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INTRODUCCION
El informe se basa en el Ejercicio Profesional Supervisado realizado en la
facultad de humanidades de la seccion de Jalapa, llevandose a cabo a
traveés del desarrollo de un proyecto de servicio educativo el cual se titula
“Andlisis de la Legislacion Educativa por pare del Personal Administrativo de
la Direccion Departamental de Educacion y Directores de los Centros
Educativos de las Areas Rural y Urbana de Jalapa”
Se presentan las fases realizadas durante el Ejercicio Profesional
Supervisado.
Capitulo I —Diagnostico Institucional-
Constituye la investigacion interna para determinar la situacion en que se
encuentra la institucion, identificando a través de técnicas e instrumentos de
investigacion la problematica institucional. Al obtener la informacion se
detectd la debilidad en el manejo e interpretacion de la legislacion
educativa. La mayoria de Directores de centros educativos, realizan sus
estudios en la Facultad de Humanidades, por lo tanto se hace necesario

fortalecer este espacio.

Capitulo Il -Perfil del Proyecto-
Es visualizar el proyecto, son los elementos que el proyecto contiene, el
titulo, justificacion, objetivos, metas, actividades y recursos que

fundamentan la ejecucion del proyecto.

Capitulo lll -Ejecucion del Proyecto-
Es la puesta en marcha del proyecto, son las actividades que se

desarrollaran durante esta fase.

Capitulo IV -Evaluacion del Proyecto-

Es la verificacién del alcance de los objetivos y metas de cada fase



CAPITULO |

1. Diagndstico

1.1 Datos generales de la institucion

111

1.1.2

1.1.3

114

1.15

116

Institucion
Facultad de Humanidades, Seccién Jalapa Universidad de San

Carlos de Guatemala.

Tipo de institucion

Servicio Educativo a Nivel Superior.

Ubicacion Geografica

Campus Central.

Vision

“Egresar profesionales en las distintas ramas de Humanidades
con Preparacion Integral, para el desarrollo y participacion en
el area Humanistica, con proyeccion y servicio, para solucionar
problemas de la realidad nacional en una permanente actitud
prospectiva” (1-3)

Mision

“Formar profesionales con sentido humanista y de servicio,
gue proponga soluciones a problemas urgentes de la
sociedad, tomando como base el desarrollo humano,

econdmico y social” (1-3)

Objetivos
“Administrar adecuadamente el recurso humano inmerso en el
sistema educativo a nivel superior de la facultad de
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1.1.7

1.1.8

Humanidades, Seccién Jalapa de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.
Agilizar los procedimientos de manera eficiente y eficaz para

darle fluidez y viabilidad al sistema”. (1-4)

Metas

“Administrar en un 100% el recurso Humano inmerso en el
sistema Educativo a nivel Superior de la Facultad de
Humanidades, Seccion Jalapa de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Agilizar en un 100% los procedimientos administrativos de

manera eficaz para darle fluidez y viabilidad al sistema”.(1-4)

Politicas institucionales

a) “Introducir y fortalecer la educacion a nivel superior.

b) Difundir y lograr al méximo las distintas actividades que se
realizan.

c) Las actividades de la facultad de Humanidades, Seccion
Jalapa se ajustan a la Facultad de Humanidades, sede
central’(1-5)
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1.1.10 Recursos

a) Humanos
Coordinador Técnico Académico
Coordinador Técnico Administrativo
Docentes
Secretaria
Estudiantes
Conserje
b) Fisicos
Edificio de la Facultad de Humanidades, Seccion Jalapal que cuenta
con:
- Salones de clase
- Sala de catedraticos
- Saldn de coordinacion
- Oficina de secretaria
- Servicios sanitarios
- Guardiania
- Cancha multideportivo
C) Financieros
Asignacion presupuestaria por parte de la Facultad de
Humanidades, seccion Jalapa, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, para pago de catedraticos.
1.2 Técnica utilizada para el diagnéstico
Para realizar el diagndstico se utilizaron varias técnicas como el analisis documental
y la encuesta para seguir la guia de los ocho sectores para hacer un estudio mas
profundo.



1.2 Técnicas utilizadas para el diagnéstico

Para realizar elaborar el diagndstico se aplicaron varias técnicas de investigacion,
tales como la entrevista, la encuesta que fueron aplicadas a estudiantes de la
Facultad de Humanidades, asimismo la observacion y el analisis de documentos.
GUIA DE ANALISIS CONTEXTUAL E INSTITUCIONAL

Para contar con un conocimiento amplio y completo de la comunidad e institucion,
se utilizé la guia de analisis contextual e institucional. La informacion obtenida fue
procesada estadisticamente y asi permitié detectar los problemas
Los datos cualitativos y cuantitativos se especificaron en indicadores.
Los sectores trabajados fueron:
Comunidad.
Institucion.
Finanzas.
Recursos humanos.
Curriculum.
Administrativo.
Relaciones.
Filosofico, politico y legal.

1.3 Listay andlisis y/o necesidades de problemas:

e Dificil acceso a las instalaciones educativas.

e Desconocimiento de aplicacion de técnicas de estudio.

e Presupuesto inadecuado.

e Falta de local para guardiania.

e Programas inadecuados.

e Mala informacion.

e Falta de participacion en actividades culturales.

e Desconocimiento de las actividades que se realizan en la facultad

Inadecuadas condiciones pedagdgicas del techo de la Oficina de la Secretaria

de la facultad de Humanidades



CUADRO DE DETECCION DE PROBLEMA

PRINCIPALES FACTORES QUE SOLUCION QUE
PROBLEMAS DEL ORIGINAN LOS REQUIEREN LOS
SECTOR PROBLEMAS PROBLEMAS
Dificil acceso a las | Transporte inadecuado. Implementacion de

instalaciones educativas.

transporte adecuado para
conducirse a los diferentes
centros educativos.

Desconocimiento de
aplicacion de técnicas de
estudio

Falta de bibliografia sobre
técnicas de estudio

Elaboracion de una guia
para ser proporcionada a
los alumnos

Presupuesto inadecuado.

Escasa asignacion.

Incrementar la asignacion
presupuestaria.

Falta de local

guardiania.

para

Falta de personas.

Contratacion de personal.

Programas inadecuados.

Falta de actualizacion.

Actualizar los programas.

Mala informacién. Falta de carteles | Colocaciébn de carteles
informativos. informativos.

Falta de participacion en | No se planifican. Planificar actividades

actividades culturales. culturales.

Desconocimiento de las | Poca divulgacion Dar a conocer las

actividades que se realizan
en la facultad

actividades que se realizan




1.4 ANALISIS DE VIABILIDAD Y FACTIBILIDAD

W 1 2 3 4 5 6 7 8
INDICADORES SI_NO |SI NO |[SINO |SINO [SINO |SINO |5 NO |SI NO | DESCRIPCION
1. Se encuentra con la| X X X X X X X X Segun el analisis de
autorizacion del jefe viabilidad y factibilidad el
inmediato. problema 1 tiene la prioridad
2. Se enmarca dentro de las X X X X | X X X X 2, el problema 2 tiene la
necesidades prioritarias de la prioridad 1, el problema 3
institucion. tiene la prioridad 3, el
3. El proyecto a efectuar | X X X X X problema 4 tiene la prioridad
tiene demanda. 4, el problemas 6, 7 y 8
4. Se cuenta con suficientes | X X X X X |tienen la prioridad 5, el
fondos para la ejecucion. problema 5 tiene prioridad 6.
5. Se cuenta con el apoyo de | X X X X X
la Coordinacion. Problema priorizado No. 2
6. Se dispone del recurso | X X X X “DESCONOCIMIENTO  DE
humano para la ejecucién_ APLICACION DE TECNICAS
7. ElI proyecto a ejecutar | X X X X DE ESTUDIO
tendra sostenibilidad.
8. Se gestionard apoyo a X X X X X
instituciones OGS y ONGS
para su ejecucion.
9. EIl proyecto cumple con | X X X X X X
los requisitos legales.
10. Se dispone del tiempo X X
necesario para gestionar el
proyecto.
TOTAL 8|2 |91 |7]/3 |6 |4]4|6 |5|5 |[5]|5 |5 |5
PRIORIDAD 2 1 3 4 6 5 5 5




1.5 Problema seleccionado

Desconocimiento en la aplicacion de técnicas de estudio por parte de los docentes

de la Facultad de Humanidades de la Seccién de Jalapa

1.6 Solucion propuesta como viable y factible:

Al verificar el proceso de viabilidad y factibilidad a la solucion del problema, se
reafirma el desconocimiento de las técnicas de estudio por parte de algunos

catedraticos de la facultad de humanidades de la seccion de Jalapa.

Se elaborara una guia sobre la importancia de la utilizacién de Técnicas de Estudio

En el proceso ensefianza aprendizaje del estudiante del nivel técnico de la seccion
De Jalapa de la Facultad de Humanidades.



CAPITULO II

Perfil del proyecto

2.11

2.1.2

2.1.3

214

2.15

2.2.

Aspectos generales

Nombre del proyecto
Guia sobre la importancia de la utilizacion de técnicas de estudio en el proceso
de ensefianza aprendizaje estudiantil del nivel técnico seccién Jalapa, Facultad

de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala.

Problema

Desconocimiento de aplicacidon de técnicas de estudio

Localizacion

Campus Central.

Unidad ejecutora
Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa y Epesista.

Tipo de proyecto

Pedagdgico.

Descripcion del proyecto
El proyecto a realizarse consiste en la elaboracibn de una guia sobre la

importancia de técnicas de estudio en el proceso ensefianza aprendizaje del alumno

la misma podra apoyar a los alumnos a conocer diversas técnicas de estudio que le

ayudaran en el proceso ensefianza-aprendizaje.

Se inicia con la investigacion sobre las diversas técnicas de estudio que existen,

ademas se realizard visitas y entrevistas periodicas a estudiantes y docentes para

detectar las técnicas mas utilizadas en el proceso.



Luego de recabar la informacion, se enlistaran las técnicas y las actividades a

utilizarse para promocionar el proyecto.

2.3  Justificacion
Es importante que los estudiantes de la Facultad de Humanidades, Seccion
Jalapa cuenten con las herramientas necesarias para que el proceso ensefianza
aprendizaje se realice eficientemente y para que los estudiantes y docentes puedan
realizar sus actividades satisfactoriamente.
El proyecto beneficiard principalmente a los estudiantes y sera una
proyeccion comunal ya que la Guia sera utilizada en diferentes talleres, conferencias,

seminarios etc.

Objetivos del proyecto
2.3.1 General
Mejorar los niveles de aprendizaje a través de las técnicas de estudio que se

presentan en la guia.

2.3.2 Especifico
Elaboraciéon de 50 Guias para ser utilizadas en el curso de Técnicas de
Estudio.

2.4 Metas
2.4.1 Beneficiar a 50 estudiantes de la Facultad de Humanidades en el curso de

Técnicas de Estudio.

