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INTRODUCCION

El presente documento es el Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado
(EPS), realizado en la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, de la Facultad de Humanidades, en la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

El Ejercicio Profesional Supervisado es la practica Terminal de la carrera,
supervisada por catedraticos especializados en el area correspondiente y ejecutada por
estudiantes. Dicho ejercicio profesional se realiza para que el futuro profesional mejore
la calidad en el desempefio de su funcion como pedagogo y administrador, mediante un
trabajo que aplique los pasos de la administracién, tales como: planeacion,
organizacion, direccion y control, asi como aplicar las habilidades necesarias para llenar
el perfil de administrador: habilidad para dirigir, capacidad para programar y usar la
programacion, saber controlar las actividades de otras personas, habilidad para
comunicarse, buena didéactica., habilidad como lider, etc; aplicar los principios de la
administracion: autoridad, disciplina, unidad de mando, subordinacion del interés
individual al bien comun, jerarquia, orden, etc. Efectuando una labor con cientificidad y
tecnicismo, que le permita proyectarse socialmente en la realizacion de tareas de
administracion, docencia, investigacion y servicio.

El Ejercicio Profesional Supervisado se desarrollé en cuatro etapas, las que se
describen a continuacién de forma general:

a) Diagnostico Institucional: Consistio en la recopilacion de informacién de la sede
Departamental de la Facultad de Humanidades, ciudad de Cobén, Alta Verapaz, con el
objeto de identificar, priorizar y definir un problema, asimismo, el analisis de viabilidad y
factibilidad a las alternativas de solucion identificadas, para el problema priorizado.

b) Formulacion del Proyecto: Consistio en definir claramente los elementos que
tipifican el proyecto seleccionado.

c) Ejecucién: Consisti6 en la Elaboracion de un Manual de funciones
administrativos de la Facultad de Humanidades, seccion Cobéan, Universidad de
San Carlos de Guatemala, este es el producto principal del EPS, por las
caracteristicas de la carrera Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.



d) Evaluacion: esta consistié en la verificacion de los logros alcanzados durante cada
una de las etapas del EPS y una evaluacion general, que engloba los resultados
obtenidos de forma general.

Luego de la ejecucion de cada una de estas etapas, se procedio al andlisis de los
resultados obtenidos en cada una, deduciendo asi las conclusiones y recomendaciones.
Al final del informe, aparecen los apéndices que contiene todas las herramientas
utilizadas en el E.P.S., para recopilar la informacién que sirvié de base para la estructura

del presente informe.



CAPITULO |
DIAGNOSTICO

1.1 DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

1.1.1 NOMBRE DE LA INSTITUCION

Sede departamental de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

1.1.2 TIPO DE INSTITUCION: Servicios Educativos

1.1.3 UBICACION GEOGRAFICA DE COBAN

El nombre de esta cabecera departamental Coban viene de la etimologia Cob que
quiere decir nublado, quiza por la caracteristica del lugar, que se mantiene nublado y
con llovizna todo el tiempo.

El nombre de Cobéan, cuyo significado en castellano no se ha descifrado, tiene una
sonoridad y entonacion dulce, que bien pudiera devenir conforme a expresiones del rico
Q'eqchi’, la palabra "COO que quiere decir "Hija Consentida" que también se da a la
Linda Novia o Patoja (nola) y del vocablo BAAN, que quiere decir balsamo, remedio o
cura.

Fray Bartolomé de Las Casas fund¢ la Ciudad de Coban, bajo la advocacion de Santo
Domingo de Guzméan, hoy patrono, que se celebra el 4 de agosto de 1538.
Destacandose entre sus fundadores y continuadores de la conquista por la Cruz los
Misioneros Dominicos Pedro de Angulo, Domingo de Vico y Luis Cancer, nuestros
Q'eqchies jamas fueron vencidos por las guerras sino, convencidos por el catecismo y

abrazos de paz.

El emperador Carlos V por Real Cédula le confirio el titulo de “Ciudad Imperial” y le
otorgd un escudo con una paloma y un arco iris conteniendo la leyenda “Yo pondré mi

Arco”.

Su extension territorial es de 2,132 kilbmetros cuadrados y se encuentra a una altura de
1,316.9 metros sobre el nivel del mar, por lo que su clima es templado himedo. Dista



de la Ciudad Capital 212 kildbmetros. Coban es la cabecera departamental, su area rural

la conforma 300 lugares poblados.

El emperador Carlos V por Real Cédula le confirio el titulo de “Ciudad Imperial” y le
otorgd un escudo con una paloma y un arco iris conteniendo la leyenda “Yo pondré mi

Arco”.

1.1.4 Visién de la institucion Egresar profesionales en las distintas ramas de
humanidades, con preparacion integral para el desarrollo y participacién en el area
social humanistica, con proyeccion y servicio para solucionar problemas de la realidad

nacional en una permanente actitud prospectiva.

1.1.5 Mision de la institucion formar profesionales universitarios a nivel técnico:
profesorados de ensefianza media en Pedagogia y Técnico en Administracion e
Investigacion Educativa y Promotor de Derechos Humanos y Cultura de Paz, y a nivel
de grado licenciaturas en Pedagogia con especialidad en Administracién e Investigacion
Educativa para cubrir las necesidades y fines del sistema educativo nacional e

instituciones afines.

1.1.6 Objetivos

- Profesionalizar a docentes en servicio especializandoles en distintas areas de la
Pedagogia, Administracion, Investigacion Educativa y otras que se crearen.

- Incrementar la cantidad y calidad del recurso humano requerido en educacion.

- Brindar nuevas opciones en carreras técnicas y a nivel de licenciatura.

1.1.7 Metas de la institucion atender las demandas de la educacion superior en
cuanto a la formacion docente para darle cobertura formal en los niveles de secundaria

y diversificado.

1.1.8 Politicas de la Institucion promover la educacién superior en el area de

humanidades con la modalidad de extensidn a nivel regional.



1.1.9 Estructura Organizacional
1.1.9.1 NIVEL JERARQUICO DE ORGANIZACION

Personal administrativo

Coordinador Licenciado Victor Hugo Garcia.
Personal Docente presupuestado 11 docentes
Por Contrato 5 docentes

Personal de mantenimiento Una persona por contrato

1.1.9.2
ORGANIGRAMA*

Coordinador

Secretaria Comisiones Docentes

Personal de
Mantenimiento

1.1.10 RECURSOS (Humanos, Fisicos, Financieros)

1.1.10.1 HUMANOS

1. Personal Administrativo Una secretaria por contrato y un coordinador

2. Personal Docente 11 docentes presupuestados y 5 docentes por contrato

! Fuente. Coordinacion técnica Administrativa, seccion Coban.



Usuarios 574 alumnos.

3. Personal Operativo: un conserje

1.1.10.2 FiSICOS Escuela Oficial Urbana para Varones # |, “Victor Cavaria”. (Edificio

rentado) Ubicado en 102 Avenida 4-22 zona 2, Coban, A. V.

Ambientes.
No. AMBIENTES CANTIDAD
1 Oficinas 01
2 Salén para aulas 10
3. Sanitarios ( femenino, masculino) 02
4 Campo de basket bol 01
No. DESCRIPCION DEL EQUIPO, CANTIDAD
MOBILIARIO Y MATERIALES
1. |Escritorios de oficina 02
2. |Sillas 10
4. |Computadoras 02
5. [Pizarrén 10
7. |Archivadores 02
8. |Teléfonos 02
9 | Escritorios para nifios 570
10 |Céatedras para docentes 10

1.1.10.3 FINANCIEROS Asignacion presupuestal

estudiantiles.

10

de

la sede central

y cuotas



1.2 TECNICA UTILIZADA PARA EL DIAGNOSTICO

De acuerdo a la Guia inicial de sectores, se aplicaron técnicas diagndsticas como:
Observacion, entrevistas, analisis documental, con el objeto de obtener informacion y

datos directos que seran utilizados en la realizacion del trabajo propuesto
1.2.1 Observacion

Me constitui en la secretaria de la Coordinacion técnica a efecto de observar
detenidamente las necesidades de los estudiantes préximos a graduarse, indagaron
quienes indagaron por un manual de funciones administrativas de la facultad de

humanidades.
1.2.2 Lista de Cotejo

Aplicando la lista de cotejo, se pudo verificar que los alumnos que las personas
encargadas de la biblioteca desconocen si existe un manual de funciones
administrativas de la facultad de humanidades por lo que fue necesario presentarles un

documento técnico.

Para la definicion del Problema se utilizaron las Técnicas del Arbol de Problemas, Arbol

de objetivos y Estrategias de Trabajo.

En el arbol de problemas se definieron las causas y los efectos del problema
priorizado en forma negativa, en el arbol de objetivos se presentan las causas y los
efectos en forma positiva y por dltimo en la técnica de estrategias de trabajo se
presentan las situaciones satisfechas e insatisfechas que son las causas tanto en forma

positiva como negativa respectivamente.

A través de la aplicacion de las técnicas anteriormente descritas, se obtienen las ideas

para establecer las alternativas de solucion, como ideas de proyectos.

En la parte de factibilidad y viabilidad se utilizaron las Fichas Técnicas con la

informacion basica de cada alternativa de solucion, la cual consistio en analizar cada
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opcion para seleccionar una idea de proyecto como la mejor opcion para minimizar el

problema de urgente solucién.

1.3 Listay Analisis de Problema

Se realiz6 una investigacion de la Institucidon y a través de la aplicacion de técnicas y

analisis se obtuvo informacion a cerca de los problemas y necesidades que mas las

afectan, desarrollandose de la manera siguiente.

Deteccidn

Para hacer posible la deteccién de los problemas se realizaron reuniones de trabajo,

observaciones, aplicacién de encuestas, entrevistas y analisis de la informacion, en la

cual se obtuvo los siguientes problemas:

1),

2).

3).

4).

5).

6).

7).

Desconocimiento de la administracion, de la Facultad de Humanidades, Seccion,
Coban.

Insuficiente servicio de mantenimiento y limpieza de las instalaciones que ocupa la
sede departamental.

Falta de laboratorio de biologia en la Facultad de Humanidades de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, Seccion, Cobéan, Alta Verapaz.

Falta de instrumentos para la elaboracion del temario de la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Seccion, Coban, Alta
Verapaz.

Falta de laboratorio de computacion en la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Seccién, Coban, Alta Verapaz.
Insuficiencia  tecnologia en  Investigacion bibliografica en la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Seccion Coban, Alta
Verapaz.

Concentracion del sistema de registros y controles de las extensiones de la

Facultad de Humanidades en la Sede Central de la USAC.
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8). Insuficiente evaluacién del desempefio del personal que labora en la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Seccién, Cobéan, Alta
Verapaz.

9). Desconocimiento del uso y manejo de las paginas Web por parte de los estudiantes
de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
Seccion, Cobéan, Alta Verapaz.

10). Falta de planificacién adecuada a la realizacion de actividades culturales.

11). Falta de mobiliario y equipo en la oficina administrativa de la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Seccion, Coban, Alta
Verapaz.

12). Poca participacion en la Asociacion de Estudiantes de la Facultad de Humanidades
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Seccion, Coban, Alta Verapaz.

Priorizacién de los problemas

Para la Priorizacién del problema se aplico la Técnica de Matriz de Priorizaciéon que
consiste en buscar mediante analisis la relacion que existe entre cada problema
detectado con cada una de las funciones que aparecen en la segunda columna de la

técnica.

MATRIZ DE PRIORIZACION

1 Insuficiente 2 3 4 Implementacién
actualizacion de |Desconocimien |Implementacion |de un plan
NECESIDADES sistema de to de la de una biblioteca | estratégico para
evaluacion de las [ administracion |en la de de la las actividades
carreras 'y su de la facultad de culturales para la

1. Insuficiente
actualizacion de
sistema de
evaluacion de la
carreras y su

pensum de
estudios.

Universidad de
San Carlos de
Guatemala.

Humanidades

sede de la USAC.

2
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pensum de estudios

. Desconocimiento de
la administracion de
la Universidad de

San Carlos de
Guatemala

. Implementacion de
una biblioteca en la
de de la facultad de
Humanidades

. Implementacion de
un plan estratégico
para las actividades
culturales para la
sede de la USAC.

Después de la deteccion de problemas se realiza la priorizacion conforme la técnica
matriz de priorizacion, conforme:

Reunion con Profesionales de la Institucion

Priorizar a través de preguntas directas a los Profesionales de la Institucion, y
conforme el ordenamiento por pares de los problemas detectados, anotando en la
parte de arriba y en la columna izquierda de la matriz, cada uno de los problemas,
cada cuadro representa un par de comparaciones de los puntos listados.

Conforme las respuestas de importancia de cada problema, se anota el problema
elegido en el cuadro de interseccion, en una lista aparte se escriben las razones
dadas.

Al completar el cuadro se suma el nimero de veces en que cada problema se repite,
el problema que tenga el mayor numero de repeticiones serd el numero uno y asi
sucesivamente, conforme orden de prioridad.

1. Insuficiente actualizacion de evaluacion PRIORIDAD
%. Degconocimiento de la administracion PRIORIDAD
g. irzplementacién de una biblioteca PRIORIDAD
ilmple?nentacion de un plan estratégico PRIORIDAD
4 6

LUGAR: Coban alta Verapaz
FECHA: agosto_de 2005
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Si el problema que se analiza tiene relacion directa con la funcion respectiva se coloca
una equis ( X ) en cada cuadro e interseccion y si no existe relacion se coloca un guién
(- ). Por ultimo se hace el conteo y se ordenan de acuerdo a la cantidad de equis que

obtuvo el problema en forma ascendente

TECNICA DE PRIORIZACION

No. | NECESIDADES PRIORIDAD TOTAL
1 2 3 4 5 6
1. | Insuficiente 8 - - - - - 8
actualizacion de
sistema de

evaluacion de la
carreras y su
pensum de
estudios

2. | Implementacion - - 10 - - - 10
de una biblioteca
en lade de la
facultad de
Humanidades

3. | Implementacion - - - 11 - - 11
de un plan
estratégico para
las actividades
culturales para la
sede de la
USAC.

4. | Desconocimiento - - - - 15 - 15
de la
administracién
de la
Universidad de
San Carlos de
Guatemala
Seccion Coban.

5. | Desconocimiento - - - - - 12 12
del uso y manejo
de las paginas
Web por parte
de los
estudiantes.
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Después de aplicada la Técnica de Matriz de Priorizacion, se analizan cuatro

problemas priorizados:

1) Insuficiente actualizacion de sistema de evaluacion de la carreras y su pensum de

estudios
2) Implementacion de una biblioteca en la de de la facultad de Humanidades

3) Implementacion de un plan estratégico para las actividades culturales para la

sede de la USAC.
4)  Desconocimiento de la administracion de la Universidad de San Carlos de

Guatemala Seccion Coban.

Con la ayuda de esta técnica se pude demostrar que el problema priorizado
conjuntamente con el personal de la institucion es

Desconocimiento de las funciones administrativas de la Facultad de
Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala, Seccion Coban, Alta

Verapaz.

Por tener el mayor punteo y ser de urgente solucion.

Definicion

El problema priorizado se definio a través de la aplicacion del arbol de problemas,
arbol de objetivos y se establecieron alternativas de solucion para el andlisis de
viabilidad y factibilidad.

Andlisis de los problemas

Los problemas priorizados se listan a continuacion cada uno con las causas que los

originan, los efectos que provocan, y su posible solucion.
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1.4 ANALISIS DE FACTIBILIDAD Y VIABILIDAD

Nombre del Proyecto: Manual de funciones administrativos de la FAHUSAC
Comunidad Beneficiada: Estudiantes Universitarios de Humanidades de la Universidad
San Carlos de Guatemala.

Municipio: Coban. Departamento: Alta Verapaz
No. Aspecto Definicion SI |NO |PUEDE
MEJORARSE
A Mercado El proyecto es aceptado por la
gente y que tenga la X
sostenibilidad
B Tecnoldgica Debe realizarse la funcién
para la que fue concebido el X

proyecto y existen los insumos
para su ejecucion

C Administrativo Legal | Que el duefio del proyecto
tenga la experiencia y X
capacidad para hacerse cargo
del mismo.

D Financiero Existen los fondos para la
ejecucion del proyecto asi X
COmo para su operacion.

E Fisico Natural El suelo, el terreno, el clima
son acordes a las X
caracteristicas del proyecto

F Econdmica Favorece a los intereses
econdmicos de la nacion, del X
departamento, del municipio y
de la comunidad.

G |Politica Puede darse la aprobacién
politica requerida para la X
ejecucion del proyecto.

H Social La ejecuciéon y operacion del
proyecto afecta al grupo o X

grupos sociales en lo cultural,
religioso, etc, en forma
negativa.

I Juridica Existe impedimento legal para
la ejecucion y operacion del X
proyecto, derechos de
propiedad, de paso, leyes de
proteccion.

Fecha Agosto de 2005

17



La realizacion del Andlisis de Viabilidad y Factibilidad permite verificar que una de las
alternativas de solucion sea rentable y sostenible, que no exista ningin obstaculo para
Su ejecucion ya que la Alternativa de Solucion debe cumplir con todos los criterios que
se formulen para que sea ejecutable la solucion propuesta.

Para establecer la Viabilidad y Factibilidad de la Alternativa de solucion se siguié el

siguiente Proceso:

La técnica causa y efecto permite visualizar de mejor manera aquellas causas que se
pueden atender y constituirse en objetivos del posible proyecto, contribuyendo asi a

resolver una parte de la problematica identificada en la Institucién.

La Definicion del problema se realiz6 mediante la Técnica de Causa Efecto (arbol de
problemas), la cual permitié visualizar de mejor manera todas aquellas causas que

provocan el problema y los efectos que se dan en la institucién.

Como producto final se definio

¢ Implementacion de un manual de funciones administrativas de la FAHUSAC.

