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DICTAMEN DE APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Elsa Leticia Mishel Montepeque Garavito
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen 08/2013

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Préctica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa. Se resuelve:

I

El anteproyecto presentado con el nombre de: Optimizacién de los procesos de gestién
financiera contable del Colegio Cristiano Hermoso Jesus. Est4 enmarcado dentro de

los conceptos requeridos para la elaboracién del Informe de Practica Profesional
Dirigida.

La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacion con el marco cientifico
requerido.

. Habiendo cumplido con lo descrito en el reglamento de egreso de la Universidad

Panamericana en opciones de Egreso, articulo No. 5 del inciso a) al g).

Por lo antes expuesto, la estudiante Elsa Leticia Mishel Montepeque Garavito, recibe
la aprobacion de realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como
opcion de Egreso eon el tema indicado en numeral

Facultad de Ciencias de la Educaciéon

c.c arvhivo

1/1



UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala treinta de enero del afio dos mil catorce. —— -- -

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Optimizacién de los
procesos de gestion financiera contable del Colegio Cristiano Hermoso Jesis”. Presentado
por la estudiante: Elsa Leticia Mishel Montepeque Garavito previo a optar al grado
Académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, cumple con los
requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad. Por lo anterior se extiende

el presente dictamen favorable para que continte con el proceso correspondiente.
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C.C. Archivo



UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

Guatemala, catorce de marzo del dos mil catorce.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Optimizacion de los
procesos de gestion financiera contable del Colegio Cristiano Hermoso Jesiis” Presentado
por el estudiante: Elsa Leticia Mishel Montepeque Garavito, previo a optar al grado Académico
de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, cumple con los requisitos técnicos
y de contenido establecidos por la Universidad. Por lo anterior se extiende el presente dictamen

favorable para que continfie con el proceso correspondiente.
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] W Ramos [Caritpos de Lezana
visora :




UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, dos de abril del afio dos mil catorce.

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: “Optimizacion de los
procesos de gestion financiera contable del Colegio Cristiano Hermoso Jesis”. Presentado
por la estudiante Elsa Leticia Mishel Montepeque Garavito previo a optar al grado académico
de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, retne los requisitos técnicos y de
contenido establecidos por la Universidad, y con el requisito de Dictamen de Asesor (a) y

Revisor (a), se autoriza la impresién del Informe de Préictica Profesional Dirigida.

Lic. Dinno Me+Telo Zaghi

Decano

Facultad de Ciencias de la Educacion

C.C. Archivo
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Resumen

El presente documento contiene informacion referente al disefio e implementacion de un
proyecto educativo en el Colegio Cristiano Hermoso Jesus. En la primera parte se presenta
informacidn general de la institucion educativa dando a conocer aspectos como la infraestructura,

organizacion del personal y procedimientos administrativos utilizados en el establecimiento.

El informe también presenta el referente tedrico que fundamenta el proyecto implementado. En
esta parte se desarrollan temas como las areas de gestion administrativa contextualizadas al
ambito educativo. Luego, se detalla la metodologia utilizada en la elaboracion del proyecto
incluyendo la aplicacion de herramientas de diagndéstico y planificacion como el FODA y la
Matriz del Marco Ldégico. Finalmente, se dan a conocer las lecciones aprendidas que se

establecieron a través de la sistematizacion del proyecto educativo.



Introduccion

La Ley de Educacion Guatemalteca establece que el lider educativo debe contar con
conocimientos fundamentales de la  legislacién educativa, procesos administrativos vy
metodologia de la ensefianza, &reas que integran el qué hacer de un director o gerente educativo.
Esta formacion integral abarca conocimientos bésicos de administracion tradicional que

incluyen actividades tales como planeacion, organizacion, ejecucion y control.

Dentro de estas actividades el director debe aplicar principios de planificacion estratégica y
modelos de gerencia actuales adecuados al contexto y necesidades de la institucion que le
permitan alcanzar una educacion de calidad. De esta manera, el desarrollar una Gestidn
Administrativa eficiente y efectiva llevara al Gerente Educativo a prestar una Educacion de
Calidad, concepto que debe ser entendido sobre la base de un desarrollo integral no solo del

alumno sino de todas las personas que forman parte de la comunidad educativa.

Es importante destacar que la sistematizacion de planes, programas y proyectos permite adquirir
nuevo conocimiento que puede ponerse en practica en situaciones futuras. De esta forma, la
experiencia de realizar una practica administrativa e implementar un proyecto educativo en el
ambito secular se constituyen en una util herramienta de aprendizaje que equipa al estudiante en
la aplicacion de conocimientos adquiridos durante su formacion académica. Esta aplicacion lo
lleva a la toma de decisiones, el manejo de técnicas para la resolucion de conflictos y el
ordenamiento de necesidades priorizando detalles que pueden ser experimentados solamente

cuando se incursiona en un mundo laboral tan competitivo como el actual.

El informe da a conocer aspectos relevantes sobre el periodo de la practica administrativa
realizada y describe el proceso de disefio y ejecucion del proyecto educativo. Finalmente, se
establecen lecciones aprendidas y las mejoras alcanzadas después de haberse observado el

funcionamiento del proyecto implementado.



Capitulo 1
Marco Contextual

1.1 Resefia Historica

El Colegio Cristiano Hermoso Jesus fue fundado en 1993 gracias a la iniciativa del Pastor
General Jorge Luis Alvarez quien con el deseo de servir a los miembros de la Iglesia que lleva el
mismo nombre, decide abrir un centro educativo con caracter de Institucién Social que beneficie
a nifios y nifias de escasos recursos. El colegio fue nombrado de esta manera con la finalidad de
exaltar el Nombre del Hijo de Dios y busca dar a conocer el fundamento cristiano evangélico que

posee la institucion.

El colegio esta ubicado en la 1ra calle 6-71 zona 6 de Villa Nueva, Guatemala y esta autorizado
mediante el Acuerdo Ministerial No. 47-95 de fecha 13 de febrero de mil novecientos noventa y
cinco. La vision del colegio es " ser una institucion que forme en los estudiantes el amor a la
vida, el hacer el bien y hablar verdad", basada en la conviccion de que la palabra de Dios es Util
para ensefiar, redarglir, corregir e instruir en justicia, a fin de que el hombre de Dios sea perfecto
y enteramente preparado para toda obra. (Segunda de Timoteo 3:17, Biblia Reina Valera 1960).
La mision de la institucion es " Ser una Institucién que forme en nuestros estudiantes el caracter
de Cristo, fundamentando los conocimientos en la palabra de Dios, centrandonos en alcanzar la

excelencia".

Cuando la institucion inicia su funcionamiento los docentes donan su trabajo para reducir los
costos del funcionamiento y de esta manera se apoya a la poblacién estudiantil con desayuno y
utiles escolares necesarios para su formacion académica. Se inicia en jornada vespertina y en el

afio 2005 se realiza el cambio de jornada y se inician labores en jornada matutina en el afio 2006.

Afos mas tarde el colegio abre sus puertas a nifios y nifias de otras congregaciones. La poblacién
estudiantil crece y se presenta la necesidad de atender los niveles de Basicos y Diversificado. Por

lo mismo se tramita la Ampliacion de Servicios para que se le autorizara a la institucién impartir



tanto los grados del Nivel Bésico como las carreras de Bachillerato en Computacion, Secretariado
Bilinglie y Perito Contador en el afio 2002.

El colegio afio con afio fue experimentando un crecimiento de forma gradual y poco notoria. El
colegio cuenta con programas pedagdgicos de vanguardia que permiten una educacion continua y
aseguran la fijacion del conocimiento en los afios de educacién basicos para el desarrollo del
nifio. Esto implica el constante ejercicio de la autonomia del estudiante al aprender a conocer,
aprender a hacer y el aprender a aprender nivel en el cual se desarrolla su metacognicion.

De igual manera se procura una constante actualizacion tecnoldgica para brindar al estudiante las
herramientas necesarias que le permitan lograr el éxito en un mundo tan competitivo. Se cuenta
con un laboratorio de computacion con el nimero de computadoras necesario para que cada

alumno pueda contar con su computadora personal.

El propdsito esencial del Colegio Cristiano Hermoso Jesus es el desarrollo espiritual de los
educandos sin comprometer la excelencia académica. Para alcanzar y conservar dicha excelencia
academica se utilizan métodos, técnicas y procedimientos cientificamente fundamentados y

sometidos a constante revision y evaluacion.