2.5 Beneficiarios

2.5.1 Directos: Estudiantes y docentes de la Facultad de Humanidades

2.5.2 Indirectos: Padres de familia y sociedad.



2.6

2.6.1
2.6.2
2.6.3
2.6.4

Fuentes de financiamiento y presupuesto
Autogestiones

Municipalidad de Jalapa.

Gobernacion deptal. De Jalapa.

Epesista
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PRESUPUESTO DEL PROYECTO

GUIA SOBRE LA IMPORTANCIA DE TECNICAS DE ESTUDIO EN EL PROCESO DE
ENSENANZA APRENDIZAJE DEL ESTUDIANTE DEL NIVEL TECNICO SECCION
JALAPA, FACULTAD DE HUMANIDADES, UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE

GUATEMALA
o | sosomyiomames | commne | comm
1. 4 resmas de hojas de papel bond Q. 45.00 Q 180.00
tamario carta
2. 25 horas de pago de internet Q 5.00 Q 125.00
3. Impresién de 50 guias Q 20.00 Q 1,000.00
4, Empastado de 50 guias Q30.00 Q 1,500.00
5. Gastos de combustible Q 25.00 Q500.00
Sub Total Q 125.00
TOTAL Q 3,305.00

La ejecucion del proyecto oscila en un costo de tres mil trescientos cinco quetzales
con 00/100 (Q. 3,305.00), los cuales Q. 2,500.00 se obtienen de gestiones y
autogestiones en entidades publicas del sector Jalapa realizadas por medio del
epesista y Q.1, 005.00 es aporte del epesista.

11



2.7  Cronograma de actividades de ejecucion del proyecto
MES SEPTIEMBRE OCTUBRE
SEMANA 1 2 3 |4 1 |2 3
W
1 Elaboracion del | X
cronograma
2 Autorizacién de | X
elaboracion de las Guias.
3 Documentar las diferentes X | X
Técnicas de Estudio
4 Investigar las Técnicas de
Estudio
5 Elaboracién de Guias
6 Empastado de Guias
7 Entrega de Guias a los
estudiantes de la Facultad
de Humanidades
2.8. Recursos

2.8.1 Humanos

- Maestros
- Epesista
- Asesor de proyecto

2.8.2 Materiales

- Hojas

- Computadora
- Impresora

- Marcadores

- Vehiculo

- Internet

13




2.8.3 Financieros
- Autogestiones

- Epesista

CAPITULO llI

PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO

3.1 Actividades y resultados

Las actividades se realizaron de acuerdo al cronograma.

ACTVIDADES

RESULTADOS

1. Elaboracion del cronograma

Se describieron las actividades que

se realizaron en esta fase.

2. Autorizacion de la elaboracién de

Guias

Se gestiond la autorizacion ante las
autoridades de la Facultad de

Humanidades, Campus Central

3. Documentar las diferentes

Técnicas de Estudio

Se obtuvieron las bibliografias que

se necesitaban para la investigacion

4. Investigar las Técnicas de Estudio

Se completé la informacion de las

diferentes técnicas de estudio

5. Elaboracion de Guias

Se obtuvieron 50 ejemplares de la
Guia.

6. Empastado de Guias

Fueron  completados los 50

ejemplares de la Guia.

7. Entrega de Guias a los estudiantes

de la Facultad de Humanidades

Se cumplié con la meta establecida

14




3.2  Productos y logros

PRODUCTOS

LOGROS

Elaboracion de una guia sobre la
importancia de la utilizacion de las

técnicas de estudio

Se obtuvo la autorizacibn para

disefar la Guia

Se adquirieron todas las técnicas

que fueron enlistadas

Guia finalizada

Obtencién de 50 Guias de

Se termind la Guia y se entrego al

asesor del proyecto.

Se elabord un informe con todos los
pasos solicitados y se entregé al

asesor

15




CAPITULO IV

Capitulo de evaluacion del proyecto

4. Procesos de evaluacion

La evaluacion se considera como el conjunto de acciones de caracter educativo que
contribuye a la conformacion operaciones de valoracion para orientar los distintos
procesos en la toma de decisiones que pueden determinar la existencia y
funcionamiento de programas y proyectos.

La evaluacion es un proceso continuo de analisis critico que retroalimenta la toma de
decisiones, puede mencionar diferentes tipos de evaluacion en la realizacion de un

proyecto:

a) Evaluacién de contexto:
“Cuyo proposito es la generacion de procesos y criterios de valoracion, para la
estructuracion de decisiones de planeamiento”.

b)  Evaluacion de insumos:
“Cuyo proposito es la generacion de procesos y criterios de valoracion, para la

estructuracion de decisiones de ejecucion”.

c) Evaluacién de proceso:
“Cuyo proposito es la generacion de proceso y criterios de valoracion, para la
estructuracion de decisiones de ejecucion”.

d) Evaluacién de productos:

“Cuyo proposito es la generacion de procesos y criterios de valoracion, para la

estructuracion de reciclaje”.

16



e) Evaluacion de impacto o final:
Nos sirve para analizar la aceptacion y utilidad del proyecto en la comunidad en el
momento actual y en futuro. También nos da a conocer los cambios que ha tenido la
comunidad a consecuencia del proyecto.
4.1  Evaluacion de diagnéstico
Se aplica antes de iniciar la ejecucidon de un proyecto y nos permite tener un

conocimiento inicial.

No. | ASPECTOS A CALIFICAR Sl NO
1 Se disefio la planificacion para realizar el diagnostico X
2 Se aplicé la guia de los ocho sectores X
3 Se utilizaron instrumentos de investigacion para recopilar | X
informacion
4 Se identificaron los problemas de cada sector X
5 Se listaron los problemas encontrados en cada sector X
6 Se priorizaron los problemas X
7 Se selecciono el problema principal X
8 Se hizo estudio de viabilidad y factibilidad X
9 Se encontrd la solucion del problema X
10 | Causé impacto el problema priorizado X

17



4.2  Evaluacion de la fase de perfil
Es la base teorica del proyecto, me permite sustentar objetivos, metas, presupuestos.
La evaluacion es muy importante en la etapa del perfil, ayuda a establecer la

informacion para conocer con certeza que el proyecto es viable.

No. | ASPECTOS A CALIFICAR Sl NO
1 Elaboraron objetivos generales y especificos X
2 Se plantearon metas en esta fase X
3 Se establecieron beneficiarios con el proyecto X
4 La justificacién respaldara la ejecucion del proyecto X
5 Ser4d adecuado el recurso humano para realizar el | X
proyecto
6 Tendra solidez el rubro financiero X
7 Se elaborara un presupuesto general del proyecto X
8 Se elaborard un cronograma de actividades en la fase | X
de perfil
9 Las actividades se realizaron en el tiempo establecido X
10 | Elinforme de la fase de perfil se presentara en el tiempo | X
establecido

18



4.3  Evaluacion de la fase de ejecucion

En esta etapa se realiza en forma detallada, ordenada cronolégicamente todas las
actividades planificadas, en el proceso de evaluacion se establece si se ha logrado o
no los objetivos y metas propuestas. El siguiente instrumento evaluativo arroja como
resultado el alcance o no de los objetivos planteados.

En este proceso observamos logros y resultados.

No. | ASPECTOS A CALIFICAR Sl NO

1 Se realizaron todas las actividades programadas X

2 Se elaboré una serie de actividades en la fase de | X

ejecucion

Se evidencio el alcance de los objetivos y metas X

4 Se logré participacion de autoridades y catedraticos de | X

la Facultad de Humanidades, Campus Central

5 Se logré participacion del personal administrativo de la | X
Facultad de Humanidades, Campus Central

Se establecieron los logros del proyecto

Los logros permitieron alcanzar los objetivos

Se elabord un cronograma de actividades

O 0| N O

Se finaliz6 la fase de ejecucién

X| X| X| X| X

10 | Se present6 el informe de ejecucion en la fecha indicada

19



4.4  Evaluacion final
Es la que me permite analizar los resultados y la aceptabilidad que logro el proyecto,
a través de una encuesta que se aplico a catedraticos, alumnos, padres de familia y

algunos miembros de la comunidad

No. | ASPECTOS A CALIFICAR Sl NO

1 El proyecto reune las condiciones de seguridad para lo | X

cual fue disefiado

2 Cree que el proyecto resolvera alguna de las |X

necesidades en la Facultad de Humanidades

3 El proyecto redne las condiciones de iluminacion | X

necesaria

4 Es de su agrado la fundicion de la Oficina de la | X
Secretaria

5 Cree que la Guia sera aplicada al momento de | X

desarrollar el curso de Técnicas de Estudio

6 El proyecto ejecutado sera de beneficio para la| X
comunidad educativa

7 Cree que sea importante el cuidado de las nuevas Guias | X

8 El proyecto realizado fortalece la relacion entre la | X
Facultad y la comunidad

9 Podra colaborar a mantener en buen estado las Guias X

10 | La fundicion del elaboraciéon de la Guia servira para | X
documentarse los estudiantes de la Facultad de
Humanidades

20



CONCLUSIONES

e Se mejord el nivel de aprendizaje de los estudiantes a través del uso de las
Guias de Técnicas de Estudio.

e Se elaboraron 50 ejemplares de la Guia de Técnicas de Estudio que fueron
entregadas en su totalidad a la Facultad de Humanidades para hacer uso de
ellas en el curso de Técnicas de Estudio.

21



RECOMENDACIONES
Para futuros estudiantes que ingresen a la Facultad de Humanidades, hacer uso
correcto de la Guia de Técnicas de Estudio, pues representa una herramienta util para

elevar el nivel de aprendizaje, a través de actividades dindmicas de estudio .

A la Coordinacién de la Facultad de Humanidades, tener el cuidado necesario al

momento de prestar las Guias a los estudiantes y docentes.

22
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INTRODUCCION

En este documento se presentan algunas técnicas de estudio, para desarrollar
habitos para lograr un mejor rendimiento, capacidad de comprensién superar el
problema de bajo rendimiento, una mejor actitud y practicar algunas estrategias
importantes de estudio.

Es preocupante el bajo nivel de aprovechamiento académico se observa que
muchos educandos carecen de interés y motivacion para estudiar. ES preciso
recordar que el proceso educativo no se lleva Unicamente en el aula los estudiantes
deben estar consientes que el aprendizaje exige esfuerzo constante.

La utilizaciéon de técnicas de estudio es importante en la formacién académica
en este proceso se pretende que el ser estudiante en proceso de formacion, aprenda
utilizando diferentes técnicas tomando como base las siguientes preguntas, ¢Qué

aprender?, ¢como aprender?.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

e Proporcionar a los estudiantes informacion para que utilicen técnicas de estudio

para que tengan una mejor comprension.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Informar sobre las diferentes técnicas de estudio.

2. Utilizar adecuadamente las diferentes técnicas de estudio.
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Técnica del subrayado

Consiste en sefalar titulos, subtitulos, idas basicas con lineas que pueden ser de
diferente color y grosor segun la importancia o valor que tenga lo que va a subrayar.