1.5 Problema Seleccionado juntamente con su solucién propuesta.

Problema identificado Solucién

Desconocimiento de la funciones | Manual de funciones administrativos de
administrativas de la FAHUSAC |la Facultad de Humanidades, seccion
Coban, Universidad de San Carlos de
Guatemala

18



CAPITULO Il
PERFIL DEL PROYECTO

2.1Aspectos Generales

Nombre del Proyecto Manual de funciones administrativos de la Facultad de

Humanidades, seccidn Coban, Universidad de San Carlos de Guatemala

2.1.1 Problema Desconocimiento de las funciones administrativas de Ila

Facultad de Humanidades de la Universidad de Guatemala, Seccion

Coban,
2.1.2 Localizacion la. Calle 11-11 Zona 1 Coban, Alta Verapaz.
2.1.3 Unidad Ejecutora Facultad de Humanidades, USAC
2.1.4 Tipo de Proyecto De Servicio

2.2. Descripcion del Proyecto

La Implementacion de un manual de funciones administrativa en la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos, Seccion Coban, Alta Verapaz, tiene
como objetivo administrar el proceso integral como organizar, dirigir y controlar los
factores que intervienen en el proceso integrador, esta compuesto por tres capitulos, en
el primer capitulo se detallan aspectos importantes sobre el coordinador como sus
tareas y funciones, en el capitulo segundo las obligaciones y en el tercero las funciones
generales y distribuidos en cinco fases, donde se elaboraron funciones de secretaria,
estatutos de la asociacion de estudiantes, los programas de secciones departamentales

y el pensum de las carreras que funcionan plan fin de semana

2.3 Justificacion
El hecho de elaborar un manual de funciones administrativas en la Facultad de
Humanidades hard que el los estudiantes y catedraticos tengan un manual de
funciones administrativas que les sera util para saber claramente como funciona la

facultad de humanidades seccion departamentales.
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2.4 Objetivos del proyecto
2.4.1 General
Ofrecer a la comunidad Universitaria un estimulo que favorezca la buena
relacion entre docentes y estudiantes
2.4.2 Especificos
2.4.2.1 Elaborar un manual de funciones administrativas
2.4.2.2 Introducir a los estudiantes en el conocimiento de las funciones de
coordinadores departamentales, secretaria y asociacion de estudiantes
2.4.2.3 Implementar a la biblioteca de la sede seccion Coban 5 manuales
de funciones administrativas, como herramienta de consulta
2.5 Metas
- Elaborar un manual de funciones administrativas en la Facultad de
Humanidades 500 estudiantes con material cientifico para consultas.
- Una Sede Departamental de la USAC con material cientifico propio.
- El 90 % de los estudiantes conocen las funciones administrativas de la
facultad de humanidades.
- El 100% de los catedraticos presupuestados y por contrato conocen la
funcion administrativa de la facultad de humanidades seccion
departamental de Coban.

2.6 Beneficiarios

Directos
500 estudiantes de Profesorado de Ensefianza Media
en Pedagogia y Técnicos en Administraciéon Educativa
de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
Seccion Departamental Coban, Alta Verapaz.
Indirectos

30 Catedraticos de la Sede Departamental y puablico en

general.
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2.7 Fuente de Financiamiento y presupuesto

El proyecto fue financiado por el Epesista en su totalidad, en lo concerniente a
recursos materiales que asciende a la cantidad de quinientos sesenta y nueve

guetzales y cincuenta centavos. (Q. 569.50.)

Presupuesto
No. | Descripcion Cantidad | Valor Subtotal
Unitario
A. | Materiales
1. Hojas de Papel Bond T/C 200 Q 0.10 Q 20.00
2. Levantado de Texto e Impresion 100 Q 2.00 Q 200.00
3. Lapiceros 2 Q 1.50 Q 3.00
4. Lapices 1 Q 150 Q 1.50
5. Refacciones 5 Q 5.00 Q 25.00
6. Disketes 2 Q 5.00 Q 10.00
7. Cd’s 1 Q 10.00 Q 20.00
8. Oficina 1 Q 300.00 Q 300.00
Total Q 569.50
B. | Humanos
No. Personal de Apoyo Escala Periodo Prestacio Total
Salarial Contrataciéon nes
Mes
1. Un Coordinador de Q. 2 Meses Q. 50.00 Q.2,050.00
EPS 1,000.00
2. Un Supervisor de Q. 2 Meses Q. 50.00 Q.2,050.00
EPS 1,000.00
3. Un Asesor de EPS Q. 2 Meses Q. 50.00 Q.2,050.00
1,000.00
4. Un técnico de EPS 1,000.00 2 meses Q.225.00 Q. 2225.00
Total Q. 8,377.50
Monto total del Proyecto (A + B) Q.9,513.50
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2.8 Cronograma de Actividades de ejecucion de proyecto

Meses
No. Actividades Estad | Agosto | Septiemb | Octubre | Noviembr
0 re e

112|3[4|1]2|3|4|1]|2|3|4|1/2|3|4
Recopilacion de | P
1 | informacion bibliogréfica. | E
Seleccion de | P
1.1 | contenidos. E
Recopilacion de | P
2. | contenidos E

programaticos, de la
guia programatica.

Impresion y

m|™o

2.1 | reproduccion del texto
escrito y digitalizado.

Validacion del desarrollo | P e
2.3 |de la guia y|E
digitalizacion.
Modificaciones y|P
3 | reimpresion. E
Encuadernacion del | P
3.1 | texto. E
Presentacion de informe | P
3.2 | final. E
Recopilacion de | P
3.3 | informacion bibliografica. | E

Ao 2005
Referencias: P=Planificado E= Ejecutado

2.9 Recursos: Se requirié de los recursos siguientes:
2.9.1 Humanos

- Un Epesista.
- Un asesor de Ejercicio Profesional Supervisado.
- Coordinador de EPS.

- Un impresor.
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- Un levantador de texto.

2.9.2 Materiales y suministros

- Papel Bond Tamario Carta.
- Cd's.

- Disquetes.

- Utiles de Oficina

- Toner.

2.9.3 Espacio Fisico
- Una Oficina.

2.9.4 Equipo
- Impresora.
- Computadora.

- Fotocopiadora.

2.9.4 Financieros
El proposito tuvo un valor en materiales de Q 569.50, el personal de apoyo deveng6

aproximadamente Q 3,150.00 que da un total de Q 3,719.50.
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CAPITULO Il

PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO

3.1ACTIVIDADES Y RESULTADO

No. Actividades Resultados obtenidos
1. Recopilacion de informacién
bibliografica. Se obtuvo suficiente informacion
real y veridica de la sede
departamental.
2
Técnicas e instrumentos
debidamente seccionados basados
en los documentos de Proyectos
Seleccion de contenidos del Curso de Formulacién de
proyectos asi como del Médulo de
Propedéutica para el EPS
3 Recopilacion d.e contenidos
zgg:Sina dorfuggg);rfasmentalde): Se detect6 la necesidad de material
secretaria. bibliografico, para el cual se elaboré
un documento técnico
administrativo.
4
Impresién, reproduccién del Un problema técnico administrativo
texto escrito y digitalizado y docente seleccionado para el cual
se escogi6 la mejor alternativa.

24




5 Validacion del

funciones

manual

de
Un formato de perfil sobre el
documento de apoyo técnico.

Modificacion y reimpresion

Creacion de un manual de
funciones administrativas de la
facultad de humanidades, seccion
coban

Encuadernacion del texto

Adquisicion de conocimientos, para

aplicacion de los mismos.

Presentaciéon de informe final

Culminacion del proyecto.

3.2 Productos y logros

PRODUCTOS

LOGROS

Manual de funciones administrativas de
la Facultad de Humanidades, seccidn
Coban, Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Que docentes como estudiante, cuenten
son el contenido tedrico de un manual de
funciones asi ampliar los conocimientos
tedricos, administrativos y docentes de
los estudiantes.

la seccion
con un

Equipar la biblioteca de
departamental de Coban
documento de apoyo
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
SECCION DEPARTAMENTAL COBAN, ALTA VERAPAZ.

MANUAL DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS EN LA FACULTAD DE
HUMANIDADES SECCION COBAN, UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA

Epesista: Juan Us Chen
Carné: 199950936

Coban, Alta Verapaz mayo 2,009.
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Introduccién

El presente Manual de funciones administrativas es Practico para estudiantes y
catedraticos de la seccion departamental, Facultad de Humanidades seccion Coban que
es producto del trabajo de EPS del estudiante Juan Us Chen, es un valioso auxiliar para
todos los docentes y alumnos de la Facultad que pretende que su labor sea mas
eficiente y eficaz en el que se unifican todos los contenidos de la formacion del
administrador, tiene utilidad practico e inmediata, ademas de la aplicaciéon constante.
Debido a que esta expuesto en una forma sencilla y a la variedad de aspectos que se
ocluyen para un complemento importante para el estudiante no solo de la facultad
también para otros estudiantes que los necesitan. Es indudablemente que este libro
viene a llenar un vacio y a resolver muchas situaciones problematicas que se enfrenta el

estudiante todos los dias.
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OBJETIVOS

Objetivo general
Conocer en el proceso de educacion superior el manual de funciones administrativas

con el propdsito de obtener bienes y servicios.
Objetivo Especifico
Conocer que en el proceso administrativo no debe de prescindir de la evaluacion de

cada una de las fases de la administracion de la USAC seccion Coban AV

Administrar el proceso integral e integrador de planificar, organizar, dirigir y controlar los

factores que intervienen en el manual de funciones administrativas.
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FASE |

1. MANUAL DEL COORDINADOR

1.1 La coordinacion

Coordinar las labores de otras personas implica conocer la materia sobre la cual estan
trabajando, y al mismo tiempo, tener la capacidad de lograr que las personas bajo su

responsabilidad cumplan a cabalidad con los deberes asignados?

El buen COORDINADOR adquiere destreza en el conocimiento de la materia, mediante
el estudio y la préactica. El liderazgo, para influir al personal a su cargo en el
cumplimiento de las tareas asignadas, requiere de cualidades individuales,
principalmente, tener interés por las personas que trabajan en los equipos, tener la
facilidad de delegar en otras personas las funciones que correspondan a sus cargos,
mantener una actitud comprensiva y dar ejemplo de rigurosidad con el estricto

cumplimiento de sus propias tareas.

El Coordinador Regional tendra a su cargo la direccion, coordinacion y seguimiento de
los trabajos operativos, organizativos logisticos y administrativos de la regional. Para las
tareas administrativas y financieras contara con el apoyo de un Asistente Administrativo

0 secretario (a).

El principal objetivo de las tareas del Coordinador es el de asegurar la calidad y la
oportunidad en la produccion de la informacion. Por tanto, debe vigilar el cumplimiento
de las normas y procedimientos de la metodologia.

El Coordinador es la autoridad a nivel regional y representa a la Direccion Nacional de la
facultad de humanidades de la USAC.

Formatos adquiridos en la Usac, Central
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1.2 Obligaciones

Asistir al curso de capacitacion.

Estudiar y manejar con fluidez los manuales. \.
Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas.

Visitar a las autoridades regionales y locales, lo mismo que a las organizaciones
para solicitarles su colaboracion. Esta labor se hara tanto con las autoridades de
gobierno y la sociedad civil.

Mantener contacto con los medios de informaciones locales y regionales a fin de
pedir la colaboracion.

Observar que las personas vinculadas a la recoleccion de informacion y entrada
de datos, cumplan con las tareas a ellas asignadas en los tiempos previstos.
Monitorear permanentemente el funcionamiento de los equipos de trabajo.
Controlar los avances en la cobertura y en la calidad de educacion superior que
se esta impartiendo en las diferentes carreras de humanidades.

Informar permanentemente a la Direccion Nacional de la facultad de
humanidades sobre el avance del trabajo. La informacion, segun su naturaleza,
se presentard a las instancias de la Direccion Nacional que corresponda de
acuerdo a sus funciones.

Cuando se presenten situaciones imprevistas, el Coordinador actuara de acuerdo
a las normas establecidas.

Llenar los formatos de control correspondientes y entregarlos periédicamente a la
direccién de la facultad para el pago de las cuotas establecidas

Sera el responsable de la oficina regional a su cargo y de los muebles, equipo e
instalaciones. Mantendra abierta la oficina en los horarios establecidos en funcion

de los requerimientos.

1.3 FUNCIONES GENERALES
A. actividades previas

Conocer la tematica.
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El Coordinador debe estudiar con profundidad los manuales y fundamentos de la
facultad de humanidades

e Organizar las catedras a impatrtir.

e Recibir el Material de la Oficina Nacional y normas generales de la facultad.

e Entrega de materiales didacticos a los estudiantes dados por la sede central de la
Usac.

e Formaciéon comisiones para cualquier actividad o eventos a la seccidn
departamental de la USAC.

e Justificar debidamente los gastos de los fondos por cada actividad realizada,
exigiendo la justificacion y factura de gastos o los recibos de dinero firmados por
las personas donde se compro los productos adquiridos.

e Orientar al personal docente en la aplicacion del plan y los programas de estudio.

e Nombrar al catedratico para cada uno de los cursos de acuerdo a su especialidad
el catedratico.

e Orientar los trabajos de las juntas de academia de los catedraticos en relacion a
los programas de estudio y las técnicas didacticas y recomendar acciones
tendientes a mejorar el proceso ensefianza-aprendizaje.

e Participar en coordinacion con los demas coordinadores de sesiones
departamentales de ensefianza, en los trabajos de correlacionar los contenidos
programaticos.

e Supervisar las actividades de fortalecimiento curricular relacionados con su area

de estudio de conformidad con los lineamientos emitidos por la Direccion General

de Educacion Superior.

1.4 EN MATERIA DE PLANEACION

e Detectar las necesidades del personal de su area en los planteles a su cargo e

informar de esta situacion al Decano del al facultad de humanidades.

e Detectar las necesidades de capacitacion y actualizacion del personal docente

del area a su cargo y comunicarlas al inspector general para su atencion.
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1.4 EN MATERIA TECNICO-PEDAGOGICA

e Verificar que el personal docente de su area elabore y mantenga actualizados sus
registros de avance programatico.

e Asesorar al catedratico en la seleccion y aplicacion de los métodos y técnicas
didacticas adecuadas para mejorar el desarrollo de los programas de estudio de
Su area.

e Orientar a los catedraticos de nuevo ingreso, antes de iniciarse en el servicio en
los diversos aspectos de la labor docente de su area.

e Autorizar los planes de trabajo para mejorar el desarrollo de los programas de
estudio correspondientes, presentados por el jefe local de su area.

¢ Vigilar el cumplimiento de las disposiciones vigentes acerca de la evaluacion del
aprendizaje.

e Proponer soluciones a los problemas de caracter técnico-pedagodgico que le
presente el catedratico de su area.

e Evaluar los resultados de la accion educativa desarrollada, asi como detectar los
problemas generados en la aplicacion de los programas de estudio de su éarea, a

fin de proponer o aplicar opciones de su solucién.

1.4 LIMITES DE AUTORIDAD

1.5.1 Indicar al personal de su cargo, las medidas correctivas necesarias para la
solucién de los problemas detectados durante la supervision referente a la

planeacién, conduccion y evaluacion del proceso ensefanza-aprendizaje.

1.5.2 Emitir dictamen técnico-pedagdgico respecto de las situaciones planteadas en

las supervisiones extraordinarias realizadas en relacion al area a su cargo.
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1.6 RESPONSABILIDAD

1.6.1 Mantener actualizado su conocimiento acerca de los métodos y técnicas de la
ensefianza, asi como el uso de los materiales y auxiliares didacticos y técnicas e

instrumentos para la evaluacion del aprendizaje.

Fase Il
2. Objetivos

Atender a las visitas o clientes y darles la informacibn que requieran, bien
personalmente o a través del teléfono. Concertar citas, entrevistas o consultas en

diversas instituciones.

2.1 Funciones principal

Recibir las visitas o clientes y darles la informacion pertinente. Concertar citas o
entrevistas.

Atender las llamadas telefénicas que soliciten informacién o cualquier otra consulta.
Acompafar a las visitas o clientes al lugar adecuado o ante la persona que buscan.

Hacer reservas de billetes, hoteles, médicos.

Proporcionar folletos, formularios o cuanta documentacion necesiten las personas que

acuden a recepcién y que se tenga.

Archivar facturas, documentos Recibir y clasificar el correo

La secretaria comienza a ocupar el puesto que le corresponde
Hay quienes afirman que una buena secretaria nace, no se hace. Otros, por el contrario,

estiman que cualquier chica perseverante y con animo de superacion puede alcanzar
este nivel. Pero todos los directivos coinciden, sobre todo (por la cuenta que les trae), en
que la secretaria -en especial si es de direccion- constituye un elemento vital si se quiere
llevar a cabo una buena gestién empresarial
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De todas maneras, quiérase o no, la importancia del puesto de secretaria sigue sin ser
comprendida cabalmente por buena parte de directivos y ejecutivos. Al menos en
Espafia, aun persiste en muchas empresas - aunque ya cada vez menos - la vision de
secretaria igual a seforita que controla la agenda de su jefe, contesta y filtra sus
llamadas, escribe y archiva sus cartas, echa una mano en administracion y poco mas.
No se tiene en cuenta que buena parte de estas tareas administrativas hoy pueden ser
desempefiadas por programas de ordenador, o que las funciones del correo electronico
permiten que los jefes transmitan comunicados directamente sin acudir al dictado.
Ejemplos de este tipo, sobran.

Resulta entonces un tanto paraddjico, que la visidbn que el gran publico tiene de una
secretaria y de sus funciones evolucione con tanta lentitud, frente a un panorama real
gue muestra a una persona eficaz, dinamica y con capacidad de liderazgo, que asume a
diario y sin complejos, todo tipo de retos profesionales. El panorama no puede ser mas
claro.

En efecto, al igual que las organizaciones exigen de sus directivos capacidad de
liderazgo, habilidad para comunicar y visibn a largo plazo, las secretarias van
asumiendo nuevas responsabilidades y abandonando otras. Sobre todo desde
mediados de los afios noventa, cuando las tecnologias de la informacioén y comunicacion
sacudieron hasta sus cimientos una serie de conceptos de la gestion empresarial. "Una
secretaria es una colaboradora inmediata de un centro de gestién, con un conocimiento
cabal de las actividades de su jefe y del sector en que trabaja, ademas esta capacitada
para la delegacion de ciertas areas o trabajos que desarrollan o pueden desarrollar sus
jefes.

