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Capitulo 1
Marco Tedrico

Base de Datos

1.1 La Era Digital

La era digital esta considerada desde finales del siglo XX con la llegada del ordenador
movil, de las consolas, de los reproductores de musica, hasta finales de 1990 no se
empiezan a comercializar en mayor profundidad aunque las consolas y los reproductores ya
eran comunes a finales de los 80. Y con la llegada del 2000, toda la electronica cambiaria,

seria mas vendida, mejorada, mas asequible.

Hasta el 2009 no llegd el boom de los Smartphone, aunque en esta fecha no se compraban,
los proyectos de los Smartphone eran comunes y en el 2010 se comercializaron muchos

Smartphone.

Las consolas, por otra parte son muy vendidas aunque ahora tienen mejores graficos que las
antiguas. Se dice la "era digital" porque desde la llegada de esos productos la gente es muy

adicta y hace su vida practicamente en estos productos.

La era digital requiere aprendizajes de orden superior que ayuden a vivir en la
incertidumbre y la complejidad. Requiere a su vez, desarrollar habitos intelectuales, en gran
medida no conscientes, que preparen para un escenario en el cual casi todo es mas

accesible, complejo, global, flexible y cambiante.

La era digital se ha instalado definitivamente entre nosotros, y como cada revolucion
tecnoldgica suscita miedos, alienta esperanzas, crea industrias y genera nuevas palabras.
Examinar criticamente las promesas que nos traen las nuevas tecnologias sin desaprovechar

su potencial parece un modo prudente de adentrarse en la sociedad de la informacién.



Para que la revolucién digital deje de ser para amplios sectores una promesa, s necesario
no sélo poder acceder, sino también conocer criticamente y aplicar creativamente las

nuevas tecnologias.

Una de las manifestaciones méas evidentes de la cultura digital es la transformacion del
lenguaje cotidiano, ya se han instalado en nuestras précticas discursivas decenas de
términos que revelan hasta qué punto se ha metido la cultura digital en nuestra vida diaria:
internet, correo electronico, péginas web, modem, formatos de archivo, velocidad de
conexion, servidor, webcam, interfaz, escaner, compresion, listas de distribucion,
proveedores de acceso, operadores booleanos, puerto de impresora, foros de discusion,

chats, cibercomunidades, medios virtuales, hipertextos, portales, etc.

Como sefiala Ricardo Israel Zipper (1998) “El desafio profesional al que nos enfrentamos
en el terreno de la comunicacion, no consiste simplemente en adaptarse al cambio, como si
de una moda se tratase, y tampoco se limita a prepararnos para utilizar con naturalidad un

nuevo lenguaje.

Lo que se plantea como exigencia es mucho més radical y pasa por comprender y controlar
las nuevas caracteristicas de los medios y de la comunicacion pablica. De lo que se trata es
de ser protagonistas no meros espectadores o cronistas de la revolucion tecnoldgica, para

poder convertir en realidades las promesas de la era digital.”
1.1.1 Concepciones de base de datos

Las Bases de Datos no son Gnicamente una nueva tecnologia mas o menos avanzada, Sino
gue nacen de una concepcion distinta del sistema de informacién, por lo que han de tener

una decisiva influencia en las estructuras y organizacion de su entorno.

En una base de datos podemos introducir, entre otros, los siguientes tipos de datos:

<&

Video: secuencias de imagenes.
¢ Gréficos: archivos de imagen que pueden modificar la base de datos.

¢ Sonido: archivos de audio.

<&

Logicos: tratan de establecer relaciones entre los datos.



¢ Numéricos.

¢ Alfanuméricos.

Las funciones mas importantes que nos puede permitir realizar un Sistema gestor de base

de datos son las siguientes:

¢ Application Programming Interface: permite a los usuarios avanzados acceder a algunos
recursos internos del programa, para configurarlo.

¢ Multiplataforma de Sistemas de Gestién de Bases de Datos: indica la compatibilidad
entre los distintos Sistemas gestores de bases de datos.

¢ Soporte Structured Query Language: sirve para establecer indicaciones a la hora de
realizar busquedas y consultas en la base de datos.

¢ Programacion visual: permite crear una especie de lenguaje de forma gréafica, para

establecer pardmetros personalizados.

1.1.2 Antecedentes de la base de datos

Los origenes de las bases de datos se remontan a la antigliedad donde ya existian
bibliotecas y toda clase de registros, ademas se utilizaban para recoger informacion sobre
las cosechas y censos, su busqueda era lenta y poco eficaz y no se contaba con la ayuda de

maquinas que pudiesen reemplazar el trabajo manual.

Posteriormente, el uso de las bases de datos se desarrollé a partir de las necesidades de
almacenar grandes cantidades de informacion o datos. Sobre todo, desde la aparicion de las
primeras computadoras, el concepto de bases de datos ha estado siempre ligado a la

informatica.

En 1884 Herman Hollerith credé la maquina automatica de tarjetas perforadas, siendo
nombrado asi el primer ingeniero estadistico de la historia. En esta época, los censos se
realizaban de forma manual. Ante esta situacion, el estadistico estadounidense Hollerith
comenzo a trabajar en el disefio de una maquina tabuladora o censadora, basada en tarjetas

perforadas sobre contactos eléctricos.



Se dio inicio a las primeras generaciones de bases de datos de red y las bases de datos

jerarquicas, ya que era posible guardar estructuras de datos en listas.

Por lo que respecta a la década de los setenta, Edgar Frank Codd, cientifico informatico
ingles conocido por sus aportaciones a la teoria de bases de datos relacionales, definio el
modelo relacional a la par que publico una serie de reglas para los sistemas de datos
relacionales a través de su articulo “Un modelo relacional de datos para grandes bancos de

datos compartidos”.

Este hecho dio paso al nacimiento de la segunda generacién de los Sistemas Gestores de
Bases de Datos, como consecuencia la Asociacion Colombiana de Ingenieros de Sistemas,
International Business Machines Corporation, durante la década de (1970), “Lawrence J.
Ellison, més conocido como Larry Ellison, a partir del trabajo de Edgar F. Codd sobre los
sistemas de bases de datos relacionales, desarrollé el Relational Software System, o lo que
es lo mismo, lo que actualmente se conoce como Oracle Corporation, desarrollando asi un

sistema de gestion de bases de datos relacional con el mismo nombre que dicha compariia.”

Posteriormente en la época de los ochenta también se desarrollara el Structured Query
Language, que es un lenguaje de consultas o lenguaje declarativo de acceso a bases de
datos relacionales que permite efectuar consultas con el fin de recuperar informacion de
interés de una base de datos y hacer cambios sobre la base de datos de forma sencilla,
ademas de analizar grandes cantidades de informacion y permitir especificar diversos tipos
de operaciones frente a la misma informacién, a diferencia de las bases de datos de los

afios ochenta que se disefiaron para aplicaciones de procesamiento de transacciones.

Una base de datos o banco de datos es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo
contexto y almacenados sistematicamente para su posterior uso. Actualmente, y debido al
desarrollo tecnoldgico de campos como la informatica y la electronica, la mayoria de las
bases de datos estdn en formato digital (electrénico), y por ende se ha desarrollado y se

ofrece un amplio rango de soluciones al problema del almacenamiento de datos.



1.1.3 Contenido de la base de datos

La base de datos contiene el archivo en forma virtual de los nombres de los
establecimientos educativos que son beneficiados con bienes muebles, detallando por
cuentas el mobiliario, equipos, maquinaria, herramientas, vehiculos de cuatro ruegas y
vehiculos de dos ruedas etc. De conformidad con la existencia y nomenclatura como se

detalla a continuacion:

1.1.3.1 Propiedad y planta en operacion
1231-01 Edificios e Instalaciones
Propiedades urbanas (area urbana)

Propiedades rusticas (area rural)

1232-03 De Oficina y muebles

Muebles, equipo y Utiles de oficina.

1232-05 Educacional, Cultural Y Recreativo
Muebles y dtiles de centros de ensefianza.

1.1.3.2 Nomenclatura para establecimientos educativos

Todos los muebles, utiles y enseres de los establecimientos deberan clasificarse, de acuerdo
con su naturaleza, bajo las cuentas respectivas que con su explicacién se encuentran en la
Nomenclatura Fiscal de cuentas que se inserta al final en este folleto, siendo la méas usual
para las escuelas la siguiente: 1232-05 educacional, cultural y recreativo, muebles y utiles

de centros de ensefanza.

1.1.3.3 Bienes inmuebles

Si en el inventario de la escuela figura el edificio u otros bienes inmuebles, debe rendirse
inventario separado de estos, indicando si es posible sus dimensiones, colindancias y
nameros de registro en la Propiedad Inmueble. Si no se posee informacion sobre el
inmueble debe procurarse por los medios adecuados obtenerla para legalizar su situacion y

consignarla en su inventario.



1.1.3.4 Utiles que no deben incluirse en el inventario

Los utiles de ensefianza tal como cuadernos, pizarras, lapices, crayones, libros de texto, etc.
no deben incluirse en los inventarios por su consumo constante. Si esos articulos son
suministrados por alguna dependencia del Ministerio de Educacion, puede llevarse cuenta
de ellos en un libro de entradas y salidas sencillo o en un cuaderno apropiado, pero no

deben figurar en el inventario de bienes muebles, Utiles y enseres.

Dentro de los Utiles que no deben incluirse dentro del inventario porque su precio o utilidad
no lo amerita podemos mencionar: almohadillas, archivadores de carton (leitz), accesorios
eléctricos, de tuberia, bases para calendario de escritorio, brochas, breas, bombas de flit,
botes de lata, canuteros, candados, cubetas, cabos para palas, piochas, azadones, cables,
cepillos, cucharas de jardineria, canastas para basura, chapas, escobas, esponjas, folletos de
leyes, guantes de hule, cuero, frascos para goma, plumeros, lazos, limas, libros de
contabilidad, actas, lapices o lapiceros, libros de texto, mapas, mangueras plésticas o de
hule, perforadoras corrientes, pinceles, papeleria, programas de estudios, repuestos, reglas
corrientes, revistas, regaderas, ropa de cama, rétulos de oficina, sellos de hule, sellos
fechadores, saca grapas, toneles para basura, trapeadores, trastos de cocina plasticos de

porcelana u otro material, tomos de leyes u otros similares.

Si en los inventarios anteriores han figurado esos Utiles, deben adjuntarse al nuevo
inventario, solicitando su disminucién a Contabilidad del Estado, donde se operara dichos

bienes como desvalorizados o sin utilidad.

1.1.3.5 Exactitud en el inventario

En Contabilidad del Estado se lleva el control de cada inventario y esto permite constatar si
se rinden exactos, por lo que es conveniente que previo a enviarselos se revisen las sumas y
los calculos cuando se consignan varios objetos iguales, en forma congruente con la
verificacion fisica, por ejemplo:

20 pupitres de metal y madera a Q 2.50 cada uno...... Q 50.00

3 pizarronesaQ 5.00 cadauno...............ooeevinnnnn. Q.15.00

Total: oo Q.65.00



1.1.3.6 De las adiciones (Alzas) al inventario

De todo mueble u objeto que se agregue al inventario debe darse aviso inmediatamente a
Contabilidad del Estado. Indicando su valor y el total con que queda el inventario despues
de operar la adquisicion, puede ser que hayan recibido nuevos pupitres, pizarrones,
escritorios, etc. de todo ello debe avisarse oportunamente.

1.1.3.6.1 Adquisiciones por compra

Son todas las adquisiciones de bienes y contratos de compra a largo plazo que ocurra en el
transcurso del afio y que constituya aumento al activo y se haya efectuado por pago efectivo
o por el procedimiento de cotizacion y cargo al presupuesto.

1.1.3.6.2 Adquisiciones por donacion
Todas las adquisiciones de bienes no fungibles que ocurran en el transcurso del afio, por
regalo o donacion de alguna institucién ajena al gobierno o por parte de programas o

proyectos de este o de ayuda internacionales o entidades particulares.

1.1.3.6.3 Adquisiciones por traslado entre dependencias
Todas las adquisiciones que ocurran en la que dos dependencias del Gobierno Central de
mutuo acuerdo se traspasan bienes que no son Utiles para una, pero de beneficio y utilidad

para la otra.

1.1.3.7 Valuacion de bienes

Siempre dentro del inventario podremos encontrarnos con casos de bienes que no exista
forma alguna de conocer su precio real, siempre que se haya agotado la via respectiva para
averiguarlo; en tales circunstancias es preciso efectuar una valuacion de los mismos, para
ello puede hacerse lo siguiente: recurrir a los servicios de una persona experta en la materia
para valuar dichos articulos o cotizar en el mercado los precios que tengan y con la
suscripcion de un acta se procedera a darles valor e incluirlos en el inventario ademas de

eso se debe informar a Contabilidad del Estado.



1.1.3.8 Disminuciones o bajas

1.1.3.8.1 Por destruccion o incineracion de bienes

Cuando en una oficina o establecimiento se encuentren bienes de madera, vidrio, cuero,
plastico o caucho, (bienes no ferrosos); que por el uso al que han sido sometidos y el
deterioro que han sufrido ya no se encuentren utilizables, se debe solicitar autorizacion para

destruirlos y rebajarlos del inventario.

Para no evadir responsabilidades y no retardar la tramitacion final del expediente,
actualmente el criterio que se sigue con el material de computacion, es que sus
componentes en su mayor porcentaje no son de metal, sino de otros bienes que son
incinerables o destruibles, circunstancia que debera ser tomada en cuenta para futuros
tramites de baja, debiendo hacer la separacién correspondiente y por medio de sus

procedimientos normales.

1.1.4 Usuarios de la base de datos

Encargado de la Coordinacién de inventarios y Directores de los establecimientos publicos

de los diferentes niveles del departamento de Quetzaltenango y sus municipios.

. Centros Educativos del Nivel Pre-primario.
. Centros Educativos del Nivel Primario.

. Centros Educativos del Nivel Bésico.

. Institutos Normales.

. Coordinacion Técnica Administrativa.

1.1.5 Eficiencia alcanzada a través de la base de datos

El archivo debe ser eficiente, ya que es el Unico medio con el que se accede y localiza de
manera inmediata, los bienes correspondientes al afio 2011 hasta el proceso actual,

respaldados por el manual de inventarios.