El subrayado facilita la elaboracién de un resumen y localizar ideas principales.

Ny
P

e K ::\_g‘é‘--.

Sk

Cuadro sinéptico

Esta técnica se utilizan los cuadros en forma esquematica con las ideas centrales se

pueden subrayar se puede utilizar llaves, corchetes y paréntesis.
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Técnica de investigacion bibliografica

- Conocimiento y manejo de un libro

Generalmente los libros tiene introduccion, indice, contenido por capitulos, partes o
temas por lo tanto debe iniciarse la lectura con el indice, la introduccién datos del autor
y seleccion del tema.

Como estudiar y aprender

1. Importancia y motivacion para el estudio

1.1 ¢Qué es estudiar?

Es concentrar todos los recursos para la captacion, asimilacién de datos y dominio de

las técnicas para conocer algun problema
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1.2 ¢Qué es aprender?

Es captar y conocer la realidad objetiva.

COMPRENDER

las nuevas ideas

EXPRESAR
como propias las nuevas
ideas de forma oral y escrita

REFLEXIONAR
y hacer propias
esas nuevas ideas
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1.3 ¢Para qué estudiar?

Para obtener una superacion personal constante y un conocimiento efectivo de

nuestra sociedad.
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1.4 ¢Cbmo debemos estudiar?
Utilizando métodos y técnicas de estudio e interesandonos y disciplinandonos.

1.5 ¢Cuantos métodos de estudio existen?
Existen varios, pero para que sean efectivos se requiere que en la persona que desea
estudiar exista lo siguiente: Interés, disciplina, practica constante, deseos de

superacion, habitos de estudio, concentracion.

1.6 ¢Cuales métodos de estudio se pueden recomendar?
Los siguientes:

- Decaélogo del estudiante

- P-Q-R-S-T.

- Cilpriari

- EPL2R

- Técnicas de Lectura

1.7 ¢Por qué se debe pensar en lo que se estudia?
Por que soOlo de esta forma podemos captar adecuadamente lo que deseamos
aprender si no pensamos en lo que leemos, nuestro aprendizaje y aprovechamiento

sera minimo.
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1.8 ¢Conocer y aplicar técnicas de estudio es exclusivo del nivel universitario?

Conocer, practicar y formar habitos de estudio debe ser aplicado en todos los niveles
de la educacion nacional.

Si la actividad principal de los estudiantes es estudiar, se debe hacer correctamente e
iniciarse e iniciar a otras personas desde temprana edad, con el propdésito de sacar el

mejor provecho del estudio.

1.3 ¢Para qué es importante saber como estudiar?
Para que el aprendizaje sea efectivo, comprensible y permita captar en mejor forma

los contenidos objetos de estudio.

1.4 Qué ventajas obtenemos al saber estudiar?
-Estudiar con mayor provecho

- Asimilar en mejor forma los contenidos

- Elevar nuestro rendimiento académico.

- Fijar habitos de estudio.

- Leer concentrados.

- Mejor rendimiento de los contenidos

- Fijacion del aprendizaje.
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1.5¢,Como aprenden las personas a estudiar?

Muchos aprenden por su propia cuenta y generan sus métodos propios de estudio a
veces obtienen buenos resultados, pero no a todos les pasa lo mismo.

Otras personas no saben como estudiar, ya que en la escuela les pidieron que
estudiaran, pero nunca les ensefiaron como. Aprender a estudiar es importante y
estudiar aprendiendo es fundamental, quiere decir que al estudiar debemos estar
conociendo, asimilando, fijando el aprendizaje y prepardndonos convenientemente

para nuestro presente y futuro.
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1.6 Método P-Q-R-S-T

P=Preview E=Examen preliminar

Q=Question F=Formular preguntas

R=Read G=Ganar informacion

S=State H=Hablar para describir

T=Test I=Investigar los conocimientos adquiridos.
Primer paso

Examen preliminar
Consiste en analizar el texto en general, para tener un primer acercamiento con su
contenido. Se debe consultar: indice, contenidos, comentarios, conclusiones datos

relevantes.

Segundo paso
Formular Preguntas
Se deben formular algunas preguntas importantes para permitir ampliar conocimientos
sobre el tema para comprenderlo en mejor forma:
Ejemplo de algunas preguntas:

- ¢Cual es el contenido central del tema?

- ¢ Qué Calidad tiene el texto?

- ¢Qué calidad tiene la bibliografia?

- ¢ Qué importancia tiene su lectura?
Tercer paso
Leer o ganar informacién durante la lectura
Es importante avanzar en la lectura concentrandonos al maximo para asimilar sus
contenidos.
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Cuarto paso
Hablar para describir y exponer los temas leidos
Cerramos el libro y explicamos en voz alta los contenidos mas relevantes expresados
en el texto.

Quinto paso

Investigar sobre los conocimientos adquiridos

Revisar si las preguntas que fueron planteadas sobre el texto han sido resueltas.
También conviene hacer una aplicacion verbal, sobre su contenido mas relevante sin

ver el tema.
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Como estudiar con mayor provecho:

1. Espacie los periodos de estudio
Varios periodos cortos son mejores que unos cuanto largos. No lo deje todo para
ultima hora, ni trate de aprender las asignaturas en un dia. Ese tipo de estudio no
ofrece mucha oportunidad de fijar la nueva materia, ni de asociarla con otras

materias aprendidas.

2. No se limite a leer estudie:

Estudiar no es solo leer, sino también observar y pensar intensamente acerca de lo
gue se lee. Estudie siempre con una finalidad. Recapacite sobre la utilidad que la
asignatura le pueda producir de inmediato o en un futuro. Aunque le pueda resultar

dificil, desarrolle interés en cada asignatura.

3. Tome apuntes claros y concisos de las explicaciones del maestro, de las
conferencias y de lo que usted lea:

Al tomar apuntes pone usted dos sentidos a trabajar la vista y el tacto. El tomar

apuntes claros correctos y en sus propias palabras, le ayudara a aprender con mas

facilidad y a prepararse bien para los examenes.

4. Aprenda el arte de pensar correctamente:

Una vez a la semana, por lo menos, debe repasar las principales ideas presentadas
en cada curso. Parte del repaso debe consistir en recordar activamente, en voz alta,
lo que ha aprendido y no limitarse sélo a releer la materia. Como buen ejercicio para
repasar, trate de leer activamente un capitulo de un libro, con la intencion premeditada
de escribir un esquema de los puntos principales al terminar la lectura. Mas tarde

puede repasar el capitulo en voz alta por su cuenta.
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5. Desarrolle buena memoria

Esto quiere tiempo y préactica, pero se puede lograr. Aprenda a distinguir lo que
verdaderamente es necesario fijar y concentre sus esfuerzos en aprender bien las
cosas importantes. Retenga no solo las palabras, sino las asociaciones mentales, las
ideas que las palabras representan. Asocie lo nuevo que aprende con ideas o
conocimientos que haya aprendido. Después de dominar enteramente una nueva
leccion o materia, continué estudiandola una cuantas veces mas. Es decir,

superpreparandola. Esto constituye una especie de péliza de seguro para recordar.

6. Héagase un lector diestro

Gran parte de lo que aprende el estudiante en la clase y fuera de ella, procede de la
pagina escrita. La lectura, como palanca de cambio de un auto, tiene por lo menos
tres velocidades: el tipo rapido de referencia: para obtener una comprensién general,
extraer informacidon o seguir instrucciones; el tipo mas lento para el estudio (lectura

analitica); el tipo estético para derivar deleite y apreciacion escrita.

7. Leacon lavistay con la mente

Tampoco vocaliza el buen lector lo que lee. Lee con los ojos y la mente, no con las
cuerdas vocales. Concentra su atencién en lo que tiene ante si. Tiene un vocabulario
adecuado que le permita entender la materia. Antes de comenzar generalmente hojea
ligeramente el capitulo o el libro para obtener una idea de lo que va a leer. Y después

de leer resume lo que ha aprendido.
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8. Aprenda a escribir bien

En gran medida la buena redaccion es el reflejo de una mente organizada. No sélo el
reportero periodistico o el novelista, sino también el hombre de negocios, el ingeniero,
necesitan escribir.
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1.14 Método de estudio CILPRIARI

1.14.1 Método CILPRIARI
PRE ESTUDIO
PREPARACION

- Primer paso
Antes de empezar a estudiar es necesario que la mente esté despejada, deje fuera

emociones, ideas preocupaciones, otros asuntos que interfieran con el estudio.

- Segundo paso
Revise el material que va a ser objeto de estudio. Hojeé pagina por pagina. Lea el
indice, prélogo, contraportada, los enunciados de cada capitulo y observe las

ilustraciones y o fotografias.

-Tercer paso

Prepara interrogantes, curiosidades en cuanto al tema, plantea dudas y busca
conceptos que no se logren entender, escribiéndolos en el margen del libro o
anotandolos en una hoja.

-Cuarto paso

La lectura tiene que ser:

-Silenciosa.

-Sin retroceder innecesariamente.

-Se debe subrayar y comentar al margen de cada pagina.
-Quinto paso

Se debe:

-Elaborar toda la informacion nueva que hemos recibido en nuestra mente.
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-Modificar el propio material estudiado, es decir, en palabras que sean faciles
de entender.
-Compartir de una manera distinta las ideas que plantea el libro y comentarlas

con otros comparfieros.

-Sexto paso

-Después de leer el material de estudio, se debe repasar metdédicamente lo
estudiado:

-Al dia siguiente, efectia un segundo repaso.

-Al tercer dia repasarlo de nuevo.

-Luego, durante cuatro semanas, una vez cada siete dias.

-A partir de este momento, un breve repaso mensual.

-Séptimo paso

Hacer una apreciacion o medicion de los resultados obtenidos en
nuestro estudio, la idea principal es que uno mismo describa y defina si lo aprendido
es suficiente, con actividades como:

-Autoevaluacion o examen.

-Analisis de los resultados.

-Forma de decision respecto del plan de estudio con objetividad y en forma

oportuna.

No se debe de estudiar solamente para pasar una prueba, sino para

experimentar la maravillosa sensacion de aprender a aprender.

-Medir los conocimientos adquiridos.

-El refuerzo se puede hacer con material nuevo o distinto, sobre el mismo tema.

Se debe relacionar o integrar lo aprendido con otras actividades o

conocimientos.
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1.14.2 Sistema EPL2R

1. Explorar

No es conveniente tomar un libro y comenzar leyendo un capitulo una y otra vez.
Primero es mejor averiguar todo lo posible, leer el indice, prefacio, dar una hojeada

para ver si conviene utilizarlo o es mejor, buscar otro.

2. Preguntar
Recorrer rapidamente los capitulos que se leeran y apuntar las dudas que después
deben de preguntarse al catedratico. Se hace esto para aprender a leer con actitud

critica y asi saber si el autor tiene bases para afirmar lo que dice.