Es una profesional que trabaja en equipo. Es decir, en general se ocupa de: Organizar, y
en ciertos casos, asistir a reuniones

Establecer buenos contactos telefénicos
Redactar y presentar correctamente informes, comunicados, etc

Planificar su tiempo y el de su jefe
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Preparar y tratar la informacion adecuadamente
Concertar, acoger y atender a las visitas

Preparar presentaciones de productos o servicios
Organizar los viajes de negocios, etcétera.

Resumiendo, debe saber: Trabajar en equipo gestionando todo aquello que su jefe
delega en ella y establecer relaciones personales efectivas con el entorno interno y
externo de la empresa.

En otras palabras, es el brazo derecho del coordinador, pudiéndole sustituir en ciertos
casos, incluso cuando este viaja. Lleva a cabo las funciones que le han sido delegadas,
aplicando su propia iniciativa y criterio, de modo que los asuntos importantes reciban la
atencion necesaria, para reducir al minimo el vacio ocasionado por la ausencia del jefe...
como a veces, asistir a una reunion en su nombre", "Ahora bien" agrega, "lo que sucede
es que delegar constituye una de las tareas mas dificiles para un jefe, pero no solo para
un directivo, sino para cualquier persona. Jefes o directivos delegan cuando encuentran

una profesional en la que pueden hacerlo.

Una persona que acepta una delegacién, debe poseer las competencias
profesionales necesarias para llevar a cabo esa delegacion y que, por supuesto,
saben cumplir perfectamente muchas secretarias. Como fondo hay que tener muy
claro que la secretaria trabaja constantemente con un equipo, y que cuando las
relaciones personales dentro del mismo son buenas, tanto mejor.

Su actitud podria plasmarse en la siguiente frase. ¢ Como puedo ayudar a mi jefe
utilizando mis competencias?

El nuevo perfil profesional
"Seleccionar a una secretaria no es facil, porque debe estar dotada de unos

conocimientos técnicos que se suponen, como ofiméatica, bases de datos, localizacién
de informacion, soportes de documentacion, etc." Pero ademas afiade, "debe poseer
habilidades personales, como: saber comunicarse, conocer cuéles son las tareas
especificas del coordinador, saber qué cargo desempefia su jefe en el marco de la
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organizacion, cuales son sus responsabilidades y saber trabajar en equipo de forma
eficaz e intensiva. Por estos motivos es uno de los puestos mas dificiles de
seleccionar.

Puede tener muchos conocimientos pero luego no adaptarse a la forma de trabajar
de su jefe o de la empresa". "Y por supuesto sus actitudes: saber establecer buenas
relaciones personales internas y externas de la organizacion, tener conocimientos de
técnicas de interrelacion personal como la asertividad (el ser asertivo es tener
seguridad en uno mismo, y eso se aprende) o desarrollar su inteligencia emocional. Y
ademas estan el protocolo, las habilidades sociales: saber recibir una visita; saber
presentar a un directivo; organizar reuniones; atender a las personas que asisten a la
reunion que organiza su jefe; hacer el seguimiento de los compromisos que han
tomado los asistentes en esa reunion, etc... Lo de servir café y llamar a casa del jefe
diciendo que va a llegar tarde, ha quedado muy atras".

Fase Il
3 ESTATUTOS DE UNA ASOCIACION DE ESTUDIANTES?®

La Asociacion se basara en los principios de democracia, participacion, igualdad y
pluralismo.

Articulo 1.
Los fines esenciales de la asociacion seran:

o Expresar la opinion de los Estudiantes en todo aquello que afecte a su situacion
en el centro.

o Colaborar en la labor universitaria de la facultad de humanidades de la USAC
sede Coban en las actividades complementarias y extraescolares del mismo.

e Promover la participacion de los estudiantes en los 6rganos colegiados de la
facultad.

« Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accién cooperativa
y de trabajo de equipo.

« Promover federaciones y confederaciones, de acuerdo con el procedimiento

establecido en la legislacion vigente.

3 Estatutos de la Asociacion de Estudiantes, Oliverio Castafieda, USAC
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o Facilitar el ejercicio de los derechos de los estudiantes reconocidos en la
legislacion vigente.

« Asistir a los estudiantes en el ejercicio de su derecho a intervenir en el control y
gestion del centro.

« Facilitar la representacion de los alumnos en el consejo estudiantil de la facultad.

« Fomentar la participacion de los estudiantes en la programacion general de la
ensefianza a través de los correspondientes 6rganos colegiados.

e Luchar por la creacion de un sistema educativo en que la igualdad de
oportunidades, la insercion social, y la participacion democratica sean funciones

basicas.

Articulo 2. Los 6rganos rectores de la asociacion seran: La Asamblea, La Junta Directiva

y los Gestores.

Articulo 3. La asamblea estara formada por todos los estudiantes, es el maximo érgano
decisorio de la asociacién y conforma la voluntad de ésta mediante el voto de sus

miembros.

Articulo 4. La Asamblea General Ordinaria se reunira una vez al mes dentro del curso

lectivo, siendo convocada con su orden del dia con, al menos, cinco dias de antelacion.

Articulo 5. Seran funciones de la asamblea general:

« Aprobar los planes de trabajo y examinar su realizacion.
« [Examen y aprobacién de las cuentas, presupuestos y aplicacién de fondos.
e Cualquiera gque no esté atribuida expresamente a la Asamblea General

Extraordinaria por los estatutos.

Articulo 6. La Asamblea general ordinaria tomara sus decisiones por mayoria simple de

los estudiantes.

Articulo 7. La Asamblea General Extraordinaria se reunird cuando lo estime necesario la

Junta directiva o la mitad mas uno.

Articulo 8. Seran funciones de la asamblea general extraordinaria:
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o Modificar los estatutos.

e Elegir Junta Directiva.

o Acordar la Federacién o confederacion con otras asociaciones.

e Autorizar la enajenacion de sus bienes.

e Acordar la disolucién de la asociacion.

e« Todas aquellas que no sean competencia exclusiva de la asamblea general

ordinaria.

Articulo 9. La Asamblea general extraordinaria tomara sus deciones por mayoria simple

de los asociados, excepto en aquello casos previstos por los presentes estatutos.

Articulo 10. La Junta Directiva estard compuesta por un Presidente, el Secretario
General, el Secretario de Organizacion y Administracion, el Secretario de Actividades

Culturales y deportivas y el Secretario de Politica Estudiantil.

Articulo 11. La Junta Directiva es elegida en la Asamblea General Extraordinaria, en el
primer mes del curso lectivo, por mayoria absoluta en primera vuelta o simple en la

segunda.

Articulo 12. La Junta Directiva es el 6rgano de gestion de la asociacion y responsable

del funcionamiento de ésta cuando la asamblea no esta reunida.

Articulo 13. Seran funciones de la Junta Directiva:

o Coordinar el funcionamiento de los distintos 6rganos de la asociacion.

e Ejecutar los acuerdos adoptados por la Asamblea General.

« Designar los gestores de la asociacion de entre los estudiantes, catedraticos de la
facultad .

« Velar por el cumplimiento de los fines y estatutos de la asociacion.
Articulo 14. El Presidente tendra las siguientes funciones:

o Convocar las reuniones de la Asamblea ordinaria y extraordinaria, segun el

procedimiento establecido.
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« Establecer el orden del dia con los temas propuestos por la propia asamblea, la
Junta Directiva o cualquier estudiante, y hacerlo publico al menos con veinticuatro
horas de antelacion.

e Presidir y moderar las reuniones de la asamblea.

e Levantar, suscribir y conservar actas de las reuniones de la asamblea, en las que
necesariamente han de constar el orden, los acuerdos alcanzados, las
incidencias producidas y cualquier término expresamente requerido por cualquier

estudiante.

Articulo 15. El Secretario General es el representante ordinario de la asociacién, vela
por el funcionamiento de la misma y dirige y coordina la Junta directiva, ademas de

presidir sus reuniones.

Articulo 16. ElI Secretario de Organizacion y Administracion tendra las siguientes

funciones:

o Conservar el registro de estudiantes y sus archivos.
e« Es el tesorero de la asociacion y administra sus bienes, de acuerdo con los

gestores.

Articulo 17. Los Secretarios de actividades culturales, deportivas y de Politica estudiantil
dirigen la actividad de la asociacién en estas areas y presiden los grupos de trabajo

respectivos, que en su caso, se constituyan.

Articulo 18. EI mandato de la Junta Directiva ser4 de un curso académico. La Junta
Directiva es responsable ante la asamblea de su gestién, y podrd ser cesada o

destituida antes del cumplimiento de su mandato.

Articulo 19. En caso de cese en sus funciones, ya sea voluntario o en virtud de
mecanismos estatutarios, o mera suplencia transitoria, sus funciones seran asumidas
por el miembro de la Junta que ésta decida hasta la convocatoria de la siguiente

asamblea.

Articulo 20. Los Gestores, son los encargados de velar por el buen uso de los recursos

econdmicos de la asociacion, en colaboracion con el Secretario de Organizacion y con
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el secretario de organizacidbn y administracion. En ningdn caso su trabajo sera

retribuido.

Articulo 21. La designacion de los gestores la realizara la Junta Directiva de entre sus
propios miembros de los estudiantes, profesores o padres de alumnos de la facultad de

humanidades.

Articulo 22. Sus funciones seran:

« Asumir las obligaciones contractuales que la Asamblea o la Junta directiva
decidan.

e Representar legalmente a la asociacion.

o Aconsejar al Secretario de Administracion y Organizacion sobre el desarrollo de

sus funciones, velando por el buen uso de los recursos econémicos.

Articulo 23. La actuacion de los gestores no podra contradecir, en ningun caso, los

acuerdos adoptados por los 6rganos competentes de la asociacion.

Articulo 24. Los gestores cesaran por las siguientes causas:

e Renuncia voluntaria.
« Pérdida de los requisitos estatutarios.

e Renovacion de la Junta Directiva.

Articulo 25.En caso de cese, la Junta Directiva designara nuevo gestor en el plazo de

una semana a contar desde la comunicacion del cese.

Articulo 26. Seran miembros de la asociacion todos aquellos estudiantes que se hallen

matriculados en la facultad de humanidades, con derecho participar libremente

Articulo 27. Son derechos de todos los estudiantes:

« Participar de hecho, con voz y voto en los 6rganos de la asociacion.
« Utilizar los servicios de la asociacién, reunirse en sus locales, expresarse a través
de sus o6rganos, y en general, disfrutar de todos los derechos que como

asociados le corresponden.
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o Defender en el seno de la asociacién cualquier género de planteamientos que
hagan referencia al campo especifico de la asociacion sean o no mayoritarios.

o Ser elector y elegible a cualquier cargo, segun lo dispuesto en los presentes
estatutos.

o Controlar el trabajo de toda la asociacion, pudiendo exigir todo tipo de

informacion.
Articulo 28. Son deberes de los estudiantes:

e Respetar y cumplir los estatutos y acuerdos tomados por los érganos de la
asociacion.

o Desempeifiar los cargos para los que fueran elegidos.

Articulo 29. Para adquirir la condicion de asociado, éste deberd manifestar su solicitud

ante la asamblea, a través de cualquier asociado.

Articulo 30. La expulsion de socios, en su caso, sera acordada por la Asamblea, a

propuesta de la Junta Directiva, respetado el derecho de audiencia del interesado.

Articulo 31. El patrimonio econdmico de la asociacion estara constituido por las cuotas
de los cuatas, Rifas, los bienes que puedan adquirirse y las aportaciones que se puedan

recibir en concepto de donacion.

Articulo 32. El Secretario de Administracion con los gestores son los responsables del
patrimonio y la gestién econémica, debiendo llevar un libro registro, rindiendo mensual o

anualmente cuentas a la asamblea.

Articulo 33. Los Estatutos podran ser modificados en virtud de asamblea general
extraordinaria, convocada al efecto y siempre que se produzca el acuerdo de la mayoria

absoluta de los estudiantes.
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Fase IV
4. PROGRAMA DE SECCIONES DEPARTAMENTALES

Introduccion:

El Programa de Secciones Departamentales constituye un sistema de extension al
interior del pais, con un modelo organizativo, definido y funcional encaminado a la
formacién del recurso humano en los campos de la investigacion, la docencia, la
extension y el servicio, a nivel local. El programa depende del Departamento de
Pedagogia de la Facultad. El Programa de Secciones Departamentales se origind con
un proyecto de formacion para el Magisterio del Nivel Medio en servicio, segun punto 90
de la sesion del CSU, del 8 de septiembre de 1962, Acta No. 811.

En 1969, el programa de secciones departamentales se extendio a los departamentos.
Las carreras que se sirven son:

Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y Técnico en Administracién Educativa,
Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y Técnico en Investigacion Educativa,
Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y Educacion Intercultural, Profesorado
de Enseflanza Media en Pedagogia y Promotor en Derechos humanos y cultura de Paz.
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa,

Licenciatura en Pedagogia e Investigacién Educativa y Licenciatura en Pedagogia en
Derechos Humanos y Cultura de Paz.

Es un programa que pertenece al Departamento de Pedagogia, funciona en varios
departamentos del pais en plan fin de semana, los dias sabados en horario de 7:30 a
17:00 horas. Tiene cobertura en 29 sedes del pais.
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4.1 PROFESORADO DE ENSENANZA MEDIA EN PEDAGOGIA Y TECNICO EN
ADMINISTRACION EDUCATIVA*

PERFIL DE INGRESO

LEGALES: Poseer titulo o diploma del Nivel Medio, otorgado o avalado por el Ministerio
de Educacion

ACADEMICOS: Habilidad y destreza en su expresion oral, escrita icénica y kinésica,
habilidad numérica.

Caracteristicas personales: demostrar actitudes positivas hacia las personas y sus
organizaciones.

PERFIL DE EGRESO

Al finalizar la carrera de Profesorado de Ensefianza Media y Técnico, el egresado sera
capaz de: Relacionar el contenido de su especialidad con las circunstancias que rodean
al estudiante del Nivel Medio del sistema educativo del sector publico y privado.

Aplicar la teoria psicopedagogica en el proceso de ensefianza aprendizaje. Aplicar la
teoria de la gestién administrativa que responda a las necesidades de los problemas de

la educacion nacional.

DESCRIPCION DE LA CARRERA

Le proporciona al estudiante un marco filoséfico, cientifico y tecnoldgico, que lo ubique
en el contexto hombre-educacion-derechos humanos y que le permita desempefarse
eficientemente en el campo de su profesion y le da la oportunidad de incursionar en el
campo de la administracién educativa, habilitandolo para el desempefio eficiente y eficaz
en la organizacién y aprovechamiento del elemento humano, recursos materiales y
financieros, basado en la aplicacion e interpretacion adecuada de la legislacion

correspondiente.

Formatos adquiridos en la USAC, Central
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CAMPO DE ACTIVIDAD
Introduce al estudiante en el campo de la ciencia a través de la investigacion que le
permita situarse como ser bioldgico, social, filoséfico y socioldgico; en una sociedad

pluricultural y multilingUe.

CICLO DE ESTUDIOS

La carrera tiene una duracion de tres afios y medio.

4.1.1 PENSUM DE ESTUDIOS DEL PROFESORADO DE ENSENANZA MEDIA EN
PEDAGOGIA Y TECNICO EN ADMINISTRACION EDUCATIVA®

Aprobado en Punto Vigésimo del Acta 25-97 del Consejo Superior Universitario del 22
de octubre de 1997 y Punto Cuarto del Acta 38-97 de Junta Directiva de la Facultad de
Humanidades del 11 de noviembre de 1997. Modificaciones del pensum en Punto
Vigésimo sexto del acta 03-2004 de la sesion de Junta Directiva del 17 de febrero de
2004.

Ciclo/Codigo Curso Requisito

| CICLO AREA BASICA

E258 Metodologia de la Investigacion Ninguno
LO1 Estudios Gramaticales Ninguno

HO1 Epoca Prehispanica y Colonial Ninguno
FO1 El Cosmos Ninguno

M1 Matematica Fundamental Ninguno

Il CICLO AREA PEDAGOGICA
F30 Sociologia General Ninguno
LO2 Comunicacion LO1

B1 Biologia General Ninguno

HO2 Epoca Independiente y Contemporanea HO1

> Ibid
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FO5 Derechos Humanos Ninguno

I CICLO

E3.01 Fundamentos de Pedagogia Ninguno

EO03 Estudios Socioecondmicos de Guatemala y su incidencia en la
F30 educacion

E100 Didactica I Ninguno

E114 Evaluacion del Aprendizaje | Ninguno

Ps26 Psicologia del Adolescente Ninguno

IV CICLO

AREA PEDAGOGICA

E4.01 Teoria Pedagogica del Nivel Medio E3.01
E126.1 Planificacion Curricular E100 y E114
E100.01 Didactica Il E100

Ps40 Psicopedagogia Ninguno

E114.1 Evaluacion del Aprendizaje Il E114

V CICLO

AREA PROFESIONAL

E120.01 Administraciéon General | Ninguno

E117 Organizacion Escolar | E126.1

E401.1 Laboratorio de Formacion Docente E100 y E100.01
E500 Contabilidad General Ninguno

E305 Seminario E258 y EO3

VI CICLO

E120.02 Administracion General Il E120.01
E118 Organizacion Escolar Il E117

E501 Registros y Controles E117

E121 Supervision Educativa | E117 y E120.01

47



E401.3 Practica Docente Supervisada E100, E100.01, E126.1, E114, E114.1y E401.1

VIl CICLO

E120.03 Administracion Publica E120.02

Ps29 Relaciones Humanas Ninguno

E122 Supervision Educativa Il E21

E502 Derecho Administrativo E120.02, E121

E401.4 Practica Administrativa E305, E501 y E401.3

4.2 PROFESORADO DE ENSENANZA MEDIA EN PEDAGOGIA Y TECNICO EN
INVESTIGACION EDUCATIVA®

PERFIL DE INGRESO

Los estudiantes que ingresen a las carreras de Profesorado de Ensefianza Media en
pedagogia y Técnico en la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, deberan cumplir con los siguientes requisitos

LEGALES: Poseer titulo o diploma del Nivel Medio, otorgado o avalado por el Ministerio

de Educacion.

