persona responsable del proceso formativo en las diferentes areas

cientffico, artistico, etc., en el nivel preprimario, primario y ciclo bésico,

segtin sea el caso.

Autoridad Inmediata Superior: Director Técnico

Perfil del Docente  (Cuadro 21)

Esté identificado con la visién, mision y objetivos de CEICA.

Esti comprometido con los valores que promueve CEICA en sus alumnos.
Est4 bien preparado académicamente y con riqueza en su cultura general.
Estudiante universitario en educaci6n.

Est4 actualizado en su 4rea académica de trabajo.

Est4 en formacién permanente en los aspectos psicopedagdgicos.

Goza de una personalidad madura que manifiesta en una sana autoestima, equilibrio,

autocontrol, conoce sus fortalezas y acepta sus debilidades.

Manifiesta buenas relaciones interpersonales: Es solidario, generoso para dar, es

bondadoso, leal.

Conoce, quiere y respeta a sus alumnos.

Forma al alumno aplicando una disciplina asertiva,

Hace vida los valores cristianos, es un modelo para el alumno.

Tiene una relacién personal con Dios.
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e Fomenta en sus alumnos las actitudes y valores cristianos.

* Estd dispuesto a apoyar las experiencias religiosas de los alumnos en los campamentos, |

devocionales, etc.
e Realiza con excelencia su misién de maestro.
e Planifica previamente los procesos de ensefianza-aprendizaje, anual y semanalmente.

¢ Propicia el aprendizaje de sus alumnos mediante una metodologia activa, participativa y

motivante.
» Genera en su aula un ambiente de confianza y de aprendizaje significativo.

» Conoce las fortalezas y debilidades de sus alumnos y los estimula para que den al maximo

de sus potencialidades.

9.3.5 Técnico Operativo —Conserje-

Puesto: Técnico Operativo —Conserje-

Descripcion:  Es la persona que se encarga del orden y limpieza del colegio, que vela por la

seguridad y mantenimiento de las instalaciones.
Jefe inmediato Superior: Director Técnico

Perfil del Cargo: Sera una persona con nociones practicas de administracion, con gran capacidad

de servicio, disponibilidad y dinamismo. Con buenas relaciones personales e iniciativa.
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Funciones: (Cuadro 22)

Realizar la limpieza total del colegio

Atencién y cuidado de la puerta principal y secundaria

|
|

Velar porque no falte el café, aziicar, tazas para la atencién del personal administrativo y docente
Colocar el agua de la cafetera diariamente

Realizar las compras de articulos de limpieza

Mandar a lavar cortinas

Limpiar ventanas una vez al mes

Cuando hay actividades extraordinarias colaborar con la limpieza y orden de sillas, etc.
Participar en comisiones en actividades extra-aulas (kermés, dia de la familia y 15 de septiembre)

En caso de eventos atender la puerta y las personas como albadliles, técnicos y proveedores de |

libros.

Limpieza de bafios permanentemente

9.4  Salarios
Los salarios que a continuacién se presentan van en funcién de lo que en el medio se paga por

puestos similares.
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Cuadro 23

PUESTO SALARIO BASE BONIFICACION TOTAL
Director General Q4,500.00 Q250.00 Q4,750.00
Director Técnico Q3,750.00 Q250.00 Q4,000.00
Secretaria Q2,500.00 Q250.00 Q2,750.00
Maestro Q2,300.00 Q250.00 Q2,550.00
Conserje Q2,000.00 Q250.00 Q2,250.00

10. Definicién del Area de Comercializacién:

10.1 Plan de Marketing: 5

CEICA ofrece un buen servicio educativo pero para poner en marcha esta institucién hay que saber

venderlo.

10.1.1 Servicio educativo:

Servicio de educacion bilingiie (inglés-espafiol) para nivel preprimario, primario y bésico con

especial atencion en liderazgo con valores cristianos y excelencia en las artes: musica, danza y

teatro.