3. Leer
Cada capitulo se ha de leer lenta y completamente. Se anotaran graficas y esquemas
gue se encuentren para estructurar lo leido. Los titulos y subtitulos se deben de tener

en mente mientras se lee, sino pierde la estructura
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4. Recitacion
Resumen de la esencia del pasaje. No se trata de recitar palabra por palabra, sino de
hacerlo inteligentemente, después de haber sintetizado lo mas importante. Si hay algo

gue aprender de memoria, si se puede trabajar literalmente.

5. Repaso
El material que ha de ser retenido durante mucho tiempo debe de ser estudiado y

vuelto a estudiar, porque los recuerdos se fortalecen en cada nuevo estudio.

El material del cual se tiene una verdadera comprension, no se olvida tan facilmente.
Después de cada clase conviene un repaso inmediato, porque se perdera mucho del
material discutido antes de unas pocas horas. Conviene repasar notas de clase,
etapas de trabajo y experimentos el mismo dia, durante unos pocos minutos. También

conviene leer libros de texto y otros referentes al tema, para ampliar lo visto en clase.
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1.14.3 Actividad durante las clases
- Tener presencia activa.

- Sentarse en la parte delantera de la clase.

- Antes de empezar la clase, repasar las notas de la clase anterior, estudiar con
anterioridad el tema que se tratard, llegar a la clase con actitud positiva, tratando de
obtener el mejor provecho.

- Al escribir notas, no tomarlas en todos los casos; hacerlo cuando se exponen ideas
nuevas. En forma ordenada, tomar las notas de informacion que no se encuentren en
los libros comunes, escribir ideas claras con palabras del estudiante, en forma legible
y usando abreviaturas.
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1.14 Guia para el desarrollo de una Comprobacion de Lectura

Elementos para la correcta lectura de un texto. Segun el Dr. Ortiz Morales
cuando un estudiante lee un texto generalmente toma alguna de las actitudes
siguientes:

-Lo lee uniformemente sin enfatizar ninglin aspecto enfatizando aquello que a él
le parece interesante.

-Repite todo el texto, repite so6lo alguna o algunas partes del mismo, o
simplemente, ya no lo vuelve a leer.

-Lo lee suficientemente, realizando o no alguna sintesis mental o escrita del
mismao.

-Establece comparaciones con otros textos y autores que la crea pertinente o, lo

mas probable, se limita a leer solamente y recuerda un porcentaje minimo de lo leido.

Lo anterior significa que:

No todos los estudiantes leen un texto de igual manera, ni con los mismos propdsitos.
Si a lo anterior se agrega la existencia de diferencias individuales, se tiene que los
resultados obtenidos en la lectura de un texto son muy diferentes entre si.
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¢,Como debe de proceder un docente para elaborar una guia de lectura técnica y
funcional?

- Selecciona cuidadosamente el texto, capitulos y parrafos que correspondan a

la tematica
deseada, atendiendo a la naturaleza de la asignatura, la calidad de autor y
de la obra, la claridad, grado de dificultad y extension del material y la
disponibilidad del mismo en plaza y en biblioteca, el precio y otros aspectos
gue puedan afectar la realizacion de la actividad.

- Estudia antes el material, subrayando lo que se quiere que el alumno lea
con mayor
entendimiento.

- Establece qué aspectos deberan ser comparados con ideas del mismo autor
o de otros textos y autores.

- Sitiese en el lugar del alumno para establecer cuales pueden ser sus
reacciones, problemas y dificultades en la lectura y comprension en el texto.

- Indique claramente qué es lo que el alumno deberd leer con mayor
detenimiento, subrayar reflexionar, comparar, interpretar, aplicar o llevar a la
realidad propia.

- Acompaiie a la guia (si el docente quiere darle también ese caracter) una
hoja de evaluacion o auto evaluacion.

- Cronometre debidamente la guia (si es que se va a usar en clase) ,
recordando que no todos los alumnos leen o interpretan a la misma
velocidad, y que ciertos materiales, dada su naturaleza, exigen mayor
esfuerzo para su debida interpretacion.

- Procure que la guia llene también requisitos puramente formales tales como

buena presentacion, legibilidad, extension adecuada y otros por el estilo.
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- Evalue la guia, no s6lo con propoésitos de promocion de los estudiantes, sino
para el mejoramiento gradual de las mismas.
- Elabore las guias, siempre que ello sea posible, en equipo lo cuél suele ser

mas interesante y productivo.

Ejercicios

Instrucciones:

Analice las diez indicaciones sugeridas para elaborar una guia de lectura
técnica y funcional y proceda a:

- A elaborar un comentario critico.

- Adicionar otros elementos no contemplados.

- Aplicarlo en el momento de estudiar.
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1.15 Técnicas de lectura eficiente
1.15.1 Leer
,Qué es leer? De acuerdo con los aportes presentados por Albizurez
(1988:49)

Se afirma con frecuencia que leer es comprender. Se dice, también, que leer
es pensar. Sin embargo, buena parte de las fallas producidas en el proceso de
la lectura procede, cabalmente, de esta identificacion de la lectura con un
procesa meramente intelectual. Quiza innumerando una serie de posibles
textos, podra apreciarse la debilidad y la parcial falsedad de la afirmacion
citada. Piénsese, por ejemplo, en estos materiales:

1. un libro de texto.

2. un poema.

3. una novela.
4

. un instructivo.
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1.16 Defectos mas comunes en leer

Pobreza de vocabulario

Insuficiencia o inadecuada motivacion

Pobreza cultural

Insuficiente adiestramiento

Deficiencias visuales

Deficiencias o errbneo aprendizaje inicial

Falta de concentracion

Desatencion de los datos auxiliares (indices, prélogo, titulos, subtitulos, datos
sobre el autor, fecha, lugar y peculiaridad de la edicién)
Indiscriminacion entre lo esencial y lo accesorio
Pretension de leer por entero un libro

Confianza excesiva en la memoria

Inadecuada distribucién del tiempo dedicado al estudio
Confianza excesiva en la memoria

Inadecuada distribucién del tiempo dedicado al estudio
Vocalizacion

Sefalamiento con el dedo
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1.17 TIEMPO Y LECTURA

1.17.1. Organizar su tiempo y sus notas

a) Su tiempo: Es esencial que el estudiante organice su tiempo por medio de
un horario. Es importante recordar como lo sugiere Zufiga, Confeccione un horario
para un periodo de 3 a 7 dias, anotando periodos de media hora, para estudiar
asignaturas determinadas y acostumbrese a seguir un horario. Cuando surjan
interrupciones vuelva a su horario lo antes posible.

b) Notas: Después de escuchar una clase o debate; la Unica forma que existe
para revisar y refrescar su memoria sobre lo que se dijo depende de las notas que
tomo durante la clase. Sus notas deben de ser sisteméaticas, coherentes y legibles, si
es que va hacer usted algun repaso que valga la pena.

Hay cinco pasos fundamentales que tendra que tomar en cuenta para tomar tus

notas en una forma eficiente:

1. Descubre las ideas del que habla o escribe, para expresarlas con tus
propias palabras y no con las de él. Deberas tomar los datos que escuchas o que
lees, pero ve un poco mas alla para ver si el que habla o tu que escribes implica o
manifiesta un principio, una idea o datos concretos. Si sabes que vas a escuchar una
conferencia especial, importante, toma el titulo de la misma y busca en la biblioteca
algunas referencias al respecto.

Tomar notas no es simple trabajo mecanico que consiste en escribir las
palabras que permitan anotar el sentido sin tener que escribir todas y cada una de

ellas.

2. Se breve. No trates de escribir cuando se te diga, por el contrario, escucha

atentamente y trata de anotar todo lo que al mencionar parezca realmente importante.
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2. Capta informacién. No precisamente los temas. Procura para evitar toda
posible confusion en tus notas, no limitarte a registrar solamente los titulos o
los temas presentados, sino que también incluirds el contenido utilizable en
cada uno de ellos.
3. Es claro que no cometeras este error si anotas las ideas mencionadas en vez

de anotar exclusivamente las palabras escogidas.

4. Toma nota casi constantemente. Esto no contradice la segunda
recomendacion, la de ser breve. Es decir no emplees mas palabras de las que
necesitas, no dejes de hacerlo. Muchas cosas parecen triviales cuando las escuchas

o lees, se hacen importantes y significativas al asociarlas.

5. Organiza tus notas. Las notas son de poco valor si se toman
atropelladas, confusamente o sin orden, si no inician como un tema principal se divide
en subtemas o cuando un tema termina y se inicia otro. Al revisar notas de este tipo
encontraras una masa de datos sin ninguna relacion manifiesta. Indica los puntos
principales y utiliza sangrias para sefalar los inicios de cada uno. Sefiala cuando se

cambia el tema o cuando se divide en subtemas. Haz que tus notas tengan sentido.
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3.17.1. El ambiente de estudio

a) En el hogar. Que sea un espacio amplio y minimo pero que posea
ventilacion, iluminacion y que sea un lugar especifico. Que no posea ningun
tipo de distraccion Optico-auditiva en el cual tenga a su alcance las
herramientas que pueda necesitar, tales como diccionario, reglas, libros de

consulta etc.

b) En la universidad. Que todos los salones tengan las unidades de
iluminacion completas. Que no posea contaminacion Optica. Al referirnos a
contaminacién éptica no nos referimos a murales sino a pinturas en la pared y

escritorios.

1.17.3 Lectura dentro de la dinamica de estudio

La lectura exige, pensar intensamente en lo que se esta leyendo. Aprenderas en el

mismo grado en que tu mente se conserve atenta y comprenda cada aspecto de lo

gue se esta leyendo. Todo aprendizaje es un trabajo que pide a tu cerebro entrar en

relacion con el material que vas a aprender.

Para leer:
Asumir una postura adecuada.
Que sea un lugar iluminado.
Contar con un diccionario a mano.
Al leer:
Realizar una exploracién a nivel general, viendo los titulos y subtitulos y los
graficos del documento. Realizar una lectura haciendo las pausas necesarias
cuando la puntuacion lo exija. Realizar una lectura subrayando lo que
consideres mas importante.
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1.17.4 El ab c serd una dinamica eficiente para el estudio si se toma en cuenta lo

siguiente:

Motivacion: tener el deseo de hacer algo, para tener motivacion al prepara una

leccién y como consecuencia aprenderla mejor y mas facilmente.

Concentracion: Es el segundo factor que se necesita para el aprendizaje.

Actitud: La educacién, es un andlisis final, depende completamente de que tomes

parte activa en el proceso de aprendizaje en que te coloca la escuela o la universidad.

Organizacion: No puedes aprender con eficiencia una materia por medio del simple

procedimiento de aprender de memoria todos los hechos que se relacionan con ella.

Comprensién: equivale al entendimiento, su propdsito es penetrar en el significado de

sacar deducciones, de admitir las ventajas o razones para aprender.