ACADEMICOS: Habilidad y destreza en su expresion oral, escrita iconica y kinésica,
habilidad numérica.

PERFIL DE EGRESO

Disefar programas de estudio, planes de ensefianza y de evaluacién y los instrumentos
respectivos.

Aplicar la teoria psicopedagogica en el proceso de ensefianza aprendizaje

Manejar apropiadamente teorias y metodologias de investigacion educativa

® Ibid
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4.2.1 DESCRIPCION DE LA CARRERA

Le brinda al estudiante los conocimientos tedrico practicos para un desempefio eficiente
en el campo de su profesion, la oportunidad de incursionar en la ciencia de la educacion
como en el campo de la investigacion educativa, instrumentalizandolo para disefiar de
acuerdo a la realidad guatemalteca, investigaciones que partan del conocimiento de
factores que inciden en la problematica educativa del pais adquiriendo la objetividad
pertinentes para el manejo apropiado de fuentes de informacién y resultados con total
apego a la verdad.

4.2.2 CAMPO DE ACTIVIDAD

Introduce al estudiante en el campo de la ciencia a través de la investigacion que le
permita situarse como ser bioldgico, social, filoséfico y sociolégico, en una sociedad
pluricultural y multilingiie. Lo motiva a ser propositivo en soluciones aplicadas a la

realidad nacional.

4.2.3 CICLO DE ESTUDIOS

La carrera tiene una duracion de tres afios y medio.

4.3 PENSUM DE ESTUDIOS DE PROFESORADO DE ENSENANZA MEDIA EN
PEDAGOGIA Y TECNICO EN INVESTIGACION EDUCATIVA’

Aprobado en Punto Séptimo del Acta 28-97 del Consejo Superior Universitario del 26 de
noviembre de 1997 y Punto Tercero, inciso 3.1, subinciso 3.1.7 del Acta 03-97 de Junta
Directiva de la Facultad de Humanidades del 27 de enero de 1998.

Modificaciones al pensum en Punto Trigésimo del acta 05-2004 de la sesion de Junta
Directiva del 16 de marzo de 2004.

Ciclo/Codigo Curso Requisito

| CICLO AREA BASICA

E258 Metodologia de la Investigacion Ninguno

LO1 Estudios Gramaticales Ninguno

HO1 Epoca Prehispanica y Colonial Ninguno

" Ibid
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FO1 El Cosmos Ninguno
M1 Matematica Fundamental Ninguno

Il CICLO AREA PEDAGOGICA

F30 Sociologia General Ninguno

LO2 Comunicacion LO1

B1 Biologia General Ninguno

HO02 Epoca Independiente y Contemporanea HO1

FO5 Derechos Humanos Ninguno

l CICLO

E3.01 Fundamentos de Pedagogia Ninguno
EO03 Estudios Socioeconomicos de Guatemala y su incidencia en la educacion F30
E100 Didactica | Ninguno

E114 Evaluacion del Aprendizaje | Ninguno
Ps26 Psicologia del Adolescente Ninguno

IV CICLO AREA PEDAGOGICA

E4.01 Teoria Pedagdgica del Nivel Medio E3.01
E126.1 Planificacién Curricular E100 y E114
E100.01 Didactica Il E100

Ps40 Psicopedagogia Ninguno

E114.1 Evaluacion del Aprendizaje Il, E114

V CICLO AREA PROFESIONAL

Ps15.1 Estadistica Descriptiva Ninguno

E259.1 Métodos Cuantitativos de Investigacion E258
E3.4 Pedagogia Experimental | Ninguno

E100.04 Comunicacién Social | LO2

E306 Seminario E258

VI CICLO

Ps15.2 Estadistica Inferencial | Ps15.1
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E260 Métodos Cualitativos de Investigacion, E259
E3.5 Pedagogia Experimental Il E3.4

E100.05 Comunicacién Social Il E100.04

E401.6 Practica Docente Supervisada E10 y E100.01

Vil CICLO

Ps15.3 Estadistica Inferencial Il Ps15.2

E111.01 Elaboracion de Proyectos de Investigacion Educativa E306 y E259
Ps29 Relaciones Humanas Ninguno

E401.7 Practica de Investigacion E401.6

E503 Computacién | Ninguno

4.4 PROFESORADO DE ENSENANZA MEDIA EN PEDAGOGIA Y EDUCACION
INTERCULTURAL?®

PERFIL DE INGRESO

Los estudiantes que ingresen a la carrera de Profesorado de Ensefianza Media en
Pedagogia y Educacién Intercultural deberan cumplir con los siguientes requisitos:
LEGALES: Poseer el titulo o diploma de Nivel Medio, otorgado o avalado por el
Ministerio de Educacion.

ACADEMICOS: Haber aprobado el examen de ubicacion establecido por la Universidad
de San Carlos.

PERFIL DE EGRESO

Al finalizar la carrera de Profesorado de Ensefianza Media y Técnico, el egresado sera
capaz de: Utiliza métodos y técnicas activas e innovadoras en el proceso ensefianza
aprendizaje.

Realiza diagndsticos para detectar limitaciones en su aula, en el centro educativo y en la
comunidad.

Apoya y se incorpora a la gestion de proyectos educativos que contribuyan a la

organizacién y mejoramiento de las condiciones de vida.

8 Ibid
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DESCRIPCION DE LA CARRERA
Le permite al estudiante conocer la realidad para reafirmar la identidad, potencializar la
creatividad y expresion, vitaliza la autogestion, el conocimiento y el cambio de la

realidad y la superacion de los conflictos a través de la fase profesional.

CAMPO DE ACTIVIDAD
Introduce al estudiante en el campo de la ciencia, a través de la proposicion de estudios
e investigaciones en el campo de su competencia y que le permita situarse como ser

biolégico, social, filoséfico y sociolégico, en una sociedad pluricultural y multilingUe.

CICLO DE ESTUDIOS

La carrera tiene una duracion de tres afios y medio.

4.5 PENSUM DE ESTUDIOS DE PROFESORADO DE ENSENANZA MEDIA EN
PEDAGOGIA Y EDUCACION INTERCULTURAL

Aprobado en Punto Noveno del actas 02-2004 del Consejo Superior Universitario del 11
de febrero de 2004 y Punto Vigésimo tercero del Acta 03 2004 de Junta Directiva de la
Facultad de Humanidades del 17 de febrero de 2004. Modificaciones al pensum en
Punto Trigésimo segundo del acta 05-2004 de la sesion de Junta Directiva del 16 de
marzo de 2004

Ciclo/Codigo Curso Requisito

| CICLO AREA BASICA

E258 Metodologia de la Investigacion Ninguno
LO1 Estudios Gramaticales Ninguno

HO1 Epoca Prehispanica y Colonial Ninguno
FO1 El Cosmos Ninguno

M1 Matematica Fundamental Ninguno

Il CICLO AREA PEDAGOGICA
F30 Sociologia General Ninguno
LO2 Comunicacion LO1

B1 Biologia General Ninguno
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HO2 Epoca Independiente y Contemporanea HO1
FO5 Derechos Humanos Ninguno

[l CICLO

E3.01 Fundamentos de Pedagogia Ninguno

EO03 Estudios Socioecondmicos de Guatemala y su incidencia en la educacion F30
E100 Didactica | Ninguno

E114 Evaluacion del

Aprendizaje I Ninguno

Ps26 Psicologia del Adolescente Ninguno

IV CICLO AREA PEDAGOGICA

E4.01 Teoria Pedagogica del Nivel Medio E3.01
E126.1 Planificacion Curricular E100 y E114
E100.01 Didactica Il E100

Ps40 Psicopedagogia Ninguno

E114.1 Evaluacion del Aprendizaje Il E114

V CICLO AREA PROFESIONAL

E03.1 Antropologia Sociocultural EO3

E258.1 Investigacion del medio social y cultural E258
SO01 Interculturalidad | EO3

D01 Derechos Humanos | FO2

S03 Formacién Comunitaria EO3

VI CICLO AREA PROFESIONAL
E03.2 Sociologia Rural S03

S02 Interculturalidad 11 SO1

S04 Gestion Local E03.1

D02 Derechos Humanos Il D01

E403 Practica Docente
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Supervisada | E126.1, E114, E114.1 y E401.1

VIl CICLO

E03.3 Economia Rural E03.2

D03 Derechos de los Pueblos E401
E303 Seminario E258.1

Ps29 Relaciones Humanas Ps40

E403.1 Practica Docente Supervisada Il (Practica social Comunitaria) E403

4.6 PROFESORADO DE ENSENANZA MEDIA EN PEDAGOGIA Y PROMOTOR EN
DERECHOSHUMANOS Y CULTURA DE PAZ°®

PERFIL DE INGRESO
Los estudiantes que ingresen a las carreras de Profesorados de Ensefianza Media y

Técnico, en la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, deberan cumplir conlos siguientes requisitos:

LEGALES: Poseer titulo o diploma de NivelMedio, otorgado o avalado por el Ministerio
de Educacion.

ACADEMICOS: habilidad y destreza en su expresion verbal, iconica y Kinésica.

PERFIL DE EGRESO

Al finalizar la carrera de Profesorado de Ensefianza Media y Técnico, el egresado sera
capaz de: Relacionar el contenido de su especialidad con las circunstancias que rodean
al estudiante del nivel medio del sistema educativo del sector publico y privado.

Valorar la cultura nacional y el patrimonio natural que posee Guatemala.

Identificar los componentes filosoficos y sociolégicos que inciden en la tarea docente y
tomarlos en cuenta al planificar, ejecutar y evaluar el aprendizaje.

DESCRIPCION DE LA CARRERA

Le permite al estudiante el desarrollo del conocimiento acerca de la evaluacion historica

de Guatemala, asi como los fenémenos socioculturales que caracterizan a la nacion.

° Ibid
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CAMPO DE ACTIVIDAD
Introduce al estudiante en el campo de la ciencia, a través de la proposicion de estudios
e investigaciones en el campo de su competencia y que le permita situarse como ser

biolégico, social, filoséfico y sociolégico, en una sociedad pluricultural y multilingUe.

CICLO DE ESTUDIOS

La carrera tiene una duracion de tres afios y medio.

4.6.1 PENSUM DE ESTUDIOS DEL PROFESORADO DE ENSENANZA MEDIA EN
PEDAGOGIA Y PROMOTOR EN DERECHOS HUMANOS Y CULTURA DE PAZ

Aprobado en Punto Quinto del acta 05-97 del Consejo Superior Universitario del 12 de
marzo del997, en Punto Tercero, inciso 3.1,subinciso 3.1.1 del acta 12-97 de Junta
Directiva de la Facultad de Humanidades del 8 de abril de 1997.

Modificaciones al pensum en Punto trigésimo primero del acta 05 2004 de sesiéon de
Junta Directiva del 16 e marzo de 2004.

Ciclo/Codigo Curso Requisito

| CICLO AREA BASICA

E258 Metodologia de la Investigacion Ninguno
LO1 Estudios Gramaticales Ninguno

HO1 Epoca Prehispanica y Colonial Ninguno
FO1 El Cosmos Ninguno

M1 Matematica Fundamental Ninguno

Il CICLO AREA PEDAGOGICA
F30 Sociologia General Ninguno
LO2 Comunicacion LO1

B1 Biologia General Ninguno

HO2 Epoca Independiente y Contemporanea HO1
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FO5 Derechos Humanos Ninguno

I CICLO

E3.01 Fundamentos de Pedagogia Ninguno

EO03 Estudios Socioecondmicos de Guatemala y su incidencia en la educacion F30
E100 Didactica | Ninguno

E114 Evaluacion del Aprendizaje | Ninguno

Ps26 Psicologia del Adolescente Ninguno

IV CICLO AREA PEDAGOGICA

E4.01 Teoria Pedagogica del Nivel Medio E3.01
E126.1 Planificacion Curricular E100 y E114
E100.01 Didactica Il EF100

Ps40 Psicopedagogia Ninguno

E114.1 Evaluacion del Aprendizaje Il E114

V CICLO AREA PROFESIONAL

E209 Derechos Humanos | FO5

E3.1 Pedagogia para la Paz E4.01
E100.04 Comunicacién Social | LO2
E58.1 Investigacion Etnogréafica | E258
E304 Seminario E258

VI CICLO

E209.1 Derechos Humanos Il E209

Ps28 Psicologia Social Ps40

E100.05 Comunicacion Social Il E100.04

E258.2 Investigacion Etnografica Il E58.1

E403 Practica Docente Supervisada E100 y E100.01
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VII CICLO

Ps29 Relaciones Humanas Ninguno
E120.1 Liderazgo Ninguno

E119.1 Legislacién Basica Ninguno

E210 Desarrollo de la Comunidad E258.2
E403.1 Practica Social Comunitaria E403

4.7 LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA™®

PERFIL DE INGRESO

Para participar en los estudios de Administracion Educativa, se deben satisfacer los
siguientes requisitos:

LEGALES: Poseer pensum cerrado en la carrera de PROFESORADO DE ENSENANZA
MEDIA en cualesquiera de las carreras que imparte la Facultad de Humanidades.
ACADEMICOS: Habilidad y destreza en conocimientos adquiridos del Profesorado de

Ensefianza Media.

PERFIL DE INGRESO

Para ingresar a esta carera se requiere gue los participantes cumplan con lo siguiente:
LEGAL: Poseer pensum cerrado de la carrera de profesor de Enseflanza Media en
Pedagogia.

ACADEMICA: Habilidad y destreza en conocimientos obtenidos en el Profesorado.

PERFIL DE EGRESO

Al finalizar la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, el
estudiante seré capaz de:

Identificaran la legislacion Educativa, para el manejo del recurso humano, fisico y
financiero, Evaluaran los planes de trabajo en un proceso sistematico, critico y dinamico

que permita el desarrollo de la institucion y su proyeccion a la sociedad.

19 1bid
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Propondran soluciones a los problemas administrativos, trabajando en equipo con el

personal que esta bajo su direccion.

DESCRIPCION DE LA CARRERA
Le permite al estudiante estudiar, conocer y desarrollar procesos administrativos,
analizar la legislacion educativa y lo motiva para la investigacion y solucién de

problemas educativos de la realidad en que se desenvuelve.

CAMPO DE ACTIVIDAD

Introduce al estudiante en la solucion de problemas educativos guatemalteco, y con la
administracion del elemento humano se maximice el recurso disponible, asi también
contribuye a elevar la calidad de la Educacion formal y no formal en las modalidades

gue en la actualidad se impulsan para lograr el desarrollo de los pueblos.

CICLO DE ESTUDIOS

La carrera tiene una duracion de 1 afio y medio.

4.7.1 PENSUM DE LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION
EDUCATIVA

Aprobado en Punto Vigésimo cuarto del acta 26-96 del Consejo Superior Universitario
de fecha 15 de noviembre de 1996. Modificaciones del pensum en punto vigésimo sexto
del acta 03-2004 de Junta Directiva de la Facultad de Humanidades del 17 de febrero de
2004

Ciclo/Codigo Curso Requisito
VIl CICLO
AREA PROFEISONAL

E259 Métodos de Investigacién Ninguno

E111 Planeamiento Educativo Ninguno
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E120 Administracién Educativa Ninguno
E119 Legislacion Educativa Ninguno
E132 Politica Educativa Ninguno

Idi I Idioma Extranjero | Ninguno

IX CICLO

E120.2 Administracion de Personal E120

F173 Etica Profesional Ninguno

F192 Filosofia de la Educacion Ninguno

E100.2 Tecnologia e informéatica aplicada a la Administracién Ninguno
E303 Seminario de Administracion Educativa 12. Parte Ninguno

Idi Il Idioma Extranjero Il Idi |

X CICLO

AREA PEDAGOGICA

E120.3 Administracion Financiera y Presupuestaria E120 y E120.2
E111.2 Elaboracién de Proyectos E259 y E100.2

E111.3 Programacion E100.2 y E259

E303.1 Seminério de Administracion Educativa 22. Parte E303

[di 11l Idioma Extranjero Il Idi I

E402 Ejercicio Profesional Supervisado Todos los cursos ap.

4.8 LICENCIATURA EN PEDAGOGIA E INVESTIGACION EDUCATIVA™!

PERFIL DE INGRESO

Para ingresar a esta nueva carrera se requiere que los participantes cumplan con lo
siguiente:

LEGAL: Poseer cierre de pensum o titulo de profesor de Ensefianza Media en
Pedagogia.

ACADEMICO: Habilidad y destreza en los conocimiento adquiridos en el Profesorado.

1 bid
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PERFIL DE EGRESO

Al finalizar la carrera de Licenciatura en Pedagogia e Investigacion Educativa, el
egresado sera capaz de: ldentificar los principales problemas y necesidades del
contexto social, econémico, politico y cultural del pais que sean susceptibles a investigar
para promover el desarrollo del mismo. Seleccionar las teorias y metodologia
apropiadas de la investigacion educativa, pertinentes al problema y recursos
disponibles. Verificar el disefio, proceso y producto de las investigaciones realizadas por

una determinada instancia.

DESCRIPCION DE LA CARRERA

El estudiante adquiere los conocimientos fundamentales y la practica pertinente para la
formulacién de proyectos educativos por medio de la adecuada metodologia de la
investigacion, asi como el uso del procedimiento electronico de datos para el

tratamiento, analisis e interpretacion de los resultados que se obtengan.

CAMPO DE ACTIVIDAD

Introduce a los estudiantes en la realizacion de propuestas de indole administrativo y
curricular,, planificacion de proyectos de miramiento administrativo y curricular,
formulacion de estrategias de integracion de actividades para el logro de metas y

mejoramiento administrativo

CICLO DE ESTUDIOS

La carrera tiene una duracion de 1 afio y medio.

