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Resumen

El Liceo en Ciencia y Tecnologia de Occidente del departamento de Chimaltenango, es una
institucién educativa en la cual fue realizado el estudio de la Practica Empresarial Dirigida —

PED-. con el tema de Reestructuracién de los Procesos Administrativos.

En el capitulo |, se especificaron los antecedentes de la institucidén en la que se relatd una
pequeia resefia histérica del centro educativo, su organizacion, autorizacion de creacion y
funcionamiento, ampliaciones de servicios por el Ministerio de Educacién a través de la

Direccion Departamental de Educacion del departamento de Chimaltenango y su andlisis FODA.

En el capitulo 2, se elaboré un marco tedrico donde se detallaron aspectos importantes del
proceso administrativo, autoauditoria, auditoria administrativa y organizacion de empresas para
fa reestructuracion, posteriormente se elaboré el planteamiento del problema, objetivos, y

alcances y limites de la practica del estudio realizado.

En el capitulo 3. se refirié a la metodologia aplicada a la practica, la cual fue utilizada para la
investigacion, y se dieron a conocer los sujetos principales, los instrumentos que se aplicaron en

la misma y el procedimiento que se llevé a cabo.

En el capitulo 4, se obtuvieron los resultados de los datos obtenidos de los instrumentos que se
aplicaron, en los cuales permitié establecer que el establecimiento cuenta con un reglamento
interno de disciplina pero no se ha socializado, los expedientes de alumnos(as) no se encuentran
en orden y contienen errores, los procesos de compras son completos a excepcion de que se inicia
de una manera manual ¢ informal, los pagos de las colegiaturas se realizaron de manera personal
y el control es manual, proceso de impresion de titulos y diplomas para alumnos graduandos se

encuentra atrasado. entre otros.



En el capitulo 5, se alcanzé el andlisis de resultados obtenido de acuerdo a la metodologia
utilizada que facilité la elaboracion de documentos para ¢l soporte en la reestructuracién de los

procesos.

En el capitulo 6, se expusieron las conclusiones apropiadas, tomando de base los resultados

obtenidos.
En el capitulo 7, se realiz6 la propuesta para la mejora de los procesos en el centro educativo,
haciendo la reestructuracién de documentos para selventar la solucion a la problemitica

encontrada.

Posteriormente se trabajaren las referencias y se listaron los libros consultados para la realizacién

de la Practica Empresarial Dirigida —PED-.

Y para finalizar, se adjuntaron los anexos obtenides en el desarrollo del estudio correspondiente.



Introduccion

El propésito de este trabajo fue investigar la reestructuracion de los procesos administrativos del
establecimiento educativo, Liceo en Ciencia y Tecnologia de Occidente del municipio de
Chimaltenango, sirviendo con ello en el desarrollo de las necesidades encontradas y en el

fortalecimiento administrativo como una herramienta Gtil y precisa.

Dentro de la estructura del Ministerio de Educacion de Guatemala, los servicios que imparten los

establecimientos son por niveles educativos, y se mencionan a continuacion:

a. Nivel preprimario
b. Nivel primario

¢. Nivel medio, que esta dividido en dos ciclos, béasico y diversificado

El liceo se enfoco para su funcionamiento en lo mencionado en la literal ¢, y se dio énfasis en el

ciclo diversificado impartiendo diversidad de carreras técnicas y comerciales.

Motivados los directores de la idea del estudio para mejorar aspectos administrativos que se
carecen por no visualizarlos desde el punto de vista del proceso administrativo, como lo es la

planeacioén, organizacion, direccion y control de las empresas.

Para el efecto se procedid a iniciar con los antecedentes de la institucion en la que se describio
como fue creada en su funcionamiento el 24 de octubre de 2002, su estructura organizacional, los

servicios que ofrece y el analisis FODA que sirvio de base para determinar las necesidades.

Posteriormente se realizd un marco tedrico detallado en lo referente a la autoauditoria, la
administracion, procedimiento y procesos, reorganizacion, reestructuracion, entre otros y
enfocandolo al sector privado, con esta informacion se pudo obtener ¢l planteamiento del

problema y seguidamente el objetivo general, asi como los especificos, los alcances y limites que



se dieron, la metodologia de tipo descriptivo, los sujetos que fueron el foco de estudio, los

instrumentos y el procedimiento que se llevaron a cabo.

Se ejecutaron con eficiencia los resultados obtenidos a través de una matriz en la que se detallo la
entrevista estructurada realizada a los sujetos del estudio. conteniendo factores y hallazgos
encontrados. ademas graficas de barras para representar el cuestionario que respondieron los
padres de familia: en referencia a las respuestas obtenidas se determind el anélisis de resultados
para poder determinar las debilidades en el proceso administrativo y asi proponer una

reestructuracion viable.

Realizado el analisis se determinaron las conclusiones del estudio para la mejora del
establecimiento y se efectud la propuesta para la reestructuracion de los procesos administrativos.
entre los que podemos indicar un sistema para llevar el control de pagos. una ficha en la que se
detalla ¢l contenido de los expedientes de alumnos. asi como los aspectos que se deben observar
al momento de revisar expedientes. una solicitud de materiales y/o servicios. se inicio el tramite
ante la Direccion Departamental de Educacion del departamento de Chimaltenango. para que sea
autorizado el reglamento interno de disciplina a través de un documento legal y entre ofros
algunos diagramas de procesos para tener concientizacion de los pasos que deben seguirse en
ciertos tramites especificos y se hizo énfasis en la agilizacion para la impresién de titulos y
diplomas de los alumnos graduandos, ya que existia una demora y atraso para poder otorgarle al

alumno(a) su documento que lo amparara profesionalmente en nivel medio.



El Liceo en Ciencia y Tecnologia de Occidente es un centro educativo, debe su nombre al apoyo
de la comunidad, quienes por medio de una encuesta eligieron ¢l nombre del plantel posterior a
este proceso. el establecimiento fue autorizado por el Ministerio de Educacidn, a través de la
Direccion Departamental de Educacion del departamento de Chimaltenango, por medio de la

resolucion No. DDECHIM-UDECA-134/2002 de fecha 24 de octubre de 2002, este documento

Capitulo 1

Antecedentes

los amparé para que iniciaran sus labores en el mes de enero del afio 2003.

Desde su fundacion hasta hoy en dia, la direccion administrativa del plantel ha estado a cargo del
Licenciado en Administracion de Empresas. Luis Alberto Rodas Juarez y la direccion técnica, a

cargo de la Profesora de Ensefianza Media en Pedagogia y Ciencias de la Educacion, Sandra

Noemi Ortiz Estrada.

Ambos directores establecieron un organigrama vertical, que se presenta a continuacion:

Grafica No. 1

Organigrama actual

Junta Directiva

[

Direccién Administrativa

Direccién Técnica

Direccion Académica

_— i - =
Contabilidad Operativo Secretaria Docentes
I 1 2 17

“Fuente Liceo en Ciencia y Tecnologia de Occidente — aito 2009
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En el afio escolar 2003 el liceo contd con una poblacién estudiantil de 214 alumnos. distribuidos

de la siguiente manera:

NIVEL MEDIO PLAN DIARIO | PLAN FIN DE SEMANA TOTAL
CICLO BASICO 15 i 63 78
CICLO DIVERSIFICADO 85 51 136
TOTAL - 100 124 214

Los primeros docentes que laboraron en el establecimiento segin el formulario de estadistica
inicial 2003 y némina de docentes. fueron los profesores: Vivian Fabiola Setina Morales. Vilma
Arely Velasquez de Texaj. Reyna Blanca Gonzalez Roca. Yanira Marleny Suyuc Velasquez.
Camilo Américo Ramirez Ramirez, Willi Yonatdn Texaj Larios, Walter Daniel Balan Lopez y

Glender Eduardo Valenzuela Garcia.

Los codigos que fueron asignados por el Ministerio de Educacién para estar dentro del sistema

educativo, son los siguientes:

Codigos de Establecimiento del nivel medio
Jornada y/o Modalidad

Ciclo Basico Ciclo Diversificado

Matutina 04-01-0108-45 04-01-2835-46
“Vespertina 04-01-2834-45

Doble - 04-01-2836-46
Plan fin de semana 04-01-2837-45 04-01-2839-46
Plan fin de semana. madurez 04-01-2838-45 04-01-2840-46

Al finalizar el ano 2009 se verificé que los servicios autorizados ante el Ministerio de Educacion
en los diferentes niveles. planes y jornadas, fueron recopilados a través de las resoluciones
(documentos legales) emitidas por la Direccién Departamental de Educacién del departamento de

Chimaltenango y se detallaron en cuatro cuadros que se presentan a continuacion:



JORNADA MATUTINA, PLAN DIARIO — NIVEL MEDIO, CICLO
BASICO Y DIVERSIFICADO

NIVEL 45 - Basico No. DE RESOLUCION| FECHA
. L. . . . DDECHIM-UDECA-
1 |Ciclo basico con orientacion a la computacion 134/2002 24/10/2002
) O ) ] DDECHIM-UDECA- -
2 |Ciclo de educacion basica o de cultura general 123/2008 07/05/2008
NIVEL 46 — Diversificado No. DE RESOLUCION | FECHA
1 IS)ec.retanadodbll1ngue: . — - DDECHIM-UDECA-
2 er|t0~c0nta or con or1§ntaclon en administracion de 134/2002 24/10/2002
pequenas empresas agricolas
Bachillerato en computacion con orientacion DDECHIM-UDECA-
5 cientifica 123/2008 JAsE008

JORNADA VESPERTINA, PLAN DIARIO - NIVEL MEDIO, CICLO

BASICO Y DIVERSIFICADO

NIVEL 45 — Basico

No. DE RESOLUCION

FECHA

Ciclo basico con orientacién a la computacion

DDECHIM-UDECA-
134/2002

24/10/2002

JORNADA DOBLE, PLAN DIARIO - NIVEL MEDIO, CICLO

[

Bachillerato industrial y perito en electricidad

197/2006

DIVERSIFICADO
NIVEL 46 No. DE RESOLUCION| FECHA
I Bachillerato industrial y perito en mecanica o
automotriz
2 Bachlleerato ?ndustr?al y per?to en computac‘i(,’)n DDECHIM-UDECA-
3 Bachillerato industrial y perito en construccion y 13472002 24/10/2002
dibujo de arquitectura ¢ ingenieria
4 Bachillerato en administracion industrial y perito en
electricidad
Bachillerato industrial y peri ire acondici 5 _UDECA-
5|Bac u' elatq deustna y perito en aire acondicionado | DDECHIM UI.)ECA 05/09/2005
y refrigeracion 15972005
Bachillerato industrial v perito con especialidad en
electronica digital v microprocesadores DDECHIM-UDECA- | 46,08/2006




MODALIDAD PLAN FIN DE SEMANA - NIVEL MEDIO, CICLO BASICO Y

DIVERSIFICADO

NIVEL 45 — Bisico No. DE RESOLUCION| FECHA
1|Ciclo de educacion basica o de cultura general DDECHIM-UDECA- 24/10/2002
2|Ciclo de educacién basica por madurez 134/2002
NIVEL 46 — Diversificado No. DE RESOLUCION FECHA |
1 Eac.hllleratoden cnencna}s y let.r'as por madurez. : DDECHIM-UDECA- 24102002
2 |Perito contador con orientacion en computacién 134/2002
3 [Secretariado y oficinista
4 Bachlllc.:rato €n computacion con orientacion DDECHIM-UDECA- 24/11/2003

comercial 192/2003

. - Lo DDECHIM-UDECA-

5 |Secretariado bilingiie (espafiol-inglés) 198/2006 09/08/2006




1.1

FODA

A continuacion se describe la herramienta de evaluacion FODA institucional del Liceo en

Ciencia y Tecnologia de Occidente.

FORTALEZAS

. Infraestructura adecuada.
. Buena ventilacion e iluminacion.

. Mobiliario, equipo y herramientas en buen

estado.

. Materiales y textos educativos actualizados.
. Estructura organizativa eficiente.

. Docentes especializados.

. Métodos y técnicas actualizadas.

. Anuencia de algunos catedraticos en

relacion al desempeiio integral de la labor

docente.

. Supervisidn del desarrollo de planificaciones

de clase.

. Sistema de evaluacién exigente.

. Implantacion estricta del reglamento de

disciplina.

OPORTUNIDADES

; Proyecfarse a la comunidad chimalteca

brindando servicios de calidad.

. Ofrecer diversidad de carreras que

posibiliten a los estudiantes tener las

opciones en el campo laboral.

. Crecer institucionalmente a través de

las promociones egresadas.



DEBILIDADES

AMENAZAS ]

. Falta de espacios suficientes para

recreacion.
. Falta de implementacion de un sistema
de industrial talleres

seguridad en

educativos.

. Carencia de un proceso diagndstico para

establecer el perfil de ingreso de los
estudiantes.

Escasez de valores por parte de
estudiantes de primer ingreso, tales

como: Respeto.

responsabilidad. empatia, solidaridad, |

entre otros.
. Falta de fundamento legal para toma de

decisiones que debe

reglamento interno.

