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RESUMEN

En el reglamento interno de la Facultad de Humanidades indica que el estudiante luego
de haber aprobado la totalidad de sus cursos y adquirido su cierre de Pensum, de la
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, debera de realizar el Ejercicio
Profesional Supervisado —EPS- el cual consta con 200 horas, el estudiante debera de
dejar un proyecto que sea viable en la institucion donde lo realizara, como
agradecimiento a la sociedad guatemalteca del apoyo que le aporta a la Facultad de
Humanidades por medio de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El presente proyecto se realizé en la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, al realizar el diagnostico
en la Unidad, utilizando el método de investigacion directa e indirecta los resultados que
dieron fue la necesidad de contar con la sistematizacion de la Unidad, por ello se deja un
Compendio de formatos y procedimientos para sistematizar la informacién de la Unidad
de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos
de Guatemala. La cual permitird que se realice la sistematizacion de informacién a nivel

nacional.

Palabras claves: compendio, formatos, procedimientos, sistematizacion, Asuntos

Estudiantiles.



INTRODUCCION

El Ejercicio Profesional Supervisado es una practica técnica de gestion profesional donde
el estudiante contribuye a través de la Facultad de Humanidades a realizar acciones de
administracion, investigacion, extension y servicio con el objetivo de retribuir a la sociedad

guatemalteca su aporte a la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El presente informe constituye la consolidacion de todo lo elaborado en el Ejercicio
Profesional Supervisado —EPS- contribuye a la ultima practica antes de optar al grado
académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, teniendo como fin

llevar el conocimiento y habilidades adquiridas durante su formacion a la practica.

En el trabajo de investigacion del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- se
desarrollaron cada uno de los capitulos que se solicitan en el documento de Propedéutica

del Ejercicio Profesional Supervisado, los cuales se desglosan de la siguiente forma:

Capitulo I: Diagnéstico, le permite conocer la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, conociendo
su contexto y por medio de la investigacion directa e indirecta, identificando las carencias
gue se encuentran y permite priorizarlas analizarlas y ver su viabilidad y factibilidad para
la realizacién del proyecto.

Capitulo 1l: Fundamentacion Tedrica, identifica los términos que clarifiquen el ambito del
proyecto, conocera su base legal, como los son reglamentos internos, manuales y

normativos, que permiten la funcion de la Unidad de Asuntos Estudiantiles.

Capitulo Ill: Plan de accion o de la intervencién, le permitira conocer todos los ambitos
del proyecto, donde, cuando, se realizara, cuales son los objetivos por los cuales se
realizara, el fin que desean tener, qué metodologias utiliza, los beneficios directos e

indirectos que le deja a la institucion.

Capitulo IV: Ejecucion y sistematizacion de la investigacion, da a conocer las actividades
realizadas durante la practica, la sistematizacién de experiencias y lecciones aprendidas
y el producto, en este caso se dejé un Compendio de formatos y procedimientos para

sistematizar la informacion de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de



Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para tener una

Sistematizacion de informacion a nivel nacional.

Capitulo V: Evaluacion del proceso, se hace referencia a la evaluacion de las diferentes

etapas del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.

Capitulo VI: El Voluntariado, es un proyecto de extension que se trabaja a nivel Facultad
gue permite que los estudiantes sean mas conscientes con el cuidado del planeta y su
medio ambiente por eso los estudiantes de la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala en el desarrollo del Ejercicio Profesional
Supervisado EPS y con el apoyo de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez,
Guatemala, se vio la necesidad de realizar la reforestacién de siembra de arboles para
contrarrestar o ayudar a preservar el medio ambiente de la comunidad del Astillero

Municipal, Vista Hermosa, San Pedro Sacatepéquez, Guatemala.

Como parte final se encontraran las conclusiones, recomendaciones que se dejan con
respecto al proyecto realizado, la respectiva evidencia bibliografica de donde se tomo la
informacion, el apéndice donde se integran los documentos realizados por el epesista
para su respectiva evidencia de la investigacion que realiz, y los anexos de todos los
documentos de apoyo para la realizacién del proyecto.

Los capitulos antes desglosados le permiten al epesista, culminar con la préctica,
llevandose una gran experiencia del &mbito laboral donde puede ejercer y le permita

abrirse campo con las experiencias vividas durante su proceso.



CAPITULO |: DIAGNOSTICO

Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanidades,
Universidad de San Carlos de Guatemala

1.1 Contexto

1.1.1Contexto Geografico

La Facultad de Humanidades se encuentra ubicada dentro de la Ciudad Universitaria,
zona 12, en el Edificio S-4, el cual colinda al Norte con el edificio de Bienestar Estudiantil,
al Sur con el parqueo de vehiculos del edificio, al Este con Edificio S-5 Facultad de

Ciencias Juridicas, al Oeste con Recursos Educativos.

1.1.2 Contexto Social

La Facultad de Humanidades agrupa una diversidad de estudiantes con diferentes
estatus sociales, dando fin a su cobertura nacional. Un rasgo importante es el servicio
que se presta a la poblacién rural en los 22 departamentos y a las poblaciones de origen
en zonas especificas de los departamentos de Izabal, Zacapa, Chiquimula, Solola,
Totonicapan, El Quiché, Quetzaltenango, San Marcos y Huehuetenango. (FAHUSAC,

sedes departamentales, 2019)

1.1.3 Contexto Histoérico

El 9 de noviembre de 1944, la Junta Revolucionaria de Gobierno, emitio el decreto No.
12 por medio del cual se otorgaba autonomia a la Universidad de San Carlos de
Guatemala. El decreto en mencion entrd en vigencia el 1 de diciembre del mismo afio e
indicaba en el Articulo 3° la integracion de la Universidad por siete Facultades, entre ellas

la Facultad de Humanidades.

El proyecto de creacion de la Facultad de Humanidades fue presentado al Consejo
Superior Universitario el 5 de diciembre del mismo afo y el 9 de dicho mes, el Rector de
la Universidad propone integrar provisionalmente la Junta Directiva de la Facultad segun
consta en Punto TERCERO de dicha sesion. El 17 de septiembre de 1945, mediante el
acta No. 78 PUNTO DECIMO SEXTO el Consejo Superior Universitario fundada la
Facultad de Humanidades y se declara aquella ocasién como “Dia de la Cultura
Universitaria”. (Plan de Desarrollo Institucional Unidad de Planificacion, 21 de septiembre
del 2014)



Entre los propulsores de la creacion de la facultad, se menciona a Juan José Arévalo,
Raul Oseguera Palala, Adolfo Monsanto, Juan J. Orozco Posadas, Jorge Luis Arriola,
José Rol Bennett, Mardoqueo Garcia Asturias, Edelberto Torres, Alfredo Carrillo

Ramirez, Luis Martinez Mont.

La Facultad nace a la vida académica con el funcionamiento de cuatro secciones:

Filosofia, Historia, Letras y Pedagogia.

La primera Junta Directiva de la Facultad de Humanidades estuvo integrada de la
siguiente forma: Decano, Licenciado José ROélz Bennett; como vocales interinos, del
primero al quinto: sefiores, Luis Cardoza y Aragdn, Ricardo Castafieda Paganini, Antonio
Goudbaud Carrera, Edelberto Torres, Alberto Velasquez. EIl primer secretario fue el

doctor Raul Oseguera Palala.

En sus inicios la Facultad de Humanidades estuvo ubicada en el edificio de la Facultad
de Ciencias Juridicas y Sociales: 92. Av. sur y 102 Calle, Zona 1. Posteriormente se
traslado a la 92. Av. y 14 calle, zona 1, hoy Bufete Popular. A finales de la década de los
sesenta se traslado al Campus de la Ciudad Universitaria, Zona 12, edificio S-5. En la
actualidad se ubica en el edificio S-4. (FAHUSAC, Historia, 2019)

1.1.4 Contexto Econémico

La Universidad de San Carlos de Guatemala recibe un ingreso no menor del 5% del
Presupuesto de la Nacion, sefialado en el articulo 84 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala. De este presupuesto se designa cierta cantidad para las

operaciones de la Facultad de Humanidades. (Const., 1985, art.84)

1.1.5 Contexto Politico

Las politicas que presiden en la Universidad de San Carlos son elementales para el
desarrollo de la administracion, la docencia, la investigacion, la extension y el servicio.
Se pueden citar 5 politicas importantes: la financiera, la administrativa, la planificacion
institucional, la elevacién de los niveles de educacion y aprendizaje superior y evaluacion

institucional. (Universidad de San Carlos de Guatemala, 1991, Pag. 21)

1.1.6 Contexto Filoséfico
La Universidad de San Carlos de Guatemala en su caracter de Unica universidad estatal

le corresponde con exclusividad dirigir, organizar y desarrollar la educacién superior del
2



Estado y la educacion estatal, asi como la difusion de la cultura en todas sus
manifestaciones. Promovera por todos los medios a su alcance la investigacion en todas
las esferas del saber humano y cooperara al estudio y solucion de los problemas
nacionales. Su finalidad es elevar el nivel espiritual de los habitantes de la Republica,
conservando, promoviendo y difundiendo la cultura democratica, con enfoque multi e
intercultural, vinculada y comprometida con el desarrollo cientifico, social y humanista,
con una gestion actualizada, dinamica, efectiva y con recursos éptimamente utilizados
para alcanzar sus fines y objetivos, formadora de profesionales con principios éticos y
excelencia académica. (Plan estratégico USAC 2022, Aprobada por el Consejo Superior
Universitario en su sesion celebrada el 26 de noviembre de 2003, punto cuarto, del Acta
NO. 28-2003 p.6)

1.1.7 Contexto Competitividad

La Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, es la mas
completa en cuanto a carreras, cobertura y servicios a los estudiantes. Guatemala cuenta
con 14 universidades privadas, algunas de ellas cuentan con la Facultad de

Humanidades, sin embargo, ninguna de ellas es tan completa como FAHUSAC.

1.2 Andlisis Institucional

1.2.1 Identidad Institucional
a) Nombre
Unidad de Asuntos Estudiantilies de la Facultad de Humanidades,

Universidad de San Carlos de Guatemala
b) Localizacion geogréfica

Edificio S-4, Ciudad Universitaria 112 Avenida zona 12, Ciudad de

Guatemala
c) Mision y Vision de la Unidad de Asuntos Estudiantiles

v' Misioén
Ser la dependencia de la facultad de Humanidades al servicio de la comunidad
humana, encargada de promover el desarrollo integral de los estudiantes y

egresados a través de programas que complementan la vida académica,
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estudiantil y profesional. (FAHUSAC - Facultad de Humanidades — USAC /
Asuntos Estudiantiles, 2019)

v" Vision
Ser la dependencia de fortalecer vinculos entre los aspirantes, estudiantes,
egresados y la Facultad de Humanidades, por medio de actividades académicas,
culturales y sociales que contribuyan a su formacion y desarrollo profesional.
(FAHUSAC - Facultad de Humanidades — USAC / Asuntos Estudiantiles, 2019)

d) Objetivos

Son objetivos de la Unidad de Asuntos Estudiantiles:

a) Contribuir al desarrollo de la formacion integral de la comunidad
estudiantil de la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos
de Guatemala

b) Operar como unidad de apoyo en la Facultad de Humanidades para
lograr el desarrollo integral de los estudiantes, en busca de la formacién
y desarrollo profesional.

c) Crear oportunidades profesionales por medio de orientacion laboral a
egresados de la Facultad.

d) Fortaleces vinculos con egresados y empleadores de la Facultad por
medio de actividades académicas, culturales y deportivas programadas.

e) Brindar orientacion, asesoria e informacion académica y administrativa,
a estudiantes y aspirantes a ingresar a la Facultad.

f) Desarrollar estrategias que coadyuven a disminuir el fracaso estudiantil
y que permitan elevar el rendimiento académico de los estudiantes.

g) Fortalecer el desarrollo personal, tanto emocional como fisico de la
comunidad académica de la Facultad.

h) Fortalecer en el estudiante valores y actividades que mas alla del ambito
universitario trasciendan hacia la familia, e impacten en una mejor

calidad de vida.



e) Politicas de la Facultad de Humanidades

a.

POLITICA 1

Insertar la actividad humanistica en la vida nacional:

Estrategias de Intervencion:

Formar lideres en las humanidades de coordinacion efectivas en las actividades
académicas.

Desarrollar habilidades de liderazgo en los estudiantes. Incluir en los Pensum de
estudios temas especificos en liderazgo.

Realizar eventos de formacion pedagdgica con profesores del Nivel Medio y Primario
del pais sobre diversos topicos.

Analizar la gestion académica a través de la innovacidén tecnoldgica. Propiciar
experimentacion profesional a través del ejemplo.

Profesionales Superiores. Integrar la extension y el servicio en actividades de
promocion.

Ampliar y remodelar la infraestructura fisica de la Facultad de Humanidades.
Simplificar las tareas administrativas de regalias y controles para un servicio mas
eficaz.

Crear ambientes acogedores al trabajo.

Fomentar el desarrollo del personal.

Propiciar la vinculacién con instituciones de educacion superior nacionales e
internacionales. (USAC. Division de planificacion FAHUSAC, 1992.)

POLITICA 2

Modernizar y fortalecer el funcionamiento de la Facultad de Humanidades.
Estrategias de Intervencion:

Promover acciones integrales de planificacion para lograr las metas establecidas.
Fortalecer el Organismo de Planificacion para coordinar actividades globales de la
institucion.

Gestar incrementos presupuestarios para la Facultad de Humanidades.

Ejecutar jornadas de capacitacion de proyectos productivos, disefiar y ejecutar.
Seminarios académicos productivos con participacion de profesionales y personal

administrativo y de servicio.



Implementar el servicio de computacion con sus programas especificos. Disefiar y
ejecutar programas de capacitacion y motivacion permanente del personal
administrativo.

Disefar programas de practicas para pregrado, grado y postgrado en Universidades
diversas.

Establecer y firmar convenios en cooperacion internacional.

Actualizar politicas de investigacion para generar proyectos educativos.

Promover la docencia productiva para generar recursos econdémicos adicionales.
Reactivar y fortalecer la extension universitaria como actividades para la proyeccion
social de la Facultad de Humanidades. (USAC. Division de planificacion FAHUSAC,
1992.)

c. POLITICA 3
Preparacion de profesionales con formacion humanista, cientifica y tecnoldgica.
Estrategias de Intervencion

e Integrar la docencia, la investigacion y la extension en funcion del papel de las
carreras.

e Evaluar técnicas y cientificas en forma periodica, basados en el mercado laboral y
social en el avance cientifico y tecnolégico.

e Ejecutar programas de actualizacion docente en la esfera del conocimiento y de los
procesos de ensefianza-aprendizaje.

e Integrar con recursos diversos el centro de documentacion para mejorar el servicio
de la formacién y actualizacion.

e Vincular el aprendizaje y la investigacion al desarrollo de la educacion de los sectores
laborales. (USAC. Division de planificacion FAHUSAC, Guatemala, 1992.)

d. POLITICA 4

Estrategias de Intervencion

Desarrollo de actitudes y capacitaciones innovadoras para el fomento de la
educacion local y la administracién educativa publica y privada.
Formar profesionales con valores éticos y de compromiso para el desarrollo de la

educacion y la administracion en el pais.



Sistematizar practicas educativas que permitan desarrollar el trabajo intelectual y el
basico que implique la actividad creativa en las carreras que ofrece la Facultad.
Articular los esfuerzos de capacitacion con otras entidades utilizando los recursos.
Incorporar mediante procesos flexibles a estudiantes procedentes de area laboral y
rural.

Adicionar permanentemente la oferta curricular a los avances cientificos tecnoldgicos
actuales. (USAC. Division de planificacion FAHUSAC, 1992.)

e. POLITICA S

Efectividad del sistema para efectos de graduacion dentro de plazos establecidos.

Estrategias de Intervencién

Graduar estudiantes en los tiempos estipulados en los planes de estudio y reduciendo
tiempos de graduacion.

Aplicar procedimientos efectivos de admision, nivelacién, permanencia, promocion y
evaluacion. Implementar programas de desarrollo en materia de laboratorio para la
ensefianza y la demostracion.

Desarrollar programas de orientacidon preuniversitaria para garantizar nivelar el logro.
Realimentar y potencializar el curriculo actualizacién de egresados mediante la
relacion de y actualizacion continua de los egresados.

Adquirir recursos tecnoldgicos necesarios para el desarrollo de la formacion docente.
Ejecutar procesos de evaluacion semestral de las acciones realizadas, tanto en la
docencia como en la investigacién y extension. (USAC. Division de planificacion
FAHUSAC, 1992))

POLITICA 6
Perfeccionamiento y actualizacion profesional del personal, a través de desarrollo de
las potencializados en los campos de la docencia, la investigacion, la extension de

Servicios.

Fortalecer el equipo de profesionales con una vision integrada, segun los programas
de estudio de las carreras que se ofrecen.

Retroalimentar técnicas pedagogicas y la administracion de la Pedagogia, la

Administracion, la Historia, la Economia, la Sociologia y la Linguistica.



Disefiar y ejecutar sistemas pedagodgicos y didacticos, fundamentados en la
flexibilidad del disefio curricular, tanto a nivel intermedio como de grado.

Disefiar materiales en tecnologia a través de intercambios diversos, Ejecutar planes
de formacion en diversas modalidades como presencial, semipresencial y a distancia.
Promover el intercambio cultural, entretenimiento y circunstanciales por la via
electronica y virtual. Actualizar planes de formacion y capacitacion con base en
resultados de la evaluacion.

Participacion de estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado EPS en el consejo
de desarrollo urbano y rural, a nivel regional, departamental, municipal y comunal.
Fortalecer la presencia y participacion de estudiantes del EPS en los equipos
multidisciplinarios, acordes con los planes de extension de la Facultad. (USAC.
Division de planificacion FAHUSAC, 1992.)

POLITICA 7

Integracién de programas de formacion continua.

Estrategias de Intervencion

Formar y capacitar profesionales en areas particular y emergente.

Ejecutar procesos de actualizacién de egresados. (USAC. Division de planificacion
FAHUSAC, Guatemala, 1992.)

POLITICA 8

Oferta académica compatible con las tendencias y necesidades de la Sociedad.
Estrategias de Intervencion

Disefiar y ejecutar curriculas integradas en base a la practica profesional exigible por
la demanda laboral y social.

Desarrollo de investigacion con modalidad y metodologia diversas.

Desarrollo de la investigacion participativa y aplicada en areas geograficas precarias
del pais. (USAC. Division de planificacion FAHUSAC, 1992.)



f) Metas de la Facultad de Humanidades

Capacitacion del 60% de aspirantes de la Facultad de Humanidades luego de aprobar

las Pruebas de Conocimientos Basicos (P.C.B.) de lenguaje.

Incrementar un 20% la inscripcion de estudiantes en los distintos departamentos que
integran la Facultad de Humanidades.
Mejoramiento de un 75% de los servicios que presta la Facultad de Humanidades a

la comunidad universitaria y sociedad en general.

Auto evaluacién y acreditacion del 57% de las carreras de la Facultad de

Humanidades.

Cumplimiento del 100% en el pago de salarios y otras prestaciones al personal
docente y de servicio que integran la Facultad de Humanidades.

Fortalecimiento en un 80% del departamento de extension de la Facultad de
Humanidades.

Fortalecimiento en un 80% a la unidad de planificacién de acuerdo con las demandas

del servicio.

Cumplimiento del 100% de los reglamentos, normativos y demas disposiciones
emanadas de las instancias superiores en cuanto al marco administrativo legal y

financiero.

Actualizar los pensum de estudio en un 10% de las carreras que sirve la Facultad.

(Consejo Superior Universitario, 1959)



g) Estructura Organizacional de la Facultad de Humanidades

SUSAC Organigrama Facultad de Humanidades
S Junta S
| Directiva
Dkecttal

O

Aprobado en €] Punto DECIMO, del acta 16-2015 die la sesidn de Jumta Directiva del 21-5-201%
Facultad de

5 umanidades
Educacion Superior, Incluyente y Proyectiva.

Figura 1 Organigrama, Facultad de Humanidades (2014) Recuperado el 4-3-2019 en http://www.humanidades.usac.edu.gt/usac/fahusac/administracion/organigrama

10



h) Servicios que presenta

La Unidad de Asuntos Estudiantiles, para el logro de sus metas se integra por los
programas:

a) Salud

b) Orientacion estudiantil

c) Admision, Primer Ingreso

d) Tutorias

e) Graduados y empleadores

1.2.2 Los Usuarios

El proyecto a elaborar es a fin a la poblacion de estudiantes de la Facultad de
Humanidades, sus diferentes departamentos y carreras, se presentan las siguientes
caracteristicas:

e Procedencia Cultural: los estudiantes pertenecen a diversas etnias, por lo que en su
mayoria son bilingues.

¢ Movilidad: Los estudiantes para asistir a la Facultad de Humanidades se transportan
en su mayoria en bus urbano, en menor cantidad en vehiculo propio (entiéndase carro

0 moto), desde sus hogares, lugares de trabajo u otros hasta dicha unidad académica.

1.2.3 Infraestructura

Ambientes con los que cuenta la Facultad de Humanidades, Sede Central de la
Universidad de San Carlos, descritos a continuacion,

e 42 cubiculos

e 18 salones de clase

e 1 sala de profesores

e 1 oficina de Tesoreria

e 8 oficinas de Directores de Departamentos

e 16 departamentos Administrativos

e 1 oficina Decanato

e 1 bodega

11



e 1 biblioteca

e 1 Centro de audiovisuales

e 1almacén

e 1 oficina de Asociacion de Estudiantes
e 1 conserjeria

e 1 salén multiusos (Aula Magna)

e 1 area verde (centro cultural)

e 1 local de reproducciones

e 1 local de venta de abarrotes

e 5 servicios sanitarios

1.2.4 Proyeccién Social

La Facultad contribuye con la organizacion comunitaria y reforestacion por medio de
realizacion de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), efectuados por los estudiantes
con cierre de pensum de las diversas licenciaturas que se sirven en la Facultad.
También los estudiantes regulares y docentes de las diferentes jornadas y planes con
los que cuenta la Facultad participan en proyectos de extension y proyeccion social,

planificados y avalados por el departamento de extension.

1.2.5 Finanzas

La Universidad de San Carlos de Guatemala recibe un ingreso no menor al 5% segun
lo estipula el articulo 84 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. De
este presupuesto se designa cierta cantidad para las operaciones de la Facultad de
Humanidades. La Facultad de Humanidades tiene un presupuesto asignado de
Q12,314,277.00 el cual es distribuido en: salarios, suministros y mantenimiento
Asignando los recursos financieros a la Unidad de Planificacion segun lo

reglamentado. (Lopez, 2014)

1.2.6 Politica Laboral
La Politica Laboral de la Facultad de Humanidades se rige por el normativo de

Nombramientos, Contrataciones e Historial Laboral de trabajadores universitarios con
12



cargo a los renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 023. (Reglamento de

Relaciones Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala)

También se realizan eventualmente concursos de oposicion para optar a plazas

vacantes dentro de la Facultad.

1.2.7 Administracién

La administracién contempla los siguientes componentes:

v" Procesos

La investigacién
La planificaciéon
La ejecucion

La evaluacion

La realimentacion

v Procedimientos e instrumentos

Utilizacion de técnicas de diagndéstico que implica la observacion.

Entrevista a diferentes entidades y actores.

Manejo de instrumentos para efectos de registro de experiencias vivencias,
problematizaciones y conflictos emergentes.

Manejo de memorias de trabajo que reflejen el logro de las politicas, metas,
estrategias y acciones de intervencion, con el propdsito de evidenciar alcances

de objetivos institucionales.

v" Procesos de Investigacion

Investigacion exploratoria
Investigacion descriptiva
Investigacion explicativa
Investigacion cuantitativa
Investigacion cualitativa
Investigacion-accién

Investigacion participativa
13



v" Proceso de planeacion
¢ Planificacion institucional
¢ Planificacion estratégica
¢ Planificacion curricular
¢ Planificacion micro-curricular
v" Procesos de programacion
e Programa de Desarrollo Institucional
e Programa de Desarrollo del Programa Educativo
e Modelo Pedagdgico

¢ Programas especificos a nivel de curso

v" Procesos de Direccion
e Direccion institucional macro
e Direccion de departamento
e Direccion a nivel de escuela
e Direccion a nivel de seccion
e Direccion a nivel de coordinacion

e Direccion a nivel de sub-coordinaciéon

v" Procesos de evaluacion y control
e Evaluacion institucional de centro
e Evaluacion a nivel de direcciones internas
e Evaluacion a nivel de coordinaciones establecidas
e Evaluacion a nivel de desempefio

e Evaluacion interna del aula

v" Procesos de Comunicacion y Divulgacion
e Comunicacion institucional externa
e Comunicacion y divulgacion institucional interna

e Comunicacion y gestion interactiva



Comunicacion y gestion virtual

Manuales

Manual de Organizacion y Funciones

Manual de Normas y Procedimientos

Procesos de Legislaciéon

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Declaraciones, pactos internacionales y nacionales en materia de Derechos

Humanos.

Cédigo de Trabajo.

Ley de Servicio Civil.

Acuerdos de Paz.

Ley Orgéanica de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Estatutos de la Facultad de Humanidades.

Deontologia de la Facultad de Humanidades

Normativo interno.

1.2.8 Ambiente Institucional

v

Plan de Desarrollo de clima organizacional:

Cddigos sobre actitudes

Cabdigos sobre creencias

Cédigos sobre valores y motivaciones personales y sociales
Relaciones interpersonales

Liderazgo

Toma de decisiones

Estilos de direccion

Trabajo en equipo

Compromisos compartidos

Sentido de pertenencia e identidad
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e Satisfaccion laboral

¢ Posibilidades de desarrollo
e Sistemas de reconocimiento
e Tratamientos de conflictos

e Cultura de cooperacion

e Cultura de didlogo

1.2.9 Recursos
v Humanos
e Autoridades de la Facultad de Humanidades.
e Personal administrativo
e Personal Unidad de Planificacion
e Personal docente
e Personal técnico
e Personal operativo
e Personal de servicio

e Estudiantes

v Materiales
e Suministros de oficina.
e Mobiliario para oficina.
e Mesas y pupitres para estudiantes.
e Catedras para docentes.
e Equipo de computacién

e Equipo audiovisual.

1.3 Lista de deficiencias, carencias identificadas
e No cuenta con informacion sistematizada de la unidad de Asuntos Estudiantiles
e Falta de una secretaria de Asuntos Estudiantiles

e No se cuenta con una ventanilla de informacién de Asuntos Estudiantiles
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¢ No hay espacio especifico para la coordinacion

e Falta de un espacio para la atencion Psicoldgica

¢ No cuenta con una actualizacion de la pagina de Asuntos Estudiantiles

e Falta de personal de Asuntos Estudiantiles para plan fin de semana

¢ Falta de informacion sobre los procesos administrativos

¢ No hay induccién a estudiante de primer ingreso sobre el sistema de evaluacion

y asignaciones de cursos

1.4 Problematizacion de las carencias y enunciado de hipoétesis-accion

Carencias

Problemas

Falta de una secretaria de Asuntos
Estudiantiles

No se cuenta con una ventanilla de
informacion de Asuntos
Estudiantiles

No hay espacio especifico para la
coordinacién

Falta de un espacio para la atencion
Psicologica

No cuenta con una actualizacién de
la pagina de Asuntos Estudiantiles
Falta de

personal de Asuntos

Estudiantiles para plan fin de semana
los

Falta de informacién sobre

procesos administrativos

¢,Como gestionar el contrato de una

secretaria?
¢, Como instituir ventanilla de informacion

de Asuntos Estudiantiles?

¢,COmo gestionar un espacio para la
coordinacion de Asuntos Estudiantiles?

¢, Como gestionar con las autoridades un
espacio para la atencion psicoldgica?

¢ Qué hacer para la actualizacién de la
pagina de Asuntos Estudiantiles?

¢,Como gestionar la contratacion de

personal de Asuntos Estudiantiles para fin

de semana?
¢,Qué hacer para la difusion de
informacion sobre los procesos

administrativos?
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No hay induccion a estudiante de
primer ingreso sobre el sistema de

evaluacién y asignaciones de cursos

Tabla 1 Problematizacidon de las carencias. Realizada por la Epesista Katherine Lissette Palencia Castillo

1.5 Priorizacioén

¢De qué manera se podria dar una

induccion a los estudiantes de primer

ingreso sobre el sistema de evaluacién y

asignacion de cursos?

(7))

(4]

= o

o — o~ ™ < To) © N~ o fo) —

a o o o o o o o o o o

S o |2 |2 |2 |g |g |g |g |2 ¢

(o o o o o o (al (al o o o
Prob. 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Prob. 2 1 3 4 2 2 2 2 2 2
Prob. 3 1 2 3 5 6 3 3 3 3
Prob. 4 1 2 4 4 6 4 8 9 4
Prob. 5 1 2 3 5 7 8 5 5
Prob. 6 1 2 6 7 6 9 10
Prob. 7 1 2 3 5 7 8 7 10
FUTlo. ) | 2 3 8 5 8 7 8 | 10
Prob. 9 1 2 3 4 5 9 9 8 10
Prob.
G 1 2 10 4 10 5 7 8 10

Tabla 2 Priorizacion Realizada por la Epesista Katherine Lissette Palencia Castillo
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1.6 Priorizacion del problemay su respectiva hipétesis accion

Problemas

Hipotesis — accion

¢,Como gestionar el contrato de una

secretaria?

de

Asuntos

¢, Como instituir  ventanilla

informacion de
Estudiantiles?

¢,Como gestionar un espacio para la
de

coordinacion Asuntos

Estudiantiles?

¢,Como gestionar con las autoridades

un espacio para la atenciéon
psicolbégica?
¢, Qué hacer para la actualizacién de la

pagina de Asuntos Estudiantiles?

¢,Coémo gestionar la contrataciéon de
personal de Asuntos Estudiantiles

para fin de semana?

Si se solicita el contrato de una secretaria

entonces aplicara las reglas
institucionales y podra atender la Unidad
de Asuntos Estudiantiles

Si se solicita un espacio correspondiente
para una ventanilla entonces se instituye
informacién de Asuntos Estudiantiles

Si se solicita un espacio para Asuntos
Estudiantiles entonces se podra orientar
mas al estudiante que solicita
informacién

Si se solicita un espacio para atencion
psicologica entonces atenderan a mas
pacientes.

Si se realiza un bosquejo con las
actualizaciones entonces la unidad de
sistemas podra actualizarla

Si se solicita el contrato de personal
entonces aplicara las reglas
institucionales y podra atender la Unidad
de Asuntos Estudiantiles en plan fin de

Ssemana
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¢,Qué hacer para la difusion de

informacion sobre los procesos
administrativos?

¢De qué manera se podria dar una
induccion a los estudiantes de primer
de

evaluacién y asignacion de cursos?

ingreso sobre el sistema

Si se realizan conferencias entonces los
estudiantes tendran informacion de los
procesos administrativos

Si se realizan conferencias inductivas
entonces los estudiantes de primer

ingreso conoceran el sistema de

evaluacion y asignacion de cursos

Tabla 3 Priorizacion de problema y su respectiva hipotesis Realizada por la Epesista Katherine Lissette Palencia Castillo

Problema:

¢,Como sistematizar la informacion de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la
FAHUSAC?

Priorizacién: Si se elabora un compendio de formatos y procedimientos entonces se
sistematizar la informacion de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la FAHUSAC
1.7 Andlisis de viabilidad y factibilidad

Si se elabora un compendio de formatos y procedimientos entonces se sistematiza la
informacion de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la FAHUSAC

La viabilidad
Indicador Sl NO
¢ Se tiene, por parte de la Institucion, el permiso para hacer el
proyecto? X
¢,Se cumplen con los requisitos necesarios para la autorizacion del
proyecto? X
¢ Existe alguna oposicion para la realizacion del proyecto? X

Tabla 4 Viabilidad Realizada por la Epesista Katherine Lissette Palencia Castillo
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La factibilidad

Estudio Técnico

Indicador Sl \[o]
¢ Esta bien definida la ubicacion de la realizacion del proyecto? X
¢, Se tiene exacta idea de la magnitud del proyecto? X
¢ El tiempo calculado para la ejecucion del proyecto es el adecuado? X
¢ Se tiene claridad de las actividades a realizar? X
¢, Existe disponibilidad de los talentos humanos requeridos? X
¢, Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos necesarios? X
¢ Esté claramente definido el proceso a seguir con el proyecto? X
¢, Se ha previsto la organizacion de los participantes en la ejecucion
del proyecto? X
¢, Se tiene la certeza juridica del proyecto realizar? X
Tabla 5 Factibilidad Realizada por la Epesista Katherine Lissette Palencia Castillo
Estudio de mercado
Indicador SI \[o]
¢ Estan bien identificados los beneficiarios del proyecto? X
¢,Los beneficiarios realmente requieren la ejecucién del proyecto? X
¢,Los beneficiarios estan dispuestos a la ejecuciéon y continuidad
del proyecto? X
¢, Los beneficiarios identifican ventajas de la ejecucion del proyecto? X
Tabla 6 Estudio de mercado Realizada por la Epesista Katherine Lissette Palencia Castillo
Estudio econdmico
Indicadores SI No
¢, Se tiene calculado el valor en plaza de todos los recursos X
requeridos para el proyecto?
¢, Sera necesario el pago de servicios profesionales? X
¢ ES necesario contabilizar gastos administrativos? X
¢ El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar? X

[




¢ En el presupuesto se contempla el renglén de imprevistos? X

¢, Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad establecida? X
¢ Los pagos se haran con cheque? X
¢ Los gastos se haran en efectivo? X
¢, ES necesario pagar impuestos? X
Tabla 7 Estudio Econémico Realizada por la Epesista Katherine Lissette Palencia Castillo
Estudio Financiero

Indicador SI \[o]
¢, Se tiene claridad de como obtener los fondos econémicos para el X
proyecto?
¢ El proyecto se pagaré con fondos de la institucién/comunidad X
intervenida?
¢, Sera necesario gestionar crédito? X
¢, Se obtendran donaciones monetarias de otras instituciones? X
¢, Se obtendran donaciones de personas particulares? X
¢, Se realizaran actividades de recaudacion de fondos? X

Tabla 8 Estudio Financiero Realizada por la Epesista Katherine Lissette Palencia Castillo

Problema

¢, Como sistematizar la informacién de
la Unidad de Asuntos Estudiantiles de
la FAHUSAC?

Solucioén

Si se elabora un compendio de
formatos y procedimientos para
sistematizar la informacién de la
Unidad de Asuntos Estudiantiles de la
FAHUSAC

Tabla 9 Problema y solucidn realizado por la Epesista Katherine Lissette Palencia Castillo



CAPITULO Il: FUNDAMENTACION TEORICA

2.1 ¢Qué es administracion?
Segun el profesor Lluis Tort i Raventos “la administracion es el control y manejo de los
recursos materiales y humanos para ponerlos al servicio de los grandes fines y

aspiraciones determinados por la politica.” (Raventds, L.,1984)

Existe en cualquier grupo social, y representa un valor instrumental, dado que su
propésito es eminentemente practico, por lo tanto, la administracion resulta ser un
medio para lograr un fin. De igual manera, es universal porque puede ser aplicada en

cualquier tipo de organizacion social, asi como en los sistemas politicos.

2.1.1¢Qué es administracion Educativa?
La definicion de administracion educativa del profesor Lluis Tort i Raventés “al

considerar la concepcion de los diferentes procesos, practicas y estrategias
pedagogicas como parte del acto educativo y la adecuada prestacién del servicio
educativo.” (Raventés, L.,1984)

Entonces, el concepto administrativo en el campo educativo, desborda el d@mbito
empresarial y amplia sus acciones a actividades propias de la dinamica educativa,
tales como, los procesos, proyectos, practicas y estrategias pedagogicas que hacen
posible el acto educativo en funcién de la educacion en el contexto politico, la
administracion educativa parte de la actividad de manejo de los recursos materiales y
humanos en el contexto educativo, sin embargo, la disciplina administrativa como
conjunto de procesos y actividades de la empresa, hacen parte de dicho manejo de

recursos materiales en el contexto educativo.