4.8.1 PENSUM DE LICENCIATURA EN PEDAGOGIA E INVESTIGACION
EDUCATIVA

Aprobado en Punto Quinto del acta 28-97 del Consejo Superior Universitario del 26 de
noviembre de 1997, Punto Tercero, inciso 3.1 y subinciso 3.1.6 del acta 03-98 de Junta

Directiva de la Facultad de Humanidades del 27 de enero de 1998.
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Ciclo/ Codigo Curso Requisito

VIII CICLO AREA PROFEISONAL
E258.01 Investigacion aplicada |

E258.03 Investigacion Experimental |
E259.1 Métodos de Investigacion |

Ps29 Relaciones Humanas

Idi I Idioma Extranjero |

E258.02 Investigacion Aplicada Il
E258.04 Investigacion Experimental |l
E259.2 Métodos de Investigacion I
E111.2 Elaboracién de Proyectos |

Idi 1l Idioma Extranjero Il

E506 Procesamiento automéatico de datos
B1.01 Problemas Ecolégicos

E111.4 Elaboracién de Proyectos Il
E306.1 Seminario

E403 Ejercicio Profesional Supervisado EPS

[di 11l Idioma Extranjero IlI

Fase V
5. Introduccién

El objetivo de este manual es establecer las normas o disposiciones que forman los
lineamientos de la seccién departamental de la USAC. Con el fin de mantener las
instalaciones libre de posibles focos de contaminacion, prevenir condiciones de
insalubridad que puedan ser agresivas o afecten a los servicios publicos de la Entidad y
disponer de un area de trabajo limpio, saludable y segura. El acatamiento de estas
normas permitira una operacion mas eficiente, de mayor calidad, sin accidentes y
contribuira a las buenas relaciones entre el personal.

Orden, limpieza y mantenimiento
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Suciedad es cualquier cuerpo extrafio indeseado depositado en una superficie, dicho
cuerpo puede ser de origen organico e inorganico; a continuacion se presentan algunas
definiciones y los diferentes tipos de limpiezas que se aplicaran en la seccién
departamental de la USAC.

Agentes generales de la suciedad

Particulas sueltas finas lo suficiente pequefias que pueden flotar por el aire, como el
polvo.

Articulas pequefas: arena, tierra. Estas particulas pueden ser mal ligeras, pero no flotan
en el aire. Entran en un lugar indebido a través de las personas (Barro en los Zapatos,
por ejemplo).

Objetivo diversos: aquellos que deben su presencia a la accidén de personas en lugares
determinados (colillas de cigarros, papeles, restos de comida, etc.

Tipos de Limpieza

Las zonas de paso, salidas y vias de circulacion de los lugares de trabajo y, en especial,
las salidas y vias de circulacién previstas para la evacuacion en casos de emergencia
deberan permanecer libres de obstaculos de forma que sea posible utilizarlas sin

dificultades en todo momento.

Los lugares de trabajo, incluidas las areas de servicio, y sus respectivos equipos en
instalaciones, se limpiaran diariamente y siempre que sea necesario para mantenerlos

en todos los momentos en condiciones higiénicas adecuadas.

Se eliminaran con rapidez los desperdicios, las manchas de grasa y demas productos
residuales que puedas originar accidentes o contaminar el ambiente de trabajo.

La periodicidad de limpieza dependera del tipo de lugar de trabajo y de su utilizacion
.como indicacion, las zonas de paso y las vias de circulacién deben limpiarse al menos
una vez por dia.

El primer objetivo de la limpieza es la higiene; la limpieza consiste en eliminar una
superficie sucia que retiene microorganismos. Otros objetivos de la limpieza es la
imagen, dejar todos en orden ya que es la primera impresidn que permanece en la

memoria de las personas al llegar y salir de un area de trabajo.
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Descripcién de funciones:
El encargado tendra la autoridad para solicitar la colaboracion de los demas servidores

publicos de la entidad, asi como para ejercer la supervision de las tareas realizadas.

Dentro del inmueble

El estado de los pisos, paredes, ventana, bafios y servicios sanitarios.

El estado higiénico general del inmueble.

Los procedimientos de limpieza.

El manejo y disposicion de basura.

Las inspecciones y muestreo periédicos

El llenado de formato Frecuencia de Aseo en los bafios que se encuentra en cada uno

de los bafios de servicio cada tercer dia.

Consideraciones generales
Todos los productos de limpieza y desinfeccién deberan estar rotulados y contenidos en

recipientes destinados para tal fin.

El detergente no limpia solo, precisa de una accion de mecanica al aplicarlos sobre la

superficie a limpiar.

Mas productos no significa necesariamente mas limpieza ni limpieza rapida; se puede

incluso, conseguir el efecto contrario.

No deben mezclar productos en general, pues hay productos incompartibles cuya

mezcla puede ser peligrosa (Lejia y amoniaco).
El elemento mecéanico de la limpieza lo compone el conjunto de operaciones fisicas

(frotamientos) que el operario realizara sobre la superficie a limpiar con el fin de ayudar

al producto a desprender la suciedad y retirarla de la misma.
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Diferentes tipos de limpiezas
La limpieza puede ser manual (en la que utilizan la franela, escoba, trapo, etc.), en la
que se emplea el esfuerzo fisco; o por medio mecanicos (aspiradora, pulidora, etc), es

decir, maquinas especificas.

Hay otro tipo de clasificacion de limpieza, segun sea:
Limpieza periddica: vidrios aspirados.

Limpieza de mantenimiento: Planificacion.

Limpieza especial: cuando no se puede hacer todos los dias.

Limpieza de desinfectacion: se realizara periddicamente.

Limpieza de mantenimiento. Para una buena limpieza es necesario tener a mano todo el
material.
Recordar siempre que se empieza por arriba (cuadros, antepechos), terminado en el

suelo, al que se le pasara trapo o aspiradora todos los dias.

Lineamientos generales
A continuacion se presentan los linimientos que deben ser considerados al establecer

los procedimientos de limpieza y desinfeccion:

Limpieza general

Diariamente se procedera a la limpieza general del lugar del trabajo, por la cual se
recomiendan los siguientes pasos:

En todo proceso de limpieza se deben de recoger y desechar los residuos de productos,
polvos o cualquier otra suciedad adherida a las superficies que se limpian.

Preparar la solucion con la que se procedera a limpiar (ya sea aguaron pino o cloro o
jabon, segun sea el caso)

El paso siguiente es enjabonar o aplicar la solucion previamente preparada a las

superficies a limpiar, esparciendo la solucién con esponja franela.
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Unas ves que toda la superficie este en contacto con el jabon diluido o la solucién
preparada, se procede a restregar la s superficies eliminando completamente todos los
residuos que puedan estar presentes en ellas. Muchas veces estos residuos no son
visibles, por esta razon la operacion debe ser hecha concienzudamente, de mo que

toda el area que esta siendo tratada quede completamente limpia.

El enjuagamiento final se hace con agua limpia y una franela de modo que el agua
arrastre totalmente el jabon solucion preparada.

Después de ese enjuague se debe hacer una revision visual para que ha sido eliminada
toda la suciedad. En caso de necesitarse ese debe hacer de nuevo un lavado son jabon
o con la solucion preparadas hasta la superficie quede completamente limpia.

Finalizada la tarea

Dejar todos los productos utilizados y equipo en su lugar previamente asignada.

Depositar los desperdicios o residuos en los tambos o toneles habilitados para ello.

Limpieza de suelo

Barrido Himedo: Es una técnica muy rapida y eficaz para el mantenimiento de suelo
medianamente sucio. Este tipo de barrido trata de eliminar el principal inconveniente del
barrido seco tradicional: el de levantar polvo.

Por empuje: consiste en avanzar por la superficie mientras se empuja con el trapo, sin

levantarlo del suelo.

En retroceso: en este caso el trapo resbala sobre el suelo mientras operario va para

atras efectuando un deslizamiento que abarque toda la superficie.
LIMPIEZA DE BANOS

En primer lugar se abrirdn las ventanas para ventilar el area, continuacion se retiran las

toallas sucias y se vacia los cesto de basura.
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La taza del inodoro debe frotarse con un alcobilla, o utilizando un limpiador.

Limpieza de vidrios de los inmuebles

Se retiran los objetos que puedan entorpecer el trabajo.

Procedimiento a seguir comisando por mojar y escurrir el trapo, esponja o cepillo de
cerda en el recipiente que contiene agua con producto de limpies.

Limpiar el vidrio cuando no les de el sol, pues hace que se seque demasiado rapido lo

qgue produce la porcion de manchas o marcas.

Limpieza de muebles

Para quitar el polvo de los mueble de madera se utiliza un trapo humedo.

Los Muebles encerados se limpian Unicamente con trapos secos para eliminar el polvo y

productos abrillantadores superficiales.

En los laminados plasticos no debe usarse sobre ellos ningan producto abrasivo

Normas Basicas de Orden y limpieza

Con el fin de gestionar correctamente este procedimiento es imprescindible facilitar la
sensibilizacion, formacion, informacion y participacion de todo el personal para mejorar
los procedimiento de trabajo, fomentar la creacion de nuevos habitos, implementar lo
establecido y responsabilizar individualmente a mando todos los estudiante en la

existencia de conseguir un entorno agradable y seguro.
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4.1.

CAPITULO IV

PROSESO DE EVALUACION
Evaluacion del Diagnéstico
La evaluacion del diagnéstico se hizo verificando si se alcanzaron los objetivos,
contemplados en el Plan de Diagnéstico, con base a las actividades programadas y
ejecutadas. Para determinar esto se utilizaron los siguientes instrumentos de
evaluacion:

El cronograma de actividades: Permitié verificar si cada una de las actividades

planificadas, fueron ejecutadas en el tiempo especifico. Al analizar los resultados
se pudo determinar que la etapa de diagnostico se desarrollé durante el tiempo
programado, ya que se tuvo los insumos necesarios, por lo que no hubo

necesidad de reprogramar las actividades previstas.

Lista de Cotejo: Esta técnica permitio verificar la eficiencia y las caracteristicas

técnicas con que se realizdé el diagnéstico, utilizando para esto 15 criterios,
basados en algunos indicadores como: logros, disefio de herramientas
técnicas, veracidad de la informacion, procedimientos técnicos utilizados,
tiempo, metodologiay producto. Ademés, se evalud la viabilidad y factibilidad
de la alternativa de solucion seleccionada, con base a los resultados obtenidos de
estas técnicas aplicadas al final de la fase de diagnostico. Con base a los
resultados obtenidos de esta herramienta se pudo determinar que el diagnéstico

fue realizado de forma técnica y eficiente.

Interrogantes quias: Tipos de evaluacion de proyectos: la evaluacion diagndéstica

0 ex-ante se presentan resultados de viabilidad y factibilidad del proyecto en tres
aspectos evaluativos principales: Las condiciones materiales. Las capacidades
organizacionales Las actitudes y potencialidades de los participantes, los cuales
reunen las condiciones aceptables para emprender la labor de un buen
proyectista, segun las respuestas obtenidas a través de las preguntas guias.

He aqui los instrumentos utilizados:
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1. EVALUACION DEL DIAGNOSTICO

JULIO AGOSTO
Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4
N ACTIVIDAD Del 25 al 29 Dellal5 Del 8 al 12 Del 15 al 19
LIMM|J|VILIMM|J|V|ILIMM|J|VILIM|MIJ|V
1| Preparacion P|X
de X
condiciones ?-

2, Investigacion P|X|X

bibliogréafica X | X
E

3. Elaboracion E
de P X | X
instrumentos X | X

4) Pilotaje de | E
instrumentos P X

5| Aplicacion de | E
instrumentos y | P XXX |X]|X
recopilacion
de informaciéon

6] Analisis y | E LT T
consolidado P X | X| X | X
de la
informacion

7/ Identificacién y | E
analisis de | P X | X| X
problemas

8| Priorizaciéony | E N
definicion del P X | X
problema.

9] Andlisis  de | E ||
viabilidad y|P X
factibilidad de
alternativa
seleccionada

10/ Estructuracién | E D
del informe | P X | X
final de
diagndstico

P = Planificado E = Ejecutado

El diagndstico institucional estd programado para realizarse en 4 semanas: Del 25 de
Julio al 19 de Agosto de 2,005.
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Diagndstica o ex-ante.

Indica sobre los tipos de evaluacion de proyectos, que la evaluacion diagnostica o
ex-ante se presentan resultados de viabilidad y factibilidad del proyecto en tres
aspectos evaluativos principales:

- Las condiciones materiales.

- Las capacidades organizacionales

- Las actitudes y potencialidades de los participantes. (10-60)

Reporte de Evaluacion

Nombre del Proyecto: Implementacion de un manual de funciones
administrativas de la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de

Guatemala, Seccion Departamental Coban, Alta Verapaz.

Evento realizado: Seleccion y Priorizacién del Proyecto. (Diagnéstico)
Responsable: Juan Us Chen
Fecha: Agosto de 2,005

c. INTERROGANTES GUIAS

Alcance de metas y objetivos.

- ¢Se estan alcanzando? Los Objetivos y metas propuestos en el Plan
General del Proyecto, se estan alcanzando en forma satisfactoria, lo
gue motiva a seguir accionando en las siguientes fases del Proyecto.

- ¢Existen atrasos? Hasta la fecha, se estan cumpliendo con las actividades,
alcanzando netas y objetivos en el tiempo establecido y programado
en el grafico de Gantt.

- ¢Existe imposibilidad en alcanzar lo previsto? No existe ninguna
imposibilidad.

- ¢Por qué? Ya que existen condiciones materiales favorables, capacidad

organizacional adecuada y actividades positivas para alcanzar lo
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previsto, ademas existe potencialidad para perfilar y ejecutar lo
planificado.

- ¢, Qué modificaciones hay que realizar? Se modificara el titulo del Proyecto
debido que inicialmente no se limitd, a quién va dirigido el proyecto
de Equipamiento de un laboratorio de Biologia. Se especifica que
sera para estudiantes de Profesora de Ensefianza Media y Técnico
en Administracion Educativa de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Facultad de Humanidades, Seccion Coban, Alta
Verapaz.

- ¢Que acciones deben tomarse? Finalizada el etapa diagndstica, se
procedera a perfilar el Proyecto seleccionado técnicamente, el cual
resuelve el problema detectado que es “La falta de un laboratorio de
Biologia en la facultad de Humanidades. Posteriormente se
ejecutara el proyecto finalizando con la evaluacion, aunque es por
establecer un orden ya que la evaluacién se efectuar4d en todo
momento.

- ¢De qué manera deben ser planteadas las préximas evaluaciones?
Tomando como base, lo sugerido en dicho modulo, se debe evaluar
a través del Planteamiento de las interrogantes guias y grafico de
Gantt, describiéndolos claramente en los espacios correspondientes.

¢Cuando y quienes controlaran las acciones?
Se debe evaluar y controlar en todo momento de las etapas que
corresponde el Ejercicio Profesional Supervisado (diagnéstico, perfil,
ejecucion y evaluacién) por la participacion directa y oportuna del
Asesor del Curso del Epesista y los beneficiarios del Proyecto, que

aplicara los instrumentos disefiados

4.2 Evaluacion del Perfil
El proyecto formulado fue realizado a nivel de perfil. La evaluacion de éste

se realiz6 utilizando dos instrumentos:
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La Lista de Cotejo: Este instrumento se utilizdé para verificar el contenido y la

calidad del perfil del proyecto, utilizando para esto 15 criterios cualitativos,
enfocados en los siguientes indicadores: nombre del proyecto, el problema,
justificacion, caracterizacién del area de influencia, descripcién del proyecto,
objetivos, estudio de mercado, estudio técnico, cronograma, presupuesto,
administracion, metodologia e instrumentos técnicos de investigacion. Al
analizar los resultado obtenidos de este instrumento se pudo verificar que el
proyecto realizado a nivel de perfil, reline todas las condiciones técnicas
requeridas en un estudio de esta magnitud.

Cronograma_de actividades: Se verific6 que cada una de las actividades

planificadas, no fueron ejecutadas en el tiempo exacto, algunas se
desarrollaron simultdneamente (Elaboracién de reglamento y disefio del plan)
aprovechando la asistencia a los laboratorios de investigacion cientifica de la
ciudad de Coban, Alta Verapaz, las revisiones por parte del asesor se realizd
en fechas posteriores a las planificadas, por lo que se reprograma y retrazo las
demds actividades, siendo dos semanas mas las que se utilizé para concluir

esta etapa.

5.3 Evaluacién de ejecucidn

Esta etapa se describe asi:

Evaluacion de Procesos

Descripcion:

Permite establecer como los estamos haciendo, poder corregir sobre la

marcha del proyecto, se realiza durante la planificacion y ejecucion del

mismo.

¢,Como se aplic6?

A través de la discrepancia entre objetos, metas, actividades y logros.

Para la evaluacion de esta etapa se utlizaron los siguientes

instrumentos de evaluacion:
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La Lista de Cotejo: Este instrumento se basé en los contenidos minimos

qgue debe poseer un Estudio de Mercado: el producto, el andlisis de la
poblacion, la demanda, la oferta, el balance entre la demanda y la oferta
y el plan de promocion. Al analizar la informacién contenida en el Estudio
de Mercado por medio de este instrumento se pudo determinar que: el
mismo posee la informacion necesaria para minimizar la incertidumbre

del ejecutor o el administrador al ejecutar el proyecto.