La educacion bilingiie de CEICA pretende cubrir la necesidad actual en el interior del pais de

hablar y escribir perfectamente el idioma inglés y facilitar la insercion de la persona en el mundo

globalizado en el que vive actualmente.

* Guia para crear empresas, Www.crearempresas.com
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Lo novedoso y ventajoso del servicio educativo de CEICA es que encierra en un solo proyecto
cuatro programas que garantizan desarrollo integral del estudiante atendiendo su crecimiento

fisico, social, intelectual y espiritual en un concepto globalizado como el mundo de hoy lo exige.

En el drea geogréfica aunque existen instituciones educativas que ensefian el idioma inglés ain no
se ha llegado al concepto real de lo que significa ser bilinglie dentro de un establecimiento de

asistencia regular y de formacion completa.

El servicio educativo bilingtie de CEICA est4 integrado por los cursos de conversacion, traduccion,
vocabulario y laboratorio, con personal que habla el idioma como segunda lengua pero también

maestros cien por ciento americanos cuya lengua materna es el inglés.

10.1.2 Cuota Educativa:
CEICA tiene como politica de cuota educativa mantenerse lo mas cercano posible a la competencia
para ganar cuota de mercado y considerando que en lo que a educacién se refiere las cuotas a
cobrar son establecidas por el Ministerio de Educaci6n y hasta en un plazo de tres afios luego de
iniciadas las operaciones puede revisarse y a solicitud de la institucién pedir una readecuacion de

las mismas.

La colegiatura de CEICA para el nivel preprimaria es de Q300.00, para el nivel primario Q350.00
y para el nivel basico Q400.00 cubriendo 10 cuotas en el afio. La inscripcion es (inica cuota de
Q350.00 sin importar el nivel.

Cuadro 24

NIVEL INSCRIPCION CUOTA MENSUAL |
Preprimaria Q350.00 Q300.00
Primaria Q350.00 Q350.00
Bisico Q350.00 Q400.00

36



Para los padres de familia existirdn algunos incentivos:

Por fecha: los que se inscriban de octubre a diciembre del afio previo cancelando la primer cuota

reciben un 50% de descuento en la inscripcion.

Por pronto pago: los que cancelen el afio completo de estudio son exonerados en el 100% de la

inscripcidn.

Por cantidad de hijos inscritos: los padres que inscriban més de dos hijos cancelan Gnicamente la
inscripcion de dos el resto tienen el 100% de inscripcién exonerado. Ademas el padre que inscriba
un cuarto hijo en el mismo ciclo recibird por este cuarto estudiante el 100% de exoneracién en su

colegiatura.

10.1.3 Comunicacién:
La forma de dar a conocer CEICA en cada localidad sera a través de un paquete de comunicacién

integrado asi:

e Organizacién de noches culturales donde se muestre el talento de los estudiantes actuales y
egresados de CEICA, tomando ese lugar como un punto de venta donde se entregara informacién.

¢ Mensajes de texto masivos a través de telefonfa celular.

e Mensajes en audio enviados a nivel masivo a través de telefonia celular.

e Participaci6n activa en facebook, colocando videos y fotografias comentadas que impacten.

e Unidad mévil con audio para diferentes actividades culturales y sociales del drea con mesh
publicitario (adhesivo especial para vidrio de auto).

e Vayas publicitarios en carretera cerca de los puntos de venta.

Para revisar todos los costos de la politica de comunicacién observar el Anexo 8.

10.1.4 Promocién:
Como promocidn durante el affo escolar en las reuniones de padres de familia se entregan cupones
de descuento que tienen validez cada vez que se inscribe un nuevo estudiante presentando el

cup6n. El descuento es tanto para el nuevo estudiante como para el que lo proporciona.
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CEICA también opta por el sistema de venta personal a través de sus maestros que visitan durante
el afio clientes potenciales en quienes coloca una carta de presentacion, un prospecto, un DVD con
informacion de qué es CEICA y de todos los servicios que presta. Estas visitas son reforzadas por

llamadas telefonicas y contacto a través de correos electronicos y participacién en redes sociales.