1.2 Organigrama de la Institucion

Directora General

Director Espiritual

Asociacitn de Padres de

Direccitn Administrativa
Financiera

Secretarfa Area Financiera

Familia
1 | |
Nivel de Primaria Nivel Bésico Nivel Diversificado

Nivel de Pre-primaria
Directora de Nivel

Directora de Nivel

Coordinacidn de Inglés

Directora de Nivel

Directora de Nivel

Personal Docente
Capacitado

Personal Docente
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Alumnos

Secretaria de Bésico

Secretaria de Diversificado

Alumnos

Fuente: Elaboracion Propia 2013
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1.3 Observaciéon Fisica de la Institucion

Tabla 1 Observacion Fisica de la Institucion

Observaciones y/o

No. Aspecto observado Respuestas .
Comentarios
1 Dimensiones promedio de la | 4 * 3 metros
oficina
2 Ubicacion Muy buena La oficina se encuentra en la entrada
Buena del establecimiento muy accesible
Regular para los padres de familia, alumnos
Mala y personal que labora en la
institucion.
6 Ventilacion : Suficiente La ventilacion es muy buena ya que
Aceptable cuenta con dos amplias ventanas.
No aceptable
7 lluminacién Suficiente La iluminacion es adecuada vy
Aceptable natural.
No aceptable
8 Sala de estar Si No se cuenta con sala de estar,
No muchas veces es necesario un lugar
para que los Padres de Familia
esperen mientras son atendidos.
9 Cuenta con servicio de | Si Si aunque muchas veces la sefial se
internet No pierde y se debe recurrir a médems
para obtener internet.
10 | Cuenta con servicios de | Si Se cuenta con dos laptops y dos
ayudas audiovisuales No cafioneras en las oficinas.
Estado
11 | Tiene suficiente agua | Si
entubada No
12 | El edificio es Oficial
Privado
Municipal

Fuente: Elaboracion Propia 2013




1.4 Proceso Administrativos del Establecimiento

El Colegio Cristiano Hermoso JesUs cuenta con un archivo general en el que se encuentran
documentos legales como las resoluciones de autorizacion de funcionamiento, la ampliacion de
servicios, la autorizacion para impartir la carrera de Bachillerato en Computacion con
Orientacion Cientifica, asi como los expedientes para tramitar el cambio de Directora de los
Niveles de Pre-primaria y Primaria. En dichos archivos también se encuentran los expedientes de
Revalidacion de los afios anteriores, los libros de actas, expedientes de cancelacion de Operacion
Escuela y expedientes de los alumnos. Es importante mencionar que dichos archivos estan en el
proceso de ser organizados debido a un cambio en la estructura administrativa del
establecimiento ya que en el afio 2012 el director administrativo present6 su renuncia sin previo
aviso y algunos de los tramites y gestiones quedaron aplazadas. Desde entonces la Directora

General ha organizado al personal con el que cuenta para la elaboracion de dichos tramites.

El establecimiento cuenta con diferentes documentos que describen las funciones y caracteristicas
de cada uno de los puestos que existen en la institucion de forma general, es importante
mencionar que dichos documentos no se encuentran al alcance del personal y no existen
versiones fisicas de ellos accesibles para que cualquier miembro de la institucion pueda
consultarlos en caso de que los necesite. Cuando el personal es contratado, la directora general
realiza un procedimiento de induccion en el cual se le explica al nuevo miembro cada una de sus
funciones, quienes son las personas con las que tendra relacion directa y los cargos que ellos
desempefian en la institucion. También se le informa sobre diferentes procedimientos de rutina
que se llevan a cabo en el colegio y su colaboracién en actividades extraescolares como las Giras
Educativas, Dia de la Familia y Campamentos.

Los directivos llevan a cabo la planificacion anual proyectando tanto actividades como
procedimientos para cumplir con el calendario del Ministerio de Educacion, también se realiza la
revision de dichas actividades para determinar mejoras en el caso de que estas sean necesarias. La
etapa de organizacion es sumamente enriquecedora porque se le delega a cada miembro de la

comunidad sus responsabilidades de acuerdo a sus habilidades y fortalezas. La directora general



organiza al personal en diferentes comisiones segln la época del afio. Estas comisiones se
integran tanto por el personal docente como por el administrativo. También se llevan a cabo
procesos de supervision como la observacion a docentes en el aula y se provee una
retroalimentacion después de la misma. Los docentes tienen la oportunidad de conocer cuales son
aquellas &reas en las que pueden mejorar y trabajar en ello. De igual forma en el &rea
administrativa se deben generar informes mensuales de lo que se realiza y especialmente en el
area contable ya que ésta representa una base para el desarrollo del qué hacer educativo dentro de
la institucion. Durante el afio se verifican notas para observar el desempefio de los alumnos y se
calendarizan citas con Padres de Familia para informarles del aprendizaje de sus hijos. El control
se realiza mediante los directores de cada area y los docentes que integran su equipo.

La directora general se encuentra actualizada en materia legal e indaga acerca de nuevos cambios
que se dan en la legislacion educativa. Cuenta con bastante informacion sobre los procedimientos
que se deben llevar a cabo en cualquier situacion y posee una comunicacién efectiva con el
supervisor de su area por lo que tiene la libertad de cuestionarle cualquier duda segln sea el caso.
De igual forma cuenta con versiones impresas Yy digitales del Curriculo Nacional Base mediante
los cuales puede comprobar que los docentes desarrollen los temas que se establecen como
minimo segin las Leyes en Guatemala. La directora general posee una Licenciatura en
Administracion Educativa lo cual asegura que la persona a cargo posee preparacion profesional

para desempefiar su labor en el establecimiento.



1.5 Descripcion del Establecimiento

El Colegio Cristiano Hermoso Jesus es una Institucion Educativa que basa su ensefianza en
valores Cristianos Evangélicos, posee 21 afios de funcionamiento y cuenta con los Niveles de
Preprimaria, Primaria, Béasicos y Diversificado. El colegio posee una infraestructura muy amplia

y adecuada para el desarrollo de las actividades educativas y atiende actualmente a 220 alumnos.

El edificio cuenta con tres niveles, el primero alberga a los alumnos de Preprimaria, el segundo a
los de Primaria y el tercero a los del Nivel Béasico y Diversificado. Las aulas poseen la
ventilacion e iluminacién adecuada ya que son grandes y permiten la entrada de aire. El piso es
de granito y existe un conjunto de bafios para cada nivel. También se cuenta con dos canchas, una
de basket-ball y otra de foot-ball una tienda y oficinas para el desarrollo de actividades

administrativas.

Existe una Directora General, un Director Espiritual, una coordinadora de Ingles dos secretarias,
una auxiliar, 22 docentes, personal de limpieza y una persona encargada de la tienda. La
Directora posee una Licenciatura en Administracion Educativa y el Director Espiritual esta
cerrando su Licenciatura en Teologia, esto es de suma importancia ya que se cuenta con personas
capacitadas para dirigir el area especifica en donde estan laborando. El personal Docente tanto de
primaria como de secundaria se encuentra estudiando una carrera universitaria o ya alcanzé un
grado universitario este Gltimo en el caso de Basicos y Diversificado. Se cuenta con un método de

ensefianza constructivista y su curriculo es basado en el CNB (Curriculo Nacional Base).

También se imparte computacion en todos los grados e Inglés utilizando un método integral en el
que se cubren areas como gramatica (grammar), lectura (reading), spelling (ortografia). Se
realizan actividades como Campamentos con fin netamente espiritual y El Dia de la Familia entre
otros. En el area administrativa se pueden distinguir tres areas especificas, el area técnica-
pedagdgica, el area de administracion financiera y el area espiritual. Dentro del area de
administracion financiera se cuenta con una secretaria quien es la encargada de recibir las cuotas

y ofrendas de los padres de familia y llevar el control de las aportaciones.



En esta misma se pueden observar algunas debilidades debido a la falta de un programa confiable
que le permita a los directivos contar con una informacion exacta y oportuna en cualquier
momento. Las aportaciones se registran en una pagina de Excel y la computadora muchas veces
no graba lo que se registra causando asi atrasos en los procesos administrativos. El area
financiera de una institucion posee una gran importancia ya que a partir de ella se desarrollan

proyectos o cambios en funcion del alcance de los objetivos planteados.

Licenciada Eva Maria Alvarez Sanchinelli

Nombre Firma y sello de autoridad de la institucion educativa

Licenciada Liliana Ventura y
Vo. Bo. Catedratica Practica Supervisada. : ///( ot
i




1.6 Croquis de la Institucion

Nombre de la Institucion Educativa: Colegio Cristiano "Hermoso Jesus"

Direccion: 1ra Calle 6-91 Colonia La Felicidad Zona 6 de Villa Nueva
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Fuente: Elaboracion Propia 2013

Firma del/la Estudiante-practicante

/
y /} 7

7 e
7% ;’f//}(’/”

rx

Vo. Bo. Catedréatica-Supervisora UPANA



1.7 Plano de la Oficina

Nombre de la Institucién Educativa: Colegio Cristiano "Hermoso Jesus"
Direccion: 1ra Calle 6-91 Colonia La Felicidad Zona 6 de Villa Nueva

Secretaria Q

Area
Financiera

Libreras

O

Libreras

Fuente: Elaboracién Propia 2013

Firma del/la Estudiante-Practicante Vo. Bo. Catedréatica-Supervisora UPA
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Capitulo 2
Marco Teodrico

2.1 Areas de Gestion Administrativa

El proceso administrativo consiste en un grupo de actividades que procuran el uso adecuado de
recursos y la organizacion del personal para lograr con eficacia el alcance de los objetivos
planteados. Dentro de estas actividades se encuentran procesos de planeacion, organizacion,
ejecucion y control. La gestion administrativa también se entiende como el proceso que se lleva a

cabo para realizar las tareas de una empresa de una forma sistematica.