De acuerdo con la situacion confusa e insegura en que actualmente se mantienen los bienes
del Ministerio de Educacion, asi como sus registros, es imprescindible llevar a cabo un
recuento fisico total de los mismos que debera practicarse en forma ordenada y sectorizada,

para los mejores efectos en su control.

Simultaneamente a la verificacion fisica se deben ir marcando los bienes de manera que se
pueda establecer con certeza con que bienes se cuenta y cuales es necesario rebajar segin la
situacion que presenten, depurando ademas los inventarios auxiliares y por consiguiente el

inventario general.

1.2 Procesos Administrativos Vinculados al Archivo Digital

1.2.1 El proceso administrativo

Debido a la situacion confusa antes citada se han generado ostensibles pérdidas y/o robos
que constituyen obviamente faltantes de bienes inventariados de los cuales debe
determinarse el paradero o en su defecto al confirmarse la pérdida proceder contra los

responsables de conformidad con la ley de la materia.

Se ha podido comprobar que en la mayor parte de las dependencias no existe un adecuado
control de los bienes, de tal forma que los registros no coinciden con las existencias por
evidentes diferencias, lo cual hace necesaria una depuracion de los mismos para determinar

las existencias reales e iniciar un adecuado manejo del inventario.

1.2.2 Digitalizacién de los procesos legales de la Coordinacion de Inventarios

¢ Rendicién de copias

¢ Adiciones
¢+ Bajas
¢ Inmuebles

¢+ Toma de posesion y entrega de cargos.
¢+ Nomenclatura de cuentas

¢ Anexo documentos



¢ Auviso de Adquisicion
¢ Acta de Traslado
¢ Certificacion de Inventario

¢ Solvencia de Inventario

1.2.3 Alcances por medio de la base de datos
Este archivo es indispensable, ya que contiene la informacién de todos los bienes a cargo de
directores y supervisores de establecimientos publicos de los diferentes niveles educativos

y de los municipios del departamento del afio 2011.

Toda persona interesada en conocer el procedimiento para elaborar un inventario
conformara el expediente para realizar el trdmite de autorizacion de libros de inventario
podra dirigirse al coordinar de inventarios y recibir asesoria inmediata para efectuar el

proceso adecuadamente.

1.2.4 Tramites administrativos vinculados a la base de datos

¢ Autorizacion de libros
¢ Obligatoriedad
De conformidad con la circular 3-57, Todas las oficinas publicas deberan llevar un libro

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

¢ Caracteristicas del libro
Empastado a dos o tres columnas, para facilitar su manejo es aconsejable el de 3 columnas

para identificar alzas, bajas y saldo.

¢ Como y donde autorizar libros

La autorizacion debera efectuarse de conformidad con el Decreto Gubernativo 2084, asi:

a) Por Contraloria de Cuentas: los de todas las oficinas publicas del Departamento de
Guatemala y entidades sujetas a fiscalizacion por parte de Contraloria de Cuentas; y

b) Por la Gobernacion Departamental los de las demas oficinas publicas.

1.2.5 Descripcidn breve del manejo

10



Para la apertura del libro de Inventarios deben tomarse en cuenta los aspectos siguientes: si
existe un libro a nombre del establecimiento u oficina autorizada debe verificarse en

Contabilidad del Estado, su saldo actual y el Gltimo informe rendido de la misma.

Si no existe una cuenta es necesario activarla y con el chequeo fisico de los bienes que
existen debe habilitarse el libro, suscribiendo un acta donde conste cada uno de los
procesos y puedan enviarse certificacion de esta a: Contabilidad del Estado y Direccion de
Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas Publicas para que se efectue el
registro del establecimiento e informar de los movimientos que se den como lo considere

conveniente el encargado de inventarios (mensual, bimensual, trimestral, semestral, anual.)

En el caso de decidir usar tarjetas movibles debe adoptarse un modelo e imprimirse,
posteriormente se debe solicitar la autorizacion de estas a Contraloria de Cuentas, las

mismas, debera ir numerado en forma correlativa.

1.2.6 Beneficiarios directos

¢+ Responsable de la Coordinacion de Inventarios de la Direccion Departamental de
Educacion de Quetzaltenango.

¢ Los directores y supervisores de establecimientos educativos publicos, porque ellos son
los que realizan el tramite segun el nivel educativo y de los distintos municipios del

departamento.

1.2.7 Beneficiarios indirectos

¢ Las autoridades de la Direccion Departamental de Educacion de Quetzaltenango,

porque se facilitara la comunicacion con directores y secretarias.
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1.3 Direccion Departamental de Educacion de Quetzaltenango

1.3.1 Historia

En el afio de 1996 se emite el acuerdo Gubernativo No. 165-96 que da origen a la creacion
de las Direcciones Departamentales de Educacion, anteriormente denominadas
supervisiones departamentales de educacion. Dicha creacién obedece a la necesidad del
Ministerio de Educacion de descentralizar y desconcentrar la ejecucion de politicas y
estrategias educativas nacionales en el ambito departamental, adaptandolas a las

caracteristicas y necesidades de cada jurisdiccion.

Posteriormente, con fecha 07 de agosto de 2008 se emite el Acuerdo Ministerial No. 1291-
2008 que establece las normas de organizaciéon de las Direcciones Departamentales y su
estructura interna, “a efecto de impulsar una educacion integral en el pais y dar
cumplimiento a los objetivos de descentralizacion, desconcentracion y regionalizacion

establecidos”.

La estructura organizativa actual de la Direccion Departamental de Educacion de
Quetzaltenango, es producto del proceso de desconcentracidn y descentralizacién educativa
y administrativa del pais, que se dio con el proceso de reestructuracion de las Direcciones
Departamentales iniciado por el Ministerio de Educacién a finales del afio dos mil ocho y
aprobada por la Oficina nacional de Servicio civil segin Resolucion No. D-2008-1406 de
fecha 11 de diciembre de dos mil ocho; al Dictamen No. 1377 de fecha 29 de diciembre de
2008 emitido por la Direccion Técnica del Presupuesto y segin Resolucion No. 1694 de
fecha 30 de diciembre de 2008 formulada por la Direccién Financiera del Ministerio de

Finanzas Publicas.

Esta nueva estructura responde a una etapa de transicion en el replanteamiento de las lineas
de trabajo del Ministerio de Educacion a nivel departamental y en la incorporacion de
nuevos ejes y puestos de trabajo que contribuyan a eficientes atribuciones y competencias

de la Direccién de Departamental Educacion en el contexto local.
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1.3.2 Organizacion
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mayo de 1996.
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1.3.3 Unidad de Coordinacion de Inventarios

De acuerdo con la situacién confusa e insegura en que actualmente se mantienen los bienes
del Ministerio de Educacion, asi como sus registros, es imprescindible llevar a cabo un
recuento fisico total de los mismos que debera practicarse en forma ordenada y sectorizada,

para los mejores efectos en su control.

Simultdneamente a la verificacion fisica se deben ir marcando los bienes de manera que se
pueda establecer con certeza con que bienes pueden contarse todavia y cuales es necesario
rebajar segun la situacién que presenten, depurando ademas los inventarios auxiliares y por

consiguiente el inventario general también.

Debido a la situacion confusa antes citada se han generado ostensibles pérdidas y/o robos
que constituyen obviamente faltantes de bienes inventariados de los cuales debe
determinarse el paradero o en su defecto al confirmarse la pérdida proceder contra los

responsables de conformidad con la ley de la materia.

Se ha podido comprobar que en la mayor parte de las dependencias no existe un adecuado
control de los bienes, de tal forma que los registros no coinciden con las existencias por
evidentes diferencias, lo cual hace necesaria una depuracién de los mismos para determinar

las existencias reales e iniciar un adecuado manejo del inventario.

1.3.4 Departamento Administrativo Financiero
Departamento encargado de la planeacién y ejecucion de las actividades administrativas,
relacionadas con la contratacion, compras y suministros, manejo de personal, manejo

contable y financiero de la institucion.

La Direccion Administrativa y Financiera se encarga de administrar los recursos
financieros provenientes del Sistema General de Participaciones -S.G.P- y de la Hacienda
Publica Departamental, destinados a la prestacion del servicio educativo en los diferentes
departamentos del pais, también de la planeacion, manejo y control integral de los recursos

financieros y administrativos de la Secretaria de Educacion, asi como de dirigir y asignar
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los recursos financieros y econdémicos, de acuerdo a las necesidades para la prestacion del
servicio educativo de las Direcciones Departamentales, en la ejecucion de los programas,
proyectos y actividades, procurando los mas altos niveles de economia, eficiencia y eficacia

en la administracion de los recursos.

1.3.4.1 Funciones:

¢ Recaudar, controlar y administrar los recursos del Sistema General de Participaciones,
ordinarios del Departamento y demas emolumentos dedicados a financiar la prestacion
del servicio educativo en el departamento.

¢ Realizar los tramites financieros y registros necesarios para la ejecucion de los
programas y proyectos del sector.

¢ Cancelar, oportunamente, las obligaciones financiadas con recursos del Sistema
General de Participaciones para Educacién y coadyuvar en la cancelacion de las
obligaciones financiadas con otros recursos.

¢ Asesorar a las Instituciones Educativas Departamentales, en aspectos financieros y a los
municipios en temas relacionados con la ejecucion de los recursos destinados para
educacion.

¢ Ejercer control financiero de los Fondos de Servicios Educativos de las Instituciones
Educativas Departamentales.

¢ Rendir oportunamente, los informes financieros correspondientes.

¢ Preparar y responder por la contratacién que debe realizar la Secretaria y custodiar los
documentos que la integran.

¢ Elaborar el plan de compras de la Secretaria, que se financie con recursos del Sistema
General de Participaciones en Educacion.

¢ Administrar las actividades relacionadas con el Servicio al Ciudadano, en las funciones
propias de la Secretaria.

¢ Consolidar el sistema de informacion e inventarios de los bienes muebles e inmuebles
de las Instituciones Educativas Departamentales, en coordinacién con la Secretaria

General.
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¢ Realizar las deméas funciones que le asigne la autoridad competente, acordes con la

naturaleza de la dependencia.

1.3.5 La base de datos y la eficiencia administrativa en la Coordinacion de

Inventarios

El presente procedimiento describe las actividades que deben seguir los directores de
establecimientos de los diferentes niveles educativos del Sector Oficial del Departamento
de Quetzaltenango, bajo la jurisdiccién de la Direccién Departamental de Educacion, en

relacién al proceso de ingreso y baja de bienes en inventario.

1.3.6 Implementacién y administracidn de la base de datos por parte del
encargado de la Coordinacion de Inventarios

La responsabilidad de la Unidad, Seccion y Departamento de Inventario se limita a realizar
los cargos de activos fijos nuevos en la tarjeta de responsabilidad del usuario que
corresponda, solicitando su firma de recibido, misma que lo responsabiliza por su custodia,

resguardo y buen uso, asi como, de darse el caso, por su pérdida.

1.3.7 Beneficiarios (Personal docente del sector publico bajo el renglon 011y
021)

¢ Centros Educativos del Nivel Pre-primario.
¢ Centros Educativos del Nivel Primario.

¢ Centros Educativos del Nivel Basico.

¢ Institutos Normales.

¢ Coordinacién Técnica Administrativa.
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1.4 Departamento de Quetzaltenango

1.4.1 Ubicacion

Quetzaltenango es un departamento de Guatemala, su cabecera es Quetzaltenango. El
departamento de Quetzaltenango tiene 1.953 km?, equivalentes al 1,8% del territorio
nacional. A nivel departamental el 60,57% de la poblacion es indigena, porcentaje superior
al observado a nivel nacional (41,9%); predomina el grupo étnico K’iché' y mam, se habla

espafiol, idioma oficial, pero también se habla K’iché' y mam.
1.4.2 Division politica

El departamento esta dividido en 24 municipios:
¢+ Almolonga

¢ Cabrican

¢+ Cajola

¢ Cantel

¢+ Coatepeque

¢+ Colomba

¢ Concepcidn Chiquirichapa

¢ El Palmar

¢ Flores Costa Cuca

¢+ Génova

¢ Huitan

¢ La Esperanza

¢ Olintepeque
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¢ Palestina de Los Altos

¢ Quetzaltenango

¢ Salcaja

¢ San Carlos Sija

¢ San Juan Ostuncalco

¢ San Francisco La Union
¢ San Martin Sacatepéquez
¢ San Mateo

¢ San Miguel Siguila

¢+ Sibilia

¢ Zunil

1.4.3 Accesibilidad

Quetzaltenango es la segunda ciudad mas importante de Guatemala, tiene amplias
carreteras y es de facil acceso, por lo que actualmente destaca por la gran cantidad de
escuelas, colegios, centros hospitalarios y universidades, siendo hoy dia centro cultural del

occidente del pais.
1.4.4 Centralizacion de servicios en la cabecera municipal

Lamentablemente como sucede con todas las oficinas estatales de nuestro pais, el
Ministerio de Educacion, los hospitales y juzgados, se encuentran centralizados en la
cabecera departamental, y es necesario que todas las personas de los municipios aledafios

tengan que viajar a la cabecera departamental para hacer trdmites de educacién y salud.
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1.4.5 Descentralizacion de servicios

Con la creacion de la base de datos, de los procesos legales de la Coordinaciéon de
Inventarios de la Direccion Departamental de Educacién de Quetzaltenango, se espera
descentralizar un poco el area educativa y los tramites asociados a la coordinacion
mencionada y al departamento administrativo, permitiendo encontrar en ella toda la
informacion necesaria para realizar tramites asi como calendarizaciones que ayudaran a
todos los docentes y al responsable a planificar capacitaciones, supervisiones y apoyo,
evitando hacer viajes a los centros educativos inatilmente y a la cabecera departamental de

Quetzaltenango.
1.5 Fundamentacion Legal

Creaciones de las Direcciones Departamentales de Educacion Acuerdo Gubernativo No.
165-96 fecha: 21 de mayo de 1996 el Vicepresidente de la Republica en funciones del

Presidente.
Considerando

Que las actividades de concentracién y descentralizacion del Sistema Educativo Nacional,
es una accion prioritaria dentro del gobierno de la Republica y las estrategias del
Ministerio de Educacién, para viabilizarla adecuada prestacion de los servicios educativos
a partir de procesos de planificacion, ejecucion y administracion de las acciones educativas
basadas en las necesidades reales e intereses de la poblacién.