Repeticidn: Pocas cosas, de las que nos suceden, tienen tal efecto emocional que se
nos quedan grabadas al primer contacto.
SUGENERACIAS PARA ESTUDIAR EN CASA
1. Busque una motivacion personal para su propio bienestar.
2. Establezca propésitos realistas, planee, organice, asigne un tiempo a las
actividades.

3. Elabore un horario especifico.
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CONCLUSION

La aplicacion de técnicas de estudio es importante para que el estudiante aprenda a

estudiar y sobre todo tener una mejor comprension de lo que ha leido.

Ademas aprende a aplicar diferentes métodos de estudio y ha desarrollar habitos y

elevar su rendimiento académico.
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RECOMENDACIONES

- Que los estudiantes hagan uso adecuado de las técnicas y métodos de estudio
para una mejor comprension y lograr un mejor rendimiento y aprovechamiento

de sus estudios.

- Alos docentes, que utilicen las guias en sus clases para hacer mas efectivo el

aprendizaje de sus estudiantes.
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PLAN DE SOSTENIBILIDAD

l. IDENTIFICACION

Universidad de San Carlos de Guatemala Facultad de Humanidades Campus Central

Il. JUSTIFICACION

Al elaborar un plan de sostenibilidad para que personal de servicio, alumnado,
docentes y autoridades de la Facultad de Humanidades Seccion Jalapa estén
consientes de la importancia y beneficios que se obtienen al contar con 50 Guias

sobre la Importancia de Técnicas de Estudio en el Proceso de Ensefianza Aprendizaje
del Alumno.

I, OBJETIVOS
General

Garantizar el uso y sostenibilidad de la Guia.

Especificos
- Organizar a la comunidad educativa para el mantenimiento de la Guia Sobre la
Importancia de Técnicas de Estudio en el Proceso Ensefianza Aprendizaje del
Alumno

- Establecer responsabilidades del uso y mantenimiento del proyecto.
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A Cronograma de actividades

Organizar a la comunidad educativa.

ACTIVIDADES RESPONSABLE | MAYO DE 2007 RECURSOS
1 |2 |3 |4|5
1. Elaboracion del | Epesista X Computadora
plan de
sostenibilidad
2. Reproduccion del | Epesista X Impresora
plan de
sostenibilidad
3. Divulgacion del | Epesista X Estudiantes y
plan de docentes
sostenibilidad
4. Organizacion de | Docente y X Autoridades
alumnos para aplicar | gutoridades
el plan de
sostenibilidad
5. Aplicacion de plan | Comunidad Docentes,
de sostenibilidad Educativa administrativos y
de servicio
Evaluacion Epesitay X [ X | X | X|X
Autoridades

V. Recursos

HUMANO

- Autoridades

- Personal docente

- Personal administrativo y de servicio
- Alumnado

- Comunidad en general

MATERIALES
-Computadora
- Impresora

- Papel

- Fotocopiadora

FINANCIAMIENTO
- Recursos del epesista.

VI.  EVALUACION
Se realizara continuamente para verificar la realizacion de las actividades programada.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

INSTRUCCIONES: Por favor conteste las siguientes preguntas las que nos serviran
para detectar problemas en la comunidad de Jalapa, marque con una X segun
corresponda.

1. ¢Cree usted que a los estudiantes utilizan técnicas de estudio para mejorar su
aprendizaje?
Sl NO

2. ¢Conoce usted las diversas técnicas de estudio que existen?
Sl NO

3. ¢Aplica usted alguna técnica al momento de estudiar?
Sl NO

4. ¢Cree que la universidad debe preocuparse por ensefiar las técnicas de
estudio existentes?
SI NO

5. ¢Existen fuentes bibliogréficas de consulta sobre técnicas de estudio?
Sl NO

6. ¢Considera usted que los estudiantes aplican lo aprendido en el curso de
Técnicas de Estudio y Aprendizaje?
Sl NO

7. ¢Cree usted que las técnicas de estudio benefician a los estudiantes en su
aprendizaje?

Si NO
8. ¢Sabe usted si los centros educativos aplican técnicas de estudio en sus
clases?
Si NO

9. (A leido usted sobre las técnicas de estudio?
SI NO

10. ¢ Considera importante el conocer las diferentes técnicas de estudio?
SI NO
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I. SECTOR COMUNIDAD

AREAS

INDICADORES

1. Geogréfica

11

1.2

Localizacion

El departamento de Jalapa esta situado en el
oriente de la Republica de Guatemala, colinda
al Norte con los departamentos de El
Progreso y Zacapa, al oeste con el
departamento de Chiquimula, al Sur con los
departamentos de Jutiapa y Santa Rosa, al
Este con el departamento de Guatemala. Se
ubica a una altura de 1,361 metros sobre el
nivel del mar. La cabecera departamental de
Jalapa, dista de la ciudad capital de
Guatemala 168 kilometros carretera asfaltada
via Jutiapa Santa Rosa y 100 kilometros via

Sanarate.

Extension Geografica

El departamento de Jalapa cuenta con 7
municipios los cuales son San Pedro Pinula,
San Manuel Chaparron, San Carlos Alzatate,
San Luis Jilotepeque, Mataquescuintla,
Monjas y Jalapa. La Cabecera departamental
de Jalapa cuenta con 554 kilébmetros
cuadrados, incluyendo sus siete municipios

hacen un total de 2063 kilémetros cuadrados.
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AREAS

INDICADORES

1.3

14
141

Clima, suelo, principales accidentes.

El clima del departamento de Jalapa esta
registrado como templado, ubicandose a
1,632 metros sobre el nivel del mar. El suelo
es de tipo franco arenoso. Dentro de sus
principales accidentes se pueden mencionar:
Sierra Madre que tiene su relieve en el
municipio de Mataquescuintla por Samororo
en la parte Occidental, al Oriente en el
municipio de San Luis Jilotepeque, resalta el
volcan Jumay teniendo una altitud de 2,200
metros. El volcan de Alzatate de 2,750
metros. En sus riberas nace el rio Ostla,
Jalapa nace en el manantial llamado Fuente
de la Montafia que es utilizado para abastecer
el agua potable de la ciudad, las Cataratas de
Tatasirire 'y el Paraiso como recursos

naturales.

Recursos Naturales

Flora

El departamento de Jalapa cuenta con
variedad de arboles madereros como: ciprés,
pinabete, cabo de hacha, cedro, pino, caoba.
Flores ornamentales como: velo de novia,
begonias, quince afos, margaritas, violetas y

distintas clases de arboles frutales.
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AREAS

INDICADORES

2. Historica

1.4.2 Fauna
Cuenta con variedad de animales como
ganado vacuno, bovino, porcino, caballar,
caprino, aves de corral, se pueden mencionar
ademas animales silvestres como: conejos,
zorrillos, ardillas, palomas, chantes, etc.
(3.361)

El departamento de Jalapa fue creado por acuerdo
107 del 24 de noviembre de 1,873 y su cabecera
departamental se elevd a categoria de ciudad por
decreto 208 del 26 de agosto de 1878, este
acontecimiento se llevé a cabo en la época que

goberné el General Justo Rufino Barrios.

2.1 Primeros pobladores
Los primeros pobladores fueron de la raza

pocoman en la época prehispéanica.

2.2 Sucesos histéricos importantes
Surgid de la montafia promovida por el
General Rafael Carrera, donde pedian la
supresion de los nuevos impuestos y leyes
gue afectaban a la iglesia catdlica, los
montafieses triunfaron y el Doctor Mariano
Galvez tuvo que dejar el poder el 24 de
febrero de 1938. La guerra de los remicheros
en la cual utilizaban armas rasticas para

combatir las fuerzas de gobierno de turno.
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AREAS

INDICADORES

2.3

Personalidades presentes y pasadas

Dentro de las personalidades se pueden
mencionar el distinguido Licenciado Anselmo
Estrada Arévalo cuya labor educativa se ha
proyectado a través del Ejercicio Profesional
Supervisado, gestor del Macroproyecto
Bosques de Viena Instalaciones de la
Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa,
teniendo ya su local propio. Galardonado con
la Orden Francisco Marroquin, Director
Departamental de Educacion de Jalapa,
Musico, Educador de Educacion Integral
Michoacan, México. Egresado del Centro de
Estudios de Desarrollo Integral de
Comunidades Rurales Popayan Colombia.
Profesor José Maria Bonilla Ruano, poeta y
maestro, escribe en prosa “Graméatica
Castellana” en mosaico, sus obras se
publican en Meéxico, Europa, Honduras vy
Guatemala. Hijo ilustre de Jalapa, dentro de
sus obras se pueden mencionar “El
Paradigma Inmortal” obra titulada “El Ayer”,
etc. (3-375):
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AREAS

INDICADORES

3. Politica

2.4

3.1

Doctor Silvano Antonio Carias Recinos
Médico y Cirujano, desempeia el cargo de
Director General del Hospital Nacional
“Incolaza Cruz”. La Municipalidad de la
cabecera departamental de Jalapa lo
distingue como “Hijo Predilecto” por su obra al

servicio de la poblacion jalapaneca.

Lugares turisticos

El departamento de Jalapa, cuenta con
parque central, lleva el nombre del Doctor
Silvano Antonio Carias Recinos, en el se
encuentra el arbol petrificado que se le
calculan 2000 afios. El balneario Los Chorros
y Agua Tibia en Monjas. Templo de Minerva,
Complejo Deportivo, Estadio Las Flores y el
Instituto Normal Centroamericano para

Varones.

Gobierno Local

Lo conforman el Gobernador Departamental
como representante del ejecutivo en el
departamento para  coordinar  ayuda
institucional, asi también existen las
corporaciones municipales que representan el
poder local de gestidbn y administracion de
recursos para la ejecucion de proyectos de

beneficio social.
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AREAS

INDICADORES

4. Social

3.2

Organizaciones Civiles Apoliticas

Asociacion de Ganaderos Jalapanecos,
Comité de Desarrollo de Santa Maria Jalapa,
Comité de Damas Sociales, Comité de
Desarrollo Jalapaneco Ausente, Asilo de

Ancianos y Comité de Enfermo Alcohdlico.

4.1 Ocupacion de los habitantes

El desempefio de los habitantes se ubica en
comercios, compra Yy venta de granos
basicos, verduras, frutas, etc. Trabajan en
instituciones, oficinas publicas y privadas, se
dedican a cultivar la tierra, crianza y cuidado
de ganado bovino, vacuno, caballar y aves de

corral.

4.2 Produccion y Distribucion de Productos

Se dedican al cultivo de frutas y verduras
como: manzanas, peras, melocotones,
durazno, jocote, naranja, bananos. Entre las
verduras se pueden mencionar: perulero,
ejote, repollo, aguacate, guisquil, remolacha,
pepino, brocoli y coliflor. El café es exportado
a los paises de El Salvador y Nicaragua. El
melocoton y la manzana es vendida a la
fabrica de productos Kerns. El ganado bovino
se comercializa para el destace en el
departamento de Jalapa asi como la leche,

crema, mantequilla de costal y queso seco.
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AREAS

INDICADORES

4.3 Agencias Educacionales: escuelas colegios,

4.4

otras.