. Insipiente control técnico en la revision
de expedientes de los estudiantes de
primer ingreso.

No se cuenta con un sistema

informatico que minimice  errores

humanos cuando se opera manualmente.

puntualidad, |

respaldar el '

5. Desercion estudiantil por distintas causas.

. Situacién econdmica de la comunidad.

. Falta de ayuda nacional e internacional para

. Falta de

. Competencia de establecimientos educativos

. Monopolio de algunos servicios educativos

. Tardanza en el proceso de impresion de

. Falta de séguridad en la comunidad.

las comunidades de la region.
interés en continuar estudios

superiores.

que prestan servicios similares.
Establecimientos educativos que ofrecen sus |
servicios de forma extravagante, engafiando |

asi a padres de familia y estudiantes.
en la comunidad.

titulos y diplomas
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Capitulo 2

Marco teorico

Después del afio de 1554 en el marco de la organizacion administrativa imperial en la Nueva
Espafia, ejercio la funcién de control a través de la “visita™, luego en el afio de 1799, Eli Whitney
partié de sus estudios en el campo de la administracion y usé el método cientifico, desarrollo
sistemas de control de costos y de calidad, al transcurrir los afios grandes escritores y
administradores mostraron los avances que se tuvieron a través de la historia y fuente para las

asesorias en todo tipo de empresas hoy en dia, como los que se mencionan a continuacion:

George R. Terry, en 1953 sostuvo la necesidad de evaluar a una organizacién a través de una

auditoria en el que propuso cuatro procedimientos (Franklin, 2007:6).

a. Apreciacion de conjunto. Andlisis de la estructura para determinar si cumple con las

condiciones de eficacia requeridas.

b. Apreciacion informal. Efectuar preguntas para descubrir posibilidades de mejoramiento.

c. Apreciacién de comparacion. Comparar la estructura organica de la empresa con las de otras
similares o competidoras, esto coincide con la idea central que con el paso de los afios se

conoceria como benchmarking.

d. Enfoque ideal. Imaginar una estructura ideal, y compararla con la estructura en revision,

anotando las mejoras que pueden realizarse.

La autoauditoria, una técnica de control del desempeio total, destinada a ““evaluar la posicion de
la empresa para determinar dénde se encuentra, hacia dénde va con los programas presentes,
cuéles deberian ser sus objetivos y si necesitan planes revisados para lograr estos objetivos”™

(Franklin, 2007:6).
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En ¢l afio 2004 se publicaron varios interesantes trabajos, entre ellos el de Francisco Arturo
Montano Sanchez con su obra Auditoria Administrativa, herramienta estratégica de planeacién y
control de una organizacion; Juan Ramoén Santillana Gonzalez, Auditoria interna integral.
interrelaciona la auditoria administrativa. operacional y de estados financieros para lograr una
visién integral. Walker Paiva Quinteros. Auditoria, enfoques metodolégicos y practicos, integro
guias practicas para el manejo de auditorias en sus versiones operacional, de sistemas de
administracion y control, especial, ambiental, de calidad, de control interno. informatica. de

personal. marketing, de estados financieros e integral.

2.1 Administracion

Conjunto ordenado y sistematizado de principios. técnicas y practicas, que tiene como [inalidad
apoyar los objetivos organizacionales a través de obtener resultados de maxima eficiencia y
eficacia en la coordinacion y aprovechamiento de los recursos humanos, materiales. financieros y

tecnologicos.

2.2 Proceso administrativo

Franklin (2009). etapas que definen la estructura organizacional, la forma de delegar facultades.
el enfoque para manejar los recursos humanos. la cultura y el cambio organizacional: como
unidad productiva. una organizacion es una entidad social orientada hacia la consecucion de

metas con base a un sistema coordinado y estructurado vinculado con el entorno.

Planeacién

Conjunto sistematizado de acciones que provienen de una estructura racional de andlisis que
contiene los elementos informativos y de juicio suficientes y necesarios para fijar prioridades.
elegir entre alternativas. establecer una mision. objetivos y metas. ordenar las acciones para

alcanzarlas con base en la asignacion correcta de los recursos. la coordinacion de esfuerzos y la
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imputacion precisa de responsabilidades, para poder controlar y evaluar sisteméticamente los

avances y resultados y realizar oportunamente los ajustes necesarios.

Organizacion

Unidad social constituida en forma liberada con fines y objetivos predeterminados sobre una base
de actuacién de cierta permanencia que se rige por un orden normativo y se estructura alrededor
de centros de poder y de decision internos y externos, que regulan y controlan su operacion para

encaminarla al cumplimiento de sus objetivos.

Etapa del proceso administrativo en la que se define la estructura organizacional, la division y
distribucion de funciones. el manejo de los recursos humanos y se sientan las bases para el

adecuado funcionamiento de una institucion.

La organizacion determina como se disponen y coordinan los recursos de la empresa a través de
un sistema de relaciones que agrupa y asigna funciones a unidades de trabajo interrelacionadas

por lineas de mando, coordinacién y comunicacion para alcanzar objetivos preestablecidos.

Direccién

Funcién que implica el proceso de influir en los seres humanos de modo que contribuyan al logro
de las metas de la organizacion y del grupo. Etapa del proceso administrativo que contempla el
liderazgo, la comunicacién, motivacion. trabajo en equipo, manejo de estrés y conflicto,
informacion tecnolégica, toma de decisiones y creatividad como elementos indispensables para

encauzar eficazmente una organizacion.

Control

Medicién de resultados que permitan evaluar la ejecucion de planes, programas y proyectos. Su

accion puede ser permanente, periddica o eventual. Etapa del proceso administrativo en la que se

13



determina la naturaleza. sistemas, niveles, proceso, areas de aplicacion, herramientas y aspectos

de calidad que los controles deben asumir para que una organizacién cumpla con su objeto.

2.3 Procedimientos y procesos

Las organizaciones demandan recursos técnicos que les permitan precisar, mediante diagramas de
flujo y mapas de proceso. los elementos necesarios para llevar a cabo sus funciones en forma

légica y consistente.

En su calidad de técnicas de analisis resume en forma ordenada y detallada las operaciones, las
actividades, las funciones y los procesos que efectian las unidades administrativas de la
estructura organizacional que intervienen en ellas, los formatos que utilizan, asi como los
métodos de trabajo con que determinan responsabilidades en la ejecucion, el control y la

evaluacidn de sus acciones.

Como herramientas de estrategia permiten elevar el desempeno de la fuerza de trabajo, lograr
economias en la produccién de bienes o prestacion de servicios, mejorar la coordinacién con

grupos de interés y capitalizar las capacidades distintivas para lograr ventajas sustentables.

2.4 Revisidn de procesos

Con el objeto de mejorar el desempeno de los procesos se pudo llevar a cabo una revisiéon

analitica que incluya los pasos siguientes:

a. Analizar el desempeiio actual para determinar los procesos que registran resultados pobres o
que estan tuera del marco estratégico de la organizacion.

b. Documentar el proceso para definir sus insumos y productos; las tareas que agregan mas
valor y los cambios susceptibles de realizar.

c. Preparar una matriz de areas de fortalezas y debilidades para seleccionar las estrategias de
respuesta.

d. Mapear los nuevos procesos para implementar las mejoras.
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e. Disefiar mecanismos de control para monitorear y evaluar el desempefio.

2.5 Reorganizacion administrativa

Emprender un proceso de reorganizacion administrativa es una decision que la organizacion debe
evaluar detenidamente antes de ponerla en marcha. Debe tener claro que revisar a fondo su
forma de operar, su comportamiento organizacional, sus estrategias, su estructura, sus procesos,
sus programas, sus proyectos prioritarios y su relacion con los grupos de interés implica un arduo
y complejo trabajo.

Desde esa perspectiva, y con el animo de facilitar la implementacién de un proceso de esta
naturaleza ofrece de manera integrada los fundamentos mas representativos de la teoria
organizacional clasica y contemporanea, asi como técnicas de analisis administrativo de

viabilidad probada.

Como una aplicacion practica, se incorpora un modelo para efectuar el proceso de reorganizacion
desde la concepcion del cambio, mecanismos de trabajo, revision de la base juridica, definicion
del marco de trabajo, analisis de la estructura organizacional y los efectos de los aspectos
presupuestarios, hasta las condiciones de trabajo que deben prevalecer para llevarlo a buen

término.
2.6 Campo de aplicacién de la auditoria administrativa

La auditoria administrativa puede instrumentarse en todo tipo de organizaciones, publicas,
privadas o sociales. Y se presenta la informacion de las privadas, ya que de este tipo es la

empresa donde se realizé el estudio.

2.6.1 Sector privado

Se aplicé tomando en cuenta la figura juridica, objeto, tipo de estructura, elementos de
coordinacion, area de influencia, relacion comercial y pensamiento estratégico sobre la base de
las siguientes caracteristicas:
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Tamafio de la empresa
b. Tipo de industria
€. Naturaleza de sus operaciones

d. Enfoque estratégico

En lo relativo al tamafio, convencionalmente se las clasificé en:
a.  Microempresa

b. Empresa pequeiia

¢. Empresa mediana

d. Empresa grande

Por su tipo de organizacién son:

Fundaciones

a.
b. Agrupaciones

¢. Asociaciones
d. Sociedades
Fondos

€
f. Empresas de solidaridad
g. Programas

h. Proyeetos

Comisiones

—

j- Colegios

2.6.2 Reestructuracion

El proceso de cambio debid sentar las bases para el funcionamiento de una nueva estructura en

términos de composicion y de objetivos de calidad.

En este sentido, las tareas de reestructuracion debieron considerar estos factores:
16



Establecimiento de un comité directivo para el cambio, el cual sera responsable de dictar las

normas para desarrollar un programa de ajuste institucional.

Creacion de un grupo o subcomité técnico operativo encargado del disefio, implantacion y

evaluacion de las medidas de reorganizacion.
Preparacién de un programa de acciones para el cambio.

Validacién del programa por parte de todas las areas de decision.
Consolidacion de un programa aprobado.

Celebracion de un evento para analizar el programa y determinar las acciones necesarias para

su realizacion en el corto plazo.

Formacion de grupos del trabajo para implantar en forma paralela los cambios programados

en todas las 4reas.

Definir un calendario de trabajo para todos los mecanismos de decision y trabajo que se
establezcan, con el proposito de llevar a cabo el seguimiento de los avances no sélo por
programa/actividad, sino en materia de toma de decisiones para garantizar su consolidacion

por etapas.

2.6.3 Revision de la base juridica

Para efectos del analisis estructural

- ®

e o

5@ oo oo

Tratados o convenios internacionales
Planes nacionales, sectoriales o especificos
Leyes organicas

Reglamentos

Actas constitutivas

Acuerdos

Oficios y circulares

Programas
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2.6.4 Formulacién de un diagnostico de la situacion actual

Para este efecto se pueden utilizar como punto de partida los documentos e informacion de las
areas bajo estudio, o cual hara posible relacionar el origen con las posibles consecuencias de su

ejecucion para establecer alternativas de accion especificas.

2.6.5 Analisis de la estructura organizacional

Las modificaciones a la estructura tienen que realizarse en funcion de las siguientes variables:
a. Atendiendo las disposiciones normativas
b. Redefiniendo los objetivos y las estrategias institucionales
c. A lareagrupacion de unidades respetando areas funcionales
d. Reduciendo personal
e. Redistribuyendo tfunciones
f.  Diseflando y aplicando cuestionarios a través de entrevistas dirigidas en cada drea para captar
informacion sobre:
Funciones por area
Procedimientos
Cargas de trabajo
Métodos de trabajo
Soporte técnico y tecnologico
Relaciones con el entorno
Replanteando territorios o dreas de trabajo.
h. Revisando el tipo y presentacién de productos y/o servicios que se ofrecen.
i. Estableciendo condiciones de operacion viables y oportunas.
j.  Replanteando relaciones de trabajo con organizaciones que brindan insumos. servicios o
pautas de accién.
k. Racionalizando recursos de trabajo (materiales y tecnolégicos)
. Reduciendo la cadena escalar de autoridad

m. Capacitando a los mandos medios
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2.7 Downsizing

El downsizing es la eliminacion planeada de empleos, que han utilizado algunas empresas “como
una reduccion inteligente de costos™ en tiempos dificiles. Sin embargo. ya no se estd
considerando como una solucion a corto plazo cuando se presentan tiempos dificiles. Ahora se
ha convertido en una herramienta que las empresas usan de manera continda para ajustarse a los

cambios en la tecnologia, la globalizacion y la direccion de negocios.

Con el fin de acercarse al downsizing de manera mas inteligente. algunas empresas se han
esforzado por reasignar y volver a capacitar a los empleados para nuevos puestos cuando sus
trabajos desaparecen. Esto es consecuente con la filosofia de considerar a los empleados como

activos es decir, como capital intelectual (Bohlander, 2007:18-19).