5.4 Evaluacion Final
Luego de evaluar aisladamente cada una de las etapas que se realizaron
durante el Ejercicio Profesional Supervisado se procedi6 a evaluarlo de forma
general. Esta evaluacion se hizo para verificar si se lograron los objetivos
planteados en el Plan General de Trabajo, con base a las actividades
programadas y ejecutadas. Para determinar esto se utilizaron tres
instrumentos de evaluacion:

e El cronograma de actividades: que permitié verificar si cada una de las

etapas del EPS fueron ejecutadas en el tiempo planificado. Al analizar los
resultados obtenidos se pudo determinar algunas actividades se realizaron
simultdneamente, pero que fueron ajustandose al tiempo establecido, lo
que permiti6 que el proceso de Ejercicio Profesional Supervisado no
sufriera alteraciones.

e Lista de Cotejo: esta técnica permitio verificar si el EPS de la carrera de

Licenciatura en Administracion Educativa, fue ejecutado satisfactoriamente,
con base a los lineamientos establecidos en el Reglamento de EPS. Para
verificar esto se utilizaron 15 criterios técnicos, basados en algunos
indicadores como: aplicacion de conocimientos técnicos, objetivos,
actividades, tiempo, etapas del EPS, metodologia, disefio de herramientas
técnicas de investigacion, fundamentacion teédrica, fuentes bibliograficas,
viabilidad del proyecto formulado, conclusiones, componentes educativos y
estructuracion del informe final. Con base a los resultados obtenidos en

este instrumento se pudo determinar que el Ejercicio Profesional
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Supervisado de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa fue realizado por el estudiante de forma técnica y eficiente.

Técnica de la entrevista: La evaluaciéon de Impacto,(ex — post) se realizé a

través de la técnica de la entrevista, dirigida a los Estudiantes de
Profesorado de ensefianza Media en Pedagogia y Técnicos en
Administracién Educativa de la USAC, seccion Departamental Coban, Alta
Verapaz, por medio de este instrumento elaborado previamente, se
comprobd el alto interés por parte de los beneficiarios por implementar la
biblioteca de seccion Departamental, elaborado por el proyectista, que
estan dispuestos de colaborar, durante su vida util del documento-
producto. De los veinte alumnos (as) entrevistados el 80% respondio
positivamente a las cinco interrogantes que les fueron formuladas, por lo
gue se concluye que el producto es importante, necesario y de interés para

el usuario.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES. DEPTO. PEDAGOGIA
SECCION DEPARTAMENTAL COBAN, ALTA VERAPAZ.

Entrevista de alumnos y alumnas:

INSTRUCCIONES: Marca con una X la opcion que consideras correcta.

1. ¢Te es util contar con un manual de funciones administrativa a la Universidad?
Sl X NO

2. ¢Consideras que es necesario contar con un manual de funciones administrativas?

Sl X NO

3. ¢Consideras que el proyecto resolvio la necesidad del estudiante de equipar el
laboratorio de biologia?

SI X NO

5. Consideras que las charlas motivacionales contribuye a que estudies en la
Universidad?
Si NO X
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ENTREVISTA A ESTUDIANTES DE
EFPEM COBAN, ALTA VERAPAZ

80%-/

60%0-
40%:-
20%:-

0%-

POSITIVO NEGATIVO

INTERPRETACION

De los veinte alumnos (as) entrevistados el 80% respondié positivamente a las cinco
interrogantes que les fueron formuladas, por lo que se concluye que el producto es
importante, necesario y de interés para el usuario.

USAC, Facultad de Humanidades (2,005-60) en el Mdédulo “Propedéutica para el

Ejercicio Profesional Supervisado — EPS
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CONCLUSIONES GENERALES

Se ofrecié a la comunidad Universitaria una induccion que favorezca la buena relacion
entre docentes y estudiantes elaborando el manual de funciones administrativas para la

seccion Coban.
Se elaboré un manual de funciones administrativas para servicio de estudiantes y
docentes de la seccion Coban, facultad de humanidades Universidad de San Carlos de

Guatemala

Se introdujo a los estudiantes en el conocimiento de las funciones de coordinadores

departamentales, secretaria y asociacion de estudiantes

Se implemento a la biblioteca de la sede seccion Coban 5 manuales de funciones

administrativas, como herramienta de consulta para estudiantes y publico en general
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RECOMENDACIONES

Que las autoridades de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, Seccién Cobéan, realicen monitoreo constante al sistema de secciones
departamentales para que puedan ser mas efectivas, y que puedan hacer uso del
manual de funciones para los estudiantes conozcan las instancias educativas dentro de

la Universidad de san Carlos de Guatemala.

Que la coordinaciéon Técnica Pedagodgica de la Seccion Coban de la Facultad de
Humanidades, sociabilice el Manual de funciones, para que sirva de material de apoyo
a los administradores a fin que puedan tener una base para Planificar, organizar,
controlar y orientar las distintas areas de trabajo que existen Facultad de humanidades

seccion Coban A.V. y aprovechar al maximo el recurso existente

A los estudiantes que se esfuercen en conocer las funciones de coordinadores
departamentales, secretaria y asociacion de estudiantes para mantener buena relacion

con todo el personal y respetarse entre si
Con la implementacion a la biblioteca de la sede seccion Coban de 5 manuales de

funciones administrativas, como herramienta de consulta para estudiantes y publico en

general se favorezca a los estudiantes con material de consulta.
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MATRIZ DE SECTORES
I SECTOR COMUNIDAD
1. Geografia
1.1 Localizacion El departamento de Alta Verapaz esta localizado al norte de la
Republica de Guatemala, a 15° 29’ 35” longitud oeste.
Alta Verapaz limita al norte con el departamento de El Petén; al oeste con El Quiché; al
sur con Zacapa y Baja Verapaz y al este con Izabal.

Posee la categoria de Ciudad (cabecera departamental y municipal)

1.2 Tamafo: Tiene una extension de 8686 Km. (8% del territorio nacional) y junto al

Departamento de Baja Verapaz (3124 Km,) conforman la Region 11 ( Norte).

Esta conformado por 16 municipios que son: Coban (Cabecera Departamental), Santa
Cruz Verapaz, San Cristobal Verapaz, Tactic, Tamaha, Tucurd, Panzos, Senahu, San
Pedro Carcha, San Juan Chamelco, Lanquin, Cahabon, Chisec, Chahal, Fray Bartolomé

de las Casas y Santa Catalina La Tinta.

Distancias importantes

De la cabecera municipal a la cabecera departamental 0 kms.

De la cabecera municipal a la capital 212 kms.
1.3 Clima: El departamento de Alta Verapaz presenta temperaturas anuales
Cuyos promedios oscilan entre 17c y 21c, una precipitacion promedio superior a los
2,00mm. Anuales y una humedad relativa promedio del 88%. De acuerdo con
Thornthwaite, el clima de este departamento se define como Semi calido muy huamedo

sin estacion seca definida.

1.4 Recursos Naturales: Debido a la configuracion variada de la tierra de Alta Verapaz
y sus diversas alturas con respecto al nivel del mar, se observan condiciones de clima
que van desde los doscientos metros en la zona del Polochic, hasta los mil trescientos

cincuenta en la zona de Tactic, donde la temperatura por la misma razén es mas fria,
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observandose alturas intermedias hacia la parte norte donde lo montafioso desciende
hacia llanuras de la regién petenera. Y son precisamente estos variados niveles
climatoldgicos los que determinan una  produccion agricola adaptada a todas estas
alturas, por lo que resultan propicias para la produccién. Asi mismo el departamento

cuenta con recursos naturales de  gran importancia y belleza.

2 Historia:

2.1 Primeros Pobladores: Alta Verapaz, departamento localizado en el centro
geografico de Guatemala, en parte sobre las tierras altas sedimentarias y en parte sobre
la baja planicie interior del Petén.

En el tiempo de la colonia, la provincia de Verapaz estuvo bajo el mando de
gobernadores. Al proclamarse la independencia de Guatemala, Coban era la
segunda ciudad de la Verapaz, el primer puesto lo ocupaba Salama. Sucesos
Historicos Importantes: En 1877 fue erigido Alta Verapaz como departamento y queddé
Cobéan como su cabecera. Entre los edificios antiguos esti el templo del Calvario.
Actualmente el principal edificio lo constituye el Palacio Departamental construido en el
afno 1879.

Una de las conquistas mas importantes de los frailes dominicos, fue la promulgacién de

las Ordenes de Barcelona, cuerpo de leyes que limité los abusos de los encomenderos.
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Los religiosos dominicos integraron un fuerte ndcleo que tuvo por norma conseguir la
liberacion del elemento indigena mediante el cumplimiento de las Ordenanzas de
Barcelona.

En vista que en varios poblados de las Verapaces no se ponia en vigor la real
disposicion acerca de la conquista pacifica, el rey promulgé la Real Cédula de fecha 1°.
De Mayo de 1543, en la cual queda establecido el derecho primordial que tenian los
dominicos, sobre todo Fray Pedro de Angulo para vivir y actuar con exclusion de todo
organismo de caracter militar. Luego de varias acciones, en forma pacifica fue

conquistada Alta Verapaz.

Superficie, 6.868 km?  Poblacién (1995), 374.898 habitantes.
COBAN: El nombre de esta cabecera departamental Coban viene de la etimologia Cob
que quiere decir nublado, quiza por la caracteristica del lugar, que se mantiene nublado

y con llovizna todo el tiempo.

El nombre de Coban, cuyo significado en castellano no se ha descifrado, tiene una sonoridad y
entonacion dulce, que bien pudiera devenir conforme a expresiones del rico Q'eqchi’, la palabra
"COO que quiere decir "Hija Consentida™ que también se da a la Linda Novia o Patoja (nola) y

del vocablo BAAN, que quiere decir balsamo, remedio o cura.

2.3 Personalidades Presentes y Pasadas: Fray Bartolomé de Las Casas fundd la
Ciudad de Coban, bajo la advocacion de Santo Domingo de Guzman, hoy patrono, que
se celebra el 4 de agosto de 1538. Destacandose entre sus fundadores y continuadores
de la conquista por la Cruz los Misioneros Dominicos Pedro de Angulo, Domingo de Vico
y Luis Cancer, nuestros Q'eqchies jamas fueron vencidos por las guerras sino,

convencidos por el catecismo y abrazos de paz.

El emperador Carlos V por Real Cédula le confirio el titulo de “Ciudad Imperial” y le
otorgd un escudo con una paloma y un arco iris conteniendo la leyenda “Yo pondré mi

Arco”.
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Su extension territorial es de 2,132 kilbmetros cuadrados y se encuentra a una altura de
1,316.9 metros sobre el nivel del mar, por lo que su clima es templado humedo. Dista de
la Ciudad Capital 212 kilbmetros. Cobéan es la cabecera departamental, su area rural la

conforma 300 lugares poblados.

El emperador Carlos V por Real Cédula le confirid el titulo de “Ciudad Imperial” y le
otorgd un escudo con una paloma y un arco iris conteniendo la leyenda “Yo pondré mi

Arco’.

2.4 Lugares de Orgullo Local: El departamento de Alta Verapaz cuenta con hermosos
lugares que son de gran orgullo ya que representan la cultura de nuestra gente y la
divina mano de Dios.

Entre dichas areas y sitios naturales estan:

a) Coban; Balneario “Talpetate”, Parque Nacional “Las Victorias”, Balneario “San José
La Colonia”, Laguna Lachua.

b) San Pedro Carcha: Balneario “Las Islas”, Rio Caniha, Rio Tzunutz.

c) San Juan Chamelco: Balneario Chid, Cuevas del Rey Marcos, Balneario Xucaneb.

d) San Cristébal Verapaz: Represa Pueblo Viejo, Laguna Chichoj.

e) Tactic: Balneario Chamché, Pozo Vivo, Templo Chi-Ixim.

f) Lanquin: Semuc Champey, Grutas de Lanquin, Balneario Chitem.

g) Cahabon: Répidos del Rio Cahabdn

3. Politica

3.1 El Gobierno Local se presenta de la siguiente manera:

. Gobernador Departamental:

. Consejo Departamental, Consejo municipal, Consejos de Desarrollo
. Alcaldes Municipales de cada municipio.

. Comités pro-mejoramiento de los Barrios, comités de desarrollo local.
. Alcaldes auxiliares de las aldeas y comunidades
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3.2 La Organizacién administrativa del departamento de Alta Verapaz esta dividido

por municipios, aldeas, fincas, caserios y colonias.

Municipios 16
Aldeas 8
Comunidades 294
Lugares poblados 162
Caserios 1,130
Fincas 143

Fincas Nacionales 4

Colonias 7

3.3 Organizaciones Politicas: Actualmente existen organizaciones politicas

partidistas y comité civico:

o Partido de Avanzada Nacional

o Frente Republicano Guatemalteco
o Union Nacional de la Esperanza.
o Union del Centro Nacional

. Unién Democrética

o Comité Civico El Patriota

o Movimiento Reformador

o Partido Solidaridad Nacional

o Gana

o Unidad Revolucionaria Nacional Guatemalteca
o Otros

3.4 Organizaciones Civiles Apoliticas:
Existen Organizaciones Civiles Apoliticas entre las que destacan.

. Grupos Religiosos Catdlicos
. Grupo de Alcohdlicos Anbnimos
. Pastoral Social
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. Asociacion de Estudiantes Universitarios
. Amigos de la Marimba

. Pastoral del Nifio en desamparo

. Amigos hoy por ti.

. Otros.

4. Sociales.

4.1 Ocupacion de los Habitantes:

La poblacion en su mayoria (84%) se localiza en el area rural, mientras que el 16%
habita en el area urbana, por esa razén la ocupacion de los habitantes se distribuye de
la siguiente manera:

Profesionales: Artesanos, Comerciantes, Agricultores, Técnicos, Industriales, mano de

obra no calificada en diferentes ramas.

4.2. Distribucién, Produccion de Productos.
4.3. Agencias Educacionales:

Instituciones Educativas que permiten que el Desarrollo Académico de los
pobladores.
En lo que respecta a Establecimientos educativos funcionan en el medio los niveles de
Preprimaria, Primaria, basicos, diversificado, nivel universitario.

En las modalidades de: diurna, vespertina, nocturna, y planes de fines de semana.

4.4 Agencias Sociales de Salud:
J Cafesano, Sias

o Fundamayan, etc.

4.5 Tipos de Vivienda:

. Block

J Madera, techo de lamina
4.6 Centros de Recreacion:

o Instituto Nacional de la Juventud de Alta Verapaz.
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o Gimnasio Municipal.

o Campo de Foot Ball No. 2

o Campo de Foot Ball Minerva.
o Parque las Victorias.

o Parque Infantil.

o Polideportivo.

4.7 Transporte:
. Urbano
. Servicio de Taxis

4.8 Comunicacion:

o Telgua

o Comcel

o Correos

o Arbon

4.9 Grupos Religiosos:
. Catolicos

o Evangélicos

o Mormones

4.10 Clubes o Asociaciones Sociales.

o Beneficencia

o Amigos de la Marimba

o Alcohdlicos Anonimos

o Bomberos Voluntarios

o Cruz roja

o Asociacion de Periodistas

4.11 Composicién Etnica:
En el censo de 2002, se investigd la pertenencia étnica de la poblacién total.

El 39.3% declar6 ser Maya, el 60% Ladino y el 0.2% son Xincas y Garifunas.
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Las poblaciones Xinca y Maya residen predominantemente en el area rural, en tanto que
la Garifuna vive en area urbana. De la poblacién Ladina total, el 55.7% reside en el area

urbana.

Il SECTOR DE LA INSTITUCION
1. Localizacion geogréfica:
1.1 Ubicacidon: Cabecera del Departamento de Alta Verapaz, Coban,
1.2 Vias de Acceso:
1.2.1 Carreteras de terraceria.
1.2.2 Carreteras asfaltadas.
2. Localizacion Administrativa:
12 Calle 11-11 zona 1
Teléfono: 55148478
2.1 Tipo de Institucion: Educativa Semiautbnoma
2.2 Region: |l

3. Historia de la Institucion:

3.1 Origen: En el afio de 1986, inquietud de algunas personas interesadas en
ampliar la cobertura universitaria y mejorar el nivel académico en la region, se inici6 el
funcionamiento de la Seccién de Humanidades en San Pedro Carcha, luego se traslado
al Municipio de Tactic, A.V. donde funcioné por varios afios, por intereses se trasladan
sus actividades a la Ciudad de Coban, contando a la fecha con las carreras de
profesorados, Técnicos, y licenciaturas.

3.2 Fundadores y Organizadores:

3.3 Sucesos y Epocas Especiales

4.  Edificio:

4.1 Area Construida: 50 Mts. cuadrados Escuela oficial urbano para varones # |, Victor
Chavarria. (edificio rentado) Ubicado en 102 Avenida 4-22 zona 2, Cobéan, A.V.

4.2 Area Descubierta: 50 Mts. cuadrados.

4.3 Estado de Conservacion: Se encuentra en buenas condiciones.

4.4 Locales Disponibles: 10 aulas
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4.5 Condiciones y Usos: Se encuentran en uso los ambientes y en buen estado.
5.  Ambientes.

5.1 Salones Especificos:

No. AMBIENTES CANTIDAD
1. Oficinas 01

2. Salén para aulas 10

3. Sanitarios ( femenino, masculino) 02

4 Campo de basket bol 01

No. DESCRIPCION  DEL  EQUIPO,|CANTIDAD
MOBILIARIO Y MATERIALES

1. Escritorios de oficina 02
2. Sillas 10
4. Computadoras 02
5. Pizarron 10
7. Archivadores 02
8. Teléfonos 02
9 Escritorios para nifios 570
10 Céatedras para docentes 10

[ll. SECTOR FINANZAS

1. FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Asignada por el Estado, canalizado por medio de la

sede central hacia la seccion departamental las cuotas estudiantiles.
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2. COSTOS:

CARGO SUELDO

Docentes presupuestados con un|Q.71,040.00

curso

Docentes presupuestados con dos|Q .62160.00

cursos
Docentes interinos Q. 44400.00
TOTAL Q.137,640.00

IV SECTOR RECURSOS HUMANOS
1. Personal Operativo:
1.1 Total de Laborantes
1.1.1 Personal docente 11 docentes presupuestados y 5 docentes por contrato
1.1.2 Personal de mantenimiento: Héctor Anibal Garcia
1.1.3 Personal Docente presupuestado: 11
1.1.4 Por Contrato: 04
2. Personal administrativo: 2
3. USUARIOS:
3.1 Cantidad de Usuarios:
3.1.1 ESTUDIANTES 180 Licenciatura
3.1.2 470 alumnos de profesorado

3.1.3 Total de usuarios de 650 alumnos

4. Personal Servicio:
4.1 un conserje
V SECTOR CURRICULUM
1. Plan de Estudios Servicios:
1.1 Nivel que Atiende: Nivel Superior
1.2 Area que cubre:  Administracién, Derechos Humanos, Pedagogia

1.3 Tipo de Servicios: Educativos

90



2. Horario Institucional: ~ De 8:00 a 16:00 Hrs. de lunes a viernes en las oficinas y

sabados de 8:00 a 17:00 Hrs. en el centro educativo.