2.2 ¢ Qué es compendio?

“Para poder conocer el significado del término compendio se hace necesario, en primer
lugar, descubrir su origen etimolégico. En este caso, podemos exponer que se trata de
una palabra que deriva del latin, exactamente de “compendium” que puede traducirse
como “exposicion breve”’. Ese término es fruto de la suma de tres componentes
claramente delimitados como son los siguientes:

-El prefijo “con-”, que significa “junto” o “con”.

-El verbo “pendere”, que es sindnimo de “colgar”.
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-El sufijo “-i0”, que es equivalente a “resultado”.” (Conceptos, 2019)

Compendio es un conjunto de elementos que son similares entre si y por esta razon
se encuentran agrupados en un solo documento escritos con un numero elevado de
similitudes y por lo mismo son agrupados en uno o mas documentos o libros para que
las personas los puedan encontrar con facilidad, sin importar si son creadas o no por
el mismo escritor, la base central del compendio es que sean de una tematica muy

parecida.

2.3 ¢Qué son formatos?
“Forma, tamafo y modo de presentacion de una cosa, especialmente de un libro o

publicacién semejante.” (Conceptos, 2019)

Los formatos contienen forma y estilo en que se desea que se entregue determinada
informacion, siendo esta agrupada por diferentes personas y siendo socializada a
quien corresponda para ser agrupada por formatos que unifica informacién globalizada

y asi dar resultados reales y exactos.

2.4 ¢Qué son procedimientos?

“Procedimiento es un término que hace referencia a la acciébn que consiste en
proceder, que significa actuar de una forma determinada. El concepto, por otra parte,
esta vinculado a un método o una manera de ejecutar algo.” (Conceptos, 2019)

Un procedimiento, en este sentido, consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para
desarrollar una labor de manera eficaz. Su objetivo deberia ser Unico y de facil
identificacion, aunque es posible que existan diversos procedimientos que persigan el
mismo fin, cada uno con estructuras y etapas diferentes, y que ofrezcan mas o menos

eficiencia.

2.5 Sistematizacion

“La sistematizacién es la interpretacion critica de una o varias experiencias que, a partir
de su ordenamiento y reconstruccién, descubre o explicita la l6gica del proceso vivido,
los factores que han intervenido en dicho proceso, como se han relacionado entre siy

por qué lo han hecho de ese modo.” (Concepto de sistematizacion. 2019)
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La sistematizacion nos permite reorganizar la informacion de las experiencias vividas
en una actividad donde una o varias personas la organizan, las experiencias pueden
ser de los organizadores como de los participantes durante o al final de la actividad y
dejando una sugerencia para la proxima tanto en estructura de organizacion como en

la realizacion de cada una de las actividades.

2.5.1 Sistematizacién digital
“‘Ante la digitalizacion de nuestras vidas, la sistematizacion digital podria ser esa
herramienta que necesitamos para poder ordenarla y que cada experiencia que

vivamos no sea en vano.” (Sistematizacion digital, 2012)

La sistematizacion digital permitira tener una informacién de cada una de las
actividades realizadas por una o varias personas, siendo esta también una base de
datos que permite ser reorganizada y evaluada en diferentes tiempos determinados.
Permitiendo proponer actividades para fortalecer o mejorar algin sistema dentro de

una institucion u organizacion.

La ventaja de tener una sistematizacion de una forma digital es que los registros los
puede tener una o varias personas, como el mantener la informacién intacta ya que
como sabemos que, de la forma analdgica, la informacion en un determinado tiempo

se pierde o deteriora.

2.5.2 (Que vamos a sistematizar?

“‘Un punto importante es elegir qué se va a sistematizar. De la adecuada seleccion
dependera en gran medida encontrar y alcanzar los objetivos propuestos.” (Acosta,
Luis. A.,2019)

Es necesario saber qué es lo que deseamos sistematizar, como por ejemplo una
actividad educativa, un viaje, un congreso, una unidad académica entre otros, es
necesario saber de dénde se quiere partir. Luego de tener claro que deseamos
sistematizar es necesario plantearnos un orden y lo primordial establecer metas y

objetivos que se desean alcanzar con la sistematizacion.
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2.6 Pasos para desarrollar la sistematizacion
Es necesario establecer unos pasos a seguir, para que la sistematizacion tenga un
orden y estilo y en la misma se cumplan todos los procesos que tiene que tener la

misma.

2.6.1 Definicidon de objetivo

“El primer paso es uno de los pasos mas importantes y consiste en definir de manera
clara y especifica el o los resultados que se esperan obtener con la sistematizacion en
términos de productos, asi como la utilidad que ésta tendra para la institucion v,
eventualmente, fuera de ella.” (Acosta, Luis. A.,2019)

Es necesario saber que si no se cumplen los objetivos no estamos realizando la accién
gue deseamos, es necesario centrarnos en el fin, o el producto que se desea obtener

con las acciones que se realizaran.

2.6.2 El objeto de anélisis

“El segundo paso consiste en definir el objeto de la sistematizacion; es decir,
especificar la o las experiencias que queremos sistematizar y por qué. Es importante
delimitar la experiencia en tiempo y en espacio, procurando no abarcar demasiado.”
(Acosta, Luis. A.,2019)

Es importante plantearnos un objetivo general y tres especificos que se puedan cumplir
durante el proceso de la sistematizacion, estos tienen que ser claros y especificos
alcanzables para lograrlos se pueden plantear metas que se puedan hacer a corto,

mediano y largo plazo durante el proceso.

2.6.3 El eje de sistematizacién

“Este paso facilita orientar el desarrollo del proceso de sistematizacion, orientando la
recoleccion de informacién, y permitiendo enfocar el proceso hacia los factores que
nos interesa destacar. Es importante aclarar que una misma experiencia puede ser

sistematizada bajo varios ejes diferentes”. (Acosta, Luis. A.,2019)

La sistematizacion se puede enfocar en uno 0 en mas ejes que permitan tener la

informacion clara de lo que se desea obtener entre esta podria ser una de ellas como

26



por ejemplo la sistematizacion de una actividad educativa, sus ejes podrian ser
educacidén, economia, tecnologia, desarrollo entre otros, que permiten tener

informacion de la experiencia que se sistematiza.

2.5.3.1 Actores directos e indirectos del proceso de desarrollo

“En todo proceso de desarrollo intervienen algunos individuos o grupos que tienen una
participacion directa en la experiencia. Se trata de aquellos que personalmente
participan en las decisiones y acciones de la experiencia de desarrollo.” (Acosta, Luis.
A.,2019)

En este paso es donde se identifica la personas o equipo de trabajo que es favorecido
de una forma directa con la sistematizacion que se realizara, también se incluye la

organizacion u organizaciones a las pertenece el equipo de trabajo.

2.5.3.2 La situacion inicial y sus elementos de contexto

“La sistematizacion debe describir con precisién, cual era el problema o la oportunidad
a la que estaba referida la experiencia de desarrollo que se va a estudiar.” (Acosta,
Luis. A.,2019)

Es el enfoque principal de lo que deseamos obtener, siendo la situacion que
sistematizaremos, enumerando los elementos del entorno que desea detallar en el

informe que realizara de la actividad.

2.5.3.3 El proceso de intervenciéon y sus elementos de contexto
“La descripcion del proceso de intervencion es la base sobre la que descansa la

sistematizacion.” (Acosta, Luis. A.,2019)

Es detallar de una forma clara los procesos que se realizaran durante la
sistematizacidén y en el orden que se realizan, y si se cuenta con una base legal o quien

autoriza la realizacion de la actividad.
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2.5.3.4. La situacion final y sus elementos de contexto
“La sistematizacion puede referirse a dos situaciones de analisis: a) al inicio de un
proyecto o experiencia y b) cuando ésta concluye, encerrando la situacion al inicio y al

final de la experiencia.” (Acosta, Luis. A.,2019)

Permite tener dos enfoques ya sea que se haga desde el momento que se planea la
actividad la cual sistematizaremos y como fue su entorno contexto y todos sus
elementos, o bien sea al concluir la actividad que se sistematicen las experiencias de
los organizadores, colaboradores y los participantes teniendo tres enfoques que
permiten tener una vision mas amplia de la actividad. Siendo las dos importantes ya

gue una sistematiza informacion y la otra experiencia vivida.

2.5.3.5 Las lecciones aprendidas de la sistematizacion

“‘Hemos dicho que la sistematizacion tiene el objetivo de facilitar un proceso de
aprendizaje. De lo que se trata es de generar nuevos conocimientos o iniciativas de
mejoramiento a partir de nuestro trabajo cotidiano, es decir, obtener pautas para
mejorar la capacidad de toma de decisiones de los agentes del desarrollo local.”
(Acosta, Luis. A.,2019)

La sistematizacion permite no solo recabar informacién de actividades o procesos si
no también permite mejorarlos, evaluando las necesidades de la institucion y
sistematizar procedimientos para mejorar los procesos a realizar 0 ejecutar en una

actividad o informacion.

Dejando nuevos conocimientos o iniciativas para las personas que trabajan en el

proceso de esas actividades o informes.

2.6.4 La estrategia de comunicacion

“La sistematizacion no habra cumplido plenamente con su objetivo hasta que se hayan
comunicado los productos resultantes de dicho proceso, tanto a aquellos que tienen
un interés directo como a otros agentes relacionados con determinados temas o

tépicos especificos.” (Acosta, Luis. A.,2019)
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Es cuando cumplimos con todos los procesos antes mencionados y se puede verificar
si la actividad realizada cumple tanto con el objetivo principal como los especificos y
beneficia no solo a la persona quien lo realiza sino también a un equipo de trabajo o

institucién a la cual le favorezca en sus procesos.

2.7 ¢, Qué es informacion?

“Consiste en la transmision de los datos obtenidos sensorialmente, a través de un
mensaje, desde un transmisor hacia un receptor, en un proceso comunicacional,
utilizando el lenguaje oral, escrito o gestual, expuestos de manera sistematica para

otorgarles significacion, y generar conocimiento.” (Conceptos, 2019)

El mensaje es la informacidén que queremos trasmitir hacia una o un grupo de personas
determinado, el trasmisor puede enviar un mensaje de diferentes formas, puede ser
escrito, por sefias o verbal, que le permitir4 tanto al transmisor como al receptor tener

un dialogo y poder intercambiar conocimientos.

2.7.1 Informacion Digital

“La tendencia mundial generalizada es almacenar la informacién de forma digital, ya
gue, a diferencia de los métodos analdgicos, la informacién no se deteriora con el uso.”
(Tecnologia, D., datos, T., & digital, i. 2019)

La informacion es necesaria en todo ambito, actualmente ya no se utiliza mucho la
informacion anal6gica, como lo eran las cartas, telegramas, el periédico entre otros,
hace ya algunos afios la tecnologia nos ha permitido utilizar la informacion digital de
una forma mas rapida y accesible para las nuevas generaciones, entre ellas nos
permite enviar informacion por correo electronico, WhatsApp, Telegram, a otras

personas, de la misma manera archivarla.

Mantener la informacion digital es una ventaja a la par de la analdgica, ya que este no
se deteriora, no tenemos el riesgo de perderla y podemos almacenarla en carpetas y

tener backup de la misma.
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2.8 Base legal

2.8.1 Reglamento Interno del Consejo Superior Universitario

“ARTICULO 4 “A”. Para el mas expedito y acertado despacho de los negocios, y con
el objeto de ilustrar al pleno del Consejo con sus conocimientos y estudio especial en
cada caso, el Consejo se divide en Comisiones, que seran ordinarias y extraordinarias.

Las comisiones ordinarias seran, por lo menos, las siguientes:

a. Comision de Politica Universitaria y Planeamiento;
b. Comision de Administracion;

c. Comisién de Presupuesto y Finanzas;

d. Comision de Docencia e Investigacion;

e. Comision de Asuntos Juridicos;

f. Comision de Asuntos Estudiantiles;

g. Comision de Extension Universitaria;

h. Comision de Asuntos Laborales;

i. Comision de Proteccion a la Universidad.

Las comisiones anteriormente indicadas, se integraran en la primera sesion de cada
afio del Consejo Superior Universitario, a propuesta del Rector. Cada Comisiéon se
organizar4 de acuerdo con lo que decidan sus integrantes, salvo la de Politica
Universitaria y Planeamiento, que sera presidida por el Rector. Las comisiones se
reunirdn con la frecuencia que sea necesaria, de acuerdo con los asuntos sometidos
a su consideracion y la importancia que ameriten los mismos, pudiendo el Consejo
Superior Universitario fijarles un término prudente para que los evacuen, cuando lo
estime conveniente. En cada comisién se cuidard que exista la representacion
proporcional adecuada, de tal manera que participen autoridades, catedraticos,
profesionales y estudiantes, con el objeto de que los asuntos sean tratados con la

amplitud debida.

El Consejo Superior Universitario o el Rector decidiran cuando un asunto deba ser
sometido al conocimiento de la Comision respectiva, por conducto de la Secretaria

General de la Universidad. Las Comisiones Extraordinarias se organizaran cuando se
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consideren necesarias. Las Comisiones Extraordinarias se integraran con el nimero
de miembros que decida el Consejo. Tanto las Comisiones ordinarias como las
extraordinarias se organizaran nombrando un Coordinador y un secretario. Las
Comisiones deberan emitir sus dictimenes con la debida diligencia y para el
desempeiio de su cometido todas las autoridades, empleados, dependencias de la
Universidad y sus Facultades, deben prestar la mayor colaboracion, pudiendo en
desempeiio de su cargo los miembros de las comisiones consultar archivos,

expedientes y cuantas actuaciones sea menester.” (Recopilaciéon de Leyes, p,43,2019)

2.8.2 Manual de Funciones de la Unidad de Asuntos Estudiantiles

“1. Definicion

La Direccion de Orientacion Estudiantil de la Facultad de Humanidades constituye una
unidad técnico- administrativa fundamental, al servicio de la comunidad humanista y
publico en general, principalmente por ser el &rea encargada de controlar la admision,

permanencia y egreso de estudiantes de la Facultad.

Corresponde a esta oficina coordinar toda la actividad relacionada con estudiantes de
primer ingreso. Tiene a su cargo informar, orientar y apoyar de manera permanente a
los estudiantes inscritos en los asuntos del ambito personal, académico y
administrativo a lo largo de su formacién. En términos mas amplios, es la encargada
de vincular la Facultad con instituciones nacionales que posibiliten la insercion laboral

del profesional humanista.

Su fin principal es el bienestar y desarrollo integral del estudiante, para lograrlo
coordina diversos programas para estudiantes y egresados.

2. Base legal

La oficina de Asuntos Estudiantiles fue aprobada en el Organigrama General de la
Facultad de Humanidades -USAC- en el Punto DECIMO NOVENO del Acta No. 15-
2006, del 23.05.2006, en Sesién de Junta Directiva de la Facultad de Humanidades,

Universidad de San Carlos de Guatemala.
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3. Antecedentes historicos

La Facultad de Humanidades desde sus inicios conté con la Seccion de Asesoria a
estudiantes como parte fundamental de los servicios que prestaba. Lo cual la convirtié
en la primera unidad académica de la Universidad de San Carlos de Guatemala en
prestar internamente este servicio, asi como orientar a estudiantes de otras unidades

académicas.

Cabe destacar que la Seccion de Asesoria estudiantil no cuenta con un acuerdo o
fecha especifica del afio en que fue establecida. Unicamente se puede evidenciar
desde ya su figura representativa en el Organigrama de la Facultad de Humanidades
de 1980.

Con el redisefio del organigrama aprobado por Junta Directiva en el punto
decimonoveno del Acta 15-2006 de la Sesién de Junta Directiva del 23 de mayo de
2006, la Seccion de Asesoria Estudiantil pasa a ser la Oficina de Asuntos Estudiantiles,

como actualmente se conoce dentro de la estructura organizacional.

En el 2006 la Facultad inicia el proceso de Certificacion de la carrera de Pedagogia.
Debido a los requerimientos determinados por este, asi como las necesidades
evidenciadas por la poblacién estudiantil, en el afio 2011, segun el folleto “Lineas de
trabajo para el primer semestre 2011”se establecen las nuevas coordinaciones parte
de la Oficina de Asuntos Estudiantiles, siendo estas: Coordinacion de Becas
Nacionales e Internacionales, tanto para docentes como estudiantes; Coordinacion de
orientacién y ubicacion relativa a empleos, promocion y actualizacion de profesionales
egresados de la Facultad; Coordinacion de Pruebas y Coordinacion de Indicadores

de desercion, repitencia, permanencia, promocién y graduacion.

Sin embargo, con los nuevos cambios estructurales propuestos y acordados con el
personal encargado de dichas areas, la Oficina pasa a ser la Unidad de Asuntos
Estudiantiles, quedando constituida por los programas de: egresados y empleadores,

orientacion estudiantil, admision, tutorias y salud.
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4. Mision

Ser la dependencia de la Facultad de Humanidades al servicio de la comunidad
humanista, encargada de promover el desarrollo integral de los estudiantes y
egresados a través de programas que complementan la vida académica, estudiantil y
profesional.

5. Visioén

Ser la dependencia encargada de fortalecer vinculos entre los aspirantes, estudiantes,
egresados y la Facultad de Humanidades, por medio de actividades académicas,

culturales y sociales que contribuyan a su formacién y desarrollo profesional.
6. Objetivos
6.1. General

a. Contribuir al desarrollo de la formacion integral de la comunidad estudiantil de la

Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala.
6.2. Especificos

a. Operar como unidad de apoyo en la Facultad de Humanidades para
lograr el desarrollo integral de los estudiantes, en busca de la formacién
y desarrollo profesional.

b. Crear oportunidades profesionales por medio de orientacion laboral a
egresados de la Facultad.

c. Fortalecer vinculos con egresados y empleadores de la Facultad por
medio de actividades académicas, culturales y deportivas programadas.

d. Brindar orientacién, asesoria e informacion académica y administrativa,
a estudiantes y aspirantes a ingresar a la Facultad.

e. Desarrollar estrategias que coadyuven a disminuir el fracaso estudiantil
y que permitan elevar el rendimiento académico de los estudiantes.

f. Fortalecer el desarrollo personal, tanto emocional como fisico de la

comunidad académica de la Facultad.
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g. Fortalecer en el estudiante valores y actitudes que mas alla del ambito
universitario trasciendan hacia la familia, e impacten en una mejor

calidad de vida.
7. Funciones Generales
A la oficina de Asuntos Estudiantiles le corresponden las siguientes funciones:

a. Diagnosticar, planear, ejecutar, controlar y evaluar los servicios que
brinda la Unidad y programas en base a las necesidades de los y las
estudiantes

b. Desarrollar interacciones permanentes con los estudiantes con el fin de
proveer ayuda para que sus actividades académicas se desarrollen
adecuadamente y que sus dudas se resuelvan satisfactoriamente

c. Establecer vinculos de comunicacion con las diferentes instancias de la
Facultad y Universidad, de manera que los programas educativos se
conduzcan adecuadamente

d. Supervisar y evaluar los programas de empleadores y egresados,
orientacién estudiantil, admision, tutorias y salud

e. Orientar, supervisar y evaluar las actividades académicas y culturales de
los diferentes programas de Asuntos Estudiantiles

f. Identificar problematicas y necesidades que afecten a los estudiantes en
el area académica y establecer mecanismos para solucionar los mismos
y asi disminuir la desercion y repitencia de los estudiantes de las
diferentes carreras de la Facultad

g. Mantener una estrecha vinculacion con el sector estudiantil y docente
con el objetivo de desarrollar proyectos conjuntos que contribuyan a

mejorar los procesos de ensefianza y aprendizaje
8. Integracion

La Unidad de Asuntos Estudiantiles, para el logro de sus metas dentro de la Facultad

de Humanidades, se integra por:
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e Programa de salud

El programa de Salud tiene como fin promover la salud en los estudiantes para una
mejor calidad de vida. Brinda atencion en el &rea emocional a través de asistencia
psicologica para mejorar el desarrollo a nivel interpersonal, personal y académico; y
en el area de la salud fisica, por medio de charlas, talleres, conferencias en diferentes

tematicas: nutricion, vida saludable, habitos, actividad fisica.
e Programa de orientacion estudiantil

Al programa de Orientacion Estudiantil le corresponde brindar informacion, apoyo y

asesoria en materia legal, académico y administrativo a los estudiantes regulares.
e Programa de admisién

El programa de admision es el encargado de coordinar todo lo relacionado con
estudiantes aspirantes y de primer ingreso. Le conciernen los talleres de induccién,
informacion y la aplicacion de pruebas especificas de las diferentes carreras de la
Facultad

e Programa de tutorias

El programa de tutorias es el encargado de brindar asesoria a los estudiantes con
rezago académico, brindando orientacién tutorial en cursos con indice elevado de

dificultad evidenciado.
e Programa de egresados y empleadores

El programa de egresados y empleadores le compete promover el desarrollo
profesional del egresado de la Facultad de Humanidades a través de la orientacion
laboral y la educaciéon continua, coordinando actividades académicas, culturales y

deportivas.
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9. UNIDAD DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Coordinador de la Direccion de Orientacion Estudiantil
PUESTO FUNCIONAL: Orientador Estudiantil
INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Académica

SUBALTERNOS: Secretaria, Coordinadores (as) de: Egresados y empleadores,
Orientacion estudiantil, admision, tutorias y salud

NATURALEZA DEL PUESTO

El trabajo consiste en brindar orientacion y asesoria a la comunidad estudiantil de la
Facultad en el area personal, académica y administrativa. Brindar informacion a los
de pre-ingreso sobre los procesos de admisién. Coordina y supervisa el trabajo de
las Dependencias de las cuales se integra: Egresados y empleadores, Orientacion
estudiantil, Admision, Tutorias y Salud.

ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

a. Orientar y asesorar a los estudiantes inscritos en la Facultad en temas
académicos, personal, procesos administrativos

b. Atender consultas de los estudiantes y personas en general

c. Orientar a los estudiantes y publico en general en asuntos
administrativos, académicos y estudiantiles

d. Promover talleres, charlas, conferencias en temas motivacionales,
habitos de estudio, salud emocional y demas afines a las funciones de
la Unidad de Asuntos Estudiantiles

e. Elaborar material informativo necesario para orientar adecuadamente

al estudiante
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f.

PERIODICAS

a.

actividades.

b. Coordinar sesiones y actividades con las dependencias que integran
la Unidad

c. Elaborar informes semestral y anualmente sobre el trabajo realizado
por la unidad

d. Asistir a reuniones convocadas por la administracion

e. Solicitar y evaluar los informes presentados por las coordinaciones de

f. Asistir a capacitaciones, conferencias en materia de orientacion
estudiantil y temas afines

g. Mantener contacto con instancias administrativas de la Universidad:
Bienestar estudiantil, Sistema de Ubicacion y Nivelacion.

h. Supervisar las actividades académicas, culturales y sociales
realizadas por los diversos programas.

i. Divulgar informacién sobre eventos culturales, congresos, seminarios,
etc.

EVENTUALES
a. Coordinar con diferentes entidades de la Universidad las actividades

RELACIONES DE TRABAJO

Junta Directiva, Secretaria Académica, Departamentos de la Facultad, Bienestar

estudiantil, Sistema de Ubicacion y Nivelacion —SUN-.

Promover un clima laboral propicio para el desarrollo personal y

organizacional

Elaborar el plan de trabajo general de la Unidad, anual y

semestralmente, asi como horarios de atencion y calendarios de

en materia de Asuntos Estudiantiles.
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RESPONSABILIDAD

Velar que los servicios que presta la Unidad de Asuntos Estudiantiles llenen las

expectativas de los estudiantes, por lo tanto logre al cumplimiento de las metas de

la Facultad.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos de Formacion y Experiencia

Personal

b.
C.

Grado de Licenciatura en Psicologia o Pedagogia y Administracion

Educativa

Ganar concurso de oposicion

Tener cuatro afios de experiencia en Orientacién Estudiantil

Competencias

a.

C.
d.

Orientar satisfactoriamente a los estudiantes en las areas: emocional,

académico y profesional.

Estudiantiles

. Dirigir adecuadamente las actividades de la Unidad de Asuntos

Crear mecanismos para mejorar la calidad de vida estudiantil.

Orientar y remediar el fenbmeno de la repitencia y desercién.

10. Organigrama”

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

UNIDAD DE
ASUNTOS ESTUDIANTILES

— Secretaria

Crientacion
Estudiantil

Egresados y
Empleadores

Admision ‘ Tutorias ‘ Salud

(Manual de Funciones, 2019)
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2.8.3 Normativo de la Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanidades
NORMATIVO DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES

Aprobado en el Punto TRIGESIMO CUARTO, Inciso 34.1, Subinciso 34.1.3 del Acta No. 30-2012 de
fecha 07 de noviembre de 2012

La palabra “egresados” se cambia por “graduados”, aprobado por Junta Directiva en el Punto DECIMO
del Acta 22-2016 de fecha 06 de junio de 2016

CAPITULO |
DEFINICION Y OBJETIVOS

Articulo 1. Definicion

Es la unidad técnico- administrativa encargada de promover el bienestar y desarrollo
integral de la comunidad humanista. Controlar la admisién, permanencia y egreso de
estudiantes de la Facultad y coordinar diversas actividades para estudiantes y

graduados. (La palabra “egresados” se cambia por “graduados”, aprobado por Junta Directiva en el

Punto DECIMO del Acta 22-2016 de fecha 06 de junio de 2016)

Articulo 2. Objetivos Son objetivos de la Unidad de Asuntos Estudiantiles:

a.  Contribuir al desarrollo de la formacion integral de la comunidad estudiantil de la
Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala.

b. Operar como unidad de apoyo en la Facultad de Humanidades para lograr el
desarrollo integral de los estudiantes, en busca de la formaciéon y desarrollo
profesional.

c. Crear oportunidades profesionales por medio de orientacion laboral a
graduados de la Facultad.

d. Fortalecer vinculos con graduados y empleadores de la Facultad por medio de
actividades académicas, culturales y deportivas programadas.

e. Brindar orientacién, asesoria e informacion académica y administrativa, a
estudiantes y aspirantes a ingresar a la Facultad.

f. Desarrollar estrategias que coadyuven a disminuir el fracaso estudiantil y que
permitan elevar el rendimiento académico de los estudiantes.
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g. Fortalecer el desarrollo personal, tanto emocional como fisico de la comunidad
académica de la Facultad.
h. Fortalecer en el estudiante valores y actitudes que mas alla del ambito

universitario trasciendan hacia la familia, e impacten en una mejor calidad de vida.

CAPITULO I
INTEGRACION

Articulo 3. Integracion La Unidad de Asuntos Estudiantiles, para el logro de sus metas

se integra por los programas:

a. Salud

b.  Orientacion estudiantil
c. Admisién

d. Tutorias

e.

Graduados y empleadores

Articulo 4. Programa de salud: El programa de Salud tiene como fin promover la
salud en los estudiantes para una mejor calidad de vida. Brinda atencion en el area
emocional a través de asistencia psicolégica para mejorar el desarrollo a nivel
interpersonal, personal y académico; y en el area de la salud fisica, por medio de
charlas, talleres, conferencias en diferentes teméaticas: nutricion, vida saludable,

habitos, actividad fisica.

Articulo 5. Programa de orientacién estudiantil Al programa de Orientacion
Estudiantil le corresponde brindar informacion, apoyo y asesoria en materia legal,

académico y administrativo a los estudiantes regulares.

Articulo 6. Programa de admision El programa de admision es el encargado de
coordinar todo lo relacionado con estudiantes aspirantes y de primer ingreso. Le
conciernen los talleres de induccion, informacién y la aplicacion de pruebas especificas

de las diferentes carreras de la Facultad.
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Articulo 7. Programa de tutorias El programa de tutorias es el encargado de brindar
asesoria a los estudiantes con rezago académico, brindando orientacion tutorial en

cursos con indice elevado de dificultad evidenciado.

Articulo 8. Programa de graduados y empleadores El programa de graduados y
empleadores le compete promover el desarrollo profesional del graduado de la
Facultad de Humanidades a través de la orientacion laboral y la educacion continua,

coordinando actividades académicas, culturales y deportivas.

CAPITULO Il
FUNCIONES

Articulo 9. Funciones de la Unidad A la Unidad de Asuntos Estudiantiles le

corresponden las siguientes funciones:

a. Diagnosticar, planificar, ejecutar, controlar y evaluar los servicios que brinda la
Unidad y programas en base a las necesidades de los y las estudiantes,
graduados y empleadores

b. Desarrollar interacciones permanentes con los estudiantes con el fin de proveer
ayuda para que sus actividades académicas se desarrollen adecuadamente y que
sus dudas se resuelvan satisfactoriamente

c. Establecer vinculos de comunicacion con las diferentes instancias de la Facultad
y Universidad, de manera que los programas educativos se conduzcan
adecuadamente

d. Supervisar y evaluar los programas de graduados y empleadores, orientacion
estudiantil, admision, tutorias y salud

e. Orientar, supervisar y evaluar las actividades académicas y culturales de los
diferentes programas de Asuntos Estudiantiles

f. Identificar problematicas y necesidades que afecten a los estudiantes en el area
académica y establecer mecanismos para solucionar los mismos y asi disminuir
la desercion y repitencia de los estudiantes de las diferentes carreras de la

Facultad
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g.

Mantener una estrecha vinculacion con el sector estudiantil y docente con el
objetivo de desarrollar proyectos conjuntos que contribuyan a mejorar los

procesos de ensefianza y aprendizaje.

Articulo 10. Funciones del programa de orientacién estudiantil Al programa de

orientacion estudiantil le corresponden las siguientes funciones:

a.

Planear, desarrollar, coordinar y evaluar las actividades de informacion vy
divulgacion sobre diversos asuntos de la Facultad

Asesorar a los estudiantes sobre los tramites que debe seguir para alcanzar
solucion rapida y efectiva de los asuntos relacionados con la vida académica.
Disefiar y difundir material promocional y de informacion general sobre los
servicios de la Universidad.

Informar a la poblacion estudiantil acerca de las obligaciones y derechos que
adquieren como miembros de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Atender y canalizar las quejas de los estudiantes, asi como brindar asesoria en
material legal

Brindar asesoria, informacién y orientacion a estudiantes regulares sobre
aspectos académicos y administrativos

Promover permanentemente entre los estudiantes, el programa institucional de

tutorias y demas servicios de la Unidad

Articulo 11. Funciones del programa de admisién Al programa de admisién le

corresponden las siguientes funciones:

a.

Planificar, organizar, desarrollar y evaluar los procesos de induccion, informacion
y aplicacién de pruebas a los estudiantes aspirantes a ingresar a la Facultad
Establecer comunicacién y coordinacion con instancias administrativas de la
Universidad: Bienestar Estudiantil (Orientacién Vocacional), Sistema de Ubicacién
y nivelacion —SUN-; para el mejor desarrollo de las actividades de evaluacion.
Proporcionar informacion y orientacion sobre los procesos de Orientacion

Vocacional, Ubicacién, Examenes especificos e inscripcion.
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Proporcionar informacion y orientacion sobre las diferentes carreras que ofrece la
Facultad de Humanidades

Programar y aplicar las pruebas de conocimientos especificos de cada
departamento de la Facultad, a los estudiantes de pre ingreso

Desarrollar los talleres de induccién a los estudiantes de pre-ingreso y los talleres
de informacién a estudiantes de primer ingreso

Informar a la poblacién estudiantil de primer ingreso sobre la organizacién de la
Universidad y de la Facultad de Humanidades y demas dependencias que la

integran

Articulo 12. Funciones del programa de tutorias Al programa de tutorias le

corresponden las siguientes funciones:

a.
b.

Planificar, coordinar y evaluar el sistema de tutorias de las carreras de la Facultad
Evaluar las necesidades de capacitacion y asesoria para el tutor, con el fin de
actualizar constantemente al docente

Dar seguimiento continuo y permanente al proceso de orientacion del aprendizaje
durante las tutorias

Asegurar el fortalecimiento de habilidades y estrategias de aprendizaje de los
docentes, el cual se vera reflejado en el menor indice de desercion, reprobacion
y repitencia de los cursos

Ofrecer al estudiante una atencion integral, con calidad y equidad que responda a
sus necesidades de aprendizaje y le apoye en la solucion de sus problemas
académicos

Promover la formacion de tutores a través de la realizacion de un Curso-Taller que
les permita a los docentes adquirir los conocimientos, habilidades y actitudes para

realizar la accion tutorial de forma eficaz y eficiente.

Articulo 13. Funciones del programa de graduados y empleadores Al programa

de empleadores y graduados le corresponden las siguientes funciones:
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Coordinar y organizar actividades de formacion, actualizacion y especializacion
en el marco de la educacion continua, destinada al desarrollo profesional de los
graduados.

Propiciar eventos mediante la programacion de actividades profesionales,
sociales y deportivas.

Promover la participacion activa de los graduados a través de conferencias,
talleres, congresos, charlas y cursos.

Brindar informacion y asesoria de bolsas de empleo a graduados de la Facultad.
Generar y actualizar una base de datos de los graduados y empleadores para
interactuar con ellos.

Desarrollar un sistema de informacion por medio de un link en la pagina Web de
la Facultad de Humanidades sobre las oportunidades de empleo, asi como

informacion de actividades.

Articulo 14. Funciones del programa de Salud Al programa de salud le

corresponden las siguientes funciones:

a.

Planificar y desarrollar procesos, actividades y proyectos para atender de manera
oportuna las necesidades de la comunidad estudiantil, en las areas de asesoria
emocional o académica

Ofrecer a la comunidad académica actividades de capacitacién en el area de
salud, procurando un cambio de estilo de vida saludable.

Promover acciones orientadas a la promocion de la calidad de vida de las y los
miembros de la Facultad, en coordinacion con instancias dentro y fuera de la
Universidad.

Coordinar con instancias internas y externas, acciones en temas relacionados
con la salud.

Brindar atencion psicoldgica, psicopedagdgica, orientacion individual o grupal y

asesoramiento vocacional a la poblacion estudiantil que lo requiera o solicite.
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CAPITULO IV
ATRIBUCIONES DE LOS COORDINADORES

Articulo 15. Coordinador General Al coordinador general de la Unidad de Asuntos

Estudiantiles le corresponde:

a.

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar los programas, proyectos, actividades asi
como los procedimientos propios que desarrolla la unidad.

Proponer a las instancias y 6rganos superiores politicas, planes y programas
de trabajo a corto y mediano plazo que favorezcan el desarrollo de los
estudiantes.

Supervisar, asesorar y evaluar el desarrollo de los proyectos y actividades de
los programas.

Solicitar, recabar y evaluar los informes y proyectos de las distintas areas que
conforman la unidad.

Elaborar y presentar informes del grado de avance y cumplimiento, a instancias
superiores.

Representar a la Unidad ante las diferentes instancias de la Facultad
Promover un clima laboral propicio saludable para el desarrollo personal y
organizacional.

Coordinar y liderar las actividades y reuniones de los distintos programas que
forman la Unidad.

Desarrollar acciones de seguimiento y evaluacion de las actividades de los
programas.

Evaluar permanente los programas, con criterios e indicadores que faciliten la
toma de decisiones en forma oportuna, adecuada y confiable.

Resolver las situaciones imprevistas que puedan suscitarse.

Otras funciones que por delegacion deba asumir.

Articulo 16. Coordinadores (as) de Programas A los coordinadores de los

programas les corresponden:
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Planificar, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar las actividades propias del
programa a su cargo

Presentar informes al Coordinador General sobre los avances del programa a
Su cargo segun se requiera.

Identificar y proponer a la Unidad las necesidades de recursos humanos,
tecnolégicos, de infraestructura y financieros para el desarrollo de las
actividades.

Participar activamente en las diferentes actividades y reuniones planificadas por
la Coordinacion general

Representar al programa en las diferentes actividades, tanto de la Facultad
como de la Universidad y otras instituciones.