En la etapa de planificacion se establece la vision y mision que posee la institucion, asi como los
objetivos a corto y largo plazo. Esto mismo se detalla haciendo uso de mapas estratégicos en los
cuales se registran las acciones que se tomaran y los encargados de realizarlas. La organizacion
permite delegar a los responsables lo que deben hacer haciendo uso de un organigrama que
establezca las lineas de mando y comunicacion dentro de la empresa, en esta etapa se establece la
forma de realizar cada tarea asignada y la secuencia en tiempo que las mismas tendran, en

resumen esta etapa permite coordinar y sincronizar recursos tanto humanos como materiales.

La direccion permite persuadir a los colaboradores se involucren en la consecuciéon de los
objetivos fijados, esto por medio del Liderazgo ejercido por el directos de la institucion. Es aqui
donde el Lider debe hacer uso de la intuicion y de modelos asertivos de comunicacion

Controlar consiste en medir el nivel de desempefio que los colaboradores alcanzaron después de
ejecutadas las actividades planificadas. En esta etapa se detectan cambios de direccion y se toman
las medidas correctivas necesarias para volver al camino adecuado. Es necesario que el director
pueda hacer uso de herramientas estandarizadas que le permitan tener puntos de referencia para
evaluar el desempefio ya que esta evaluacion debe ser objetiva.

(Delia Azzerboni y Ruth Harf, Conduciendo la escuela Manual de gestion directiva y evaluacion

institucional)

11



Dentro de la Gestion administrativa moderna se entienden ideas méas futuristas como lo son el
crear una empresa que sea estable dando énfasis especialmente al aspecto financiero. También se
busca mejorar el ambiente laboral creando gobiernos que organicen la empresa de una forma
eficaz. El proposito principal de una persona responsable del area administrativa debe ser
garantizar las capacidades y habilidades necesarias para hacer funcionar una empresa
correctamente, esto incluye la capacidad de liderazgo, dirigir y motivar al equipo de trabajo para

que se sienta identificado con los fines y objetivos de la institucion para la cual labora.

2.2 Gestion Administrativa en Educacion

El rol del administrador educativo consiste en disponer de los recursos existentes para lograr una
educacion de calidad. En su labor el administrador debe procurar la busqueda de la excelencia en
la entrega educativa y un constante analisis de las necesidades de la institucion que orienten y

reorienten el desarrollo institucional.

Dentro de las funciones que cumple el administrador educativo estan, planificar, definir
objetivos, priorizar necesidades, solucionar conflictos, establecer lineas de comunicacion va
efectiva, capacitar al personal, controlar, evaluar el desempefio, y administrar recursos de la

institucion.

Las dimensiones que conforman la gestion administrativa de la educacion son la dimension
organizacional, administrativa-financiera, pedagdgica-didactica y la dimension comunitaria y de
convivencia. Cada una de estas areas cumple una funcion especifica dentro de la institucion

educativa y se encuentran en constante interaccion.

En la dimensién académica pedagogica el director entra en contacto con politicas pedagogicas,
disefio de curriculo, gestion del aula y seguimiento académico, la dimension administrativa
financiera se desarrolla mediante habilidades de apoyo financiero contable, servicios

complementarios y administracion de recursos fisicos.
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La dimensién organizacional permite que el administrador educativo logre un clima institucional
adecuado y que implemente mecanismos de comunicacion, estrategias de direccionamiento y
alianzas interinstitucionales

De igual manera la dimensién de comunidad y convivencia es un espacio para que el director
promueva la prevencion, la permanencia e inclusion, participacion y convivencia asi como la

proyeccion a la comunidad.

Para que se logre la calidad educativa la gestion de una institucion debe ser integral, sistematica,
inclusiva, investigativa participativa pero sobre todo pertinente. Es decir, el director del
establecimiento educativo debe adecuar diferentes modelos de administracion tradicional para

lograr acciones que puedan satisfacer las necesidades de la sociedad donde labora.

2.3 Referente Teorico que Fundamenta la Propuesta

2.3.1 Gestidn Financiera

La gestion financiera es una de las areas de la gestion administrativa y cumple con la finalidad de
generar analisis, decisiones y acciones relacionadas con los medios financieros necesarios para
que la actividad principal de la institucion se lleve a cabo. Es decir, que la funcién de la gestion

financiera abarca el logro, utilizacién y control de recursos financieros.

Esta misma integra la determinacién de las necesidades de recursos financieros como plantear
necesidades, describir los recursos disponibles, prever el buen uso de los recursos, y la aplicacion

consciente de los recursos financieros.

Dentro de la Gestién Financiera de una institucion la contabilidad es una herramienta Gtil que
permite estudiar, medir y analizar el patrimonio y situacion econdémica de la institucion. Esta
actividad tiene como fin facilitar la toma de decisiones y llevar a cabo actividades de control que

permiten asegurar que se esta haciendo lo correcto en cuando a inversion de recursos se refiere.
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La contabilidad presenta informes financieros y estados contables que dan origen a procesos de
andlisis que son realizados por los actores interesados en la situacion financiera de la institucion.
La funcion contable se lleva a cabo mediante el registro sistematico y cronoldgico de las
operaciones financieras durante determinado periodo de tiempo. Por lo mismo, los directivos
pueden orientar sus acciones y toma de decisiones tomando en cuenta la estabilidad y solvencia

de la institucion.
2.3.2 Microcontabilidad

Su objetivo principal es dar informacion que se utilizara en la toma de decisiones. Dentro de la
microcontabilidad se distingue una contabilidad publica, ejecutada por las distintas

administraciones publicas y una contabilidad privada, orientada a la institucion.

Dentro de la microcontabilidad existen usuarios internos y externos, el grupo de usuarios
internos comprende a todas aquellas personas u que utilizan la informacion desde dentro de la
empresa para la toma de decisiones adecuada en la direccion de la misma. Por otro lado, los
usuarios externos utilizan la contabilidad para la gestion de la institucion, y comprenden a todos
aquellos entes que no participan en la gestion, como accionistas, acreedores, prestamistas,
clientes, inversores, empleados y la administracion publica, especialmente la administracion
tributaria, y que necesitan basicamente de la informacién contable para tomar también decisiones

y controlar la empresa desde multiples puntos de vista.

(Informe de Comunicacién presentada en el 1 Encuentro Iberoamericano de Contabilidad de

Gestion., Valencia — Noviembre 2000)

2.3.3 Contabilidad Financiera

La contabilidad financiera se clasifica como una contabilidad externa ya que proporciona la
informacién necesaria para el funcionamiento de la institucion a todos los actores del ambito
econdmico como clientes, inversores, proveedores y administradores. La Legislacion en

Guatemala regula mediante el Cdédigo de Comercio normas para regir la informaciéon que se
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brinda con mayor fiabilidad y comparabilidad. La informacién financiera se caracteriza por no

tener mucho detalle ya que se forma mediante informacion objetiva.

2.3.4 Contabilidad de Gestion

La contabilidad de gestion es también denominada contabilidad directiva o interna ya que abarca
las generalidades de costos, es decir que posee una finalidad interna o de autoconsumo y se
utiliza para el célculo de la inversién en la misma institucién para lograr su mejoramiento y
crecimiento. Es flexible y permite la autorregulaciéon de informacion. Es de caracter informal
porque estd sometida a normas que la propia institucion establezca. Suele ser méas detallada e
inmediata ya que proporciona informacion confiable que permite la solucion de problemas y

necesidades que presenta la institucién en su dia a dia.

2.2.5 Tecnologia en la Contabilidad

La tecnologia aplicada a la contabilidad facilita las tareas que se realizan durante la actividad
financiera. ElI desarrollo de software de contabilidad ha agilizado los procesos de registro y
mantenimiento de informacion contable, la generacion de estados financieros, manejo de planilla,
y facil visualizacién del estado financiero de la empresa. Es importante mencionar que el
desarrollo de software aplicado a la contabilidad debe ser confiable y eficiente, esto mismo dara
la seguridad a la empresa de que estard tomando decisiones adecuadas y coherentes con los

recursos disponibles.
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Capitulo 3
Marco Metodoldgico

3.1 Descripcion de la Metodologia Aplicada

Dentro de la metodologia utilizada se encuentran herramientas de diagnostico como el FODA 'y
entrevistas no estructuradas que aportaron informacion de la situacion en la que se encontraba el
area financiera de la institucion educativa. Luego, se elabord el arbol de problemas y arbol de

objetivos, herramientas que permitieron visualizar posibles areas de intervencion.