Durante el primer afio de trabajo se haré historia la cual se documentara para participar en un buen
programa de Relaciones Publicas que patrocinen las actividades culturales, deportivas y sociales de
CEICA.

10.1.5 Publicidad:
Algunas muestras de la publicidad a usar las encuentra en el anexo 9. Son dos ejemplos pero de la

misma forma se usaré para los municipios que no aparecen en el anexo.

11. Definicion Area de Aprovisionamiento y Produccién:

El abastecimiento o aprovisionamiento es la funcién logistica mediante la cual se proveera al
Centro Educativo Integral Casa del Alfarero de todo el material y equipo necesario para su

operacion. Su concepto es sindénimo de provisién o suministro.

Basicamente intervienen dos elementos los proveedores y los costes. A continuacién encontraré el
célculo por unidad administrativa. Este aplica a CEICA Chiquimula y es reproducible a los otros

cuatros centros de la red educativa.

Cuadro 25
PRODUCTO MARCA/EMPRESA LO QUE OFRECE MONTO
Mobiliario para Fébrica de muebles Escritorios ejecutivos Q12,000
oficinas DPK para direccion y
administrativas . secretaria con sus
L. Cel]tro Comercial respectivas sillas con
.1 Escrltono Novu':entro zona 11. heazas Archivos de
Presidencial Q3,000 | 2° Nivel Of. 35 Tel. metal de cuatro gavetas y
2 Escritorios 2Ll bateria de sillas de espera
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secretariales Q1,500
cada uno

3 Sillas con brazo y
respaldo alto Q800
cada una

2 Archivos de Metal 4
gavetas de Q1800
cada uno

(todo en color negro)

Mobiliario para aulas

160 Escritorios de
paleta tamafio normal
a Q125 cada uno

80 Escritorios de
paleta pequefios a
Q125 cada uno

9 Pizarrones de
férmica y marco de
madera Q900 cada

uno

9 Muebles de metal
con puertas color
negro a Q600 cada
uno

Fébrica de muebles
DPK Centro
Comercial
Novicentro zona 11,
2°, Nivel Of. 35 Tel.
2484 4149

Escritorios de paleta para
los grados de 2°. Primaria
a 3°. Bésico.

Pizarrones para aulas.

Muebles de metal (negro)
con puertas.

Q43,500

Equipo de Cémputo
administrativo y
educativo

20 equipos de
cémputo a Q1500
cada uno

Compunet

12, Calle 1-97 zona 1

Quezaltepeque,
Chiquimula,
Guatemala.

Pentium 4 2GB de RAM,
120GB de disco duro,
con tarjeta de red y
video. Monitor LCD 177
mouse, teclado y ups.

Impresoras

Switch de 10 salidas para
red.

(incluye escritorio de

Q30,000
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madera tipo z)
Equipo de fotocopiado | Xerox de Guatemala | Equipo de fotocopiado de Q8,000
trabajo pesado
42 calle11.43 zona 8.
Ciudad de
Guatemala Tel. 2420
9500
Equipo musical Casa Instrumental Teclados Yamaha de Q15,000
cuatro octavas
20 Teclados Yamaha | Calzado Roosevelt
de cuatro octavas a 5-70 zona 2. Mixco,
Q750 cada uno Guatemala
2429 9090
11.1 Costes:

En la siguiente tabla los costes son anuales. Vale la pena justificar algunos de ellos por sus

caracter{sticas muy especiales.

11.1.1 Empleados: Siendo una institucién de servicio es normal que este rubro represente

un 85% del total de los costos.

11.1.2 Alquileres: Es este caso y considerando que el arrendamiento se buscard en el
interior del pais es importante resaltar que se carece de instalaciones especificas para ubicar una
institucién educativa por lo que se buscarin casas grandes que puedan adecuarse pero que su renta
no excede los Q2,500 mensuales. En estos casos se buscard un contrato fijo por cinco afios, como

ya se hizo en Chiquimula, evitando el incremento de este renglon presupuestario.