Proponer proyectos y actividades académicas, culturales y deportivas que
promuevan el desarrollo integral de estudiantes, graduados y empleadores de
la Facultad de Humanidades

Brindar atencién e informacion a los estudiantes, asi como todo aquel que lo
solicite.

Elaborar material informativo y de apoyo del programa que tiene a su cargo.

Desarrollar las actividades propias del programa a su cargo.

Articulo 17. Secretaria A la Secretaria de la Unidad de Asuntos Estudiantiles le

corresponde:

-~ 0o o o0 T p

= Q

Recepcion y control de documentos.

Fotocopiar documentos

Realizar el trabajo mecanogréfico que le sea requerido
Atender llamadas telefénicas

Responder correos electronicos

Distribucién de documentos

Archivar el material que ingresa a la Unidad

Brindar atencion e informacion al publico en general

Otras funciones gue le sean asignadas
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CAPITULO V
RELACIONES

Articulo 18. Relaciones La unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de
Humanidades por ser un Organo al servicio de la comunidad académica debera
mantener relaciones continuas con todos los departamentos y dependencias de la

Facultad, para efectos de coordinar las acciones que le competen.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 19. Casos no previstos Los casos no previstos en el presente normativo

seran resueltos por Junta Directiva de la Facultad de Humanidades.

Articulo 20. Vigencia El presente normativo entra en vigencia a partir de la aprobacién
por Junta Directiva de la Facultad.” (USAC, F. p115, 2019).
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CAPITULO Ill: PLAN DE ACCION O DE LA INTERVENCION

Universidad de San Carlos de Guatemala
Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Katherine Lissette Palencia Castillo

Carné: 201405663

3.1 Tema

Compendio de formatos y procedimientos para sistematizar la informacion de la
Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanidades de la Universidad de
San Carlos de Guatemala

3.2 Problema Seleccionado
¢,Como sistematizar la informacion de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la
FAHUSAC?

3.3 Hipotesis accidn
Si se elabora un compendio de formatos y procedimientos entonces se sistematizara

la informacién de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la FAHUSAC.

3.4 Ubicacion geogréfica de la intervencion
Unidad de Asuntos Estudiantiles, Facultad de Humanidades, Edificio S-4, Universidad
de San Carlos de Guatemala, Ciudad Universitaria

3.5 Unidad ejecutora
Unidad de Asuntos Estudiantiles, FAHUSAC

3.6 Justificacion de la intervencion

La presente intervencién tiene como objetivo principal sistematizar la informacién. Esto
puede ser util para los diferentes informes que se entregan, para la acreditacion de la
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa. La importancia de esta
intervencidn radica en la sistematizacion y organizacion para la Unidad de Asuntos
Estudiantiles y la base de informacion que se tenga a la hora de cambios de

coordinacion.
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3.7 Descripcion de la intervencion

El proyecto a realizar un compendio de formatos y procedimientos para sistematizar la
informacion de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanidades de
la Universidad de San Carlos de Guatemala. Es decir, hacer una base de informacion
digital en el correo de la institucion de la unidad, que se encuentra en el drive,
organizado en carpetas por sede, por afo, trimestre, con el fin de mantener la
informacion de las actividades que se realizan en la unidad y sus coordinaciones, asi
mismo tener un control y organizacién de informacion. Con el fin que cuando cambian
las coordinaciones tengan conocimiento de los trabajos realizados y asi tener el mismo

orden de procesos.

3.8 Objetivos de la Intervencién:

3.8.1 Objetivo General
3.8.1.1 Realizar un compendio de formatos y procedimientos para sistematizar
la informacion de la Unidad de Asuntos Estudiantiies de la Facultad de

Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala

3.8.2 Objetivos Especificos
3.8.2.1 Recopilar informacién historica, administrativa y legal y organizacional
de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanidades
3.8.2.2 Analizar la informacién obtenida y sistematizar
3.8.2.3 Definir un proceso para la unificacion de informacion de las
coordinaciones
3.9 Metas
+ Sistematizar el 100% de la informacién existente en el primer trimestre del
2019
+ Dejar un compendio de formatos y procedimientos para sistematizar la
informacion de la Unidad de Asuntos Estudiantiles
+ Back Up (copia digital) de la informacién diaria de la Unidad de Asuntos
Estudiantiles en el Drive de la Coordinacion de la Unidad y de cada

subcoordinaciones
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*

Socializar un compendio de formatos y procedimientos para sistematizar la
informacion de la Unidad de Asuntos Estudiantiles con los 5

subcoordinadores de la Unidad

3.10 Beneficiarios

La propuesta va dirigida a mejorar la recopilacion de informacioén de la Unidad de

Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanidades. Los principales beneficiarios

son los coordinadores de la unidad y subcoordinadores de todas las sedes

dependientes a la Facultad. También sera de gran beneficio en el &rea administrativa,

ya que contribuird a mantener los procesos de acreditacion se agilicen.

3.11 Actividades para el logro de objetivos

*

- + ¥+ ¥ -+ ¥

+ ¥

Encuesta a las subcoordinaciones

Investigacion de la Unidad de Asuntos Estudiantiles

Depuracion de informacién

Actualizacion de la informaciéon de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de
Humanidades en su pagina web

Solicitud de los correos de la Unidad de Asuntos Estudiantiles

Realizacion de las carpetas por sede, afio, y trimestre

Realizacion de formatos de informacion

Realizacion del compendio de formatos y procedimientos para sistematizar
la informacion de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de
Humanidades

Validacion por la coordinadora de Asuntos Estudiantiles

Validacion por la Secretaria Académica

Aprobacién por Junta Directiva
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3.12 Cronograma

Marzo de 2019

R{ILIMIM|IJ|V| L M M|J |V
No. Actividad 114 |5|6 |78
Encuesta a las
1 . . E
subcoordinaciones
5 Investigacion de la Unidad e
de Asuntos Estudiantiles
Marzo de 2019
RILIM|IM|J|V| LI M M|J|V
1112|1314 115(18|19 (2021 |22
3 | Depuracion de informacion | g
Actualizacion de la
informacion de Asuntos
4 | Estudiantiles de la facultad | E
de Humanidades en su
pagina web
Marzo de 2019 Abril de 2019
RILIMIM|J|V| LI M M|J|V
251262728 |129|1 |2 |3 |4 |5
Solicitud de los correos de la
5 | Unidad de Asuntos E
Estudiantiles
5 Realizacién de formatos de c
informacion
Abril de 2019
R{ILIMM|IJ|V| L M M|J |V
819 (10|11 |12|22(23 |24 |25 |26
7 Realizacion de las carpetas £
por sede, afio, y trimestre
8 Entrega del compendio de

formatos y procedimientos




para sistematizar la
informacion de la Unidad de
Asuntos Estudiantiles de la
Facultad de Humanidades
de la Universidad de San
Carlos de Guatemala

9 Modificaciones

Abril de Mayo de 2019
2019

291301 (2|3 |6 |78

Entrega a la Secretaria

10 s .
Académica

11 | Entrega a Junta Directiva E

Validacion por la
12 fcoordinadora de Asuntos | g
Estudiantiles

Validacion por la Secretaria
13 Académica E

Aprobacion por Junta
14 Directiva E

Tabla 10 Cronograma Realizada por la Epesista Katherine Lissette Palencia Castillo

3.13 Técnicas metodoldgicas
+ Observacioén
+ Encuestas

+ Investigacion

3.14 Recursos

Humanos

+ Epesista
+ Personal de la Facultad de Humanidades

+ Integrantes de la Unidad de Asuntos Estudiantiles

Tecnologicos



+ Computadora
+ Impresora

+ Teléfono

+ Internet

+« Documentos en linea
Materiales

Resma de hojas carta
Lapiceros

Post- it

Copias Hojas

Leitz

Clips

Engrapadora

Folders

Botes de tintas

Papel encanalado
Block de papel arcoiris con textura

Silicon

-+ F FFEFEEFEFEFEFEFEE

Tape

3.15 Presupuesto

Costo Fuente de

Descripcién

Unitario Financiamiento

1 |2 sistemas de tinta continuo Propia
_ Q. 400.00 | Q. 700.00
para impresora

2 |5 retmas de hojas carta para Propia
_ _ Q.040.00 Q200.00
impresiones

3 | Insumos de libreria Q. 500.00 | Q.500.00 Propia
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4 | Copias Q. 000.25 | Q.200.00 Propia

5 |Impresion de 5 compendios

. Q. 100.00 | Q500.00 Propia
para los Subcoordinadores
6 |5 empastados  de los Propia
_ Q.040.00 | Q.200.00
compendios
7 | 6 empastados informes finales | Q.040.00 | Q.240.00 Propia
8 | Internet Q.450.00 Q900.00 Propia
9 | Imprevistos Q.1,000.00 | Q1,00.00 Propia

Q.4,440.00

Tabla 11 Presupuesto Realizada por la Epesista Katherine Lissette Palencia Castillo

3.16 Responsables

Epesista Katherine Lissette Palencia Castillo

3.17 Formato de instrumento de control o evaluacion de la intervencion
Para verificacion de y valorar el desarrollo de este plan se utilizar4 un cronograma
doble, planificado y ejecutado en este se visualizar4 la concordancia entre lo

planificado y lo ejecutado, al logro del objetivo del plan.

Marzo de 2019

Rf{L MM J|V|LIMM|J |V

No. Actividad 14|56 |78

Encuesta a las

subcoordinaciones

Investigacion de la Unidad

de Asuntos Estudiantiles

Marzo de 2019
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1112|1314 |115/18|19|20 |21 |22

Depuracion de informacion E

Actualizacion de la
informacion de  Asuntos
Estudiantiles de la facultad | E
de Humanidades en su

pagina web

Marzo de 2019 Abril de 2019

25126127 (28/29| 1|2 |3 | 4

Solicitud de los correos de la
Unidad de Asuntos | E
Estudiantiles

Realizaciéon de formatos de

informacion

Realizacion de las carpetas

por sede, afo, y trimestre

Entrega del compendio de
formatos y procedimientos
para sistematizar la
informacién de la Unidad de

Asuntos Estudiantiles

Modificaciones

Abril de

Mayo de 2019




29

30

10

Entrega a la Secretaria

10 o E
Académica
11 | Entrega a Junta Directiva E
Validacion por la
12 fcoordinadora de Asuntos | g
Estudiantiles
Validacion por la Secretaria
13 Académica E
Aprobacion por Junta
14 Directiva E

Tabla 12 Control o evaluacion de intervencion Realizada por la Epesista Katherine Lissette Palencia Castillo

Observaciones:
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CAPITULO |IV: EJECUCION

INTERVENCION

4.1 Descripcion de las actividades realizadas

Y SISTEMATIZACION

LA

Encuesta a las | P
subcoordinaciones E
Investigacion de la|P
Unidad de Asuntos E
Estudiantiles
Depuracion de | P
informacion E
Actualizacion de la|P
informacion de Asuntos
Estudiantiles de la
facultad de Humanidades | E
en su pagina web
Solicitud de los correos de | P
la Unidad de Asuntos E
Estudiantiles
Realizacion de formatos | P
de informacion E
Realizacion de las | P
carpetas por sede, afio, y E
trimestre
Entrega del compendio de | P
formatos y
procedimientos para
sistematizar la|E
informacion de la Unidad
de Asuntos Estudiantiles

P
Modificaciones E
Entrega a la Secretaria P -:
Académica E

P |
Entrega a Junta Directiva E

Tabla 13 Descripcion de las actividades realizadas. Realizada por la Epesista Katherine Lissette Palencia Castillo
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Actividades

Conocer un poco de

Resultados

las diferentes

Investigacion de la Unidad de Asuntos
Estudiantiles

Encuesta a las subcoordinaciones subcoordinaciones de la Unidad de
Asuntos Estudiantiles
Conocer la Unidad de Asuntos

estudiantiles desde sus inicios y de una
forma estructural

Depuracion de informacion

Identificar la informacidén necesaria para
el ejercicio profesional supervisado

Actualizacion de la informacion de
Asuntos Estudiantiles de la facultad de
Humanidades en su pagina web

Que la informacion este completa y le
permita al estudiante conocer un poco
mas sobre los beneficios que ofrece la
Unidad a los estudiantes

Solicitud de los correos de la Unidad de
Asuntos Estudiantiles

Tener un correo institucional para la
Unidad de Asuntos Estudiantiles que
permita la comunicacion de todos los
coordinadores

Realizacion de formatos de informacién

Que la unidad trabaje con un mismo
formato para que todos los informes sean
unificados de la misma forma

Realizacion de las carpetas por sede,
afo, y trimestre

Tener el ordenamiento de la
sistematizacion de la informacion de la
Unidad de Asuntos Estudiantiles

Entrega del compendio de formatos y
procedimientos para sistematizar la
informacion de la Unidad de Asuntos
Estudiantiles

Aceptacién del compendio de formatos y
procedimientos para mantener la
sistematizacién de la informacién de la
unidad

Entrega a la Secretaria Académica

Aprobacién del compendio de formatos y
procedimientos para sistematizar la
informacién de la Unidad de Asuntos
Estudiantiles

Entrega a Junta Directiva

Aprobacién del compendio de formatos y
procedimientos para sistematizar la
informacion de la Unidad de Asuntos
Estudiantiles

Tabla 14 Actividades y resultados. Realizada por la Epesista Katherine Lissette Palencia Castillo
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4.2 Productos, logros y evidencias

Productos Logros

Solicitud de un espacio para orientacion
psicologica

Aprobacion por el M.A. Walter Ramiro
Mazariegos Biolis de un espacio para los
psicologos en el salén 209 en las
mafianas y tardes, cubiculo 23 por las
noches

Solicitud a Roberto Mazariegos para la
actualizacion de informacion de Asuntos
Estudiantiles

Que los estudiantes tengan mas
informacion de la Unidad de Asuntos
Estudiantiles y puedan utilizar sus
Sservicios.

Un compendio de formatos vy
procedimientos para la sistematizacion la
informacion de la Unidad de Asuntos
Estudiantiles de la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala

Sistematizar la informaciéon de la Unidad
de Asuntos Estudiantiles

Plan de sostenibilidad del compendio de
formatos y  procedimientos para
sistematizar la informaciéon de la Unidad
de Asuntos Estudiantiles de la Facultad
de Humanidades de la Universidad de
San Carlos de Guatemala

Que la coordinadora de la Unidad de
Asuntos estudiantiles, a la hora de ser
aprobado por Junta Directiva sociabilice
el compendio de formatos vy
procedimientos para la sistematizar la
informacion de la Unidad de Asuntos

Estudiantiles de la Facultad de
Humanidades, Universidad de San
Carlos de Guatemala, con Ilos

coordinadores de los programas vy
coordinadores de sede, estudiantes que
estan realizando su ejercicio profesional
supervisado —EPS- dentro de la unidad.
E iniciar con la entrega de informes en el
trimestre que corresponde luego de su
aprobacion, siendo los coordinadores de
cada programa  sistematizar la
informacion 'y enviar copia a la
coordinacibn general de Asuntos
Estudiantiles, asi mismo se mantendra la
sistematizacion siempre por sede.
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Capacitacion a la Coordinadora vy
Subcoordinadores de la Unidad de
Unidad de Asuntos Estudiantiles

Que cada uno de los Subcoordinadores
conozcan la utilizacion del Drive de cada
uno de sus correos institucionales, que
les permitird tener un back up de la
informacion de su coordinacion 'y
unificada en el correo de la coordinacién
de Asuntos Estudiantiles. Permitiendo
tener una sistematizacion de la
informacion por sede, afio y trimestre.

Y asi mismo cuando cambien de
coordinadores, ellos puedan tener
conocimiento de que se realiza en la
coordinacion.

Entrega del compendio de formatos y
procedimientos para sistematizar la
informacion de la Unidad de Asuntos
Estudianties de la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. A los cinco
subcoordinadores, de la unidad.

Tabla 15,Productos y logros Realizada por la Epesista Katherine Lissette Palencia Castillo
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PRESENTACION

El presente compendio de formatos y procedimientos para sistematizar informacion de
la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanidades, Universidad de
San Carlos de Guatemala, esta elaborado con el fin de ser un documento de apoyo
para las labores del Coordinador de la Unidad, los coordinadores encargados de los
programas y de los responsables del apoyo a los programas en las diversas sedes,

jornadas, departamentos y escuelas y la seccion de idiomas de la Facultad.

1 antecedentes: el compendio en su primera parte da a conocer, la recopilacion de
informacion segun su fundamentacion legal, la cual da inicio en la Universidad segun
el Reglamento Interno Del Consejo Superior Universitario, Organizacion del Consejo,
Articulo 4 A, literal f.

2 Antecedentes: en la Facultad de Humanidades el 7 de noviembre de 2012 con el
proyecto del ejercicio profesional supervisado —EPS- de la Licenciada Merlin Carolina

Espina Valle, quien deja los siguientes documentos:

e Estructura Organizacional de la Unidad de Asuntos Estudiantiles, Facultad de
Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala

e Manual de Funciones de la Unidad de Asuntos Estudiantiles, Facultad de
Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala

e Normativo de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de

Humanidades

Los cuales fueron aprobados por Junta Directiva de la Facultad, y se inicia con el
programa el 17 de abril del 2018, Junta Directiva aprueba con punto de acta, a la
coordinadora de la Unidad, Licenciada Maria del Rosario Espinoza Alvarez, la
Aprobacion para la conformar la coordinacion de Asuntos Estudiantiles a nivel

nacional.
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En la segunda parte del compendio se deja el nuevo organigrama de la Unidad
integrando a las direcciones de departamentos, escuelas y la seccion de idiomas, sus
sedes y jornadas, asi mismo para mantener una sistematizacion de informacion de la
unidad, y organizacion entre los diferentes programas de la unidad, se establecen los

formatos para entrega de informes de cada uno de los integrantes de la misma.

El fin de tener el compendio de formatos y procedimientos es mantener una
sistematizacion de informacion, siendo esta un respaldo de informacion que envia
cada integrante de los programas al coordinador con copia a la Unidad de Asuntos
Estudiantiles, para mantener la sistematizacion de informacion siendo esta guardada
en el drive del correo de la Unidad, y asi mismo les permita a los coordinadores evaluar
cada uno de los programas y buscar estrategias para tener mejores respuestas de

parte de los estudiantes que reciben los programas.

En la cuarta parte del compendio se deja una serie de pasos para que la secretaria de
la Unidad mantenga la sistematizacién de informacién, ordenada y organizada, por
sede y jornada, afio y trimestre. Para que los siguientes coordinadores de la unidad

tengan bases de la misma.
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PARTE |

1. Bases Legales

1.1 Reglamento Interno del Consejo Superior Universitario

ARTICULO 4 “A”. Para el mas expedito y acertado despacho de los negocios, y con
el objeto de ilustrar al pleno del Consejo con sus conocimientos y estudio especial en
cada caso, el Consejo se divide en Comisiones, que seran ordinarias y extraordinarias.
Las comisiones ordinarias seran, por lo menos, las siguientes:

a. Comision de Politica Universitaria y Planeamiento;
b. Comision de Administracion;

c. Comisién de Presupuesto y Finanzas;

d. Comision de Docencia e Investigacion;

e. Comision de Asuntos Juridicos;

f. Comision de Asuntos Estudiantiles;

g. Comision de Extension Universitaria;

h. Comision de Asuntos Laborales;

i. Comisién de Proteccion a la Universidad.

Las comisiones anteriormente indicadas, se integraran en la primera sesién de cada
afio del Consejo Superior Universitario, a propuesta del Rector. Cada Comision se
organizard de acuerdo con lo que decidan sus integrantes, salvo la de Politica
Universitaria y Planeamiento, que sera presidida por el Rector. Las comisiones se
reunirdn con la frecuencia que sea necesaria, de acuerdo con los asuntos sometidos
a su consideracion y la importancia que ameriten los mismos, pudiendo el Consejo
Superior Universitario fijarles un término prudente para que los evacuen, cuando lo
estime conveniente. En cada comisién se cuidard que exista la representacion
proporcional adecuada, de tal manera que participen autoridades, catedraticos,
profesionales y estudiantes, con el objeto de que los asuntos sean tratados con la
amplitud debida.

El Consejo Superior Universitario o el Rector decidirdn cuando un asunto deba ser
sometido al conocimiento de la Comisién respectiva, por conducto de la Secretaria
General de la Universidad. Las Comisiones Extraordinarias se organizaran cuando se
consideren necesarias. Las Comisiones Extraordinarias se integraran con el numero
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de miembros que decida el Consejo. Tanto las Comisiones ordinarias como las
extraordinarias se organizaran nombrando un Coordinador y un secretario.

Las Comisiones deberan emitir sus dictamenes con la debida diligencia y para el
desempeiio de su cometido todas las autoridades, empleados, dependencias de la
Universidad y sus Facultades, deben prestar la mayor colaboracion, pudiendo en
desempeiio de su cargo los miembros de las comisiones consultar archivos,
expedientes y cuantas actuaciones sea menester. (Consejo, USAC, 2019, p,43)

1.2 Manual de Funciones de la Unidad de Asuntos Estudiantiles
1. Definicion

La Direccion de Orientacion Estudiantil de la Facultad de Humanidades constituye una
unidad técnico- administrativa fundamental, al servicio de la comunidad humanista y
publico en general, principalmente por ser el &rea encargada de controlar la admision,
permanencia y egreso de estudiantes de la Facultad.

Corresponde a esta oficina coordinar toda la actividad relacionada con estudiantes de
primer ingreso. Tiene a su cargo informar, orientar y apoyar de manera permanente a
los estudiantes inscritos en los asuntos del ambito personal, académico y
administrativo a lo largo de su formacion. En términos mas amplios, es la encargada
de vincular la Facultad con instituciones nacionales que posibiliten la insercion laboral

del profesional humanista.

Su fin principal es el bienestar y desarrollo integral del estudiante, para lograrlo

coordina diversos programas para estudiantes y egresados.
2. Base legal

La oficina de Asuntos Estudiantiles fue aprobada en el Punto DECIMO NOVENO del
Acta No. 15-2006, del 23.05.2006, en Sesion de Junta Directiva de la Facultad de
Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala.

3. Antecedentes historicos

La Facultad de Humanidades desde sus inicios cont6 con la Seccion de Asesoria a

estudiantes como parte fundamental de los servicios que prestaba. Lo cual la convirtid
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en la primera unidad académica de la Universidad de San Carlos de Guatemala en
prestar internamente este servicio, asi como orientar a estudiantes de otras unidades

académicas.

Cabe destacar que la Seccion de Asesoria estudiantil no cuenta con un acuerdo o
fecha especifica del afio en que fue establecida, Unicamente se puede evidenciar
desde ya su figura representativa en el Organigrama de la Facultad de Humanidades
de 1980.

Con el redisefio del organigrama aprobado por Junta Directiva en el punto
decimonoveno del Acta 15-2006 de la Sesidén de Junta Directiva del 23 de mayo de
2006, la Seccion de Asesoria Estudiantil pasa a ser la Oficina de Asuntos Estudiantiles,

como actualmente se conoce dentro de la estructura organizacional.

En el 2006 la Facultad de Humanidades inicia el proceso de Certificacidn de la carrera
de Pedagogia. Debido a los requerimientos determinados por este, asi como las
necesidades evidenciadas por la poblacién estudiantil, en el afio 2011, segun el folleto
‘Lineas de trabajo para el primer semestre 2011” se establecen las nuevas
coordinaciones como parte de la Oficina de Asuntos Estudiantiles, siendo estas:
Coordinacion de Becas Nacionales e Internacionales, tanto para docentes como
estudiantes; Coordinacién de orientacion y ubicacion relativa a empleos, promocion
y actualizacion de profesionales egresados de la Facultad; Coordinacién de Pruebas
y Coordinacion de Indicadores de desercion, repitencia, permanencia, promocion y

graduacion.

Sin embargo, con los nuevos cambios estructurales propuestos y acordados con el
personal encargado de dichas areas, la Oficina pasa a ser la Unidad de Asuntos
Estudiantiles, quedando constituida por los programas de: egresados y empleadores,

orientacién estudiantil, admisién, tutorias y salud.
4. Mision

Ser la dependencia de la Facultad de Humanidades al servicio de la comunidad

humanista, encargada de promover el desarrollo integral de los estudiantes y
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egresados a través de programas que complementan la vida académica, estudiantil y

profesional.
5. Vision

Ser la dependencia encargada de fortalecer vinculos entre los aspirantes, estudiantes,
egresados y la Facultad de Humanidades, por medio de actividades académicas,

culturales y sociales que contribuyan a su formacion y desarrollo profesional.
6. Objetivos
6.1. General

a. Contribuir al desarrollo de la formacion integral de la comunidad estudiantil

de la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala.
6.2. Especificos

h. Operar como unidad de apoyo en la Facultad de Humanidades para
lograr el desarrollo integral de los estudiantes, en busca de la formacién
y desarrollo profesional.

i. Crear oportunidades profesionales por medio de orientacién laboral a
egresados de la Facultad.

j. Fortalecer vinculos con egresados y empleadores de la Facultad por
medio de actividades académicas, culturales y deportivas programadas.

k. Brindar orientacion, asesoria e informacion académica y administrativa,
a estudiantes y aspirantes a ingresar a la Facultad.

|. Desarrollar estrategias que coadyuven a disminuir el fracaso estudiantil
y que permitan elevar el rendimiento académico de los estudiantes.

m. Fortalecer el desarrollo personal, tanto emocional como fisico de la
comunidad académica de la Facultad.

n. Fortalecer en el estudiante valores y actitudes que mas alla del ambito
universitario trasciendan hacia la familia, e impacten en una mejor
calidad de vida.
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7. Funciones Generales
A'la oficina de Asuntos Estudiantiles le corresponden las siguientes funciones:

h. Diagnosticar, planear, ejecutar, controlar y evaluar los servicios que
brinda la Unidad y programas en base a las necesidades de los y las
estudiantes

i. Desarrollar interacciones permanentes con los estudiantes con el fin de
proveer ayuda para que sus actividades académicas se desarrollen
adecuadamente y que sus dudas se resuelvan satisfactoriamente

j. Establecer vinculos de comunicacién con las diferentes instancias de la
Facultad y Universidad, de manera que los programas educativos se
conduzcan adecuadamente

k. Supervisar y evaluar los programas de empleadores y egresados,
orientacion estudiantil, admision, tutorias y salud

|. Orientar, supervisar y evaluar las actividades académicas y culturales de
los diferentes programas de Asuntos Estudiantiles

m. ldentificar probleméticas y necesidades que afecten a los estudiantes en
el area académica y establecer mecanismos para solucionar los mismos,
y asi disminuir la desercién y repitencia de los estudiantes de las
diferentes carreras de la Facultad

n. Mantener una estrecha vinculacién con el sector estudiantil y docente,
con el objetivo de desarrollar proyectos conjuntos que contribuyan a
mejorar los procesos de enseflanza y aprendizaje

8. Integracion
La Unidad de Asuntos Estudiantiles, para el logro de sus metas dentro de la
Facultad de Humanidades, se integra por:

e Programa de salud
El programa de Salud tiene como fin promover la salud de en los estudiantes para el
mejorando la calidad de vida. Brinda atencidon en el area emocional a través de

asistencia psicolégica para mejorar el desarrollo a nivel interpersonal, perso
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académico; y en el area de la salud fisica, por medio de charlas, talleres, conferencias

en diferentes tematicas: nutricion, vida saludable, habitos, actividad fisica.

e Programa de orientacion estudiantil
Al programa de Orientacion Estudiantil le corresponde brindar informacion, apoyo y

asesoria en materia legal, académico y administrativo a los estudiantes regulares.

e Programa de admision
El programa de admision es el encargado de coordinar todo lo relacionado con
estudiantes aspirantes y de primer ingreso. Le conciernen los talleres de induccion,
informacion y la aplicacion de pruebas especificas de las diferentes carreras de la

Facultad

e Programa de tutorias
El programa de tutorias es el encargado de brindar asesoria a los estudiantes con
rezago académico, brindando orientacién tutorial en cursos con indice elevado de

dificultad evidenciado.

e Programa de egresados y empleadores
El programa de egresados y empleadores le compete promover el desarrollo
profesional del egresado de la Facultad de Humanidades a través de la orientacion
laboral y la educaciéon continua, coordinando actividades académicas, culturales y

deportivas.

9. UNIDAD DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

IDENTIFICACION
UBICACION ADMINISTRATIVA: Facultad de Humanidades
PUESTO NOMINAL: Coordinador de la Direccion de Orientacion Estudiantil
PUESTO FUNCIONAL: Orientador Estudiantil

INMEDIATO SUPERIOR: Secretaria Académica
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SUBALTERNOS: Secretaria, Coordinadores (as) de: Egresados y empleadores,

Orientacion estudiantil, admision, tutorias y salud

NATURALEZA DEL PUESTO

El trabajo consiste en brindar orientacion y asesoria a la comunidad estudiantil de la
Facultad en el area personal, académica y administrativa. Brindar informacion a los
de pre-ingreso sobre los procesos de admisién. Coordina y supervisa el trabajo de
las Dependencias de las cuales se integra: Egresados y empleadores, Orientacion

estudiantil, Admision, Tutorias y Salud.
ATRIBUCIONES
ORDINARIAS

g. Orientar y asesorar a los estudiantes inscritos en la Facultad en temas

académicos, personal, procesos administrativos

h. Atender consultas de los estudiantes y personas en general

i. Orientar a los estudiantes y publico en general en asuntos
administrativos, académicos y estudiantiles

J. Promover talleres, charlas, conferencias en temas motivacionales,
habitos de estudio, salud emocional y demas afines a las funciones de
la Unidad de Asuntos Estudiantiles

k. Elaborar material informativo necesario para orientar adecuadamente
al estudiante

I. Promover un clima laboral propicio para el desarrollo personal y

organizacional

PERIODICAS

j. Elaborar el plan de trabajo general de la Unidad, anual y
semestralmente, asi como horarios de atencion y calendarios de
actividades.
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k. Coordinar sesiones y actividades con las dependencias que integran
la Unidad

I. Elaborar informes semestral y anualmente sobre el trabajo realizado
por la unidad

m. Asistir a reuniones convocadas por la administracion

n. Solicitar y evaluar los informes presentados por las coordinaciones de

0. Asistir a capacitaciones, conferencias en materia de orientacion
estudiantil y temas afines

p. Mantener contacto con instancias administrativas de la Universidad:
Bienestar estudiantil, Sistema de Ubicacion y Nivelacion.

g. Supervisar las actividades académicas, culturales y sociales
realizadas por los diversos programas.

r. Divulgar informacién sobre eventos culturales, congresos, seminarios,
etc.

EVENTUALES

b. Coordinar con diferentes entidades de la Universidad las actividades
en materia de Asuntos Estudiantiles.
RELACIONES DE TRABAJO

Junta Directiva, Secretaria Académica, Departamentos de la Facultad, Bienestar

estudiantil, Sistema de Ubicacién y Nivelacion —SUN-.
RESPONSABILIDAD

Velar que los servicios que presta la Unidad de Asuntos Estudiantiles llenen las
expectativas de los estudiantes, por lo tanto logre al cumplimiento de las metas de

la Facultad.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Requisitos de Formacion y Experiencia
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e.
f.

. Grado de Licenciatura en Psicologia o Pedagogia y Administracion

Educativa

Ganar concurso de oposicién
Tener cuatro afos de experiencia en Orientacidén Estudiantil

Competencias

e.

g.
h.

Orientar satisfactoriamente a los estudiantes en las areas: emocional,
académico y profesional.
Dirigir adecuadamente las actividades de la Unidad de Asuntos

Estudiantiles

Crear mecanismos para mejorar la calidad de vida estudiantil.

Orientar y remediar el fenbmeno de la repitencia y desercion.

10. Organigrama

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

UNIDAD DE
ASUNTOS ESTUDIANTILES
—  Secretaria
| | | |
Orientacion Egresados y - ;
Estudiantil Empleadores Admision Tutorias Salud

(Manual de Funciones, 2019)
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1.3 Normativo de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad
de Humanidades

NORMATIVO DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ESTUDIANTILES DE LA FACULTAD
DE HUMANIDADES

Aprobado en el TRIGECIMOCUARTO, Inciso 34.1 Subinciso 34.1.3 del Acta No. 030-
2012, de la fecha 07 de noviembre de 2012.

CAPITULO |
DEFINICION Y OBJETIVOS

Articulo 1. Definicion

Es la unidad técnico- administrativa encargada de promover el bienestar y desarrollo
integral de la comunidad humanista. Controlar la admisién, permanencia y egreso de
estudiantes de la Facultad y coordinar diversas actividades para estudiantes y

egresados.
Articulo 2. Objetivos
Son objetivos de la Unidad de Asuntos Estudiantiles:

a. Contribuir al desarrollo de la formacién integral de la comunidad
estudiantil de la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos
de Guatemala

b. Operar como unidad de apoyo en la Facultad de Humanidades para
lograr el desarrollo integral de los estudiantes, en busca de la formacién

y desarrollo profesional.

c. Crear oportunidades profesionales por medio de orientacion laboral a

egresados de la Facultad.

d. Fortalecer vinculos con egresados y empleadores de la Facultad por

medio de actividades académicas, culturales y deportivas programadas.
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e. Brindar orientacion, asesoria e informacibn académica vy

administrativa, a estudiantes y aspirantes a ingresar a la Facultad.

f. Desarrollar estrategias que coadyuven a disminuir el fracaso estudiantil

y que permitan elevar el rendimiento académico de los estudiantes.

g. Fortalecer el desarrollo personal, tanto emocional como fisico de la

comunidad académica de la Facultad.

h. Fortalecer en el estudiante valores y actitudes que mas alla del &mbito
universitario trasciendan hacia la familia, e impacten en una mejor calidad

de vida.

CAPITULO Il
INTEGRACION

Articulo 3. Integracién

La Unidad de Asuntos Estudiantiles, para el logro de sus metas se integra por los

programas:

Salud
Orientacion estudiantil
Admision

Tutorias

® oo T p

Egresados y empleadores

Articulo 4. Programa de salud

El programa de Salud tiene como fin promover la salud en los estudiantes para una
mejor calidad de vida. Brinda atencion en el &rea emocional a través de asistencia
psicolégica para mejorar el desarrollo a nivel interpersonal, personal y académico; y
en el area de la salud fisica, por medio de charlas, talleres, conferencias en diferentes

tematicas: nutricion, vida saludable, habitos, actividad fisica.
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Articulo 5. Programa de orientacion estudiantil

Al programa de Orientacion Estudiantil le corresponde brindar informacién, apoyo y

asesoria en materia legal, académico y administrativo a los estudiantes regulares.
Articulo 6. Programa de admision

El programa de admision es el encargado de coordinar todo lo relacionado con
estudiantes aspirantes y de primer ingreso. Le conciernen los talleres de induccion,
informacion y la aplicacion de pruebas especificas de las diferentes carreras de la
Facultad.

Articulo 7. Programa de tutorias

El programa de tutorias es el encargado de brindar asesoria a los estudiantes con
rezago académico, brindando orientacion tutorial en cursos con indice elevado de

dificultad evidenciado.
Articulo 8. Programa de egresados y empleadores

El programa de egresados y empleadores le compete promover el desarrollo
profesional del egresado de la Facultad de Humanidades a través de la orientacion
laboral y la educacién continua, coordinando actividades académicas, culturales y

deportivas.