También se realizd un anélisis de viabilidad que permitié la evaluacién de tres opciones
principales de intervencion, este andlisis permitia establecer aspectos esenciales como las
personas beneficiadas y la disposicién de las autoridades del lugar para formar parte de los
cambios implementados. Luego de la seleccion de la opcion mas viable se procedio a la
elaboracion de la matriz del marco l6gico dentro de la cual se establecié la secuencia de

actividades, resultados y recursos necesarios para elaborar el proyecto.

Se elabord un Plan de Ejecucion en el cual se registraron las actividades especificas que se
llevaron a cabo para la implementacion del proyecto incluyendo la descripcion de los recursos
utilizados de una forma maés detallada. Finalmente, se realiz6 una sistematizacién del proyecto a

través de un esquema que permitid la construccion de lecciones aprendidas.
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3.2 Diagnéstico FODA

Tabla 2 FODA

Fortalezas

Oportunidades

Veinte afios de ensefianza basada en
principios y valores cristianos.
Infraestructura adecuada

Personal capacitado y profesional
Aplicacion del curriculo actual
Excelente lluminacién

Mobiliario adecuado

Material Didactico disponible para el
personal docente

Laboratorio de Cocina y Computacion
Oportunidad de desarrollo profesional

Prestar un servicio educativo de
mayor calidad

Agilizar procesos administrativos
Mejor registro del area contable para
prestar un mejor servicio a padres de
familia

Ampliar los grados para tener mas
secciones

Mejorar la comunicacién con padres
de familia

Mejorar los laboratorios con los que
se cuenta

Debilidades

Amenazas

Falta de Colaboracion de los Padres de
Familia en la disciplina de sus hijos
Poco tiempo para desarrollar mejores
actividades educativas

Atrasos en procedimientos
administrativos.

Jornada Corta

Comunidad de Bajo Recursos
Ambiente de Extrema Violencia
alrededor

Falta constante en la entrega de tareas
Falta de interés de los alumnos en su
aprendizaje

Colegios que prestan mas carreras
Demandas legales por malos
procedimientos

Violencia en el lugar donde se
encuentra el establecimiento
Padres de familia inconformes que
saguen a sus hijos de la institucion
Disposiciones del Ministerio de
Educacion que no beneficien a la
institucion

Fuente: Elaboracion Propia 2013
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3.3 Arbol de Problemas

Pérdida de la
Credibilidad
y Prestigio
del Centro
Educativo

Malestar en
los clientes
Padres de
Familia por
mal servicio
prestado

Falta de Interés
de los directivos
del
establecimiento

Pérdida de
alumnos en afos
posteriores por la
mala publicidad
que hacen padres

de familia

Falta de
Informacién
Confiable
para la toma
de decisiones
correctas en
el futuro

El Area Administrativa Financiera del Colegio Cristiano
Hermoso JesUs carece de un programa de computacion
confiable para el registro del pago de cuotas escolares lo que
ocasiona un atraso en las actividades de supervision y

control de recursos por parte de los directivos.

Fuente: Elaboracion Propia 2013

Falta de
Recursos para
mejorar los
procesos en el
area contable
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Renuncia de la
persona
Encargada del
area hace un
afio

AN

Malos procesos

administrativos

de supervision y
control




3.4 Arbol de Objetivos

. S Software
Directivos Disponibilidad Personal efectivo y eficaz
de recursos .
Involucrados en . Capacitado para para generar
el buen materlf';lles y desempefiar su informacion y
funcionamiento monet_a ros para labor datos confiables
del Area satisfacer responsabilidad que sirvan como
Contable necesidades y calidad base para la
existentes toma de
decisiones

N N

El Area Administrativa Financiera del Colegio Cristiano
Hermoso Jes(s cuenta con un programa de computacién
confiable para el registro del pago de cuotas escolares para
realizar correctamente los procesos de control y supervision.

Disefiar un
software que

Crear conciencia Contratacion de

e interés en los
directivos de la
importancia del
efectivo manejo
del area contable
de la institucion

Generar recursos
que permitan el
mejoramiento
constante del area
financiera

una persona con
las competencias
adecuadas para
ocupar el cargo de
un administrador

permita realizar
efectivos procesos
de control y
supervision en el
area contable

Fuente: Elaboracion Propia 2013



3.5 Andlisis de Viabilidad

Opcion 1 Falta de procesos de supervision en el area de manejo de papeleria en la institucion.

Opcidn 2 Falta de una contabilidad de gestién que promueva el anélisis del estado financiero
de la institucion.
Opcidn 3 Falta de publicidad de la institucién que promueva el crecimiento de la poblacion

estudiantil.
Tabla 3 Andlisis de Viabilidad
No. Aspecto Opcion1 | Opcion2 | Opcién 3
si | no | si| No | si| No

1 Es respaldado por la legislacion educativa vigente.
2 Se encuentra dentro del marco de la vision de la

institucion
3 Representa beneficio para todos los miembros de la

comunidad educativa
4 Es vital para la toma de decisiones en cuanto a la

busqueda de una mejora continua
5 Tiene repercusion positiva para la sociedad en

general
6 Existe disponibilidad de recursos para elaborar dicho

proyecto
7 Existe personal administrativo que pueda realizar

procesos de supervision del plan implementado
8 Se cuenta con disponibilidad de los directivos para

dar seguimiento al programa implementado
9 Se cuenta con la aceptacion del personal

administrativo para elaborar dicho proyecto

10 Se cuenta con el tiempo necesario para llevar a cabo
todas las etapas de elaboracion del proyecto

11 El proyecto puede seguir siendo utilizado en la
institucion sin que se necesite contratacion de nuevo
personal

12 La institucién cuenta con los recursos necesarios para
darle sostenibilidad al proyecto educativo

13 El proyecto puede llevarse a cabo sin afectar la
estructura organizacional de la institucion.

14 Se cuenta con la capacidad instalada para llevar a
cabo el proyecto

15 El proyecto puede ser contextualizado segun
necesidades de la institucion.

Opcién con mayor viabilidad Opcidn 2

Fuente: Elaboracion Propia 2013
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3.6 Diserio del Proyecto

En este proyecto se detectd la necesidad existente en el Area de Gestion Financiera del Colegio
Cristiano Hermoso Jesus de contar con una herramienta eficaz que permitiera el registro de
cuotas y la emision de informes financieros confiables. De esta manera se establecid el objetivo
general y los objetivos especificos que permitieron lograr los cambios en esta area de gestion.
Asi mismo se estructur6é la matriz del marco légico que permitié establecer todos los pasos a

seguir para la implementacion el proyecto.

Para llevar a cabo el proyecto que se implementé se disefid un programa de computacion
adecuado a las necesidades del establecimiento. Primero se determinaron las funciones que el
programa de computacion debia tener para mejorar los procesos administrativos del area
financiera contable. El programa cuenta con un sistema de base de datos mediante codigos Gnicos
que se asignaron a cada alumno, estos codigos sirven como enlace para generar informes de las
cuotas canceladas por los alumnos vy de los ingresos que la institucion percibe cada mes.
También se integraron botones dinamicos que permiten un uso adecuado y facil sin correr

riesgos de pérdida de informacidon ya que se encuentra protegido.

Se disefi una tabla que resume el ingreso mensual y lo compara con el monto que se espera que
ingrese segun célculos realizados en base al nimero de alumnos inscritos. El programa disefiado
permite registrar cada pago que se recibe y el nimero de recibo que se emite. De esta manera se
logra tener un mejor control de los recibos archivados en caso de que se solicite un recuento de
recibos. El programa fue instalado en el equipo de cémputo de la oficina donde se llevan a cabo
todas las actividades financieras contables y se capacit6 al personal para el uso y manejo de dicha

herramienta.