Forma de reorganizacién o reestructuracion mediante la cual se reduce la planta de personal de
una organizacion a efectos de mejorar los sistemas de trabajo y el disefio organizacional, para

mantener competitividad (Franklin. 2009:53).

2.8 Planteamiento del problema

El Liceo en Ciencia y Tecnologia de Occidente. establecimiento del sector privado del
departamento de Chimaltenango, se encuentra ubicado en la Avenida Los Aposentos y 8a. calle
lote No. 87, zona I, Residenciales "Quintas Los Aposentos". v ofrece los servicios del nivel
medio ciclo basico y diferentes carreras técnicas y comerciales del ciclo diversificado, por lo que
cuenta con un buen niimero de estudiantes que realizan gestiones en la secretaria de la direccién
técnica y administrativa. asi como, en las propias direcciones con procesos administrativos de
cobros de colegiaturas, compras. revision de expedientes, impresion de titulos y diplomas y

legalizacién de documentos que necesitan mejorar para la agilizacion correspondiente.
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Al revisar y observar los procesos, se podran hacer mejoras para la reestructuracion de los
procesos administrativos que ayudardn a la fluidez de los trémites que se efectian en el

establecimiento, previo diagnostico efectuado.

Pregunta de Investigacion

;Cual es el diagnéstico de la reestructuracion de los procesos administrativos de la Direccién
Administrativa y Direccién Técnica del Liceo en Ciencia y Tecnologia de Occidente,

Chimaltenango?

2.9 Objetivos de la practica realizada

Objetivo General

Determinar con base en el diagndstico, la reestructuracién de los procesos administratives del
Liceo en Ciencia y Tecnologia de Occidente, que se llevan a cabo en la Direccion Administrativa

y Direccién Técnica.

Objetivos Especificos

a) Elaborar una base de datos en relacion a la reestructuracion de los procesos administrativos

en los cobros de las colegiaturas mensuales en forma digital.
b) Verificar el proceso de compras, que permita un mejor control administrativo.

¢) Disefiar una ficha para la revisién de expedientes de alumnos, desde su inscripcion, para
evitar reparos por parte de la Coordinacion Técnico Administrativa de la jurisdiccion y

Direccion Departamental de Educacion.

d) Revisar minuciosamente los expedientes de los estudiantes, para viabilizar la impresion de

titulos y diplomas.
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€) Preparar las solicitudes y trdmites correspondientes, para la legalizacion del reglamento
interno del establecimiento educativo ante la Direcciéon Departamental de Edueacion de

Chimaltenango.

2.10 Alcanees y limites de la practica

La investigacién fue realizada en el Liceo en Ciencia y Tecnologia de Occidente, establecimiento
educativo del municipio de Chimaltenango, departamente de Chimaltenango, tomandose en
cuenta el drea administrativa, en la que se determiné un periodo establecido para su realizacion,

el cual estuvo comprendida del 22 de agosto de 2009 al 30 de abril de 2010.

21



Capitulo 3
Metodologia aplicada a la practica

Se realiz6 una investigacion de tipo descriptivo para la reestructuracion de los procesos

administrativos en ¢l Liceo en Ciencia y Tecnologia de Occidente, Chimaltenango.

3.1 Sujetos de la investigacion

Los sujetos de estudio para realizar la investigacion. fueron los siguientes:

TITULO DEL 7 : | ANOSDE
’__ ~ PUESTO | GENER(L_ B NIVEL ACADEMICO | TrABAIO
| Director : Licenciado en Administracion de "
. , Masculino 8 aiios
| administrativo ; | Empresas -
’ . . Profesora de Ensefianza Media en N
Directora técnica Femenino | . . iy 7 aiios
Ciencias de la Educacion _

Fuente: Elaboracion propia

Para complementar la informacion se tomé en cuenta una muestra de 118 padres de familia de los

alumnos graduandos del afio 2010 (Serrano, 2002: 44-45).
3.2 Instrumentos
Se recolecté la informacion por medio de instrumentos que se detallan a continuacion:

Entrevista Dirigida

Se realizé a los directores técnico y administrativo, la cual sirvié para obtener la informacion de

los procesos administrativos actuales para asi poder fortalecer las debilidades que se indiquen.

Guia de Observacién

El comportamiento y desempefio laboral del personal técnico y administrativo fue evaluado,
realizando una observacion directa donde se realiza el trabajo diario y se conversé con las

personas que prestan sus servicios en dichas areas.
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Analisis Documental

Entre los documentos que fueron revisados y analizados estan las resoluciones de creacion y
ampliacién de servicios educativos y el reglamento interno de disciplina del Liceo en Ciencia y
Tecnologia de Occidente, en el que se procedié a realizar los tramites pertinentes ante la
Coordinacion Técnico Administrativa del sector privado del municipio de Chimaltenango, para
que a través de esa instancia sea trasladado a la Direccion Departamental de Educacion de

Chimaltenango, para su aprobacién y resolucidn.

Encuesta

A los padres de familia del establecimiento se les solicito su colaboracion para contestar un
cuestionario, y asi obtener un parametro de las necesidades que se debe mejorar en la atencion y

agilizacion de tramites.

3.2 Procedimiento

a.  Se realizé una entrevista estructurada con preguntas abiertas y cerradas, para el director
administrativo y directora técnica del Liceo en Ciencia y Tecnologia de Occidente. para

obtener los principales procedimientos administrativos.

b. La forma en que se realizan los cobros a los alumnos se analizo. para poder dar alguna

sugerencia y por ende viabilizar el proceso.
¢.  Se conocid el proceso de compras para diagnosticar e implementar mejoras.
d. Se reestructuré un instrumento de revision de expedientes de alumnos, para facilitar su

control y agilizacién de diferentes tramites ante la Direcciéon Departamental de Educacion de

Chimaltenango.
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€.

El proceso de impresion de titulos y diplomas va muy de la mano con la revisién de
expedientes, ya que si estos se encuentran correctos es mas rapido tramitar la emisién de los

mismos, para completar la papeleria que se requiere al finalizar el afio escolar.
Se inicié los tramites de legalizacion del reglamento interno del Liceo en Ciencia y
Tecnologia de Occidente, para tener base y solvencia en el momento de sancionar o rectificas

faltas, tanto de los alumnes como del personal administrativo del establecimiento.

A través de la observacién directa se pudo enfocar con otros procesos administrativos

deficientes para opinar y sugerir, con el objeto de solucionar la problematica.
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Capitulo 4
Resultados

Después de la investigacién realizada en el establecimiento educativo y tomando en cuenta el
objetivo general que se propuso para determinar con base en ¢l diagndstico, la reestructuracion de
los procesos administrativos del Liceo en Ciencia y Tecnologia de Occidente, que se llevan a
cabo en la Direccién Administrativa y Direccién Técnica, asi como, los objetivos especificos
sobre la creacion de una base de datos para cobro de colegiaturas, verificacion del proceso de
compras, disefio de una ficha para revisién de expedientes y trdmite para legalizacion del

reglamento interno, se obtuvieron los siguientes resultados:

4.1 Entrevista estructurada a directora técnica y director administrativo del Liceo

en Ciencia y Teenologia de Occidente, Chimaltenango.

A continuacién se presenta la matriz de la entrevista estructurada a los directores técnico y
administrativo del Liceo en Ciencia y Tecnologia de Occidente, que se realizo de acuerdo al
proceso administrativo, correspondiente a la planeacion, organizacién, direccién y control,

respectivamente, los resultados fueron:

1. Proceso para el cobro de mensualidades | Se rua]mmm dL mrma m-mua] no cuentan con un

de alumnos. programa computarizado para llevar el record de
pago de los alumnos, informaron que ya hicieron la
prueba de pagos a través de un banco y no les fue de
utilidad. ademas tienen el inconveniente que la
electricidad no es estable para realizar los procesos

electronicamente.

2. Control de pagos por algin sistema | No se encontré ningin sistema computarizado.

computarizado.

Instructivos para la revision de | Se encontré una hoja de referencia en la cual se

(%]

expedientes. enumeraban los aspectos a tomar en cuenta para la

revision de expedientes.




FACTORES

Instrumento para vaciar informacién de

4.
expedientes de alumnos.
5 Controles de pape_leria pendiente en | No se pudo establecer  fisicamente  dicho
expedientes de alumnos. | instrumento.
| 6  Proceso para realizar las compras Segin informacion obtenida, este pi'bceso no esta
sistematizado, tampoco existe una oficina para el |
| efecto, sin embargo, el proceso como tal si se
desarrolla en el establecimiento.
7  Proceso de impresnTOn de titulos v | Revision, correccion y verificacion de expedientes
diplomas. " en secretaria, seguidamente elaboracion del cierre |
de pensum y certificaciones generales de cursos,
[ luego tramite y orden de impresion de titulos y
diplomas  con el  Coordinador  Técnico
Administrativo, finalmente se otorgo la constancia
impresion en la Unidad de Acreditamiento y
| Certificacion de la Direccion Departamental de
Educaciéon de Chimaltenango del Ministerio de
Cducacién.
'8 Conocimiento del be_'rsonal administrativo | En relacion a cste aspecto si conocen y mancjan el |
al proceso de ingreso de datos al | Programa de Cuadros Finales.
Programa de Cuadros Med D*.
9  Reglamento interno del establecimicnto. | EI establecimiento si contaba con reglamento
nterno.
10 Autorizacion del regla-mento interno por | La Direccion Departamental de Educacién de

la Direccion Departamental de Educacion

de Chimaltenango.

Chimaltenango, no habia autorizado ¢l reglamento

| intemo.

Conocimiento del reglamento interno por

alumnos y personal administrativo.

conocen el reglamento interno del establecimiento

Tanto alumnos como personal administrativo,

medio de

por la presentacion del Proyecto

Educativo Institucional.
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12 Formularios para comunicaciones escritas. | Después de la entrevista se pudo establecer que se
contaban con formularios muy escuetos en su

contenido.

13 Reuniones de trabajo con el personal | Si se llevaron mensualmente reuniones con el
administrativo. personal administrativo. incluyendo salarios y un

convivio para promover la armonia laboral.

4. Personal administrativo del centro | Dicho personal esta compuesto por:

educativo. ; .
Tres Secretarias y tres Directores: un

administrativo. un técnico y un académico de forma

interna.

—

5. Otros procesos administrativos a mejorar, | Contratacién de los servicios de un contador para
mejoras en los servicios contables y asi mismo, para
el apoyo de revision de expedientes de graduandos
¢ impresion de titulos y diplomas por el
MINEDUC.

Fuente: Elaboracién propia
Total de entrevistados: 2

* Cuadros Med D: Cuadros de registro general de resultados finales del nivel medio, ciclo

diversificado.
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4.2 Cuestionario dirigido a padres de familia de alumnos del Liceo en Ciencia y

Teenologia de Occidente, Chimaltenango.

Grafica Neo. 2

Formas en que realizaron los pagos de colegiaturas
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Fuente: Elaboracién propia
Total de entrevistados: 118

La forma que cancelaron las cuotas de colegiatura fue de manera personal en el establecimiento

edueativo y no se realizaron pagos a través de bancos porque no cuentan con ese servieio.
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Grafica No. 3

Documento que se extendio al cancelar las cuotas de colegiaturas
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Fuente: Elaboracién propia
Total de Entrevistados: 118

Se indicé que al momento de efectuar los pagos de colegiaturas les fue extendido como
documento de pago un recibo, ya que es el documento correcto porque los establecimientos
educativos se encuentran exentos de impuestos, a ninguno se le extendié comprobante, ni otro

documento para amparar sus pagos.
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Gréfica No. 4

El control de pagos fue realizado de manera electronica
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Fuente: Elaberacién propia
Total de entrevistados: 118

En referencia al control de pagos que se llevo en el establecimiento indicaron que se realizé de
manera manual en hojas movibles, pero existié una minoria que no respondié por desconocer la
forma que llevan los registros el establecimiento y en algunos casos, porque los padres de familia

no saben leer ni escribir.
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Grafica No. 5

Padres de familia revisaron expedientes previa inscripcion de sus hijos(as)
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Fuente: Elaboracion propia
Total de entrevistados: 118

Si se revisaron los expedientes de los alumnos previa inscripcion, lo cual reflejé que quienes no
lo hacen es donde se encontraron los errores y es la causante del atraso en tramites posteriores, ya
que estos se debieron corregir antes de que llegara el proceso de impresion de titulos y diplomas

de los alumnos graduandos.
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Grafica No. 6

Conocen el orden que deben llevar los expedientes de alumnos(as)
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Fuente: Elaboracién propia
Total de entrevistados: 118

No se conoce el orden que debieron llevar los expedientes de alumnos, ¢l cual es de acuerdo a los

grados que se van cursando con su respectiva matricula y c6digos personales.
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Grafica No. 7

Los certificados de estudios fueron revisados al finalizar el ario escolar
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Fuente: Elaboracion propia
Total de entrevistados: 118