CAPITULO IlI
FUNCIONES

Articulo 9. Funciones de la Unidad
A la Unidad de Asuntos Estudiantiles le corresponden las siguientes funciones:

a. Diagnosticar, planear, ejecutar, controlar y evaluar los servicios que
brinda la Unidad y programas en base a las necesidades de los y las
estudiantes

Facultad deH umanidades
€ Bl LR Ll YOTLw, Pl P M PrIeTied




b. Desarrollar interacciones permanentes con los estudiantes con el fin de
proveer ayuda para que sus actividades académicas se desarrollen
adecuadamente y que sus dudas se resuelvan satisfactoriamente

c. Establecer vinculos de comunicacion con las diferentes instancias de la
Facultad y Universidad, de manera que los programas educativos se
conduzcan adecuadamente

d. Supervisar y evaluar los programas de empleadores y egresados,
orientacién estudiantil, admision, tutorias y salud

e. Orientar, supervisar y evaluar las actividades académicas y culturales de
los diferentes programas de Asuntos Estudiantiles

f. Identificar problematicas y necesidades que afecten a los estudiantes en
el area académica y establecer mecanismos para solucionar los mismos
y asi disminuir la desercion y repitencia de los estudiantes de las
diferentes carreras de la Facultad

g. Mantener una estrecha vinculacion con el sector estudiantil y docente
con el objetivo de desarrollar proyectos conjuntos que contribuyan a
mejorar los procesos de ensefianza y aprendizaje

Articulo 10. Funciones del programa de orientacion estudiantil
Al programa de orientacion estudiantil le corresponden las siguientes funciones:

a. Planear, desarrollar, coordinar y evaluar las actividades de informacion y
divulgacién sobre diversos asuntos de la Facultad

b. Asesorar a los estudiantes sobre los tramites que debe seguir para
alcanzar solucion rapida y efectiva de los asuntos relacionados con la
vida académica.

c. Disefiar y difundir material promocional y de informacién general sobre
los servicios de la Universidad.

d. Informar a la poblacién estudiantil acerca de las obligaciones y derechos
qgue adquieren como miembros de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.
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e. Atender y canalizar las quejas de los estudiantes, asi como brindar
asesoria en material legal

f. Brindar asesoria, informacion y orientacion a estudiantes regulares sobre
aspectos académicos y administrativos

g. Promover permanentemente entre los estudiantes, el programa

institucional de tutorias y demas servicios de la Unidad

Articulo 11. Funciones del programa de admision
Al programa de admision le corresponden las siguientes funciones:

a. Planear, organizar, desarrollar y evaluar los procesos de induccion,
informacion y aplicacion de pruebas a los estudiantes aspirantes a
ingresar a la Facultad

b. Establecer comunicacion y coordinacion con instancias administrativas
de la Universidad: Bienestar Estudiantil (Orientacion Vocacional),
Sistema de Ubicacion y nivelacion —SUN-; para el mejor desarrollo de las
actividades de evaluacion.

c. Proporcionar informacién y orientacibn sobre los procesos de
Orientacion Vocacional, Ubicacion, Examenes especificos e inscripcion.

d. Proporcionar informacion y orientacion sobre las diferentes carreras que
ofrece la Facultad de Humanidades

e. Programar y aplicar las pruebas de conocimientos especificos de cada
departamento de la Facultad, a los estudiantes de pre ingreso

f. Desarrollar los talleres de induccion a los estudiantes de pre-ingreso y
los talleres de informacion a estudiantes de primer ingreso

g. Informar a la poblacion estudiantii de primer ingreso sobre la
organizacion de la Universidad y de la Facultad de Humanidades y
demas dependencias que la integran

Articulo 12. Funciones del programa de tutorias

Al programa de tutorias le corresponden las siguientes funciones:
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a. Planificar, coordinary evaluar el sistema de tutorias de las carreras de la
Facultad

b. Evaluar las necesidades de capacitacion y asesoria para el tutor, con el
fin de actualizar constantemente al docente

c. Dar seguimiento continuo y permanente al proceso de orientacion del
aprendizaje durante las tutorias

d. Asegurar el fortalecimiento de habilidades y estrategias de aprendizaje
de los docentes, el cual se vera reflejado en el menor indice de desercion,
reprobacion y repitencia de los cursos

e. Ofrecer al estudiante una atencion integral, con calidad y equidad que
responda a sus necesidades de aprendizaje y le apoye en la solucion de
sus problemas académicos

f. Promover la formacion de tutores a través de la realizacion de un Curso-
Taller que les permita a los docentes adquirir los conocimientos,
habilidades y actitudes para realizar la accién tutorial de forma eficaz y
eficiente.

Articulo 13. Funciones del programa de egresados y empleadores
Al programa de empleadores y egresados le corresponden las siguientes funciones:

a. Coordinar y organizar actividades de formacién, actualizaciéon y
especializacion en el marco de la educacion continua, destinada al
desarrollo profesional de los graduados.

b. Propiciar eventos mediante la programacibn de actividades
profesionales, sociales y deportivas.

c. Promover la participacion activa de los egresados a través de
conferencias, talleres, congresos, charlas y cursos.

d. Brindar informacion y asesoria de bolsas de empleo a egresados de la
Facultad.

e. Generar y actualizar una base de datos de los egresados y empleadores
para interactuar con ellos.
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f. Desarrollar un sistema de informacién por medio de un link en la pagina
Web de la Facultad de Humanidades sobre las oportunidades de empleo,
asi como informacion de actividades.

g. Establecer contacto con instituciones publicas y privadas con
oportunidades de trabajo a través de las cartas de entendimiento y
convenios de cooperacion establecidas.

h. Realizar en coordinacion con la Unidad de Asuntos Estudiantiles la
orientaciéon relativa a empleos, promocién y actualizacion de
profesionales egresados de la Facultad de Humanidades.

i. Participar en las reuniones programadas por la Unidad de Asuntos
Estudiantiles, segun las necesidades académicas de egresados Yy
empleadores.

j. Respetar y cumplir con lo estipulado en el manual de procedimientos y
funciones establecido por el programa de egresados y empleadores y
todo sustento legal de la Facultad de Humanidades y de la Universidad

de San Carlos de Guatemala en general.

Articulo 14. Funciones del programa de Salud
Al programa de salud le corresponden las siguientes funciones:

a. Desarrollar procesos, programas y proyectos para atender de manera
oportuna las necesidades de la comunidad estudiantil, en las areas de
asesoria emocional o académica

b. Ofrecer a la comunidad académica actividades de capacitacién en el
area de salud, procurando un cambio de estilo de vida saludable.

c. Promover acciones orientadas a la promocién de la calidad de vida de
las y los miembros de la Facultad, en coordinacion con instancias dentro
y fuera de la Universidad.

d. Coordinar con instancias internas y externas, acciones en temas

relacionados con la salud.
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e.

Brindar atencion psicoldgica, psicopedagdgica, orientacion individual o
grupal y asesoramiento vocacional a la poblacion estudiantil que lo
requiera o solicite.

CAPITULO IV

ATRIBUCIONES DE LOS COORDINADORES

Articulo 15. Coordinador General

Al coordinador general de la Unidad de Asuntos Estudiantiles le corresponde:

a.

Planear, dirigir, coordinar y evaluar los programas, proyectos,
actividades, asi como los procedimientos propios que desarrolla la

unidad.

. Proponer a las instancias y Organos superiores politicas, planes y

programas de trabajo a corto y mediano plazo que favorezcan el
desarrollo de los estudiantes.
Supervisar, asesorar y evaluar el desarrollo de los proyectos y

actividades de los programas.

. Solicitar, recabar y evaluar los informes y proyectos de las distintas areas

gue conforman la unidad.
Elaborar y presentar informes del grado de avance y cumplimiento, a
instancias superiores.

Representar a la Unidad ante las diferentes instancias de la Facultad

. Promover un clima laboral propicio saludable para el desarrollo personal

y organizacional.

. Coordinary liderar las actividades y reuniones de los distintos programas

gue forman la Unidad.

Desarrollar acciones de seguimiento y evaluacién de las actividades de
los programas.

Evaluar permanente los programas, con criterios e indicadores que

faciliten la toma de decisiones en forma oportuna, adecuada y confiable.

Resolver las situaciones imprevistas que puedan suscitarse.




|. Otras funciones que por delegacion deba asumir.

Articulo 16. Coordinadores (as) de Programas
A los coordinadores de los programas les corresponden:

a. Planear, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar las actividades propias
del programa a su cargo

b. Presentar informes al Coordinador General sobre los avances del
programa a su cargo segun se requiera.

c. ldentificar y proponer a la Unidad las necesidades de recursos humanos,
tecnoldgicos, de infraestructura y financieros para el desarrollo de las
actividades.

d. Participar activamente en las diferentes actividades y reuniones
planificadas por la Coordinacion general

e. Representar al programa en las diferentes actividades, tanto de la
Facultad como de la Universidad y otras instituciones.

f. Proponer proyectos y actividades académicas, culturales y deportivas
gue promuevan el desarrollo integral de estudiantes, egresados y
empleadores de la Facultad de Humanidades

g. Brindar atencion e informacion a los estudiantes, asi como todo aquel
gue lo solicite.

h. Elaborar material informativo y de apoyo del programa que tiene a su
cargo.

i. Desarrollar las actividades propias del programa a su cargo.

Articulo 17. Secretaria

A la Secretaria de la Unidad de Asuntos Estudiantiles le corresponde:

a. Recepcion y control de documentos.
b. Fotocopiar documentos
c. Realizar el trabajo mecanografico que le sea requerido
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d. Atender llamadas telefénicas
e.

Responder correos electronicos

—h

Distribucién de documentos
Archivar el material que ingresa a la Unidad

o «Q

Brindar atencion e informacién al publico en general

Otras funciones que le sean asignadas
CAPITULO V
RELACIONES
Articulo 18. Relaciones

La unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanidades por ser un érgano
al servicio de la comunidad académica debera mantener relaciones continuas con
todos los departamentos y dependencias de la Facultad, para efectos de coordinar las

acciones que le competen.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 19.

Los casos no previstos en el presente normativo seran resueltos por Junta Directiva

de la Facultad de Humanidades.
Articulo 20.

El presente normativo entra en vigencia a partir de la aprobacién por Junta Directiva
de la Facultad. (FAHUSAC. 2019, p115).
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4 Aprobacion para la conformar la coordinacion de Asuntos
Estudiantiles a nivel nacional.

Guatamala,
17 de abvil de 2018

Licencaca
Maria del Rosano Espinoza Alvarer
COORDIN

ADORA
ASUNTOS ESTUDIANTILES, SEDE CENTRAL
Facullag de Humnanidades
Edicic

Sefora Coordinadora.

Para sy conocimienio y efectos ranscribo a Usted el Puntc DECIMOPRIMERO del
N*Nc 016-2018 de la sesitn do Junta Dwectiva dal 17 de abril de 2018, que copiada
Neralmente Sce:

“DECIMOPRIMERO: APROBACION PARA CONFORMAR LA COORDINACION DE
m ESTUDIANTILES A NIVEL NACIONAL. La Licda Maria del Rosario
Espinoza Alverez, Coortinadora de Asuntos Esludanties de la Facultad de
Humanicades, soficita aprobacidn para conformar la cooranacitn de Asumos
Msmmmmammmymnwwasm
coordinaciones, asimismo, respaldar 13 convocatona que e realizara el mearcoles
18 de abnl de 2018 Al respecio, Jurta Directiva ACUERDA Aprobar ia
WmWE&mmummmmmaaMWyws
respechivas sub cocrdnaciones, da  Criemacidn e Informaciton Estudianil,
Admigidn Tutorias, Graduados y Empleadores, y Salud

Atentamente.
“Id y ensefad a todos”

’

o S R b "._' .
, 1',‘["!(‘7;!.!}* ﬂmm
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Parte Il

Procesos a realizor por Loy programas de la. Unidad de

Asuntfos Estndiantiles

2. Organigrama de la Unidad de Asuntos Estudiantiles

Organigrama Unidad de Asuntos Estudiantiles

Activar Windov
Facultad deHumérﬁdw' jades’ " 01 aC 00 |

Se integraron a los directores de los departamentos, escuelas y la seccion de idiomas en

sus diversas sedes y jornadas para que todos implementen la Unidad de Asuntos

Estudiantiles.
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2.1 Informacion general para los subcoordinadores de los programas,
las comisiones de las sedes departamentales que forma parte de la
Unidad Asuntos Estudiantiles

La estructura y las funciones de los subcoordinadores de la Coordinacion de Asuntos
Estudiantiles su funcionamiento en lo determinado en el normativo de la Unidad aprobado
en el TRIGECIMOCUARTO, Inciso 34.1 Subinciso 34.1.3 del Acta No. 030-2012, de la
fecha 07 de noviembre de 2012, en su capitulo lll, articulo 9 Funciones de la Unidad

expresa lo siguiente:
A la Unidad de Asuntos Estudiantiles le corresponden las siguientes funciones:

h. Diagnosticar, planear, ejecutar, controlar y evaluar los servicios que brinda

la Unidad y programas en base a las necesidades de los y las estudiantes.

También en el capitulo V, articulo 15 Coordinacion General expresa lo siguiente:

Al coordinador general de la Unidad de Asuntos Estudiantiles le corresponde:

a. Planear, dirigir, coordinar y evaluar los programas, proyectos, actividades,
asi como los procedimientos propios que desarrolla la unidad.

d. Solicitar, recabar y evaluar los informes y proyectos de las distintas areas
gue conforman la unidad.

e. Elaborar y presentar informes del grado de avance y cumplimiento, a

instancias superiores.
Articulo 16. Coordinadores (as) de Programas expresa lo siguiente:
A los coordinadores de los programas les corresponden:

b. Presentar informes al Coordinador General sobre los avances del

programa a su cargo segun se requiera.

Para dar efecto al Normativo de la Unidad de Asuntos estudiantiles de la facultad de
humanidades, en los articulos e incisos antes mencionados es necesario realizar lo
siguiente: los integrantes de la Unidad de los diferentes departamentos, escuelas, la

seccion de idiomas, con el apoyo de las diversas sedes y jornadas deberan entregea
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informes trimestrales durante el afio, siendo estos entregados en los primeros 5 dias
avilés de los meses: marzo, junio, septiembre, y noviembre. El informe se entrega al
coordinador general del programa, fisico y por correo electronico. El coordinador general
del programa hace un consolidado de los informes entregados por los diferentes
departamentos, escuelas, la seccion de idiomas en sus sedes y jornadas, siendo
entregado quince dias avilés luego del 5 de cada uno de los meses antes mencionados,

al coordinador de la Unidad con copia al correo electronico.

Estos son los correos institucionales de cada uno de los programas y el de la Unidad de
Asuntos Estudiantiles, los cuales seran el enlace con cada coordinador general de los

programas.

Correo General de la Unidad de Asuntos Estudiantiles:

asuntosestudiantiles@fahusac.edu.qgt

Correo general del programa de salud: salud@fahusac.edu.gt

Correo general del programa de orientacion estudiantil: orientacion@fahusac.edu.gt

Correo general del programa de admisiones: admisiones@fahusac.edu.gt

Correo general del programa de tutorias: tutoria@fahusac.edu.gt

Correo general del programa de graduados y empleadores:

egresadosyempleadores@fahusac.edu.qgt

Los informes se deberan entregar con las siguientes especificaciones: Letra Times New
Roman, tamafo 12, interlineado 1.5, todo el documento es justificado, con margenes 2.5
y el derecho de 3. Titulos con negrita y tamafio 16 y subtitulos en 14.

Orden de entrega

A. Carta de entrega
B. Formatos (Informe)

C. Anexos
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.1.1 Formatos

Los presentes formatos quedan establecidos para la entrega de los informes trimestrales
al coordinador general del programa al que pertenece. El coordinador general del
programa consolidara la informacion y la haré llegar a la Coordinadora general de la
Unidad y a quien corresponda. Siendo estos llenados con informacion de cada una de

las actividades realizadas durante el trimestre.

Formato CAE- IT-01: Informe de la Unidad de Asuntos Estudiantiles para efectos

de acreditacion, (pagina 25)

Formato CAE-IT 02: Informe de los diferentes departamentos, escuelas y la seccion
de idiomas, en sus diversas sedes, plan y jornadas, con el fin de recopilar
informacion de las actividades que realizan acompafado de los formatos especificos

de cada uno de los programas, (pagina 26)
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Formato CAE-IT-01: para los coordinadores generales de los programas

INFORME TRIMESTRAL FECHA:

COORDINACION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
COORDINADORA DE LA UNIDAD LICDA. MARIA DEL ROSARIO ESPINOZA

SEGUN GUIA DE ACREDITACION

Descripcion de .
. Tiempo empleado
. - ., estrategias para - Grado de . .
Coordinacion Recomendacion . parala atencion de . Evidencia
cumplimiento del - cumplimiento
o recomendacion
criterio
Vo.Bo. Vo.Bo.

Nombre del coordinador general del programa Licda. Maria del Rosario Espinoza Licda. Ana Lucia Estrada
Coordinador general de (nombre del programa) Coordinador General Secretaria Académica

Unidad de Asuntos Estudiantiles Facultad de Humanidades
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Formato CAE-IT-02: para los coordinadores generales de los programas

INFORME TRIMESTRAL FECHA:
COORDINACION DE (NOMBRE DEL PROGRAMA)
COORDINADOR (A) (NOMBRE DEL LICENCIADO)
DEPARTAMENTO, ESCUELA O SECCION A LA QUE PERTENECE
SEDE: PLAN: JORNADA:
Recomendacion del Descrlp_clon de Tiempo emp_l(,aado para Grado de . .
estrategias para la atencion de . Evidencia
programa L o - cumplimiento
cumplimiento del criterio recomendacion
Vo.Bo. Vo.Bo.

Nombre de quien lo realiza

(Nombre del programa al que pertenece)

Nombre del coordinador

(Sede, plan y jornada a la que pertenece)

Nombre del Coordinador
Coordinador General del (nombre del programa)
Unidad de Asuntos Estudiantiles
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2.2 Programa de Salud

Los integrantes del programa tienen que enviar lo antes mencionado en el numeral 3
inciso b) para los coordinadores generales de los programas y los formatos que se le
solicitan a continuacion con respecto al programa de salud. Cada formato debera llevar
las firmas que se le solicitan.

El presente documento se entregara de forma fisica y por correo electronico al
coordinador general del programa de salud con copia al correo electrénico.

Formato AEPS-C-01: Colaboradores: se encontrara los datos generales de los
colaboradores profesores y estudiantes que apoyan la unidad de salud (pagina 28)

Formato AEPS-CP-02: Control de Participacion: se encontraran los datos de
las personas a quienes se les esté brindando el servicio de salud, en las diferentes
actividades, programadas (pagina 29)

Formato AEPS-CC-03 y AEPS-CPA-04 para el coordinador general del
programa de Salud

Formato AEPS-CC-03: Consolidado de colaboradores: se solicita informacion
general de los departamentos, escuela o seccion de idiomas, la sede el plan y la
jornada a la que pertenece, fecha en que se realiz6, nombre de la actividad el
horario en que se llevo acabo y cantidad de docentes y estudiantes que
colaboraron en la realizacion de la actividad (pagina 30)

Formato AEPS-CPA-04: Consolidado de participantes en las actividades: se
solicita informacion general de los departamentos, escuela o seccion de idiomas,
la sede el plan y la jornada a la que pertenece, fecha en que se realizd, nombre
de la actividad el horario en que se llevé acabo y cantidad de docentes y
estudiantes que se capacitaron en la actividad (pagina 31)
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Formato AEPS-CC-01, Colaboradores

£ USAC Unidad de Asuntos Estudiantiles Facultad de%umamdades
bl ;:U 1"
AP TRICENTENARIA Programa de Salud
(Departamento, escuela o seccidn de idiomas al que pertenece)
Sede: Plan: Ciclo: Fecha:
Actividad:
Informacion de los profesores y estudiantes colaboradores del programad de salud.
No. Nombre Apellido Carné Teléfono Correo
Vo.Bo.

Nombre encargado del programa en la sede, plan o jornada al que pertenece.

Facultad doM uma nid_adcs :

Nombre del coordinador
(Sede, plan y jornada a la.que




Formato AEPS-CP-02, Control de Participacion

/Hﬁ&g Unidad de Asuntos Estudiantiles i deMumanidades
Programa de Salud
(Departamento, escuela o seccidn de idiomas al que pertenece)
Sede: Plan: Ciclo: Fecha:
Actividad:
Informacién de cada uno de los estudiantes que reciben la actividad
No. Nombre Apellido Carné Teléfono Correo Firma
Vo.Bo.
Nombre encargado del programa en la sede, plan o jornada al que pertenece. Nombre del coordinador

(Sede, plan y jornada
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Formato AEPS-CC-03, Consolidado de colaboradores

@ USAC Unidad de Asuntos Estudiantiles Facultad dei@.:umamdades
AP TRICENTENARIA Programa de Salud

Consolidado de las actividades de realizadas por los diferentes departamentos, escuelas y la seccién de idiomas, en sus
respectivas sedes, planes y jornadas en los que atiende

Departamentos, Colaboradores
escuelas o . .
No. - Sede plan |Jornada| Fecha Actividad | Horario .
seccion de Docentes Estudiantes
Idiomas
Vo.Bo. Vo.Bo.
Nombre de quien lo realiza Nombre del coordinador Nombre del Coordinador
(Nombre del programa al que pertenece) (Sede, plan y jornada a la que pertenece) Coordinador General del (hombre del programa)

Unidad de Asuntos Estudiantiles
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Formato AEPS-CPA-04, Consolidado de participantes en las actividades

@ USAC Unidad de Asuntos Estudiantiles Facultad dei@.:umamdades
AP TRICENTENARIA Programa de Salud

Consolidado de las actividades de realizadas por los diferentes departamentos, escuelas y la seccion de idiomas, en sus
respectivas sedes, planes y jornadas en los que atiende

Departamentos, Capacitaron
escuelas o . .
No. - Sede plan |Jornada| Fecha Actividad Horario .
seccion de Docentes | Estudiantes
Idiomas
Vo.Bo. Vo.Bo.
Nombre del coordinador general del programa Licda. Maria del Rosario Espinoza Licda. Ana Lucia Estrada
Coordinador general de (nombre del programa) Coordinador General Secretaria Académica

Unidad de Asuntos Estudiantiles Facultad de Humanidade
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2.3 Programa Orientaciéon Estudiantil

Los integrantes del programa tienen que enviar lo antes mencionado en el numeral 3
inciso b) para los coordinadores generales de los programas y los formatos que se le
solicitan a continuacion con respecto a orientacion Psicologica si se imparte en su sede.
Cada formato debera llevar las firmas que se le solicitan.

El presente documento se entregara de forma fisica y por correo electrénico al encargado
del programa de orientacién estudiantil con copia al correo.

Formato AEPOE-IP-01, Informacién psicélogos: se solicita los datos generales del
Psicologo, como nombre completo, carné, teléfono, horarios en el que atiende y su
respectiva jornada. (Pagina 33)

Formato AEPOE-CP-02, Control de pacientes: nos permite resguardar la identidad del
estudiante que esté recibiendo terapia, este instrumento esta realizado para que sea
control del Psicélogo, y en cada trimestre €l pueda proporcionar la copia para el archivo
(Pagina 34)

Formato AEPOS-CAI-03, Control area de investigacion: requiere informacion de los
pacientes, si ellos autorizan y dan sus datos de lo contrario se omitira la informacion, la
misma informacion va para el area de investigacion de la facultad (Pagina 35)

Formato AEPOS-CAP-04, control de asistencia de la psicologia: tendremos la
asistencia del psicologo la cual tendra que enviar en su informe como anexo el
coordinador (Pagina 36)

Formato AEPOS-CP-05 vy AEPOS-CP-06 para el coordinador general del programa
de Salud

Formato AEPOS-CP-05, Consolidado de Psicélogos: el coordinador general consolida
la informacion de los epesistas de Psicologia, dando a conocer a que departamento,
escuela o seccién de idiomas, se integran en qué sede, plan y jornada atienden y la
cantidad epesistas que hay (Pagina 37)

Formato AEPOS-CP-06, Consolidado de Pacientes el coordinador general consolida
la informacién de los pacientes que se atienden en orientacion psicoldgica, se dara a
conocer el departamento, escuela o seccion de idiomas, a la que pertenece sede, plany
jornada, cantidad de pacientes atendidos, genero, rango de edades de los pacientes, el

motivo de consulta, los PEM vy las licenciaturas que atiende (Pagina 38
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Formato AEPOE-IP-01, informacién de psicdlogos

Unidad de Asuntos Estudiantiles

t~ USAC Facultad de%umanidades

AP TRICENTENARIA Orientacion Estudiantil

sl Universided de San Carlos de Guabemela

Orientacion Psicologica

Departamento, escuela o seccién de idiomas
Nombre del coordinado de la sede
Sede: Plan: Jornada: Ciclo:

Informacion de cada uno de los Psicologos que realizaran su Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, dentro de alguna de las
instalaciones de la Facultad de Humanidades
No. Nombre Apellido Carné Teléfono Sede Plan Horario de atencién

Vo.Bo.

Nombre encargado del programa en la sede, plan o jornada al que pertenece. Nombre del coordinador
(Sede, plan y jornada a la que pertenece)
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Formato AEPOE-CP-02, control de pacientes

-..%,USAC Asuntos Estudiantiles i de;@l;imni tades

fggetiab Orientacion Psicoldgica i
Nombre de Psicélogo:
Sede: Jornada: Plan: Horario que atiende:

Informacién de los estudiantes que reciben atencion psicoldgica en la Facultad de Humanidades.

odi I Horari Motiv . .
Caso Cod 90 de Edad Genero ora c_),de otivo de PEM o Licenciatura en
paciente atencion Consulta
Vo.Bo.
Nombre encargado del programa en la sede, plan o jornada al que pertenece. Nombre del coordinador

(Sede, plan y jornada a la que pertenece)

Facultad deM uma nidadcs :




Formato AEPOE-CAI-03, control area de investigacion

USA! Asuntos Estudiantiles
@TMCENTENAR{A i 1A I AN Facultad de% umanidades

e i S Orientacion PS|coIog|ca N
Sede: Ciclo: Fecha:
Informacion de los pacientes que se atienden en la Unidad de Asuntos Estudiantiles, si el paciente no quiere dar informacion se
omitira.
No. Nombre Completo Teléfono Correo electronico
Vo.Bo.
Nombre encargado del programa en la sede, plan o jornada al que pertenece. Nombre del coordinador

(Sede, plan y jornada a la que pertene

Facultad deM umanidades :



Formato AEPOE-CAP-04, control de asistencia de la psicologia

5 USAC Asuntos Estudiantiles W
T Orientacién Estudiantil .
W TRICENTENARIA Orientacién Psicologica Faculad de.‘iumamdades
Departamento, escuela o seccion de idiomas: Sede: Ciclo:
Nombre del coordinador:
Nombre de Psicdlogo:
Plan: Jornada: Horario que atiende:

Control de Asistencia de los Epesistas de Psicologia

Dia Fecha Hora de entrada Hora de salida Firma Observaciones

Vo.Bo.

Nombre encargado del programa en la sede, plan o jornada al que pertenece. Nombre del coordinador
(Sede, plan y jornada a la que perte

Facultad deM uma nidadcs :



Formato AEPOE-CP-05, Consolidado de Psicélogos

- Unidad de Asuntos Estudiantiles
USAC It

: 1 . ., . . Facultad de umanidades
AP THCTHTENARA Orientacion Estudiantil 18

Orientacion Psicologica

Fecha:

Informacién de cada uno de los Psicologos que realizaran su Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, dentro de alguna de las
instalaciones de la Facultad de Humanidades

No. | Departamento, escuela| Sede plan Jornada Cantidad de Horario de atencion
0 seccion de idiomas Psicologos
Vo.Bo. Vo.Bo.
Nombre del coordinador general del programa Licda. Maria del Rosario Espinoza Licda. Ana Lucia Estrada
Coordinador general de (nombre del programa) Coordinador General Secretaria Académica

Unidad de Asuntos Estudiantiles Facultad de

Facultad deM uma nidadcs :




Formato AEPOE-CP-06, Consolidado de Psicélogos

% USAC Unidad de Asuntos Estudiantiles . N -
RV in Orientacion Estudiantil weuted o) Vg

Orientacion Psicologica

Fecha:

Informacioén de los estudiantes que reciben atencion psicoldgica en la Facultad de Humanidades
y sus dependencias.

Departamento, Generos a . .
escuelao Pacientes | l0S que Rango |Motivos de | PEM atendidos | Licenciaturas
seccion de sede | plan |atendidos | atiende |qe edad| Consulta atendidas
idiomas M F
Vo.Bo. Vo.Bo.
Nombre del coordinador general del programa Licda. Maria del Rosario Espinoza Licda. Ana Lucia Estrada
Coordinador general de (nombre del programa) Coordinador General Secretaria Académica

Unidad de Asuntos Estudiantiles Facultad de Humanidade

Facultad de M uma nid_adcs :



—

2.3.1 Para los Psicélogos

Los psicélogos tendran que presentar un informe mensual, este lo puede entregar en los
primeros cinco dias habiles del mes, el informe se puede realizar por dia o como el desee,
el informe puede ser de un minimo de 10 hojas de contenido y el resto de anexos, letra
Times New Roman 12, interlineado 1.5 y margenes de izquierdo 3 y los demas 2 en el

contenido debera llevar lo siguiente.

Caratula

Sintesis descriptiva por subprogramas
Actividades que realizo

NuUmero de participantes

Logros

Dificultades

Andlisis del Subprograma

© N o g bk~ wDdhRE

Anexos (En este debera adjuntar fotos, afiches, listados de asistencia, trifolios, u
otros, en el orden que fue realizando las actividades, estos deberan citarlos como

estan los ejemplos anteriormente).

2.4 Programa Admisiones

Los integrantes del programa tienen que enviar lo antes mencionado en el numeral 3
inciso b) para los coordinadores generales de los programas y los formatos que se le
solicitan a continuacion con respecto al programa de admisiones. Cada formato debera
llevar las firmas que se le solicitan.

El presente documento se entregara de forma fisica y por correo electronico al
coordinador general del programa de salud con copia al correo electrénico.

Formato AEPA-CEE-01, Control de estudiantes examinados: se solicita la cantidad
de estudiantes que se asignaron a las diferentes pruebas y la cantidad de los estudiantes
evaluados, en la prueba vocacional, basicas y la especifica. Ya que esta informacion es

consolidada el coordinador debera de entregarla al coordinador general de la Unidad

(pagina 40)




Formato AEPA-CEE.O1, Control de estudiantes examinados

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA b ot USAC Facultad deb:umani dades

FACULTAD DE HUMANIDADES M’ TRICENTENARIA

Infarme de Pruebas aplicadas en el afo 2019
Para aspirantes de Primer Ingreso 2020

Universidad de San Carlos de Guabemala .

Nombre de la Sede:

Nombre del Coordinador: No. De Taléfano:

Correo elecironico:

Responsable de Asuntos Estudiantiles: No. De Taléfona:

Correo elecironico:
Prueba de Orientacion Vocacional Pruebas de Lenguaje Prueba Especifica

Ira. Fecha | 2da. Fecha | 3ra. Fecha | dta. Fecha 1ra. Fecha da, Fecha 3ra. Fecha dta. Ficha 1ra, Fecha 2ta. Fecha ira. Fecha ta. Fecha

slelalalalelalaba ] aelalal eTelalal el 3 a eleaTalmd el TaTal ¢ Talq[ e 3al8]e 38
THEHHHE }i il 1§ 1 1HEEE 1~!§

THHHHEH B R

Vo.Bo.

Nombre del coordinador

Nombre encargado del programa en la sede, plan o jornada al que pertenece.
(Sede, plan y jornada a la que pertenece)

Facultad deH umanidades
€ Bl BCRL P L YOV LT . Pyt AL .- PO CTAS
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2.5 Programa Tutorias

Los integrantes del programa tienen que enviar lo antes mencionado en el numeral 3
inciso b) para los coordinadores generales de los programas y los formatos que se le
solicitan a continuacion con respecto al programa de tutorias. Cada formato debera llevar
las firmas que se le solicitan.

El presente documento se entregara de forma fisica y por correo electrénico al
coordinador general del programa de salud con copia al correo electronico

Formato AEPT-AD-01, Acompafamiento docente: es para tener un control de
los docentes que se les esta dando acompafamiento para la utilizacién de la
plataforma virtual de tutorias académicas (pagina 42)

Formato AEPT-AE-02, Acompafiamiento estudiantil: se requiere informacion
personal del estudiante, y los horarios en que el docente le atiende, el o los temas
a tratar en la tutoria (pagina 43)

Formato AEPT-CAE-03, Consolidado de acompafiamiento estudiantil: el
encargado de consolidar la informacion es el coordinador del programa de su sede
y jornada con el visto bueno del coordinado de la sede, se unificar la informacion
de cada uno de los docentes que estén dando tutorias, el cual solicita el nombre
de la carrera, la jornada, nombre del docente que imparte el curso, el cédigo del
curso, cantidad de estudiantes a quienes les impartid la tutoria (pagina 44)
Formato AEPT-FSV-04, Ficha de seguimiento virtual: se requiere informacion
personas del estudiante y el sistema que utiliza el docente que le imparte la tutoria.
(Siendo esta informacioén virtual ya queda consolidada en el sistema y solo se
imprimen los resultados y se dan a conocer.) (pagina 45)

Formato AEPT-CAD-05 y AEPT-CAE-06 para el coordinador general del
programa de tutorias

Formato AEPT-CAD-05, Consolidado acompafiamiento docente: se solicita
nombre del coordinador, el departamento, escuela o la seccién de idiomas que
pertenece, la sede el plan y su jornada y la cantidad de docentes capacitados.
(pagina 46)

Formato AEPT-CAE-06, Consolidado del acompafiamiento estudiantil: se
solicita el nombre del coordinador, el departamento, escuela o la seccion de
idiomas que pertenece, la sede, plan y su jornada, asignatura y cantidad de
estudiantes atendidos (pagina 47)

Facultad do“ umanidades
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Formato AEPT-AD-01, Acompafamiento docente

USAC

\ # TRICENTENARIA

A Universidad de San Carlos de Guaberala

Facultad de Humanidades

Nombre del coordinador:

Asuntos Estudiantiles

Programa de Tutorias

Departamento, escuela o seccion de idiomas

Jornada:

Facultad de.% umanidades
[

Sede:

Formato de acompafiamiento docente para uso de la plataforma virtual de tutorias académicas.

No. Nombre del docente Registro de personal

Fecha

Firma

Vo.Bo.

Nombre encargado del programa en la sede, plan o jornada al que pertenece.

Nombre

(Sede, plan y jornada a la que.p

del coordinador

Facultad doM uma nid_adcs '



Formato AEPT-AE-02, Acompafiamiento estudiantil

@ USAC PROGRAMA DE SN ——

T TUTORIA ACADEMICA
= = =

Coco Académeco 2019 Carrera Jarmada
Profear
Amgnatura Codigo
Mo CARNE DFEI ESTUDIANTE MNOMBRE DEL ESTUDMNTE FECHA HORA DE TEMA FiRAMS DED ESTLUIDIANTE

ATEM

CloN
1 b ] AL

m| =i m o | ] K

IMPORTAMNTE: El profesor mansjard =l stado de uiorias gue desarrolle en cada ssignatura que imparta durante & semesine.

OBSERVACIONE S: Horas asignadas por Tuloria

Vo.Bo.
Nombre del docente. Nombre del coordinador
Catedra (Sede, plan y jornada a la que pertenece)

Facultad deM gmanidadcs o




Formato AEPT-CAE-03, Consolidado de acompafamiento estudiantil:

USAC

\ # TRICENTENARIA

A Universidad de San Carlos de Guaberala

Facultad de Humanidades

Nombre del coordinador:

Asuntos Estudiantiles

Programa de Tutorias

Departamento, escuela o seccion de idiomas
Ciclo:

Jornada:

Fecha:

Facultad de# umanidades
[

Sede:

Formato para la realizacion del consolidado del acompafiamiento estudiantil por cursos.

No. Carrera Jornada

Nombre del Docente

Cddigo de la
asignatura

Estudiantes

Asignatura ) .
9 atendidos en tutoria

Nombre encargado del programa en la sede, plan o jornada al que pertenece.

Vo.Bo.

