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

ASUNTO:  Claudia Leticia Lopez Velasquez
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 No. 053 300922

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

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: Manual administrative contable
del Instituto Privado Mixto Diversificado Ciencia y Progreso, Colotenango,
Huehuetenango. Estd enmarcado dentro de los conceptos requeridos para la
elaboracion del Informe de Practica Profesional Dirigida.

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

3. 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).

4. Por lo antes expuesto, la estudiante, Claudia Leticia Lopez Velasquez, recibe la
aprobacion de realizar Informe de Practica Profesional Dirigida, solicitado como
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION, Guatemala, 3 de diciembre de 2023

En virtud del informe de Prdactica Profesional Dirigida con el tema: Manual Administrativo
Contable del Instituto Privado Mixto Diversificado ""Ciencia y Progreso’™ Colotenango,

Huchuetenango

Presentado por el estudiante: Claudia Leticia Lopez Veldsquez, previo a optar al
grado académico de Licenciada en Pedagogia y Administracion Educativa; cumple
con los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se extiende

el presente dictamen favorable para que continiie con el proceso correspondiente.

Reynaldo Recinos Castillo
Licenciado en Pedagogia y Administracion Educativa
Numero de colegiado 28026
Asesor
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA

EDUCACION. Guatemala, veintiséis de junio dos mil veinticuatro.

administrativo contable del Instituto Privado Mixto Diversificado Clellma-y Progreso,
Colotenango, Huehuetenango, pi“ésehtado por la estudiante Claudia Leticia Lépez
Velasquez, pre_Vip a optar al grado académico de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, retne los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la
Universidad, y con el requisito de D lictamen de Asesor (a) y Revisor (a), se autoriza la

impresion del Informe de Practica Profesional Dirigida.
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Para efectos legales Unicamente el sustentante es responsable del contenido del presente
trabajo.
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Resumen

La practica profesional dirigida se realizo en el Instituto Privado Mixto Diversificado Ciencia 'y
Progreso”, del municipio de Colotenango, del departamento de Huehuetenango. Dio inicio con la
aplicacion del -FODA—, herramienta que permitio establecer las fortalezas, oportunidades,
debilidades, y amenazas de la institucion. Con esta informacion se construyo el arbol de
problemas para establecer las causas y efectos de las debilidades, del que surgio el arbol de

objetivos con la finalidad de encontrar la solucion a las debilidades detectadas.

Seguidamente se realiz6 un diagndstico en el que se priorizo la problematica que mas afectaba a
la institucion educativa siendo esta el manejo y uso de los libros contables, a través de los cuales
se deja constancia del uso que se le da los recursos del estado; razén por la que se propuso
fortalecer los conocimientos en este aspecto del consejo educativos de las diferentes escuelas,
por medio de la implementacion del Manual Administrativo Contable, para neutralizar la

deficiencia encontrada.

Ademas, se realiz6 un marco teorico que enriquecio el informe de la practica profesional
dirigida, en este se interpretaron, analizaron y fundamentaron con diferentes autores los temas
abordados en el marco teérico. Finalmente se sistematizo la practica profesional dirigida, la que

sirvio para recopilar las diferentes experiencias vividas, conocer los avances y logros alcanzados.



Introduccion

El informe de la Practica Profesional Dirigida presenta capitulo 1 marco contextual con
informacion general de la institucion, capitulo 2 diagndstico institucional en el que priorizo la
problematica mas urgente de solucionar, siendo esta la falta de formacion en el uso 0 manejo de

los libros contables del establecimiento educativo.

Ademas, se presenta capitulo 3 marco teorico con la finalidad de sustentar con autores
reconocidos los diferentes temas abordados capitulo 4 propuesta de solucion, la que consistié en
la implementacion del Manual Administrativo Contable, para facilitar el trabajo del
administrador educativo, con la finalidad de orientar la distribucion adecuada de los gastos del

establecimiento y su correspondiente registro.

Finalmente, el capitulo 5 la sistematizacion de la practica, en la que se realizd una recopilacion
de las diferentes experiencias vividas, se analizaron los avances y logros alcanzados, proceso que

permitio llegar a las conclusiones y recomendaciones que se detallan en al final del informe.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1  Descripcion de la institucion

El Instituto Privado Mixto Diversificado ““Ciencia y Progreso””, es una entidad educativa con
recursos humanos capaces de transformar personas en el municipio a través de una educacion de
calidad, cuenta con un director preparado y comprometido que utiliza sus potencialidades,
habilidades, liderazgo profesional y principios éticos en el desarrollo de su labor.

La funcion primordial de este centro educativo es velar por la educacién de los jévenes
sefioritas del municipio en el nivel medio ciclo basico y diversificado, a través de los docentes se
coordina el cumplimiento de los lineamientos del Ministerio de Educacion, mantiene la armonia
en cada uno de los salones de clases, a través de las visitas y capacitaciones motivacionales de
diferentes instituciones, formaciones que programa para la busqueda de soluciones de las

necesidades y problemas en el centro educativos.