Considerando
Que la problemaética del Ministerio de Educacion y las diferencias en la prestacion de los
servicios educativos en el nivel local son producto en una gran medida, de una estructura
organizativa centralizada, que deriva procedimiento de trabajo ineficiente y en la falta de
respuesta oportuna de las necesidades dela poblacién en un pais con diversidad

sociocultural y linglistica.
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Considerando

Que para satisfacerlas demandas educativas y dar cumplimiento  a los principios,
objetivos y funciones que las leyes asigna al sistema educativo nacional, el Ministerio de
Educacidn como ente responsable de coordinar y ejecutarlas politicas educativas, requiere
de una estructura organizativa que permita atender las expectativas, intereses y necesidades
de la educacion en forma eficiente y con la seriedad necesaria: por lo que se requiere de
dicha estructura organizativa que permita atender las expectativas, intereses y necesidades
dela poblacién en forma eficiente y con la celeridad necesaria; por lo que se requiere que
dicha estructura comprenda 6rganos concentrados con capacidad de ejecucién y decision,
ubicado geograficamente de conformidad con la division administrativa del territorio
nacional, en departamentos.

Por Tanto
En ejercicio que en funcion que le asigna el articulo 183, inciso (e) de la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala.

Acuerda

Articulo 1°. Direcciones Departamentales de Educacion

Bajo la rectora y autoridad superior del Ministerio de Educacion como los 6rganos
encargados de planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones educativas de cada
Departamento de la Republica. Cada Direccion Departamental de Educacion estara a cargo
de un Director; dependen directamente del Despacho Ministerial el que, para efectos de
integracién, coordinacion y supervision de las actividades de las Direcciones
Departamentales, se apoyaran en las respectivas Direcciones Técnicas Regionales y en las

Direcciones Generales del ramo que corresponda.

Articulo 2°. Funciones

Corresponden a las Direcciones Departamentales de Educacion las siguientes funciones

¢ Coordinar la ejecucion de las politicas y estrategias educativas nacionales en el ambito
departamental correspondiente adaptandolas a las caracteristicas y necesidades de su

jurisdiccion.
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Planificar las acciones educativas en el ambito de su jurisdiccion, en funcion de la
identificacion de las necesidades locales.

Programar los recursos funcionarios, materiales y humanos necesarios para el
cumplimiento de los planes y programas educativos departamentales.

Programar la construccion, mantenimiento y reparacion de infraestructura fisica
educativa y velar por su adecuada ejecucion.

Promover, coordinar y apoyarlos diversos programas y modalidades educativas que
funciona en su jurisdiccion, buscando la ampliacion de la cobertura educativa, el
mejoramiento de la calidad de la educacion y la eficiencia administrativa.

Llevar a cabo las acciones que le corresponden en la adquisicion y entrega de los
bienes objeto de los programas de apoyo establecidos por el Ministro de Educacion.
Ejecutar o coordinar la ejecucion de las acciones de educacion, desarrollo y evaluacion
curricular de conformidad de las politicas educativas nacionales vigentes y segun las
caracteristicas y necesidades locales.

Evaluar la calidad de educacion y rendimiento escolar en el departamento
correspondiente y apoyar acciones en esta materia dirigidas por el nivel central del
Ministerio.

Programar y ejecutar acciones de capacitacion del personal docente y de otro bajo su
jurisdiccion.

Apoyar el disefio, programacion y realizacion de investigaciones educativas
departamentales y apoyar el desarrollo de investigaciones y estudios a nivel regional
0 nacional.

Efectuar o supervisar la ejecucion de las acciones y evaluaciones institucional para
fortalecer la legislacion técnica y administrativa del sistema educativo en el ambito
departamental.

Formular el ante proyecto de presupuesto de conformidad con las politicas, normas y
lineamientos dictados por el nivel central deMinisterio.

Apoyar al proceso de reclutamiento, seleccidén y propuesta de un nombramiento de
personal, de conformidad con el marco legal vigente las normas y lineamientos

dictados porel nivel central del Ministerio.
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Designar al personal interno, aprobar la concesion de licencias, traslados y permutas;
aplicarlos procedimientos legales del régimen disciplinario y otras acciones del
personal, cuando corresponda de conformidad de ley, todo lo anterior de los
lineamientos establecidos por el Ministerio de Educacion y lo que establezcan las
disposiciones legales.

Ejecutar y verificar el cumplimiento de las acciones de administracion escolar
relacionadas con los horarios y calendarios escolares, uso de las instalaciones y
edificios educativos, cumplimiento de disposiciones disciplinarias, cumplimiento de
jornadas de trabajo y todas aquellas funciones que correspondan a la adecuada
prestacion de los servicios; en su jurisdiccion, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes y supervisar su funcionamiento y calidad de educacion que imparten.
Mantener actualizado el archivo de registros escolares y extraescolares de su
Departamento y elaborar los informes correspondientes.

Facilitar y expeditar la autorizacién y firma de titulos y diplomas correspondientes a
las carreras de Ciclo de Educacion Diversificada.

Efectuar las acciones de supervision educativa de los diversos programas y
modalidades en su jurisdiccion.

Llevar a cabo el proceso de recoleccion procesamiento y andlisis de la informacion
educativa a nivel departamental y generar los indicadores educativos correspondientes
para orientar la toma de decisiones.

Coordinar la ejecucion y supervisar programas de educacion extra escolar en su
jurisdiccion, promoviendo la participacion de organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales.

Coordinar acciones con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales para la
realizacion de proyectos y programas educativos en su jurisdiccion.

Programar, organizar, ejecutar o coordinar la ejecucién y supervisar programas de
educacion bilingte intercultural; y,

Ejecutar otras funciones que correspondan de conformidad con las responsabilidades

en el nivel departamental.
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Articulo 3°. Requisitos para el puesto de director departamental

Para ocupar el puesto de Director Departamental de Educacion debe reunirse los siguientes
requisitos:

a) Poseer titulo universitario a nivel de la licenciatura, en una carrera a fin al puesto.

b) Contar con un minimo de cinco afios de experiencia que incluya aspectos
administrativos y de supervision departamental.

c) Conocimiento del sistema educativo nacional y de su problematica.

d) Ser residente 0 comprometerse a establecer residencia con el departamento que

corresponda.

Articulo 4°. Procedimiento para nombramiento
Para el nombramiento del Director Departamental de Educacion el Ministerio de

Educacidn realizar a un proceso de reclutamiento y seleccion por oposicion.

Articulo 5°. Organizacion interna

Las Direcciones Departamentales de Educacion se organizan con las unidades técnicas y
con los recursos humanos necesarios para dar cumplimiento a las funciones asignadas.
Para el efecto, en un plazo no mayor de tres meses a partir de la vigencia del presente
acuerdo, el Despacho Ministerial de Educacion definird, con base a estudios técnicos, la
estructura organizada de las Direcciones Departamentales de Educacion, emitiendo el
Acuerdo Ministerial respectivo ordenando la programacion y asignacion de los recursos

financieros que sean necesarios.

Articulo 6°. Participacion comunitaria

Las Direcciones Departamentales de Educacion promoveran y dara énfasis a la
participacion comunitaria en la ejecucion de las funciones que les ha sido asignada,
especialmente  con lo relacionado con planificacion administracion escolar,

programas de apoyo, desarrollo curricular y educacion extraescolar.
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Para el efecto, deben realizar las acciones que les corresponde para viabilizar la
organizacion y participacion comunitaria en Consejos Departamentales y Municipales
de Educacion, asi como en Juntas Escolares y Comités Educativos que permitan las

comunidades interactuar en el sistema educativo local.

Articulo 7°. Supervision Educativa

El coordinador Departamental educativo de la jurisdiccion que corresponda que da
incorporado a la Direccion Departamental de Educacion respectiva, siendo en
consecuencia el Director Departamental de Educacion Departamental el jefe inmediato

superior de dicha supervision.

Articulo 8°. Capacitacion

El coordinador Departamental de capacitacion y los capacitadores técnico pedagdgicos
quedan incorporados a la Direccion Departamental de Educacion y depende del Director
Departamental, debiendo coordinar sus acciones con el Sistema Nacional de capacitacion

Educativa.

Articulo 9°. Educacion bilingle intercultural

Las unidades departamentales de la Direccién General de Educacién Bilingie Intercultural
deben incorporarse a la estructura organizada de la Direcciones Departamentales de
Educacion que corresponda, segln su ubicaciéon geogréfica. La forma y términos de su
incorporacion se incluiran en los estudios técnicos y Acuerdo Ministerial a que se refiere el
articulo 5 del presente acuerdo. El personal de estas unidades dependera del Director

Departamental de Educacion.

Articulo 10°. Programas especificos

El personal técnico y de orientacién de los Programas de Escuela Unitaria, Educacién
Rural Familiar, DERFAM, de Nucleos Familiares Educativos para el desarrollo, NUFED,
y del Proyecto de Atencion del Nifio Menor de seis afios, PAIN, se integrara a las
Direcciones Departamentales de Educacion que corresponda y dependera del Director

Departamental de Educacion.
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Articulo 11°. Educacion extraescolar
Las coordinaciones regionales de la Secretaria de Coordinacion de la Junta Nacional de
Educacion Extraescolar deben incorporarse a la estructura organizada de las Direcciones

Departamentales de Educacion que corresponda, segun su ubicacién geogréfica.

La forma y términos de sui ncorporacion se incluiran en los estudios técnicos y Acuerdo
Ministerial a que se refiere el articulo 5°. Del presente acuerdo, las cuales comprenderan su
ampliacién a aquellos departamentos que en la actualidad no ofrecen programas de
educacion extraescolar. El personal de estas unidades dependera del Director

Departamental de Educacion.

La transferencia de competencias de las dependencias del nivel central y regional del
Ministerio de Educacion hacia las direcciones Departamentales de Educacion que deriva
del presente acuerdo, de carécter prioritario y urgente dentro de las politicas del Ministerio
de Educacion. En consecuencia, debe elaborarse un plan de accion que permita
desconcentrar las funciones y simplificar la estructura organizativa de nivel central en el

menor tiempo posible.

Articulo 13°. Acciones de otras entidades de gobierno

El Ministerio de Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil efectuar las
acciones que se deriven del presente acuerdo, en el &mbito de sus respectivas competencias
y coadyuvara su cumplimiento de las politicas del Gobierno de la Republica relacionadas

con descentralizacion, desconcentracion y modernizacion del Estado

Articulo 14°. Manualidades de funciones y procedimientos

Para coadyuvar a la eficiente organizacion y funcionamiento de las Direcciones
Departamentales de Educacion, deben  elaborarse los manuales de funciones vy
procedimientos y otros instrumentos técnicos que contribuyan a dar cumplimiento al

presente acuerdo.
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Articulo 15°. Derogatoria

Se derogan todas las disposiciones que se pongan en el presente acuerdo.

Articulo 16°. Casos no previstos
Los casos no previstos en el presente acuerdo seran resueltos por el Despacho Ministerial

de Educacion, a quien en todo caso concierne la direccion de la politica educativa del pais.

Articulo 17°.Vigencia

El presente acuerdo empieza a regir el dia siguiente de su publicacion en el diario oficial.

Instructivo de inventarios y leyes

Contiene instrucciones sobre la formacion de los inventarios asi como la obligatoriedad de
recibir o entregar el cargo de cualquier empleado puablico mediante revision y chequeo del
inventario fisico, de lo cual se rendird copia a la autoridad inmediata por la via

correspondiente.

Decreto 103-97 Derogatoria Del 77-95 (Corecha)

El decreto 77-95 dio origen a lo que se conocia como la Comision Recolectora de Chatarra
(CORECHA) la cual se encargaba de recibir todo el desecho ferroso o metalico de cada una
de las instituciones del Estado. Con la firma de los acuerdos de paz, esta institucion
desaparece mediante el Decreto 103-97 que crea una comision especial conformada por el
Ejecutivo que se encargara de la recepcion y subasta de los bienes ferrosos al recibirse de
las diferentes dependencias del Gobierno.

Decreto 779-98 Reglamento Del Dto. 103-97

Este decreto contiene el reglamento del Decreto 103-97 proporcionando los lineamientos
CIRCULAR 3-57 Contiene las instrucciones generales sobre la formulacion de los
inventarios, tiempo a realizarse, registro de alzas y bajas y algunos ejemplos de formatos

para trabajar el inventario.

26



Acdo. Gubernativo 217-94
Contiene el reglamento para inventarios para los bienes muebles de la administracion

publica, asi como instrucciones para la baja de los bienes.

Decreto Legislativo
Generales sobre el procedimiento para la solicitud de baja de materiales o bienes ferrosos,

para lo cual se conformaran los expedientes respectivos.

Decreto Legislativo No. 114-97 Ley Del Organismo Ejecutivo

Contiene delimitacion de las funciones de cada uno de los ministerios asi como el tiempo
maximo estipulado para envio de informes de inventario por parte de cada una de sus
dependencias a la Direccion de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerio de Finanzas

Publicas.
Dto. 89-96 Ley De Probidad y De Responsabilidades

Descripcion de las responsabilidades de los empleados de la Administracion Pablica asi

como la guarda y custodia de los bienes que tienen a su cargo.
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Capitulo 2
Descripcion del Trabajo de Campo

2.1 Aplicacion de cédula diagndstica en la Direccion Departamental de

Educacién del departamento de Quetzaltenango

2.1.1 Datos generales

¢+ Nombre de la institucion: Direccién Departamental de Educacion.

¢ Nombre de Director:Lic. Francisco Tito Huinac.

¢ Jornada:Completa.

¢ Area:Urbana

¢ Direccion del Establecimiento: 152 1-23 Zona 1Quetzaltenango

+ Departamento:Quetzaltenango.

¢ Municipio: Quetzaltenango.

2.1.2 Sector infraestructura

A continuacién se detalla la infraestructura de la Coordinacion de Inventarios.
a) Estado de conservacion:

Se conserva en la actualidad en buen estado.
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Tabla No. 1 Oficinas disponibles.