Nombre del coordinador
(Sede, plan y jornada a la que pertenece)

Facultad deM uma nid_adcs '




—

Formato AEPT-FSV-04, Ficha de seguimiento virtual
Fichas de seguimiento virtual

R TUTORIA ACADEMICA

2 4 B
Carrera: Semestre: % Curso:
DATOS DEL ESTUDIANTE
Nombre: | Apellidos:
Carne: Ge © (10234 ® OB (1

Control de Seguimiento: (fechas de aplicacion)

Competencia:
Generaaprendizaje autonomo por mediode la tutoriaacadémica, através de lamediacion
de conocimientos cientificosy tecnologicos; para dar solucion a conflictos cognitivos que se le

presenten dentroy fuera del aula, logrando ser estudiantes proactivos con pensamiento
criticareflevivav cantrihiivendn de ecta manera a la evcelencia en la ediicacian
Tema tratado:

Actividades utilizadas: (seguimiento del estudiante)

Chat Cuestionarios Encuestas
Encuestas predef. Foro Glosario
Leccion Paquete SCORM Taller

Tarea Wiki Base de datos

Recursos utilizados: (seguimiento del estudiante)

Archivos URL Etiquetas

Libros Pagina Paquetes IMS




Formato AEPT-CAD-05, Consolidado del acompafiamiento docente

5 USAC Asuntos Estudiantiles N

‘ Facultad de .v umanidades
[ |

\ / TRICENTENARIA

S Programa de Tutorias

Fecha: Semestre: Ciclo:

Formato para la realizacion del consolidado del acompafiamiento docente para uso de la plataforma virtual de tutorias

académicas.
. Departamento, escuela o seccion .
No. Coordinador P - Sede Plan Jornada | Docentes capacitados
de idiomas
Vo.Bo. Vo.Bo.
Nombre del coordinador general del programa Licda. Maria del Rosario Espinoza Licda. Ana Lucia Estrada

Coordinador General
Unidad de Asuntos Estudiantiles

Facultad deM umanid_adc '

Coordinador general de (nombre del programa)

Secretaria Académica




Formato AEPT-CAE-06, Consolidado del acompafiamiento estudiantil

% USAC Asuntos Estudiantiles N
b Gl Facultad dejg(#= umanidades
AP RO TENARIA . LM
B Programa de Tutorias
Fecha: Semestre: Ciclo:
Formato para la realizacién del consolidado del acompafiamiento estudiantil por jornada.
Departamento, Estudiantes
No. | Coordinador escuela o seccion Sede Plan | Jornada | Carrera Asignatura atendidos
de idiomas con tutoria
Vo.Bo. Vo.Bo.
Nombre del coordinador general del programa Licda. Maria del Rosario Espinoza Licda. Ana Lucia Estrada
Coordinador general de (nombre del programa) Coordinador General Secretaria Académica

Unidad de Asuntos Estudiantiles

Facultad deM umanid_adc '




—

2.5 Programa graduados y empleadores

Los integrantes del programa tienen que enviar lo antes mencionado en el numeral 3
inciso b) para los coordinadores generales de los programas y los formatos que se le
solicitan a continuacion con respecto al programa de graduados y empleadores. Cada
formato deberd llevar las firmas que se le solicitan.

El presente documento se entregara de forma fisica y por correo electrénico al
coordinador general del programa de graduados y empleadores con copia al correo
electronico
Formato AEPGE-EDS-01, Estudiantes del décimo semestre: se le solicita un
listado de los estudiantes del décimo semestre de todas las carreras que atiende

su sede. (pagina 49)

Formato AEPGE-EEPS-02, Estudiantes en EPS: se solicita la informacion de
todos los estudiantes que ingresaron al Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-

de la sede a la que corresponden (pagina 50)

Formato AEPGE-EPLS3, Estudiantes en privado de Licenciatura: se solicita la
informacion de los estudiantes con examen privado aprobado, de la sede a la que
pertenecen (pagina 51)

Formato AEPG-CEDS-04, AEPG-CEIEPD-05 y AEPG-CEPL-06 para el
coordinador general del programa de graduados y empleadores

Formato AEPGE-CEDS-04, consolidado de estudiantes en el décimo
semestre: en este formato de la pagina 52 el nombre del coordinado,
Departamento, escuela o seccidon de idiomas, sede, plan y jornada, carrera y la
cantidad de estudiantes que cierran pensum (pagina 52)

Formato AEPGE-CEIEPS-05, consolidado de estudiantes que ingresan al
EPS: el nombre del coordinado, Departamento, escuela o seccion de idiomas,
sede, plany jornada, carrera y la cantidad de estudiantes. (pagina 53)

Formato AEPGE-CEPL-06, consolidado de estudiantes en privado de
Licenciatura: el nombre del coordinado, Departamento, escuela o seccion de
idiomas, sede, plan y jornada, carrera y la cantidad de estudiantes. (pagina 54

Facultad de umanidades
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Formato AEPGE-EDS-01, Estudiantes del décimo semestre

& USAC Asuntos Estudiantiles

\ / TRICENTENARIA

sl Universidad de San Carlos de Guabemala

Graduados y empleadores

Facultad de Humanidades

Nombre del coordinador:

Departamento, escuela o seccién de idiomas Sede:

Jornada: Ciclo: Fecha:

Facultad de# umanidades
1

Estudiantes que cursan el décimo semestre

No. Nombre completo Carné Teléfono Correo

Carrera

Nombre encargado del programa en la sede, plan o jornada al que pertenece.

Facultad deM uma nidadcs .

Vo.Bo.

Nombre del coordin




Formato AEPGE-EEPS-02, Estudiantes en EPS

Asuntos Estudiantiles

5 USAC

\ #’ TRICENTENARIA

S Graduados y empleadores

Facultad de Humanidades

Nombre del coordinador:

Departamento, escuela o seccién de idiomas Sede:

Jornada: Ciclo: Fecha:

Facultad de.% umanidades
1

Estudiantes en el Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-

No. Nombre completo Carné Teléfono Correo

Carrera

Nombre encargado del programa en la sede, plan o jornada al que pertenece.

Vo.Bo.

Nombre del coordinador
(Sede, plany j

Facultad deM uma nidadcs .




Formato AEPGE-EPL-03, Estudiantes en privado de Licenciatura

@ USAC

I

AL TRICENTENARIA Asuntos Estudiantiles Facultad de g umanidades
Graduados y empleadores
Facultad de Humanidades
Nombre del coordinador:
Departamento, escuela o seccién de idiomas Sede:
Jornada: Ciclo: Fecha:
Listado de estudiantes en espera del examen profesional
No. Nombre completo Carné Teléfono Correo Carrera
Vo.Bo.

Nombre encargado del programa en la sede, plan o jornada al que pertenece.

Facultad deM uma nidadcs .

Nombre del coordinada




Formato AEPGE-CEDS-04, consolidado de estudiantes del décimo semestre

\USAC Asuntos Estudiantiles Facultad de#umanidades
AP TRICENTENARIA

7' Graduados y empleadores

Fecha:

Consolidado de estudiantes que cursan el décimo semestre en la facultad de Humanidades

Cantidad
Sede Plan Jornada Carrera de
Estudiantes

Departamento, escuela o

No. | Coordinador ., .
seccion de idiomas

Vo.Bo. Vo.Bo.
Nombre del coordinador general del programa Licda. Maria del Rosario Espinoza Licda. Ana Lucia Estrada
Coordinador general de (nombre del programa) Coordinador General Secretaria Académica
Unidad de Asuntos Estudiantiles Facultad de Humanidades

Facultad de M uma nidadcs




Formato AEPGE-EEPS-05, Estudiantes en EPS

Asuntos Estudiantiles w

: b USAC Facultad de.vl umanidades

\ #’ TRICENTENARIA

S Graduados y empleadores

Fecha:

Consolidado de Estudiantes en el Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-

Cantidad
Sede Plan Jornada Carrera de
Estudiantes

Departamento, escuela o

No. | Coordinador ., L
seccion de idiomas

Vo.Bo. Vo.Bo.
Nombre del coordinador general del programa Licda. Maria del Rosario Espinoza Licda. Ana Lucia Estrada
Coordinador general de (nombre del programa) Coordinador General Secretaria Académica

Unidad de Asuntos Estudiantiles Facultad de Hum

Facultad de M uma nidadcs



Formato AEPGE-CEPL-06, Consolidado de estudiantes en privado de Licenciatura

% USAC

( i

AP TRICENTENARIA Asuntos Estudiantiles Facultad de#uma"idades

Graduados y empleadores

Fecha:

Consolidado de estudiantes en espera de ser llamados al examen profesional.

) Departamento, escuela o Cantidad de
No. | Coordinador P ., L Sede Plan Jornada Carrera i
seccion de idiomas Estudiantes
Vo.Bo. Vo.Bo.
Nombre del coordinador general del programa Licda. Maria del Rosario Espinoza Licda. Ana Lucia Estrada

Coordinador General Secretaria Académica

Unidad de Asuntos Estudiantiles

Coordinador general de (nombre del programa)

Facultad de M uma nidadcs



2.6 Anexos

Esto es necesario para el respaldo correspondiente a todas sus actividades durante el

trimestre, si utiliza algiin documento es necesario citarlo en normas APA.

a. Formato 1, Carta

En hoja membretada hace constar la entrega del informe del trimestre a la
coordinadora de la Unidad de Asuntos Estudiantiles, con firma y lleno de su persona,

si es de alguna sede agregar firma y sello del coordinador.
En los anexos de su informe debera adjuntar si utiliza los siguientes ejemplos:

Ejemplo 1, Trifolio
Ejemplo 2, Tabla
Ejemplo 3, Separador
Ejemplo 4, Afiche
Ejemplo 5, Fotografia

-0 Q0O

Esto es necesario para el respaldo correspondiente a todas sus actividades durante el

trimestre.

Las mismas deberan ser citadas y comentadas.

Facultad deM umanidades o




a. Formato 1, Carta

Coordinacion a la que pertenece

Guatemala, dia de mes de ano

Licenciada

Maria del Rosario Espinoza Alvarez
Coordinadora Asuntos Estudiantiles
Facultad de Humanidades
Presente

Estimada Licenciada Espinoza

Atentamente le saludo por este medio le hago entrega del informe trimestral de
la (sede) departamental a la que pertenecemos, solicitado por Coordinacion de la
Unidad de Asuntos Estudiantiles. El informe que se le entrega lleva la programaciéon y

los anexos tal como los solicitaron.

Por este medio agradezco su apoyo y colaboracién, de antemano muchas gracias.

Vo.Bo. Vo.Bo.
(Nombre del encargado) (Nombre del Coordinador)
(Sede a la que pertenece) (Sede a la que pertenece)

Facultad deM umanidades o
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b. Ejemplo 1, Trifolio Informativo, Asuntos Estudiantiles

Mas informacion o ‘\
Edificio S-4 2do Nivel Campus Universi- U S A C

tario, Zona 12 Bl s a W
Teléfono PBX:24138000 AP TRICENTENARIA

M.A_ Walter Mazariegos

Decano. - L &
- »n Coordinacion

Secretaria Académica.

MIA Zonia Williams de Asuntos

Secretaria Adjunta.

Coordinadora de Unidad de Asuntos E’tudia“tile’

Estudiantiles

Coordinacion de Salud
Licda. Sandra Rodriguez

Cocrdinacién Orientacién Estudiantil
Licda. Maria del Rosario Alvarez

Coordinaciéon de Admisiones
Lic. Lubia Guerra

""Q‘Ill‘)’“

Coordinacion de Tutorias a cargo de:
M._A. Ana Maria Saavedra

Coordinacion de Egresados y
Empleadores
Lic. Oscar Leonel Santos

[
Facultad deA.. umanidades

Mas informacion Cubiculo 37 del edifico .
S-4

. o 4 ;.Jo PrIPACIT VD
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Coordinacion de
Asunftos

Estudiantiles

Mision

Ser la dependencia de la Facultad de
Humanidades al servicio de la comunidad
humana, encargada de promover el
desarrollo integral de los estudiantes y
egresados a través de programas gue
complementan la academica, estudiantil y
profesional.

Vision

Ser la dependencia de fortalecer vinculos
entre los aspirantes, estudiantes,
egresados y la Facultad de Humanidades,
por medio de actividades académicas, y

culturales y sociales que contribuyan a su
formacicn y desarrollo profesional.

Objetivos Generales

Contribuir el desarrollo de la formacion de
la comunidad estudiantil de la Facultad de
Humanidades, Universidad de San Carlos
de Guatemala

—

Integracion

o Programa de Salud

El departamento de Psicologia junto la
Coordinacion a estudiantes, tenemos
fin, promover la salud en los estudiantes
para mejorar la calidad de wvida. Se
brinda atencion en el area emocional a
través del asistencia. Psicologica para
mejorar el desarrollo interpersonal,
perscnal y académico, en el area de
salud fisica, se organiza por medios de
charlas y talleres grupales durante los
semestres.

o Orientacion Estudiantil

El programa de Orientacion Estudiantil
le corresponde brindar informacion,
apoyo y asesoria en matera legal,
académico y administrativo a los
estudiantes regulares.

o Admision

El' programa de admisién es el
encargado de coordinar todo o
relacionado con estudiantes y de primer
ingreso. Le concieme los talleres de
induccicn, informacién y |la aplicacion de
pruebas especificas de las diferentes
carreras de la Facultad.

o Tutorias

El programa de tutorias es el encargado
de brindar asesoria a los estudiantes con
rezago academico, brindando orientacion
tutorial en cursos con indice elevado de
dificultad evidenciado.

o Egresados y empleadores

El programa de egresados y empleadores
le compete promover el desarrolio
profesional del egresado de la Facultad
de Humanidades a ftravés de Ila
orientacion laboral y Educacion continua,
coordinando actividades académicas,
culturales y deportivas.

Facuiltad deH umanidades
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c. Ejemplo 2, Tablas

Asuntos Estudiantiles

Nombre:
Plan: Jornada: Horario que atiende:

Informacion para la realizacion de la sistematizacion de personas

Numero del Edad Genero Horario de Motivo de PEM o Licenciatura en

Caso | Coadigo Paciente atencion Consulta
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d. Ejemplo 3, Separador Dia del agua, 22 de marzo

( )

P TRICENTENARIA
Universidad de San Carlos de Guatemala

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Coordinacion de Asuntos Estudiantiles

22 de marzo

Dia del
Tenemos el mundo

es nuestras manos,
cuidemos el agua.

Facultad de# umanidades
a

Separador de celebracién del dia del agua, e invitacion a los estudiantes a tener
cuidado con la misma.

Recordando que tan importante es el agua para todo ser humano.

Facultad de umanidades
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P e, Ejémplo 4, Afiche informativo, dia de la tierra

Afiche de concientizacidn a los estudiantes en el dia nacional de la tierra, segun fue
declarado en el decreto 36-96 en su articulo 3. Ya que por medio de este afiche
podemos invitar a los estudiantes a cuidar del planeta.

Facultad de umanidades
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e Y Ejemblo 5, Fotografia

Vinil Informativo de atencidn psicolégica, permite que el estudiante conozca sobre la
misma y pueda solicitar informacion adicional para llevar terapias que brindan los

epesistas de La Escuela de Psicologia, de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2.6.1 Dias especiales y festivos que se celebran en Guatemala

Se recomienda a los subcoordinadores tener en cuenta el siguiente calendario para

sus actividades a realizar.

En Guatemala se conmemora en varios dias especiales a diferentes personas,
profesiones, oficios, situaciones y/o eventos especiales que han marcado la vida de
nuestro pais. Es por eso que en su mayoria el Congreso de la Republica de Guatemala
por medio de la emisién de Decretos ha establecidos fechas importantes a través del
afio para poder celebrarlos.

Facultad deM pmanidadcs ‘.




Enero-

21 de enero: Dia del Perito Agronomo. Segun Decreto No. 2-72 en el cual se
conmemora la fecha de la fundacién de la Escuela de Agricultura.

29 de enero: Dia del Perito Contador. Se conmemora la constitucion de la
Corporacion de Contadores de Guatemala.

30 de enero: Dia del Ingeniero. Segun Acuerdo Gubernativo no. 36-2014.

Febrevro-

14 de febrero: Dia del Carifio.

20 de febrero: Dia de la Marimba. Segun Decreto no. 66-78 en el cual se realiza
el homenaje a nuestro instrumento nacional.

20 de febrero: Dia de Homenaje de Tecun Human. Segun Decreto no. 1344
se conmemora al héroe nacional.

21 de febrero: Dia del Bi6logo. Esta fecha hace honor al nacimiento de Mario
Dary Rivera, fundador de la Escuela de Biologia.

25 de febrero: Dia Nacional de la Dignidad de las Victimas del Conflicto
Armado Interno. Se conmemora a las victimas de la guerra civil guatemalteca
segun Decreto no. 06-04 reformado por el Decreto no. 48-2008.

26 de febrero: Dia del Patrimonio Cultural de la Nacion. Fecha en la cual en
1848 se descubrié el sitio arqueoldégico Tikal, en Petén. Segun Acuerdo

Legislativo 15-98 y Acuerdo Gubernativo 86-98.

Mawrzo-

3 de marzo: Dia de Magistrado y la Magistrada. Segun Acuerdo 13-2015 de
la Corte Suprema de Justicia.

4 de marzo: Dia del Escultor. Segun Decreto no. 8-88.

13 de marzo: Dia Nacional de la No Violencia Contra la Nifiez. Segun Decreto
no. 37-2005.

Facultad deN umanidades
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e 22 de marzo: Dia del Agua. Segun Decreto no. 17-2014.
« 31 de marzo: Dia Nacional de la Dignidad de las Victimas de la Violencia.
Segun Decreto 61-2002.

Abrdl

e 6 de abril: Dia Nacional del Deporte para el Desarrollo y la Paz. Dia Nacional
del Deporte para el Desarrollo y la Paz. Segun Decreto 23-2016.

e 22 de abril: Dia de la Tierra. Segun Decreto no. 36-96

e 23 de abril: Dia del Idioma. Segun Acuerdo no. 26-1972

e 26 de abril: Dia Nacional de la secretaria. Segun Decreto Numero 25-94.
Moayo

o 1 de mayo: Dia del Trabajo.

e 2 de mayo: Dia del Trabajador Social.

o 3 de mayo: Dia del Albaiiil.

e 10 de mayo: Dia de las Madres. Segun Decreto no. 1794.

o 11 de mayo: Dia del Servicio Civil en Guatemala. Segun Acuerdo Gubernativo
464-84.

e 12 de mayo: Dia de la Enfermera Profesional. Segun Ley de Regulacion del
Ejercicio de la Enfermeria, Decreto no. 7-2007.

o 13 de mayo: Dia del Tipégrafo. Se conmemora dicha fecha ya que en 1948
fueron aceptadas varias peticiones del Comité de Huelga integrado por varias
imprentas.

e« 19 de mayo: Dia de la Dignificacion Nacional de la Comadrona. Segun
Decreto no. 3-2017.

« 22 de mayo: Dia del Ingeniero Quimico, Dia del Arbol (segtn Decreto no. 30-
2003) y Dia del Estudiante Universitario.

e 30 de mayo: Dia Nacional del Popol Vuh.

Facultad deH umanidades
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o 31 de mayo: Dia de la Constitucion (segun Decreto no. 2-86 de la Asamblea
Nacional Constituyente en conmemoracion de la fecha de aprobacion de la
actual Constituciéon de 1985) y Dia de la Autonomia Constitucional del
Deporte Federado (ya que en 1985 se emiti6 la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala en la cual se reconocio la autonomia del deporte

federado en su articulo 92).
Junio-

e 1 de junio: Dia del Contador Publico y Auditor. Segun acuerdo de la Junta
Directiva del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala.

e 5dejunio: Dia del Medio Ambiente. Segun Decreto no. 36-96.

« 9 de junio: Dia Nacional de Miguel Angel Asturias. Segln Decreto no. 17-
2014, conmemorando el fallecimiento del Nobel de Literatura en 1974.

e 17 dejunio: Dia del Padre.

e 22 dejunio: Dia de la Paz de Guatemala. Segun Decreto no. 37-80.

o 23dejunio: Diade la Superintendencia de Administracion Tributaria. Segun
Reglamento de Trabajo de la Superintendencia de Administracion Tributaria.

e 25 de junio: Dia del Maestro. Conmemorando la muerte de la maestra Maria
Chinchilla, asesinada durante el gobierno de Jorge Ubico.

e 29 de junio: Dia del Tendero. Promovido por Boquitas Sefiorial.

e 30 de junio: Dia del Ejército. Conmemorando la Revolucion de 1871.
Julio

e 1 dejulio: Dia del Empleado Bancario.

e 14 de julio: Dia del Cronista Parlamentario. Segun Decreto no. 47-72.

e 18 de julio: Dia del Médico Veterinario, Licenciado en Zootecnia y
Licenciado en Acuicultura.

e 23 de julio: Dia del Psic6logo. Segun Acuerdo Gubernativo no. 1385-90.
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o 24 de julio: Dia de la Policia Militar. Por aniversario de la Brigada de Policia
Militar Guardia de Honor. Segun Acuerdo Ministerial no. 13-2006 del Ministerio
de la Defensa.

e 25de julio: Dia Nacional de la Mujer Garifuna. Segun Acuerdo Ministerial 741-
2010.

e 25 dejulio: Dia del Empleado Municipal.

e 29 de julio: Dia del Juez y de la Jueza. Segun Acuerdo 13-2015 de la Corte
Suprema de Justicia.

e 30 dejulio: Dia del Piloto.

Agosto-

2 de agosto: Dia de la Dignidad Nacional. Segun Decreto no. 134-97, se

conmemora el dia en que la Compafia de Caballeros Cadetes de la Escuela
Politécnica vencio a las fuerzas mercenarios en la reivindicacion de la dignidad
nacional y la soberania de la patria.

« 6 de agosto: Dia del Profesional de las Ciencias Econémicas. Segun
Acuerdo Gubernativo 133-2001.

e 9 de agosto: Dia Nacional de los Pueblos Indigenas de Guatemala. Segun
Decreto no. 24-2006.

e 11 de agosto: Dia del Nutricionista.

e 12 de agosto: Dia Nacional de la Juventud. Segun Decreto no. 44-2008.

o 13 de agosto: Dia Nacional del Maiz. Segun Decreto no. 13-2014.

e 16 de agosto: Dia del Bombero Voluntario. Segun la Ley Orgéanica del
Benemeérito Cuerpo Voluntario de Bomberos de Guatemala.

e« 24 de agosto: Dia del Profesional del Disefio Gréafico. Segun Acuerdo
Gubernativo 314-2002.
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Septiembre

5 de septiembre. Dia del Profesional de la Arquitectura. Segun Acuerdo
Gubernativo 314-2002, se conmemora la fecha en la cual se inaugurd la
Facultad de Arquitectura de la USAC en 1958.

7 de septiembre: Dia Nacional de la Alfabetizacién. Segun Decreto no. 42-81.
15 de septiembre: Dia de la Independencia. en conmemoracion de la fecha en
la que se firmo el Acta de Independencia de Guatemala y Centroamérica.

17 de septiembre: Dia del Profesional Humanista Educador. Segun Acuerdo
Gubernativo 139-2014.

24 de septiembre: Dia del Abogado. Segun Acuerdo emitido por el gobernante,
Enrique Peralta Azurdia el 23 de septiembre de 1964.

27 de septiembre: Dia Nacional de la Liga contra la Tuberculosis. Segun
Decreto no. 66-95, en el que se conmemora la fecha de fundacion de La Liga
Nacional Contra la Tuberculosis en 1945.

30 de septiembre: Dia del Bibliotecario.

Octubre

1 de octubre: Dia del Nifio.

13 de octubre: Dia Nacional del Gerente. Segun Decreto no. 45-2005, en el
gue se conmemora la fecha de fundacién de la Asociacion de Gerentes de
Guatemala en 1959.

19 de octubre: Dia del Escritor Guatemalteco Miguel Angel Asturias. Segun
Acuerdo Gubernativo Numero 901-99. Para conmemorar la fecha del natalicio
del Premio Nobel de Literatura en 1899.

20 de octubre: Dia de la Revolucién. Para conmemorar la Revolucion del 1944.
20 de octubre: Dia del Guatemalteco. Esta celebracion se lleva a cabo en la
Ciudad de los Angeles, Estados Unidos de América.
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e 24 de octubre: Dia del Himno Nacional. Segun Decreto Ejecutivo de Humberto
Mejia Victores. En honor al nacimiento de Rafael Alvarez Ovalle en 1858,
creador de la musica del Himno Nacional.

e 27 de octubre: Dia del Artista Nacional. Segun Decreto no. 35-81, en el que
se recuerda a los destacados artistas que fallecieron en un accidente aéreo en
1952.

Noviembre

e 1de noviembre: Dia de Todos los Santos.

e 15 de noviembre: Dia del Estadistico. En homenaje a la primera Ley de
Estadistica en Centro América, promulgada en 1823.

« 15 de noviembre: Dia Nacional del Adulto Mayor. Segun Decreto no. 25-2009.

e 26 de noviembre: Dia del Garifuna. Segun Decreto no 83-96.

e 30 de noviembre: Dia del Periodista. Segun Decreto no. 47-72.
Diciembre

o 3 de diciembre: Dia del Médico. Segun Acuerdo emitido por Enrique Peralta
Azurdia. Se acordd esta fecha debido a que, el 3 de diciembre es el Dia
Internacional del Médico.

e 7 de diciembre: Dia del Locutor Nacional. Segun Decreto no. 80-78.

e 7 de diciembre: Dia del Deportista. Segun la Ley para el Desarrollo de la
Cultura Fisica y el Deporte.

o 24 de diciembre: Noche Buena.

e 25 de diciembre: Navidad.

o 28 de diciembre: Dia del Agente Viajero. Segun Decreto no. 20-80.

o 31 de diciembre: Fin de Afio. (Mundo Chapin, 2018).
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PARTE Il

3. Para la administradora del correo de la Unidad de Asuntos
Estudiantiles

v' Coordinadora de la Unidad

v' Secretaria de la Unidad

Con la copia que envia cada coordinar de sede la secretaria de la unidad lo archivara
en el Drive de la Unidad de Asuntos estudiantiles, permitiendo tener la sistematizacion
de la misma, por sede, afio y trimestre, asi llevando un orden de los documentos, y

facilitando la entrega de informes.

En el siguiente proceso se le indiaca al coordinador o secretaria de la unidad el como
puede archivar cada uno de los documentos que los coordinadores de sede le

enviaran.

3.1 Los pasos a seqguir para guardar la informacién son de la
siguiente manera:

Paso 1

Ingresa al correo de la Unidad de Asuntos Estudiantiles

O s o o D o™ |3 swwves |

acias por e miormacsda Kathenne Castilo 1o

Fotografia 2, Gmail, Foto por Katherine LisSette Palencia Castillo (28/2/2019)

Darle Clic al correo recibido donde se encuentra el documento enviado por e
coordinador de la sede

Facultad de umanidades “
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Paso 3

Asurntos Estudiantiles B Seinit 4 = T ]

E Hathering Canslln oat = 2 -

Fotografia 3, Gmail, Foto por Katherine Lissette Palencia Castillo (28/2/2019)
Darle clic al archivo adjunto para visibilizar

Paso 4

M Acseos [ udanties - Latyy

« Qe

gusc |

22 do marzo

Dia det

Fotografia 4, Gmail, Foto por Katherine Lissette Palencia Castillo (28/2/2019)

Le damos clic al documento para visibilizar

umanidades
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Paso 5

Fotografia 5, Gmail, Foto por Katherine Lissette’Palencia Castillo (28/2/2019)
Luego se le da clic a la carpeta

Paso 6

Este archivo esta en 1
carpeta

22 de mnrzo

| Maw da ‘
A("(l(l

' BMMONS S H b g stab

Fotografia 6, Gmail, Foto por Katherine Lissette Paleicia Castillo (28/2/2019)

Le damos clic a mover este elemento

umanidades
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Paso 7

d \arzo

Dic de

Agua

Fotografia 7, Gmail, Foto por Katherine Lissette Palencia Castillo (28/2/2019)

Le damos doble clic a mi unidad

Paso 8

Mi unidad

Asuntos Estudi tiles C. .

Sadg Antgua

Jade de Mixco

Sede Sanarate

i
22 do marzo
Dia del

Agu,a.~

Fotografia 8, Gmail; Foto por Katherine Ligsette Palencia Castillo (28/2/2019)

Luego podemos seleccionar la unidad que se desea en este caso sera Asuntos
Estudiantiles sede central




€ Asuntos Estudianti]

Coorthinacidn Admusiones

B coordnacson de &

saliad

[31] Coording

o - ]
-

- -
22 de marzo L(ﬂn‘i;;‘hmﬁ

Dia del
A(J(l(z

Fotografia 9, Gmail, Foto por Katherine Lissette Palencia Castillo (28/2/2019)

Se selecciona la carpeta que desea

Paso 10

22 de marzo

[,)('(A d < (
Agua

Fotografia 10, Gmail, Foto por Katherine Ligsette Palencia Castillo (28/2/2019)

Seleccionamos el afio en curso




Paso 11

2019

Cuarto Tnmestre
o= R 2
Prnmes Teimestre . 3

Segundo Trimastre

22 de marzo

Dia del
Agua
Fotografia 11, Gmail, Foto por Katherine Lissette Palencia Castillo (28/2/2019)

La carpeta del trimestre que corresponde

Paso 12

<  Primer Trimestre

3 y '-'|‘-'IE"l]\t' '\'11’
L2 e marec asynivaad
[‘l(c del T

Agua

Fotografia 12, Gmail, Foto por Katherine Lissette Palencia Castillo (28/2/2019)

Seleccionamos en mover aqui, con este proceso ya queda todo guardado.




.2 Donde buscar los documentos guardados

Paso 1

Ingrese al correo de la Unidad de Asuntos Estudiantiles

Paso 2
= ™ Gmaill Q
+ Aedrar Q- ¢
O il i o
O reeibidos i
W Destacades Katherine Castilliy Fadl- Asunics Estodianties LT Froem: Katherine Castillo <katypalcas B |u P,
0 Pospusstes B sepacadares di

Fotografial3, Gmail, Foto por Katherine Lissette Paiencia Castillo (28/2/2019)

Damos doble clic

Paso 3

= @
® s =
@™
B OL
-

Fotografia 14, Gmail, Foto por Katherine Lissette Palencia Castillo (28/2/2019)

<—=T§—P.

Damos doble clic, esto nos llevara a la pag. de Drive la cual ya cuenta con las carpetas

Facultad de umanidades
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aso 4

‘ Drive Q, Buscar en Drive
Mi unidad -~
- Nuevo
Acceso rapido
3 Mi unidad
» [0  ordenadores
@©  Reciente M separadores dia del agua.jpg
Lo has creado hoy
Y%  Destacado
jm} Papelera
Carpetas
E  copias de seguridad
BB  Asuntos Estudiantiles Ce... BB  sede Antigua

BE= Almacanamionin

Fotografia 15, Gmail, Foto por Katherine Lissette Palencia Castillo (28/2/2019)

BB  sede de Mixco

Nombre

BB sede Sanarate

o =z 8 ©

Ya estando en el Drive de la Unidad de Asuntos Estudiantiles podemos ingresar a la

carpeta que se desea

Paso 5
.L Drive a,
Miunidad ~
4+t R—

1r  Destacsde

|

G come s oo

Fotografia 16, Gmail, Foto pof Katherine Lissette Palencia Castillo (28/2/2019)

Damos doble clic para abrir la carpeta

B Sede e Mo
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Paso 6

L Drive Q, Buscar en Drive - ® @ 1= o
Miunidad > Asuntos Estudiantiles Central - B © 5]
+ Nuevo 78
Carpetas Nombre M
3 Mi unidad
Coordinacién Admisiones coordinacién de Salud Coordinacién Egresados ... Coordinacién Orientacion...
» [0 oOrdenadores /]

2% compartido conmigo

® Reciente

1} Destacado

BB coordinacion Tutorias

[ Papelera

Fotografia 17, Gmail, Foto por Katherine Lissette Palencia Castillo (28/2/2019)

Si es sede central tendra estas 5 carpetas de cada coordinacion, de lo contrario se
pasa al paso 8

Paso 7
& Drive 0, Buscaren b - e & =@
. Miuridad » Asuntos Estudianties Central - o & @ i HE O m
v E e o i B
[ QT — BN Coontnaciin kdm B codeinin e Saked -mmmm &
S [ S————
(D Meciens
Fotografia 18, Gmail, Foto por Katherine Lissette Palencia Castillo (28/2/2019)
Selecciona la carpeta donde deseas buscar la informacién necesaria.
Paso 8
& Drive o, v - @ @ m @ |
Miunidad » Asuntos Estudiantiles Central > Cosedinacion Drisntecion Estudiantil -~ cr S+ @ H [ 5] [3} -]
.'_ [T L o R .

r@ [T
2 G - em e ,,
[ TP ——

Fotografia 19, Gmail, Foto pj/ Katherine Lissette Palencia Castillo (28/2/2019)

Selecciona el afio de la informacion que se necesita.

Facultad de umanidades :
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Q : -

Miunidad » AsuntosEstudiantiles ... > Coordinacian Crientacién Est., > 3019 - oo

Fotografia 20, Gmail, Foto por Katherine LigSette Palencia Castillo (28/2/2019)

Seleccionamos el trimestre en que se entrego el informe

Paso 10
‘ Drive
+ Nuevo
» Mi unidad
» [0 oOrdenadores
2, compartido conmigo
® Reciente
ﬁ Destacado
o Papelera

Q, Buscar en Drive -

Miunidad > <+ > 2019 > Primer Trimestre ~

Archivos

M separadores dia del agua...

Fotografia 21, Gmail, Foto por Katherine Lissette Palencia Castillo (28/2/2019)

W Srprds St B e Tt

ET - [ =

o & #@
B O m

Nombre i
@

o

Al dar doble clic en el trimestre deseado nos aparecera la informacion que se guardé
en la carpeta
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E—— ANEXOS

Aprobacion por Junta Directiva

TRICENTENARIA iwevsidad de San Carles de Guatemala l‘»\l";"fd." AL
S Facubtad de Humanidades | 2oem |
UL acady i
Guatemala, N S P
22 de noviembre de 2019

PEMMMCWO.EPESISTA Unidad de Asuntos Estudiantijes

Facultad de Hurnanidades
Edificio

De mi consideracidn.

c.C. ;AJ-\. Joaé Dide!
oo Méndez Péraz, Direcior del IH

Junta Diractiva.

i i Supevios, Tnolagoale g Fropectio

Fdificio S4, casdad univershiana 2o0a 12
Tekelveres: 24188602 241E3610-20

2418 MW ext. K502 Fux: A5320
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royect6 de sostenibilidad

Universidad de San Carbos de Guatemala
Facultagtds sHpesisbastes

Guatemala, 10 de Junio de 2020

TRICEISI_'-!‘E_I\‘I_ARIA

Profesora

Katherine

Epesista

3
- procedim

man

como constancia para la u

J " LWy
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Guaternala 16 de marzo del 2020

PEM. Katherine Lissette Palencia Castillo
EPESISTA
Unidad de Asuntes Estudiantiles

Estimada PEM. Katherine Palencia Castllo

Por medioc de la presente me difjo a usted, deseando éxitos en sus labores
cotidianas.

Me permito inférmale gque la Coondinacion de la Unidad se encuentra a mi cango, llevara
a cabo ko solicitado en el Puntc TRIGESIMO TERCERO del Acta No 002-2020 de la
sesion de Junta Directica del 21 de enero de 2020.

“TRIGESIMO TERCERO: AUTORIZACION DEL COMPENDIO DE FORMATOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA SISTEMATIZAR LA INFORMACION DE LA
UNIDADD DE ASUNTOS ESTUDIANTILES DE LA FACULTAD DE
HUMANIDADES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

e lteralmente en su punto numero 2 establece:

*...Encargar & la Coominadora de /s Unidad de Aszunfos Esfudianiies, hacero del
conocimienio & las insfancias comespondientes, para su aplicacion y presentar
informes de o acondsds...”

¥ asi mismo me compromets a darde seguimiento con los subcoordinadores de L
Unidad, a realizar el proceso de sistematizacion durante mi coordinacion.

Atentaments,

Coordinadora Unidad de Asuntes Estudiantiles

Facultad de pmanidadcs ‘.