La institucidn carece de ingresos mensuales para su funcionamiento, ya que es una institucion
privada donde los padres de familia pagan una minima cantidad para el salario de los docentes, el
personal administrativo gestiona sus propios recursos para poder satisfacer las necesidades y
cubrir los gastos de las diferentes actividades que se realizan durante el ciclo escolar. El Instituto
Privado Mixto Diversificado Ciencia y Progreso tiene la caracteristica de servir a la comunidad
educativa sin discriminacién alguna, promueve actividades sanas para la convivencia de los

estudiantes, donde se fomentan los valores humanos y culturales.

1.2  Resefa historica de la institucion

Colotenango era un municipio que en el afio 2011 no contaba con establecimiento educativo que
facilitara el estudio de alguna carrera en el nivel diversificado; Derivado de ello, se realiz6 un
sondeo, tanto en el area urbana como rural y viendo la necesidad que los estudiantes tenian de

viajar a otros municipios circunvecinos o a la cabecera departamental para seguir preparandose
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académicamente, poniendo en peligro su integridad fisica al exponerse para viajar. Asi mismo, a
los padres de familia les afectaba econdmicamente . Personas altruistas oriundas del municipio
como el profesor Jorge Antulio Argueta Tello, Profesor Ernesto Daniel Ordofiez Villatoro y
T.S.R. Aroldo Ovidio Rios de Leon, quienes actualmente fungen como duefios asociados del
establecimiento, formando un grupo de trabajo se dieron a la tarea de realizar la gestion para la
apertura de un centro educativo propio para el municipio de Colotenango. Y fue hasta el afio dos
mil catorce, cuando se logro bajo resolucion nimero 204 de fecha 21 de enero de 2014 y
Acuerdo Ministerial No. 722-2014 de fecha 24 de abril 2014, Fue asi como surgio en
Colotenango el Instituto Privado Mixto Diversificado Ciencia y Progreso para impartir las
carreras de Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacidn en Educacion y Magisterio Infantil

Bilingle Intercultural.

Posteriormente, se apertura el Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacion en
Computacion y el ciclo basico de cultura general, empezando a funcionar en jornada vespertina
en la Escuela Oficial Urbana Mixta ~~ Fray Bartolomé de las Casas”". Gracias a los buenos
oficios de la profesora Maria Iliana Mendoza Rodriguez, directora de la mismay al Licenciado
Simeodn Grisdeli Alvarado, Coordinador Técnico Administrativo del Distrito Escolar nimero 13-
19-034. A la fecha se han graduado una promocion de 101 alumnos en Bachillerato en Ciencias

y Letras con Orientacién en Educacion y una promocién del ciclo basico de 90 alumnos.

Se cuenta a la fecha con un total de 40 alumnos, contando con 6 docentes preparados
académicamente de profesores con el titulo de Ensefianza Media, esperando en el futuro poder
crecer mas. Es de esta forma como naci6 en Colotenango un establecimiento educativo Privado
con Proyeccion social que tiene como objetivo primordial ayudar a la poblacion en la formacion

de jovenes y sefioritas.



1.3 Vision y mision

1.3.1 Visién

Formar hombres y mujeres competentes, con capacidad critica, con vision de ver el presente y el
futuro con sentido, con coherencia y conviccion, con una alta valoracion del conocimiento como
herramienta de transformacion social y apropiacion del entorno, donde se fomente los valores, el
compromiso individual y social, el amor a si mismo, hacia los demé&s y el respeto por las ideas
del otro. Desarrollar una educacion hacia el trabajo con vinculacién de la comunidad aplicando
modelos pedagdgicos hacia la actualizacion de las ciencias y la tecnologia , incentivando la
investigacion , el amor hacia el saber , generando procesos afio tras afio progresar y desarrollar al
centro educativo de hacer de una sociedad democréatica que garantice la calidad educativa acorde
a las necesidades de la comunidad para el desarrollo de cualidades, habilidades, derechos,
identidades responsabilidades que genere una educacion integral en el alumno, dentro del marco

de una diversidad cultural pertinente de una mejor calidad de vida individual y colectiva.

1.3.2 Misién

Educar y formar integralmente a los estudiantes para que alcancen su autorrealizacion humana y
profesional a través de un proyecto educativo innovador que desarrolle competencias,
pensamiento critico y analitico, aptitudes, habilidades y destrezas que los califica dandoles
herramientas para el futuro, y mejorar la calidad de vida, conjuntando todos los esfuerzos
académicos de manera voluntaria y cooperativa, para lograr la formacion integral de futuros
ciudadanos capaces de enfrentar situaciones de la vida cotidiana de construir su propio destino,
comprometidos con su familia y comunidad para el rescate de los valores morales y culturales de

nuestra nacion.



1.4Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama

DIRECCION
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1.4.2 Autoridades

En la actualidad esta institucion es administrada por:

Lic. Andy Ronaldo Villatoro Molina (Director)

Fungen como Docentes:

Profa. llse Edith VVasquez Rios.

Profa. Eva Astry Gabriela Domingo Lopez.
Prof. Ely Jonathan Lainez.