Oficina Nombre Espacio
206 Coordinacion de Inventarios | Reducido
Bodega Reducido

Fuente: Inventario realizado el 26 de agosto de 2013.

b) Condiciones y usos:

¢ Se utiliza toda el area construida y esta en buenas condiciones.
¢ El edificio no fue construido para oficinas, se adecuaron los espacios para ellas.

¢ Los espacios son reducidos, pues es una propiedad alquilada.

c) Equipamiento oficina de Coordinacion de Inventarios:
Tabla No. 2 Equipo y mobiliario.

Cantidad Descripcion Estado
2 Computadoras Bueno
2 Escritorios Bueno
1 Impresoras Bueno
3 Archivos Bueno
4 Estanterias Bueno
1 Basureros Bueno
2 Sillas secretariales giratorias | Bueno
1 Sillas pléasticas Bueno
1 Teléfono Bueno
4 Cajas pléasticas grandes Bueno

Fuente: Inventario realizado el 26 de agosto de 2013.
Bafo:

No se cuenta con este servicio.
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Tabla No. 3 Matriz analitica, sector infraestructura.

Principales

problemas del sector

Causas que originan

el problema

Solucion que

requiere el problema

Alternativa posible

para su solucion

Falta de espacio para
ubicacion de
mobiliario y equipo

de oficina.

No es un edificio
construido para ese
proposito, es una
casa alquilada, por
lo que puede
realizarse ninguna

ampliacion.

Construir un edifico
propio, adecuado a

las necesidades

Gestion al gobierno

central

Fuente: Inventario realizado el 26 de agosto de 2013.

2.1.3 Sector recursos humanos

a) Personal:

No. de personal en la Coordinacién de Inventarios:

1 Jefe y Encargado de la descripcion especificada y adecuada de Inventarios.

b) No. de horas laboradas por el personal diariamente:

Jornada Completa
08:00hrs-16:30hrs.

c¢) Incentivos para los trabajadores

¢+ Monetarios (no reciben)

¢ Recreaciones anuales. (Se realizan 2 o 3 anuales canalizadas por el sindicato de

trabajadores).

¢ Capacitaciones: Se reciben aproximadamente cinco capacitaciones anuales.

d) Asistencia al usuario externo
De Lunes a Viernes de 08:00hrs a 16:30hrs.
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Tabla No. 4 Beneficios del talento humano.

Opciones
No. Descripcion
Si No Nunca

1. Los jefes de departamento cuentan

con asistentes. .
2, Existen incentivos para el personal .
3. Se promueve la convivencia

pacifica entre trabajadores. R
4. La jefatura de Recursos Humanos

promueve actividades de

motivacion ¢
5.

Cuentan con prestaciones laborales. R
6. Se aprecia el talento humano dentro

de la Direccién Departamental de

Educacion. ¢
7. Existe un plan de incentivos

laborales y valores humanos ¢

Fuente: Inventario realizado el 26 de agosto de 2013.
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Tabla No. 5 Matriz analitica, sector recursos humanos.

Principales

problemas del sector

Causas que originan

el problema

Solucion que

requiere el problema

Alternativa posible

para su solucion

La de

trabajo que se tiene

cantidad

en la Coordinacion
de Inventarios es
mucha y no se

cuenta con personal

suficiente para
cubrir esta
necesidad.

El espacio fisico

para la ubicacion del

personal es muy
reducido por lo que
se cuenta con una
bodega para
asegurar todos los

bienes a cargo.

Falta de presupuesto
por parte del estado
para contratar o
reubicar personal en
la Unidad.

La Direccion
Departamental de
Educacién no cuenta

con edificio propio.

Contratacion o
reubicacion de
personal para la
Unidad.

Construccion de un
edificio propio de la
Direccion
Departamental de

Educacion.

Gestionar al
gobierno central la
contratacion o
reubicacion de
personal para la
Coordinacion de

Inventarios.

La construccion de
un edificio propio
para la Direccion
Departamental de

Educacion.

Fuente: Inventario realizado el 26 de agosto de 2013.
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2.1.4 Sector administrativo

El proceso administrativo financiero, en su Dependencia de Coordinacion de Inventarios,
tiene a cargo el control y orden de los diferentes vienes que ingresan y egresan a la
Direccién Departamental de Quetzaltenango, y que son entregados a los diferentes centros
educativos, para uso exclusivo de los estudiantes, y personal de la Direccion
Departamental, haciendo responsables a los Directores, y a los mismos trabajadores,
basadndose legalmente en hojas de responsabilidad, detallando las caracteristicas de cada

bien.

El proceso de inventario, se hace acompariar de la Orden de Pedido o Servicio, Solicitud de
Gasto/Requerimiento, de la Direccion General Financiera y Direccion Departamental de
Educacion la cual es girada por el Departamento de Compras, con las respectivas
cotizaciones, previas a su ejecucion, Constancia de Disponibilidad Presupuestaria,
Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario, la cual es aprobada por la Contraloria

General de Cuentas.

Al ser ingresado al Inventario debe respaldarse con original (Blanco ) al expediente, copia
duplicado (Celeste) seccion de contabilidad, triplicado (Amarillo) Coordinacion de
Inventarios, cuadruplicado (Verde), archivo de Almacén, quintuplicado (Rosado)

Departamento de Formas y Talonarios.

Este proceso se hace constar en los respectivos libros de Inventarios, autorizados por la
Contraloria General de cuentas, indicando la cantidad de bienes, nimero de serie, marca,
color, nimero de inventario, el valor y nimero de factura, el problema se presenta cuando
se requiere de una informacion precisa, y no se tiene a la mano, por lo que se complica el

tramite y el servicio del mismo.

a) Funciones administrativas:

Coordinador: Control de inventario de la Direccion Departamental de Educacion y de los
100 establecimientos oficiales del departamento, a nivel Pre-primario, Primario, Bésico y

Diversificado, entregando equipo y mobiliario, Gtil para las actividades de los estudiantes.
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Proposito del Puesto: Dirigir las actividades relacionadas con la implementacion,
aprobacion y coordinacion de inventarios, de instituciones educativas publicas, asi mismo
planificar, organizar, dirigir, emitir y supervisar las actividades relacionadas con la correcta
redaccion de inventarios, de manera que cada institucion lleve un control adecuado,
amparandose legalmente ante la Superintendencia de Administracion Tributaria y la

Contraloria General de Cuentas.

Tabla No. 6 Funciones principales.

No. Descripcion Si No Frecuencia

1 Planificar y organizar capacitaciones para ¢ Anual
asegurar la acreditacion, certificacion y
redaccion de inventarios de las instituciones
en funcion de los criterios que se establezcan

con relacion a la educacién.

2 Formular procedimientos para la ¢ Mensual

planificacion y coordinacion de inventarios.

3 Copia de inventarios de cada establecimiento ¢ Anual
hacia los diferentes coordinadores Técnico-

Administrativos.

4 Tarjeta de responsabilidad de bienes a cada . Mensual
Director de establecimientos publicos del

departamento.

5 Nomenclatura de Cuentas, legalmente . Anual
aprobadas por la Superintendencia de
Administracion Tributaria y la Contraloria

General de Cuentas.

6 Aviso de Adquisicion de Bienes. . Mensual
7 Acta de Traslado, redactada correctamente ¢ (Anual-
especificando a los responsables. Mensual) segun
se requiera.
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8 Proceso de baja de bienes, amparandose (Anual-
legalmente, evitando reintegraciones Mensual) segln
posteriores. se requiera.

9 Certificacion de Inventario, redactando en (Anual-
libros aprobados por la Contraloria General Mensual) segln
de Cuentas. se requiera.

10 | Control de casos problematicos en la baja de Segln se
Bienes. presenten.

11 | Manejo de Tarjetas de Kardex de Almacén Mensual
(Cuenta corriente utilizada para el control de
existencia de bienes o suministros, se basa en
tarjetas fisicas que pueden utilizar un
respaldo electronico.)

12 | Formulario 1H (Documento autorizado Mensual
legalmente para efectuar ingresos a almacén e
inventario, independientemente si es por
compra, donacion o traslado, autorizado por
la Contraloria General de Cuentas.)

13 | Elaboracion y Control de archivos digitales. Segun se

requiera.

Fuente: Inventario realizado el 26 de agosto de 2013.
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Tabla No. 7 Matriz analitica, sector procesos administrativos.

secretarias (0s) de
los diferentes
Centros Educativos,
del sector oficial
desconocen el
proceso de Baja de
Bienes y cometen
errores en la
redaccion de actas e
inventarios y el
procedimiento a

sequir.

La oficina de
Coordinacion de
inventarios cuenta
con libros y
registros de los
bienes a cargo, en
forma desordenada,
por lo que se
dificulta la
localizacion de
bienes de manera

inmediata.

capacitado a
directores y
secretarias(os) de
los
establecimientos
del sector oficial.

Principalmente el
espacio reducido de
la oficina y la falta
de un(a) asistente
que colabore en el
proceso de
ordenamiento de

los documentos.

secretarias (0s) y
directores de

centros oficiales.

Clasificar
ordenadamente los
registros de los
bienes, segln
renglon y fecha

correspondiente.

Principales Causas que Solucion que Alternativa posible para
problemas del sector originan el requiere el su solucién
problema problema
Los Directores y No se ha Capacitar a Capacitar a secretarias

(os) de centros oficiales,
sobre el proceso de Baja

de Bienes.

Crear una Base de
Datos Digital, para
facilitar el rastreo y
ubicacion de mobiliario
y equipo de la
Direccion
Departamental de
Educacion de

Quezaltenango.

Fuente: Inventario realizado el 26 de agosto de
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2.1.5 Sector atencion al usuario

La atencidn a las personas, es el objetivo principal de la Coordinacion de Inventarios, ya
que todos los directores o secretarias de los diferentes establecimientos del sector oficial del
departamento, dependen directamente de la informacion y asesoramiento que proporcione
el responsable de esta coordinacion, para efectuar de manera correcta los diferentes

procesos.

No hay suficiente personal para atender al usuario, sin embargo la Gnica persona que esta a
cargo, brinda una atencién amable y cordial atienden en la medida posible a quienes
requieren los servicios, por lo que su relacion interpersonal es buena y eso lo han

manifestado los usuarios.

Tabla No. 8 Atencién al usuario en la Coordinacion de Inventarios.

Opciones
Descripcion
Sl NO
Los trdmites del usuario se realizan con
eficiencia y eficacia. R
Es suficiente el personal, para brindar la
atencion que el usuario necesita. ¢

Se orienta al usuario en los tramites que

realiza. .

Amabilidad al momento de atender al

usuario externo en recepcion. R

Fuente: Inventario realizado el 26 de agosto de 2013.
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Tabla No. 9 Matriz analitica, sector atencion al usuario.

Principales

problemas del sector

Causas que originan

el problema

Solucion que

requiere el problema

Alternativa posible

para su solucion

Ineficiencia e
ineficacia para

atender al usuario.

Falta de personal
para atender a las
personas. Falta de
presupuesto por
parte del estado para
contratar o reubicar
personal en la
Unidad.

Contratacion o
reubicacion de
personal para la
Unidad.

Gestionar al
gobierno central la
contratacion o
reubicacion de
personal para la
Unidad.

Fuente: Inventario realizado el 26 de agosto de 2013.

2.1.6 Sector registros y controles

La Coordinacion de Inventarios, maneja responsablemente los siguientes registros.

Tabla No. 10 Libros de registros.

Opciones Cantidad
Descripcion (Libros)
Sl NO
Libro de Actas
. 1
Cuaderno de Conocimientos .
¢
Libro de Inventarios
¢ 4
Tarjetas de Responsabilidad de Bienes Indefinida, en
¢ constante incremento.
Archivo de correspondencia oficial. .
¢
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Tarjetas de Kardex de Almacén (Cuenta
corriente utilizada para el control de
existencia de bienes o suministros, se basa
en tarjetas fisicas que pueden utilizar un

respaldo electrénico.)

Indefinida, en

constante incremento.

Formulario 1H (Documento autorizado
legalmente para efectuar ingresos a almacén
e inventario, independientemente si es por
compra, donacion o traslado, autorizado por

la Contraloria General de Cuentas.)

Indefinida, en

constante incremento.

Archivo de Informes.

Fuente: Inventario realizado el 26 de agosto de 2013.

a) Division y clasificacion del archivo:

¢ De solicitud de autorizacion de libros de inventarios.

¢ De registro de bienes de cada establecimiento y de los colaboradores de la Direccion

Departamental de Quetzaltenango.

¢ Resoluciones de casos de baja de bienes.

¢ Correspondencia oficial en forma fisica y digital.

¢ Control via correos electronicos.

¢ Redaccion de oficios.
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Tabla No. 11 Matriz analitica, sector registros y controles.

Principales

problemas del sector

Causas que originan

el problema

Solucion que

requiere el problema

Alternativa posible

para su solucion

Desorganizacion en
la ejecucion del
trabajo por la falta
de orden del archivo
2012 y 2013.

El desorden de los
documentos
pertenecientes al afio
anterior,
perjudicando la
localizacion de
informacion del afio

actual.

Organizacion de
todos los
documentos de

manera eficiente.

Sistematizar todo el
archivo digitalmente
y fisicamente para
agilizar procesos

administrativos.

Fuente: Inventario realizado el 26 de agosto de 2013.

2.1.7 Sector materiales

A continuacion se detallan los materiales y equipo con que cuenta esta seccion.

Tabla No. 12 Oficina de Coordinacion de Inventarios.

No. Descripcion SI/NO | Cantidad Estado
Adecuado | Inadecuado

1 Escritorios de oficina. Sl 2 ¢

2 Sillas de escritorio. Sl 2 ¢

3 Sillas para servicio de Sl 1 ¢
Usuarios.

4 Computadoras de escritorio. Sl 2 .

5 Impresora. Si 1 .

6 Archivos. S 3 ¢

7 Fotocopiadora. NO

8 Servicio telefonico. Sl 1 ¢

9 Maquina de escribir eléctrica. Sl 1 ¢

Fuente: Inventario realizado el 26 de agosto de 2013.
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Tabla No. 13 Matriz analitica, sector material.

Principales Causas que Solucion que requiere el | Alternativa posible
problemas del originan el problema para su solucion
sector problema

Servicio de | Falta de Gestionar el recurso Solicitar autorizacion
fotocopiadora, (til | presupuesto economico, para suplir | al departamento mas
para brindar mejor | econdmico, para | la necesidad en esta cercano, para poder
atencion a  los | poder agenciarse | coordinacion. tener acceso a
usuarios. de una maquina fotocopias de
fotocopiadora. documentos  cuando

sea  necesario de

manera inmediata.