VI. SECTOR ADMINISTRATIVO

1. Planeamiento:

Los planes que se elaboran segun las actividades que realizan son anuales, trimestrales
y semestrales, significa que lo manejan a corto, mediano y largo plazo.

2. Organizacion

En el siguiente cronograma se presentan y se describen sus funciones:

ORGANIGRAMA

Coordinador

I ]
Secretaria Comisiones Docentes

Personal de
mantenimiento

3. Coordinacion: La instituciéon para informar a los Docentes y estudiantes de las
actividades que se realizaran, realizan reuniones de informacion y de trabajo, Por lo

gue se puede decir que la comunicacion es de tipo Verbal y escrita.
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4. Control. Académico, financiero, administrativo

5. Supervisién: Los Mecanismos de supervision que se emplean en la institucién son a

través de la observacion directa, con una periodicidad constante realizada

VIl SECTOR DE RELACIONES

1. Con otras instituciones: Bomberos, policia nacional, municipalidades, centros
educativos de nivel medio

1.1 Institucion con la comunidad: Autoridades civiles y educativas.

VIl SECTOR FILOSOFICO POLITICO Y LEGAL

1. Filosofiade la Institucion:

1.1. Vision de la institucion: Egresar profesionales en las distintas ramas de
humanidades, con preparacion integral para el desarrollo y participacion en el area
social humanistica, con proyeccién y servicio para solucionar problemas de la realidad

nacional en una permanente actitud prospectiva.

1.2. Mision de la institucion: formar profesionales universitarios a nivel técnico:
profesorados de ensefianza media en Pedagogia y Técnico en Administracion e
Investigacion Educativa y Promotor de Derechos Humanos y Cultura de Paz, y a nivel
de grado licenciaturas en Pedagogia con especialidad en Administracién e Investigacion
Educativa para cubrir las necesidades y fines del sistema educativo nacional e

instituciones afines.

2. Politicas de la Institucién:

o Promover la educacion superior en el area de humanidades con la modalidad de
extension a nivel regional.

o Personal con alta formacion y experiencia que cumpla satisfactoriamente los

perfiles de la estructura de puestos de la dependencia. Con identidad, mistica de trabajo
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y compromiso con el desarrollo de las areas social-humanisticas de la salud y cientifico-

tecnologico.

3. Aspectos Legales:

o Reglamentos
. Circulares
. Oficios

Anadlisis de los problemas.

Los problemas priorizados se listan a continuacién cada uno con las causas que los

originan, los efectos que provocan, y su posible solucion.

Principales

problemas

Causas que
originan los

problemas

Efectos del

problema.

Alternativa posible para la

solucién

1( Desconocimiento de
las funciones
administrativas de la
FAHUSAC

Poco interés de los
estudiantes de conocer
las funciones
administrativas

No canalizar por
medios adecuados las
gestiones
administrativas

Manual de funciones administrativas de la
FAHUSAC

2) Desconocimiento de
documentacion para la
inscripcion  de  los
estudiantes del primer
ingreso, de la Facultad
de Humanidades,
Seccion, Coban.

Poco interés por parte
de los estudiantes del
primer ingreso en
informarse

Desinterés por parte
de las autoridades
administrativas en
divulgar los procesos
de inscripcion.

Elaboracién de una guia para la
inscripcion del primer ingreso en la
FAHUSAC

3) Insuficiente servicio
de mantenimiento y
limpieza de las
instalaciones que
ocupa la sede
departamental.

Falta de personal
operativo por contrato.
Falta de limpieza en
corredores aulas y
sanitarios.

Poco interés de
autoridades por
mantener limpio el
edificio.

Proliferaciéon de
desechos.
Contaminacién de los
diferentes ambientes del
edificio.

Incomodidad del
estudiante por falta de
limpieza al hacer uso de
las instalaciones.

Elaboracién de una guia de limpieza y
mantenimiento que oriente al personal
operativo en sus funciones para que la
sede luzca con pulcritud y llene los
requisitos minimos para que el proceso
ensefianza aprendizaje se lleve
sanamente.
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Construccién y equipamiento de un
laboratorio de investigacion cientifica que
permita al estudiante enriquecerse en
conocimientos que lo formen
integralmente.

4) Falta de laboratorio
de biologia en la
Facultad de
Humanidades de la
Universidad de San

Desconocimiento de
pasos y procesos del
método cientifico.
Poca preparacion del

Insuficiente investigacion
del método cientifico.
Bajo rendimiento
académico.

Deficiente comprobacion | estudiante.
Carlos de Guatemala, b S
s . en la utilizacion del Objetivos no alcanzados
Seccion, Coban, Alta . S S
método cientifico. con eficacia.
Verapaz.
5) Falta de Falta de técnicos para la

Mala redaccion y poca
capacidad en la consulta
bibliogréfica.
Desconocimiento de la
estructura de un ensayo.
Copia literal de las
bibliografias
consultadas.

instrumentos para la
elaboracion del temario
de la Facultad de
Humanidades de la
Universidad de San
Carlos de Guatemala,
Seccién, Coban, Alta

Verapaz.

elaboracion de ensayos.
Insuficiente informacion
para la elaboracion de
temarios por parte de las
autoridades.

Falta de instrumentos
para la elaboracién de
ensayos.

Elaboracién de un médulo de temarios que
sirva de guia y de apoyo al estudiante que
esta proximo a sustentar el examen
privado especial, previo a optar el titulo de
Profesor de Ensefianza Media o Técnico
Universitario.

MATRIZ DE PRIORIZACION

1 2 3 4 5 6
Desconocimi Concentracion | Desconocimie
ento de |. Insuficiencia | de sistema de|nto de las|Falta de una|pesconoci

NECESIDADES documentaci | de tecnologia | Registro Y | funciones Biblioteca en| miento del
6n para la|en control de las administrativas la  Facultad | 450 y
inscripcion investigacion | extensiones de de la de manejo de
de los | bibliogréfica. |la Facultad de EAHUSAC Humanidades | |35 paginas
estudiantes Humanidades Seccion, Web  por
del  primer en la Sede Coban, Alta | parte de los
ingreso, de Central de la Verapaz. estudiantes
la Facultad Universidad de
de San Carlos
Humanidade
s, Seccion,
Coban.

1 Desconocimiento

de  documentacion

para la inscripcion de

los estudiantes del 1 X 1 1 2 2

primer ingreso, de la

Facultad de

Humanidades,

Seccion, Coban.

2 Insuficiencia de

tecnologia en

investigacion

bibliogréfica. 3 2 X 1 2 2
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3 Concentracion de
sistema de Registro
y control de las
extensiones de la

Facultad de 1 3 3 X 3 1
Humanidades en la
Sede Central de la
Universidad de San
Carlos.

4 3 3 4 4 X 2
Desconocimiento
de las funciones
administrativas de
la FAHUSAC

5 Desconocimiento
del uso y manejo de
las paginas Web por

parte de los 2 2 3 1 4 X

estudiantes.

Después de la deteccion de problemas se realiza la priorizacion conforme la técnica
matriz de priorizacion, conforme:
»= Reunidén con Profesionales de la Institucion
» Priorizar a través de preguntas directas a los Profesionales de la Institucion, y
conforme el ordenamiento por pares de los problemas detectados, anotando en la
parte de arriba y en la columna izquierda de la matriz, cada uno de los problemas,
cada cuadro representa un par de comparaciones de los puntos listados.
= Conforme las respuestas de importancia de cada problema, se anota el problema
elegido en el cuadro de interseccion, en una lista aparte se escriben las razones
dadas.
= Al contemplar el cuadro se suma el niumero de veces en que cada problema se
repite, el problema que tenga el mayor numero de repeticiones serd el nimero

uno y asi sucesivamente, conforme orden de prioridad.

1 8 PRIORIDAD 1 Desconocimiento de documentacién para la
Inscripciéon de alumnos de primer ingreso.
2 7 PRIORIDAD 2 Inexistencia de laboratorio de computacion.
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10

11
15

12

PRIORIDAD 3 Insuficiencia de tecnologia en investigacién bibliografica.
PRIORIDAD 4 Concentracion del sistema de registro y control de las
extensiones
PRIORIDAD 5 Desconocimiento de las funciones administrativas de la
Facultad de Humanidades
PRIORIDAD 6 Desconocimiento del uso y manejo de las paginas Web
por parte de los estudiantes.
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TECNICA CAUSA Y EFECTO

Para la identificacién del problema de la comunidad de la Facultad de Humanidades de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, se utiliza lo siguiente:

EFECTOS

Insatisfaccion de
estudiantes en los gastos
administrativas

Malos entendidos Desorganizacion

estudiantil

Desconocimiento de la administracion de la Universidad
de San Carlos de Guatemala Seccién Coban

PROBLEMA
Falta de divulgacién de Los estudiantes no se Carencia de una
la administracion preocupan de fiscalizar la organizacion estudiantil
administracion efectiva

Para la resolucion de la situacién insatisfecha se hace necesaria la aplicacion de
estrategias para tener una resolucion satisfactoria del problema tratado, conforme lo

siguiente:

» Anotacion de tres causas identificadas.
= Estrategias a asumir para contrarrestar las causas y realizar de una manera

positiva la situacion satisfecha.
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Todos conocen la
administracion

ARBOL DE OBJETIVOS

Saﬂsf_acuon de Organizacion estudiantil
estudiantes en los

gastos

administrativas

Implementacion de una manual de funciones
administrativas de la Facultades de la USAC,

seccién Coban AV

Existencia de una

divulgacion de los de
la administracion

Los estudiantes no Existencia de una

se preocupan de organizacion
fiscalizar la estudiantil efectiva

administracion
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ESTRATEGIAS DE TRABAJO

SITUACION ESTRATEGIAS SITUACION SATISFECHA
INSATISFECHA
CAUSA 1. Un manual de | Existe un manual

Falta de divulgacion de
la administracion

Administracion

CAUSA 2.

Los estudiantes no se
preocupan de fiscalizar la
administracion

Estudiantes
fiscalizadores

Existe fiscalizacion

CAUSA 3.

Carencia de una
organizacion estudiantil
efectiva

Estudiantes organizador

Existe organizacion de estudiantes
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FICHA TECNICA
NUmero

Informaciéon General

1. Nombre de proyecto: Implementacion de un manual de funciones
administrativa.

2. Aspecto: Técnico Administrativo X Tecnico __  Docente
3. Estado: Idea X Perfil __ Factibilidad

4.Localizacion DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

5. Entidad: Proponente EPEESISTA
Ejecutora :EPEESISTA

6. Beneficiarios: Directos: 500 ALUMNOS
Indirectos: 30 catedraticos

Descripcion del Proyecto

7.Problema que se pretende resolver: Desconocimiento de la administracion de
la Universidad de San Carlos de Guatemala Seccién Coban

8. Resultados a obtener: discernimiento de la administracion de la Universidad
de San Carlos de Guatemala Seccion Coban

9. Descripcion de los recursos requeridos:
a. Institucionales: Normas y reglamentos existentes
b. Humanos: Personal de la institucién y estudiantes
c. Técnicos: COMPUTADORA, TINTA, PAPEL DE 80 GRAMOS, DISKETES,
MOBILIARIO, TEXTOS

Costos

10. Preinversion___ X
Recursos propios Financiamiento Solicitado
11. Inversion 2,500.00

Lugar Coban, A. V.
Fecha___agosto 2005

La ficha técnica consiste en la concretizacién de la idea del proyecto, se incluye una estimacion

aproximada de los costos y beneficios del proyecto. Se debe tener la informacion acerca de:
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beneficiarios, localizacion de beneficiarios, monto aproximado de la inversion, fuente probable de

financiamiento, etc.

FICHA TECNICA 2
NUimers

Informaciéon General

1.Nombre de proyecto: Implementacion de un manual administrativa de la USAC.
2. Aspecto: Técnico Administrativo _X Técnico __ Docente
3. Estado: Ildea X Perfil __ Factibilidad

4. Localizacion DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

5. Entidad: Proponente EPEESISTA
Ejecutora: EPEESISTA

6. Beneficiarios: Directos: 500 ALUMNOS
Indirectos: 30 catedraticos

Descripcion del Proyecto

7.Problema que se pretende resolver: Desconocimiento de la administracion de
la Universidad de San Carlos de Guatemala Seccion Coban

8. Resultados a obtener:_discernimiento de la administracion de la Universidad
de San Carlos de Guatemala Seccién Coban

9. Descripcion de los recursos requeridos:
d. Institucionales: NORMAS Y REGLAMENTOS EXISTENTES
e. Humanos: PERSONAL DE LA SECCION Y ESTUDIANTES
f. Técnicos: COMPUTADORA, TINTA, PAPEL DE 80 GRAMOS,
DISKETES, MOBILIARIO

11| Costos

10. Preinversion __X
Recursos propios Financiamiento Solicitado
11. Inversion 2,500.00

Lugar Cobén, A. V.
Fecha agosto 2005

101



La ficha técnica consiste en la concretizacion de la idea del proyecto, se incluye una estimacion
aproximada de los costos y beneficios del proyecto. Se debe tener la informacion acerca de:
beneficiarios, localizacion de beneficiarios, monto aproximado de la inversion, fuente probable de

financiamiento, etc.

FICHA TECNICA 3

NUmero

Informacién General

e Nombre de proyecto: Taller de capacitacion a docentes y estudiantes de
la facultad de humanidades seccion Coban.

1. Aspecto: Administrativo:__ x__ Técnico __  Docente
2. Estado: ldea _X Perfil Factibilidad

3. Localizacion: Cobén, Alta Verapaz.

4. Entidad: Proponente: Epesista.
Ejecutor: Epesista

5. Beneficiarios: Directos 500 estudiantes.
Indirectos 30 catedraticos.

Il Descripcion del Proyecto

6. Problema que se pretende resolver. Desconocimiento de la administracién
de la FAHUSAC

7. Resultados a obtener: discernimiento de la administracion de la
FAHUSAC.

8.Descripcion de los recursos requeridos:
a. Institucionales: Salén de reuniones de la institucion.

b. Humanos 1 asesor vy 1 estudiante (E.P.S.).

c. Técnicos Metodologia de la investigacion- accion.

[l Costos
1. Preinversion 4,000.00 500.00 4,500.00
Recursos Propios  Financiamiento Solicitado Total

2. Inversion 4,500.00
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Lugar Coban, Alta Verapaz
Fecha Agosto 2005.

Etapa diagndstico.

a. Lista de Cotejo

PRODUCTO: Diagnastico Institucional de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
Seccion Departamental, Coban, Alta Verapaz.

Lugar y fecha: Coban, Alta Verapaz, julio de 2,005.

. Responsable: Juan Us Chen

Necesita

N. CRITERIOS Sl NO Mejorarse

1. | Se disefio técnicamente el Plan de para la ejecucion X
del Diagnéstico.

2. | Se identificaron las caracteristicas, elementos, fun- X
ciones y condiciones particulares de la institucién.

3. | Se elaboraron las herramientas técnicas necesarias X
para la recopilacién de la informacion.

4. | Se realiz6 el pilotaje de los instrumentos disefiados. X
Se aplico los instrumentos al personal de la X
institucion.

6. | Se consulté con el personal de la institucién para la X
identificacion de los problemas que los afecta.

7. | Para la priorizacion de los problemas participo el X
personal de la institucién.

8. | Se defini6 técnicamente el problema. X

9. | Se identificaron técnicamente las estrategias de X
solucion.

10. | Se analizé técnicamente la viabilidad y falibilidad de X
las alternativas de solucion.

11. | Se definié técnicamente la alternativa de solucién. X

12. | La alternativa seleccionada goza de la aceptabilidad
de las autoridades y el personal de la institucion.

13. | Se realizaron todas las actividades considerados en X
el cronograma especifico.

14. | La metodologia empleada para el diagnéstico fue X
participativa.

15. | Se estructuré el informe final de Diagndstico con X
base a los lineamientos establecidos.

Con base a la informacién obtenida de este instrumento se puede determinar que
el Diagnostico Institucional fue realizado de forma eficiente.
Vo. Bo. f.
SUPERVISOR DE EPS
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Fuente: VALDES PINEDA (2002: Anexo) de su libro “Conceptos utiles en la elaboracion
de proyectos.

Lista de Cotejo

PRODUCTO: Perfil del Proyecto:

INSTITUCION: Universidad de San Carlos de Guatemala, Seccién Departamental,
Coban, Alta Verapaz.

Fecha:. Septiembre de 2,005. Responsable: Juan Us Chen.

Necesita

N. CRITERIOS Sl NO Mejorarse
1. | El nombre del proyecto expresa la idea clara de lo X

gue se pretende realizar con el Proyecto (Proceso)
2. | El nombre del proyecto indica claramente hacia X

quien va dirigido el proyecto.
3. | EI nombre del proyecto indica claramente donde se X

va a ejecutar el proyecto.
4. | Se explica las razones por las cuales es necesario X

solucionar o modificar la condicion existente (justif.)
5. | Contiene la identificacion y analisis técnico de la X

problemética a resolver.
6. | El perfil caracteriza el area de influencia dentro del X

cual se focaliza el problema y la alternativa de
solucion que se plantea.