Asi mismo se dio mantenimiento a los equipos en los que el programa fue instalado para que
contaran con la proteccion adecuada y se calendarizé un programa de revision del equipo para
que la informacion contable no se pierda en caso de un siniestro. Es importante mencionar que el
uso de este programa permitio el ahorro de tiempo y recursos asi como mejoras en el area de
servicio al cliente. También brindé informes financieros que fueron de gran utilidad a nivel

directivo en la institucion.
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3.7 Matriz del Marco Logico

Tabla 4 Matriz del Marco Logico

Resumen Narrativo Indicadores Objetivamente Fuentes o Medios de Hipotesis o
Verificables Verificacion Supuestos
Optimizar los procesos | 100% de los Procesos | Directivos y padres | Disponibilidad por
= de Gestion del Area | administrativos contables | de  familia  que | parte de los
E Financiera del Colegio | mejorados mediante la | cuentan con | directivos para
3 Cristiano Hermoso JesUs | implementacion de un | informacion involucrarse en la
S mediante la | programa digital de | financiera confiable | implementacion
‘u_i implementacion de una | contabilidad efectivo que | y oportuna. del proyecto
6 herramienta tecnoldgica | permita alcanzar una Gestion educativo.
eficaz y efectiva. Financiera de calidad.
Implementar un | 100% mejorados los procesos | Informes financieros | Equipo de
8 programa de | de registro de la actividad | emitidos de una | computo en buen
§ computacion efectivo | contable de la institucion | forma eficaz vy | estado.
u% que genere informacién | educativa para generar | efectiva para usarlos | Personal
° financiera de calidad y | informes confiables. como base en la | administrativo en
= sirva como base para la toma de decisiones. | disposicion  para
g toma de decisiones a realizar mejoras.
nivel directivo.
Disefio de un | Programa de computacion | Equipo de cémputo | Informacién
programa de | elaborado en un 100% en base | con el programa de | financiera de la
computacion a las necesidades principales | registro de cuotas | institucion  para
glrjgce?cgore los del departamento financiero de | funcionando instalar el
contables  del la institucion. efectivamente. programa y
departamento verificar su
financiero  del funcionamiento en
Centro base a datos reales.
Educativo.
Programa de | Programa de registro de cuotas | Software Involucramiento
registro de | instalado con el vaciado del | actualizado, estados | de parte de los
8 CUOt"i‘S |n§talago 100% de la informacion del | de cuenta impresos | directivos y
‘_§ ignfpu?[gwpo deel estado de cuenta de cada | poralumno. personal
§ departamento alumno. Qestlon 5 de admlr?lstratl.vo en
financiero  del informacion el mejoramiento de
Establecimiento. financiera por | procesos de
cédigo del alumno. registro de cuotas.
Personal Personal administrativo 100% | Buen servicio al | Participacion e
Capacitado capacitado para el uso | cliente y rapidez en | Interés de los
para el USO | a4ecyado  de la  nueva | la  respuesta  a | Padres de Familia
g];?)i}trlgr?wa d;; herramienta tecnoldgica. .solicitudes de | en conocer su
registro de informes estado de cuenta
cuotas financieros. actual.
implementado.
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Tabla 5 Recursos e Insumos

Resumen de Insumos y Costos

Actividades Humanos Financieros Materiales Condiciones Previas
Disefiar un  software | Persona Q. 60.00 Investigar las necesidades del
adecuado a las necesidades | Encargada del | Alimentacion Equipo de area financiera para
expresadas por el personal Proyecto Material de Computo del determinar las funciones que
) Libreria area financiera | el programa debe tener
fjel . arga’l contable de la Asesor Técnico | Q. 500.00
institucion. Ligia Catalan | Asesoria
Instalar el Software | Persona Q.60.00
disefiado en el equipo de | Encargadadel | Alimentacion Equipo de Equipo de cémputo en
computo del area | Proyecto Computo del buenas condiciones para
financiera del Q.500.00 Area instalar el programa contable.
blecimi Asesora Asesoria Financiera
L Técnica Disponibilidad de los
Ligia Catalan directivos para llevar a cabo
Informar a los directivos de | Persona Q.0.00 el proyecto
las mejoras que se obtienen | Encargada del Cafionera 'y o _
de la implementacién del Proyecto equipo de Disponibilidad de materiales
S computo de oficina y del personal
proyecto en la institucion. Directivos de administrativo del area
la Institucion financiera.
Capacitar al  personal | Asesora Q.100.00 Cafionera 'y
administrativo  para el | Técnica Alimentacion equipo de
adecuado uso del software | Ligia Catalan Asesoria computo
instalado. Q.500.00
Emitir estados de cuenta Q.35.00
por codigo del alumno con | Secretaria Material de Papel y Equipo | Contar con la informacion
rapidez y eficacia. Financiera Libreria de Cémputo financiera de la institucion
Mejorar los procesos de S_ecretgria Q.0.00 Papgl y equipo Eg;?‘izg]lgérc;Egor;n;f;r(raialloe: u
servicio al cliente en la 2”3”“?3 de computo procesos de administrativos
oficina de atencion a | "2 r_e|§ e
Padres de Familia Familia
Total Q.1,755.00

Fuente: Elaboracion Propia 2013
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3.8 Plan de Ejecucion

Tabla 6 Plan de Ejecucion

Resultados Actividades Cronograma Responsable Insumos Requisitos
Humanos Materiales Financieros previos
Informar al  personal | 5al9 Persona Computadora Q.0.00
administrativo sobre el | de Encargada del | personal
proyecto que se | Agos. Proyecto
Capacitar el implementara. El proyecto de Secretaria Material de Autorizacién de
personal Optimizacién en los Financiera Oficina Asesora de
administrativo del Involucramiento del 12 al Procesos de Gestion Persona Computadora Q.0.00 Préctica
area financiera para | personal  administrativo 30de Financiera de Encargada del | personal Licenciada
la utilizacion del con la propuesta del Agos. Calidad estaré a Proyecto Liliana Ventura
software contable. proyecto. cargo de Mishel Secretaria Material ~ de
Montepeque Garavito Financiera Oficina Elaboracion del
Disefiar un  software 2al Persona Equipo de | Q.60.00 FODA
adecuado a las 13 de Encargada del | Computo &rea | Alimentacion Institucional
necesidades  expresadas sept. Proyecto Financiera Material de
por el personal del éarea Asesora en el Libreria
contable de la institucién. La persona que dara Area de Q.500
la asesoria en el rea | Programacion Asesoria Seleccion de
Instalar el  Software 26 al de programacion es Equipo  de | Q.60.00 Problema a
Optimizar gestion disefiado en el equipo de 13de Ligia Catalan Asesora en Cémputo area | Alimentacion solucionar por
financiera de los computo del area sept Area de Financiera Q.500.00 orden de
directivos y financiera del Programacion Asesoria prioridades
personal establecimiento. )
administrativos por | Informar a los directivos 16 al La secretaria Equipo de | Q.0.00 ) )
medio de la de las mejoras que se 27 encargada del area Persona Cémputo area Confirmacion
implementacion de | obtienen de la de financiera del Encargada del | Financiera de Asesoria
un software implementacion del Sept. establecimiento es Proyecto Tecnica en
confiable y proyecto en la institucion. Ligia Lorena Morales Cafionera Programacion
efectivo. Perfil del
Proyecto
Capacitar al  personal 7al Equipo de | Q.100.00
administrativo para el 11 Asesora enel | Computo area | Alimentacion L
adecuado uso del software de Avrea de Financiera Autorizacion y
instalado. Oct. Programacion Asesoria aprobacion de
Cafionera Q.500.00 los Directivos
Perfil del del
Proyecto Establecimiento
Mejorar el servicio Emitir estados de cuenta 14 Q.35.00
a padres de familia por cédigo del alumno al Secretaria Papel y Equipo | Material de
en la consulta de con rapidez y eficacia. 18 Financiera de Computo Libreria
estados de cuenta y Mejorar los procesos de de Secretaria Papel y equipo | Q.0.00
pagos de servicios servicio al cliente en la Oct. Financiera | de computo
de la institucion. oficina de atencién a
Padres de Familia

Fuente: Elaboracién Propia 2013

24




Capitulo 4
Informe del Proyecto educativo

4.1 Descripcion del proyecto educativo

Con el proposito de innovar y mejorar el servicio tanto a padres de familia como a directivos del
establecimiento se llevo a cabo la elaboracion de un programa de computacion especialmente
disefiado para las necesidades de la institucion dentro del Area Financiera. Dicho proyecto
permite el registro confiable y efectivo de las cuotas y la emision rapida de reportes que sirven

de base para la toma de buenas decisiones en la institucion por parte de los directivos.

El programa se maneja mediante una base de datos que posee como enlace los cédigos personales
de los alumnos, esto permite que al ingresar el codigo de un alumno se emita un reporte de las
cuotas que ha cancelado y el monto que debe hasta el dia que se realiza la consulta. Esta
herramienta tecnoldgica también registra el numero de recibo emitido a cada padre de familia
cuando realiza un pago en caja, de esta manera se pueden llevar a cabo procesos de control sin
tener que recurrir a los recibos archivados en bodega. Finalmente el programa posee una tabla
dindmica que hace una comparacién entre los ingresos mensuales reales de la institucion y los

ingresos proyectados por los administradores al inicio del afio.

La emision de informes financieros de una forma répida y confiable permite que los directivos
de la institucion puede realizar analisis financieros y tomar decisiones acertadas acerca de la

inversion y utilizacion de recursos disponibles.