Fuente: Inventario realizado el 26 de agosto de 2013.
2.2 Anadlisis de los sectores aplicados a través de la cédula diagndstica en la

Direccion Departamental de Educacion

2.2.1 Andlisis del sector infraestructura

La infraestructura en la que actualmente se encuentran localizadas las oficinas de la
Direccion Departamental de Educacién de Quetzaltenango son bastante céntricas pero
lamentablemente no cuentan con suficiente espacio ya que el edificio originalmente fue
disefiado para una vivienda y las oficinas de cada departamento esta ubicadas en locales
demasiado reducidos, ocasiona la aglomeracion de las personas que visiten esta

coordinacion para realizar tramites, obstaculizando el orden y la debida atencion al publico.

2.2.2 Analisis del sector recursos humanos

El sector de recursos humano tiene a su cargo, el control y resolucion de todo tipo de casos
que afecten el trabajo del personal docente contratado por el Ministerio de Educacion,
relacionados con la Coordinacién de Inventarios, en todos los municipios del departamento
de Quetzaltenango, por lo que es lamentable que cuente con solamente una persona a cargo,

provocando descontrol y poca eficiencia en la atencion al pablico.
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La problematica surge a partir de la reestructuracion interna dentro de la Direccién
Departamental, por lo que existe un déficit de personal que entorpece el buen

funcionamiento y eficiencia de dicha coordinacion.

2.2.3 Andlisis del sector administrativo

La organizacién y el manejo adecuado de todos los procesos administrativos, dentro de la
Coordinacion de Inventarios, son fundamentales pues es necesario que cada tramite
realizado, cumpla con los requerimientos apropiados, dejando constancia de los mismos

respaldando el trabajo del responsable.

Dentro de la Coordinacion de Inventarios existe un archivo fisico donde se almacenan
todos los documentos internos y externos comprendidos en el afio 2011 al 2013, debido a
la gran cantidad de documentos que se archivan, surge la problematica del desorden y
traspapelar documentacidn, por lo que al momento de necesitar determinada informacion,
el proceso se atrasa y puede llevarse demasiado tiempo para realizar el tramite ya que debe

localizarse en los archivos fisicos desorganizados.

Debido a que los procesos no se agilizan por la falta de un archivo digital que facilite los
tramites que los usuarios requieren, se considera de vital importancia que exista un archivo
digital donde pueda clasificarse la informacion, segin el afio que corresponda y a su

importancia, mejorando de esta manera la calidad de servicio a los usuarios.
2.2.4 Andlisis del sector atencion a usuarios

La Coordinacion de Inventarios de la Direccion Departamental de Educacién de
Quetzaltenango tiene a su cargo la responsabilidad de brindar atencion y orientacién a
numerosos usuarios, relacionados con distintos tramites, entre ellos la autorizacion de
libros de inventarios, actualizacion de inventarios, registro y control de bienes en las
respectivas tarjetas de responsabilidad a cargo de los diferentes directores de los centros
educativos y de los empleados dentro de la Direccion Departamental de Educacion, el
desarrollo de este proceso, se ve afectado por el hecho de contar con una sola persona a
cargo para realizar eficientemente todo el trabajo y en consecuencia no se brinda
informacidn de calidad a los usuarios y el servicio es insuficiente.
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2.2.5 Analisis del sector registros y controles

La falta de espacio fisico para archivar la correspondencia de la Coordinacion de
Inventarios es la causa de una mala organizacion de los procesos administrativos, ya que en
ocasiones se requiere de demasiado tiempo para localizar un documento y mas si son de

afios recientes obstaculizando que sean agilizados los tramites correspondientes.

El control y registro adecuado de documentacion, facilita las funciones administrativas de
la asistencia de direccion, realizando el trabajo de una manera eficiente, eficaz y de calidad,
por lo que es necesario que exista un registro digital para tener un mejor control y agilizar
los trdmites que requieran los usuarios, de esta manera al responsable de esta coordinacién
se le facilitaran los procesos administrativos y evitara contratiempos con documentos de

suma importancia.
2.2.6 Analisis del sector materiales

El recurso material es de vital importancia para el funcionamiento y servicio que debe
ofrecer la Coordinacién de Inventarios a los diferentes usuarios, que cotidianamente visitan
esta dependencia, para requerir de informacion para ejecutar los adecuados procedimientos

a trdmites necesarios como docentes y directores de determinado centro educativo.

Al requerir de informacion o documentacion para distintos tramites, es necesario proveerles
distintos formularios y documentos, lamentablemente por falta de presupuesto no se
obtienen suficientes hojas, tinta y téner para la impresion de los mismos y es necesario
pedir a los usuarios que lleven una memoria USB (Universal Serial Bus o Bus Universal
en Serie) vy se les da copia del documento para que impriman de forma individual los
formularios y hojas de responsabilidad que se necesitan, lo que ocasiona que las personas
tengan que salir del edificio, y esperen turno nuevamente para ser atendidos, ocasionando
una gran pérdida de tiempo, la cual se podria evitar con un adecuado suministro de

materiales a la coordinacion.

43



2.3 Descripcion del problema detectado en la Coordinacion de Inventarios de

la Direccion Departamental de Educacion de Quetzaltenango

La Coordinacion de inventarios se encarga de tramites relacionados con la apertura de
libros de inventarios entre otros, para ello los directores de los distintos centros educativos
del sector publico deben tomar en cuenta aspectos legales ligados a entidades sujetas a

fiscalizacion, entre ellas la Contraloria General de Cuentas.

Al efectuar observaciones y realizar respectivos andlisis por medio de una cédula
diagnostica, el sector administrativo ha permitido detectar el problema principal, que
impide que dicha coordinacion funcione eficientemente, pues a pesar de contar con libros
de registros de los bienes a cargo y de manuales que orienten a los usuarios a proceder de la
forma adecuada y correcta, este servicio de informacion répida y especifica, no procede al

tener toda la documentacién en forma desordenada.

La poca coordinacion y orden de documentacion, hace que los tramites se compliquen y
generen pérdida de tiempo, provocando el inadecuado manejo de bienes por parte de los
responsables, el desconocimiento de acciones legales en cuanto a la baja de bienes y de las
adiciones o alzas al inventario, pueden perjudicarlo como docente y responsable de una

institucion educativa.

El desconocimiento no solo alargara el proceso, también afectara la relacion entre el
responsable de la coordinacion y los usuarios, la comunicacion sera poco efectiva y como
responsable al momento de realizarse auditorias, el proceso sera tedioso y complicado si se
diera el caso de desaparicion de documentacion y de bienes que se encuentren

inventariados en afos anteriores.

De esta manera puede observarse que el proceso de actualizacion de datos no se realiza,
debido a que el personal es insuficiente y no se cuenta con una base de datos de facil
acceso, la misma que contribuya con el registro y orden de los documentos, mejorando la

calidad de servicio y atencién a los usuarios.
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2.4 Descripcion comparativa entre lo ideal y real de las principales funciones
de la Coordinacion de Inventarios de la Direccion Departamental de

Educacién de Quetzaltenango

Tabla No. 14 Funciones ideales y reales.

Funciones Ideales

Funciones Reales

Planificar, organizar y dirigir las
funciones asignadas a la unidad de
inventarios, asi como asignar tareas al

auxiliar de inventarios.

Realizar las adiciones a los libros de
inventarios de los bienes adquiridos.

Elaborar certificaciones de adicion a
inventario correspondientes para su
entrega a contabilidad del estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Ingresar y  registrar  informacion
relacionada con los activos fijos al
Sistema de Contabilidad Integrada, de
acceso por Internet, en el cual, para los
efectos del presente documento, se
registra el inventario de activos fijos

bienes del Estado.

Se dificulta planificar y organizar
actividades pues no se cuenta con un
auxiliar, que en su momento se
responsabilice de la coordinacion y
proponga estrategias para coordinar el
trabajo entre el responsable de la
Coordinacion de Inventarios,
Supervisores y Directores de Centros
Educativos.

Se efectiian en forma desordenada y en

un tiempo indeterminado.

Se realizan en un tiempo indeterminado,
pues se dificulta al momento de localizar
dichas adiciones, pues se efectlan
certificaciones en diferentes libros de
inventarios.

Al no tener un orden de la informacién
se dificulta la actividad de registro en el
sistema y la Coordinacion de Inventarios
se ve afectada pues en ocasiones el
acceso al Portal del Ministerio de

Educacion tiene un tiempo especifico.
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¢

Supervisar y velar por que se cumplan
las disposiciones legales en materia de

inventarios y activos fijos.

Elaborar informes mensuales de altas y
bajas que se originen en los inventarios
para su presentacion a la seccion

financiera.

Programar y realizar el levantamiento de
inventarios fisicos de los bienes de la
Direccién  Departamental y la
verificacion de bienes asignados segun

tarjeta de responsabilidad.

Asignar  codigos a los  bienes

inventariables.

Elaborar certificaciones de inventario
para adjuntar a las adquisidores

suministros.

Se supervisa y controla constantemente
el trabajo y cumplimiento de los proceso
legales a cargo del Coordinador de

Inventarios.

Si se realizan informes, pero no de

manera general.

Si se redactan los respectivos inventarios
segin los bienes asignados a los

diferentes responsables.

Se efectlia el proceso correspondiente de
asignacion de codigos y se realiza una
actualizacion y verificaciéon de los

mMismos.

La elaboracion de certificaciones de
inventarios, no tienen un orden y tiempo
especifico, pues las adquisiciones se

efectuan conforme el presupuesto.
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¢ Capacitar a directores de los centros | ¢ Si se programan capacitaciones, el

educativos en materia de inventarios. problema resulta en la forma de
comunicar la actividad, pues muchos de
los directores no revisan constantemente
su correo electronico y no se enteren de
las fechas de capacitacion y de otras
actividades programadas y en ocasiones
los supervisores encargados de notificar

las reuniones no cumplen con informar.

¢ Tramitar la emision de calcomanias y | ¢ Si se cumple con este proceso legal,
placas de vehiculos oficiales. pues la Direccién Departamental tiene la

responsabilidad de no infringir la ley.

Fuente: Inventario realizado el 26 de agosto de 2013.

2.5 Misidn y vision de la Direccidén Departamental de Quetzaltenango
2.5.1 Mision

Somos una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de
oportunidades de ensefianza-aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha
diligentemente las oportunidades que el siglo XXI le brinda y comprometida con una

Guatemala mejor.
2.5.2 Vision

Formar ciudadanos con carécter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser
guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y

convicciones que fundamentan su conducta.
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2.5.3 Objetivos de la Direccion Departamental de Educacion de

Quetzaltenango.

25.3.1 General:

¢ Incrementar la cobertura en todos los niveles educativos.

2.5.3.2  Especificos:

¢ Garantizar las condiciones que permitan la permanencia y egreso de los estudiantes en
los diferentes niveles educativos.

¢ Ampliar programas extraescolares para quienes no han tenido acceso al sistema
escolarizado y puedan completar el nivel primario y medio.

¢ Asegurar que el Sistema Nacional de Educacién permita el acceso a la educacion

integral con equidad y en igualdad de oportunidades.
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Capitulo 3

Propuesta

3.1 Creacion e implementacion de base de datos de los procesos legales de la Coordinacion
de Inventarios, de 2011 a 2013 dirigido a directores de establecimientos de los diferentes
niveles educativos del sector oficial del Departamento de Quetzaltenango, bajo la

jurisdiccion de la Direccidon Departamental de Educacion.
3.2 Introduccion

Los procesos legales que se realizan dentro de la Coordinacion de Inventarios, deben tener
la precision y rapidez que hagan que los usuarios tengan la mayor informacién posible,

sobre la adecuada ejecucion de los mismos.

Debido a que la Coordinacion de Inventarios, cuenta con una sola persona a cargo, para
brindar la atencion, el satisfacer las necesidades de los usuarios se complica, por ello es
conveniente la creacion e implementacion de una modalidad de inventario digitalizada, la

cual fortalezca el trabajo del responsable de coordinar cada uno de estos procesos.

De esta manera los diferentes usuarios al recibir la adecuada orientacion, tendran claridad al
momento de realizar tramites relacionados a inventarios, teniendo conocimiento de la

instancia legal adecuada, a la cual acudir en determinado momento.

Al digitalizar cada una de la documentacion el factor tiempo se vera beneficiado, pues el
orden contribuira a la pronta localizacién de informacion procurando que sea una manera
practica y efectiva, minimizando el tiempo para tramitar documentos, fortaleciendo la
comunicacion entre el responsable de la base de datos, los usuarios y las respectivas

autoridades de la Direccién Departamental de Educacion.
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3.3 Justificacion de la propuesta

La Universidad Panamericana, como casa de estudios brinda la oportunidad de superarse
academicamente y por medio de la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa,
los estudiantes como sistema de egreso, deben desarrollar el proceso de Practica
Supervisada Dirigida, dicho proceso requiere de una serie de pasos que permitan
diagnosticar aspectos que limiten e impidan que los procesos administrativos se cumplan
satisfactoriamente y a su vez pueda sugerirse una alternativa que solucione dicha

problematica.

De esta manera la practica supervisada, es un proceso que permite que el estudiante se
involucre en el manejo de procesos administrativos de determinada dependencia
administrativa de la Direccion Departamental de Educacion, especificamente en el
departamento de Quetzaltenango, intercambiando puntos de vista, con los encargados y

beneficiarios directos en beneficio de la funcionalidad de dicha institucion.

Al tener claridad, en las necesidades inmediatas, es conveniente recomendar la creacién e
implementacién de la base de datos de los procesos legales especificamente en la
Coordinacion de Inventarios, involucrando al responsable en el mundo de la tecnologia y de

esta manera agilizar los diferentes tramites.