José Antonio Domingo Diaz




1.5 Ubicacion geogréafica

Tortilleria La Fe

9 POLLO INULITO
Ferreteria Velasquez @

Ferreteria O b
wj Lo '

vian Celulares Escuela Parro

Tienda de moviles INSTITUTO CIENCIA Maria De La .,
Y PROGRESO (CCC) Cerrado terr

Visitados recientemente
Q Plaza de Colote

@

Municipalidad

de Colotenango...
Visitados recientemente

@

La sede actual del Instituto se sitia en la Cabecera Municipal, en las instalaciones del Centro
Cultural, a un costado de la Municipalidad de Colotenango.



1.6  Fortalezas de la institucion

Director capaz y especializado en la rama de la administracion.
Alto nivel de liderazgo de los docentes.

Alto indice de matricula escolar a nivel municipal.

Alto indice de docentes con experiencia.

Trabajo en equipo y buen clima laboral.

Mayor comunicacion docentes-padres-estudiantes.

1.7  Limitantes de la institucion

Deficiencia en el manejo de libros contables en el centro educativo.

Carencia de formacién de consejo educativo en el manejo de fondos educativos.
Edificio en mal estado y sin mantenimiento.

Alto nivel de desercion escolar.

La institucién no cuenta con edificio propio.

1.8  Problematica inicial detectada

En el Instituto Privado Mixto Diversificado Ciencia y Progreso se encontro la deficiencia en el
manejo de libros contables en el centro educativo.

Carencia de formacién de consejo educativo en el manejo de fondos educativos.



Capitulo 2

Diagnostico institucional

2.1  Problematica

Se determinaron las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la institucion por

medio de la aplicacion de la herramienta —FODA—, con la informacidn obtenida se elaboraron un

arbol de problemas y un arbol de objetivos, con la finalidad de priorizar la problematica de la

institucion.
2.2 FODA
Tabla 1
FODA (Instituto Privado Mixto Diversificado Ciencia y Progreso)
FODA Aspectos negativos Aspectos positivos
Debilidades (-) Fortalezas (+)
e Deficiencia en el manejo de libros ) o
_ e Director capaz y especializado en
contables en el centro educativo. la rama de la administracién.
e Carencia de formacion de consejo e Alto nivel de liderazgo de los
educativo en el manejo de fondos docentes.
. e Alto indice de matricula escolar a
educativos. . -
nivel municipal.
Factores » Edificio en mal estado y sin e Alto indice de docentes con
mantenimiento. experiencia
Internos e Trabajo en equipo y buen clima
e Alto nivel de desercion escolar. ) quipoy
laboral.
e Lainstitucion no cuenta con edificio | o Mayor comunicacién docentes-
propio. padres-estudiantes.
Amenazas (-) Oportunidades (+)
e Mala aplicacion de las politicas e Instituciones Privadas colaboran
Factores gubernamentales que afectan a la con la educacion en el municipio.
Externos educacion.




e Aumento de la inseguridad y la
delincuencia en el municipio.
e Crisis econdmica y aumento de

desempleo.

e Deficiente colaboracion de los
padres de familia con el

establecimiento.

e Falta de apoyo por parte del SINAE.

Docentes participan en diferentes
talleres y capacitaciones por parte
de instituciones que contribuyen

a la educacion.

Fuente: elaboracion propia (2023)




2.3Arbol de problemas
Figura 1

Arbol de Problemas (Instituto Privado Mixto Diversificado Ciencia y Progreso)
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Fuente: elaboracion propia (2023)



2.4 Arbol de objetivos
Figura 2

Arbol de Objetivos (Instituto Privado Mixto Diversificado Ciencia y Progreso)
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Fuente: elaboracién propia (2023)
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2.5 Metodologia

Investigacion — Accion: Segun Eliot (2010), mientras el cientifico natural y el del
comportamiento comienzan con un problema tedrico definido en su propia disciplina, el
investigador en la accion comienza con un problema préctico. Pero en determinado sentido, el
problema de este Gltimo es tedrico también. Latorre (2003) define la investigacidén-accion como
una indagacion practica realizada por el profesorado, de forma colaborativa, con la finalidad de

mejorar su practica educativa a través de ciclos de accién y reflexion.

Se utilizé la investigacion accion la que se define como la intervencion en la practica profesional,
con la idea de ocasionar un cambio 0 mejora, esa intervencion se basa en un momento
importante para reflexionar sobre la realidad de los problemas que afecta a un grupo social u
organizacion. Por lo que se convocd a una reunion al director y docentes del establecimiento,
para realizar un diagndstico por medio de la aplicacion de un -FODA— , mediante su aplicacion
se logro establecer las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, luego se elaboraron los
arboles de problemas y objetivos, con la finalidad de priorizar la problematica a solucionar
dentro de la préactica profesional dirigida. Después de establecida la problematica se elaboré una
propuesta de solucion, la que fue implementada durante el tiempo de duracién de la préctica
profesional dirigida, con la participacién activa del director del establecimiento educativo.