A continuacién encuentra una tabla con los costes de CEICA Chiquimula, los cuales se presentan

como base para la expansion hacia los otros centros educativos.
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Cuadro 26

COSTES DIRECTOS MONTO
Mano de obra Q582,100.00
Material de oficina Q2,000.00
Mobiliario Q12,000.00
TOTAL Q565,100.00
COSTES INDIRECTOS
Publicidad y promocioén Q10,000.00
Alquileres Q30,000.00
Suministros (agua, electricidad) T Q32,400.00 |
Otros Q24,000.00
TOTAL Q96,400.00
COSTE TOTAL Q678,500.00

FUENTE: Propia, CEICA Chiquimula.

El rubro més alto es el de mano de obra y se justifica segin el cuadro de salarios de la pagina 35
considerando como personal de CEICA Chiquimula 1 director técnico, 1 secretaria, 13 maestros y

1 conserje.

12. Estudio Econémico Financiero

A continuacién encontrara una serie de cuadros con informacién financiera para la ampliacién de

la oferta de servicios de CEICA.
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12.1 Inversi6n Inicial:
INVERSION INICIAL
COMPRAS CEICA VALOR TOTAL

Mobiliario y Equipo Q 60.000,00
Mobiliario de Aulas Q 217.500,00
Equipo de Cémputo Q 150.000,00
Fotocopiadoras Q 40.000,00
Equipo Musical Q 15.000,00

Q 482.500,00

12.2 Ingresos CEICA
Estos ingresos se estiman segun la experiencia de CEICA Chiquimula que ya tiene registro de 3

afios de operacion.
Cuadro 27
CANTIDAD DE ESTUDIANTES POR ANO
ANO1 ANO2 ANO 3 ANO4 ANO§
CEICA 10 estudiantes | 15 estudiantes | 20 estudiantes | 23 estudiantes | 25 estudiantes
Chiquimula y por grado por grado por grado por grado por grado
Zacapa
CEICA 8 estudiantes 14 estudiantes | 18 estudiantes | 20 estudiantes | 20 estudiantes
Concepci6n Las por grado por grado por grado por grado por grado
Minas, Ipala y
Gualin




Cuadro 28

INGRESOS PREVISTOS POR ANO

INGRESOS
PREVISTOS

ANO 1

ANO 2

ANO3

ANO 4

ANO 5

% de
incremento con
respecto al afio
anterior CEICA

Chiquimula y
Zacapa

50%

33%

16%

%

CEICA
CHIQUIMULA

Q462,000.00

Q693,000.00

Q924,000.00

Q1,078,000.00

Q1,155,000.00

CEICA IPALA

Q368,250.00

Q654,000.00

Q885,500.00

Q962,500.00

Q962,500.00

CEICA
CONCEPCION
LAS MINAS

Q368,250.00

Q654,000.00

Q885,500.00

Q962,500.00

Q962,500.00

CEICA
ZACAPA

Q462,000.00

Q693,000.00

Q924,000.00

Q1,078,000.00

Q1,155,000.00

CEICA
GUALAN

Q368,250.00

Q654,000.00

Q885,500.00

Q962,500.00

Q962,500.00

% de
incremento con
respecto al afio
anterior CEICA

Ipala,
Concepcidn las
Minas, Gualan

T1%

35%

8%

0%
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12.3

Salarios:

A continuacién encuentra la informacidn salarial en los 5 CEICA con un monto total de Q2,977,500.00.