Es importante destacar, que el trabajo del responsable de dicha coordinacion, es ejecutado
de la mejor manera posible y con la mayor disponibilidad, a su vez se han presentado
circunstancias que no han permitido que el compromiso de beneficiar a todos los centros
educativos del departamento se cumpla satisfactoriamente, por lo que dicha propuesta

pretende superar la problematica actual.
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3.4 Planteamiento del problema

Al analizar el sistema de trabajo de la coordinacion de inventarios por medio de la
aplicacion de la Cédula Diagndstica, especificamente en el sector administrativo, puede
detectarse deficiencias en los procesos legales, en relacién al control y registro de
documentacién, aclarando que si proceden de la manera adecuada segun leyes y manual

que rigen la funcionalidad de dicha coordinacion.

La probleméatica surge al momento de requerir de los registros de manera inmediata, pues
Unicamente existen de manera fisica y en total desorganizacion, esto impide brindar la
informacidn y orientacion de manera inmediata a directores y supervisores de los centros
educativos del sector puablico, por lo que la creacién de este archivo, contribuird con la
agilizacion de tramites y procesos administrativos, mejorando la calidad de trabajo que el
responsable tiene a cargo, permitiéndole innovar en el mundo de la tecnologia,

satisfaciendo las necesidades del usuario.

3.5 Objetivos de la propuesta
3.5.1 Objetivo general

¢ Crear e implementar una Base de Datos de los Procesos Legales de la Coordinacion de
Inventarios, modernizando archivos referentes al periodo 2011 al 2013 dirigido a
directores de establecimientos de los diferentes niveles educativos del Sector Oficial.

3.5.2 Objetivos especificos

¢ Clasificar cada informacion, de manera que pueda elaborarse cada documento, segin
importancia y precision.

¢ Organizar cada informacion, basandose en los codigos que identifican al departamento.

¢ Apoyar al responsable, en la elaboracion de cada documento, para crear un archivo que
beneficie su trabajo.

¢ Fortalecer el trabajo del responsable, brindando mayor calidad del mismo a los

usuarios.
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¢ Promover la participacion y responsabilidad de directores de establecimientos y del
coordinador de inventarios, para que el trabajo refleje calidad en beneficio de la

educacion.

3.6 Resultados

Al concluir con la creacion del archivo digital de inventarios, referentes a los bienes de los
establecimientos y de la Direccién Departamental de Educacion, se espera que la forma de
trabajar innove y cada uno de los responsables asuma el papel que le corresponde y sea
consientes de la importancia que cada uno tiene en el proceso educativo y sobre todo, sea
capaz de velar por el mantenimiento y bienestar de los bienes, que principalmente son

herramientas de aprendizaje de los estudiantes.

3.7 Acciones

¢ Elaboracion del Plan Diagndstico.

¢ Revisidon y mejora del Plan Diagnostico.

¢ Entrega del Plan Diagnostico e Instrumentos para la Recoleccion de Datos.
¢ Observacion Directa.

¢ Entrevista abarcando los aspectos observados.

¢ Elaboracion de la Cédula Diagnostica.

¢ Aplicacién de la Cédula Diagnostica.

¢ Registro en Bitacoras para el Trabajo Realizado.

¢ Registro fotografias sobre el Proceso y Estado de la Oficina.

¢ Realizacion del Proceso para Redactar Inventarios.

¢ Elaboracion de instrumentos para validar los resultados obtenidos.
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3.8 Metodologia

La metodologia que se utilizard en la propuesta, es la activa-participativa, ya que se es
responsable del propio aprendizaje, desarrollando habilidades de buasqueda, seleccién,
analisis y evaluacion de la informacion, asumiendo un papel activo y participativo en la

construccién del conocimiento.

Asimismo se participa en actividades que permitan intercambiar experiencias y opiniones
criticas con el personal del departamento donde se realiza la practica, por medio de la
elaboracion y aplicacion de una cédula diagndstica.

Existe una profunda reflexién sobre lo que se hace, cdmo se hace y que resultados se logran
al proponer acciones concretas para mejorar. Se toma contacto con el entorno para
intervenir social y profesionalmente en él, a través de actividades como trabajar en la

propuesta, estudiar el caso y proponer la solucion al problema.

Se desarrolla la autonomia, el pensamiento critico, actitudes colaborativas, destrezas

profesionales y capacidad de autoevaluacion.
3.9 Presupuesto

Tabla No. 15 Presupuesto.

Actividad Precio

Uso de internet. Q.250.00

Fotocopia del manual e instructivo de la | Q. 50.00

Coordinacion de Inventarios.

Impresion de tarjetas informativas. Q.150.00

Impresion de instrumentos de evaluacion y | Q. 50.00

validacion.

Capacitacién sobre el disefio de péaginas | Q. 200.00

web.

Impresion de Informe de Practica. Q. 320.00

Total Q.1,020.00

Fuente: Presupuesto realizado el 26 de agosto de 2013.
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3.10 Recursos
3.10.1 Institucionales

¢ Universidad Panamericana de Guatemala Sede Quetzaltenango (UPANA)

¢ Direccién Departamental de Educacion de Quetzaltenango (DIDEDUC)

3.10.2 Humanos

Autoridades de la Universidad Panamericana

¢+ Coordinador Regional: Lic. Miguel Angel Alonzo Sanchez.
¢ Coordinadora de Sede: Licda. Mayra Jeaneth Cobar Arriola.

¢ Asesor de Practica Supervisada: Lic. Jairo Edilberto Cifuentes Valenzuela.

Autoridades y personal administrativo de la Direccién Departamental de Educacion

¢ Director Departamental: Lic. Francisco Tito Huinac Xiloj.
¢ Subdirectora Técnico-Administrativa Financiera: Lic. Liza Roberta Lopez Nimatuj.

¢ Coordinador de Inventarios: Lic. Erick Antonio Citalan Garcia.

Alumna practicante

¢ Lilian Jeaneth Nolésco Cuc.

3.10.3 Materiales

¢+ Computadora.

¢ Impresora.

¢ Archivos Fisicos

¢ Hojas de papel bond tamafio carta y oficio.
¢ Lapiceros.

¢ Lapices.

¢ Engrapadora.
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¢ Perforador.

¢ Folders y ganchos.

3.11 Evaluacion

Todo Proceso administrativo requiere de constante supervision y evaluacion, este proceso
inicia a partir de la observacion y analisis realizado en la institucion donde se desarrolla la
practica profesional orientada por medio de una cédula diagnostica, permitiendo

diagnosticar deficiencias en el trabajo realizado.

La funcion de la evaluacion es continua por parte del asesor de practica supervisada con el
fin de orientar y conocer la forma en que nuestra intervencion sea beneficiosa con la
coordinacion, en la cual se implementard una propuesta, que aporte cambios significativos
los cuales se veran reflejados por medio de la elaboracién y aplicacién de instrumentos

dirigido al responsable de la Coordinacion de Inventarios.

Este proceso culminara con un detallado informe de préactica, destacando cada uno de los
pasos de implementacion y seguimiento de la propuesta que se efectio durante el desarrollo
de la préctica supervisada dentro de la Direccion Departamental de Educacion de

Quetzaltenango.
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Capitulo 4

Validacién de la Propuesta de Solucion

4.1 Resultados obtenidos a través de consulta realizada a beneficiarios directos

Al crear e implementar una base de datos que contenga los documentos, formularios y
manuales necesarios para tramites y actualizaciones en la coordinacion de inventarios, se
ha logrado que los encargados de esta dependencia logren difundir con facilidad la
informacién y orientacion de tramites de documentacion, proporcionando un servicio de
calidad.

La aplicacion de un cuestionario al responsable de la Coordinacion de Inventarios y
principal beneficiario, permitird observar, analizar e interpretar resultados a partir de la

implementacion de la base de datos.
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Tabla No. 16 Cuestionario de validacion.

Pregunta No. 1
¢Considera que se esta brindando un servicio de calidad a los usuarios internos y externos

por medio de la implementacion de la base de datos?

R. Si, pues al tener ordenada la documentacion, se atiende facil y rapidamente a los

usuarios.

Fuente: Cuestionario aplicado al coordinador de inventarios de la Direccion Departamental de Educacién,
fecha 23 de enero de 2014.

Interpretacion:

La implementacion de la base de datos, ha contribuido para mejorar y brindar un servicio
de calidad a los usuarios, debido a que con anterioridad existia una gran desorganizacion y
descontrol de documentacion, que contienen el registro de bienes que forman parte de la
Direccién Departamental de Educacion y de los centros educativos del sector publico,

De manera que al solicitar informacion o documentacion de caracter urgente, este proceso
se dificultaba y prolongaba por tiempo indefinido, pues debia ser localizado y en ocasiones
se optaba por la reposicion pues al tener documentacion no clasificada, se corria el riesgo

de extravio.

Al no contar con la documentacién requerida por los usuarios de manera instantanea, se
considera de vital apoyo la creacion de la base de datos, agilizando los procesos
administrativos, de manera que los usuarios empleen el tiempo que anteriormente servia
para esperar solucién a problemas o dificultades que se presentan en los diferentes centros

educativos referentes a inventarios, en otros aspectos que requieran de mayor atencion.

Por lo que se comprueba la calidad del servicio que presta la base de datos, pues los
usuarios han manifestado su complacencia en la efectividad y atencion que la Coordinacion

de Inventarios brinda a los usuarios.

57




Tabla No.17 Cuestionario de validacion.

Pregunta No. 2
¢La implementacion de la base de datos ha permitido agilizar los procesos

administrativos?

R. El orden es la clave para agilizar los procesos administrativos y se ha logrado a través

de la creacion de esta pagina.

Fuente: Cuestionario aplicado al coordinador de inventarios de la Direcciéon Departamental de Educacion,
fecha 23 de enero de 2014.

Interpretacion:

En el &rea laboral, el habito del orden influye en el rendimiento y calidad de su servicio, por
ello se considera importante que al implementar una base de datos, la informacion esté al
alcance del responsable de la Coordinacion de Inventarios, de manera que el proceso no se
dificulte y no se prolongue por mas tiempo o incluso que el resultado a determinada

problematica surja incierta.

Al no contar con espacio suficiente en la oficina de la Coordinacion de Inventarios, para
instalar archivos que contengan la variada documentacion, dificultan que el responsable de
dicha coordinacion pueda almacenar y tener a la vista la informacion, para proporcionarla

con rapidez cuando sea requerida.

Debido a la importancia que tienen todas las dependencias de la Direccion Departamental
de Educacion, no existe una oficina que pueda habilitarse para que la Coordinaciéon de
Inventarios pueda ampliarse y tener mayor orden, por ello la creacién de la base de datos,
se considera como un aporte en el orden y clasificacion de informacién, segin la

importancia que requieran.

De esta manera la base de datos se convierte en un archivo digitalizado, que sustituye al
archivo y gque no requiere de espacio fisico, contribuyendo con el servicio que presta esta

coordinacion.
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Tabla No. 18 Cuestionario de validacion.

Pregunta No. 3
¢El proceso comunicativo ha mejorado entre el responsable de la base de datos y los

usuarios?

R. La comunicacion asertiva es indispensable en las relaciones laborales y como
institucion educativa, debemos promover que sea positiva y que los involucrados obtengan
la informacion real y completa, para poder cumplir con los trdmites y responsabilidades a

cargo de la mejor manera.

Fuente: Cuestionario aplicado al coordinador de inventarios de la Direccion Departamental de Educacion,
fecha 23 de enero de 2014.

Interpretacion:

La comunicacion permite la transmision efectiva de informacién y la adecuada elaboracién
de tramites correspondientes a la Coordinaciéon de inventarios, a través de la creacion e
implementacién de la base de datos, se han notado cambios significativos, pues los usuarios
han tenido informacion clara y completa, evitando cometer errores en la elaboracién de
documentos, pérdida de tiempo y gastos innecesarios, por el contrario se ha logrado el

cumplimiento y ejecucion de tramites, que cumplen con los requisitos indicados.

El intercambio de informacion, es clave para la ejecucion de documentos y tramites, es
necesario que exista una adecuada induccion por parte del responsable de la Coordinacion
de inventarios hacia los directores y supervisores de los centros educativos para que en

equipo puedan agilizarse y cumplirse los requerimientos legales que corresponden.

Al no poseer el suficiente tiempo para informar y capacitar a los usuarios de manera
individual, es necesario programar una capacitacion, con el fin de proporcionar
generalidades en cuanto a la habilitacion y autorizacion de libros de inventarios y de la
forma adecuada de redactar las caracteristicas de los bienes que forman parte del centro

educativo y que son de beneficio en el aprendizaje y preparacion de los estudiantes.
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Tabla No. 19 Cuestionario de validacion.

Pregunta No. 4

¢Ha mejorado la relacion, orden, cumplimiento y transmision de informacion, como
responsable de la Coordinacion de Inventarios y los Directores de Instituciones Educativas
Publicas?

R. Si, pues cada director ha manifestado claramente sus dudas al requerir informacién
sobre diversos tramites y al tener acceso a informacion clasificada en la base de datos, se

ha logrado brindar informacion precisa, manifestando competitividad y calidad de servicio.

Fuente: Cuestionario aplicado al coordinador de inventarios de la Direccion Departamental de Educacion,
fecha 23 de enero de 2014.

Interpretacion:

Al implementar la base de datos, el registro de informacién y documentacion ha mejorado,
estando en constante actualizacion, el orden se ha reflejado, al observar como los diferentes
directores de las instituciones educativas han cumplido responsablemente con los diversos
tramites y al presentarse dudas e inquietudes sobre como realizar determinado proceso, la
comunicacion entre ellos y el Coordinador de Inventarios ha sido efectiva, pues se ha
brindado la atencion adecuada de manera que puedan ser solucionados a la mayor

brevedad.

Al digitalizar cada una de la documentaciéon y clasificarla segun su importancia, el
responsable ha adquirido mayor claridad y conocimiento de los documentos que forman
parte de la Coordinacion, esto le ha permitido brindar con facilidad la informacion a los

usuarios, por medio de capacitaciones.

Al colaborar eficientemente con los directores y supervisores de los centros educativos, la
base de datos cumple eficientemente con uno sus objetivos, en cuanto a mejorar la relacion

con los usuarios y con las autoridades inmediatas.
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Tabla No. 20 Cuestionario de validacion.

Pregunta No. 5
¢Durante el tiempo que lleva de uso la base de datos se ha presentado deficiencias que

requieran de modificaciones?

R. No se ha presentado ningln tipo de deficiencia, pero esto no significa que la base de
datos necesite estar en constante actualizacion, con el Unico fin de mejorar el servicio y

calidad a los usuarios.