Agencias sociales de Salud y Otras

Centro de Bienestar Social, hogares
comunitarios CARITAS, Proyecto Cactus,
Cristian Children, Club de Leones, Comité
Pro-construccion de la casa de ancianos.
Hospital Nicolaza Cruz, Sanatorios Privados,
Clinicas de APROFAM vy Clinicas médicas

particulares.
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AREAS

INDICADORES

4.5

4.6

4.7

4.8

Vivienda (tipos)

Se observa diferentes construcciones, entre
las que se pueden mencionar: viviendas de
block, ladrillo, adobe, madera, lamina, teja,
lamina y terraza, pisos de cemento, ceramico
y de tierra, casas de 2 0 3 niveles. Segun el
Censo Nacional de Habitacion febrero 2003 el
departamento de Jalapa cuenta con 54,139

viviendas.

Centros de Recreacion

La cabecera departamental de Jalapa cuenta
con parque central, complejo deportivo,
templo de Minerva, parque Justo Rufino

Barrios.

Transporte

Existe transporte urbano local como taxis,
microtaxis, microbuses, mototaxis,
Transportes Unidos Jalapanecos, Melva,
Jalapaneca, Nievecita, Uniébn Jumay vy

Expreso del Tiempo.

Comunicaciones

Jalapa cuenta con sistema telefénico, lineas
domiciliarias de la Empresa Telgua y telefonia
celular, Correos y Telégrafos, King Expres,
Wester Unién, etc. Internet, fax, correo

electronicoy T.V.
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AREAS

INDICADORES

4.9 Grupos Religiosos

Existen varios grupos religiosos

4.10 Clubes y Asociaciones Sociales

Se pueden mencionatr: Comité

Preconstruccion de Hogar de Ancianos,

REMAR para nifios y jovenes de la calle, Club
de Leones, Club Deportivo Jalapa.

4.11 Composicién étnica
Se describen a través de 3 tipos: ladinos
estimativamente en un 55% de la poblacion

total; mestiza cubre el 25% y la indigena 20%.
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II. SECTOR INSTITUCION

AREAS

INDICADORES

1.Localizacion

geogréfica

2. Localizaciéon

administrativa

11

1.2

2.1

2.2

Ubicacion (direccion)
La Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa
de la Universidad de San Carlos de
Guatemala funciona en instalaciones propias,
ubicadas en Lotificacion Bosques de Viena de
la ciudad de Jalapa.

Vias de Acceso

El acceso a las instalaciones de la Facultad
de Humanidades, Seccion Jalapa, es factible
ya que se encuentra a 100 metros de la
carretera asfaltada via Sanarate, utilizandose
transporte colectivo, urbano, microtaxis y

vehiculo particular.

Tipo de Instalacion (estatal, privada, otra)
La Facultad de Humanidades, Seccion
Jalapa, es institucion de servicio educativo a

nivel superior autbnoma.

Regiodn, area, distrito, cédigo
La region a que pertenece la Facultad de
Humanidades, Seccion Jalapa es 03 area 07

y el distrito es departamento de Jalapa.
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AREAS INDICADORES
3. Historia de 3.1 Origen
la institucion La Facultad de Humanidades, Seccién

Jalapa, Universidad de San Carlos de
Guatemala, fue creada el 18 de mayo de
1985 por gestiones de personas que se
preocuparon para encontrar un centro de
educacion superior, siendo la primera
Universidad Creada en Jalapa. En la
actualidad se cuenta con local propio gracias
a las gestiones del Coordinador del EPS Lic.
Anselmo Estrada Arévalo, motivando a
estudiantes Epesistas para que donaran el
terrero por parte de la municipalidad y se
emprendiera la ejecucion de la obra de
construccién del edificio con sus ambientes y

servicios completos.

3.2 Fundadores u Organizadores
Los fundadores  fueron  Jalapanecos
distinguidos preocupados por crear un centro
de estudios superiores que estuviera al
servicio del magisterio. La organizacion de la
Facultad de Humanidades, Seccién Jalapa
fue realizada por gestiones del Lic. Anselmo
Estrada Arévalo de peticion al Lic. Mario
Alfredo Calderon Herrera quien ha aprobado
todo el tramite solicitado por lo cual en su

reconocimiento la Seccién llevarad su nombre.
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AREAS

INDICADORES

4. Edificio

3.3

4.1

4.2

4.3

4.4

Sucesos 0 épocas especiales

El impacto de la primera promocion de
Profesores de Ensefianza Media, representd
el suceso trascendental en la comunidad, en
la actualidad la donacion del terreno,
construccion de instalaciones, diversificacion
de carreras, inscripcion de 325 estudiantes,
40 licenciados en Pedagogia y Administracion
Educativa 106 Profesores de Ensefianza
Media, representan suceso de impacto a la

sociedad jalapaneca.

Area Construida (aproximada)
El area construida en la Facultad de

Humanidades, Seccion Jalapa es de 95 %.

Area descubierta (aproximada)

El area descubierta es de 5%.

Estado de Conservacion
Es aceptable ya que las instalaciones son de

reciente construccion.

Locales disponibles
Los locales disponibles son suficientes para el

proceso de ensefianza aprendizaje.
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AREAS

INDICADORES

5. Ambientes
(incluye
equipamiento,

equipo y materiales)

4.5

5.1

5.2

5.3

5.4

Condiciones y usos

Las instalaciones de la Facultad de
Humanidades, Seccion Jalapa, se encuentran
en estado aceptable, ya que la construccion

es nueva y actualmente se reciben clases.

Salones especificos (clases, sesiones...)
Se cuenta con la construccion de 8 salones

de clases y 1 sala de catedraticos.

Oficinas

La Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa
cuenta con Oficina de Coordinacion vy
Secretaria.

Servicios Sanitarios
La seccién cuenta con 3 servicios sanitarios

para damas y 3 para caballeros.

Otros
La construccion de cafeteria, cancha
polideportiva, biblioteca, parqueo  se

encuentra en ejecucion.
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Ill. SECTOR FINANZAS

AREAS

INDICADORES

1. Fuentes
financiamiento

2. Costo

de

11

1.2

2.1

2.2.

Presupuesto de la nacién

El presupuesto que se le asigna a la Facultad
de Humanidades anualmente es de 10
millones y medio. En base al articulo 84 de la
Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala refiere la asignacion
presupuestaria para la Universidad de San
Carlos de Guatemala “Corresponde a la
Universidad de San Carlos de Guatemala,
una asignacion privativa no menor del 5% del
presupuesto general de ingresos ordinarios
del Estado, debiéndose procurar un
incremento  presupuestal adecuado al
aumento de poblacion estudianti o al
mejoramiento del nivel académico”.

Otros

La facultad de Humanidades de Ia
Universidad de San Carlos de Guatemala no
cuenta con otro tipo de ingresos.

Salarios

Parte de la asignacion del presupuesto es
invertido en salarios a empleados que laboran
en Sede Central y en diferentes secciones
departamentales.

Materiales y Suministros

Se cuenta con lo necesario para el

75




AREAS

INDICADORES

2.3

2.4

2.5

2.6

funcionamiento administrativo.

Servicios Profesionales

La atencién de profesionales de la Facultad
de Humanidades, Seccion Jalapa de la
Universidad de San Carlos de Guatemala son
financiados por el presupuesto asignado de la
Universidad.

Reparaciones y Construcciones

El 10% asignado al presupuesto de la
Facultad de Humanidades es utilizado en
construcciones y reparaciones, considerando
gue dicha inversién no sea mayor de 5,000
guetzales.

Mantenimiento

Parte del presupuesto que asciende a un 10%
asignado a la Facultad de Humanidades es
invertido en mantenimiento segun informacion

de secretaria adjunta.

Servicios generales (electricidad, agua,
teléfono, otros)

La Facultad de Humanidades de Ia
Universidad de San Carlos de Guatemala
utiliza un 10% para servicios generales y
otros.
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AREAS

INDICADORES

3. Control

finanzas

de

3.1

3.2

3.3

Disponibilidad de fondos

Para el funcionamiento de la Facultad de
Humanidades, Seccion Jalapa, se dispone de
la asignacion del presupuesto que le

corresponde.

Auditoria interna y externa

Se realiza a través de auditores asignados en
cada unidad académica en lo que a interna se
refiere y la externa por el Departamento de
Auditoria de la USAC.

Manejo de libros contables
Son utilizados por secretaria adjunta y
Auditoria de la Facultad de Humanidades de

la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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IV. SECTOR RECURSOS HUMANOS

AREAS INDICADORES
1. Personal 1.1 Total de laborantes
operativo El personal que labora en la Facultad de

Humanidades, Seccion Jalapa es de 10
docentes, 1 secretaria y 1 conserje lo que
hace un total de 12 laborantes. Total de
laborantes fijos e interinos

3 docentes titulares

9 por contrato

1.2 Porcentaje de personal que se incorpora o

retira anualmente.

1.3 Se determina el 5% aproximadamente
del movimiento de personal que se retira o
incorpora a la Facultad de Humanidades,

Seccion Jalapa.

1.3 Antiguedad del personal

El Lic. Anselmo Estrada a brindado sus
servicios a la Seccién por 10 afios el resto del
personal tiene un tiempo de servicio de 3y 4

anos.

1.4 Tipos de laborantes (profesional, técnico)

El personal que labora en la Facultad de
Humanidades, Seccién Jalapa son colegiados
activos y poseen titulo de Licenciados en
Pedagogia y Administracion Educativa.
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AREAS

INDICADORES

2. Personal

Administrativo

15

1.6

1.7

2.1

2.2

Asistencia de personal
El control de asistencia esta bajo
responsabilidad de Coordinacion Académica

y Administrativa.

Residencia del personal

8 Docentes, Secretaria y Operativo residen
en el la ciudad de Jalapa 2 docentes viajan
semanalmente ya que poseen residencia en
Sanarate El Progreso Guastatoya y el

municipio de Monjas, Jalapa.

Horarios, otros.

En base a programaciéon establecida por la
Facultad de Humanidades para el
profesorado y Licenciatura por semestre plan
fin de semana, el horario establecido es de
7:30a13:00y 13:30 a 17:00.

Total de laborantes

La Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa
cuenta con 1 Coordinador Académico, 1
Coordinador Administrativo, 1 Secretaria y 1

Conserje.

Total de laborantes fijos e interinos
El personal administrativo fijo es Unicamente
el Coordinador Académico, interinos el

Coordinador Administrativo, Secretaria y
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AREAS

INDICADORES

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

Conserije.

Porcentaje de personal que se incorpora o
retira anualmente

El personal que labora en el é&rea
administrativa mantiene estabilidad laboral en
75%.

Antigliedad del personal
El coordinador Académico es el que tiene

mas tiempo de laborar en la institucion.

Tipos de laborantes (profesional, técnico...)
El personal administrativo que labora en la
Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa es

profesional ya que son colegiados activos.