2.6 Técnicas

Técnica documental: para Tamayo y Tamayo (2000), “la investigacion documental es la que se
realiza con base en revision de documentos, manuales, revistas, periodicos, actas cientificas,
conclusiones y seminarios y /o cualquier tipo de publicacién considerado como fuente de
informacion” (p. 130). Segun Fidias Arias (2006), “la investigacion documental es un proceso
basado en la bdsqueda, recuperacion, analisis, criticas e interpretacion de datos secundarios, es
decir los obtenidos y registrados por otros investigadores en fuentes documentales: impresas,
audiovisuales o electronicas”. Esta técnica fue la que permitio recabar informacion de
documentos, publicaciones, archivos, bases de datos, fuentes electronicas, entre otros en la

direccion del centro educativo.
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Técnicas de investigacion de campo: segiin Arias (2006) una investigacion de campo “consiste
en la recoleccion de datos directamente de los sujetos investigados, o de la realidad donde
ocurren los hechos (datos primarios), sin manipular o controlar variable alguna” (p. 31).

Esta se utilizo de forma participativa con la comunidad educativa, se trabajé para estudiar las
necesidades y analizar cada uno de los problemas, también se utilizo para explorar y describir la

realidad que se vive en la Institucién educativa.

2.7 Instrumentos

La entrevista se define por Lanuez y Fernandez (2014) como el método empirico, basado en la
comunicacion interpersonal establecida entre el investigador y el sujeto o los sujetos de estudio,
para obtener respuestas verbales a las interrogantes planteadas sobre el problema.

Tamayo y Tamayo (2008: 123), dice que la entrevista “es la relacion establecida entre el
investigador y su objeto de estudio a través de individuos o grupos con el fin de obtener

testimonios orales”.

La entrevista fue muy atil en la recoleccion de informacion, a través de ésta se pudieron
intercambiar ideas, puntos de vistas, criticas hacia las diferentes situaciones de la realidad
educativa. Las personas participaron activamente en las actividades de entrevista ya que para
ellos es importante dar a conocer las necesidades para establecer algunas mejoras. Las personas
entrevistadas fueron: Director y docentes del establecimiento educativo, integrantes de la
asociacion de estudiantes, estas fueron muy eficaces ya que se expresaron libremente para

exponer sus ideas, lo que permiti6 establecer las causas y efectos de la problematica.

2.8 Informantes

El informante es una persona capaz de aportar informacion sobre el elemento de estudio y
ademas de ser un informante, es una persona que se sitia en el campo y ayuda en el proceso de
seleccion de participantes en el caso de realizar entrevistas.” (Taylor, 1989, p. 61). El director es

la persona principal de la escuela, por lo que es responsable de la organizacion de las actividades
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del centro educativo, empezando por el trabajo de los profesores y terminando con el personal
técnico y la contabilidad. El informante més destacado fue el director del centro educativo quien
demostro debilidades en el manejo de documentos administrativos contables del establecimiento

educativo.

2.9 Resultados del diagnostico institucional

En el establecimiento educativo bajo la responsabilidad del director administrativo se lograron
determinar deficiencias en el area de contabilidad ya que no se contaba con los libros contables y
se desconocia el uso manejo adecuado de los recursos financieros, la falta de formacién del
Consejo Educativo para administrar los fondos repercutia en una rendicion de cuentas deficiente,

lo que generaba desconfianza en la comunidad educativa.
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Capitulo 3
Marco teorico

3.1 Administracion financiera

De acuerdo con Abraham Perdomo Moreno (1997), la administracion de tesoreria es la parte de
la administracion financiera del capital de trabajo que tiene por objeto coordinar los elementos de
una empresa para maximizar su patrimonio y reducir el riesgo de una crisis de liquidez, mediante
el manejo 6ptimo de efectivo en caja, bancos y valores negociables en bolsa para el pago normal
de pasivos y desembolsos imprevistos. Segun Robles (2012) , “la administracion financiera es
una disciplina que optimiza los recursos financieros para el logro de los objetivos de la

organizacion con mayor eficiencia y rentabilidad”(p. 10).

En la administracion financiera se puede incluir principalmente el dinero, como la variable que
ocupa la atencion central de las organizaciones que manejan fondos del centro educativo,
mediante el auxilio de la contabilidad que tiene como finalidad optimizar el manejo de los
recursos y el dinero, para obtener el beneficio méximo y equilibrado para los miembros de la

comunidad educativa.

3.2 Contabilidad financiera

Segun Horngren (2015) la contabilidad financiera, es la ciencia de la empresa, mediante la cual
se recolectan, se clasifican, se registran, se sumarizan y se informa de las operaciones
cuantificables en dinero, realizadas por una entidad econdmica. Sistema de informacion
orientado a proporcionar informacion a terceras personas relacionadas con la institucion, como
docentes, alumnos, otros., con la finalidad de facilitar la toma de decisiones con respecto a
inversion, manejo del dinero, fuentes de financiamiento, administracién de activos, control de

costos y aumento de las utilidades o beneficios.
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Segun Anthony (2013), la historia no precisa una fecha exacta del surgimiento de la contabilidad,
simplemente se da una aproximacion y evidencia que ésta tiene sus origenes en la aparicion del
comercio. Segun Ferrer (2014) ,la contabilidad financiera empresarial es el proceso de
reconocer, medir, registrar y presentar la informacion de las empresas en los estados financieros;
los mismos que reflejan los efectos de las transacciones y otros sucesos de una empresa,
agrupandolos por categorias, segun sus caracteristicas economicas, a los que se les llama

elementos.