.
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4.3 Sistematizacion de experiencias

4.3.1 Actores

Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, la epesista
Katherine Lissette Palencia Castillo, Coordinadora de la Unidad de Asuntos
Estudiantiles, Coordinadora Orientacion Estudiantil, Coordinadora de Salud,
Coordinadora de Tutorias, Coordinadora de Admisiones, Coordinacién de Egresados
y Empleadores, y la asesora asignada por el departamento de extension Licenciada
Maria del Rosario Espinoza Alvarez.

4.3.2 Acciones

Como epesista de la Universidad de San Carlos de Guatemala y de la Facultad de
Humanidades, he solicitado la autorizacion a la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la
misma Facultad para la realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado EPS, dentro
de la misma la Coordinadora acepto mi solicitud y me permitié iniciar de inmediato,
inicie la investigacion de la unidad por medio de encuestas y lista de cotejo para poder
realizar la parte del diagnostico. En la realizacion del diagnéstico se pudo detectar en
una de las problematizaciones la sistematizacion de informacion de la Unidad de
Asuntos Estudiantiles, en la cual para dejar constancia se deja un Compendio de
formatos y procedimientos para sistematizar la informacién de la Unidad de Asuntos
Estudiantiles de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala

4.3.3 Resultados

Al realizar el proceso de investigacion me permitié identificar el problema y con los
permisos necesarios de la Coordinadora de la Unidad de Asuntos Estudiantiles, se
realizé6 la sistematizacion de la informacion y el Compendio de formatos y
procedimientos para sistematizar la informacion de la Unidad de Asuntos Estudiantiles
de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, fue
aprobado por la Coordinadora de la unidad, la asesora, la Secretaria académica y
Junta Directiva, y la misma fue proporcionada a cada uno de los coordinadores via
digital para el conocimiento de la misma y asi también puedan enviar sus informes de
una forma trimestral y mantener el orden por sedes y afnos.

4.3.4 Implicaciones

Al platicar con la Coordinadora de la Unidad de Asuntos Estudiantiles le parecio muy
bien la realizacion de la sistematizacion la cual permitiria tener un orden de la
informacion que envia cada coordinador, asi mismo tener una base informativa la cual
puede servir para los informes de la acreditacion, para procesos de evaluacion interno
entre otros. Permite que en el cambio de coordinadores ellos puedan tener una base
de informacién como de que pasos deben de seguir para enviar cada uno de los
informes.
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4.3.5 Lecciones aprendidas

+ Cumplir con todos los procesos que te permite el Ejercicio Profesional
Supervisado EPS.

+ Aprendi que mi tiempo no es el mismo que el de los licenciados, me ensefié
a tener perseverancia

+ Identificar cada uno de los procesos que tiene la Facultad de Humanidades.

+  Saber el funcionamiento dé cada una de las subcoordinaciones de la Unidad
de Asuntos Estudiantiles.

+ Tener una experiencia muy clara de como es un trabajo profesional dentro
de la Facultad de Humanidades.

+ Realizar actividades a favor de la unidad, que permiten al estudiante tener
mas conocimiento de la misma.

+ Poder apoyar a la coordinadora en la solicitud de un espacio para los
psicologos, y la aprobaran de un espacio.
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CAPITULO V: EVALUACION DEL PROCESO

5.1 Evaluacién del diagnéstico

Capitulo | Diagnostico: La fase diagnostica permite que el epesista realice un plan, en
el cual por medio de la investigacion directa e indirecta recabe informacion, entre la
misma le permitira conocer el contexto geografico, social, econémico, politico y la
competitividad de donde realizara su Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, pero
en especial conoce parte historica de la institucion, quienes son sus usuarios, cuales
son sus proyeccion social, politicas, financiera, su administracion, el ambiente que se
maneja, describir su infraestructura, entre otros que permiten identificar las carencias
que se encuentran en la institucién, priorizando y analizando cada una de las
carencias, e identificando la viabilidad y factibilidad para determinar el proyecto que

se realizara dentro de la institucion.

¢Los objetivos del plan fueron Si porque eran alcanzables

pertinentes? X

¢Las actividades programadas para Para analizar el diagndstico de
realizar el diagnéstico fueron | X la institucion

suficiente?

¢cLas técnicas de investigacion Para recopilar la informacion
previstas fueron apropiadas para| X requerida

efectuar el diagnéstico?

¢Los instrumentos disefiados y Se utilizaron encuestas que

técnicas de investigacién?

utilizados fueron apropiados a las| X

nos permitieron conocer mas

de la institucion.

¢ El tiempo calculado para realizar el

diagnastico fue suficiente?

Porque se tomo6 en cuenta lo

mas importante.

¢, Se obtuvo colaboracion de personas
de la institucibn/comunidad para la

realizacion del diagnostico?

Colaboraron con todo lo

solicitado.
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¢Las fuentes consultadas fueron La Coordinadora proporciono la
suficientes para elaborar el| X mayor informacion
diagnostico?

¢, Se obtuvo la caracterizacion del Porque fue establecida su
contexto en que se encuentra la X ubicacion geogréfica.
institucion/comunidad?

¢ Se tiene la descripcion del estado y Porque cumple las
funcionalidad de la| X expectativas y funcionamiento
institucion/comunidad?

,Se determind el listado de Se obtuvo una observacion
carencias, fisica de la escuela.
deficiencias, debilidades de la X

institucion/comunidad?

¢, Fue correcta la problematizacion de Porque se encontraron los
las carencias, deficiencias, | X problemas.

debilidades?

¢Fue adecuada la priorizacion del Permitié un nuevo
problema a intervenir? X funcionamiento de la unidad

¢ La hipétesis accién es pertinente al Porque fue el proyecto que se
problema a intervenir? X realizo.

¢ Se presento el listado de las fuentes Porque se presentaron las
consultadas? X e grafias.

Tabla 16 Evaluacion del Diagnostico Realizada por la Epesista Katherine Lissette Palencia Castillo

5.2 Evaluacion de la fundamentacion teorica
Capitulo Il: Fundamentacion Teorica, luego que él epesista identifico el nombre del

proyecto que se realizara en la institucion, se procede a una investigacion documental
en la cual tendra que elegir un método de citas para dejar la referencia de los autores
y sus teorias presentadas relacionadas al nombre del proyecto elegido, si dentro de la
institucion hay algin documento legal que ampare el proyecto que se realizara, se
integran en un apartado que se llama fundamentacion legal que le permite darle vas

validez al proyecto, entre estos podriamos encontrar reglamentos internos, manuales
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institucionales, normativos, entre otros. El epesista debera dejar un aporte a las teorias
de los autores y agregar la bibliografia o e grafia de los libros o paginas web utilizadas

para la investigacion.

¢ Lateoria presentada corresponde al Porque esta fundamentada

tema contenido en la hipotesis| X

accion?

¢El contenido  presentado es Si son los temas mas

suficiente  para tener claridad | X concretos y enfocados al

respecto al tema? proyecto

¢cLas fuentes consultadas son Documentos en linea que

suficientes para caracterizar el tema? | X fortalecieran el tema y bases
legales

;,Se hacen citas correctamente Se utilizé el sistema APA

dentro de las normas de un sistema | X

especifico?

¢Las  referencias  bibliograficas Porque poseen titulo, autor,

contienen todos los elementos| X afo, edicion y pais

requeridos como fuente?

¢, Se evidencia aporte del epesista en X Porque hizo interpretacion de

el desarrollo de la teoria presentada? lo consultado.

Tabla 17 Evaluacién fundamentacion tedrica Realizada por la Epesista Katherine Lissette Palencia Castillo

5.3 Evaluacién del disefio del plan de intervencién
Capitulo 1lI: Plan de accién o de la intervencién, le permitira conocer todos los ambitos

del proyecto, dénde, cuando, se realizara, entre estos podremos identificar el tema, el
problema identificado, su hipétesis accion, la ubicacion geogréfica de la investigacion,
quien lo ejecuta, cuales son los objetivos por los cuales se realizara, el fin que desean
tener, qué metodologia utiliza, los beneficios directos e indirectos que le deja a la
institucion, identifican los recursos que se utilizaran, sus técnicas, los recursos que se
tendran el presupuestd en el que saldra el proyecto y su cronograma para tener un

tiempo determinado para su realizacion, quienes seran las personas responsables del
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proyecto y de los instrumentos de control o evaluacion de la investigacion donde

realizé.

¢Es completa la identificacion
institucional
¢ Del (la) e pesista?

Porque fue solicitada a la
instituciéon

¢ El problema es el priorizado en el
diagnaostico?

Porque fue el tema abordado.

¢La  hipdtesis-accion es la que
corresponde al problema priorizado?

Porque corresponde al
problema priorizado

¢La ubicacién de la intervenciéon es
precisa?

Porque fue bastante accesible

¢Lajustificacion para realizar la
intervencion es valida ante el
problema a intervenir?

Porque se justifico exactamente
el problema a cubrir.

¢El objetivo  general expresa
claramente el impacto que se espera
provocar con la intervencion?

Porque era informar a las
estudiantes y se cumplio.

¢Los objetivos  especificos son
pertinentes para contribuir al logro del
objetivo general?

Porque en conjunto se cumplio
con el objetivo general.

jLas metas son cuantificaciones
verificables de los objetivos
especificos?

Porque fueron cualitativas.

¢ Las actividades propuestas estan
orientadas al logro de los objetivos
especificos?

Siy dejar aportes a la institucion

;Los  beneficiarios estan  bien
identificados?

Los integrantes de la Unidad de
Asuntos Estudiantiles

¢cLas técnicas a utilizar son las
apropiadas para las actividades a
realizar?

Si acorde a la explicacion de la
Compendio

¢ el tiempo asignado a cada actividad
es apropiado para su realizacién?

Se concluy6 la actividad en el
tiempo indicado.

¢ Estan claramente determinados los
responsables de cada accion?

La epesista es la encargada de
realizar las gestiones y todo

¢El presupuesto abarca todos los
costos de la intervencion?

Si hasta gastos imprevistos
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¢ Se determin6 en el presupuesto el
renglon de imprevistos?

Para que no hubiera
inconvenientes

¢Estan bien identificadas las fuentes
de

financiamiento que posibilitaran la
ejecucion del presupuesto?

Si, se cuenta con un
presupuesto aproximado

Tabla 18 Evaluacion del disefio del plan de investigacion Realizada por la Epesista Katherine Lissette Palencia Castillo

5.4 Evaluacién de la ejecucién y sistematizacion de la intervencion
Capitulo IV: Ejecuciéon y sistematizacion de la investigacion, da a conocer la

descripcion de las actividades realizadas durante el Ejercicio Profesional Supervisado

—EPS-, la sistematizacién de experiencias y lecciones aprendidas y el producto, en

este el caso se deja un Compendio de formatos y procedimientos para sistematizar la

Informacion de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanidades de

la Universidad de San Carlos de Guatemala, para tener una Sistematizacién de

informacién a nivel nacional. Cuenta con una seccidén de sistematizaciéon de

experiencias entre ellas los actores, acciones, resultados, implementaciones y las

lecciones aprendidas durante la investigacion.

¢, Se da con claridad un panorama de
la experiencia vivida en el EPS?

Se pudo observar y realizar cada
paso con guia y correcciones del
asesor.

¢cLos datos surgen de la realidad
vivida?

Se obtuvieron por la evaluacion
del diagnéstico.

¢Es evidente la participacion de los
involucrados en el proceso de EPS?

Cada informacién obtenida fue
por medio de encuestas
voluntarias que se realizaron y
asi mismo hubo compromiso por
cada uno de los involucrados.

¢Lecciones aprendidas son valiosas
para futuras intervenciones?

Porque por medio de este
proyecto, se pudo observar, cual
es el orden a seguir para obtener
informacion valiosa.

Tabla 19 Evaluacion de la ejecucion y sistematizacion de la intervencion Realizada por la Epesista Katherine Lissette

Palencia Castillo
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5.5 Evaluacion final del EPS con base al informe final
La evaluacion final del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- es la que permite que

el Epesista, evalué cada uno de los procesos en los que se divide el mismo, de una

forma detenida para poder completar con todo lo solicitado por la Guia de propedéutica

2018, evaluando los seis capitulos del —EPS- y en su complemento conclusiones

recomendaciones, bibliografia, anexos, apéndice, se integra en el informe final la

caratula, el resumen, introduccién, verificar que el documento a entregar al asesor y

revisores cumpla con los requisitos de la guia como el tipo de letra, el interlineado, y

los margenes establecidos, tener un solo tipo de citas y verificacion de las mismas que

concuerden con la bibliografia.

¢ Se evalud cada una de las fases del
EPS?

Por medio de estas evaluaciones
se fue evaluando

¢La portaday los preliminares son los
indicados para el informe del EPS?

Son los solicitados por el manual
del EPS

¢, Se siguieron las indicaciones en
cuanto a tipo de letra e interlineados?

Para que el informe final tenga
una presentacion profesional.

.,Se presenta correctamente el
resumen?

Se siguieron sugerencias Yy
correcciones del asesor para el
desarrollo.

¢Cada capitulo estd debidamente
desarrollado?

El asesor observo, analizo y
corrigid errores posibles para
gue este quedara claro.

¢En los apéndices aparecen los
instrumentos de investigacion
utilizados y aplicados?

Cada uno de ellos se utiliz6 para
obtener informacion vital para el
desarrollo de este proyecto.

¢En los apéndices aparecen los
instrumentos de evaluacion
aplicados?

Cada uno de ellos nos ayudo6 a
observar el desarrollo, Ila
evolucion y resultado del
problema a tratar en este
proyecto.
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¢En el caso de citas, se aplico un solo
sistema?

Se utilizé el sistema de APA,
para tener y observar un orden
dentro del informe.

¢El informe esta desarrollado segun
las indicaciones dadas?

Este informe se presentaba con
el asesor para que el diera su
aprobacion en la redaccién y
elaboracion, siguiendo cada uno
de los lineamientos dados por él.

¢ Las referencias de las fuentes estan
dadas con los datos
correspondientes?

Se redacté el informe con el
mayor cuidado, respetando cada
una de las fuentes utilizadas.

Tabla 20 Evaluacion del —EPS- con base al informe final Realizada por la Epesista Katherine Lissette Palencia Castillo
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CAPITULO VI: EL VOLUNTARIADO

6.1 Plan de accion realizada
PLAN DE PROYECTO SIEMRA DE ARBOLES

1.ldentificacién

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Sede Central

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Licenciatura en Pedagogia y Derechos Humanos

La fase de diagnéstico se realizard en la Municipalidad de San Pedro

Sacatepéquez, Vista Hermosa, El Astillero.

Ejecutores del Voluntariado:

PEM Ana Maria Palma Donado 8150309

PEM Pablo José Blanco 200820001
PEM Maria Lucrecia Tercero Lopez 201023901
PEM Olga Maritza Osorio Ixcoteyac 201118420
PEM Astrid Stephanie Argueta Molina 201219497
PEM Jorge Alberto Barrera Garcia 201311336
PEM Katherine Lissette Palencia Castillo 201405663
PEM Wilson Ariel Manuel Hernandez 201405732
PEM Karen Stephany Davila Barrios 201406138
PEM Maria del Rosario Arreaga Giron 201407045
PEM Yenifer Candelaria Chavarria Gonzalez 201506417
PEM Irma Lileana Osorio Ixcoteyac 201506450
PEM Yamileth Mishel Rodriguez Méndez 201506929
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PEM Karla Elizabeth Salazar Raxén 201508726

PEM Silvia Esperanza Xujur Guamuch 201510444

PEM Azucena Flor de Maria Quevedo Rivera 201511327

Tabla 21 Listado de Estudiantes de la Facultad de Humanidades, Voluntariado en El Astillero Municipal, Vista Hermosa,
San Pedro Sacatepéquez, Realizado por Katherine Palencia

2. Titulo

Reforestacion en El Astillero, Vista Hermosa, San Pedro Sacatepéquez

3. Ubicacion del sitio

El Astillero, Vista Hermosa, San Pedro Sacatepéquez

4. Objetivos

<\

4.1 Objetivo General

Recuperar un area verde para la comunidad, otorgando un nuevo paisaje y a su
vez llevando oxigeno a las nuevas generaciones.

4.2 Objetivos Especificos

Crear un pulmon para la comunidad

Utilizar el &rea para recreacion de la comunidad

Concientizar a través de una capacitacion el cuidado del medio ambiente y la
reforestacion.

5. Metas

v

Reforestar el area asignada por la Municipalidad de San Pedro una cantidad de
9,600 arboles de a4lamo

Capacitar a los estudiantes, padres de familia, y colaboradores del Centro de
Atencion Integral —CAI- DE San pedro Sacatepéquez.

Brindarle a la comunidad de Vista Hermosa, el Astillero un 17.95% de oxigeno.
Convencer al 90% de las personas que se capacitan que cuiden el area
reforestada para mantener el oxigeno.

6. Justificacion.

Se plantea la idea de realizar una actividad de reforestacion utilizando arboles de

alamo en el area de San pedro Sacatepéquez propiedad de la municipalidad, en donde

actualmente es area de reforestacion.
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Los arboles plantados generan mayor cantidad de viento, absorben el diéxido de
carbono y expulsan oxigeno, un elemento fundamental para el ser vivo, la reforestacion
cerca de las fuentes con mayor contaminacién ayuda a la poblacion a reducir el nivel
de mondéxido de carbono y otros gases contaminantes. De igual modo se debe lograr
la conciencia de la comunidad sobre la proteccion cuidado y siembra de arboles como
una manera de fomentar el acercamiento empoderamiento de la misma hacia el medio
ambiente, por otra parte, es importante el tipo de suelo donde se va a reforestar puesto
gue para que un arbol pueda crecer adecuadamente necesita plantarse sobre un suelo
correspondiente a sus caracteristicas y condiciones. Por lo consiguiente lo que se
pretende con la elaboracion de este proyecto es reforestar una zona donde los arboles

son escasos Yy la contaminacion es inevitable.

Por ello nos inclinamos a plantar pino por sus caracteristicas de sobrevivencia y por
su gran capacidad de auto ayudarse quedando en una situacion de sustentabilidad, ya
que el riego debe ser frecuente desde que se planta un arbol de alamo hasta que tenga

2 afios, que sea capaz de mantenerse con el agua de lluvia o con pocos riegos.

7. Actividades

<\

Visita a la municipalidad

Carta de solicitud a la Municipalidad de San Pedro
Aceptacién de la Municipalidad de San Pedro

Gestidn de arboles a la Municipalidad de San Pedro
Plan estratégico para las actividades a realizar
Creacion del informe del voluntariado

Gestion de herramientas

Limpiar el area asignada en Vista Hermosas, El Astillero

Realizacion de medicién y ahoyado en el area

NS N N N N N S NN

Invitacion a los padres de familia, estudiantes Centro de Atencion Integral —CAl-
De San pedro Sacatepéquez.
Invitacién a la comunidad de Vista Hermosa, El Astillero

<

Colocacioén de la manta vinilica del voluntariado

v' Capacitacion a padres de familia y estudiantes del CAl y comunidad
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v' Entrega de reconocimiento a las Autoridades de la Municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez

(\

Entrega de reconocimiento a la Directora del Centro de Atencion Integral —CAI-
DE San pedro Sacatepéquez.
Plantacion de arboles de Alamo

Etiquetacion de arboles de Alamo

Almuerzo con los colaboradores

Refaccion con los colaboradores

Agradecimiento a toda la comunidad por el apoyo brindado en la actividad

Entrega del informe a la Municipalidad de San Pedro

SN NN N SR

Entrega de constancias de la Municipalidad de San Pedro a los estudiantes de
la Facultad de Humanidades por el Voluntariado

v' Entrega del informe del voluntariado a la Unidad de extension

8. Tiempo

El tiempo en que se realizaran las actividades sera de marzo a la primera semana de
junio del 2019

9. Cronograma de actividades

Cronograma de Actividades

mar-19 abr-19 may-19 jun-19

Actividades SEINERES SENERES SENERES SENERES

Visita a la municipalidad

Entrega de carta de solicitud

Aceptacion de proyecto

Gestion de arboles

Plan estratégico para realizacion de
actividades

Creacion del informe del voluntariado

Gestion de herramientas

Limpiar el &rea asignada
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Realizacion de medicion y ahoyado

Invitacion a los padres de familia y
estudiantes del CAl San Pedro
Sacatepéquez

Invitacion a la comunidad de Vista
Hermosa, El Astillero

Colocacién de manta vinilica

Capacitacion a padres de familia y
estudiantes del CAly la comunidad

Entrega de reconocimiento a las
Autoridades de la Municipalidad

Entrega de reconocimiento a la
Directora del CAl

Plantacion de arboles de Alamo

Etiquetacion de arboles de Alamo

Almuerzo con los colaboradores

Refaccién con los colaboradores

Agradecimiento a toda la comunidad
por el apoyo otorgado

Entrega del informe a la Municipalidad
de San Pedro Sacatepéquez

Entrega de constancias de la
Municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez a los epesistas

Entrega del informe del voluntariado a
la Unidad de extension

Tabla 22 Cronograma de actividades a ejecutar en el Astillero Municipal, Vista Hermosa, San Pedro Sacatepéquez
Realizado por Katherine Palencia

10. Técnicas e instrumentos

Actividades Técnicas

Andlisis documental

Investigacion del area
J a) Fichas bibliograficas.

b) Fichas de trabajo.
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Entrevista con los encargados de la

Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez

Cuadro de analisis

Identificacion del area a reforestar

Tabla 23 Actividades y Técnicas, Realizado por Katherine Palencia

11. Recursos

SR N N N N SR

Humanos

Entrevista

a) Cuestionario para solicitud de

informacion

a) Viabilidad
b) Factibilidad

Alcalde de La Municipalidad de San pedro Sacatepéquez

Concejal del medio ambiente de la Municipalidad de San Pedro

Sacatepéquez

Personal del vivero de la municipalidad

Epesistas de la facultad de humanidades universidad de san Carlos de

Guatemala
Padres de familia, estudiantes del CAI

Comunidad

Materiales

Arboles de alamo
Herramientas de labranza
Manta vinilica

Etiquetas

Impresora

Hojas

Carteles

12. Beneficiarios

Directos

v
v
v

Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez
Comunidad de Vista Hermosa, El Astillero
Voluntarios de la Facultad de Humanidades
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Indirectos

v Personas que viven a los alrededores

Centro de Atencion Integral —CAI- DE San pedro Sacatepéquez.

v
v" Centros Educativos aledafos
v" Pobladores

13. Responsables

Visita a la municipalidad 01 de marzo de 2019

Entrega de carta de 01 de marzo de 2019

solicitud

Aceptacién de Proyecto 25 de marzo de 2019

Gestion de arboles 08 de abril de 2019

Elaboracion de  plan 13y 20 de abril de 2019

estratégico

Creacion del informe del 20y 27 de abril; 4, 11, 18

voluntariado y 25 de mayo de 2019

Gestién de herramientas 1y 8 de abril de 2019

del

asignada (Supervision del

Limpieza area 6,7,13y 14 de abril de

2019
elaborado

trabajo por

personal contratado)

Realizacion de medicion 'y 20, 21, 27 y 28 de abril

ahoyado (Supervision del de 2019

Silvia Xujur

Silvia Xujur

de

Pedro Sacatepéquez

Municipalidad San

Ana Palma

Epesistas

Epesistas

Karla Salazar
Yenifer Chavarria
Lucrecia Tercero
Mishel Rodriguez
Karen Davila
Astrid Argueta

Azucena Quevedo
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trabajo elaborado por

personal contratado)
Invitacion a padres vy
estudiantes del CAI

Invitacién a la comunidad

de Vista Hermosa, El

Astillero

Colocacion de manta
vinilica

Bienvenida de la
participacion al

voluntariado

Capacitacion a padres de
familia y estudiantes del
CAl y participantes de la

comunidad

Entrega de reconocimiento
a las Autoridades de la
Municipalidad de San
Pedro Sacatepéquez vy

Directora del Centro CAI

Plantacion de arboles de

hilamo

Etiquetacion de arboles de

hilamo

22 de abril de 2019

22 de abril de 2019

27 de abril de 2019

4 de mayo de 2019

4 de mayo de 2019

04 de mayo de 2019

4,5,11,12,18,19,25y
26 de mayo de 2019

4,5,11,12,18,19,25y
26 de mayo de 2019

Wilson Manuel
Rosario Arreaga
Pablo Blanco
Jorge Barrera
Liliana Osorio

Maritza Osorio

Karla Salazar

Katherine Palencia

Epesistas

Azucena Quevedo

Epesistas y colaboradores

Epesistas y colaboradores
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Entrega de almuerzo a los

colaboradores

Entrega de refaccion a los

colaboradores

Agradecimiento a todos los

colaboradores

Entrega del informe a la
Municipalidad de San

Pedro Sacatepéquez

Entrega de constancias de
la Municipalidad de San
Pedro Sacatepéquez a

epesistas

Entrega del informe del
voluntariado a la Unidad de

extension.

4,5,11,12,18,19,25y Epesistas
26 de mayo de 2019

4,5,11,12,18,19,25y Epesistas
26 de mayo de 2019

26 de mayo de 2019 Rosario Arriaga

4 de mayo de 2019 Wilson Manuel

3 de junio de 2019 Municipalidad de San

Pedro Sacatepéquez

20 de junio de 2019 Katherine Palencia

Tabla 24 Actividades, fechas y responsables, Realizado por Katherine Palencia

14. Presupuesto

No.

Precio
Gastos Total

Unidad

1 Playeras para identificar al grupo del voluntariado Q. 35.00 Q 560.00

2 | Manta vinilica del voluntariado Q. 75.00 Q. 75.00

3  Etiquetas para identificacion de arboles 200 por metro Q .75.00 Q.3,600.00

4 Desayuno para comunidad de El Astllero y | Q.400.00 Q. 400.00
voluntarios de la FAHUSAC, actividad final
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5 | Almuerzo para comunidad de El Astillero y voluntarios Q.600.00 Q. 600.00
de la FAHUSAC, actividad final

6  Botellas y bolsas de agua pura Q.200.00 Q. 200.00

7  Almuerzos de los voluntarios FAHUSAC de los dias Q.600.00 Q. 600.00
de reforestacion

8 | Trasporte de los voluntarios Q.200.00 Q.1,000.00

9 Pago de los sefiores que nos ayudaron a hacer el Q. 75.00 Q.3,000.00
ahoyado y ayuda de siembra de arboles

10 Impresion de diplomas Q 100.00 Q 100.00
11 Impresion de informes Q 100.00 Q 300.00
12 ' Quemado de CD con caratula Q 15.00 Q 30.00
13 Empastados de Informes Q 20.00 Q 60.00
14 | Otros Q 50.00 Q 75.00
I
CANTIDAD POR ALUMNO Q 6625

Tabla 25 Presupuesto voluntariado, Realizado por Katherine Palencia

6.2 Sistematizacion
Presentacion

Guatemala es un pais destacado por poseer una naturaleza extensa y singular, lo que
lo convierte en un paraiso natural con una gran variedad de paisajes que van desde
las selvas del Petén, pasando por las montafas, volcanes y lagos del altiplano hasta
llegar a las playas tropicales del Océano Pacifico y del Mar Caribe; y por ende cuenta
con una rica gama de flora y fauna, que hace que Guatemala ocupe un lugar muy

especial en la diversidad biolégica de Centro América.

Sin embargo, actualmente se ha visto afectada con una variedad de contaminacion,
desastres naturales, tala de arboles, etc. que ha llevado a un cambio climatico fuerte.
Es necesario mencionar que una manera eficiente de contrarrestar el cambio climatico
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es la reforestacion. Las medidas de restauracion y conservacion de bosques en areas
estratégicas contribuyen a la proteccion de zonas de riberas, zonas de recarga hidrica,

ecosistema manglar y corredores bioldgicos.

Debido a ello, actualmente se ha estado trabajando a nivel nacional, distintas
campafas de reforestacion; tal es el caso de la Facultad de Humanidades, a través
del departamento de medio ambiente, motiva a los estudiantes a elaborar

voluntariados de reforestacion.

Por ello, a continuacion, se presenta el proyecto de Voluntariado de Reforestacion de
los estudiantes de Licenciatura en Pedagogia y Derechos Humanos en conjunto con

estudiantes de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

La problematica que se posee es la tala de arboles, provocando asi erosion del suelo,
pérdida de fauna y una gran pérdida de flora. Debido a ello el objetivo principal de
dicho proyecto es realizar la reforestacion de en el Astillero Municipal, sembrando un
total de 9600 arboles de Alamo; asi mismo concientizar a la poblacién otorgando una
capacitacién a la comunidad, estudiantes y padres de familia del Centro Integral de
Atencion CAIl de San Pedro Sacatepéquez. El arbol de Alamo es una especie de
crecimiento rapido, que llega a alcanzar 30 metros de altura, creando una muy buena

sombra y se puede extraer la celulosa para confeccionar etanol.

También se podra observar una serie de actividades las cuales se llevaron a cabo,
como solicitudes de gestion con la Municipalidad, convivencia con la comunidad,
estudiantes y padres de familia del CAl, para poder lograr el objetivo comun, siendo
este la reforestacion, dejando un area verde a futura, oxigeno mas puro para las
comunidades y cumplir socialmente a través de la capacitacion un mejor cuidado y

desarrollo para evitar asi el cambio climatico.
Objetivos Generales

Contribuir a la reforestacion del area ubicado en el Astillero Municipal de San Pedro
Sacatepéquez, Guatemala aldea Vista hermosa, con 9,600 arboles de tipo 4lamo para
mayor adaptacion del ecosistema gque se presenta en esa zona.
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Objetivos Especificos

e Concientizar a la poblacion de San Pedro Sacatepéquez, Vista Hermosa sobre
la importancia y cuidado del medio ambiente a través de la reforestacion.

e Plantar un total de 9,600 arboles de alamo, en el Astillero, Vista Hermosa, San
Pedro Sacatepéquez Guatemala, siendo 600 por cada estudiante epesista.

e Gestionar y Capacitar a estudiantes, padres de familia y colaboradores del
Centro de Atencion Integral —CAl- de San Pedro Sacatepéquez, para el cuidado

de los arboles plantados para asi poder lograr una reforestacion sostenible.
Justificacién

Los arboles juegan varios papeles importantes tanto en ecosistemas naturales como
en agro ecosistemas incluyendo sombra y rompe-vientos, movilizacion y reciclaje de
nutrientes particularmente desde capas profundas del suelo, fijacion de nitrégeno por
especies leguminosas, secuestro de carbono habitat para muchas especies de aves

insectos, pequefios mamiferos etc.

La problematica que hemos estado enfrentando en los Ultimos afios provocada por la
inmensa tala excesiva de los bosques ha provocado una gran diversidad de
problemas; erosion, encarecimiento de suelos ricos en minerales, desaparicion de
fauna y una gran pedida de la flora, estos problemas han evidenciado la explotacién

de los bosques, los cuales son conocidos como pulmones del mundo.

Los estudiantes de la facultad de humanidades de la universidad de san Carlos de
Guatemala en el desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado EPS y con el apoyo
de la municipalidad de san pedro Sacatepéquez Guatemala vimos la necesidad de
realizar el voluntariado en la siembra de arboles para contrarrestar o ayudar a
preservar el medio ambiente de la comunidad de san pedro Sacatepéquez, un grupo
de 16 estudiantes de la facultad de humanidades contribuira en la siempre de 600
arboles el cual da un total de 9,600 arboles sembrados sabemos que no es mucho
‘pero es un aporte para evitar y contrarrestar que se siga deteriorando el medio
ambiente. Con la siembra de los mismos se beneficiaran pobladores de esta

comunidad recuperando la flora, y mas adelante la fauna que se ha perdido.
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Georreferencia (Ficha técnica del terreno)

En esta seccion se presenta informacion referente a la localizacion y ubicacion, tanto
del &rea general donde se planifico la actividad como del sitio especifico donde se

ejecutara la reforestacion. (Municipio de San Pedro Sacatepéequez, 2016)

Area general
v" Ubicacion

El municipio de San Pedro Sacatepéquez, se encuentra situado en la parte nor-
occidental del departamento de Guatemala, en la Regidon | o Region Metropolitana.
Ubicado dentro de una cuenca hidrografica del Rio Motagua, con una elevacion de
2100 metros sobre el nivel mar latitud 14° 41" 06” N; longitud, 90° 38" 32”, cuenta con

una extension territorial de 48 kilbmetros cuadrados.

Distancia a cabecera Departamental y otros municipios

Norte: con el municipio de San Juan Sacatepéquez;

Sur:  con el municipio de Mixco;

Este: con el municipio de Chinautla.

Oeste: con los municipios de Santo Domingo Xenacoj y Santiago Sacatepéquez

(Municipio de San Pedro Sacatepéquez, 2016)

v' Fotografia Satelital del Municipio de San Pedro Sacatepéquez

14 de mayo del 2019, de https://www.google.com/maps/place/San+Pedro+Sacatep%C3%A9quez/@14.6885201,-
90.6460328,1403m/data=!3m1!1e3!4m5!3m4!1s0x858974e14e651b8b:0xecaObbf5fcf27d7d!8m2!3d14.6841391!4d-
90.6417401
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En la fotografia nimero 1 podemos observar el area del municipio de San Pedro
Sacatepéquez donde la municipalidad de la misma nos permitio realizar el voluntariado

a los estudiantes de la Facultad de Humanidades.
v' Area de influencia

El proyecto se encuentra aproximadamente en el kildbmetro 20.5 en la aldea Vista

Hermosa del departamento de San Pedros Sacatepéquez Guatemala.

Vista Hermosa. Aldea del municipio de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala 4 km.
por la ruta nacional 5 al sureste de la cabecera. 1,181 mts. SNM, lat. 14°40’33”, long.
90°36’52”. San Juan Sacatepéquez 2060 Il. 2,311 hab. (Masculino 1,215, femenino
1,096). 380 viviendas. Censo 1973: 1,464 (hombres 746, mujeres 718); alfabetos 448;
indigenas 1,425. Posee buen servicio de agua potable. Tiene los caserios: Cruz de
Piedra, El Aguacate, Las Limas, San Martin. (Aldea Vista Hermosa, s.f)

PROYECTO

La fotografia namero dos
nos permite conocer el
lugar exacto donde se
realizé el voluntariado, en
conjunto con la
municipalidad y la
comunidad del Astillero,
Vista Hermosa.

Fotografia 2, Foto satelital del Vista Hermosa. (2019), Fuente, Google maps (2019) Recuperado el 14 de mayo del 2019, de
https://www.google.com/maps/search/aldea+
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FOTO 3:

Puede apreciarse una
vista parcial del area del
proyecto en la cual carece

de area forestal.

Fotografia 3, Foto por Pablo Blanco, tomada el 3 de mayo del 2019, en El Astillero Municipal, Vista Hermosa, San Pedro

Sacatepéquez

FOTO 4:

Vista en la cual puede
apreciarse el area de
forestacion dentro del

terreno.