Asistencia de personal
Los registros y controles estan a cargo de

Coordinacion Académica y Administrativa.

Residencia del personal
El personal administrativo reside en la

cabecera departamental de Jalapa.

Horario, otros...
El horario que corresponde a la seccién de
7:30a13:00y 13:30 a 17:00.
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AREAS

INDICADORES

3. Usuarios

4. Personal de

servicio

3.1 Cantidad de usuarios
La matricula estudiantil para la Seccion de
Jalapa asciende a 325 estudiantes inscritos
en Profesorado en Administracion e
Investigacion.

3.2 Comportamiento anual de usuarios
Se manifiesta colaboracion y participacion por
parte de los usuarios de la Facultad de
Humanidades, Seccion Jalapa.

3.3 Clasificacion de usuarios por sexo, edad,
procedencia.
De la poblacion inscrita en la Facultad de
Humanidades, Seccién Jalapa, corresponde a
mujeres 192, hombres 133, haciendo un total
de 325 estudiantes dentro del rango de
edades de 18 a 45 afios. El 75% de los
estudiantes residen en la cabecera

departamental y el 25% en otros lugares.

3.4  Situacion Socioecondémica
La condicion socioeconémica de los
estudiantes de la Seccidbn de Jalapa es
adecuada.

El personal de servicio de la Facultad de
Humanidades, Seccion Jalapa, corresponde a la

autogestion de la administracion local.
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V. SECTOR CURRICULUM

AREAS

INDICADORES

1. Plan de estudios/

servicios

11

1.2

1.3

14

Nivel que atiende

La Facultad de Humanidades, Seccion
Jalapa, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala atiende nivel superior con
Profesorados en Pedagogia y Técnico en
Administracion e Investigacion Educativa y
Licenciatura en Pedagogia en Administracion,
Investigacion,  Planificacion y  Disefio

Curricular.

Areas que cubre

Area humanistica y en su extension en el
departamento de Jalapa y comunidades
adyacentes de Jutiapa, Chiquimula y el

Progreso Guastatoya.

Programas especiales
En la actualidad la Facultad de Humanidades,
Seccion Jalapa, no dispone de los servicios

de programas especiales.

Actividades Curriculares

En el desarrollo del proceso de ensefianza
aprendizaje en cada uno de los cursos, el
trabajo de campo permite tareas de

coordinacion e integracion.
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AREAS

INDICADORES

2. Horario

Institucional

15

1.6

1.7

1.8

2.1

Curriculo Oculto

La Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa
utiliza estrategias complementarias del
curriculo oculto en las diferentes materias que

se imparten.

Tipos de acciones que realiza
Las acciones que se ejecutan en la Facultad
de Humanidades por su curriculo son

humanisticas.

Tipos de servicios

Los servicios que ofrece la extension de la
Facultad de Humanidades  son la
diversificacion de carreras (a nivel de
pregrado profesorados y a nivel de grado
licenciaturas)

Procesos productivos

En la Facultad de Humanidades los procesos
productivos se generan con la graduacion de
Profesores de Enseflanza Media vy
Licenciados en Pedagogia.

Tipo de Horario: flexible, rigido, variado,
uniforme.

El horario aplicado a la Facultad de
Humanidades, Seccion Jalapa es rigido de
7:30a 13:00y de 13:30 a 17:00.
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2.2

2.3

3.4

3.5

3.6

Maneras de elaborar el horario

Depende del reglamento de la Facultad de
Humanidades y corresponde al departamento
de Pedagogia, decanatura, secretaria,
coordinacion de secciones, elaborarlo y

aplicarlo.

Horas de atencion para los usuarios
La Facultad de Humanidades Seccién Jalapa
atiende de 7:30 a 17:00

Horas dedicadas a actividades normales
En cumplimiento de horario le corresponde
cubrir 8 horas semanales, tomando en cuenta

receso y hora de almuerzo.

Horas dedicadas a actividades especiales
En la realizacién de actividades especiales se
puede disponer los sabados de 6 a 8 horas

mensuales.

Tipo de jornada (matutina. Nocturna, mixta)
La jornada de trabajo que atiende la Facultad
de Humanidades, Seccion Jalapa es mixta ya

gue es plan sabatino.
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INDICADORES

3. Material Didactico

(materias primas)

3.1

3.2

3.3

3.4

Numero de docentes que confeccionan

su material.

Segun informaciones de  supervision
realizadas por la Coordinaciéon todos los
docentes de la Facultad de Humanidades,
Seccion Jalapa elaboran su material de

apoyo.

Numero de docentes que utilizan textos.
Dependiendo de asignatura y curso que
imparten todos los docentes utilizan el texto

necesario adecuado.

Tipo de texto que utiliza

Los docentes que laboran en la Facultad de
Humanidades, Seccion Jalapa refieren a los
estudiantes bibliografias de los textos que
corresponden a asignaturas del pensum de
estudios.

Frecuencia con que los alumnos participan
en la elaboracion del material didactico.
Conociendo habilidades y destrezas de los
alumnos participan en la elaboracion de
material didactico para completar los recursos
didacticos de los que puede disponer el
docente.
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4. Métodos
Técnicas

Procedimientos.

de

3.5

3.6

3.7

4.1

4.2

Materias y materiales utilizados

Se dispone de los materiales que se
encuentran en el medio en el cual se
desarrolla el proceso de ensefianza

aprendizaje.

Fuentes de obtencion de las materias

La facultad de Humanidades de Ia
Universidad de San Carlos de Guatemala es
la que brinda las materias correspondientes a

la Seccion de Jalapa.

Elaboracién de productos
Los productos adecuados en la elaboracién
de materias dependen de la participacion

técnica de personas especificas.

Metodologia utilizada por los docentes.

El personal docente de la Facultad de
Humanidades, Seccion Jalapa utiliza formas
adecuadas y modernas, motivando al
estudiante a participar en forma individual y
colectiva auxiliandose de técnicas, clases
magistrales, investigaciones, evaluaciones

cortas, parciales y finales.

Criterios para agrupar a los alumnos
Los docentes de la Facultad de

Humanidades, Seccién Jalapa, con el
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4.3

4.4

4.5

4.6

propésito de agilizar el trabajo de grupo se
conforman de acuerdo a su afinidad y en

algunos casos por la procedencia.

Frecuencia de visitas o excursiones
con los alumnos.

Las actividades extracurriculares, utilizadas
por docentes se programan de acuerdo a
invitaciones en donde se requiera la

participacion de la seccién.

Tipos de técnicas utilizadas.

Los docentes que laboran en la Facultad de
Humanidades, Seccion Jalapa utilizan
técnicas que promueven la participacion
individual y colectiva dentro de las cuales se
pueden mencionar: Expositiva, panel, mesa
redonda, simposio, seminario, etc. de las que
se auxilia el docente.

Planeamiento

La planificacion de docentes se realiza
dependiendo del curso que se imparte, para
ello se utiliza un programa que sirve de guia'y
se aplica cuadro de asistencia y control de

actividades.

Capacitacion

La preparacion de docentes que laboran en la
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4.7

4.8

5.1

Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa,
dependen de la autoformacion y ademas
participan en talleres que son organizados por
el departamento de Pedagogia en la sede

central.

Inscripciones 0 membresia

La Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa
de la Universidad de San Carlos de
Guatemala carece de membresia para los

tramites correspondientes.

Convocatoria, seleccion, contratacion e
introduccion de personal (otros propios de
cada institucion)

En la Facultad de Humanidades, Seccién
Jalapa se utiliza proceso de seleccion para

contratar a docentes.

Criterios utilizados para evaluar en general

En la Facultad de Humanidades, Seccion
Jalapa los docentes que laboran son
sometidos a procesos de evaluacion por parte
de personal especifico de la Decanatura. Los
estudiantes son evaluados dependiendo al
criterio docente en las diferentes formas de
exposiciones, trabajos individuales vy

colectivos.
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5.2

5.3

5.4

5.5

Tipo de evaluacion

El docente que labora en el Seccion de
Jalapa, utiliza tipos de evaluacion oral y
escrita en forma individual, colectiva de
acuerdo a las fechas del sistema de

evaluacion de la USAC.

Caracteristicas de los criterios de evaluacion

El docente que labora en esta seccidn utiliza
los criterios de evaluacion de aplicacion de
pruebas objetivas que reunen caracteristicas
de validez y confiabilidad requeridas para el

efecto.

Controles de calidad (eficiencia y eficacia)

Se analiza el desempefio profesional de
docentes en funcion a los cursos que
imparten, para evidenciar el grado de
eficiencia y eficacia de los mismos en la
misma forma a los estudiantes que egresan al
finalizar los cursos, para evaluar el grado de

eficiencia del aprendizaje.

Instrumentos para evaluar
Los instrumentos utilizados por los docentes
para evaluar son lista de cotejo, escala de

valores, pruebas objetivas.
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VI. SECTOR ADMINISTRATIVO

AREAS

INDICADORES

1. Planeamiento

11

1.2

1.3

15

Tipo de planes (corto, mediano, largo plazo)
La planificacion utilizada por los docentes es
a corto plazo ya que los cursos finalizan
semestralmente.

Elementos de los planes

Los planes elaborados por los docentes
reunen las caracteristicas esenciales con el
esquema de parte informativa, objetivos,

contenidos, actividades y evidencias de logro.

Formas de implementar los planes

La implementacion de los planes depende de
la estrategia utilizada por el Departamento de
Pedagogia de la Facultad de Humanidades,
Sede Central, como guia para el docente que

labora en secciones departamentales.

Base de los planes: politicas, estrategias,
objetivos, actividades.

Los esquemas de planificacion, politicas y
estrategias estan bajo la responsabilidad de
la decanatura con sus distintas unidades

técnicas de planificacion.
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2. Organizacién

2.1 Niveles jerarquicos de organizacion
La administracibn en la Facultad de
Humanidades, Seccion Jalapa depende de un
orden jerarquico, coordinaciébn académica,
coordinacion administrativa, docentes,

secretaria, estudiantes y operativo y apoyo de
asociacion de estudiante.

2.2 Organigrama

Universidad de San Carlos de Guatemala

FACULTAD DE -
HUMANIDADES, ASOCIACION DE
SECCION JALPA ESTUDIANTES

SECRETARIA COORDINACION
TECNICA
ACADEMICA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DOCENTES

ESTUDIANTES

OPERATIVO

Fuente: Epesista Mario Marroquin
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2.3

23.1

b)

d)

2.3.2

b)

d)

)
9)

h)

Funciones cargo / nivel

Coordinacion Técnica Académica

Coordinar acciones de capacitacion a
docentes.

Orientar planificacion.

Supervisar la ejecucion de la planificacion.

Programar el personal docente.

Coordinaciéon Administrativa

Realizar pre-inscripcion e inscripcion de
estudiantes.

Gestionar certificaciones de estudio.

Tramitar cierre de Pensum

Gestionar convalidacion y equiparacion de
estudios.

Ingresar actas de cierre de cursos a
coordinacion de secciones departamentales.
Administrar mobiliario y equipo.