4.2 Justificacion

El area financiera de una institucion es la encargada de hacer informes contables que sirven como
base para ejecutar planes, adquirir materiales o hacer cambios innovadores. La contabilidad
financiera y la contabilidad de gestion forman parte del area financiera de una institucion. La
primera es una contabilidad de repercusion externa que sirve para finalidades de origen legal y

de analisis a nivel directivo. La segunda es una contabilidad interna que se lleva a cabo con la
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finalidad de dar a conocer la situacion financiera de la institucion y la viabilidad que existe para
llevar a cabo determinados cambios o mejoras en el establecimiento. En el caso del Colegio
Cristiano Hermoso Jesus, el area administrativa financiera no cuenta con un adecuado sistema de
registro de cuotas lo cual hace que se generen informes ineficientes, y de esta manera se preste un

mal servicio a los clientes que en este caso serian los padres de familia y alumnos.

Desde la perspectiva de la nueva escuela organizativa que demanda de los directivos una
inclusion no solo de sus colaboradores sino de las demandas y opiniones de sus clientes, se busca
la implementacion de un software efectivo que permita tanto el registro de cuotas como la
generacion de informes confiables para que se ahorren recursos materiales y tiempo, y se preste

un servicio de calidad a los miembros de toda la comunidad educativa.

4.3 Objetivos

4.3.1 Objetivo General

Optimizar los procesos de Gestion del Area Financiera del Colegio Cristiano Hermoso JesUs

mediante la implementacion de una herramienta tecnoldgica eficaz y efectiva.

4.3.2 Objetivo Especifico

Implementar un programa de computacion efectivo que genere informacion financiera de calidad

y sirva como base para la toma de decisiones a nivel directivo.
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4.4 Ejecucion del Proyecto

Para llevar a cabo el proyecto educativo se disefié un programa de computacién en base a las
necesidades detectadas en el Area Financiera de la institucion educativa. Se solicit6 la ayuda de
un técnico en computacion para poder programar esta herramienta tecnoldgica y se realizaron
pruebas para comprobar su buen funcionamiento al ser instalado. Se instal6 el programa de
computacion en el equipo de computo de la oficina de administracion financiera y se capacito al
personal para que pudiera hacer un uso adecuado de dicho programa.

Se solicito la colaboracion de los directivos para contar con informacion confidencial acerca de
las cuotas y el estado financiero de la institucion. De esta forma se realizd el vaciado de
informacién digitalizando los datos sobre cuotas canceladas y montos que cada alumno tenia

como deuda.

Durante los primeros dias de la implementacion del proyecto se observo el funcionamiento del
programa de computacion y las posibles dudas que el personal podia tener al utilizarlo a diario.
Se dio un seguimiento a la implementacion del programa mediante entrevistas al personal asi
como acompafiamiento tipo "coaching" para desarrollar en ellos las competencias necesarias. El
uso de dicho programa mejord notablemente el tiempo en el que se emitian los reportes y la
confiabilidad de los datos con los que los directivos contaban para llevar a cabo inversiones que

ayudaran a la mejora continua.

4.5 Descripcion del trabajo de campo

En el campo de trabajo se realizaron actividades de disefio y programacion para la elaboracién
del programa implementado. De igual manera, se realizd una digitalizacion de datos registrados
en recibos archivados. Se ordend documentacion financiera y se realiz6 una separacion de la
informaciéon financiera de la institucion educativa ya que se encontraba archivada con

documentacion de otras areas de la asociacion a la que pertenece.
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En la oficina administrativa se capacit6 al personal del area para el uso del programa y se trabajo
un acompafiamiento durante los primeros dias de la implementacion, durante estos dias surgieron
dudas acerca del uso adecuado del programa las cuales se resolvieron dejando constancia de las
situaciones favorables y desfavorables. Es importante mencionar que dentro del area en la que se
trabajo se realizé una programacion de actividades para el departamento financiero en el que se
establecieron procedimientos que se llevan a cabo repetitivamente durante el afio. Dicha
programacion indica a los encargados del area financiera las fechas en las que se deben emitir
informes que los directivos de la institucion solicitan para tomar decisiones acerca de la inversion

de recursos.

En el area del servicio al cliente, se informo a cada padre de familia del codigo que se le asigné a
cada alumno para que al dirigirse a la oficina de administracion financiera, los padres pudieran
consultar su estado financiero haciendo uso del codigo de enlace. Esta implementacion hizo mas
eficientes las consultas de los padres y los alumnos. También evité confusiones en el monto que
se debia cancelar ya que el programa emite un informe actualizado y confiable de lo cancelado

por los padres de familia.
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4.6 Cronograma de Actividades

Tabla 7 Cronograma de Actividades

Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana | Semana8 | Semana9 | Semana 10 | Semanall | Semana 12
1 2 3 4 5 6 7
Del 15 al Del 23 al Del 29 de Del 5al 9 Del 12 al Del 19 al Del 26 al Del 2 al 6 Del9al 13 | Del 16 al 27 | Del 7al 11 Del 14 al
Fecha 19 de 26 de Julioal 2 | de Agosto 16 de 23 de 30de de de de de Octubre 18 de
Junio Julio de Agosto Agosto Agosto Agosto Septiembre | Septiembre | Septiembre Octubre
Actividad
Diagndstico
Institucional
Etapa de
Observacion
Asistencia
Técnica

Deteccion de
Necesidades en
el Area de
Gestion

Elaboracion de
Propuesta para
la solucién de
necesidades

Presentacion y
aprobacion del
Proyecto

Elaboracion de
Arbol de
Problemas y
Objetivos

Disefio y
Elaboracion del
Proyecto

Implementacion
del Proyecto

Fuente: Elaboracion Propia 2013
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4.7 Recursos

4.7. 1 Recursos Materiales

Durante la etapa del diagnostico se utilizaron materiales de oficina como hojas de papel bond,
libretas de apuntes, lapiceros, y el mobiliario de la oficina de administracion financiera. Para la
elaboracion e implementacion del proyecto se hizo uso de 2 computadoras y sus respectivas
impresoras. De igual forma se utilizaron memorias USB, y libros de consulta para la elaboracion

del programa de computacion.

4.7. 2 Recursos Financieros

Los principales gastos realizados durante el proyecto son los asignados para el técnico en
computacion ya que las asesorias de este tipo poseen un valor elevado, en total se gastaron
Q.1,500.00 en la asesoria técnica. También se invirtié en comida para el personal que se quedaba
después del horario de trabajo, Q. 220.00 en total. La inversion en material de oficina fue minima
ya que el establecimiento dond gran parte de la misma, se gastaron Q35.00 en hojas para la
elaboracion de reportes.

4.7.3 Recursos Humanos

Los proyectos educativos poseen un gran alcance debido a que las acciones que se llevan a cabo
dentro de los mismos repercuten en distintas areas de la gestion administrativa. Para la
elaboracion de este proyecto se contd con el personal de la administracion financiera, 2
contadores generales y una secretaria. También se contd con la participacion de los directores del
establecimiento, el técnico en computacion y la alumna practicante. Finalmente, se cont6 con la
colaboracion de padres de familia y alumnos que aportaron valiosa informacion acerca de las

mejoras logradas mediante la implementacion del proyecto.
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4.8 Incorporacion de Mejoras al Area de Gestion Financiera

La implementacion del proyecto educativo mejoré la emision de informes confiables que
brindaron datos reales a los directivos de la situacion financiera de la institucion. Dichos informes
propiciaron espacios de analisis y toma de decisiones adecuadas con respecto a la utilizacion de
los recursos disponibles en el establecimiento. También se logré una mejora en el servicio al
cliente ya que los padres de familia y alumnos fueron atendidos de una manera mas eficiente y

mas répida.

Se logré una reorganizacion del departamento financiero al establecer un cronograma de
actividades en las que se destaca la elaboracion de informes a directivos y contadores generales.
Se archivaron recibos de forma sistematica para hacer un mejor uso de los mismos en caso de que

se necesitara recurrir a ellos.

Se realiz6 la separacion del ejercicio contable del colegio ya que antes del proyecto educativo se
Ilevaba una contabilidad general y eso generaba confusiones. La institucion educativa forma parte
de una asociacion en la que funcionan diferentes instituciones es por ello que los contadores
generales realizaban una contabilidad en general. Esto no permitia ver la situacion real del estado

financiero del establecimiento.

Se aporté un programa de computacion implementado en el equipo de la oficina del
departamento financiero y se capacit6 al personal para el uso eficiente del mismo. Esto generd
espacios de comunicacion asertiva debido a que el personal pudo contar con datos reales acerca

de los recursos con los que cuenta la empresa.

Las mejoras anteriormente mencionadas representan beneficios no solo para el area de gestion
financiera sino para toda la comunidad educativa ya que se logra un mejor clima organizacional y
el prestigio de la institucion se conserva mediante una atencion al cliente de calidad y el manejo

adecuado de la informacion.
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Capitulo 5
Sistematizacion del proceso

Tabla 8 Sistematizacién del Proceso

Etapas del Proceso

Logros

Dificultades

Lecciones Aprendidas

Diagnostico
Institucional

Se determind la situacion real del
area financiera de la institucién
educativa y las necesidades
existentes en dicha éarea de
trabajo.