Segun Besteiro y Mazarracin (2015) la contabilidad financiera empresarial es el proceso
constructivo de la informacion empresarial, que permite obtener los estados financieros. Segun
Horngren (2015) la contabilidad financiera, es la ciencia de la empresa, mediante la cual se
recolectan, se clasifican, se registran, se sumarizan y se informa de las operaciones cuantificables
en dinero, realizadas por una entidad econémica. Segun Diéguez (2015) la contabilidad

financiera es una ciencia, una técnica y también un arte.

Es ciencia porque tiene una metodologia bien estructurada y ayuda a solucionar los problemas
de las empresas. Anthony (2014) esta de acuerdo con Meigs (2013), cuando indica que la
contabilidad financiera es aquella actividad profesional que consiste en valuar, registrar y
presentar las transacciones de compras, ventas, ingresos, egresos, provisiones, apertura y cierre y

otras transacciones propias del giro de una empresa.

La valuacion consiste en determinar un valor para la transaccion a nivel de su adquisicién, venta
o utilizacion y finalmente saldos segun estados financieros. Segun Montesinos (2015), la
contabilidad financiera es el proceso que permite reconocer, medir, registrar y presentar la
informacidn de las empresas de acuerdo con normas especializadas. Segun Bellido (2013), sefiala
que los estados financieros incluyen un balance general, un estado de resultados o de ganancias y
pérdidas, un estado de movimiento de las cuentas de patrimonio, un estado de flujo de efectivo y
las notas a los estados financieros, asi como otros estados y material explicativo que son parte
integral de dichos estados. Segun Bellido (2013), las ratios de liquidez miden la capacidad de

pago que tiene la empresa para hacer frente a sus deudas de corto plazo.
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3.3 El libro caja

El libro de caja es un registro contable que se utiliza para anotar todas las operaciones que
implican la entrada o salida de efectivo en una empresa. Basicamente, en el libro de caja se
registran todas las transacciones que se realizan en efectivo, ya sea por pagos recibidos, compras
efectuadas o cualquier otro movimiento de dinero en efectivo, siendo especialmente Gtil cuando
las transacciones se cobran o pagan en efectivo. El libro de caja es una herramienta fundamental
para llevar un registro detallado y preciso de todos los movimientos de efectivo en la empresa,
tanto de las entradas como de las salidas. Esto permite una mejor planificacion y control

financiero, y una mayor eficiencia en la gestion de tesoreria.

El libro de caja se utiliza para llevar el registro detallado de los ingresos y egresos de efectivo de
un comerciante y de cualquier persona, puede operarse por semana, por quincena o por mes. El
libro de caja generalmente se opera a doble folio, pero también puede llevar en un solo folio,
utilizando tres columnas. EI Consejo Educativo del establecimiento educativo, deben contar con
un libro de caja, que puede ser a doble folio o simple, autorizado previamente por la

Coordinacién Técnica Administrativa.

En dicho libro debe llevar el registro y control de sus ingresos derivado de las colegiaturas que se
recibe de los padres de familia, de conformidad con el convenio suscrito para un determinado
afio y los egresos o0 gastos que se realizan con dichos recursos. El libro de caja tiene la funcion
de registrar el dinero en movimiento, sus ingresos y egresos; siempre esta expuesto a
fiscalizacion por eso es importante llevar un orden de acuerdo con la base legal establecida en el

sistema.

3.4 Beneficios del uso del libro de caja

Mayor control contable y financiero: el libro de caja permite tener un mayor control y visibilidad
sobre los flujos de efectivo de la empresa, lo que ayuda a tomar decisiones mas informadas y
precisas. Ademas, dado que las operaciones se registran conforme se van sucediendo y en orden

secuencial, la posibilidad de omitir alguna transaccion es minima. Mejora en la planificacion
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financiera: el libro de caja permite hacer una estimacion mas precisa de los flujos de efectivo

futuros, lo que es fundamental para la planificacion financiera de la empresa.

Conciliacién contable: la mayoria de operaciones se registran sobre otros asientos contables
abiertos, lo que facilita la conciliacién contable y ayuda a que la empresa tenga una informacion
financiera mas ajustada a la realidad. Esto ayuda también a detectar errores cometidos en el libro
mayor. Mayor eficiencia en la gestion de tesoreria: el libro de caja permite una gestién mas

eficiente de la tesoreria, ya que permite hacer un seguimiento detallado y preciso de los

movimientos de efectivo en la institucion.

Mejora en la contabilidad, el libro de caja es una herramienta importante para mantener registros
precisos y exactos de la contabilidad de la empresa, lo que es fundamental para cumplir con las

obligaciones legales y fiscales.