Los certificados de fin de ciclo de los alumnos si fueron revisados, los que debieron coincidir los
nombres de sus hijos(as) anotados en los certificados de estudio con la certificacion de
nacimiento del RENAP, y los numeros y letras de las calificaciones debieron concordar, asi

mismo, firmado y sellado por las autoridades del establecimiento educativo.
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Grafica No. 8

Se estuvo de acuerdo en formar una comisién de padres de familia para la revision de expedientes
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Fuente: Elaboracién propia
Total de entrevistados: 118

Mas de la mitad de los encuestados desearon participar y formar la comision para la revision de
expedientes de alumnos, para asf agilizar el proceso de algunos tramites entre los cuales estan el
de los alumnos de tercero basico y graduandos en la impresion de titulos y diplomas; y los que

dijeron no, fue por desconocimiento, temor y/o falta de tiempo.
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GraficaNo. 9

El establecimiento cuenta con reglamento interno
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Fuente: Elaboracion propia
Total de entrevistados: 118

El establecimiento si cuenta con un reglamento interno y lo indico casi la mitad de la poblacién y

la otra parte por consiguiente no lo sabe.
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Gréafica No. 10

El reglamento interno es dado a conocer
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Fuente: Elaboracién propia
Total de entrevistados: 118

En referencia al total de encuestados la mayoria no conoce el reglamento interno, a pesar que el

establecimiento si cuenta con uno y lo desearon conocer.
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QGrafica No. 11

Atencién brindada por el establecimiento
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Fuente: Elaboracién propia
Total de entrevistados: 118

Los usuarios manifestaron la satisfaccion de contar con un establecimiento que les brindé6 mucho

apoyo y ensefianza en la orientacion de sus hijos e hijas, para un mejor futuro.
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43 Método de observacion
Se tuvo la oportunidad de realizar una visita de observacion en el establecimiento y se detallaron

los aspectos en la cédula que se presenta a continuacion:

T Cédula No. 1 Visita de observacion | Fecha: 08/04/2010
Observadora: G'Iédys América G’&i_i&i‘dé%ﬁuén Area: Secretaria
Aspectos

I. Proceso que realizaron los usuarios para retirar expedientes de alumnos. a quienes se

les otorgé una solicitud de compromiso y asi fijarles fecha de entrega.

2. Anilisis de expedientes de alumnos graduandos de forma manual y sin instrumento

alguno para vaciar informacion.

3. El trabajo de oficina fue realizado a través de documentos que se llevan en su mayoria
manualmente y algunos electrénicamente. y se observo que no cuentan con controles

computarizados.

4. Andlisis de documentos legales, asi como, controles internos del establecimiento.

Fuente: Elaboracion propia
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Capitulo 5

Analisis de resultados

En referencia a los resultados obtenidos y de acuerdo a la herramienta analitica que se utilizé para
determinar la via del proceso administrativo que pudiera reflejarse en la reestructuracion de los
procesos realizados en el Liceo en Ciencia y Tecnologia de Occidente, se verifico que se
encontraron debilidades administrativas. ya que al hablar de planeacion se hace referencia al
conjunto sistematizado de acciones de orden, coordinacion de estuerzos y responsabilidades para
alcanzar los resultados. en lo concerniente a organizacion debid ser de orden normativo y se
estructurd de decisiones internas y externas para regular y controlar el cumplimiento de los
objetivos y es la responsable del adecuado funcionamiento de la institucion, e} control para la
medicion de los resultados evaluando la ejecucion de planes. programas y proyectos.
determinando la naturaleza. sistemas. procesos y herramientas para cumplir con los controles
actuales y direccion en la que se contempld la comunicacién. trabajo en equipo. informacién

tecnol6gica. toma de decisiones que se unen todos en mejora del centro educativo.

Se tuvo presente el signilicado de downsizing, “forma de reorganizacion o reestructuracion
mediante la cual se reduce la planta de personal de una organizacion a efectos de mejorar los
sistemas de trabajo y el disefio organizacional. para mantener competitividad”. Franklin
(2009:53), para lo cual se llevo a cabo una entrevista estructurada (Anexo 1) con la directora
técnica y el director administrativo a fin de obtener informacion de los procesos administrativos
actuales del Liceo y se establecio que se necesitan herramientas tecnoldgicas para agilizar
tramites y llevar controles mas especificos. para el efecto de andlisis se realizé una matriz que nos

reflejaron las respuestas de ambos directores para llegar a un resultado.

En la entrevista se pudo constatar que el proceso que utilizan para el cobro de las colegiaturas a
los estudiantes es de forma manual y existe resistencia al cambio. La revision de expedientes fue
realizado en forma muy general y las correcciones que se debicron realizar fueron marcadas de
manera informal. El proceso de compras fue realizado a través de uno de los directores y hacen
falta controles. Con respecto al conocimiento del programa de cuadros finales (cuadros MED)
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proporcionado por el Ministerio de Educacion, el personal administrativo si conocian el programa
pero se les dificultaba su manejo. Informaron que si existe un reglamento interno de disciplina
encontrandose pendiente la autorizacién ante la Direccién Departamental de Educacion.
Indicaron que las comunicaciones escritas fueron realizadas a través de formatos y notas. Las
reuniones con el personal administrativo y docentes fueron realizadas una vez al mes. Se sefialo
que cuentan con tres directores el téenico y el administrativo que son los que autoriza el
Ministerio de Educacién y un director académico que fue asignado de forma interna y la
prioridad para los directores es que necesitaron que se fortaleciera el proceso para la agilizacion

de la impresion de titulos y diplomas de los alumnos graduandos.

Atado a la entrevista estructurada se realizo una encuesta a través de un cuestionario a padres de
familia de los alumnos graduandos (Anexo 2), para conocer como perciben ellos los procesos
administrativos y asf obtener otros resultados que sirvieron de utilidad para enfocar las
debilidades que enfrenta el establecimiento y tener la informacién de soporte en el sentido de

balancear lo respondido por los directores.

En el método de observacion fue incluido el andlisis documental. se logré tener a la vista las
resoluciones departamentales de la autorizacion de creacién y ampliaciones de servicios
educativos por parte del Ministerio de Educacién a través de la Direccién Departamental de
Educacién de Chimaltenango, cuadros de registros de record académico de alumnos, cuadros del
control de pagos de colegiatura, expedientes de alumnos, formulario con el contenido del
expediente del tercer grado y graduandos, reglamento interno de disciplina. Adicionalmente se
observé de manera directa y presencial las actividades reales del quehacer laboral, entre lo que

Ilamd la atencion fue el proceso para el retiro de expedientes de alumnos.
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Capitulo 6

Conclusiones

El analisis de los principales procesos del establecimiento, se efectuaron para alcanzar resultados

finales en la reestructuracién de los procesos administrativos del Liceo en Ciencia y Tecnologia

de Occidente, Chimaltenango, por lo que a continuacién se presentan las conclusiones del estudio

realizado:

1.

El establecimiento educativo cuenta con un reglamento interno de disciplina que regula las
obligaciones minimas en materia de asuntos administrativos, educativos y estudiantiles, sin
embargo. no esta autorizado ante la Direccion Departamental de Educacion del departamento
de Chimaltenango, dependencia del Ministerio de Educacion, debiéndose realizar los tramites

respectivos para darle ¢l respaldo legal correspondiente.

Se carece de procesos establecidos para la revision de expedientes de alumnos, lo que
conlleva el desconocimiento del orden que debe Ilevar la documentacion requerida, para la
agilizacién de tramites en lo que respecta a firmas de certificados y diplomas de sexto
primaria, diplomas de tercero basico y en la emision de titulos y diplomas del ciclo

diversificado.

Existe un formato del contenido de los expedientes del tercer grado basico y de graduandos,
sin embargo. no refleja el proceso correcto que se deba utilizar en la revision de expedientes
de alumnos, que dificulta corregirlos a tiempo para la previa revision por las autoridades

educativas.

El formato de solicitud para retirar expedientes de alumnos, no estd redactado en forma
técnica, clara y comprensible, por lo que causa atrasos en la entrega de documentacion a los
respectivos estudiantes, padres de familia o encargados, cuando necesitan trasladarse a otro

establecimiento dentro del departamento o fuera de él y/o por alguna falta grave cometida.
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5. El establecimiento no cuenta con un sistema de cémputo que le permita imprimir en forma
electronica y correlativa los recibos de cobros por cuotas a los padres de familia. y no cumple
con los requisitos mininos de planeacién, organizacion, direccién y controles administrativos,

debido a que todos los controles que llevan son manuales.

6. El proceso de cobros por cuotas y otros ingresos a padres de familia, tiene un riesgo alto de
pérdida en el manejo de efectivo, ya que puede existir sustracciones y malos manejos sin que
la administracién del colegio pueda verificarlo a tiempo, debiendo cambiar sus controles

manuales por un programa computarizado.

7. El cobro de cuotas Gnicamente se realiza personalmente en las instalaciones del
establecimiento educativo, no cuenta con otros sistemas de cobro, como tarjetas de crédito,
cheques y depdsitos directos a banco, debiendo tecnificarse para agilizar tramites y tener a

una persona responsable para su control respectivo.

8. La solicitud inicial para el proceso de compras de materiales y/o servicios en el centro
educativo se lleva a cabo en forma manual e informal, por lo que dificulta la agilizacién de
gestion y por ende el atraso en la adquisicion correspondiente, para lo cual se requiere de un

documento que respalde las compras a realizar.
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Capitulo 7
Propuesta

7.1 Introduccion

En la actualidad se hace necesario aprovechar al maximo el tiempo y los recursos existentes con
el objeto de satisfacer las necesidades del ser humano y esto conlleva a la mejora dentro de las

instituciones de los diferentes sectores.

En el campo de la administracién es importante aprovechar todos los aspectos tecnologicos. para
que de esta manera se puedan lograr los objetivos deseados. ya que esto nos permite llevar

controles mas precisos y tener en orden los procesos que se realizan.

Por lo anterior. el presente documento contiene una serie de propuestas que permitiran optimizar
el tiempo y maximizar los logros deseados y para lo cual se adjuntan las mismas como
instrumentos de reestructuraciéon administrativa aplicables de acuerdo al contexto. esperando con

ello contribuir al mejor desarrollo de las actividades académicas.

Entre la propuesta se realizo una clasificacion de aspectos para poder hacer las sugerencias
delimitadas, tomando de base las conclusiones de la investigacion para definir lo inicial que seria
la proposicion de la gestion de autorizacién del reglamento interno de disciplina ante las
autoridades educativas. posteriormente lo relacionado a los expedientes de alumnos tanto para los
tramites de firma y emision de documentos legales, asi como, del retiro de los mismos por
diferentes razones que se presentan. con documentos administrativos para el control respectivo y
la sugerencia del uso de un programa para llevar el control de cobros de colegiaturas y emision de
los recibos correspondientes: y la contratacion de un contador para la implementacion de la

mejora del departamento de contabilidad y de compras.
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7.2 Objetivo general

Proponer al Liceo en Ciencia y Tecnologia de Occidente, Chimaltenango. una metodologia para
lograr el cumplimiento de los procedimientos administrativos. garantizando el enfoque de

planeacidn, organizacién, direccion y control.

7.3 Objetivos especificos

a.  Proponer el tramite de legalizacién del reglamento interno de disciplina ante la Direccion
Departamental de Educacion del departamento de Chimaltenango.

b.  Proponer una ficha detallada para la revision de expedientes de alumnos de tercero basico v
graduandos.

¢. Proponer un formato de solicitud para el retiro de expedientes de alumnos.

d.  Sugerir la utilizacién de un programa computarizado para el control de pagos.

e.  Proponer una solicitud de requisicion de materiales y/o servicios.

f. Sugerir la creacion del departamento de contabilidad.

7.4 Reglamento interno de disciplina

El reglamento interno de disciplina es una herramienta que debe tener todo establecimiento
educativo, para lo cual es indispensable que lo conozcan las personas que estan involucradas en
el proceso educativo, como lo es personal administrativo, docentes. alumnos. padres de familia
y/o encargados. Es requerido como parte del Proyecto Educativo Institucional -PEI- que es
solicitado por el Ministerio de Educacion; y es necesario fortalecerlo y darle un enfoque formal y
legal. por lo que se recomienda que sea autorizado ante la Direccion Departamental de Educacién
del departamento de Chimaltenango, para que se pueda dar a conocer y tenga mas solvencia al

momento de divulgarlo, para asi mantener la disciplina requerida.