Se priorizaron las necesidades y
finalmente se selecciond el area
de intervencién mas viable.

Contar con el tiempo para
realizar entrevistas
personales al personal
administrativo debido a
que se  encontraban
ocupados realizando sus
labores diarias.

Informar al personal administrativo
con anticipacién, fue de beneficio
para la realizacion del diagnéstico ya
gue se integraron a las actividades de
forma participativa y colaboraron con
una actitud positiva proporcionando
valiosa informacion.

Asistencia Técnica

La asistencia técnica permitio la
actualizacion de procesos
administrativos  que  estaban
atrasados y la correccion de
importantes  aspectos  legales
necesarios para el  buen
funcionamiento de la institucion.
La préctica aportd experiencias
de la vida real en é&reas de
gestion como la supervision,
organizacion y ejecucion de
actividades extracurriculares. Se
logro la  aplicacion  del
conocimiento adquirido durante
los aflos de preparacion
académica.

Detectar procesos
administrativos atrasados
e indagar informacion de
afios pasados para poder
actualizar dichos
procesos.

La falta de conocimiento de la
legislacion educativa del personal
administrativo caus6 pérdida de
tiempo y recursos a la institucién
educativa.

Elaborar un cronograma de
actividades mejoré los procesos
administrativos del establecimiento
debido a que se determind el tiempo
en el que los procedimientos se
debian llevar a cabo.

Proyecto Educativo

Mejoras en los  procesos
administrativos del area de la
gestion  financiera de la
institucion. Se involucré a las
autoridades en el area financiera
ya que ahora se cuenta con
informes confiables e inmediatos
del estado financiero de la
institucion.

Mejoras en el area de servicio al
cliente porque el programa
genera reportes por alumno y un
registro de los recibos entregados
a cada padre de familia.

La digitalizacion de la
informacion ya existente
requirié tiempo y
esfuerzo ya que se
ingresé manualmente con
el fin de corroborar datos
ya existentes y contar asi
con una informacion
confiable. Este proceso
tomo varias horas de
trabajo y fue necesario
llevar a cabo una revision
de recibos  emitidos
durante el afio.

Implementar del programa de
computacion como una herramienta
tecnoldgica brindé a los directivos
datos confiables que permitieron la
toma de decisiones acertadas.

Los procesos administrativos se
realizaron de forma mas eficiente
debido a la capacidad del programa de
computacion para general
informacién de forma efectiva.

Fuente: Elaboracion Propia 2013
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Conclusiones

La utilizacion de una herramienta tecnoldgica optimizd los procesos administrativos del
area financiera del Colegio Cristiano Hermoso Jesus mediante la emision de informacion
confiable y oportuna que propicio espacios de analisis y didlogo de la comunidad
educativa.

La implementacion de un programa de computacién efectivo permite el registro adecuado
del ejercicio contable de la institucion y mejora la emision de informes financieros que
sirven como base para la toma de decisiones acerca de la utilizacion de los recursos

disponibles en la empresa.

La utilizacién de la tecnologia como una herramienta de mejora promueve el desarrollo de
la institucion educativa y agiliza los procedimientos administrativos creando una

busqueda constante de calidad en educacion.
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Recomendaciones

Se deben realizar periddicamente actividades de diagndstico en la institucion para
detectar nuevas necesidades y areas en las que se pueda mejorar el disefio del programa ya
implementado, esto generara una constante busqueda de la calidad en el manejo de la

finanzas y en el area de servicio al cliente de la institucion.

Se recomienda la elaboracién de copias de seguridad de la informacién generada en el
area financiera del establecimiento para contar con los datos registrados en caso de una
pérdida masiva de informacion. De igual manera se debe dar mantenimiento al equipo de
computacidon constantemente para asegurar el buen funcionamiento del programa de

registro contable.

Es recomendable la utilizacion de las herramientas tecnoldgicas en el area contable de una
institucion educativa ya gque esto permite mejoras en la utilizacién del tiempo y recursos,
dichas mejoras permiten un clima organizacional adecuado para el crecimiento de la

institucion de forma integral.
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ANexos

Anexo 1 Carta de Solicitud de Practica Administrativa

Guatemala, 06 de Julio de 2013

Respetable Licenciado Dino Zaghi
Decano de la Facultad de Ciencias de la Educacién
Universidad Panamericana

Le saludo cordialmente deseando que el Sefior derrame grandes bendiciones sobre
su vida. Asimismo, quisiera hacer de su conocimiento que mi nombre es Elsa Leticia
Mishel Montepeque Garavito y he alcanzado en esta respetable casa de estudios el Titulo
de Profesorado en Pedagogia con Orientacion en Direccién de Centros Educativos.

Actualmente me encuentro finalizando mis estudios de la Licenciatura en Administracién
Educativa y como uno de los requisitos para finalizar el sistema de egreso de la misma
debo realizar doscientas horas de practica administrativa. Por lo anteriormente
mencionado, solicito a usted su permiso para llevar a cabo esta importante fase de mi
formacién profesional en el Area Administrativa del "Colegio Cristiano Hermoso Jesuis" en
el horario de lunes a viermmes de 9:00 AM. a 1:00 P.M. Esta instituciéon ha estado
funcionando debidamente autorizada desde hace 21 afios y cuenta con todos los niveles
de educacion es decir, Preprimaria, Primaria, Basicos y Diversificado. El centro educativo
se encuentra ubicado en la 1ra calle 6-91 zona 6 de Villa Nueva, Guatemala.

Finalmente, quisiera expresarle mi disposicion para llevar arcabo esta tiltima fase de mis
estudios de una forma responsable y dedicada teniendo como base principios morales y
poniendo en practica todos los conocimientos que he aprendido a lo largo de mis estudios
dentro de esta Universidad, agradeciendo de antemano su amable respuesta me despido.

81,1 8" 5IDAD
AL,

-6 JUL 2013 |

Lot U L
FACULTAD DE EDUCACION
SECRETARIA DE COORDINACION

Ao
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Anexo 2 Carta de autorizacion de la Practica Administrativa

i 4 1
NIVERSIDAD S A
PANAMERICAN \ upana.edu.gt

AN~0$ Guatemala, julio de 2013

Director (a)

Colegio Cristiano Hermoso Jests

lera Calle 6-91 zona 6 de Villa Nueva, Guatemala
Presente

Respetable Director (a):

Reciba un cordial saludo de la Decanatura de la Facultad de Ciencias de
la Educacién. El motivo de la presente es para solicitar su colaboracién con
esta casa de estudios para que la estudiante ELSA LETICIA MISHEL
MONTEPEQUE GARAVITO, de la carrera de Licenciatura en Administracién
Educativa pueda realizar la Practica Profesional Dirigida en la institucién que
usted dignamente dirige.

Dicha practica se encuentra contemplada segin calendario académico
para iniciar en el mes de julio y debera cumplir con 200 horas segin lo
estipulado por el proyecto de carrera y Reglamento Académico.

La practica sera coordinada por la Licenciada Liliana Ventura, quien
oportunamente estara realizando visitas de monitoreo y supervisién.

Agradezco su atencién y buenos oficios, al permitir que la estudiante

pueda cumplir con un requisito académico y proyectar la filosofia v labor social
de Universidad Panamericana.

Atentamente,

Lic. Diamn6 Zaghi
Decano Facultad de
Ciencias de la Educacién
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Anexo 3 Carta de Constancia de Autorizacion

1 calle 6-91 zona 6, Villa Nueva
Tel: 6636-8660

Respetable Licenciado Dinno Zaghi
Decano de la Facultad de Educacion
Universidad Panamericana

Le saludo cordialmente desedndole éxito en todas sus labores cotidianas y que nuestro Sefior
Jesucristo derrame abundantes bendiciones sobre su vida.

Por medio de la presente quiero hacer de su conocimiento que la alumna Elsa Leticia Mishel
Montepeque Garavito quien estudia la carrera de Licenciatura en Administracién Educativa, con
namero de carnet 0908828, presentd la solicitud para realizar su prictica administrativa en este
establecimiento. ’

Por medio de la presente autorizo a la alumna para que realice las actividades necesarias que le
permitan llevar a cabo esta etapa de cierre de su carrera. Dentro de la misma la alumna realizara
actividades administrativas y un proyecto de mejora que beneficie a la institucién. El horario
establecido sera de Lunes a Viernes de 9:00 AM a 1:00 PM.

Me despido cordialmente deseando que esta experiencia sea de bendicién tanto para la alumna
como para la Universidad Panamericana.