Cuadro 29
Puesto Cantidad de Salario Bonificacién Salario Bonificacién | Salario Total
Empleados Mensual Incentivo Mensual Anual y
Total Aguinaldo
Director 1 Q4,500.00 Q250.00 Q4,750.00 | Q10,000.00 Q67,000.00
General
Director 5 Q3,750.00 Q250.00 Q4,000.00 Q7500.00 Q277,500.00
Técnico
Secretaria 5 Q2,500.00 Q250.00 Q2,750.00 Q5,000.00 | Q190,000.00
Maestro 65 Q2,300.00 Q250.00 Q2,550.00 Q4,600.00 Q2,288,000.00‘
Conserje 1 Q2,000.00 Q250.00 Q2,250.00 Q4,000.00 | Q155,000.00
Total
Salarios
Q2,977,500.00
12.4 Gastos diferentes servicios
Cuadro 30
Afio 1 Afio 2 Aiio 3 Afio 4 Afio 5
Agua Q 200000 | Q 2560.00 Q 3,500.00 | Q 4,70000| Q 6,000.00
Energla
Eléctrica Q 150,000.00 Q 153,000.00 Q 167,616.00 | Q 189,253.76 | Q 221,261.21
Telefonia Q 180,000.00 | Q 200,000.00 | Q 220,000.00 | Q 242,000.00 | Q 265,000.00
Alquileres Q 150,000.00 | Q 165,000.00 | Q 181,500.00 | Q 199,650.00 | Q 219,615.00
Q 482,000.00 | Q 520,560.00 | Q 572,616.00 | O 635,603.76 | Q 711,876.21




12.5 Estado de Resultados
El Estado de Resultados es un registro contable cuya utilidad es conocer el resultado econémico
del ejercicio, que se obtendra por diferencia entre los Ingresos y Beneficios por un lado y por los

Gastos y Pérdidas por €l otro.

Se muestra el Estado de Resultados de CEICA proyectado a cinco afios.

Cuadro 31
CUENTA DE RESULTADOS Afio 1 Afio 2 Aifio 3 Afio 4 Afio §

INGRESOS

| Ingresos por Cuotas Educativas Q2,028.751.92 | Q3,347.44067 | Q451904490 | Q506133029 | Q5213,170.20
TOTAL INGRESOS Q2,028,751.92 | Q3,347,44067 | Q451904490 | Q5.061.33029 | Q5213,170.20
GASTOS
Salarios 02,977,500.00 | Q2,977,500.00 | Q2977,50000 | Q2.977.50000 | Q2.977.500.00
Seguros Sociales 0317,699.25 | Q317,69925 | Q31769925 | Q31769925| Q31769925

b Suministro: Agua, Luz, Teléfono, Alquileres Q482.000.00 | Q520,560 00 057261600 | Q635603 76 Q711.87621
TOTAL GASTOS 0Q3,777,199.25 | Q3 R1575925 | Q3RATRI52S | 0103080301 | 04.007.07546
GANANCIA -01,748.447.33 | Q46831858 | Q65122965 | 01.13052728 | Q1206094 74

Considerando los primeros dos flujos de efectivo negativos el propietario aporta de patrimonio

personal lo necesario para cubrir estos saldos negativos.

12.6 Balance General:
Es un resumen de todo lo que tiene la institucion, de lo que debe, de lo que le deben y de lo que

realmente le pertenece a su propietario a una fecha determinada.