A continuacion se desarrollé un diagrama matricial del procedimiento a seguir para la
legalizacion correspondiente:

44



Diagrama matricial del procedimiento para la legalizacion del reglamento interno
de disciplina

LICEO EN CIENCIA Y TECNOLOGIA | Direccion Administrativa
DE OCCIDENTE Clave Denominacion
______ Descripeion del Procedimiento | : Hoja No. 01 de 01

Procedimiento: Legalizacion de reglamento intemo de disciplina

Fuente: Elaboraciéon propia
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7.5 Revision de expedientes de alumnos

Para fortalecer la debilidad encontrada en el analisis FODA, con respecto a la revision de
expedientes de alumnos, es necesario contar con un analisis minucioso que nos permita visualizar

los errores encontrados y se proponen las siguientes recomendaciones:

a.  Crear una politica de inscripciones que pueda iniciar en el mes de octubre y que concluya en

el altimo dia del mes de marzo del afio siguiente.

b. Establecer un responsable de inscripciones cada inicio de afio y que cumpla con una lista de
chequeo basica. Ver ficha detallada para revision de expedientes de alumnos de tercero

basico y graduandos, sugerida que se presenta mas adelante.

c. Establecer que se lleve un control de cada expediente de alumno, por los errores encontrados.
ya que esto facilitara revisar una y otra vez el mismo expediente varias veces, porque se
debera recurrir Unicamente al cuadro de soporte de verificacion de documentos. Ver cuadro

adjunto.

d. Hacer una revision de traslado de notas por parte del claustro de maestros para actualizar
cada dos o tres meses el cumplimiento del proceso de actualizacion de datos de cada

estudiante.

€. Que al finalizar ¢l afio escolar todo expediente debe estar actualizado a mas tardar en el mes

de octubre.

f.  Permitir la agilizacién en el proceso de impresion de titulos y diplomas, tanto en la
Coordinacion Técnico Administrativa del Sector Privado, 04.01.21, como en la Direccién
Departamental de Educacion, si se llevan los procesos como se presenta en el diagrama de

flujo correspondiente.
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LICEO EN CIENCIA Y TECNOLOGIA DE OCCIDENTE
CHIMALTENANGO

FICHA DETALLADA PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE ALUMNOS DE
TERCERO BASICO Y GRADGANDOS

L Cedige Persenal
segin boku
Nombre del alumnofa) senon certificacion de nacimiento del RENAP MlNEDué
CERTIFICADOS DE PRIMERO A QUINTO PRIMARTA: Si I i No ! i

CERTIFICADO DE SEXTO PRIMARIA

a. (Elnombre def alumno(a) coincide con la certificacién de nacimiente? Si No !_
b. ¢Cuénta con Jas tres firmas correspondientes? Si No

¢. ¢ Las firmas del director como de la autoridad educativa van acompafiadas del sello respectivo?

Si No |
d. ¢(Coinciden nimeros con letras en las calificaciones reportadas? Si No
e. ;Cuénra con razonamiento por examenes de recuperacion? Si No

f. Sicuenta con recuperaciones, verificod si jcuenta con las literales de la "a” a la "d"?
si[] w[]

Observaciones:

DIPLOMA DE SEXTO PRIMARIA

a. (El nombre del alumno(a) coincide con la certificacion de nacimiento? Si 7 No
b. ;Cuénta con las tres firmas correspondientes? Si No
. ¢ Las firmas del direclor como de la auloridad educativa van acompaiiadas del selio respectivo?
s L] e[
d. Siel diptoma que presentan es por repasicion, ;se encuentra debidamente razonado?

si [ ] N[ ]

Observaciones:

CERTIFICADO DE PRIMERQ BASICO
Con orientacion a la compulaciénl:] Cultura Gencral|:| CNBD

N[ Jees] ]

. Nombre de] vsaablecimiente:

h. . En que jornada cursd el primero hasica? JMI .|V| D

¢. El nombre del alumno(a) ¢coincide con la certificacion de nacimienta? Si No

d. (Cuénta con codigo personal o matricula? Codigo personal Matricula

¢ Sicuenta con cadigo personal (coincide can ¢l de la boleta del MINEDUC? Si No

f. Sicuenta con matricula (Cudl es el numero v donde fue extendida? e
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g. El nombre del alumno(a) en la matricula ;coincide con la certificacion de nacnmcnlo’
k. (Curso mecanografia en primero bésico?

No
. (;Coinciden nimeros con letras las calificaciones reportadas? No
i. ¢Las firmas de secretaria y direccion van identificadas con nombres y sellos? No
I Sicontestd si, (Cuenta con certificado de mecanografia? :

. Si cuenta con recuperaciones. verifice si jcuenta con las literales de la "c" a la " E
No
No
No
m. En et certificado de mecanografia ¢estd bien escrito el nombre del afumno y cuenta con {'rm.i.x ) sellos
No [ ]

respectivos? Si ; No

1. El centifivado de mecanografia lleva niimero de matricula y donde fue extendida vio codige personal‘.’

Si

Observaciones.

CERTIFICADO DE SEGUNDO BASICO
Con orientacion a la computauonD Cultura CenerdlD CNBD

s Nombre del establecimiento: S
b. ¢En que jornada cursé el segundo bisico? JME ! A% l IN PES I
2. ;Segundo basico estd cursado en la misma jornada que ¢l primero basico” No

1al

No

No
Malriculs

No

d. Si respondio no, gcuenta con resolucion de cquivalencia de estudios?

e, E] nombre del alumno(a) ;coincide con la certificacion de nacimiento?

(. . Cuénta con codigo personal o matricula? Codigo persm
2. Si cuenta con cddigo personal ;coincide con ¢i de fa boleta dol MINEDUC?

h. Sicuenta con matricula ¢Cudl es el nimero v dénde fue extendida?

i El normbre del alumno(a) en la matricula ;coincide con la certificacion de n4c1m|cnlo"

j. (Coinciden nimeros con letras las calificaciones reportadas?
k. ¢l as firmas de secretaria y direceidn van identificadas con nombres y sellos?

a |ﬂ ﬂu.,

et

Si cuenta con recupcraciones, verifico si ;cuenta con las Jiterales de la

m. ¢Cursé mecanografia en segundo basico?
. Si contestd si, Cuenta con certificado de mecanografia?
_ En ¢l centificado de mecanografia ;esté bien eserito el nombre del alumno v cuenta con fivmas y seilos

Si l::! No

ijvm

respeativos?
Gl certificado de mecanografiz [leva niimera de matricula y donde fuc extendida y/0 eadigo personal?

si[ ] ol |

Ohbservaciones:

Hoja No 02 de 03
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CERTIFICADO DE TERCERO BASICO
Con orientacion a la computaciénD Cultura Gcneral[j CNBD
a. Nombre del establecimienio:

b ¢En que jornada curso ¢f tercero basico? JME | JVE I D IN PEED

¢ ¢ Tereero basico estd cursadu ¢n ia misma jornada que ¢l 1o y 20. basico? Si No

¢. Sirespondié no, ;cuenta con resolucion de equivalencia de estudios? Si No

¢. Il nombre del alumnofa) ;coincide con la centificacion de nacimiento? Si No '
f. ;Cuénta con cadigo personal o matricula? Codigo personal '

2. Sicuenta can cddigo personal ;caincide con el de la boleta del MINEDUC? Si -

h. Si cuenta con matricula ; Cudl es el numero y dénde fue extendida?

i. El nombre del alumno(a) en la matricula ;coincide con la certificacion de nacimiento?

1in ¢l certificado de mecanogralia ;esid bicn eserita el nombre del alumrio v cuenta con firmas y sellos

o bl certiticado de mecanogradis leva namerae de matriculay dende fue extendida y/o codigo personal?

si[ ] o

Sio || No| |

1. ;Coinciden numeros con letras las calificaciones reportadas? Siof ] No
k. ol as firmas de secretaria v direccion van iderdificadas con nombres y sellos? Si || No £ ]
I Si cuenta con recuperaciones, verifico si ,cuenta con las literales de la "¢" ala "g"? -
Si No| |
m. ;Cursa mecanografia en tercero basico? Si " No| |
n. Sicontesto si. ;Cucnta con certificado de mecanogralia? Si No| |
respectives? Si |:’ No r]
]

Observaciones:

DIPLOMA DE TERCERO BASICO

a. ;L1 nombre del alumno(a) coincide con la certificacion de nacimiento? Si No
b. ;Cuénta con las tres firmas correspandientes? Si Na

I
¢. (Las firmas de secrelaria, direccién y aatoridad educativa van acompafiadas del sello respective?
si[ ] wNo| ]
d. Si el diploma que presentan es por reposicion, ¢se encuentra debidamente razonado?
si[] mo[ ]

Observaciones:

CERTIFICADO DE CUARTO GRADO DE DIVERSIFICADO

a. Carrera:

. Nombre del estublecimiento.

‘o diversificado? MWV Jo[ [ w[_Jees[]

¢. Elnombre del alumnofa)  coincide con la certificacion de nacimiento? Si No
t‘;Cuém;l con cédigo personal o matricula? Cadigo personal Malricula

©.  En que jornada curso el cus
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5. Sicuenta con cidige personal ;coincide con el de fa boleta del MINEDUC? Si | No [

h. Si cuenta con matricula ;Cual es el nimero y dénde fue cxtendida?

i. El nombre de! alumno(a) en la matricula jcoincide con la certificacion de nacimiento?

Si No
. ;Coinciden nimeros con letras las calificaciones reportadas? S No
L. ¢Las firmas de secretaria ¥ direccion van identificadas con nombres v scllos” Si No

I Si cuenta con recuperaciones, verifico si jcuema con las literales de la "¢” a la "g"?
s (] wo [

(bservaciones:

CERTIFICADO DE QUINTO GRADO DE DIVERSIFICADO

a. Carrera:

b. Nombre del establecimiento:

¢. ;En que jornada cursd el quinto diversificada? JMl JV‘ J JD] ] JNI PFS l

. ;Quinto diversificado estd cursado con 18 misma carreia v jornada que cuaito diversificado?

Si No
¢ Si respondio nu. jeuenta con resolucidn de equivalencia de estudios? Si No
f. El nombre del alumno(a) ;coincide con la certificacion de nacimiento? Si No =
¢. ¢ Cuénta con codigo personal o matricula? Codigo personal Matiteuls
4. Si cuenta on cédigo personal ;coincide con ¢l de fa boleta del MINEDUC? Si ' No L

i. Si cuenta con matricula ;Cusl es el niomero v donde fue extendida?

i. El nombre del alumno(a) en la matricula ;coincide con la certiticacion de nacimiento?

Si No
k. ; Coinciden nimeros con letras las calificaciones reportadas? Si No
J. ;Las firmas de scorctaria y direccion var identificadas con nombres y sellos? Si No

m. Si cuenta con recuperaciones, verifico si jcuenta con las literales de Ja “"ala"h"?
S me[)
n. Si realizo practica supervisada, ;Cuenta con la ficha de practica supervisada debidamente llena,
con el nombre correcto, lechas de inicio y finalizacion. computo de horas semanalmente firmadas y

selladas por la empresa y fecha de emision? Si No

|, Fl cierre de pensum es el actualizado segin Acuerdo Ministerial No, 2692 de focha 14 de diciembre de 20072
si [ ] o

o F cierse de pensum, ¢ El nombre del alumnofa) estd de acueido # (s certificacian de nacimiento del RENAD?
Si i No ;

p. (£l cierre de pensum, cuenta con fas fechas estipuladas por la Dircccion Departamental de Iiclucacién?
S N[
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q. Las firmas del cierre de pensum, son de las autoridades correspondientes, director del establecjmiento
v Coordinacién Técnico Administrativa? Si I No

r. zCuenta con la certificacion gencral de estudios. con el nombre correcto del alumno(a). coinciden nonierss con
letras, cuenta cott las firmas de secretaria y direccion con sus respectivos sellos y la fecha de emisidn

NOD

coincide con el cierre de pensum? Si
Observaciones:

CERTIFICADO DE SEXTO GRADO DE DIVERSIFICADO
a. Carrera:
h. Nombre del establecimiento:
c. (En que jornada curso el sexto diversi

da? M J IV o] IN[__JPFS[]

d. ¢Sexto diversificado esta cursado con I misma carrera v jornadz que cuarto v quinto diversificado?

Si No | l
Si No | |

¢ Sirespondio na. cuenta con tesalucion de equivalencia de estudios? |
[ El nombre del alumnota) ;coincide con la certificacion de nacimiento? Si No |

¢ (Cuénta con codigo personal o matricula? Codigo personal Matricula| ._

fi. Si cuenta con cadigo personal jcoincide con el de la boleta del MINEDUC? Si No

i. Sicuenta con matricula ;Cudl es el nimero y dénde fue extendida?

i. El nombre del alumno(a) en Ja matricula ;coincide con la certificacion de nacimiento?
Si Ne
k. ¢ Coinciden niimeros con letras las calificaciones reportadas? Si Na
I o Las firmas de secretaria y direceion van identificadas con nombres y scllos? Si No
m. Si cuenta con recuperaciones, verificd si ;cuenta con las literates de [a "' a la "h"7
si [ ] o
n. Sirealizo practica supervisada, (Cuanta con la ficha de practica supervisada debidamente llena, con el
nombre correcto, fechas de inicio y finalizacion, computo de horas semanalmente fimiadas v selladas
por la empresa y fecha de emision? Si ’:::] No !:]

(EF cierre de pensum es ¢l actuatizado segin Acuerdo Ministerial No. 2692 de fecha 14 de diciembre de 26077
si[] o[ ]
0. El cierre de pensum, ¢F1 nombre del alumno(a) estd de acuerdo a la certificacion de nacimiento del RENAP?
S [ ] N[ ]
p. (Il cierre de pensum, cuenta con las fechas estipuladas por la Direccién Departamental de Educacion?
Si m No
q. Las firmas del cierre de pensum, son de las autoridades correspondientes: director del establecimiento
y Coordinacion Técnico Administrativa? Si E::] No [:'
¢ ;Cuenla con la certificacion general de esiudios, con of nombre correcto del alumno(a), coinciden numeres con
letras, cucnta con las firmas de secretaria v direccion con sus respectivos sellos y la fecha de emision

coincide con el cietre de pensum? Si | No [:’

Observaciones:

HRNEN

i

NOTA: FAVOR EN TODOS LOS DOCUMENTOS VERIFICAR LAS FECHAS DL CIERRE DE LOS
DIFERENTES ANQS ESCOLARES CURSADOS.