3.4 Libro banco

Ruiz (2003), afirma el libro banco es la bitacora o donde se anotan cronol6gicamente los
movimientos de las cuentas bancarias, tanto de cargo y abono. Es donde se deben de anotar todas
las operaciones que realiza la empresa con la entidad bancaria. Desde el punto de vista legal es
un libro voluntario y desde el punto de vista técnico contable se le considera un libro auxiliar de
contabilidad. En este libro se utilizan para registrar los dep6sitos de dinero que se efectlia en un
banco, asi como los cheques que se emiten contra dicho deposito y el saldo correspondiente. El
libro bancos, consta de tres columnas: debe, haber, y saldo.
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Manual administrativo contable del Instituto Privado Mixto Diversificado Ciencia y Progreso

Colotenango, Huehuetenango.

4.2 Introduccion

La propuesta tiene como objetivo minimizar la problematica del manejo de los libros contables a
través de talleres de formacion con directores y Consejo Educativo del establecimiento, con la
finalidad de fomentar el valor de la transparencia, planificacion de gastos, priorizacion de las
necesidades para distribuir adecuadamente los recursos para la solucién de los problemas que se
tiene. Asi mismo se aprovecha la oportunidad para fomentar la gestion administrativa financiera,

porque toda administracion requiere de recursos financieros.

4.3 Justificacion

El administrador educativo debe tener conocimiento amplio acerca de la gerencia contable para
facilitar la informacion a la comunidad educativa. Por lo tanto, es importante proporcionar al
director las herramientas, instrumentos, técnicas y modelos de los documentos contables para

facilitar su trabajo administrativo.

El proyecto Manual Administrativo Contable para director y Consejo Educativo del Instituto
Privado Mixto Diversificado Ciencia y Progreso, se plantea debido a que el director no cuenta
con un documento actualizado que contengan los lineamientos necesarios para la redaccion de
documentos contables. Es importante establecer una estrecha relacion con la comunidad
educativa para mantener la unidad y evitar la desconfianza hacia el director y de los gastos que

realiza la institucion en cada actividad.
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4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

El director del establecimiento no cuenta con los libros de caja, libro de bancos, ni conocen el
uso 0 manejo de los mismos, por lo que se priorizo esta problematica con la finalidad de tener en
orden todos los libros contables lo que se evitara problemas de auditoria, persecucion
administrativa y ademéas de promover la confianza de la comunidad educativa en los diferentes

niveles del sector privado.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general
Disefiar un manual administrativo contable con contenidos actualizados y procedimientos
especificos para la operacion de cada libro, para que el area contable del centro educativo y que

la comunidad educativa obtenga una informacion eficaz y eficiente para la toma de decisiones.

4.5.2 Especificos

Formar al director y docentes del Instituto Privado Mixto Diversificado Ciencia y Progreso en el
manejo de los libros contables.

Mejorar la calidad administrativa contable en el establecimiento educativo en su nivel medio.

Mejorar el aprovechamiento de los recursos financieros del establecimiento educativo privado.

4.6 Estrategia

Aprovechar el talento humano de la Universidad Panamericana de la Carrera de Licenciatura en
Pedagogia y administracion Educativa para la formacion del director y docentes del centro
educativo. Organizar al Consejo Educativo para coordinar actividades educativas con el director
del establecimiento educativo. Recopilar documentos contables para la solucion de los

problemas. Fomentar el valor de la transparencia en el establecimiento educativo.

19



4.7 Resultados esperados

e El manejo de los libros y documentos contables.
e Edicion de un material impreso que contenga todos los modelos de los libros contables y
los lineamientos para la correcta redaccion.

e [Involucramiento de la comunidad educativa en las actividades escolares.

4.8 Actividades

e Entrevista al director del centro educativo.

e Recoleccion de informacion acerca de la problematica encontrada.

e Disefio, elaboracion, revision y aprobacion del Manual Administrativo Contable.

e Elaboracion del plan para los talleres de formacion a director y Consejo Educativo.
e Elaboracién de agenda del taller con director y Consejo Educativo.

e Desarrollo del taller de formacién dirigido a director y Consejo Educativo.

e Coordinacion del segundo taller.
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4.9 Cronograma de actividades

Tabla 2

Cronograma de actividades

Estrategia

Resultados

esperados

Actividades

Mes

Mes

Mes

Observaciones

Aprovechar el

Buen manejo

Recopilacion de

talento humano | de los libros informacion con el
de la contables en el | director del centro
Universidad Instituto educativo.
Panamericana, | Privado Mixto

para realizar el D_iver§ificado

taller de Cienciay

Formacion. Progreso

Recopilacion Conocimiento | Redacciony

de los de los distintos | andlisis de los
documentos libros contables | documentos
contables que |y ordenenla | contables

Se manejan en | gireccion del actualizados

un
establecimiento

establecimiento.

educativo.

Fomentar el Confianzay Formar al director y
valor de la participacion de | docentes de la
transparencia la comunidad comunidad

enel educativa en las | educativa
establecimiento | actividades acerca del uso del
educativo . educativas. manual

administrativo
contable.

Fuente: elaboracion propia (2023)
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4.10 Metodologia

La metodologia activa: La metodologia activa surge “para la construccién del conocimiento
busca formar en el estudiante habilidades tales como autonomia, desarrollo del trabajo en
pequefios equipos multidisciplinares, actitud participativa, habilidades de comunicacion y

cooperacion, resolucion de problemas, creatividad y otros” Aiche (2011).