Fotografia 4, Foto por Pablo Blanco, tomada el 3 de mayo del 2019, en El Astillero Municipal, Vista Hermosa, San Pedro

Sacatepéquez

v Tipo de Arbol

Nombre comun: Alamo blanco, 4lamo comun, chopo blanco

Nombre cientifico: Populus Alba
Clase: Magnoliopsida
Orden: Malpighiales

Familia: Salicaceae
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+ Descripcion

Se caracterizan por poseer flores en amentos colgantes y por ser doicos, es decir las
flores masculinas aparecen en unos arboles diferentes de los que llevan flores
femeninas. Son especies de crecimiento rapido, llegando a alcanzar 30 metros de
altura y diametros de mas de 1 metro. La corteza de este arbol es lisa, pero tiende a

agrietarse. (Bonatical-online, 2019)
+ Tronco

El alamo es un arbol caducifolio de rapido crecimiento, la cual su tronco es robusto y
grueso, tiene una forma redondeada, ancha y columnar y un sistema radicular muy

fuerte, es decir una gran cantidad de raices con mucha fuerza. (TodoHusqvarna, 2019)
+ Copa

La copa de este arbol esta formada por hojas caducas, es decir, que sus hojas se caen
cuando se secan y vuelven a renacer. Hay alamos con copa muy ramificada desde la
base con formas de pino, otros se ramifican principalmente en las ramas superiores.
(TodoHusqvarna, 2019)

+ Hojas

Las hojas de alamo son simples, alternas y cuenta con un borde dentado, es decir, con
pequefias puntas, su forma es oval o palmeada y el envés es de color blanco. El golpe
de las hojas que producen estos arboles es parecido al del agua. (TodoHusqgvarna,
2019)

+ Flor

Esta especie de arbol es dioica, es decir, que sus flores nacen en tallos y troncos
separados y hay ejemplares machos y hembras, por este motivo las flores de cada
uno son diferentes. Las masculinas son rojizas y estan en forma de racimo o espiga.
Po el contrario, las flores femeninas son de color amarillo-verdoso y estan por

separado. (TodoHusqvarna, 2019)
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<+ Fruto

El fruto del alamo es de la forma de un huevo, es decir, ovoide, la cual se encuentra
en el interior de una capsula que se abre por dos partes de cascara para dejar salir asi
una gran cantidad de semillas cubiertas de peo. Estas semillas al caer al suelo cubren

la superficie con una capa destacable muy parecida al algodon.
+ Beneficios alargo plazo

Refiere que algunos de los beneficios a largo plazo en la siembra de dicha especie

son:

e Generalmente, produce una muy buena sombra apreciada en tiempos
veraniegos.
e Se extrae la celulosa para confeccionar etanol.
¢ Producir mas oxigeno
¢ Refugio para fauna
Las plantulas de alamo para llevar a cabo la reforestacion en el municipio de San Juan
Sacatepéquez, Guatemala, fueron otorgadas por la Comisiéon de Medio Ambiente de

la Municipalidad de dicho Municipio. (TodoHusqgvarna 2019).

Fotografia 5, Foto por Pablo Blanco, Hoja del arbol de Alamo tomada el 3 de mayo del 2019, en El Astillero Municipal,
Vista Hermosa, San Pedro Sacatepéquez

En la fotografia nUmero 5 podemos apreciar las hojas de un arbol de alamo, este es el
tipo de arbol que sembraremos en el Astillero Municipal, Vista Hermosa, San Pedro

Sacatepéquez, en lo cual se sembraran 9,600 arboles.
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v' Cantidad

Se sembraran 600 arboles por cada uno de los integrantes siendo un total de 9,600

arboles de Alamo en el Astillero Municipal, Vista Hermosa, San Pedro Sacatepéquez

v Fecha de siembra

La siembra se realizo los fines de semana durante el mes de mayo del presente afio y

se finalizo el dia 25 de mayo del 2019.

Cronograma de actividades

Cronograma de Actividades

mar-19

abr-19

may-19

jun-19

Semanas

Semanas

Semanas

Semanas

1({2(3|4

1{2(3|4

1({2(3|4

1{2(3(4

Visita a la Municipalidad

Entrega de carta de solicitud

Aceptacién de proyecto

Gestion de arboles

Plan estratégico para realizacion de
actividades

Creacion del informe del
voluntariado

Gestidn de herramientas

Limpiar el area asignada

Realizacion de medicién y ahoyado

Invitacion a los padres de familia y
estudiantes del CAIl San Pedro
Sacatepéquez

Invitacién a la comunidad de Vista
Hermosa, El Astillero

Colocacion de manta vinilica
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Capacitacion a padres de familia y
estudiantes del CAl y la comunidad

Entrega de reconocimiento a las
Autoridades de la Municipalidad

Entrega de reconocimiento a la
Directora del CAI

Plantacion de arboles de Alamo

Etiquetacion de arboles de Alamo

Almuerzo con los colaboradores

Refaccién con los colaboradores

Agradecimiento a toda la
comunidad por el apoyo otorgado

Entrega del informe a la
Municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez

Entrega de constancias de la
Municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez a los epesistas

Entrega del informe del voluntariado
a la Unidad de extension

Tabla 26 Cronograma de Actividades a realizar en el voluntariado, Realizado por Katherine Palencia

+ Limitaciones

Complicaciones al gestionar el terreno.

Ubicacién del lugar.

Falta de tiempo por parte de los integrantes para la organizacion en el proceso
del voluntariado.

Al inicio se dificulto el proceso de reforestacion ya que la tierra no se encontraba
en condiciones.

Se complicé la limpieza del terreno proporcionado por la municipalidad de San
Pedro Sacatepéquez.

Complicacién de obtener la donacién de arbolitos, ya que era una gran cantidad.

+ Logros

Se logré obtener el permiso para la reforestacion.

Se logré obtener la donacion de 9,600 arboles por parte de la municipalidad de
San Pedro Sacatepéquez.

Apoyo de los nifios y padres del Centro de Atencion Integral de San Pedro
Sacatepéquez.
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e Apoyo econdémico por parte de los estudiantes para el proyecto de voluntariado.

e Se logré capacitar a los nifios del Centro de Atencion Integral sobre la
reforestacion.

e Reforestacion de 9,600 arboles.

Conclusiones

Se Concluye en que la plantacion de los 9, 600 arbol de Alamo mejorara las
condiciones ambientales de la poblacion de el Astillero municipal de San Pedro

Sacatepéquez, zona que se ha visto afectada por | tala desproporcionada de arboles.

Motivo por el cual se gestiondé de manera fructifera y productiva, la obtencién del
terreno adecuado y apropiado para poder reforestar dicho lugar, en coordinacion de la
comunidad, municipalidad y CAIl (Centro de atencion integral) de San Pedro

Sacatepéquez.

Se capacito a estudiantes, padres de familia para lograr una reforestacion adecuada y
para concientizarles de la importancia de cOmo mantener el area conservada para que

esta no se pierda y la misma sea sostenible.

Se realiz6 la actividad en conjunto con la comunidad, estudiantes de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades, estudiantes de la escuela de
Vista Hermosa, cumpliendo entonces con el deber humanista de velar por la mejora y

contribuir a conservar de manera adecuada el ambiente y el entorno que nos rodea.

Recomendaciones

A la comunidad de San Pedro Sacatepéquez, en general crear un plan para el manejo

adecuado de la zona de reforestacion.

A la municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, seguir con la donacién de terrenos

para que con ello se pueda continuar con la reforestacion en el area.

A el Ministerio de Ambiente, crear proyectos de reforestacion en los cuales se involucre

a las comunidades.

A la Facultad de Humanidades seguir sensibilizando a la poblacion epesista a cuidar
el ambiente, y continuar con los proyectos de extension y reforestacion.
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6.3 Evidenciay comprobantes

Evidencia Fotografica

g

Fotografia 6, Foto por Pablo Blanco, tomada el 3 de marzo del 2019, en El Astillero Municipal, Vista Hermosa, San Pedro
Sacatepéquez

Primera vista al Astillero, para poder conocer el area de reforestacion y verificar que
se debe trabajar en el mismo.

Fotografia 7, Foto por Pablo Blanco, tomada el 3 de marzo del 2019, en El Astillero Municipal, Vista Hermosa, San Pedro
Sacatepéquez
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Fotografia grupal, de los epesistas que asistieron a por primera vez al Astillero.

NP <
< B

, en El Astillero Municipal, Vista Hermosa, San Pedro

- = = % o R st b AT Sk
Fotografia 8, Foto por Pablo Blanco, tomada el 26 de abril del 2019
Sacatepéquez

Limpieza y ahoyado del Astillero, para poder preparar la tierra para realizar la
plantacion de arboles.

4 P B : i g
Fotografia 9, Foto por Pablo Blanco, tomada el 3 de mayo del 2019, en El Astillero Municipal, Vista Hermosa, San Pedro
Sacatepéquez

Entrega de arboles de Alamo, por parte de la Municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez para poder realizar el proyecto de reforestacion.
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w
Fotografia 10, Foto por Pablo Blanco, tomada el 4 de mayo del 2019, en El Astillero Municipal, Vista Hermosa, San Pedro
Sacatepéquez

Etiquetacion de arboles de Alamo, por parte de los epesistas, el apoyo de padres de
familia del CAl y la comunidad de San Pedro Sacatepéquez.

Fotografia 11, Foto por Pablo Blanco, tomada el 4 de mayo del 2019, en El Astillero Municipal, Vista Hermosa, San Pedro
Sacatepéquez

Capacitacion nifios, nifias y padres de familia del CAl; y a la comunidad de San Pedro
Sacatepéquez, sobre la importancia de la reforestacién y como trabajar de una forma
adecuada la misma.
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Fotografia 12, Foto por Pablo Blanco, tomada el 4 de mayo del 2019, en El Astillero Municipal, Vista Hermosa, San Pedro
Sacatepéquez

Entrega de refaccion a los nifios, nifias y padres de familia del CAl; y a la comunidad
de San Pedro Sacatepéquez, en agradecimiento a su colaboracioén.

, Vista Hermosa, San Pedro

2N . i 3

Fotografia 13, Foto por Pablo Blanco, tomada el 5 de mayo del 2019, en El Astillero Municipal
Sacatepéquez

Reforestacion de arboles de Alamo, realizada por epesistas, nifios, nifias y padres de
familia del CAl y comunidad de San Pedro Sacatepéquez.
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Fotografia 14, Foto por Pablo Blanco, tomada el 5 de mayo del 2019, en El Astillero Municipal, Vista Hermosa, San Pedro
Sacatepéquez

Reforestacion de arboles de Alamo, realizada por epesistas, nifios, nifias y padres de
familia del CAl y comunidad de San Pedro Sacatepéquez.

Fotografia 15, Foto por Pablo Blanco, tomada el 25 de mayo del 2019, en El Astillero Municipal, Vista Hermosa, San Pedro
Sacatepéquez

Foto grupal de epesistas, nifios, niflas y padres de familia del CAl y comunidad de San
Pedro Sacatepéquez, finalizando ya la jornada de reforestacion.
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Fotografia 16, Foto por Pablo Blanco, tomada el 25 de mayo del 2019, en El Astillero Municipal, Vista Hermosa, San Pedro
Sacatepéquez

Foto grupal de epesistas, en la manta vinilica; finalizando asi el proyecto de
Voluntariado de Reforestacion 2019.
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Carta se Solicitud a la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez

FRICENTENARIA .
Guatemala, 18 de febrero de 2019

Estimados

Sefior Alcalde

Dr. Redrigo Buch

Sefiores del Honorable Consejo Municipal

Reciban un cordial saludo de parte de los estudiantes de Licenclatura en Pedagogia y
Derechos Humanos y Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la
Facuitad de Humanidades. Por este medio nos dirigimos a ustedes de la manera més
atenta para solicitar su valioso apoyo en brindarmos la oportunidad de tener acceso a un
area de terreno que disponga la municipalidad, a fin de poder llevar a cabo la plantacion
de 600 arboles por estudiante, que forma parte de la campana de reforestacion que
realiza la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con
el objetivo de recuperar los recursos naturales del pais y reducir los impactos del cambio
climatico

Lanhm”wwndm:mm:

e ——

Figura 2 Carta de solicitud Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez

No. Nombre completo Camé
1 PEM Ana Maria Paima Donado 8150309
2 PEM Pablo José Blanco 200820001
3 PEM Maria Lucrecia Tercero Lopez 201023801
< PEM Olga Maritza Osorio Ixcoteyac 201118420
5 PEM Astrid Stephanie Argueta Molina 201219497
(6| PEM Jorge Alberto Barrera Garcia 201311336
7 PEM Katherine Lissetle Palencia 201405663
Castillo
8 | PEM Wilson Arlel Manuel Hernandez 201405732 | ALCALDIA MUNICIPAL
9 | PEM Karen Stephany Davila Barrios 201406138 | MuwicinaioaD D tan FEDRO 347
10 | PEM Maria del Rosario Arreaga Giron 201407045 mAn o
11 | PEM Yenlfer Candelaria Chavarria 201506417
12 | PEM Irma Lileana Osocrio Ixcoteyac 201508450
13 | PEM Yamileth Mishel Rodriguez 201506929
Méndez
14 | PEM Karia Flizabath Salazar Raxb/n 2015087286
15 | PEM Silvia Esperanza Xujur Guamuch 201510444
16 | PEM Azucena Flor de Maria Quevedo 201511327
Rivera
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Carta de Solicitud de Arboles

o USAC rrconas s YMoraridots

Guatemala, 18 de febrero de 2019

Sefiores

Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez
Presente

Estimados seftores

Alentamente les saludamos y 8 la vez les informamos que la Facultad de
Humanidades de ka Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de la Comisién
de Medio Ambiente y Atencién Permanente, tienen el objetive de participar en el cuidado
del medio ambiente, realizando jornadas de reforestacién por medio de los estudiantes
de cierre de Licenciatura de sus distintas especialidades.

Esto se realiza por medio de grupos, &l cual el nuestro se encuentra conformado por 16
estudiantes (los nombres pueden ser verificados en listado adjunto), motivo por el cual
de la manera mas atenta les solicitamos su apoyo con la donacion de 9.600 arboles.
Siendo asi 600 arboles para cada estiudiante.

Estamos dispuestos a plantar los darboles en las dreas manejadas por su Municipalidad

en el tempo que consideren cportuno, sin embargo, segln indicaciones de la Comision
de Medio Ambiente y Atencion Permanente, esto lo debemos realizar en los meses de

maryo, junio o Julio.

Por o anterior, quedamos suscritas a ustedes.

Atenlamente,

ALCALUIA UNICIFAL
WURICIPALIDAD DF SAN PEDRD 545
DERTO. GUATENALA

N n
D‘ 1 B FER 708

0\ UL

Figura 3 Carta de Solicitud de arboles
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Gueatermnala, 09 de abril de 2019

Sefiores
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez
Pressnie
Estimados safiores

Alentamenie les saludamos, esperando sus labores sean llenas de bendicitn.
For este medio, solicitamos su apoyo en el otorgamiento de 9,600 &rboles para la
reforestacion que se estard llevando a cabo en el Astilers Municipal, ubicado en Aldea
Vista Hermoaa, de 3an Pedro Sacatepégquez.

Eslo es para poder llevar a cabo |a reforestacion a realizar durante & mes de mayo del
presente afio.

Agradeciendo su atencidn a ka presente, guedamos asi suscritas a ustadea.

Ateniaments,

G,

ALCALLIA MUMIGIFAL
AR P TR O SAK PSR §ad

QEPTIO. CUATIMALA
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Figura 4 Carta solicitud de arboles

Plan de Clase

PlandeClaseNo. 11 Ciclo Preprimaria
Educacion Ambilental Jornada de Reforestacion

Docentes Faclilitadores y Carné: Padio Jose Blanco 20082001, Azucena Filor de Maria
Quevedo Rivera 201511327, Oiga Mantza Osorlo Ixcoteyac 201118420.
Establecimiento: Centro de Atencion Integral- CAI-SAN PEDRO SACATEPEQUEZ,

GUATEMALA, y i3 comunidad gel Astillero Grado: Preprnmana
Docente titular: Directora Siivia Esperanza, Xujur Guamuch
Arealsubarea: Madio Soclal y Natural Tiempo: 30 minutos Fecha: £4/520193

Competencia: De:cribe lc importancic de la interaccion entre lo: factore: bidticos
y cbioficoz en loz ecoziztemas.

Contenioos
Declaragvos Procedmentales Actitudinales
e Contamihosion e ICONITica  Corociorsscas y | e E: jckerante  onte ks
e Los oo do Q propiococos on objotos, dfarencias Indhvicucios.

netrdea druocicnes o tontmeonces | o Es respetucco de ias opiniones
o Ecodstomas %omesTos b vOSOs. y plonteamienics do koo
e Ecodstomncs OCuaticat | o, comruyve definicione: o portr Sormas.
:tg“’""“ col estudio G0 Ios componentos | ¢ Acepta con humidod cuando
'“mcolus!odan y de uwn fendmeno, hecho, 20 OQUIVOCa y Pico s Uipas.

dtuacion. e Muastra oprocic por ol
e denthica 0 stuocion o ambiente en o gqQuo 0
problema ¢ analixor. aeservuaho

e Fommula proguntas ciaras y | e Acepta comecciones de ios
prociias para Informane sobre ol domas.
probiema © Ftuacion. e CmMico constuctivamento ias

e Umia organtodores gaficos SPUOCIONe: QUO 0 Can on su
pra comparar ontomo.

e Estabiece claramente s | e Esxd aberto ¢ combicr s
elomonios do comparociin: OCMUCo: QUo NO 0 pormitan
nechos, stuociones, opinicnes, 2ONGr UNA 1aNA Convivencia.
puntos do vissa, parsoncies. ofc. | e Scbe dialbgy y legar o

e Maonpulc matserial concreto, al ocuardcs
comparar, anaba venioas
cosventajas, ImPaciones, puntos

a faver.
———Tndicador 06 Logro Zeida0es 08 Zprendzaje
o I3oNTNCO 10005 GO CoNtaminocion. e Dor una chaia deol cuicdadoe col medio

e Pariciba on compafia:s deo recoleccion y
rasamionto do o r W08, residucs v ambionte y asl mEmo do cOMo 0 Sebe do
basura. QUG 102 Orhoios QUE 30 O33N RICNAaNCO on of

o Doicrite i0s dferontos oCosEtomas ormosTes, ) o
OCUASCOs ¥ SUs COMPONoNtos. -

e Infamciociona s focicres DidScos y oS ¢ Roglxar una hoja do CAra PO plasMmar y
faciores on os Aferonios oCosEloMmas.

& N on los orlontar I MaNara on Que olos puedon CUKdIar
faciores bidticos oo s dterontos U eNtorno.

Figura 5 Plan de clase parte 1

187



SCCUETTIS, Sles vivos, Bound y Sono o o0
@ 0O,

& Db o sens wisos Ol 2 arioomes [founa
¥ fora) v osw vk pand b alirmasnitacking i3
prodiusctivicod, K solsd y o fursmd.

& ChaEfca i opionias o o0 foirna da
raproducoiin.

& Db 5 fursciones Bedsioos o hos panfos.

& jdanifico al procats O cracimianis oo 0
planfa, a g oo b aminackin

Foalnar grupss die fabdjo pord redlRor una
sofle O carhabas n b g adllcs pasmmaran o
anfe ol cospisds ol lgeor redonadiodo.
Armalzyr oon una posisio on comidn da oS
ComohEkn it qua oombina @l tallor,
Pasoluckin div dudos por parfe de los
participanhas.

RoaCursos

Evaluacion

Brthidade Sugeridm dorantela charla:

L ‘hualicadin del vides del o3me culdar ol medin
ambientr

Faalsor urd hoja do BoSen o oS ¥
il B il e QL e Pl CLOr
SU ahorna.

Roglzar una hioja 9o raboje pora weeiioar ks
Ccomacimianios perados dueorhe ko harka

Armalzor con ung oot on comiin oo koS
conchEks i qua cornibova ol tallod.

Fasodockin de dudis por pate de koS
prartkcioanhas.

Actividades Exira clase: Reforestacion del Astllero Municibal, Vista Hermosa, San Pedro

Sacatepaguez

Figura 6 Plan de clase parte 2
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Carta de aceptacion de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez

@ Municipalidad de San Pedro Sacatepéque=
Departamento de Guatemala

Por of progress g desarvolio...

Guatemaila 18 de marzo de 2019

PEM Kathenne Pzilenca
Presente

Alentamente le saludo, esperando sus labores sean lenas de éxito y
DenchcONes

Es un gus®O poder nformarie que la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez.

del cepartamenio de Guatemala, estd en la total disposicidn de apoyares con esta
labor

Por tai motivo le informo que estamos en la t1otal disposicion de poder otorgaries el
area de reforestacion, esta se encuentra udbicada en Aldea Vista Hermoesa, y dicha
activicad se estara fevando a cabo en ¢ Astilero Municpal. A su vez nos
compromeiemos 3 otorgar B cantidad de 9600 arboles, solventando asi la

solictud realizada.
- .
:/\ \ Aa "\:’ { ‘
Atentamente . , (::21":',““, wfluss”|
f'l‘ 0 ?«:
COMCRN ..”:,‘
DEPTC Dm TIATUMV A

Administracién Municipal 2016-2020

Jens colle 3 ba avwnnds cewe 1. S8 Indev Sacotepiques, Dxportanmits & Gactonsls
Telfonrn LAZ3-9028 y 46.29.628)

Figura 7 Carta de aceptacion de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez
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Carta de donativo de los é&rboles por la Municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez

Municipalidad de San ®Pedro Sacatepéquez

Departamento de Guatemala
Por ol progrese g desarvollo ...
Guatemala, 26 de abnil de 2019
PEM Kathernne Palenca
Presente

Arentamente je saludo., esperando sus labores sean lenas de @xito y
bendciones.
ammmwuuwawmwﬂ.
del departamento de Guatemaia esta en la total disposicion de otorgaries ics
ardoles solCRatos
Por tal motivo je informo que estamos en la total cisposicion Ce poder otorgarnies
9600 arboles de Alamo. e dia 03 ce mayo Cel presente ano, solventando asi
¢icha solicitud.

Administracién Municipal 2016-2020

SO (T 3 G avewid zeme | San Sndes Savatapiques, Sxpurtanoets & Guston i
Telfowcn CO23028 y 85 23-045)

Figura 8, Carta de donativo de arboles
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Constancia de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez por la siembra de
arboles

LC}: Municipalidad de San Pedro Sacatepéques
Departamento de Guatemala

P o progeese § desarro(is..

Guakemala, 24 de mayo de 2018

Sefioras

Facultad de Humanidades

Comision de Madio Ambiante v Atencidn Permananis
Universidad de San Carlos de Guatemala

La Municipalidad de San Pedro Sacatepéguer, del departamento de
Guatemala, a través de 3 presente hace constar gque: la estudismte Kathering
Lissette Palencia Caslillo, con nimero de came: 2014058683 inscrita en el
Departamenta de Pedspogia de la Facutad de Humanidades de la Universbded de
San Carles de Guatemala, realizd su Voluntariado de Reforestacian, fue consistic
an la plantackdn de seiscientos drbclkes de alamo, an Astillero Municipal, Aldes
Vista Hermosza, San Pedro Sacatepsquer; como parte del proceso dal Ejercicio
Frofesional Supervisado,

Adwministracion Municipal 2016-2020

Arra, puilp e e come L Fan Pl Saorinim, Snparirmen i o o e et
TGl Fa ARl r A BT

Figura 9 Constancia de la siembra de arboles
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Constancia de aprobacion por la Comision de Medio Ambiente y Atencion
Permanente, Facultad de Humanidades

Universidad de San Caxlos de Guatemala
Facultad de FHumanidades

TRICENTENARIA
vt e ¢ e e

Guatemala 18 de julio de 2019,
A quien Interese:
Presente

Me dirijo a usted, en espera de que sus proyectos, marchen acorde a
sus planificaciones.

Desde el 2009 la Facultad de Humanidades, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, se ha constituido en un equipo de trabajo
juntamente con epesistas de esta facultad para recuperar la cobertura
boscosa de Guatemala. Proyecto del cual derivan, ademéas de la
reforestacion y monitoreo: jomadas de educacibn ambiental,
erradicacion de basureros, revitalizacion de dreas verdes y recreativas,
entre olros, promoviendo la participacién de las familias, centros
educatives, agrupaciones de la sociedad civil,

Por esta razon, se notifica que la estudiante del Ejercicio Profesional
Supervisado ~EPS- Katherine Lissette Palencia Castillo con niomero
de carnet 201405663 participé en la reforestacion en el Astillero Vista
Hermosa municipio de San Pedro Sacatepéquez, departamento de
Guatemaia el dia 25 de mayo de 2019, se contribuyé con la plantacién
de 600 arboles en los diferentes puntos de reforestacion oficial,

Agradeciendo su atencion, me suscribo de usted.

(s Davila
Extension

Edicackie Supedon, Sndapantc y Swonfina h‘

Fdifehs 54, chodad unlvoeslinsss mess |12 : o -
Falefoonon: 24186000 24 18k -0 FEQUITAC Op “ (SR AT
SRR R0 oal, XML Fay; S5300 !

Figura 10 Constancia de aprobacion del voluntariado por la Fahusac
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CONCLUSIONES

Se sistematizo la Unidad de Asuntos Estudiantiles con la informacion de la misma, se
deja de forma digital en el drive del correo institucional de Asuntos Estudiantiles, para
evidenciar lo realizado se deja un Compendio de formatos y procedimientos para
sistematizar la informacion de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, permitira que los
integrantes conozcan sobre la unidad, y que se familiaricen con la entrega de los

informes que se les solicitan de una forma trimestral a todos los integrantes.

Se recopilo informacion de la una Unidad de Asuntos Estudiantiles desde el momento
qgue el Consejo Superior Universitario da la iniciativa, y luego como lo integra la
Facultad de Humanidades con punto de aprobacion por Junta Directiva, lo incluye en
su organograma Yy luego aprobando el normativo de la misma el cual le da vida a la

unidad y se da inicio en 2012.

Se analiz6 la informacion y se deja sistematizada en el drive de la Unidad de Asuntos
Estudiantiles, permitiéndole a tener un orden de la informacién aprobada por Junta
Directiva, como los informes que envian y evidencian cada una de las actividades que
se realizan, dentro del drive se dejan carpetas por sedes, jornadas, estas estan

conformadas por afo y los cuatro trimestres que se tienen en el afio.

El proceso de unificacion de informacion de las subcoordinaciones lo aprobo Junta
Directiva en el punto, siendo la guia de formatos de las subcoordinaciones de la Unidad
de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos
de Guatemala, permitiendo tener un orden y estilo de los informes a entregar, cada
trimestre
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RECOMENDACIONES

Es recomendable que la Unidad de Asuntos Estudiantiles tenga una persona
encargada de mantener la informacion actualizada dentro del drive del correo
institucional, permitiendo mantener la sistematizacion de la informacion que entrega
cada subcoordinador o los integrantes de las sedes departamentales, se recomienda
que todos los integrantes de la misma cuenten con una guia de sistematizacion de la
informacion de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanidades,
Universidad de San Carlos de Guatemala, para que conozca las funciones de la misma

y asi mismo conozca los procesos que debe de seguir.

Se recomienda seguir recopilando la informacion aprobada por Junta Directiva con
respecto a la Unidad de Asuntos Estudiantiles, asi le permitira estar actualizados y que
todos los integrantes de la unidad conozcan los cambios o aprobaciones.

Es recomendable que todos los subcoordinadores, y los integrantes de las sedes
envien sus informes cada trimestre evidenciando las actividades que realizan, y que la
secretaria de la Unidad se dedique a archivar los informes de las sedes, como algun
documento oficial por Junta Directiva. Permitiéndoles a los subcoordinadores evaluar

las actividades y promover nuevas iniciativas a favor del estudiante.

Se recomienda a la coordinadora de la Unidad sociabilizarlo con cada uno de los
Subcoordinadores e integrantes de las sedes departamentales, para que conozcan el
estilo y forma de los informes a enviar cada trimestre, y se repita cada tiempo

prolongado cuando cambien subcoordinadores, como integrantes de las sedes.
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APENDICE

Plan del diagndstico

1.ldentificacién

La fase de diagnostico se realizara en la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la
Facultad de Humanidades, sede central de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Ejecutora del diagnostico: PEM. Katherine Lissette Palencia Castillo.
Carné: 201405663
2.Titulo

Unidad de Asuntos Estudiantiles de sede central, Facultad de Humanidades de
la Universidad de San Carlos de Guatemala

3. Ubicacion del sitio

Edificio S-4, Ciudad Universitaria 112 Avenida zona 12, Ciudad de Guatemala
4. Objetivos

4.1 Objetivo General

Determinar el grado de funcionalidad de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de
la Facultad de Humanidades, de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
cuyos resultados permitan obtener informacién para ofrecer alternativas de
mejora en su funcionamiento.

4.2 Objetivo Especifico

4.2.1 Recopilar informacion histérica, administrativa, legal y organizacional de
la Unidad de Asuntos Estudiantiles y de la Facultad de Humanidades.

4.2.2 Determinar las necesidades que existen en la unidad de Asuntos
Estudiantiles

4.2.3 ldentificar los problemas que frecuentemente tienen los estudiantes de las
diferentes jornadas
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5. Justificacién

Este estudio de diagndstico nos permitira recopilar informacién necesaria para conocer
cémo surge la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, que permite darles apoyo a los estudiantes
de dicha facultad para mejorar sus organizaciones, Sus servicios y su relacion entre
docente y educando.

6. Tiempo

Tiempo del diagnostico: 1 al 8 de marzo del 2018

7. Cronograma

Elaboracién de instrumentos para
realizacion del diagnéstico.

2 | Aplicacion de los instrumentos para
recopilacion de informacion.

3 | Identificacion de problema

4 | Propuestas de  soluciones a las
problematicas identificadas en la
coordinacién de asuntos estudiantiles.

5 | Andlisis de Viabilidad y Factibilidad del
problema priorizado

6 | Redaccion del informe del diagndstico

7 | Evaluacién del diagnostico

Tabla 1, realizada por la epesista Katherine Lissette Palencia Castillo
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8. Técnicas e Instrumentos

Actividades Técnicas Responsables

Elaboracién de instrumentos para Analisis documental

o . - Epesista
la realizacion del diagnéstico. c) Fichas bibliograficas.
d) Fichas de trabajo.
Aplicacion de los instrumentos @ Entrevista
para recopilacion de informacion. , )
b) Cuestionario para los .
Psicologos. Epesista
c) Cuestionario para la
coordinadora de los
asuntos estudiantiles.
Cuadro de analisis
Identificacion de problema Epesista
c) Viabilidad
d) Factibilidad
Cuadro de analisis
Propuestas de soluciones a las .
problemaéticas identificadas en la a) Viabilidad Epesista
coordinacion de asuntos b) Factibilidad
estudiantiles.
Cuadro de analisis
Andlisis de Viapilidad y Factibilidad a) Viabilidad Epesista
del problema priorizado b} Factibilidad P
Esquema proporcionado en
Redaccion del informe del la guia prop_e(_jeutlca 2.018’ Epesista
diagnéstico para el ejercicio profesional
supervisado. EPS
Evaluacion del diagnéstico Lista de cotejo Epesista

Tabla 2, realizada por la epesista Katherine Lissette Palencia Castillo
9. Recursos

Técnicos
v" Guia sectorial
v" Andlisis documentales

v" Observaciones

201



v' Entrevistas

v’ Listas de cotejo

Materiales
v' Papel
v Fotocopias
v Instrumentos de investigacién
v

Recurso audiovisual
Humanos

v Epesista
v' Estudiantes
v' Lideres comunitarios

v’ Catedraticos.
Financieros:

v" Donaciones
v’ Autogestion.

10. Responsable
Ejecutora: PEM. Katherine Lissette Palencia Castillo.
Carné: 201405663

11. Evaluacién
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

Licenciatura en Pedagogiay Administracion Educativa.
Epesista: Katherine Lissette Palencia Castillo

Casné: 201405663

Entrevista ala Coordinadora de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanidades
INSTRUCCIONES: Con el objeto de obtener informacion vital para realizar el diagnéstico

de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanidades, se le solicita
responder las siguientes interrogantes. Gracias por su colaboracion.

SECTOR ADMINISTRATIVO

1. ¢La Facultad de Humanidades cuenta con un normativo que regula el que hacer de la
Unidad?

Sl NO
¢ Por qué?

2. ¢ Qué tipo de planificacion utiliza la Unidad?
a) Corto plazo b) Mediano Plazo c) Largo Plazo d) Plan de Actividades

3. ¢Qué mecanismos de control utiliza la Unidad, para darle cumplimiento a su
planificacion?

a) Registros de Asistencia b) Evaluacién del Personal c) Elaboracion
de expedientes

SECTOR FILOSOFICO
4. ¢ La unidad posee una vision?

Sl NO
¢ Cual?

5. ¢La Unidad posee una mision?

Sl NO
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¢ Cual?

6. ¢ Cuenta la unidad con objetivo general?

Si NO
¢, Cual es?

7. ¢ Cuenta la Unidad con objetivos especificos?

8. ¢, Sus objetivos estan orientados a dar respuesta a las necesidades de la Unidad?
Si NO
9. ¢ Existen metas que permitan alcanzar los objetivos de la Unidad?

Sl NO
¢, Cuales?

10. ¢ Posee la Unidad un normativo legal que ampare su funcionamiento?

Sl NO
¢,Cuales?

SECTOR RECURSOS HUMANOS

11. ¢ Cuéantas personas laboran en la unidad?
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12. ¢ Tiene subcoordinaciones la unidad?

SECTOR FINANCIERO

14. La Unidad de Asuntos Estudiantiles cuenta con un presupuesto especifico

Sl NO
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

Licenciatura en Pedagogiay Administracion Educativa.
Epesista: Katherine Lissette Palencia Castillo

Casné: 201405663

Entrevista a los Psicélogos a los colaboradores del programa de Salud, perteneciente a
la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanidades

INSTRUCCIONES: Con el objeto de obtener informacion vital para realizar el diagndéstico
de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanidades, se le solicita
responder las siguientes interrogantes. Gracias por su colaboracion.

1. ¢Con que fin nace la iniciativa de ayudar al estudiante Humanista con un proceso de
acompafiamiento psicolégico?

2. ¢ Qué tipos de problemas son los mas comunes en los estudiantes de la Facultad de
Humanidades?

3. ¢Han elaborado capacitaciones para los docentes de la Facultad de Humanidades?

Sl NO
¢Por qué?

4. ¢Qué tipo de actividad recomienda, para invitar a los estudiantes a llevar un mejorar
con su estilo de vida?
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

Licenciatura en Pedagogiay Administracion Educativa.
Epesista: Katherine Lissette Palencia Castillo

Casné: 201405663

FICHA DE OBSERVACION

INSTRUCCIONES: Con el objeto de obtener informacion vital para realizar el diagnéstico
de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanidades, se le solicita

responder las siguientes interrogantes. Gracias por su colaboracion.

No. items Si | No | Observacion
Facultad de Humanidades
1 Instalaciones propias
2 | Ventanillas de atencién al publico
3 Biblioteca
4 | Salén de usos multiples
5 Servicios sanitarios, tanto para dama como
caballeros
6 | Asociacidon de estudiantes
7 Salones para impartir clases
8 Parque cultural
9 Laboratorios
10 | Areas de recreacion para los estudiantes
11 | Pargueo para personal administrativo
12 | Parqueo para los estudiantes
13 | Edificios prestados
Asuntos Estudiantiles
14 | Cuenta con un espacio especifico
15 | Normativo de la Unidad de Asuntos Estudiantiles
16 | Objetivos
17 | Misién
18 | Visién
19 | Atributos a los Coordinadores de cada sub
coordinacién
20 | Funciones especificas
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

Licenciatura en Pedagogiay Administracion Educativa.
Epesista: Katherine Lissette Palencia Castillo

Casné: 201405663

Entrevista a la Subcoordinacién

INSTRUCCIONES: Con el objeto de obtener informacién vital para realizar el diagnéstico
de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanidades, se le solicita
responder las siguientes interrogantes. Gracias por su colaboracion.

1. ¢ A qué subcoordinacion pertenece?

a) Salud b) Orientacion estudiantil

c) Admisién d) Tutorias e) Egresados y empleadores
2. ¢ Cuenta con un espacio especifico para atencién a los estudiantes?

Si NO
¢Cual?

3. ¢ Cuantas personas integra su subcoordinacién?
a)l b) 2 c)3 d) méas

Especifique

3. ¢La subcoordinacion a la que pertenece tiene otras subcoordinaciones?

Sl NO
¢Cual?

4. ¢ A cuantos estudiantes atienden por semestre?
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5. Mencione minimo 5 actividades que realiza la subcoordinacién por semestre

6. ¢ Con que frecuencia se realizan las actividades?
a) quincenal b) mensual c) bimestral d) semestral

7. ¢ Como se enteran los estudiantes de sus actividades?

a) pagina de la Facultad de Humanidades b) redes sociales
c) Trifoliares d) otros
Especifique:

8. ¢ Cuenta con un espacio de informacion virtual con respecto a la unidad?