Brindar atencion de informacion a estudiantes
sobre trdmites administrativos.

Administrar los recursos econémicos de los

que dispone la seccion de Jalapa.
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2.3.3

Docentes

Planificar con responsabilidad el trabajo
docente.

Aplicacion de metodologia moderna en el
proceso de ensefianza aprendizaje.

Coordinar actividades con responsabilidad.
Conformar asesoria de grupos estudiantiles.
Cumplimiento de horarios de jornadas de
trabajo.

Secretaria

Mantener archivo de inscripcion de
estudiantes.

Archivar datos personales de cada alumno
inscrito.

Manejar correspondencia de entrada y salida
de la institucion.

Levantar actas de inicio y entrega de
proyectos.

Elaborar oficios, circulares de informacion a
estudiantes y docentes.

Operativo

Realizar limpieza de instalaciones.
Resguardar enseres y mobiliario de la
institucion las 24 horas.

Mantener higiene de servicios sanitarios.
Cuidar y mantener el ornato.

Abrir 'y cerrar instalaciones en horario

establecido.




AREAS

INDICADORES

2.3

2.4

2.5

f)

9)

.6

b)

d)

Manejo de llaves de puertas con
responsabilidad.

Utilizar formas adecuadas de manejo de
basura.

Asociacion de Estudiantes

Organizar comisiones a nivel estudiantil.
Disefiar plan de accion de proyeccion
sociocultural, conformar  grupos  que
promuevan el arte.

Promover la participacion en actividades
deportivas, culturales y sociales.

Apoyar las actividades programadas por

docentes.

Existencia o no de manuales de funciones.

La Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa
se encuentra en la fase de implementacion de
Manual de Funciones y Reglamento Interno,
actividad que corresponde a estudiantes de la

practica administrativa.

Régimen de trabajo

El horario que corresponde a la Facultad de
Humanidades, Seccién Jalapa es el que
corresponde al plan sabatino, por semestre
de 1:30 a 13:00 y de 13:30 a 17:00.
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3. Coordinacion

2.6

3.1

3.2

3.3

3.4

Existencia de manuales de procedimiento
La Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa
se encuentra en fase de implementacion de

manual de procedimientos.

Existencia o no de informativos internos
La seccion de Jalapa cuenta con 8
informadores al servicio de la comunidad

educativa.

Tipos de comunicacion

La comunicacion establecida en la Facultad
de Humanidades, Seccion Jalapa es oral y
escrita cuando se requiere transmitir un

mensaje especifico.

Periodicidad de reuniones técnicas de
personal.

Se cuenta con 2 tipos de reuniones ordinarias
las que se programan cada mes Yy

extraordinarios se realizan cada semana.

Reuniones de programacion

Las actividades de programacion en la
Facultad de Humanidades, Seccién Jalapa se
realizan mediante reuniones ordinarias y

extraordinarias.
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4. Control

4.1

4.2

4.3

4.4

Normas de control

Al personal que labora en la Seccion de
Jalapa se le aplican normas de control de su
desempefio y a los estudiantes mediante

registros de asistencia y participacion.

Registros de asistencia

El control de responsabilidades en relacion al
horario se realiza por medio de la supervision
del Coordinador Técnico Académico vy

Coordinador Administrativo.

Evaluacion de personal

Existen 3 formas de evaluar el desempefio
docente, profesores titulares son evaluados
por la Oficina Especifica del Departamento de
Personal de la Decanatura. Los docentes
contratados son evaluados por el Coordinador
Académico refiriendo su desempefio a la
decanatura. En forma indirecta los
estudiantes evaltan la labor de cada docente
y lo refieren al Coordinador Académico o
Decanatura.

Inventario de actividades realizadas
La Coordinacién Técnica Académica dispone
de informacion de actividades realizadas

durante el semestre.
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5. Supervision

4.5

5.1

5.2

5.3

5.4

Actualizacion  de inventarios fisicos de
la institucion

La Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa
dispone de instalaciones propias, escritorios,
pizarrones, catedras, libreras, archivadores

gue se encuentran en el inventario.

Mecanismos de supervision

La Coordinacion Técnica Académica realiza
la supervisibn a través de observacion de
clases magistrales a los docentes y la
Coordinacion Administrativa aplica el mismo
control a los estudiantes para resguardar los
bienes de la institucion.

Periodicidad de supervisiones
Se aplican acciones de supervision cada
semana ya que las labores se realizan en

plan sabatino.

Personal encargado de la supervision
La Coordinacion Técnica Académica y la

Coordinacion Técnica Administrativa.

Tipo de Supervision, instrumentos
de supervision.

El tipo de supervision que se realiza al
personal docente es académico a traves de a
observacion y a los estudiantes es

administrativa a través de la observacion.




VII. SECTOR DE RELACIONES

AREAS INDICADORES

1. Institucion/usuario | 1.1  Estado forma de atencion a los usuarios

La administracion de la Facultad de
Humanidades, Seccion Jalapa brinda
atencion cordial a estudiantes, padres de

familia y autoridad que visitan la institucion.

1.2 Intercambios Deportivos
Esta actividad se genera localmente entre
cada grado conformando equipos de futbol y
basquetbol y participacion a otras extensiones
universitarias y juegos nacionales

intersecciones.

1.3 Actividades sociales (fiestas, ferias)
La participacion de la Facultad de
Humanidades, Seccion Jalapa se manifiesta
en la Huelga de Dolores, festival de la
cancion, eleccion de madrina de seccion,

deportes y simpatia.

1.4 Actividades culturales
Los estudiantes de la Facultad de
Humanidades, Seccidén Jalapa, participan en
concursos de declamacion, oratoria, en

actividades programadas en la comunidad.
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2. Instituciones con

otras instituciones

2.1

2.2

2.3

Actividades  académicas
(seminarios,
conferencias, capacitaciones)
Los docentes y alumnos de la Facultad de
Humanidades, Seccidon Jalapa, participan en
seminarios, conferencias y capacitaciones
para actualizar los conocimientos para
desarrollar el proceso de ensefanza
aprendizaje.

Cooperacion

Se manifiesta con el apoyo que recibe la
Facultad de Humanidades, Seccién Jalapa
por parte de instituciones gubernamentales o
no gubernamentales permite realizar vy
coordinar actividades académicas y de

proyeccion.

Culturales

La Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa
se proyecta a través de la participacion de
estudiantes y docentes en eventos culturales

de la comunidad.

Sociales
Con la cooperacion de actividades culturales,
deportivas, académicas, la Seccion se

proyecta a los distintos sectores.
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3. Instituciones con

la comunidad

3.1

3.2

3.3

Con agencias locales vy naciones
(municipalidad y otros)

La Facultad de Humanidades se relaciona
mutuamente con Municipalidad, Gobernacion,
FIS, CARE, Plan Internacional, FONAPAZ,

Alianza para el Desarrollo.

Asociaciones locales (clubes, otros)
La relacion de la seccion con las asociaciones
permite coordinar actividades que promuevan

el desarrollo sociocultural de la comunidad.

Proyeccion
Todas las actividades académicas,
deportivas, culturales, sociales, se ejecutan
con la participacion de grupos con la
poblacién estudiantil del nivel medio y
egresados.
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VIII. SECTOR FILOSOFICO, POLITICO, LEGAL

AREAS

INDICADORES

1. Filosofia de

institucion

2. Politicas de

institucion

la

la

1.1 Principios filosoficos de la institucion
La Facultad de Humanidades, Seccion
Jalapa, los principios se enmarcan en la
vision y mision.

1.2  Vision
“Egresar profesionales en las distintas ramas
de Humanidades, con preparacion integral
para el desarrollo y participacion en el area
social humanistica, por proyeccion y servicio,
para solucionar problemas de la realidad
nacional en una permanente actitud

prospectiva”.

1.3 Mision
“Formar profesionales con sentido humanista
y de servicio que proponga soluciones a
problemas indigentes de la sociedad,
tomando como base el desarrollo humano,

econdmico y social”.

Las actividades realizadas en la facultad de
Humanidades, Seccién Jalapa conforman un
esquema de trabajo disefiado por la decanatura
departamento de Pedagogia y coordinacion de
seccion para aplicar la politica de: “Introducir y
fortalecer la educacién en el ambito superior”.
“Difundir y lograr maximo las distintas actividades

gue se realizan”.
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INDICADORES

3. Aspectos legales

2.2

2.3

3.1

Objetivos

“Administrar adecuadamente el recurso
humano inmerso en el sistema educativo en
el ambito superior de la Facultad de
Humanidades, Seccion Jalapa de la
Universidad de San Carlos de Guatemala”
“Agilizar los procedimientos administrativos
de manera eficiente y eficaz para darle fluidez

y viabilidad al sistema”

Metas

“Administrar en un 100% el recurso humano
inmerso en el sistema educativo en el ambito
superior de la Universidad de San Carlos de
Guatemala”.

“Agilizar en un 100% los procedimientos
administrativos de manera eficaz para darle

fluidez y viabilidad al sistema”.

Personeria Juridica

En base el articulo 82 de la Autonomia de la
Universidad de San Carlos de Guatemala “La
Universidad de San Carlos de Guatemala es
una institucion auténoma con personalidad
juridica, se rige por su ley organica y por los
estatutos y reglamentos que ella emita,
debiendo observarse en la conformacion de
los organos de direccion, el principio de

representacion de sus catedraticos titulares,
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3.2

sus graduados y sus estudiantes”.

Marco legal que abarca ala institucion
(leyes generales, acuerdos, reglamentos,
otros)

La Universidad de San Carlos de Guatemala
segun el articulo 82 de la Constituciéon Politica
de la Republica de Guatemala “En su caracter
de Unica universidad estatal le corresponde
con exclusividad dirigir, organizar 'y
desarrollar la educacién superior del Estado y
la educacion profesional universitaria estatal,
asi como la difusién de la cultura en todas sus
manifestaciones. Promovera por todos los
medios a su alcance la investigacion en
todas las esferas del saber humano vy
cooperara el estudio y soluciébn de los
problemas nacionales”.

Decreto Numero 325. Ley Organica de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
Articulo 1. “La Universidad de San Carlos de
Guatemala es una institucion autbnoma, con
personalidad juridica, regida por esta ley y
sus estatutos, cuya sede central ordinaria es
la ciudad de Guatemala”.

Articulo 6. Integran la Universidad las
Facultades siguientes: Ciencias Economicas,
Ingenieria, Ciencias Meédicas, Ciencias

Quimicas y Farmacia y Odontologia.
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INDICADORES

3.3

Asimismo integran la Universidad los
Institutos, Departamentales y Dependencias
ya existentes y las Facultados y Centros que
la Universidad reconozca, incorpore o

establezca en los sucesivo.

Reglamentos Internos

La Facultad de Humanidades, Seccion
Jalapa, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, se encuentra en proceso de
aplicar un reglamento interno que normara
Gnicamente acciones administrativas en esta

seccion.
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