La metodologia para el desarrollo de la propuesta fue la formacion del director y consejo
educativo por medio de talleres que tenian la finalidad de promover el uso y manejo de los libros
contables en el establecimiento educativo para favorecer la transparencia ante la comunidad
educativa. La duracién de los talleres sera de dos sesiones de 3 horas cada viernes de la primera
y segunda semana del tercer mes de practica, durante los ultimos meses del ciclo escolar. La
vigencia del proyecto es indefinida se abandonara estos modelos hasta que aparezca nuevas
actualizaciones en la contabilidad, ya que la contabilidad se rige bajo las Leyes de Codigo de

Comercio.

4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

El director seré el responsable de darle sostenibilidad a este proyecto bajo la supervision del
Coordinador Técnico Administrativo, este servira de apoyo al Consejo Educativo como guia para
Ilevar un buen control en la administracion contable, mensualmente se deberan revisar los libros
contables para verificar si este se encuentra en orden, responsabilidad que recae en el
administrador educativo. La duracion del Taller sera de dos sesiones de 3 horas cada viernes de
la primera y segunda semana del mes de septiembre, 2023. La vigencia del proyecto es
indefinido se abandonara estos modelos hasta que aparezca nuevas actualizaciones en la

Contabilidad, ya que la contabilidad se rige bajo las Leyes de Codigo de Comercio.
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4.12 Recursos

Recurso Humano: segun (ldalberto Chiavenato, 2011); La expresion recursos humanos se

refiere a las personas que forman parte de las organizaciones y que desempefian en ellas

determinadas funciones para dinamizar los recursos organizacionales.

Recurso Técnico: Pérez y Merino (2010) consideran que un recurso tecnolégico, es un medio
que se vale de la tecnologia para cumplir con su propdsito. Los recursos tecnologicos pueden
ser tangibles (como una computadora, una impresora u otra maquina) o intangibles (un sistema,

una aplicacion virtual).

4.12.1 Humanos

Humanos:

Estudiante Practicante de la Universidad Panamericana de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa.

Director del establecimiento educativo.

Consejo Educativo, (Presidente y Secretario).

Docentes del establecimiento educativo.

4.12.2 Materiales
Servicio de Internet.
Cafionera.
Computadora.
Cartulinas.
Marcadores.

Salon.

Equipo de audio.
Memoria USB.

Manual Administrativo Contable.

4.13 Presupuesto
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Tabla 3

Presupuesto
Cantidad | Descripcion Costo Costo total
unitario
2 Recargas de internet Q30.00 Q60.00
2 Alquiler de aparato de proyeccion Q100.00 Q200.00
6 Cartulinas Q2.00 Q12.00
12 Marcadores permanentes Q5.00 Q60.00
2 Alquiler de equipo de audio Q50.00 Q100.00
2 Pago de alquiler de salén y mobiliario Q100.00 Q200.00
1 Memoria USB Q100.00 Q100.00
3 Manual administrativo contable Q30.00 Q90.00
2 Incentivo para profesional invitado Q200.00 Q400.00
12 Refaccion Q30.00 Q360.00
TOTAL Q1,582.00

Fuente: elaboracion propia (2023)
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

Para la realizacion del analisis y estudios correspondientes a la problematica que se vive en el
Instituto Privado Mixto Diversificado Ciencia y Progreso, en las diferentes etapas del proyecto se
pudo observar que cada uno de los problemas es distinto y necesitan soluciones diferentes, uno
de los mejores momentos fue la recopilacion de informacion y priorizacion de las necesidades.

El director y personal docente de dicho establecimiento se tomaron el compromiso de colaborar
con proporcionar la informacion necesaria para seleccionar el problema que tanto afecta a la

poblacion educativa.

Se entrevisto a los docentes y director del establecimiento acerca de sus necesidades, quienes
manifestaron su preocupacion por la poca participacion de los padres de familia, ademas del
abandono de las autoridades educativas para brindar orientacion para ejercer el cargo como
administrador educativo de manera adecuada. Otra de las experiencias vividas fue la forma de
determinar la problematica de estudio, por medio de la determinacion y analisis de las causas y

efectos hasta llegar a priorizar un problema.

Luego de priorizar se procedié a plantear la solucion de manera inmediata realizando algunas
gestiones de recursos materiales como: resmas de hojas, tintas para impresora, productos de
abarrotes para refaccion, que fue una de las experiencias mas importantes ya que a través de la
gestion se logro realizar el proyecto. Al tener todo el material del proyecto se procede a la
elaboracion y disefio del Manual Administrativo Contable. Al terminar de disefiar el manual se
programaron las reuniones para la formacién del director y docentes sobre el manejo de dichos
libros para llevar un orden de las actividades y gastos que se manejan el centro educativo.

El personal administrativo y docente asistieron un 85%, lo que demostrd su aceptacion.
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El director y claustro de catedraticos agradecieron los recursos invertidos en una formacion y por
la voluntad que se tiene para colaborar con el buen manejo administrativo del establecimiento.
La experiencia mas importante que se vivio durante el desarrollo del proyecto fue la formacion
por medio de los contenidos del manual, ya que fue analizado, se realizaron los ejercicios

planteados por el director.