Fuente: Elaboracion propia Hoja No 05 de 05
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Liceo en Ciencia y Tecnologia de Occidente
Chimaltenango

CUADRO DE SOPORTE DE VERIFICACION DE DOCUMENTOS

POR ALUMNO
Grado: Seccion: ~ Jornada:
Carrera:
No. |Cadigo Personal y Nombre del Hallazgos encontrados

“Ejemplo
Al23ABC a. |Falta tirma del director en diploma 6o. Primaria.
Razonar certificado de tercero basico, el nombre del
b. {alumno esta mal escrito.
p Falta sello del establecimiento en certificado de 4o.
Angel Omar Asturias Osoro ¢. |de la carrera de Bachillerato.

la carrera de Bachillerato no coincide nimeros con
letras.

d.
a.
b.
c.
d.
a.
5 b.
(o
d.
a.
3 b.
c.
d.
a.
1 b.
&
d.
a.
5 b.
et
d.

Revisado por:

Fuente: Elaboracion propia
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Flujograma del proceso de revisién de expedientes de alumnos graduandos
para impresion de titulos y diplomas

Coordinacion . .
. h Direccién Departamental de
Establecimiento Téenico Educaciéon

Administrativa

Eslablecimiento
educativo Coordinacion Director(a) del
- Téenico establecimiento entrega:
. Administrativa Constancia del CTA,
Cuadro MLED, expedientes
v o 1os a la Dircecion
Secretaria ¥ Deptal. De Educacion
¥ v
Recibe
expedientes IFIN
Recibe
expedientes v
Revisa
expedientes
LS y Cuadros
MED
Revisa
expedientes
v

Firma cuadros

v
MED y Cierres
Elabora de Pensum
Cuadro
MED D
v x
Almacena
datos del B Decision
Cuadro MED
3]
it SI !
Impresion de
Cuadros Elal?ora
constancia para la
impresion de
i titulos y diplomas

Solicitar firmas

del Director v
Técnico y Entrega
docentes constancia, MED
y Expedientes al
Director(a) del
v establecimiento

Prepara cuadros, y
expedientes por
grado y seccioén

Fuente: Elaboracion propia
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7.6  Retiro de expedientes de alumnos

Los establecimientos educativos necesitan Ilevar un control de los expedientes que retiran los
alumnos por diferentes motivos, entre ellos: traslado de un estudiante a otro establecimiento, por
cambio de ubicacién geogréfica, problemas sociales, finalizacion de una carrera, entre otros.
Derivado de esto se establece la modificacion de la solicitud de retiro de expedientes de alumnos,
haciéndole algunos agregados de datos importantes, asi como de redaccion, para un mejor control

y atencion de los usuarios.
A continuacion se adjunta solicitud que sera utilizada en el departamento de secretaria para la

atencion de padres de familia, encargados y estudiantes mayores de edad, asi como, un diagrama

de flujo de los pasos que deberan seguir para retirar un expediente.
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SOLICITUD RETIRO DE EXPEDIENTES DE ALUMNOS
Fecha:

Seiores

Junta Directiva

Liceo en Ciencia y Tecnologia de Occidente [
Chimaltenango

Estimados Sefores:

De manera atenta y respetuosa me dirijo a ustedes para solicitarles el expediente completo de
estudios

|
| de: |
Mombre completo del alumno(a)
Quién estudié durante el ciclo escolar - Grado: Jornada: B
retiro: Fecha de retiro:

Requiriendo se me informe si tengo algan saldo pendiente de colegiaturas al teléfono No.

, 0 al correo electronico . para asi
poder cancelar lo correspondlente y recoger el expediente en la fecha que ue me sea lndlcada por
lo cual,

Motivo de
|
|

'"ACEPTO CONSCIENTEMENTE QUE DE NO PRESENTARME EN|

LA FECHA QUE SE ME INDICA, DEBERE ESPERAR A QUE SE|
ME INFORME LA NUEVA FECHA PARA RECOGER LA
DOCUMENTACION".

Atentamente,

" Nombre v Firma No Cédula de Vecindad
Padre dc familia. Encargado. Estudiante

NOTA: PRESENTAR ESTA SOLICITUD PARA RECOGER EXPEDIENTE
PARA USO DEL ESTABLECIMIENTO

Codigo Personal del alumno(a):

Fecha de recepcion: Hora:

Nombre de la persona que recibe:

Fuente: Elaboracién |_)r0 pia
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Usuario solicita
solicitud para
retirar expediente

¥

Secretaria entrega
solicitud

A4

Usuario llena solicitud y
entrega en secretaria

A4
Secretaria
recibe
solieitud llena
y verifica
datos

A4
Secretaria informa que
se fe Hamard via
telefénica para indicar fa
fecha de entrega del
expediente

v

Secretaria revisa el
controf de pagos de
colegiaturas y otros

NO

SI

¥

Emisién de solvencia
autorizada por Director
Administrativo "

" Fuente: Elaboracion propia

Usuario se presenta a
cancelar saldo pendiente

Secretaria realiza llamada
telefdnica al usuario y le
indica que tiene un saldo
pendiente por cancelar y la
fecha de entrega del
expediente

Secretaria realiza llamada
telefénica al interesado y
le indica la fecha de
entrega del expediente
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Emisién de solveneia
autorizada por Director
Administrative

¥

Usuario recoge
expediente >

Diagrama de flujo del proeeso para retirar expedientes de alumnos




7.7 Control de pagos de colegiaturas

Hoy en dia la tecnologia es una herramienta que facilita todo tipo de trabajo, siempre y cuando se
tenga el deseo de un cambio para la mejora de la institucion, dando de esta manera la solucién a
las actividades que se realizan a diario y minimizan el tiempo de ejecucion de las tareas
asignadas, por lo que se sugiere implementar un programa de computo facil y accesible para

llevar el control de pagos realizados por los usuarios.

El programa serd una herramienta que ayudara a agilizar los procesos y es conocido como
DocCF, Software de Gestion Escolar, el cual cuenta con opciones personalizadas que le permitira
maximizar el mejor rendimiento y control de las acciones, tanto en lo administrativo, contable y

académico.

La inestabilidad de la energfa eléctrica no es una barrera para la puesta en marcha del programa
de gestion escolar, ya que los equipos de cémputo deben contar con una fuente de alimentacién
ininterrumpida (uninterrumpible power supply, UPS), los cuales permiten grabar la tltima accion

y la energia con que cuentan tarda como minimo unos 10 minutos.

Entre las caracteristicas que cuenta el programa de gestion escolar tenemos lo siguiente:
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DocCF, SOFTWARE DE GESTION ESCOLAR
CARACTERISTICAS

CONFIGURACION GENERAL

a.

Rendimiento v velocidad en procesos automatizados.

Cada usuario puede establecer sus propias preferencias respecto a la apariencia:
- Listas de busqueda

- Redordatorio de copia de seguridad

- Notificaciones de correo electronico

Previsualizacion de informes.

Envio de informes y estadisticas por correo electronico desde el programa. Automético o
manual.

Posibilidad de exportar a Word, Excel y PDF. todos los informes.

Mayor velocidad y rendimiento en red, cliente/servidor en computadoras de bajo
rendimiento.

Puede personalizar DocCF con la terminologia adecuada.

Opcion para personalizar la base de datos del programa.

Ayuda en linea desde el programa (contacta a un experto al instante).

Ayuda contextual.

IN

TITUCION

Manejo de varios periodos leclivos en la misma institucion por ciclos:
- Mensual

- Bimensual

- Trimestral

- Cuatrimestres

- Semestres

- Anual

- Personalizado

=

STION DE DOCENTES

-

Asistente de asignacion de horarios.

Procedimiento de registro de ausentismo mejorado.

m

STION DE ALUMNOS

Proceso de matricula y/o codigo personal.

Ficha de control del alumno, registro de incidencias y eventos del alumno en la institucion.

Procedimiento de registro de ausentismo mejorado.

Impresion de carnés con fotografia y codigo de barras.

E

STION DE CALIFICACIONES

Sistema de evaluacion por ponderacion y porcentajes.

Ventana de registro de calificaciones.

ESTION ECONOMICA

2 |Qlz|e |Qlalo|s|= Qe

Impresion de recibos y documentos de pago con c6digo de barras.

b.

Notificacion automatica de estado de cuenta (al dia, mora y/o saldo pendiente) a los padres
de familia, encargados o esludiantes mayores de edad. a (ravés de un correo electrénico o un

mensaje de texto.

Fuente: Elaboracion propia

58



El programa se estima con un valor de Q6,000.00, en el que incluye su instalacion y tres

capacitaciones de su uso a los involucrados.

7.7.1 Capacitacion de personal

La capacitacion que se realizara al personal seleccionado no cuenta con ningin costo adicional,
ya que se encuentra contemplado dentro del valor presentado al momento de adquirir la compra
del Programa DocCF, Software de Gestion Escolar y una vez integrado el equipo de trabajo, en
este caso el director administrativo y secretarias, se les estara capacitando por parte del técnico de
la Distribuidora Y Servicios Total -DYSET-. quienes tienen conocimiento del manejo del

software y sus diferentes funciones.
El plan de capacitacion estard organizado en tres fases:
a. Preparacién inicial del conocimiento del programa con un recorrido de todas las
aplicaciones que pueden trabajarse ¢ ir acomodando las necesidades administrativas que

el usuario solicite.

b. Ensefianza — aprendizaje del uso correcto de las aplicaciones, ya con los aspectos

cargados al programa para la utilizacién inmediata.

¢. Puesta en marcha, la cual estara a cargo de las secretarias del establecimiento, y se estard

dando un acompafiamiento personal para el ingreso de los primeros datos al programa.
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7.8 Proeeso de compras

Las compras que se realizan en el centro educativo llevan su secuencia normal a excepcién que ef
inieio lo reatizan por medio de una nota hecha a mano para solieitar los materiales y servicios que
requieren los docentes y empleados administrativos, pos lo que se propone estructurar la
utilizacién de una forma de Requisicion de Materiales y/o Servicios que dars un fortalecimiento

para iniciar todo proceso de compras que se necesite en el establecimiento.
A continuacién se adjunta el formato de Requisicion de Materiales y/o Servicios, que ser la

herramienta sencilla y eficaz que haré realizas los procesos més viables y resultades esperados

Jjusto a tiempe.
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LICEO EN CIENCIA Y TECNOLOGIA DE OCCIDENTE
CHIMALTENANGO

FECHA:

REQUISICION DE MATERIALES Y/O SERVICIOS

No.

Persona que solicita:

No.

Descripcion de materiales y/o servicios

Cantidad solicitada

Destino de los materiales y/o servicios:

Observaciones:

Vo.Bo.

Nombre:
Cargo:

Firma:

CONTABILIDAD

Fuente: Elaboracion propia
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Como se pudo observar en la requisicién de materiales y/o servicios, quién da el visto bueno, es
el departamento de contabilidad, el cual no existe en el establecimiente, por lo que también se
sugiere la creacién del departamento de contabilidad, asi como punto de partida la centratacién
de un contador que se haga responsable de llevar el control de los aspectos contables, ya que todo

lo anteriormente expuesto recae en el director administrativo.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL DPEPARTAMENTO DE COMPRAS

Inicio
X
Requisicion
de Malteriales
v/0 Servicios
A 4
Seleccion del
Proveedor
v
v Archivo
Realizar tabla
comparativa
v
Compra de
materiales y/ v
o servicios Factura Registro de
salidas
. 4
l.ibros
v auxiliares de
. contabilidad
Entrega de materiales
y/0 contratacién de x
servicios Informacién
financiera
v
v FIN
FIN

Fuente: Elaboracién propia
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7.9 Plan de implementacion

La implementacion de los aspectos que se sugieren sera responsabilidad del director
administrativo principalmente con el apoyo de la directora técnica. y deberan de velar para que se

cumplan y asi contar con un mejor funcionamiento administrativo del centro educativo.