BALANCE GENERAL

POR LOS PERIODOS TERMINADOS AL 31 DE DICIEMBRE

Cuadro 32
Afio 1 Afio 2 Aiio 3 Ailo 4 Aflo §
ACTIVO Q2,387,418.59 | Q3,582,274.00 | Q4,630,044.90 | Q5,116,830.29 | Q5,213,170.20
No Corriente Q358,666.67 Q234,833.33 Q111,000.00 055,500.00 Q0.00
Mobiliario y Equipo Q277,500.00 Q277,500.00 Q277,500.00 0277,500.00 Q277,500.00
Depreciaciéon Acumulada -Q55,500.00{ -Q111,000.00 | -Q166,500.00]| -0Q222,000.00| -Q277,500.00
Equipo de Computacién Q205,000.00 |  Q205,000.00| Q205,000.00
Depreciacién Acumulada -Q68,333.33 | -Q136,666.67 | -Q205,000.00
Corriente
Caja Q2,028,751.92 | Q3,347,440.67 | Q4,519,044.90 | Q5,061,330.29 | Q5,213,170.20
PASIVO Y CAPITAL Q2,387,418.59 | Q3,582,274.00 | 0Q4,630,044.90 | Q5.116,830.29 | Q5,213,170.20
Capital (5 92,000,000.00 Q2,000,000.00 | Q2,000,000.00 | Q2,000,000.00 | Q2,000,000.00
Utilidad del ejercicio -Q1,748,447.33 | -Q468,318.58 Q651,229.65 | Q1,130,527.28 | Q1,206,094.74
Pasivo
Proveedores Por insumos Q2,135,865.92 2,050,592.58 | Q1,978,815.25 | Q1,986,303.01 | Q2,007.075.46
13. Viabilidad del Negocio
13.1 Tasa Interna de Retorno:
Cuadro 33
TIR SEVANS STt

Q  (482,500.00) Q (482,500.00)

Q (1,748,447.33) Q (1,748,447.33)

Q  (468,318.58) Q  (468,318.58)

Q  651,229.65 Q 651,229.65

Q 1,130,527.28 Q 1,130,527.28

Q 1,296,141.85 Q 1,296,141.85

Q 1,296,141.85 Q  1,206,094.74

13.95% Q 1,584,727.61

46




La Red Educativa CEICA es un proyecto que recupera la inversién en el mediano plazo. Se
detalla una estimacién de ingresos de cinco afios, periodo en el cual se alcanzara llenar la

capacidad instalada ain asi la TIR que tiene sentido en el tiempo, no alcanza el nivel deseado.

Lo interesante es que si el proyecto es valuado a seis afios la TIR se convierte en 13.95%

porcentaje que garantiza un buen proyecto.
Valor actual neto a seis aiios: Q1,584,727.61
Todo Valor Actual Neto si es mayor que cero indica la viabilidad del proyecto.

13.2 Punto de Equilibrio:
El punto de equilibrio es de 204 estudiantes por establecimiento, cantidad a la que se llega en el

tercer afio.

13.3 Razones Financieras

La expansién de la oferta de servicios CEICA es analizada financieramente por medio de indices
de rentabilidad, que son las que pemmiten evaluar las ganancias de la institucién con respecto a un

nivel determinado de ingresos, de activos o de inversién.6

Se analiza por medio de tres indices:

e Margen de Utilidades de Operacion MUO
e Margen Neto de Utilidades MNU
e Rendimiento de la Inversion RI

13.3.1 Margen de Utilidades de Operacién

Este indice indica lo que gana la institucién por cada Quetzal vendido y se calcula dividiendo Jas
Utilidades de Operaci6n dentro de las Ventas.

S Lawrence J. Gitman, Fundamentos de Administracién Financiera. Pag. 202
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Para los dos primeros afios de cinco en andlisis los resultados no son muy halagadores -86.18% y
-13.99% indican que al contrario de ganar por cada Quetzal vendido en los primeros dos affos no
hay ganancia sino pérdida ocasionada por la gran diferencia entre los gastos y los ingresos. Este

dato varia en los siguientes tres afios.

Para los afios tres, cuatro y cinco ya se observa un incremento en cada afio, iniciando desde un
14.41%, pasando por un 22.34% y terminando el afio cinco con 23.14%. Esto indica que
conforme el proyecto avanza se ganard mas por cada Quetzal vendido. Puntualmente en el afio
cinco por cada Q100.00 vendidos se ganardn Q23.14 y eso es mas de lo que pagaria un banco por

tener invertido en ahorro ese dinero.
13.3.2 Margen Neto de Utilidades

Esta razén de anélisis es muy parecida a la anterior pero tiene €l agregado que aqui se mide lo

que gana la institucién por cada Quetzal vendido después de restar los impuestos.
13.3.3 Rendimiento de la Inversién

Esta razén mide la efectividad total de la administracién al generar ganancias con los activos
disponibles. Se calcula dividiendo las Utilidades Netas después de impuestos entre los Activos
Totales.