5.2 Reconstruccién histérica

La Universidad Panamericana tiene como requisito realizar una practica profesional dirigida

previa a obtener el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, ademas de
ser parte de la formaciéon profesional del educando que enriquece los conocimientos adquiridos
durante el proceso de formacion. Asi mismo permite desarrollar la capacidad de administrar de

acuerdo a las normativas actuales en el sistema educativo de nuestro pais.

La practica se realizé en el Instituto Privado Mixto Diversificado Ciencia y Progreso del
municipio de Colotenango, departamento de Huehuetenango, se aplicé el analisis -FODA—y un
diagnostico institucional para la determinacion del problema, el que se ubicé en la
administracion educativa especificamente en el area contable, muchos de los integrantes de la
comunidad educativa que se encuestaron manifestaron no tener los conocimientos suficientes
para el manejo de los libros contables, por esa razén se procedié a trabajar a través de un arbol de

problemas, analizando cada una de las causas y consecuencias de cada problema.

Luego se trabaj6 a través de un arbol de objetivos lo que permitié convertir en positivo el arbol
de problemas, se determiné el problema y se plantearon las estrategias para realizar el proyecto,
dentro de las que destaco la formacién a director y personal docente acerca del manejo y llenado
de los libros administrativos y contables del establecimiento educativo. Se recolectaron
documentos y libros contables entre ellos: libro caja, libro bancos, libro de almacén y otros
documentos administrativos como el registro de integrantes de los integrantes de la comunidad

educativa y de padres de familia.
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La tercera semana de septiembre se dedico el tiempo para estructurar el manual para ser utilizado
en el centro educativo donde se puso en préctica la capacidad de investigacion y redaccion. Al
terminar de disefiar el manual se hizo una reunion con el personal administrativo de la institucion
para analizar los contenidos, al ver que todo esta bien estructurado, se procedio a establecer el
calendario para desarrollar la formacion de los mismos. Todos los asistentes quedaron muy
agradecidos por aprender conocimientos nuevos para mejorar la administracion del
establecimiento educativo. Se hizo entrega de un manual al director del establecimiento
educativo de forma gratuita, esta fue una donacién del estudiante practicante de la Licenciatura

en Pedagogia y Administracion Educativa.

5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

El Manual Administrativo Contable que se disefid e implementd tiene la funcion de fomentar la
transparencia y recuperar la confianza y participacion de la comunidad educativa. Al desarrollar
la formacion se pudo observar como los docentes resolvieron los ejercicios practicos para el
Ilenado de los libros contables de manera fécil, ya que contiene informacién que ellos ya
conocen. También los padres de familia manifestaron que esta accion es muy importante, sirve
para mantenerse en armonia y en comunicacion con las autoridades educativas del

establecimiento y con el director.

5.4 Principales lecciones aprendidas

La aplicacion del arbol de problemas ayuda a detectar las causas y efectos de los diferentes
problemas encontrados, asi como a priorizar la mas urgente e importante de solucionar.

La recaudacion de ideas, opiniones e informacién fortalecen la realizacion del proyecto
educativo, en este caso la colaboraron para el disefio y elaboracion del manual administrativo
contable que sirvi6 para formar al director y personal docente del Instituto Privado Mixto
Diversificado Ciencia y Progreso, para solucionar la deficiencia en el uso y manejo de los libros
contables.
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Los problemas son inherentes al proceso educativo, asi como que pueden tener una solucién, si
se identifican sus causas, se gestionan recursos y se brinda la formacion necesaria al talento
humano. En el contexto social las personas se han tomado la costumbre de sélo recibir y no
producir, ya que qued6 demostrado de que en el establecimiento hay talento y capacidad, sin
embargo, los docentes no son conscientes de la realidad y por lo tanto se dificulta unificar ideas

para generar cambios significativos en la administracion del establecimiento educativo.
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Conclusiones

La practica profesional dirigida, es un proceso educativo que contribuye a la resolucién de las
necesidades en las instituciones educativas y se adquirieren multiples experiencias en el campo

de la administracion educativa del area rural y urbana.

Se implemento el uso del Manual Administrativo Contable que serd util en la redaccion de los
libros contables, destinado a director y personal docente del Instituto Privado Mixto
Diversificado Ciencia y Progreso, Colotenango Huehuetenango, para darle solucion a la

deficiencia en el manejo de libros contables en el establecimiento educativo.

Se organizaron formaciones para el director y toda la comunidad educativa durante las que se les
hizo entrega técnica de un Manual con la finalidad de mejorar el uso de los libros contables,

instrucciones legales para la legalizacién de los libros contables.
La practica profesional tuvo gran relevancia ya que permite desenvolverse en la comunidad

educativa, con profesionales, estudiantes, padres de familia y organizaciones privadas del

municipio.
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Actividad con los estudiantes por dia internacional de los pueblos indigenas




Taller sobre Uso de manual administrativo contable con directiva de padres de
familia y docentes
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