Fuente: Cuestionario aplicado al coordinador de inventarios de la Direccion Departamental de Educacion,
fecha 23 de enero de 2014.

Interpretacion:

El responsable de la coordinacion de inventarios ha manifestado que durante el tiempo de
uso de la base de datos, no se ha presentado ninguna deficiencia, aun asi considera
oportuno que constantemente se realicen actualizaciones que mejoren la utilidad de dicha
base de datos, al efectuarse mejoras a este proyecto se sigue contribuyendo con la calidad
de las funciones y responsabilidades de los trabajadores de la Direccion Departamental de

Educacion.

En la actualidad, el mundo de la tecnologia es importante y necesario, por ello el
coordinador de inventarios no puede conformarse con ordenar y clasificar documentacién
en un archivo fisico, pues la actualizacién y registro puede complicarse y llevarle

demasiado tiempo.

Por ello debe tener la disponibilidad de estar en constante capacitacion, para innovar y
mejorar el servicio de dicha coordinacién, de manera que al momento de presentarse
deficiencias tenga la capacidad de resolverlas con prontitud, sin afectar la informacién
existente, por el contrario pueda mejorar y ampliar la utilidad y capacidad de la base de

datos.
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Tabla No. 21 Cuestionario de validacion.

Pregunta No. 6
¢Considera que la base de datos es una herramienta Gtil para los procesos administrativos

de la Coordinacion de Inventarios y para la disponibilidad inmediata de informacion?

R. Si, pues al tener una clasificacion de toda la informacion y documentacion que se
maneja en esta coordinacion, se evita traslapar informacion e incluso el incumplimiento de
algunas responsabilidades, pues todo se encuentra al alcance y puede elaborarse un tipo de

calendarizacion de tramites o actividades, segun su importancia.

Fuente: Cuestionario aplicado al coordinador de inventarios de la Direcciéon Departamental de Educacion,
fecha 23 de enero de 2014.

Interpretacion:

Los archivos fisicos, han contribuido en el almacenamiento de documentacion, estos a
través del tiempo se han visto afectados por el poco espacio con que cuenta la oficina de
Coordinacion de Inventarios, por lo que al realizar observaciones de esta problematica, se
ha considerado una propuesta que promueva la organizacién de los documentos a cargo de

esta dependencia, ampliando los beneficios de los procesos bajo su responsabilidad.

La tecnologia es el medio por el cual se puede innovar y mejorar la calidad de diferentes
procesos que tiene a cargo la Dideduc y especificamente a la Coordinacién de Inventarios,
el hacer uso de la tecnologia le ha brindado la oportunidad de facilitar y mejorar el servicio
a los diferentes usuarios, pues al crear una base de datos, la cual se considera como una
herramienta de gran utilidad, el coordinador de esta dependencia ha clasificado cada

proceso segun la importancia y necesidad.

Al utilizar la base de datos como herramienta Gtil en los procesos administrativos, es
necesario tener presente las ventajas y desventajas, pues el hecho de agilizar los procesos e
informacién, no descarta la responsabilidad de estar en constante actualizacién, con el

propdsito de tener la disponibilidad precisa e inmediata de la informacion.
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Tabla No. 22 Cuestionario de validacion.

Pregunta No. 7
¢Cree que la creacién e implementacién de la base de datos ha impactado positivamente la

funcionalidad de la Coordinacion de Inventarios?

R. Si, pues a traves de ella cada proceso se ha desarrollado a la mayor brevedad,

satisfaciendo las necesidades educativas de los diferentes usuarios.

Fuente: Cuestionario aplicado al coordinador de inventarios de la Direcciéon Departamental de Educacion,
fecha 23 de enero de 2014.

Interpretacion:

Los cambios a través de la implementacidn de la base de datos, dentro de la Coordinacion
de Inventarios ha sido significativos, pues el desorden de documentacién fisicos que se
encontraban han desaparecido y el responsable de la coordinacién ha manifestado interés y

gran esfuerzo, por mejorar el servicio.

La digitalizacién de documentacién ha mejorado el acceso inmediato de los mismos, pues
al no contar con documentacion actualizada y ordenada, se obstaculizaba el adecuado
servicio de dicha coordinacion.

Al concentrarse y clasificarse la informacion segun el afio de creacién y especificando el
grado de responsabilidad de los directores de los diferentes centros educativo por medio de
las tarjetas de responsabilidad, no solo ha beneficiado a la Direccion Departamental en
cuanto al control de las mismas, sin a los directores de los centros educativos para tener

mayor conocimiento de sus responsabilidades.

Al proyectar informacion con mayor claridad, se cumple satisfactoriamente con las
necesidades de los usuarios y a su vez el servicio y calidad de la coordinacion sufre

transformaciones positivas y totalmente funcionales en los procesos administrativos.
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Tabla No. 23 Cuestionario de validacion.

Pregunta No. 8
¢Considera que a partir de la implementacion de la base de datos ha mejorado el flujo de

informacién entre usted y los usuarios?

R. La implementacion de la base de datos, ha sido un gran acierto dentro de la
coordinacion de inventarios, pues el proceso informativo ha mejorado y se ha logrado el

cumplimiento de responsabilidades por parte de ambos.

Fuente: Cuestionario aplicado al coordinador de inventarios de la Direcciéon Departamental de Educacion,
fecha 23 de enero de 2014.

Interpretacion:

Para que todo proceso administrativo se cumpla adecuadamente, se requiere de una
orientacion y comunicacién positiva y responsable entre el coordinador de inventarios y los
usuarios, pues al no informar adecuadamente se han presentado problemas e
incumplimiento de procesos, demorando otras actividades a cargo de esta dependencia, por

lo que es importante que los involucrados estén en constante comunicacion.

Se considera importante, realizar un horario de atencion al usuario, clasificando los tramites
correspondientes a esta coordinacion, de manera que los procesos administrativos puedan

cumplirse eficientemente.

A través de la creacién e implementacion de la base de datos, los beneficiarios y las
personas que laboran en la Direccion Departamental de educacion han visto los beneficios
de precisar la flujo de informados a los usuarios sobre los dias de atencion y los procesos
especificos de cada semana, evitando aglomeraciones, estrés y largas colas que les impiden
salir a tiempo de su jornada laboral, por lo que se considera oportuno y necesario que el
responsable y beneficiario inmediato de la base de datos amplié la informacién y beneficie

a los usuarios internos y externos de la misma manera, logrando mayor comunicacion.
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Tabla No. 24 Cuestionario de validacion.

Pregunta No. 9
¢Considera que a partir de la implementacion de la base de datos, los usuarios cumplen
eficientemente con los procesos administrativos requeridos por la coordinacién de

inventarios?

R. Si, han manifestado mayor responsabilidad en el cumplimiento de tramites
administrativos, teniendo la confianza de indicar dudas e inquietudes al elaborar o redactar

algun tipo de documento y sobre el adecuado manejo de los bienes a cargo.

Fuente: Cuestionario aplicado al coordinador de inventarios de la Direccion Departamental de Educacion,
fecha 23 de enero de 2014.

Interpretacion:

La implementacion de la base de datos, ha contribuido enormemente al capacitar e informar
a los usuarios de la adecuada redaccion y elaboracion de documentacion, pues en ocasiones
los tramites se rechazaban al no cumplir con los lineamientos establecidos y a su vez se
prolongaban por mas tiempo, al ser incorporada esta herramienta ha disminuido esta
problematica y por el contrario los usuarios han tenido mejor orientacién al utilizar y cuidar

los bienes bajo su responsabilidad.

Puede afirmarse, que los directores y supervisores de centros educativos, han manifestado
interés por incorporar acciones de calidad en la realizacion de trdmites, aplicando la
informacion adquirida en capacitaciones relacionadas a la elaboracion de inventarios, por lo
que la base de datos, es considerado un método que difunda la calidad del servicio de dicha

coordinacion.

El tener en constante actualizacion a los usuarios disminuird el nivel de errores en la
elaboracion de documentos relacionados con; el correcto control de la cantidad y valor de
bienes existentes, la prevencion de pérdidas asi como desperdicios 0 malos usos de los
bienes, de esta manera se comprueba que la implementacion de la base de datos contribuye

eficientemente con la Coordinacion de Inventarios.
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Tabla No. 25 Cuestionario de validacion.

Pregunta No. 10
¢Considera que la base de datos, impacto positivamente en el orden, control y manejo de

inventarios y tarjetas de responsabilidad de los diferentes centros educativos?

R. Si, al tener acceso a una base de datos exclusiva de la coordinacion de inventarios, el
orden, control y registro de bienes ha sido satisfactoria y cada trabajador de la Dideduc y
los directores de los centros educativos han tenido copia de su respectiva tarjeta de

responsabilidad.

Fuente: Cuestionario aplicado al coordinador de inventarios de la Direccion Departamental de Educacion,
fecha 23 de enero de 2014.

Interpretacion:

La base de datos permite la agilizacién y aceleracion de un procedimiento o proceso
administrativo que ayuda a realizar las funciones administrativas de manera eficiente y

eficaz brindando una mejor atencion al publico en general.

Gracias a la implementacion de la base de datos, se ha logrado actualizar el niumero de
bienes segun numero y orden registro, los cuales lo identifican, de esta manera la
coordinacion de inventarios le asigna un cédigo que garantiza que forma parte del
inventario general de los bienes de la Direccion Departamental, al clasificar cada uno de los
bienes, es factible proporcionar copia de la tarjeta de responsabilidad, la cual detalla la
cantidad y caracteristicas de los bienes a su cargo y al momento de realizar cambios o
aumentar el nimero de bienes, puedan ser actualizados, de esta manera se logra eficiencia

en la coordinacion de inventarios.

Debido a que con anterioridad no existia mayor orden y control, por lo cual se registran
pérdidas de bienes, afectando los informes financieros a cargo del responsable de la
Coordinacion de Inventarios o segun el caso, involucrando especifica y directamente a

directores o supervisores de los centros educativos.
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4.2 Analisis de los resultados obtenidos

A través del cuestionario aplicado al beneficiario directo de la base de datos, se ha reflejado
resultados positivos, debido a que los supervisores y directores de los centros educativos
publicos, han recibido la informacién de manera clara y precisa, la cual con anterioridad no
contaban y por tal razon los procesos efectuados no cumplian con los requerimientos

legales establecidos.

Proporcionar un aporte que contengan las caracteristicas cientificas y tecnoldgicas, como el
que se ha dado en la Coordinacion de Inventarios de la Direccion Departamental de
Quetzaltenango, por lo que se considera una muestra clara del excelente nivel educativo
profesional que la Universidad Panamericana ofrece a sus estudiantes en el nivel de

Licenciatura en Educaciéon y Administracion Educativa.

La creacion e implementacion de la base de datos de archivo de los Procesos Legales de
esta Coordinacion ha funcionado en un 90%, en favor de una administracion mas efectiva,
por lo que el beneficiario manifiesta su apoyo y agradecimiento por el aporte realizado a su
trabajo administrativo, ya que contribuira a realizarlo eficazmente y facilitar el archivo de
documentos, ademas promueve el proceso comunicativo entre los actores de la

administracion educativa.

A través de la base de datos se pretende agilizar todo tramite administrativo de manera
eficiente y eficaz, de manera que cuando se necesiten no se tenga dificultad en su
localizacion pues se contara con la clasificacion de informacion correspondientes al afio

2011 al 2013 estando en constante actualizacion, conforme surjan los procesos.
Al proporcionar una informacién actualizada, el porcentaje de errores en el tramite de

documentos disminuira y la utilidad de los bienes cumplird su propdsito, proporcionando

un servicio innovador y satisfactorio.

67



Capitulo 5

Incorporacion de Mejoras a la Propuesta como Resultado del Proceso de

Validacion

La propuesta tiene como objetivo la prestacion de un servicio y en ella debe considerarse la
opcion de generar cambios o alternativas, con el fin de actualizar y renovar la informacion

que en el proceso se adquiera.

El Licenciado Erick Antonio Citalan Garcia, es el actual responsable de los procesos
legales que se efectian en la Coordinacion de Inventarios y las respectivas autoridades del

Departamento Técnico-Administrativo Financiero, han llegado a los siguientes acuerdos:

¢ Las mejoras que se den a la propuesta de Creacidn e Implementacion de Base de datos
delos Procesos Legales de la Coordinacion de Inventarios de la Direccién
Departamental dirigida a Directores de establecimientos publicos del departamento de
Quetzaltenango, las haran en base a los acuerdos y dictamenes emitidos del Ministerio

de Educacion.

¢ Cualquier contribucion o actualizacién en la base de datos, se informard a las
autoridades, mediante informes mensuales o segun la adquisicion y entrega de bienes
manejados en la Coordinacién de Inventarios de la Direccion Departamental de

Educacioén.

¢ Al efectuar actualizaciones por orden del Ministerio de Educacién, deben hacerlo de
forma inmediata para no perjudicar a los usuarios y no tener futuros problemas en los

registros, que deben cumplir un determinado proceso legal.
¢ El responsable de la administracion e implementacion de la base de datos, manejo y

actualizacion esté a cargo del Lic. Erik Citalan, que es quien la utilizara y actualizara

cada vez que sea necesario ingresar documentos o informacion de cualquier indole.
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¢ La base de datos son para beneficio de la coordinacion y de los diferentes usuarios y su
actualizacién depende de lo que indique el Ministerio de Educacion, el coordinador de
inventario es el Unico responsable de la administracién de la informacion que contenga

la base de datos.
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Resumen

El informe de préactica profesional dirigida correspondiente al IV Semestre de la Licenciatura en
Administracion Educativa, requiere de la estructura de capitulos donde se refleje la aplicacion de

los conocimientos adquiridos durante el proceso formativo de la carrera.

El primer capitulo se fundamenta tedricamente, en los procesos administrativos vinculados al
aspecto digital y tecnologico, contando con la disponibilidad de la Direccion Departamental de
Educacién de Quetzaltenango; el segundo capitulo puntualiza aspectos generales
correspondientes a la cédula diagndstica que sirve como referencia para detectar un problema,

generando una propuesta significativa.