El rendimiento de la Inversién para CEICA es de 51.13% para el tercer afio, 71.13% para el
cuarto y 68.24% para el quinto afio. Se considera atractivo el nivel de efectividad de los ltimos

afios lo cual confirma la viabilidad del proyecto.

Cuadro 34
ANO 1 ANO 2 ANO 3 ANO 4 ARO 5
MUO -86.18% -13.99% 14.41% 22.34% 23.14%
MNU -106.20% -26.12% 5.42% 14.31% 15.34%
RI -142.32% -129.13% 51.13% 71.13% 68.24%
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ANEXOS

Anexo 1

Formulario que debe llenarse y presentarse ante la Direccion Departamental de Educacién en la

Seccion de aseguramiento de la Calidad para autorizar el funcionamiento del Centro Educativo.
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Anexo 2

Ordenamiento de requisitos para autorizacion de funcionamiento de establecimientos privados:

e Documento legal de propiedad del establecimiento educativo: Este se hace ante un
abogado activo y colegiado y es el documento donde se plasma quien es el propietario, el
por qué de un colegio, el nombre que tendra y la direccion donde se abrira. .

o Solicitud de creacion dirigida a Director Departamental de Educacion y presentarlo al
Coordinador Técnico Administrativo Coordinador Técnico Administrativo CTA y/o
supervisor de la jurisdiccion.

e Dictamen del CTA y/o supervisor del sector correspondiente dirigido a Unidad de
Desarrollo Educativo UDE.

e Declaracion del Director(a) comprometiéndose a cumplir con las leyes y demas
disposiciones del Ministerio de Educacion MINEDUC.

e Certificacion de Junta Calificadora.

e Antecedentes penales del Director(a) Técnico y administrativos.

e Constancia de honorabilidad del Director(a) Técnico Administrativo.

e Curriculo Vitae del Director(a) Técnico Administrativo y personal docente.

e Fotocopia de Cédula Docente.

* Fotocopia de Cédula de Vecindad de todo el personal.

» Fotocopia del titulo del personal técnico, administrativo y docentes.

e Fotocopia titulo universitario o certificacion del personal docente. (no necesario para
niveles pre-primario y primario).

e Compromiso de los docentes (individual o grupal) de ceilirse a las jornadas y horarios del
colegio donde laborara.

e Pensum de estudios de la(s) carrera(s).

e Reglamento interno.

o Justificacion del nombre de! establecimiento.

¢ Nomina de salarios del personal docente y administrativo.
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Nomina del personal docente por nivel.

Constancia extendida por el representante del Ministerio de Salud Piblica, de la buena
condicion sanitaria del edificio.

Transcripcion del acta de la visita ocular al edificio, del Coordinador Técnico
Administrativo.

Constancia extendida por un Ingeniero o Constructor, de las buenas condiciones en
estructura fisica del establecimiento.

Noémina del mobiliario, cantidad y estado.

Némina del Material Didéactico, cantidad y estado.

Noémina del equipo de implementacién para el curso de Educacion Fisica, Artes Plasticas
y Educacién para el Hogar.

Horarios de clases por nivel.

Pago de inscripcidn (lnico).

Cuota mensual de enero a octubre.

Ingresos y egresos mensuales y anuales, detallando cada rubro (incluyendo prestaciones
de ley).

Cuadro de docentes que laboraran, anotando profesion, asignacién a impartir, nivel y
horario.