Al implementar la reestructuracién de la ficha detallada para revision de expedientes de alumnos
de tercero bésico y graduandos, se busca que la revision de expedientes no sea el tropiezo para la
agilizacion de los procesos de firmas en certificados. diplomas. certificaciones generales de
estudios. cierres de pensum y la impresion de titulos y diplomas de los alumnos graduandos. ya
que con su debida utilizacién y concientizacion de tenerlo todo en orden, se disminuird la
cantidad de errores que se encucnlran en los mismos. y se detectaran con anticipacion a los
procesos de revision tanto en la Coordinacion Técnico Administrativa del sector privado, como

en Ja Direccion Departamental de Educacion.

La ficha ya fue puesta en marcha. por lo que se logro validarla con la revision de expedientes de
alumnos graduandos del afio 2009. los cuales se encontraban pendientes de ser enviados a la

Direccion Departamental de Educacion para la impresion de titulos y diplomas.

Para ¢l retiro de expedientes es de adaptar la nueva solicitud para todo tipo de retiro, ya sea por el
traslado de un alumno a otro establecimiento. cambio de ubicacion geografica, problemas

sociales y graduandos, estableciendo los pasos necesarios para su accién inmediata.

El programa de gestién escolar DocCF, podra ser una herramienta util para los procesos de pagos
que realizan por concepto de colegiaturas y otros. emision del recibo por pago. llevar el detalle de
los alumnos que se encuentran con mora, control de docentes y alumnos. todo esto que facilitara
de una mejor manera el control administrativo, teniendo siempre el cuidado de realizar copias de

seguridad para no perder informacioén que se haya almacenado.
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Implementar de manera inmediata la solicitud de materiales y/o servicios debido a que esta
herramienta serd para iniciar el proceso de compras y asi llevar el control necesario de las

urgencias que se pudieran presentar, teniéndola asi documentado.

7.10 Recursos necesarios

Para implementar la reestructuracion de los procesos administrativos del establecimiento, seran

necesarios los recursos siguientes:

CUADRO No. 1

Recursos financieros, materiales y humanos requeridos

No. Actividad Cantidad Costo Responsable
Adquisicion  del Programa
DocCF*' Software de Gestion

I |Escolar, el cual incluye I Q6,000.00 |Director Administrativo

instalacién y tres sesiones de
capacitacion.
2 |Contratacién de un contador. ** 1 Q1,800.00 |Director Administrativo
Hojas de papel bond tamario carta
3 |que se utilizaran para la| 10 Resmas | Q450.00 |Director Administrativo
impresion de formularios y ficha.
4 |Costo total de la implementacién Q8.250.00
Fuente: Elaboracién propia

*1" DocCF, nombre del programa de gestion escolar creado por Grupo CF Developer, Colombia.

*2 E| salario para la contratacion del contador, serd de Q1,800.00 mensuales, mds prestaciones

de ley (bono 14, aguinaldo y vacaciones).
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8. ANEXOS
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Anexo 1

ENTREVISTA ESTRUCTURADA DIRIGIDA AL DIRECTOR ADMIN ISTRATIVO Y
DIRECTORA TECNICA DEL COLEGIO LICEO EN CIENCIA Y TECNOLOGIA DE

OCCIDENTE, CHIMALTENANGO

Instrucciones:

Entrevista con formulacién de cuestionario estructurado, que contiene preguntas con respuestas
cerradas y abiertas, para recolectar informacién de los procesos administrativos del Liceo en
Ciencia y Tecnologia de Occidente, Chimaltenango. Como base para formular el planteamiento
del funcionamiento actual de los principales procesos administrativos.

-

(Qué proceso utiliza para el cobro de las mensualidades a los alumnos?

Digital C) Manual CJ Otro O

¢Cuenta con algan sistema computarizado para el control de pagos de los alumnos?

Si O No O

;Cuentan con instructivos para la revision de expedientes?
si O No O

¢Tienen algin instrumento para vaciar la informacién que deban tener los expedientes de los

alumnos?

Si O No O

¢Llevan controles de la papeleria pendiente que deban completar los alumnos para sus

expedientes?

Si O No O

(Qué procesos utiliza para realizar las compras?

¢Cudl es la secuencia para el proceso de impresion de titulos y diplomas, que utilizan

actualmente?
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10.-

1t.-

12.-

13.-

14.-

15.-

,Conoce el personal administrativo el proceso de ingreso de datos al sistema de Cuadros MED D,

para el tramite de impresion de titulos y diplomas?
s O MO
(Cuenta el establecimiento con Reglamento Interno?

Si O No O

Se encuentra el Reglamento Interno autorizado por la Direccién Departamental de Educacion de

Chimaltenango?
i O No O
(Conocen los alumnos y personal administrativo el Reglamento Interno?

Si O No @)

(Cuenta con formularios para las comunicaciones eseritas?
sio O N O

(Cuantas veces se reunen con todo el personal administrativo?

(Cudl es el nimero total del personal administrativo?

;Qué otro proceso administrativo cree usted que se podria mejorar?
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Anexo 2

CUESTIONARIO PARA PADRES DE FAMILIA DE ALUMNOS DEL LICEO EN CIENCIA Y

TECNOLOGIA DE OCCIDENTE, ENFOCADO AL ANALISIS DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DE DICHO ESTABLECIMIENTO

Instrucciones: Por favor responda las siguientes interrogantes indicando la respuesta que considere
conveniente:

vl

(Como realiza los pagos de colegiatura de sus hijos(as)?

De manera personal O
A través de un banco [
Otro O
¢Qué le extienden al momento de cancelar las cuotas de colegiatura?
Factura [
Recibo B
Comprobante E]
Otro ]

4El control de sus pagos de colegiatura lo llevan de manera electronica y/o digital?
Si

No OJ

(Revisa el expediente de sus hijos(as) previo a inscribirlo?
Si

No ]

¢Conoce ¢l orden de documentos que deben llevar los expedientes de los estudiantes?
Si H
No

¢ Verifica usted los certificados finales de sus hijos(as), que esté correctamente escrito su nombre,
asi como, las calificaciones obtenidas?

Si U

No O

(Le gustaria participar en una Comision de Padres de Familia para revisar expedientes de alumnos?
Si
No UJ
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(Cuenta el establecimiento con Reglamento Interno?

Si ]

No O

No sabe O

.Conoce el Reglamento Interno del establecimiento?
Si ]

No O

(Como es la atencion que le brindan en el establecimiento?
Excelente |

Buena O]

Regular 0

Mala O
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Anexo 3

Contenido actual del expediente de tercer grado y graduandos

MINISTERIO DE EDUCACION

OIRECCION DEPARTAMENTAL DE EQUCACIIN
COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA No 04 - OL - 21
CHIMALTENANGO

Mombre del Establecimientot = - g .
Liceo en Gentan Y TectmoloGia DE - CTOCVDENTE .

Cédigo del Establecimiento:

Nombre del al :
Nombre de aumncAQl” !.OV IM)«)/ Ar’l,a (F: jamc}

& Carrera: .3 .
vt bz C'a'nn(ac}o{ 2o o lbocion wo fﬁm;{jﬂ}ﬂr‘!o;

Fecha 2da. Revisidn:

Fecha lra. Revisidn:

Edad Reciente
Educacién Primaria
02, Certificado de sexto Primari
03, Diplomade Sex'f'éa"i’é'i;{\:'u_-i_u =

Educacién Media Cicle Bdsico |

04, Certificado y Matricula de
Primere (2007) |
05. Certificade de Segunde (2008)

cado de Tercero (2009)

cado de Mecanografia

“Diploma de Tercero Bdsico |

Educacién Media Ciclo
Diversificado

" Certificado y Matricula de Cuorto

Grado . (2007)

[ Q. Certificado de Quinto Grado

(2008)
Certificade de Sexto Grado
(2009)

Dos Certificaciones Generales de
Estudios (Originales)

' Dos Constancias de Cierre de
Pensum (Forma 4 Originales)

14  Ficha de Practica Supervisada «

cias de estudios
Describir Motiva:

Nota: Los alumnos que se inscriban de afies anteriores deben tener su expediente completo,
tificade y Matricula hasta el afic en que se quedaron, &
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Anexo 4

Carta dirigida a la Coordinaciéon Técnico Administrativa para la legalizacion
ante la Direccion Departamental de Educacién del Reglamento Interno de

Disciplina
LICEO EN CIENCIA Y 1 ECNOLOGIA DE OCCIDENTE
CHIMALTENANGO
Chimaltenango, 23 de abril de 2010
Ref. PED-GAGQ
Licenciada

Lidia Santizo Morales

Coordinadora Técnico Administrativa
Sector Privado 04.01.21
Chimaltenango

Apreciable Licenciada Santizo:

e mancra alenta y respetuosa me dirijo a usted, deseandole muchos ¢xitos en sus
multiples ocupaciones.

El objeto de la presente es para solicitarle nos sea autorizado el Reglamento Interno
de Disciplina a través de la Direccion Departamental de Educacion, al que se le realizaron
algunas enmiendas y asi poderlo socializar de una manera més formal ante padres de
familia. alumnos v personal administrativo, por lo gue se adjunta tanto [isicamente como
digital, para su correspondiente aprobacion.

Sin otro particular, nos suscribimos,

Atentamente,

Lic. Luis Alberto R)\dus Juiirez,
Propietario ¥ Direcidy Administrativo

cc. Archivo

Adjunto: Lo indicado
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Anexo 5

Carta dirigida a la Direcciéon Departamental de Educacion para la legalizacién
del Reglamento Interno de Disciplina

LICEO EN CIENCIA Y TECNOLOGIA DE OCCIDENTE
CHIMALTENANGO

Chimaltenango, 23 de abril de 2010
Ref. PED-GAGQ

Licenciado

Nicolas Chuy Morales

Director Departamental de Educacién
Su Despacho

Chimaltenanpo

Estimado Licenciado Chuy:

De manera atenta y respetuosa me dirijo a usted, desedndole muchos éxitos en sus
muiltiples ocupaciones educativas.

El objeto dc la presente es para solicitarle que por medio de la Direccion
Departamental de Educacion, nos sea aulorizado el Reglamento Interno de Disciplina, para
que a través del documento legal que nos emitan podamos realizar nuestra reproduccion
para darlo a conocer de una manera oficial. El documento se encuentra adjunto de forma
fisica y digital, para que posteriormente podamos socializarlo de una manera mas formal
antc padres de familia, alumnos y personal administrativo.

Sin otro particular y agradeciendo su atencién al presente, nos suscribimos,

Atentamente,

cc. Archivo

Adjunio: Lo indicado
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Anexo 6

Providencia emitida por la Coordinacién Técnico Administrativa del Sector
Privado, para ingresarla a la Direccién Departamental de Educacion

COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA, SECTOR PRIVADO 04.01.21. Chimaltenango,
tres de mayo del aio dos mil diez.

ASUNTO:

MIMISTERIO DE N Que el expediente presentado por el Lic. Luis Alberlo Rodas

DLPANRLANSNTiL O D COTMAL TERARGT) . . . 2 .. . g
M Iudrez, Propictario y Director Administrativo, del Licco ¢n
[] Ciencia y Teenologia de Occidente.  SOLICITA: lLa
autorizacion legal del Reglamento Interno de Disciplina, del
ﬁ G 3 MAYG 2010 Licco en Ciencia y Teenologia de  Occidente, de
U g s Chimu-llcnfmgo, segln sqlicilud presentada @ ' esta
- ATENCION AL PUBLICO Coordinacion Téenico Administrativa del Sector Privado

No. 04.01.21.

HORA: T4 4O Firma; =

[ PROVIDENCIA No. 013/2010. ‘

Visada y analizada la documentacion correspondiente, presentad por el Lic. Luis Alherto Rodas
Judrez. Propiclario y Dircctor Administrativo del Liceo en Ciencia y Teenologia de Occidente, donde
solicita autorizacion legal del Reglamento [nterno de Disciplina del Licco en Ciencia y Tecnologia de
Occidente. de Chimallenango, se traslada al Sciior Director Departamental de Educacion Lic. Nicolas
Chuy Morales. para su autorizacion correspondiente. Cuenta con el aval favorable de ésta
Coordinacion, Consta de 07 [olios.

DE &p
Alentamente, &° ‘o

Hl

= pMa02

= SECTOR PRIVADO

Z CHIMALTENANGO
CHIMALTERANLY

kg

Coordinadora Técmico” Administrdit B, c“”‘&-
Seclor Privados/No. 04.01.21 7
Chimaltenango

oarehive
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Anexo 7

REGLAMENTO INTERNO DE DISCIPLINA, DOCUMENTO QUE SE ADJUNTO A LA
PROVIDENCIA DEL ANEXO 6

REGLAMENTO INTERNO DE DISCIPLINA
LICEO EN CIENCIA Y TECNOLOGIA DE OCCIDENTE
CHIMALTENANGO

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. En el presente Reglamento Interno de Disciplina, sc¢ describen los derechos y
obligaciones de estudiantes y padres de familia, asi como las faltas y sanciones en las que incurre
el estudiante al violar las disposiciones contenidas en el mismo.