El tercer capitulo hace referencia a la estructura de la propuesta que se presenta como la
culminacion de la préactica profesional dirigida; por lo que el capitulo cuarto, permite observar y
analizar la validacion de la propuesta, donde los resultados obtenidos por medio de la aplicacion
de instrumentos de recoleccién de informacion, permitan realizar un balance entre los proceso
reales y los ideales de manera que en el capitulo cinco se puedan incorporar mejoras y acuerdos
con el responsable de la administracion e implementacion de la propuesta dentro de la institucion.



Introduccion

La Direccion Departamental de Educacion de Quetzaltenango tiene el interés de brindar
herramientas educativas a la poblacién, con la vision de disminuir los indices de analfabetismo en

el pais.

En la actualidad el edificio donde se encuentran instaladas las oficinas de ésta institucion no
posee las instalaciones suficientes para desempefiar las labores que alli deben llevarse a cabo con
la eficiencia y el confort necesario, aun asi diariamente brinda sus servicios al magisterio

nacional y a establecimientos privados del departamento.

La metodologia activa-participativa implementada en la elaboracion de la propuesta permite
realizar un analisis a través de la cédula diagnostica, detectando los diferentes problemas que
atraviesan los sectores de la Direccion Departamental de Educacion siendo estos: sector
infraestructura, procesos administrativos, recursos humanos, materiales, atencion al usuario y

sector registros y controles.

El andlisis de cada sector, dio lugar a la seleccion de la problematica y seguidamente al
planteamiento de la propuesta “Creacion e implementacion de Base de Datos de los Procesos
Legales de la Coordinacion de Inventarios, de 2011 a 2013 dirigido a directores de
establecimientos de los diferentes niveles educativos del Sector Oficial del Departamento de

Quetzaltenango, bajo la jurisdiccion de la Direccion Departamental de Educacion”.

La tecnologia es el medio por el cual se Opuede innovar y mejorar la calidad de diferentes
procesos que tiene a cargo la Direccion Departamental de Educacion y especificamente a la
Coordinacion de Inventarios, el hacer uso de la tecnologia le ha brindado la oportunidad de
facilitar y mejorar el servicio a los diferentes usuarios, pues al crear una base de datos, la cual se
considera como una herramienta de gran utilidad, el coordinador de esta dependencia ha

clasificado cada proceso segun la importancia y necesidad.



La evaluacion constante de los procesos permitira observar el nivel de aprovechamiento de esta
herramienta, analizando las ventajas y desventajas, realizando los cambios oportunos y las

actualizaciones adecuadas para mejorar el servicio de la coordinacién de inventarios.

La validacion de la propuesta permite establecer acuerdos pertinentes con el responsable y en
base a los acuerdos y conclusiones se emitan recomendaciones, referencias bibliograficas y
anexos que amplien la propuesta implementada, cumpliendo con las expectativas de los usuarios

internos y externos.



Conclusiones

En la Coordinacién de Inventarios no existe una base de datos de archivo sobre los procesos
legales que se desarrollan en dicha coordinacion, de esta manera el trabajo del responsable se

limita y dificulta al proporcionar informacién a los usuarios.

El responsable de la coordinacion desconoce la aplicacion y uso adecuado de la base de datos

como estrategia de fortalecimiento de su labor.

Es importante la participacién activa de la comunidad educativa, debido a que los resultados
de los procesos administrativos seran positivos siempre que la comunicacion sea clara y

precisa.

Se considera que la tecnologia, facilita el trabajo de la Coordinacion de Inventarios, pues

reduce el tiempo en la localizacion de informacion y en la agilizacion de tramites.

La creacion de la Base de Datos, es un proceso cientifico, humanistico, critico, dindmico,
participativo y transformador que contribuye con el sistema educativo.



Recomendaciones

Es importante que el responsable de la Coordinacion de Inventarios de la DIDEDUC se
actualice acerca de la implementacion de nuevas estrategias de trabajo, por lo que debe

involucrarse en el mundo de la tecnologia.

Explorar nuevas modalidades educativas e incorporar el uso de las tecnologias de
informacidén y comunicaciéon efectiva por parte del responsable de la Coordinacion de

Inventarios y los beneficiarios educativos.

Es necesario fortalecer y garantizar la calidad, cobertura y pertinencia de la Coordinacién de
Inventarios, de manera de orientar adecuadamente a los beneficiarios de los distintos niveles

educativos.

Es conveniente sistematizar los mecanismos de efectividad y transparencia de los procesos

legales de la Coordinacion de Inventarios como parte del sistema educativo nacional.

La trascendencia de esta propuesta, es de caracter social, beneficiando exclusivamente a la

poblacién educativa.
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Anexos



Anexo 1, Cartas



Quetzaltenango, 15 de marzo de 2013

Licda. Liza Lépez

Subdirectora Administrativa-financlera
DIDEDUC

Quetzaltenango

Estimada Licda. Lépez:

Reciba un cordlal y afectuoso saludo.

La presente es para solicitarle autorizar la realizaclén de la Préctica Profesional Dirigida de
la portadora de la presente, en una de las oficinas de la DIDEDUC.

Dicha préctica es un sistema de egreso de la carrera de Licenclatura en Pedagogia y
Administracién Educativa de la Universidad Panamericana de Guatemala, Sede
Quetzaltenango.

Tiene una duraclén de 200 horas, en el horario de atencién de la DIDEDUC, dando Iniclo a
partir del mes de Junio del presente afio.

Agradeclendo su atencién, me suscribo,

Atentamente, T R DRy

\J\ERICA
?x\h Ny o&

p FASAMERITAN “I'



Anexo 2. Ficha del estudiante



UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE (Forma 1)

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Lilian Jeaneth Noldsco Cuc.
b. Carné:0703560

c. Fecha de nacimiento: 27/05/1986 Edad: 28 afios

d. Direccién: Casa 1-42 Pasac II Cantel Quetzaltenango.

¢. Ntimeros de teléfonos: 77634090 mévil: 57221425

a. Direccion electrénica; lili lasc il,

2. Datos de la institucién educativa en donde realizé la Prdctica Administrativa

a, Nombre de la institucién educativa:

¢. Direccion: A

d. NtGimeros de teléfonos. 11@11221 11512 QZ 11511224 ~
e. Direccién electrénica: _ecitalan@mineduc.gob.gt

3. Datos de la prictica
a. Perfodo del:
——24/06/2013 al: 12/09/2013

Lic. Erick Antonio Citalén Garcfa,

5.Lugar y fecha del informe:




UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 2:

Observacion fisica de la Institucién Educativa

Gula de observacion de la planta fisica de la Institucion educativa.
1. Nombre de la Institucién: Dir

Quetzaitenango.

Instrucciones: Escriba lo que corresponde en cada uno de los aspectos
observados que se presentan en el cuadro 1.

Cuadro 1.
Resultados de la observacion fisica
No. Aspecto observado Respuestas Observaclones y/o
comentarios
1 | Dimensiones promedio de la Muy buena El espacio de algunas
oficina Buena oficinas es limitada, por
Regular lo que la atenciéon al
Mala usuario es dificultosa.
2 | Ubicacion Muy buena Debido a que |Ia
Buena direccibn no es muy
Regular céntrica, para algunos
Mala usuarios es dificil
localizar a la Institucion.
3 | Ventilacion : Suficiente Cuenta con ventanales
amplias y las puertas
No aceptable estrictamente deben
permanecer abiertas.
4 | lluminacién Suficiente Se cuenta con energla
A eléctrica y las lamparas
No aceptable ahorradoras de energla
contribuyen con la
iluminacién.
5 | Sala de estar 8| Con el fin de brindar
No atencion adecuada al
usuario.
8 | Cuenta con servicio de internet | Si Teniendo acceso Unica
No y exclusivamente con

las paginas
relacionadas con el
MINEDUC.




7 | Cuenta con servicios de 8 Permitiendo que los
ayudas No usuarios ubiguen con
audiovisuales Estado rapidez la dependencia

que necesitan.

8 | Tiene suficiente agua entubada | 8I Como liquido vital, en

No todo el edificio es de
facil acceso para los
colaboradores.

9 | El edificio es Oficlal Es una dependencia del

Privado estado al servicio de la
educacién de todo el
pals.

10 | Otros aspectos que no se

consideraron en esta gula de

observacion.




UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 3
Croquis de la institucién educativa.

(Disefto ligero de un terreno, que se hace a ojo y sin valerse de instrumentos geomeétricos).

1. Nombre de la Institucion educativa: Direcci

2. Direccién: 15 Av. 1-23 Zona 1 Quetzaltenango, Quetzaltenango.

ST = /
Entrada
| Principal
18 Av. 1-23 Zona 1
\ Quetzaltenango
: | \‘
v v
Adquisiclones Coordinaclén de Dto. Administrativo Secretarla

Inventarlos Financiero
MMERIC,
W W"«\

O AN A

2l

Firma del/la estudiante-practicante o Bow Lo\ latr
Catedratico Asesor de P



UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 4
Plano de la oficina.

(Representacion esquemética, en dos dimensiones y a determinada escala, de un terreno, una
construccion, etc.)

1. Nombre de la institucién educativa:

Parqueo

Departamento Despacho
de
Informatica
[ Informacion |
Entrada
Peatonal
Coordinacién Subdireccion Asistencia de
de Administrativa despacho
Inventarios Financlera

Firma del/la estudiante-practicante

15 Av, 1-23 Zona |

e WMERICA
N QYX‘ ”40

&

i ie-Jai
Catedréatico AseSor de Préctic

L)

>3
Pma e

t (‘,o

. W
efvisada



UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma §

Elaborar diagnéstico de la institucién a través del FODA

Fortalezas Oportunidades
1. Proyectos de cobertura educativa, 1. Ampliar la cobertura educativa en
monolinglie y bilingtie. los distintos niveles.
2. Mejora de calidad educativa. 2. Brindar servicios educativos de
3. Gestion educativa. calidad.
4, Recurso humano eficiente. 3, Mejorar la infraestructura,
5. Capacitacion docente. mobiliario y equipo educativo.
6. Programas de becas para estudiantes 4, Proyectar los conocimientos nuevos,
de todo los niveles. especializacion y profesionalizacién
7. Programas de alimentacién infantil. docente en el campo de trabajo.
8. Profesionalizacién docente. 5. Mayor ingreso de alumnos becados
9. Descentralizacion. para disminuir la desercién escolar.
10. Inclusién intercultural, multicultural 6. Disminucién del analfabetismo y la

y plurilingte. desnutricion,
7. Inclusién social, tolerancia y
valores.
Debilidades Amenazas
1. Subutilizacién docente. 1. Fenomenos naturales.
2. Falta de presupuesto para educacion. 2. Cambios en la politica
gubernamental.

Anlisis de la situacion, para luego estructurar el proyecto que disefiaréd como parte de su
incidencia en la institucion educativa, fundamental en el desarrollo de la préctica
administrativa.




Anexo 3. Constancia de 200 horas de prictica



UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 6

Control de asistencia

1. Nombre de la institucién educativa: ién D ental ucacié

2. Nombre del Supervisor Directo: Lic. Jairo Cifuentes Valenzuela,

3. Alumna Practicante: Lilian Jeaneth Noldsco Cuc,

Cuadro 1
Control de asistencia
No. Fecha Firm ediato Observaciones
1 24/06/2013 ( 8 Horas
? 25/06/2013 8 Horas
’ 26/06/2013 8 Horas
¢ 27/06/2013 ( / D) 8 Horas
’ 28/06/2013 8 Horas
° 01/07/2013 ( 3 Horas
! 02/07/2013 3 Horas
) 03/07/2013 3 Horas
’ 04/07/2013 N 3 Horas
10 05/07/2013 3 Horas
! 08/07/2013 3 Horas
5 09/07/2013 ; 3 Horas
? oo g «:“ a4y 3 Hores
- : / "':.“63" oras




UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Cuadro 2
Control.de-asistencia
No. Fecha /" Firma del jefe inmedijto Observaciones

1 4 -

12/07/2013 ( ; 3 Horas
5 N\

15/07/2013 \ 3 Horas
3 ~

16/07/2013 5 3 Horas
4

17/07/2013 /& 3 Horas
5

18/07/2013 3 Horas
6

19/07/2013 3 Horas
7

22/07/2013 ) 3 Horas
8 N

23/07/2013 . y 3 Horas
5 )

24/07/2013 i A ) 3 Horas
10 \

25/07/2013 3 Horas
11 =

26/07/2013 3 Horas
12 ‘o

29/07/2013 . / 3 Horas
13

30/07/2013 ( 3 Horas
14

31/07/2013 ( WO oF S 3 Horas

A L
( M . %\| 3 Horas
2 F
7 ‘,v
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FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Cuadro 3

/Cnntrol-de-aalLtgncia
g

No. Fecha / Firma del jefe inmedia¢o Observaciones
1 02/08/2013 \ v 3 Horas
’ 05/08/2013 3 Horas
> | og082013 , A 3 Horas
* 07/08/2013 3 Horas
; 08/08/2013 3 Horas
° 09/08/2013 v 3 Horas
’ 12/08/2013 ’ 3 Horas
’ 13/08/2013 A 3 Horas
’ 14/08/2013 / f 3 Horas
° 15/08/2013 ( 3 Horas
11 ~N

16/08/2013 4 3 Horas
2 19/08/2013 ) 3 Horas
N 20/08/2013 g 3 Horas
X 21/08/2013 204 B 25503 Horas

AR
[
()

s
L

.
—— 2]
&

3 Horas

"(,‘ "
Yango, o0
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Cuadro 4
Contslde ntnci

No. Fecha 77 Firma del jefe inmedjaty Observaciones
l 23/08/2013 (‘ 3 Horas
i 26/08/2013 3 Horas
: 27/08/2013 ' 3 Horas
* 28/08/2013 ¢ \ 3 Horas
’ 29/08/2013 3 Horas
’ 30/08/2013 2 3 Horas
' 02/09/2013 , 3 Horas
’ 03/09/2013 3 Horas
’ 04/09/2013 N y A7 3 Horas
0 05/09/2013 > 3 Horas
" | osrosrzos W o 3 Horas
™ | oonosr2013 ( . ' 3 Horas
N 10/09/2013 s , 3 Horas
a 11/09/2013 2eRI0 D¢ 3 Horas
s "oOF P4y,

1}!09120.13 o _ : & % %Y Horas

\i[:

%, «Z"

\G

WA uh]u

llm

i A\



Anexo 4. Galeria fotogréfica