Al haber completado esta informacion y entregado la solicitud a la CTA se espera por una

resolucion dara creacion al nuevo centro educativo.
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Anexo 3: Formulario de Inscripcidn en el Registro Tributario Unificado

PARA LLENAR EL FORMULARIO UTILICE EL INSTRUCTIVO ADJUNTO
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Anexo 4: Solicitud de Habilitacion de Libros ante la Superintendencia de Administracién

Tributaria.
- .
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Anexo 5: Solicitud para Autorizacion de Impresion y Uso de Documentos y Formularios ante la
Superintendencia de Administracion Tnbutana

w SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE IMPRESION Y USO
e M e DE DOCUMENTOS Y FORMULARIOS
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Anexo 6: Inscripcion Patronal al IGSS

FORM.DRPT 001
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL.
INSCRIPCION PATRCNAL U L PARAUSDLGSS

— e —

DATOS DEL PATRONO
[1_NOMBRES ¥ APELLIDOS (CASO DE PERSONA JURIDICA: RAZON SOCIAL: | 2 Wt

e
3 DIRECCION DEL PATRONO:

Wm£
4 TELEFOND:
PATROND: PEASONA INDIVIDUAL _

§_ CEDULA DE VECINDAD _ |NUMERD DE ORDEN: [NUMERO DE REGISTRO: B
[ wumcimg [oepARTAMENTD:

9 OTROS COPROPETARIDS p T I

NOMBRE ¥ APELLIDOS

[DEPARTAMENTD
15 Fax I8 e mai 7 APTD.POSTAL

EXTENDIDA (M:

'PATRONO: PERSONA JURIDICA
[10___ PATENTE DE COMERCIO OE SOCIEDAD:
WUMERD. TFoiic
REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE _
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FECHA ACTA NOTARIAL [noTamo. [MERCANTIL. 1

N ST
[12 OTRO DOCUMENTO:

[FECHA DE PATENT

DATOS DE LA EMPRESA .
11 NOMRARE o FSPECIFICACICN _ (CASO DE PERSOMA JURIDICA RAJON COMERCIAL )

14 DIRCCCION DE LA EMPRESA:

MUNITIPIO | DEPARTAMENTO: _ —_ —— —
7 E. - |18 aPToPOSTAL:

'DATOS ADICIONALES RELATIVOS AL PATROND /O EMPRESA
[22__FECHA DE OBLIGACION DE INSCRIPCION EN 1655 | 23 TOIAL DF TRABAJADORES
t T

|1s PERIODD BASE DE INSCRIPCION (SEMANA o CATORCENA ENA 5 MES). OEL
26 DIRECCION PARA RECIBIR NOTIFICACIONES. CITACIONES o EMPLAZAMIENTOS

R——)
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Anexo 7

Tabla de Costes de la politica de comunicacion dentro del Plan de Marketing

Estrategia de Comunicacion Empresa Publicitaria Coste

Noche cultural (muestra de | Interno CEICA Q12,000.00
talentos)

Mensajes en audio enviados a | No definido Q2,000.00
nivel masivo a través de

telefonia celular

Comunicacion a través de | Intemo CEICA Q0.00
redes sociales  Facebook.

Videos y fotografias

comentadas

Unidad mévil con audio y | Arte Creativo Q 15,000.00
mesh publicitario

Valla publicitana Arte Creativo Q14,000.00
Prospectos informativos | No definido Q5,000.00
CEICA

Insertos en diario de mayor | Interno CEICA Q2,000.00
circulacion

Total Q50,000.00
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Anexo 8: Modelo de Vallas Publicitanias a utilizar dentro del plan de mercadeo de CEICA

Formacion con excelencia, promoyemos

el desarrollo integral del estudiante

aplicando metodologias participativas e

innovadoras, dando como resultado »

lideres competitivos, capaces de -
impactar a otros para transformar
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Formacion con excelencia, promovemos
el desarrolla integrat del estudiante
aplicande metadologias participativas e
innovadoras, dando como resultado
lideres competitivos, capaces de Rix "-
impactar a otros para transformar .1, -
Concepcian las minas. C{ Q?MA NDO A 10
: bl GENE‘F-’-
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