Atentamente,

L.
Licenciada BvaMaria Alvarez
Directora General
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Anexo 4 Ficha Informativa del Estudiante

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE
1. Datos personales del estudiante
a. Nombre completo : Elsa Leticia Mishel Montepeque Garavito
b. Carné: 0908828
¢. Fecha de nacimiento: __ 5 de Mayo de 1982 Edad 31 afios
d. Direcci6n: 6ta Calle 7-42 Residenciales Catalina Zona 6 de Villa Nueva
¢. Ntmeros de teléfonos: _ 54601432 mévil: 54691436

f. Direccion electronica: _mishelmgS@yahoo.com

2. Datos de la institucién educativa en donde realiz6 la Prictica Administrativa g.

Nombre del Ia institucién educativa: Colegio Cristiano "Hermoso Jesiis”
h. Nombre del jefe inmediato: Eva Marfa Alvarez Sanchinelli

i. Direccién: __3ra Calle B 7-16 Zona 6 de Villa Nueva

j- Ntimeros de teléfonos: _ 53034195

k. Direccién electronica: evamasanchinelli@yahoo.com.mx

3. Datos de la prictica

1. Periodo del: Del 15 de Julio al: 23 de Septiembre

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

e OCRISTIS

CORERH0S0 JEs /g VO,
DIRECCION ~

4. Reg 95-EF

e ot

m. Por la institucién educativa. Nombre y firma:
Licenciada Eva Maria Alvarez Sanchinelli

n. Por Ja Universidad Panamericana: Nombre y firma:
Licenciada Liliana Ventura

fi. Lugar y fecha del informe:

39



Anexo 5 Control de Asistencia de la Practica Administrativa

Control de asistencia
1. Nombre de la institucién educativa: Colegio Cristiano "Hermoso Jests"
2. Nombre del Jefe inmediato: Licenciada Eva Maria Alvarez

3. Alumna Practicante: Elsa Leticia Mishel Montepeque Garavito

Control de asistencia
No. Fecha Firma del jefe inmediato m_
1 Semana /“ AERWISS JEr
Del 15 al 19 de Julio 2013 ; A f’;ﬁjﬂw ')
20 horas ca ~f(,,\ G
2 Semana C5EGR C‘?'S‘YT.‘S
Del 22 al 26 de Julio 2013 4@5 RERNOSC vorgl
20 horas >
\3 (€S va
3 Semana o lit. SRLT
% OVEDI N a s
Del 29 de Julio al 2 de O RERMASD 17 N
Agosto 2013 »@b RECTIC
20 horas ;
4 Semana
Del 5 al 9 de Agosto 013 -
20 horas DIRECTION )
4 'Ps'c"hl‘
5 Semana SYUEVA, GUATENS,
Del 12 alzloslge Agosto 4 L 5 22:‘% ::Or\j: ":s" ’N
¥ DIRECC .
20 horas oy pe O
6 Semana ‘\’LEEVA suﬂ%&
Del 19 al22°31:e Agosto ¢ ﬁl Z £Y “%G;% sconf?« ‘?o
20 horas D'EC_'ON
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Control de asistencia
1. Nombre de la institucién educativa: Colegio Cristiano "Hermoso Jesis"
2. Nombre del Jefe inmediato: Licenciada Eva Maria Alvarez

3. Alumna Practicante: Elsa Leticia Mishel Montepeque Garavito

Control de asistencia
No. Fecha Firma del jefe inmediato Observaciones
1 Semana
Del 26 al 30 de Agosto O w0 A A
2013 d@% [, DIRECCIoN 4
2 Semana
Del 2 al 6 de COLERuas0 e AT
Septiembre 2013 m { DIRECCION +
20 horas 3 G RS iy aner
\an_ GUATEWEY
3 Semana oM -Rfrss'."’vo
Del 2 al 6 de " DIRECGION .
Septiembre 2013 v@? Mo
20 horas > Lot
4 Semana
Del 9al 14 de QLI
Septiembre 2013 %
26 horas
5 Semana o 050 i) o
Del 16 al 20 de b - DIRECCION
Septiembre 2013 % A iy
Slq y . 47-95-ER b
20 horas ) NUeva_ GuateW
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Control de asistencia
1. Nombre de la institucién educativa: Colegio Cristiano "Hermoso Jess"
Nombre del Jefe inmediato: Licenciada Eva Maria Alvarez

Alumna Practicante: Elsa Leticia Mishel Montepeque Garavito

Control de Asistencia Elaboracién e Implementacién del Proyecto

No. Fecha Firma del jefe inmediato Observaciones
1 Martes 24 y Jueves 27 (‘0:%3"‘% foﬁ;tsr‘l,)( 3
de Septiembre de 2013 u@@@ﬁ DiREses
3 horas ey !
2 Jueves 3 y Jueves 10 de LI
GLEGIO CRiy =
Octubre de 2013 iy <o \lw v
4 horas Boii /1
Martes 15 y Jueves 17 oo
de <:°‘\:qﬁcso RS
Octubre de 2013 x@:) . TRECC'M 2
‘ﬁ €S a @
¢ Lr::z;l,\ [
3 horas

,_/— T
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Anexo 6 Constancia de Temporalidad

P e,

- b

g

19, Calle 6-91 20na 6, Vila nueva, Guatemala
Teléfono: 66368660

Licenciada

Liliana Ventura

Supervisora de Prdctica Administrativa
Facultad de Ciencias de la Educacién
Presente

Respetable Licenciada:

Por este medio hacemos constar que la estudiante de la Carrera de Licenciatura en
Administracién Educativa, Elsa Leticia Mishel Montepeque Garavito, Carné 0908828,
realizé su Prdctica Administrativa y Proyecto de Gestién Financiera en este Centro

Educativo durante el perfodo comprendido del 15 de julio al 23 de septiembre del
presente afio.

Por lo que a solicitud de la interesada y para los usos que a ella convengan, se
extiende la presente a los siete dias del mes de noviembre del afio dos mil trece.

Atentamente,

TGI0 CRIST;
SLERMOSO Je5 ¥

DIRECCION

Licda. E rez Sanchinelli
Directora
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Anexo 7 Iméagenes del Programa Elaborado

Libreriay
Campamentos

Estado de Cuenta

Estado de Cuenta

Ingresos Mensuales
por Alumno(a) g

*‘Formando ew los estudiantes el amor a La vida y a La palabra de Dios®

42002 230202014
Luis Montes
Ofrerdar Menrualar Fecha Mo. D¢ Fiezika IMonto
Inscripcion 140113 1Lk O 600.00
Enero 150172015 1z O 350,00
Febrero 140213 3 O 350,00
Marzo 15103113 103 o 350,00
Abril 160413 107 O 350,00
IMayo 1405113 127 O 350,00
Junio 140613 123 O 350,00
Julio 13107113 TG o 350,00
Agosta 1410813 16 O 300,00
Septiembre 1410313 3 O 350,00
Octubre 14103 115 O 350,00
Total 0  4,050.00
Pagos Diversos
Actividad Fecha Mao. De Factura Manta
Libroz Abona 1 1310113 2345 @ 40000
Libras Abona 2 0213 1234 O 50000
Papeleria 16103014 345 4 145.00
Campamenta Ins. 0213 234 O 50.00
Campamento abor 140513 BE5| O S00.00
Unifarmes 1510613 456 @ BOOOO
Carnet 2210501 34 3 35.00
Total 0 2,230.00
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Registro de Cuotas

Grado

Codiga del
Alumnola)

Mombre del Alumnofa)

Marzo | Fecha

Me. De
Recibo

Abril Fecha

Me. De
Recibo

Mayo

Fecha

Mo, De Juni
Flecibo unio

Fecha

Mo, De
Reciba

h Me. De
Julio | Fecha Fecibo

Agosto

Kinder

42001

Linda Ferndndea

200 i

104

200 b 05

200

bk 0E 200

fiidikikidid

o7

200 fidikikikidid ng

200

42002

Luig Mantes

350 i

07

350 N 127

350

i 123 350

i

&

350 Y e

300

2003

42004

42005

42006

2007

42008

42003

Preparatoria

42010

4201

42012

42012

42014

42015

42018

42017

12 Primaria

43001

3002

43003

43004

43005

43006

43007

43008

43009

43010

4301

43012

43013

43014

43016

43016

FETE)

Ingreso Mensual

Regresar a Mena

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembref

Octubre

Noviembre|Total de Ingresof

Tetal de Ingreseo 0650.00

Q650.00

Q650.00

0650.00

0Q650.00

Q650.00

Q650.00

Q600.00

Q650.00

Q650.00

Q6,450.00

Total Proyectado | 055,000.00

Q65,000.00

Q65,000.00

Q65,000.00

Q65,000.00

Q65,000.00

Q65,000.00

Q65,000.00

Q65,000.00

Q65,000.00

Total de Devda

Deuda Pendiente | 064,350.00

064,350.00

064,350.00

Q64,350.00

Q64,350.00

064,350.00

064,350.00

064,400.00

064,350.00

064,350.00

Q643,550.00
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