TiTULO IT
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL CENTRO EDUCATIVO

CAPITULO 1
DERECHOS DEL CENTRO EDUCATIVO

Articulo 2°. Hacer respetar la filosofia del establecimiento a través de las normas disciplinarias
que implante el centro educativo.

Articulo 3°. Participar en las decisiones correspondientes al proceso disciplinario dentro del
establecimiento.

Articulo 4°. Ejercer autoridad para adecuar el modelo pedagdgico-disciplinario que responda a
los intereses de la comunidad educativa.

CAPITULO IT
OBLIGACIONES DEL CENTRO EDUCATIVO

Articulo 5°. Respetar y fomentar el respeto en el educando para con su comunidad entorno a los
valores €ticos y morales.

Articulo 6°. Participar activamente en el proceso educativo, para ejercer un cambio de conducta
en el educando.

Articulo 7°. Inculcar en el personal docente el fiel cumplimiento con los calendarios y horarios
de trabajo docente, para evitar problemas disciplinarios dentro del salén.

Articulo 8°. Integrar la comision de disciplina en el centro educativo.
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TITULO I1I
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS ESTUDIANTES Y PADRES DE FAMILIA

CAPITULO I
DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 9°. Aparte de las establecidas en el Decreto Legislativo No. 12-91. Articulo 39, Ley de
Educacién Nacional. recibir la atencion y el respelo que como estudiante se merece.

_CAPITULO IT
OBLIGACION DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 10°. Son obligaciones de los estudiantes las siguientes:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)
h)
i)
i)
k)

D

m)
n)
0)

p)

Aparte de las establecidas en el articulo 34 de la Ley de Educacion Nacional,

Cumplir con todas las obligaciones que en su calidad de estudiante le sean requeridas por las
autoridades educativas y especificamente por la Direccion Técnica y Administrativa,

Respetar al personal docente, administrativo y de servicio

Observar buena conducta en todos sus actos, dentro y fuera del establecimiento.

Presentarse al centro educativo diez minutos antes de iniciarse las clases.

Asistir con puntualidad y regularidad a sus clases y al no hacerlo, enviar excusa escrita y firmada por
los padres de lamilia o encargados a la Direccion Técnico y Administrativa.

Conservar en buenas condiciones el edificio, mobiliario, equipo, enseres y herramientas del
establecimiento.

Observar arreglo adecuado del uniforme y aseo personal.

Atender y respetar los toques de timbre.

Presentar a los padres de familia la tarjeta de resultados de evaluacién mensual, bimensual, trimestral
o de fin de afio para que sea firmada por éstos y entregarla al profesor auxiliar del establecimiento en
la fecha correspondiente,

Presentar a los padres de familia circulares y cualquier otro documento que contenga informacion
relacionada al proceso educativo.

Presentarse al centro educativo debidamente uniformado.

No traer al establecimiento objetos superfluos de valor, ya que la Direccion no se hara responsable de
la pérdida o deterioro de los mismos.

Asistir puntualmente a las actividades extra escolares que sean programadas y autorizadas por la
Direccion del Plantel.

Firmar la primera semana de clases del ciclo lectivo correspondiente el conocimiento de las faltas
leves y graves de este Reglamento asi como sus sanciones,

Acatar las ordenes e instrucciones que le proporcionen sus maestros de taller, para resguardar la
seguridad personal y la de sus compaiieros de estudio en cuanto a la manipulacién de equipo.
herramientas. maquinaria, enseres y otros

CAPITULO 111
DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA

Articulo [1°,  Aparte de las establecidas en el articulo 40. de la Ley de Educacién Nacional. recibir la
atencion y ¢l respeto que como padres de familia o encargados se merecen

77



CAPITULO 1V
OBLIGACIONES DE LOS PADRES DE FAMILIA

Articulo 12°.  Son obligaciones de los padres de familia las siguientes:

a)
b)
c)

d)

€)

Aparte de las establecidas en el articulo 35 de la Ley de Educacién Nacional.

Enviar a sus hijos debidamente uniformados al establecimiento.

Solicitar por escrito permiso para sus hijos cuando éstos tengan que ausentarse del
establecimiento o justificar la misma posteriormente cuando €sta sea una emergencia.

Evitar que sus hijos asistan al establecimiento con objetos superfluos de valor o fuertes
cantidades de dinero, pues la Direccion no se haré responsable de la pérdida o deterioro de
los mismos.

Firmar las circulares de enterado y/o solicitudes emitidas por la Direccion del
establecimiento para autorizar o no la asistencia de sus hijos a actividades extracurriculares.
Apoyar a la Direccion Técnico Administrativa en relacion al rendimiento académico y
disciplinario de su hijo.

Respetar al personal docente, administrativo y de servicio.

Asistir a reuniones programadas o cuando su presencia sea requerida por la Direccion
Técnico Administrativa,

Velar que su hijo cumpla con lo establecido en el capitulo II, del inciso “a™ al “p™ de este
Reglamento.

TiTULO IV
FALTAS Y SANCIONES

CAPITULO I
FALTAS

Articulo 13°. Las faltas que cometieren los estudiantes se clasifican en leves y graves.

Articulo 14°. Son faltas leves las siguientes:

a) Presentarse tarde al establecimiento.

b) Jugar pelota en los corredores o dentro del aula.

¢) Provocar o hacer desorden, dentro y fuera del aula.

d) Circular en bicicleta dentro del establecimiento.

¢) Hacer ruido intencionalmente.

f) No respetar los toques de timbre.

g) Manchar o pintar paredes, mobiliario, equipo, enseres y herramientas.
h) Entrar a las instalaciones administrativas sin permiso.

i) No cumplir con las tareas que le asignen sus catedraticos.

J) Utilizar radios, celulares. equipos de audio y sonido que perturben el normal desarrollo de

las actividades educativas dentro del salon y pasillos.
k) Presentarse al establecimiento sin su correspondiente uniforme (academia vy taller).
1) Dirigirse a sus compaferos con palabras fuera de orden.
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m) Permanecer en el salon o taller en horas de recreo.

n)

Silbar o chiflar dentro del establecimiento.

Articulo 15°. Son faltas graves las siguientes:

a)
b)
<)
d)
€)
f)
g)
h)
0
1)
k)
)

Reincidir en las faltas leves.

Desobedecer las 6rdenes del personal Técnico Administrativo y Docente.
Empujar intencionalmente a sus compaiieros.

Salirse sin permiso del establecimiento.

No respetar las insignias patrias.

Falta de cumplimiento de una sancién impuesta.

Faltarle el respeto verbalmente y/o a través de sefiales a sus compaiieros.
Contestar indebidamente al personal docente. administrativo y de servicio.
Refiir con sus comparieros dentro del establecimiento y fuera de él.
Observar mala conducta dentro del establecimiento y fuera de él.

Faltarle el respeto al personal docente. administrativo y de servicio.

Portar armas u objetos contundentes o punzo cortantes con los cuales pueda agredir o
dafiar a otra persona.

m) Fumar. inhalar o ingerir cualquier sustancia catalogada como “droga™, dentro del

n)
0)
p)
q)
r)

establecimiento o fuera de ¢l o cuando asista a alguna actividad extra-aula.

Quebrar. romper o destruir objetos dentro del establecimiento y fuera de él.

Amenazar a sus compaieros, personal docente. administrativo y de servicio.

Agredir y lastimar a sus compafieros, personal docente, administrativo y de servicio.

Ser sorprendido en hurto o robo y comprobarsele tal extremo.

Exponer a sus companeros al peligro en los talleres de su especialidad, manipulando el
equipo. maquinaria. herramientas, enseres y otros de manera no adecuada.

CAPITULO 11
SANCIONES

Articulo 16°.  Las faltas leves seran sancionadas de la siguiente manera:

a)
b)

c)

Por primera vez: Amonestacién verbal privada.

Por segunda vez: Amonestacion verbal y escrita, anotandose la falta en el libro respectivo
y notificandolo a los padres de familia o encargados por escrito.

Por tercera vez: La falta se considera como grave.

Articulo 17°. Las faltas graves seran sancionadas de la siguiente manera:

a)

Por primera vez: Amonestacién verbal y dependiendo de la gravedad de la falta,
suspension de sus estudios durante un tiempo de cinco a quince dias habiles. suscribiendo
acla respectiva en presencia de los padres de familia o encargados y si el caso lo amerita
de acuerdo a la gravedad de la falta (rifa. uso de cualquier tipo de droga. hurto. agresion
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b)

c)

fisica, portacion de cualquier tipo de arma) se procurara el traslado del alumno a otro
plantel informéandole al padre de familia o encargado.

Por segunda vez: La comision tratara el caso y aplicara una suspension de un mes
calendario de sus estudios, recomendando o sugiriendo a los padres de familia o
encargados trasladar al alumno a otro establecimiento.

Por tercera vez: Dar por terminado el caso (problema), procediendo a llamar al padre de
familia o encargado a fin de efectuar la cancelacion definitiva de la matricula oficial
comunicdndoselo a las autoridades educativas correspondientes.

TiTULO V
ORGANO DISCIPLINARIO

CAPITULO I
COMISION DE DISCIPLINA

Articulo 18°. La comision de disciplina es la encargada de normar. regir y sancionar todo lo
relacionado a los aspectos disciplinarios del establecimiento.

CAPITULO 11

DERECHOS DE LA COMISION DE DISCIPLINA

Articulo 19°. Qué se respeten las sanciones que impongan con tal. asi como la investidura que
su cargo le merece.

CAPITULO 11
OBLIGACIONES DE LA COMISION DE DISCIPLINA

Articulo 20°. Son obligaciones de la comision de disciplina las siguientes:

a)
b)
c)

d)

¢)

Elaborar el plan anual de actividades.
Resolver cualquier problema que se presente dentro de su competencia.

Sancionar de conformidad con el presente reglamento las faltas en que incurran los
estudiantes.

Llevar un libro de conocimientos para ¢l registro de reportes. concerniente a faltas y
sanciones impuestas,

Comunicar a los padres de familia o encargados de sanciones impuestas a sus hijos.

Reservarse la extension de certificados de buena conducta a los estudiantes que hayan
incurrido en faltas graves establecidas en el presente reglamento.
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g) Notificar por escrito a los padres de familia o encargados de cualquier falta cometida por

h)

el estudiante.

Levantar las actas que sean necesarias, relacionadas con la funcién disciplinaria en el libro
oficial del establecimiento.

Velar por el fiel cumplimiento de! presente reglamento.

Para fines disciplinarios, la comisién trabajard en constante relacién con los docentes
guias.

Reunirse las veces que sean necesarias cuando ¢l caso asi lo amerite.
Dar a conocer a todos los estudiantes y padres de familia el presente reglamento.

CAPITULO IV

ORGANIZACION DE LA COMISION DE DISCIPLINA

Articulo 21°. La comision de disciplina estara conformada por el Director Administrativo. la
Directora Técnica y un representante del claustro de maestros.

CAPITULO V

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 22°.  Son disposiciones generales las siguientes:

a)

b)

<)

d)

Todos los miembros del personal docente, administrativo, de servicio y padres de familia
y estudiantes estan obligados a reportar inmediatamente a la comision de disciplina las
faltas que se cometan dentro y fuera del establecimiento.

Los docentes deberan reportar a los estudiantes que hayan incurrido en un maximo de
cinco inasistencias justificadas o no, debiendo ser comunicado de inmediato por la
comisidn de disciplina a los padres de familia o encargados.

El estudiante que haya incurrido en faltas graves, el establecimiento podrd negarle el
derecho de reingreso al siguiente ciclo escolar.

Los casos no previstos en el presente reglamento seran resueltos por la comision de

disciplina integrada por el Director Administrativo, la Directora Técnica y un
representante del claustro de maestros.
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Anexo 8

€ARTA DE AUTORIZACION DE LA INSTITUCION DONDE SE REALIZO LA
PRACTICA EMPRESARIAL DIRIGIDA —PED-

e

LICEO EN CIENCIA Y TECNOLOGIA DE GCUIDENTE

Avenida Los Aposentos, 8% Calle Lote No. BY, sona 1
TELEFONG: 78404743
CHIMALTENANGO

Chimaltenango, 01 de septiembre de 2008

Licenciado

César Augusto Custodio Cobar
Decano

Facultad de Ciencias Econtémicas
Presents

Distinguide Licenciado Custodio

De manera atenta y respetuosa me dirijo a2 usted, desedndoles
éxitos en sus maltiples ocupaciones

El objeto de la presente es para informarie que se autoriza a la
estudiante del Programa de Actualizacion y Cierre Académico de la
Universidad Panamericana, GLADYS AMERICA GALINDD QUAN
para que pueda realizar su Practica Empresarial Dirigida ~-PED- en
nuestre establecimiento educativo, tanto en la Direccion Técnica
como Administrativa

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,
T i,
'\J "'(‘1— ".)j\‘ Ty
Lic. Luis Rc%s L
Propietaric y Director Administrati
ot Archive
Gladys América Galindo Quan
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