7. | Describe e manera general en qué consiste el X
proyecto.
8. | Los objetivos expresan claramente lo que se desea X
alcanzar con la ejecucion del proyecto (Objetivos).
9. | Proporciona informacion en relacién al comporta- X
miento de las variables de demanda y oferta (E. M.).
10. | Propone las opciones tecnoldgicas para producir el X

bien o servicio y verifica la factibilidad de cada una
de ellas (Estudio Técnico)

11. | Considera las actividades necesarias para ejecutar X
el proyecto y su identificacion en el tiempo (cronogr.)

12. | El perfil considera el costo de inversion del proyecto X
y las fuentes de financiamiento (Presupuesto).

13. | Explica la forma en que se debera administrar el X
proyecto.

14. | La metodologia empleada para la recopilacion de la X
informacién necesaria en el perfil fue participativa.

15. | Se elaboraron los instrumentos técnicos necesarios X

para la recopilacién de la informacion.

Con base a la informacién obtenida de este instrumento se puede determinar que el
Perfil del Proyecto fue disefiando técnicamente y de forma eficiente.

f.
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Supervisor de EPS
Fuente: VALDES PINEDA (2002:Anexo) de su libro “Conceptos utiles en la elaboracion de
proyectos

Lista de cotejo
Actividad. Ejercicio Profesional Supervisado Fecha: octubre de 2005

Epesista: Juan Us Chen Carné. 199950935
"No. | CRITERIOS SI{NO |[NECESITA
MEJORARSE
1. |El producto esta acorde a las necesidades, X
intereses o0 problemas de los beneficiarios.
2. | Existe suficiente poblacion beneficiaria X
3. |Existe demanda del producto elaborado. X
4. | Se ofrecen los servicios en forma inmediata y X
oportuna a los interesados.
5. | El producto es suficiente para cubrir las X
necesidades, intereses y problemas de los
beneficiarios.
6. |Se promociono la existencia de la guia de X
requisitos para la inscripcion de primer ingreso a
los interesados. Y la construccion del Centro
Facultativo.

Supervisor de EPS
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Fuente: VALDES PINEDA (2002: Anexo) de su libro “Conceptos utiles en la elaboracién
de proyecto

EVALUACION FINAL
CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES DEL -EPS-

ACTIVIDADES Jul] AGOSTO SEPT. OCT. NOV.
4111231411123 (4|1]2|3]|4|1]|2]|3|4
1 | Ambientaciéon y P|X
preparacion de E|x
condiciones
2 | Diagnéstico: P|X
2.1 Recopilacion | E | x

de informacién
2.2 ldentificacion, | P X | X

priorizacion y | E X | X
definicién del
problema
2.3 Andlisis de | P X
viabilidad vy |E X
factibilidad
del proyecto
2.4  Elaboracion | P X
del Informe de |E X
Diagnostico
3 | Formulacion del | P X
Proyecto a nivel | E X
de Perfil
3.1 Elaboracion | P X
del Marco Tebrico | E X
4 | Ejecucion: P X|{X|X|X]|X
Estudio de | E X [ X [ X |X|X
Mercado a nivel
de Prefactibilidad
4.1. Evaluaciéon | P X
del EPS y sus|E X
diferentes
fases
4.2. Redaccionde | P X
conclusiones y E X
recomendaciones.
5 | Elaboracion del | P X | X
Informe Final E X | X
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P = Planificado E = Ejecutado El Ejercicio Profesional
Supervisado se programé para realizarse en 14 semanas: del 25 de Julio al 4 de
noviembre de 2005, acciones realizadas en fechas estipuladas sin alteraciones

de fechas.
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LISTA DE COTEJO
ACTIVIDAD: Ejercicio Profesional Supervisado. FECHA:. OCTUBRE DE 2005.

INSTITUCION: Universidad de San Carlos de Guatemala, Faculta de Humanidades,

Seccion Departamental, Coban Alta Verapaz

EPESISTA. Juan Us Chen Carné: 199950935
Necesita
N. CRITERIOS Sl NO Mejorars
e
1. | Se aplicaron los conocimientos técnicos adquiridos en la X
carrera de Licenciatura en Pedagogia e Investigacién
Educativa para la ejecucién del EPS.
2. | Se disefi6 técnicamente el Plan General para la ejecucion X
del Ejercicio Profesional Supervisado.
3. | Los objetivos previstos en el Plan General estan X
claramente definidos.
4. | Se realizaron todas las actividades consideradas en el X
Cronograma General del EPS.
5. | Se cumplié con todas las fases consideradas para el EPS X
de la carrera de Licenciatura en Pedagogia e
Investigacion Educativa.
6. | La metodologia empleada durante el EPS fue X
participativa.
7. | Se elaboraron las herramientas técnicas necesarias para X
la recopilacion de la informacion durante la ejecucion del
EPS.
8. | Se present6 el informe de Diagndstico Institucional con el X
Vo. Bo. del supervisor al finalizar esta etapa.
9. | Se fundament6 tedricamente la investigacion. X
10. | Se citaron técnicamente las fuentes bibliograficas X
utilizadas como referencia tedrica.
11. | El proyecto formulado en el EPS fue aceptado X
satisfactoriamente por la autoridad de la institucion.
12. | Las conclusiones dan respuesta a los objetivos X
planteados en el Plan General de Trabajo.
13. | ElI EPS fue aceptado satisfactoriamente por la autoridad X
de la institucion.
14. | El EPS realizado contiene algin componente educativo. X
15. | El Informe Final se estructuré con base a los linea- X
mientos establecidos en el Reglamento de EPS.

Analizados los datos consignados en esta herramienta se puede determinar que el
Ejercicio Profesional Supervisado fue ejecutado satisfactoriamente, con base a los
lineamientos establecidos en el Reglamento de EPS.

Vo. Bo. f.

Supervisor de EPS
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PLAN GENERAL DE TRABAJO
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
-E.P.S.-

DATOS GENERALES

» Estudiante: Juan Us Chen

» Carné No. 1999950935 Teléfono:

» Carrera: _Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
» Cadigo del curso:

» Actividad: _Estudio Profesional Supervisado —EPS-

» Periodo

» Horario:

» Lugar de realizacion de E.P.S.
¢ Institucion: Facultad de Humanidades

Direccion 12. Av. 11-11 zona 2.

e Teléfono

e Encargado de la institucion: Victor Hugo Garcia

Cargo: _Coordinador
e Horario de trabajo. De 8:00 a 16:00 hrs.

e Municipio.Coban

e Departamento:Alta Verapaz
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OBJETIVOS
» Objetivo General:
Aplicar los conocimientos técnicos adquiridos en el transcurso de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, para la eficiente
realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado en una institucion especifica,

gue permita dar solucién parcial o total a un problema social o institucional.

» Objetivos Especificos:

e Ambientar al estudiante de Licenciatura en Pedagogia vy
Administracion Educativa.

e Detectar, priorizar y definir los problemas que estén afectando las
funciones de una institucion.

e Determinar la viabilidad y factibilidad de un proyecto.

e Formular un proyecto que permita dar solucién parcial o total al
problema priorizado.

e Evaluar la ejecucion de las diferentes fases del Ejercicio Profesional
Supervisado.

e Estructurar el Informe Final del Ejercicio Profesional Supervisado con
base a los lineamientos establecidos en el Reglamento de EPS.

DESCRIPCION DE LA PRACTICA

El Ejercicio Profesional Supervisado se desarrollara en siete fases, las cuales se
describen a continuacion: a) Diagndstico Institucional: comprendera 4 semanas y
tendra por objeto la deteccion, priorizacion y definicibn de un problema, con sus
respectivas alternativas de solucion. b) Analisis de Viabilidad y Factibilidad del
proyecto: Es la parte final del Diagndstico Institucional. Se realizara en una semana,
y Su propésito es la aplicacion de herramientas técnicamente disefiadas que
permitan determinar con propiedad si se cuentan con los recursos necesarios y la
apertura politica y administrativa para la realizacion del proyecto. c¢) Formulacién
del Proyecto: Comprendera 1 semana, consiste en definir claramente los elementos

que tipifican el proyecto. d) Marco Tedrico: Se realizara en 1 semana y consiste
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en la fundamentacion teorica de un Estudio de Mercado, que es el producto que se
entregard al final del EPS. e) Ejecucion: Esta se realizara en 7 semanas y
consistira en la Ejecucion de un Estudio de Mercado a nivel de Prefactibilidad, por las
propias caracteristicas de la carrera de Licenciatura en Investigacion Educativa. La
realizacion del Estudio de Mercado dara mayor certeza a los encargados de la
institucion en el momento de ejecutar el proyecto. f) Fase de Evaluaciéon: Se
realizard en 1 semana y se dividira en dos subfases: En la primera se consolidara los
resultados de las evaluaciones realizadas a las diferentes fases del EPS (diagndstico
institucional, perfil de proyecto y estudio de mercado) y la segunda fase la constituye
la evaluacién general del EPS. Es preciso enfatizar en el hecho que al final de cada
fase se evaluaran los resultados obtenidos, de acuerdo a los objetivos considerados
en un plan especifico, pues como en cualquier actividad la evaluacion es un proceso
constante, que corrige y orienta las actividades realizadas en las distintas fases.
Empero en que el tiempo que se indica en el cronograma sera Unicamente para
consolidar esta informacion. g) Estructuracién de Conclusiones vy
Recomendaciones: Se realizar4d en la una semana. En esta Ulltima fase se
puntualizara en los resultados mas relevantes obtenidos en el Estudio de Mercado y
en la fase de Evaluacion, para que con base a esto, las autoridades de la institucion
tomen la decision de ejecutar o né el proyecto.

Por ultimo se elaborara el Informe Final que contendra en forma precisa toda la
informacion obtenida en las diferentes fases del Ejercicio Profesional Supervisado —
EPS-, adjuntando al final del mismo toda la fuente de informacién (apéndices y

anexos).
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CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES DEL -EPS-

ACTIVIDADES JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE
12%41234123412341234
1 | Ambientaciény P
preparacion de E
condiciones
2 | Diagnéstico: P L1 1]

2.1 Recopilacion | E

de informacion

2.2 Identificacion, | P ||
priorizacion y | E
definicion  del
problema

2.3 Analisis de | P
viabilidad y|E
factibilidad del

proyecto
2.4 Elaboracion del | P
Informe de | E
Diagndstico
3 | Formulacion del [ P ||
Proyecto a nivel de | E
Perfil
4 | Elaboracion del

Marco Tebrico

5 | Ejecucion:  Estudio

m|o|m|™o

de Mercado a nivel
de Prefactibilidad
6 | Evaluacién del EPS | P N
y sus diferentes | E
fases
7 | Redaccién de P | IR
conclusiones y E
recomendaciones.
8 | Elaboracion del | P
Informe Final E
P = Planificado E = Ejecutado

El Ejercicio Profesional Supervisado esta programado para realizarse en 16 semanas:
del 25 de julio al 25 de noviembre de 2,005.
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METODOLOGIA DE TRABAJO
Para la realizacion del Proyecto, se hara énfasis en la Metodologia Participativa.
Algunas técnicas de trabajo serdn: la entrevista, el cuestionario, circulos de trabajo,

lluvia de ideas, investigacion de campo, observacion, entre otras.

EVALUACION

La evaluacion del Ejercicio Profesional Supervisado se harda tomando en cuenta
los siguientes indicadores:
Tiempo: Este se evaluara en funcion de las actividades planificadas y ejecutadas en
un cronograma de actividades disefiado técnicamente.
Objetivos: Estos se evaluaran con base a los logros obtenidos en cada fase,
utilizando para esto una lista de cotejo y la técnica de Comparaciéon de Metas.

EPESISTA
Juan Us Chén
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa.

Vo.Bo.

Lic. Adolfo Antonio Valdez Pineda
Supervisor de EPS
FACULTAD DE HUMANIDADES
Universidad de San Carlos de Guatemala
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PLAN DE DIAGNOSTICO

2. IDENTIFICACION:

» Datos Institucionales:

Institucion: Universidad de San Carlos de Guatemala

Direccion: 12 Calle 11-11 zona 1.

Municipio: Coban

Departamento: Alta Verapaz.

Region: 1l Norte

Responsable de la Institucion: .Lic. Victor Hugo Garcia
& Cargo: Coordinador

Horario de trabajo institucional: de 8 a 16 horas, de lunes a viernes.

» Datos personales del ejecutor:

3. TITULO

Responsable de la Investigacion: Juan Us Chen estudiante de la
carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa;
Facultad de Humanidades; Universidad de San Carlos de Guatemala)
Carné: 199950935

Supervisor: Lic. Adolfo Antonio Valdez Pineda.

Periodo de ejecucion: del 16 de julio al 13 de agosto de 2,005.

Horario: de 8 a 17 horas.

Costo de la actividad: Q 2,500.00

Diagndstico Institucional de la sede de la facultad de Humanidades extension

coban, del departamento de Alta Verapaz.

4. OBJETIVOS
4.1. Objetivo General
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Realizar el Diagnéstico Institucional de la, facultad de Humanidades

extensidon coban, del departamento de Alta Verapaz haciendo uso de

técnicas e instrumentos de investigacion cientifica.

4.2. Objetivos Especificos

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.

4.2.9.

4.2.10.

4.2.11.
4.2.12.

Identificar las caracteristicas socioculturales y econdémicas mas
sobresalientes del municipio de Coban, Departamento de Alta
Verapaz.

Describir las caracteristicas técnico-administrativas y las
condiciones fisicas de la Facultad de Humanidades, extension
coban, Departamento de Alta Verapaz.

Definir el sistema financiero que sustenta el funcionamiento de la
facultad de Humanidades extension coban, del departamento de

Alta Verapaz

Identificar el recurso humano que labora en la facultad de
Humanidades extension Coban, del departamento de Alta Verapaz
y la demanda del servicio.

Describir las operaciones y acciones que se realizan en el gobierno
municipal.

Describir las principales actividades administrativas que se realizan
en la institucion.

Identificar las relaciones existentes entre los miembros de la
facultad con otras instituciones y con la comunidad.

Definir la filosofia institucional, las politicas y estrategias que
orientan la labor administrativa y los aspectos legales que regulan
su funcionamiento.

Listar y analizar los problemas que afectan a la institucion.

Priorizar los problemas que afectan a la institucion.

Definir el problema priorizado.

Definir la alternativa de solucién mas viable y factible.
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5. ACTIV

IDADES

5.1. Preparacién de condiciones

5.2. Investigacion bibliogréafica

5.3. Elaboracion de instrumentos

5.4. Pilotaje de instrumentos

5.5. Aplicacion de instrumentos

5.6. Analisis de la informacion

5.7. Consolidado de la informacion

5.8. Identificacion, priorizacion y definicion del problema

5.9. Identificacion de alternativas de solucion.

5.10. Anadlisis de viabilidad y factibilidad de las alternativas de solucion.

5.11. Definicion de la alternativa de solucion mas viable y factible.

5.12.  Estructuracion del informe

6. RECURSOS

6.1. Técnicos
El diagndstico institucional y la identificacion de los problemas se
realizaran con base a la Matriz de los 8 sectores, aplicando para ello
algunas técnicas e instrumentos de caracter participativo y no participativo,
tal es el caso de: encuestas (entrevistas y cuestionarios), técnica
bibliografica y observacion. Para la priorizacion se utilizara la técnica de
Matriz de Priorizacion. El problema se definira mediante la técnica de arbol
de problemas. Para el andlisis de viabilidad y factibilidad se aplicaran
algunas herramientas disefiadas técnicamente.

6.2. Humanos
e Un epesista
e Personal Técnico administrativo de la Facultad.

6.3. Recurso Financiero

El Diagnostico Institucional tendra un costé de Q 2,500.00, invertidos en
gasto de papeleria y utiles de oficina, levantado de texto, refaccion,

grabado de informacién en disquetes y cd’s y fotografias.
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6.3.1Presupuesto

No.

© 00 N O O A W N P

[
o

DESCRIPCION
Hojas de papel bond t/c
Levantado de texto
Lapices
Lapiceros
Fotocopias
Pliegos de papel bond
Refaccion
Fotografias
Disquetes
CDs

TOTAL

Valor

Cantidad Unitario SUBTOTALES

20
90
1
10
160

14

2
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0.10
2.50
1.50
1.25
0.25
1.00
10.00
8.00
4.00
10.00

2.00
225.00
1.50
12.50
40.00
3.00
140.00
40.00
16.00
20.00
499.00



7. CRONOGRAMA

JULIO
Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4
N ACTIVIDAD Del25al29 | Del0l1al05 | Del0g8al12 | Del14al19
LIMMJ|VILIMMJ|V|ILIMMJ|V|LIMMJI|V
11.| Preparacion de | P
condiciones E
12.| Investigacion P
bibliografica E
13.| Elaboracion de | P
instrumentos E
14.| Pilotaje de | P
instrumentos E
15.| Aplicacion de | P
instrumentos YIE
recopilacion de
informacién
16.| Analisis y| P -
consolidado de la | E
informacién
17.| Identificacion  y | P RN
analisis de | E
problemas
18.| Priorizacion y P -:
definicion del E
problema.
19.| Analisis de | P |
viabilidad YIE
factibili- dad de
alternativa
seleccionada
p0.| Estructuracién del | P ||
informe final de | E
diagnéstico
P = Planificado E = Ejecutado

El diagndstico institucional esta programado para realizarse en 4 semanas: del 25de
Julio al 19 agosto de 2,005.
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8. EVALUACION

La evaluacion del Diagnéstico Institucional se hara tomando en cuenta los
siguientes indicadores:
Tiempo: Este se evaluara en funcion de las actividades planificadas y ejecutadas,
en un cronograma de actividades.
Objetivos: Estos se evaluaran con base a los logros obtenidos en cada actividad,

utilizando para esto una lista de cotejo y la técnica de Comparacion de Metas.

Coban, Alta Verapaz. Coban, 25 de julio 2,005.

EPESISTA
Juan Us Chén
Licenciatura en Administracion Educativa.

Vo. Bo.

Lic. Adolfo Antonio Valdez Pineda
Supervisor de EPS
FACULTAD DE HUMANIDADES
Universidad de San Carlos de
Guatemala
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