Sl NO
¢Por qué?

9. ¢Cree que es necesario que sus actividades se publiquen en la pagina web de la
Facultad de Humanidad?

Sl NO
¢Por qué?

10. ¢ Creen que es necesario replicar informacién en las redes sociales?

Sl NO
¢ Por qué?
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

Licenciatura en Pedagogiay Administracion Educativa.
Epesista: Katherine Lissette Palencia Castillo

Casné: 201405663

Entrevista a los Estudiantiles de la Facultad de Humanidades

INSTRUCCIONES: Con el objeto de obtener informacion vital para realizar el diagndstico
de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanidades, se le solicita
responder las siguientes interrogantes. Gracias por su colaboracion.

1. ¢ A escuchado de la Unidad de Asuntos Estudiantiles?

Sl NO
2. ¢ Conoces de la Unidad de Asuntos Estudiantiles por?

a) La péagina oficial de la Facultad de Humanidades
b) Por las Coordinaciones

c) Por las diferentes actividades

e) No conoce la unidad

3. ¢ Conoce algunos de los servicios que presta la Unidad de Asuntos Estudiantiles?

Sl NO

4. ¢A utilizado alguna de las siguientes coordinaciones de la Unidad de Asuntos
Estudiantiles?

a) Programa de Salud b) Orientacién Estudiantil
c) Admision d) Tutorias f) Egresados y empleadores

5. ¢ En el primer afio recibi6é alguna induccion de como es la evaluacion y asignacion de
cursos?

Sl NO

6. ¢Conoce sobre los derechos y obligaciones como estudiante de la Facultad de
Humanidades?

Sl NO
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7. ¢ Conoce sobre los procesos administrativos al cerrar pensum?
Sl NO
8. ¢ Cree que es necesario mejorar algun aspecto de la Unidad de Asuntos Estudiantiles?

Sl NO
¢Cual?
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Carta solicitud a la Coordinadora de la Unidad de Asuntos Estudiantiles

Guatemala, 20 de mayo de 2019

Licenciada

Maria del Rosarno Espinoza
Coordinacién de Asuntos Estudanties
Facultad de Humanidades

Licenciada Espinoza

Reciba un respetuoso saludo, deseandole &xilos en sus actividades diarias.

Por medio de la presente le informd gue los coordinadores de cada uno de los
programas de a2 Unidad de Asuntos Estudiantiles aprcbaron lo que corresponde de
la Guia de Sistematizacion de informacién de la Unidad de Asuntos
Estudiantiles de la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de
Guatemala, eiaborada como mi proyecio del ejercicio profesional supervisado
- EPS-.

De Ia manera mas atenta le solicito que se envié a Junta Directiva de Ia Facultad de

Humanidades, para su respectiva aprobacion y se pueda levar a la gjecucion a nivel
Nacional,

Sin otro particular de usted respetucsamente quedo a sus drdenes.
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Carta de la entrega del correo de la Unidad de Asuntos Estudiantiles

Guatemala, 20 de mayo de 2019

Licanciada

Maria dal Rosario Espinoza
Coordinacién de Asuntos Estudianties
Facultad de Humanidades

Licenciada Espinoza

Reciba un respetuoso saludo, desedndole &xilos an sus actividades diarias.

Por medio de la presente le hago enfrega del correo de la Unidad de Asuntos
Estudiantiles, el cual estuvo a mi cargo durante el iempo comrespondiente,

Siendo el correo: asuntosestudantiles@fahusac edu ol
Clave: 12DIC2017AE

Le solicito el cambio la clave del comeo para resguardo de la seguridad de
informacion que contiene el mismo ahora que estara a su cargo.

Dentro del Drive del correo de Asuntos estudiantiles se dejan las carpetas para la
sistematizacion de Informacion por sede. afio y trimestre.

Sin ofro particular de usted respeluocsamente quedo a sus drdenes.
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|
@’ C Facultad de @a umanidades
TRICENTENARIA - Cducacibo superior, nclupyente 1y proges

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Ejercicio Profesional Supervisado-EPS-

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.
Epesista: Katherine Lissette Palencia Castillo

Casné: 201405663

Asistencia semanal

8:00 am 1:00pm 5
5

Lunes 4 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
Martes 5 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
Miércoles 6 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
Jueves 7 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
Viernes 8 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
30

Lunes 11 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
Martes 12 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
Miércoles 13 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
Jueves 14 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
Viernes 15 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
55

Lunes 18 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
Martes 19 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
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Miércoles 20 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
Jueves 21 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
Viernes 22 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
80
Lunes 25 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
Martes 26 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
Miércoles 27 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
Jueves 28 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
Viernes 29 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
105
Lunes 1 de abril 2019 8:00 am 1:00pm 5
Martes 2 de abril 2019 8:00 am 1:00pm 5
Miércoles 3 de abril 2019 8:00 am 1:00pm 5
120

Lunes 22 de abril 2019 8:00 am 1:00pm 5
Martes 23 de abril 2019 8:00 am 1:00pm 5
Miércoles 24 de abril 2019 8:00 am 1:00pm 5
Jueves 25 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
Viernes 22 de marzo 2019 8:00 am 1:00pm 5
145
Lunes 29 de abril 2019 8:00 am 1:00pm 5
Martes 30 de abril 2019 8:00 am 1:00pm 5
Miércoles 1 de mayo 2019 _

215




Jusves 2 de mayo 2018 8-:00 am 1:00pm 5
Viemes 3 de mayo 2018 8-:00 am 1:00pm 5
165
Lunes & de mayo 2018 B-:00 am 1:00pm 5
Martes 7 de mayo 2018 8-:00 am 1:00pm 5
Miercoles & de mayo 2018 8-:00 am 1:00pm 5
Jusves 2 de mayo 2018 8-:00 am 1:00pm 5
Viemes 10 de mayo 2018
Lunes 13 de mayo 2018 B-00 am 1:00pm 5
Martes 14 de mayo 2018 8-:00 am 1:00pm 5
Miercoles 15 de mayo 2018 8-:00 am 1:00pm 5
200
CObservaciones:
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Carta de solicitud a la Secretaria Académica

iZuaternala 16 de marzo de 2020

Licda. Ana Lucia Estrada
Secretaria Académica
Lnidad de A=suntos Estudiantiles

Estimada Licenciada Estrada.

Por medio de la presente me dirjo a usted, deseando exitos en sus labores
cotidianas. Me permito transcrbir el Punto TRIGESIMO TERCERD ded Acta Mo 002-
2020 de la sesion de Junta Directica del 21 de enero de 2020.

“TRIGESIMO TERCERO: AUTORIZACION DEL COMPENDIO DE FORMATOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA SISTEMATIZAR LA INFORMACIKON DE LA
UNIDAD DE ASUNTOS ESTUDIANTILES DE LA FACULTAD DE
HUMANIDADES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

De manera atenta se ke solicita que la Coordinacion y los subcoordinadores de la
Unidad de Asunios Estudianiiles, s& comprometan a meadlizar los procesos para
sistematizar la misma, en los diferentes cambios administrativos dentro de la Unidad
para la wiabilidad de dicho proyecto en el cumplimiento de los procesos de la Facultad
de Humanidades.

Atentaments,

“Id y ensefiad a todos™
ra
PEM Katherinke' | is<ette Palencia Castilo

/ EPESISTA
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Carta de solicitud ala Coordinadora de la Unidad de Asuntos Estudiantiles

Guaternala 16 de marzo del 2020

Licda. Maria del Rosano Espinoza
Coordinadora
Lnidad de Asunmbtos Estudiantiles

Estimada Licenciada Espinoza.

Por medic de la presente me dirjo a usted, deseando exitos en sus labores
cotidianas. Me pemito transcribir &l Punio TRIGESIMO TERCERD del Acta No 002-
2020 de la sesion de Junta Directica del 21 de enero de 2020.

“TRIGESIMO TERCERO: AUTORIZACION DEL COMPENDIO DE FORMATOS Y
FROCEDIMIENTOS PARA SISTEMATIZAR LA INFORMACIKON DE LA

UNIDAD DE ASUNTOS ESTUDIANTILES DE LA FACULTAD DE
HUMANIDADES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Que teralmente en su punto numero 2 establece:

"...Encargar a la Goordinadora de 5 Unidad de Asunfos Esfudianfies, hacerlo del
conocimiento & las indancias comespondiendes, para su aplicacion y preserdar
informes de io acordado...”

Por lo anterior me permito solicitarke a la Coordinacion vy los subcoordinadores de la

Unidad, se comprometan a realizar el proceso de sistematizacion que fortalecera las
gestiones administrativas.

Por ko que recomiendo a la Unidad de Asuntos Estudiantiles coordinacicnes y
subcoordinaciones a dare el seguimiento al proceso implementado de sistematizacion.

Atentaments,

“Id y ensenad a todos”

EPESISTA
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Correo de entrega del Compendio a los integrantes de la Unidad de Asuntos
Estudiantiles

Unidad de Asuntos Estudiantiles

1 mensaje

Katherine Castillo <katypalcasifgmail com:= 22 de mayo de 2020, 11:58
Para: Maria del Rosario Espinoza <mespinozafifahusac. edu gt>, asuntosestudiantiles@fahusac.edu.gt,

salud@fahusac edu.gt, orentacon@fahusac.edu gt admisiones@fahusac.edugt, Tutona Academica
<utoriagifahusac edu gt=, egresadosyempleadoresfifahusac.edu gt

Buenos dias
Apreciables Licenciados

Espero sus labores estén saliendo de lo mejor y se encuentren muy bien de salud.

Por medio del presente comeo me permito enviares la aprobacion por Junta Directiva del
proyecto realizado en la Unidad de Asuntoes Estudianties con la transcripcion del punto
TRIGESIMO TERCERO del acta No. 002-2020 de la sesion de Junta Directiva del 21 de enero
de 2020 que copiada Iteralmente dice:

TRIGESIMO TERCERO: Autorizacion del Compendio de Formatos y Procedimientos para
sistematizar la informacion de la Unidad de Asuntos Estudianties de la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Dadaz las circunstancias gue estamos viviendo a nivel mundial con & COVID- 19 las
instancias tomadas por el Rector Murphy Paiz vy el Decano MA. Walter Mazariegos no puedo
entregaries de forma fisica los siguientes documentos los cuales con mucho gusto al pasar la
pandemia llegare personalmente a entregarselos a cada uno.

Les adjunto presentacion de como pueden utilizar el Drive de sus comeos institucionales de
cada subcoordinacion.

De antemano agradezco SU comprension y apoyo en la ejecucion de mi proyecto del Ejercicio
Profesional Supervisado.

Y me pongo a sus ordenes

Saludas.
PEM Katherine Lissette Palencia Castillo

3 adjuntos

E %';E{Asuntns Estudiantiles. ppix

Compendio de formatos y procedimientos para sistematizar la informacion de la Unidad de Asuntos
El Estudiantiles de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala pdf
2831K

-E-I Estudiante Katherine Palencia Castillo (1).pdf
2a4K
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ANEXOS

Carta de nombramiento Asesor

Guatemala, 21 de Febrero de 2019

Licenciada

Maria Del Rosario Espinoza Alvarez
Asesova de EPS

Facultad de Humanidades

Presente

Atentamente se le informa que ha sido nombrada como ASESORA que debera
orientar y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) que ejecutars la estudiante

Palencia Castillo Katherine Lissette
201405663

Previo a optar al grado de Licenciada En Pedagogla Y Administracion Educativa.

C.C expediente
Aschive. 270-2019

ducackie Sapedme, Tneliog &y Peayeck

alificio 54, cudad uiversitana 2o 11
Tk forws: 24 158041 241830 10-20

TALE I000 xr, KSFD Parg: 55520




Solicitud para la realizacion de —EPS- en la Unidad de Asuntos Estudiantiles

5+ USAC  Univewsidad de San Cartos de Guatemata
ILITIRORIA 5 (tad de " scdad

Guatemala 25 de febrero 2019

Licenciada

Maria del Rosario Espinoza Alvarez
Coordinadoera de Asuntos Estudiantiles
Facultad de Humanidades

Presente

Estimada Licenciada

Atentamente |le saludo y a la vez je informe gue la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carles de Guatermnala, con el objetivo de participar en la solucion de ks
problemas educativos a nivel nacional, realiza ef Ejarcicio Profesional Supervisado —EPS-,
con los estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogla y Administracién Educativa.

Por o anterior. solicito autorice el Ejercicio Profesional Supervisado a la estudiante
Katherine Ussette Palencia Castiio, CUl 2327 72827 0101, Registro Académico
201405663.

En la institucién que dirige.

El asesor —supervisor asignado realizarad visitas, durante el desarrolio de las fases ded
proyecto a realizar.

Deferentements,
DY ENSERAD /e
kit samz Jesis
2P
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Solicitud a Junta Directiva de la Facultad de Humanidades

Univevsidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Fumanidades

Guatemala, 13 de mayo de 2019

TRICENTENARIA
it > N e - o

Junta Directiva
Facultad de Humanidades
Universidad de San Carlos de Guatemala

Junta Directiva presente

Reciba un respetuoso saludo, desedndole éxitos en sus actividades diarias.

Por medio de la presente les informd que la estudiante PEM Katherine Lissette Palencia
Castillo, elaboré como proyecto del Ejercicio Profesional Supervisado ~EPS- la Guia de
Sistematizacién de informacién de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la
Facuitad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala, de la cual, los
coordinadores de cada uno de los programas de Asuntos Estudiantiles dan la aprobaci6n.

Por tanto les solicitamos su aprobacidn,

Sin otro particular de usted respetuosamente quedo a sus drdenes.

Cilucacide Supeaint, Jnciopats g Feyodins

Fdificis 84, cudad unvwonazess pong 10
Ivkefonme: 24 1R8N0 N | S0 50200

23K 9000 gxi $5302 Fax $53)



7 Univewsidad de San Carles de Guatemala

Facubtad de Humanidades
Gustemala, 20 de mayo de 2019
Licanciada
Marla del Rosario Espinaza
Coordinacién de Asuntos Estudianties
Facultad de Humanidades
Licenciada Espinoza

Reciba un respetuoso saludo, desedndole éxitos en sus actividades diarias.

Per media de la presente ke informo que se ha conocido el contenido del documento Guia
de Sistematizacién de informacion de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la
Facultad de Humanidades, elaborada como proyecto del ejercicio  profesional
supervisado por la estudiante Kathering Lissette Palencia Castillo

De la manera mds atenta estd coordinacion comunica que la informacién que
corresponde al Programa de Salud que contiene dicha guls, es adecuada para su
implementacian.

Sin olro particular de usted respatuosamente.

o Sapeuan, Surdupests g Pl
Pcificin 51, elhdod seriversiteis nees 1)
Telddimon: 238800 M o v i

I SO0 eal 25802 bay KM




Coordinacién Programa de Tutoria Académica

Univevsidad de San Cortos de Guatemala
Facubtad de Humanidades

Ref.014-CPTA
Guatemala, 20 de mayo de 2019

Licenciada

Maria del Rosario Espinoza
Coordinacién de Asuntos Estudiantiles
Facultad de Humanidades

licenciada Espinoza
Raciba un respetuoso saludo, desedndole éxitos en sus actividades diarias,

Por medio de la presente le informé que s¢ ha conocido el contenide del documento Guia
de Sistematizacion de informacion de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad
de Humanidades, elsborada como proyecto del ejercicio profesional supervisado por la
estudiante Katherine Lissette Palencia Castilio.

De la manera mds atenta estd coordinacion comunica que | informacidn que corresponde

3l Programa de Tutorla Académica que contiene dicha gula, es adecuada pars su
implementacion.

Sin otro particular de usted respetucsamenta.

Archivo
ducecids Sapaiey, Jocfuguute g Foayectin

Filfica 5, aisdad mmiversitana oo 1)
Tekkorurs 24 1R800 40 83610-20



Univexsidad de San Carfes de Guatemata
Facultad de Humanidades

Ref.C.AH.0011-2019
Guatemala, 20 de mayo de 2019

Licenciada

Maria del Rozario Espinoza
Coordinadora da Asuntos Estudiantiles
Facultad de Humanidades

Licda Espinoza.

Con atento saludo me comunico con usted, para informarie que se ha conocido sl
contenido del documento Guia de Sistematizacion de informacion de la Unidad
de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanldades, elaborade como
proyecto del ejercico profesional supsnvisado por la esludiante Katherine Lisatte
Palencia Castillo,

De la manera més atenta estd coordinacidn comunica que la informacién que
coresponde & admisiones que conliene dicha guia, es adecuada para su
implemantacion.

Sin otro particular,

Alentamente,

c.c. archivo

Lelsenidine Swpeiw, Inclagronts ¢ Yrogeclion
Edhficn S, coadad uiverstanz sons |2

Tokibomos: 24 158002 21 158010-20

JA1E SN0 ot RS2 Faw: $4520



Universidad de San Carlos de Guatemata

Facultad de Humanidades
Guatemala 20 de mayo del 2018

LRICINTINATA

Licenciada

Maria del Rosaric Espinoza Alvarez
Coordinadora Asuntos Estudiantiles
Facultad de Humanidades
Presente

Estimada Licenciada Espinoza

Alentamente le salude y por este medio le hago constar mi aprobacién de
o que corresponde al Programa Egresados y Empleadores, de la Guia de
Informacion de Sistematizacion de la Unidad de Asuntos Estudiantiles, de la
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemals,
slendo reghzado pof |8 epesista: PEM Kathering Lissette Palencia Castilo.

Por este medio agradezco su apoyo y colaboracion, de anlemano muchas
graclas.

ducaclin Supeviee, Taclmpoate g Foapactiny
Hulifie o S-4, cdisd imiverdarta 2o 12

Tebefons! 2135607 NIR0I020

LR SO0 ext RSO Fog 8550
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SO I\ 22 Jo 18
UOAY  Ulniversidad de San Cartos de Guatemala 1l
e Facultad de Humanidades ¢ v

Guatemala, 13 de mayo de 2019

Junta Directiva
Facultad de Humanidades
Universidad de San Carlos de Guatemala

Junta Directiva presente
Reciba un respetuocso saludo, deseandole &xitos en sus actividades diarias.

Por medio de la presente les informd que la estudiante PEM Katherine Lissette Palencia
Castillo, elabord como proyecto del Ejercicio Profesional Supervisado ~EPS- la Guia de
Sistematizacién de informacién de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la
Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala, de ka cual, los
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Carta de Solicitud de donacion para el voluntariado

% Univensidad de San Carles de Guatemata
Facultad de Humanidades

Gustamals, 25 de mayo d¢a 2018
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Respuesta de la donacion de comida para el voluntariado

fundacion

Cocina du la )_:A.'-t-nn:,-

Estimados

Por este madio hacemos referenda de los documentos que o necesitan para ser agregados tomo
Institucion beneficiada de Funcacién Codna de 13 Esperanza con nuestro Programa Wa Share
(danacion de Hamburguesas).

Contames actualmente con donacion de alimentas as cuales son de benefido para Institudones sin
fines de Lucro, que se dedican s ks ayuda social de Guatemaia, A continuatidn, informamos detalla
de documentacidn necesarks pars reslizar entrega de donadones:

Todos las dooumentas deben ssr propios de la Institucdn

1.
2,
3

Rtu

Salvenda fiscal

Carta de solicitud (Membretads, firmada y sellada)

Debe contener informaciin general de Instituckin como: directdn, nimero telafénico,
correo electranico, misidn, visidn y proyectos de mstitucon.

Cana Espedficaciones (Membretada, firmada v sellada)

Debe contener cantidad de beneficiados, déas y horarios de stencon, cantidad de personal
que Ishora dentro de Institucidn,

Carta con las personas responsables: Dicectivos, encargado de donacédn, encargado de
eventos de |3 InstRUCiGn agregar con sus ndmeros de teléfona/ calular do contacto
Fotografias de |a institucitn (instalackones y personal benefidiada)

Estos documentas deben de ser entregados en Instaladones de la Fundacidn con firma del Dicector
y sello de la institucion .

21 calle 13-52 8 20na.11 Colonia Mariscal Tel: 23125793
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Comprobante de la donacién del Voluntariado

" FUNDACION COCINA DE LA ESPERANZA
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Aprobacion del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- por la Asesora

Facultad do” urmmanicdados

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE EXTENSION

Nombre: Katherine Lissette Palencia Castillo Carné: 201405663
Nombre Asesor: Licenciada Maria del Rosario Espinoza Alvarez

Instrucciones: En la siguiente lista de cotejo se identificara si el estudiante que se
encuentra en el Ejercicic Profesional Supernvisado -EPS-, cumple con los requisitos
solicitados en Guia de Propedéutica. Siendo importante entregar en el orden que se le
solicita, ya que el mismo se aprobara en orden,

Lista de Cotejo

No ' Cumple con los
; items requisitos | Observaciones
| Si No
1 Entrega carta de Asesor ' - R =
2 | Pian del : -
3 | Capitulo |I: diagnostico ‘ 7
4 Capitulo Il fundamentacion tedrica |
5 Capitulo 1li: Plan de accién de Ia e
investigacion —— .
6 | Capitulo IV: ejecucion y sistematizacion do
i3 invest z
7 Capitulo V: evaluacion del proceso -~
8 Capilulo Vi: El Voluntariado -~
9 | Conclusiones =i
10 | Recomandaciones o plan de i
! sostenibilidad
11 | Biblicgrafia o fuentes consuiladas =
' 12 | Apéndice 7
. 13_| Anexos il
Observacion:
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Nombramiento de Revisores

Educacidn Superiex, .‘hul(u/mlc ¢ FProyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12

I]L

onos

USAC  wniseridad de San Cartes de Guatemata

TRI( FNTFNAQ]A

Facultad de Fumanidades

Guatemala, 9 de Septiembre de 2019

Sefores

COMITE REVISOR DE EPS
Facultad de Humanidades
Presente

Atentamente se les informa que han sido nombrados como miembros del Comité
Revisor que debera estudiar y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) presentado por
el estudiante:

Palencia Castillo Katherine Lissette
201405663

Previo a optar al grado de Licenciado(a) En Pedagc. ia Y Administracién Educativa.
Titulo del trabajo: SISTEMATIZACION DE INFORMACION DE LA UNIDAD DE
ASUNTOS ESTUDIANTILES, DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.

Dicho comité debera rendir su dictamen en un periodo de tiempo que considere
conveniente no mayor de tres meses a partir de la presente fecha.

El Comité Revisor esta integrado por los siguientes profesionales:

ASESOR: Licda. Maria Del Rosario Espinoza Alvarez
REVISOR 1: Lic. Hector Hugo Lima Conde
REVISOR 2: Lic. Edwin Pedro Ruano Hernandez

C.C expediente
Archivo.270-2019

4\\\” 4!\\r\ln‘n
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Aprobacion de la Asesora y Revisores para solicitud del examen profesional

FOUSAC  Univewsidad de San Cartes de Guatemala
T/ TNGITENARA G ocudtad do Humanidad

Guatemala, 14 de octubre de 2019

Licenciado

Santos de Jesus Davila Aguilar, Director

Departamento de Extension

Facultad de Humanidades

Presente

Estimado Director:

Hacemos de su conocimiento que la estudiante: Katherine Lissette Palencia Castillo.
CUI:2337 72827 0101.

Registro Académico (camé); 201405663.

Ha realizado las correcciones sugeridas al trabajo de

EPS  (X) TESIS ()

Titulado: Compendio de formatos para sistematizar la informacién de la Unidad de Asuntos
Estudiantiles de la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala

Por lo anterior, se dictamina favorablemente para que se le asigne fecha de EXAMEN

PRIVADO
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Respuesta de Junta Directiva a la solicitud

\USAC  wtnivessidad de San €antes de Guatemata g“;Z“EME“m &
e Facubtad de Humanidades | SoRE |

i
)
/Y

LT
FORMACIGRS
Hora big}uma B V‘/piﬁ

Guatemalia,
22 de noviembre de 2019

Licda. Maria del Rosario Espinoza, Coordinadora, Unidad de Asuntos Estudiantiles
PEM Katherine Palencia Castillio, EPESISTA

Facultad de Humanidades

Edificio

De mi consideracion.

Para su conocimiento transcribo & usted el Punto VIGESIMO SEPTIMO del Acta
No. 031*2013 de la sesién de Junta Directiva del 12 de noviembre de 2019 que copiada
literalments dice:

“VIGESIMO SEPTIMO: REVISION DE LA GUIA DE SISTEMATIZACION DE
INFORMACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ESTUDIANTILES DE LA
FAGULTAD DE HUMANIDADES, USAC DE GUATEMALA. EI MA Jose Bidel
Méndez Pérez, Director del Instituto de Investigaciones Humanisticas de la

informacién de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de
Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala, presentado por la
estudiante PEM Katherine Palencia Castillo con las observaciones descritas en
11 puntos. Al reepecto, Junta Directiva ACUERDA: 1) Agradecer al MA. José
Bide! Méndez Pérez, su disposicion en la revision de 'a Guia mencionada. 2)
Hacer del conocimiento de la Licda, Marla del Rosario Espinoza, Coordinadora
de fa Unidad de Asuntos estudiantiles y de PEM Katherine Palencia Castillo,
Epesista que deben atender las obsarvaciones indicadas, previo a que Junta
Directiva resusiva en proxima sesion.”
Atentamente,

‘id y ensefiad a todos®

Licdd Ana Gt
~SECRETARJA ACADENICE

e

C.C: MA. José Bidel Méndez Pérez, Director del liH
Archivo
Junta Directiva.

ALED/sp.

Educacidn Supedon, Jrcluyente g Preyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Telefonos: 24188602 24188610-20
2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320 »




Respuesta del Maestro José Bidel Méndez, a lo solicitado por Junta Directiva

Guatemala, 14 de octubre de 2019

Honorables Miembros
Junta Directiva

Facultad de Humanidades
Ciudad

Distinguidos sefnores:

Por este medio me permito dar cumplimiento al mandato emitido por
ustedes el punto Trigésimo Séptimo del acta 024-2019 de la sesion realizada el 2
de septiembre de 2019 y que me fue entregado el dia 24 de septiembre, dicho
mandato es consistente en revisar y validar los instrumentos presentados en la
Guia de sistematizacion de informacion de la Unidad de Asuntos
estudiantiles de la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de
Guatemala presentado por la estudiante PEM Katherine Palencia Castillo.

Con relacion al documento —en—estudio;— presento—las—siguientes
observaciones:

1. Por su contenido lo mas propio seria denominarlo: Compendio de
formatos y procedimiento para sistematizar informacion de la Unidad
de Asuntos Estudiantiles de la Facultad de Humanidades, Universidad
de San Carlos de Guatemala.

2. En su aspecto formal presenta un titulo de “PARTE I” pero en el resto del
documento no hay Parte Il, Parte lll, etc. por lo que no es pertinente que
aparezca Parte | ya que trata de un solo bloque integrado su contenido. Asi
mismo evitar personalizar en el trato como sucede en el numeral 3.1

3. En la presentacion no queda plenamente claro que el documento es un
apoyo para las labores del Coordinador de la Unidad, los coordinadores
encargados de los programas y de los responsables del apoyo a los
programas en las diversas sedes, jornadas, departamentos y escuelas de la
Facultad. '

4. En el organigrama, a excepcion de dos instancias, es estructural, es decir,
se refiere a la estructura no a los funcionarios, en consecuencia. es
necesario unificar todo el esquema, en este caso, en vez de “Decano”
deberia decir “Decanatura” y en lugar de “Directores” deberia decir
Direccionas de departamentos y Escuelas, lo de Escuelas no los tomé en
cuenta.
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5. En la presentacién como inicio previo a la exposicién de los formatos, es
conveniente agregar el fundamento que apoye la propuesta y que se
encuentra en el Normativo de la Unidad de Asuntos Estudiantiles (Vigente
segun Punto Trigésimo cuarto, inciso 34.1, sub inciso 34.1.3 del Acta 30-
2012 de fecha 7 de noviembre de 2012). Lo minimo de enunciar seria el
contenido del Articulo 9, inciso a; articulo 15 incisos a, d, e y articulo 16
inciso b.

6. En el numeral 2 del documento en que se presenta informacién general es
conveniente especificar la ruta de obtencién de la informacién que parte
desde las coordinaciones de jornadas, sedes, escuelas y departamentos
hacia los coordinadores encargados de los programas y de estos al
Coordinador General de la Unidad de Asuntos Estudiantiles para los efectos
correspondientes. Asi mismo, en ese numeral deben indicarse los tiempos
o periodicidad de los informes y la estructura formal de los referidos
informes. Lo anterior unificaria lo que se presenta en los numerales 2 y 3
del documento presentado.

7. En el numeral 3.1 identificado como Formato para todos los programas
por su_estructura constituye un consolidado que debe integrar el
Coordinador de la Unidad de Asuntos Estudiantiles, por lo que ha de ir
identificado en su membrete como tak y firmado por al final por dicho
Coordinador. Para su integracidn es necesario presentar un formato que
posibilite a cada Coordinador de Programa presentar lo correspondiente a
su campo de accidon y cubrir lo correspondiente a: Recomendacion, la
descripcion de las estrategias para cumplimiento del criterio, tiempo a
emplear para atender la recomendacion, grado de cumplimiento,
evidencias. Tal como se presenta, la parte informativa esta bien, el cuadro
bien y la firma debe ser del Coordinador de la Unidad y si se quiere un Vo.
Bo. lo propio seria de Secretaria Académica o del Sefior Decano, los que
estdn indicados en el formato son impropios, ya que supeditan a la
Coordinaciéon de la Unidad a las Coordinaciones y subecoordinaciones de
sedes.. Lo anterior requiere entonces adecuar lo presentado a lo siguiente:

a) Formato 1: Informe de la Unidad de Asuntos Estudiantiles para efectos
de acreditacion. (segun el formato. presentado en la pagina 3 del
documento con la correccion de las firmas indicadas)

b) Formato 2: Recomendaciones de Programa, en su parte informativa se
identificaria el Programa correspondiente y seria firmado por el
Coordinador del Programa especifico y su estructura seria similar al del
formato 1 pero sin la columna de Coordinacion porque esta estaria
identificada en la parte informativa y firmado por el Coordinador
indicado. )
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8. En los formatos sugeridos para cada programa es necesario disefiar uno
que consolide la informacién emanada por cada coordinador (o encargado
especifico) de cada sede y jornada de la Facultad, para que el Coordinador
del programa respectivo lo entregue a la Coordinacién de la Unidad de
Asuntos estudiantiles. Asi, para cada programa habra un formato de datos
consolidados elaborado por el Coordinador del Programa vy los formatos
indicados para ser elaborados y firmados por los encargados de cada sede

y jornada.

9. En cada uno de los formatos especificos de cada programa debe presentar
en la parte informativa: la sede, plan y jornada de donde emana la
informacién. Ademas, todo formato ha de llevar la firma de quien lo
elabora.

10._El formato presentado para Tutoria Académica no indica quien lo llena y
se responsabiliza de la informacién aportada, por su contenido se asume
que corresponde a cada docente que atiende tutoria. Es necesario elaborar
un formato que integre todos los informes parciales de los docentes.

11.Lo que aparece en el numeral 3.7 del documento es improcedente al
propésito del proceso disefiado. Constituye una indicacion del
Departamento de Relaciones Pablicas que en su momento se supone ha
dado a conocer a todos los interesados en disefios especificos.

12. Lo presentado como plan de sostenibilidad no lo es propiamente dicho, se
recomienda reelaborarlo con elementos que caractericen a un plan o
simplemente expresar una especie de recomendacion.

Sin mas que afiadir y esperando haber cumplido con lo indicado por su
honorable instancia facultativa, me suscribo, atentamente,

Id y ensefiad a todos,

José Bidel Méndez Pérez
Director IIH-FAHUSAC

Adj. 35 folios
cc.archivo IIH
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Carta de Solicitud a Junta Directiva
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Edificio S-‘rt, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20
2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320
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Guatemala, 13 de enero de 2020

Junta Directiva .
Facultad de Humanidades
Universidad .de San Carlos

Junta Dxractlva
Presente -

Por medio de la prese
Castillo, elabord como p , Compendio de
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Aprobacion por el MA. José Bidel Méndez

\(‘ULTAD DF HUMANx JAD‘
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IIH-FAHUSAC-2020-03 i
Guatemala, 13 de enero de 2020

Honorables Miembros
Junta Directiva

Facultad de Humanidades
Ciudad

Distinguidos sefiores:

Por este medio me dirijo a ustedes para informarles que reaiicé un proceso
de seguimiento del caso del trabajo de EPS de la estudiante Katherine Palencia
Castillo, del cual tuve conocimiento por el mandato de revision que se me hiciera
segun el punto Trigésimo Séptimo del acta 024-2019 de la sesién realizada el 2 de
septiembre de 2019.

Con relacion al EPS indicado emiti un dictamen para mejoras del documento
presentado con fecha 14 de octubre de 2019 y luego conjuntamente con la
profesora Palencia Castillo hice un par de revisiones presenciales en cuanto al
cumplimiento de lo indicado en el dictamen que mencioné al inicio de este parrafo.

A la fecha, el documento ha sido mejorado en el sentido de las indicaciones
dadas en el dictamen referido y por ello recomiendo su aprobacion para que siga
el proceso correspondiente de la estudiante ponente del documento analizado.

Sin mas, me suscribo deseandoles éxitos en su gestion durante el presente
ciclo, atentamente,

Id y ensefiad a todos,

Cc. Archivo IIH-FAHUSAC L
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Aprobacion por Junta Directiva al Compendio
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USAC Univewsidad de San Carbos de Guatemala

Facubtad de FHumanidades
L (O

Guatemala
23 de febrero de 2020

Profa. Katherine Palencia Castillo, Epesista

Licda. Maria del Rosario Espinoza, Coordinadora, Unidad de Asuntos E studiantiles
Facultad de Humanidades

Edificio

De mi consideracién.

Para su conocimiento transcribo a Usted el Punto TRIGESIMO TERCERO del Acta

No. 002-2020 de la sesi6én de Junta Directiva del 21 de enero de 2020, que copiada
feralmente dice:

‘TRIGESIMO TERCERO: AUTORIZACION DEL COMPENDIO DE FORMATOS Y

PROCEDIMIENTOS PARA SISTEMATIZAR LA INFORMACION DE LA
UNIDAD DE ASUNTOS ESTUDIANTILES DE LA FACULTAD DE
HUMANIDADES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.
Lz Profa Katherine Palencia Castillo, Epesista, Licda. Maria del Rosario
Espincza, Coordinadora de la Unidad de Asuntos Estudiantiles, firman el oficio
S/No., para informa que la estudiante PEM Katherine Lissette Palencia Castillo
slacoré6 como proyecto dei Ejercicio Profesional Supervisado —-EPS-, el
Ceompendio de formatos y procedimientos para sistematizar la informacion de la
Uridad de Asuntos Estudiantiies de ia Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con iz aprohzcién de cada uno de los
subcoordinadores de los programas de Asuntos Estudianties gor 'o que solicitan
2n3iisis y aprobacion del mismo. Junta Directiva enterads e 12 iGn delt MLA.
Joseé Bide! Méndez Pérez, Director del Instituto de Investigacion umanisticas
de 'a Coordinadora y Subcoordinadores de Asuntos Estudianties ACUERL
1) Autorizar el Compendic de Compendio de formatos y procedimientos
sistematizar 'a informacién de la Unidad de Asuntos Estudianties ds 'z Far
de Humanidades de ia Universidad de San Carlos de Guatermnala., 2j) Enc

la Coordinadora de la Unidad de Asuntos Estudiantiles, hacerio de! concoirm ans
a las instancias correspondientes. para su aplicacién y presentar informe de o
actuado. 3) Agradecer a la PEM Katherine Palencia Castillo por el compendic
elaborado”

Atentamente

s

=

3

‘Id y ensefiad a todos’

inguez
IA ACADEMICA

C C Departamento de Pedagogia

AL

Selitisacaen Supesis, Juiteeg. ot

e

ED/sp

Archivo
Junta Directiva

Y Cacytoa

DA
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Compromiso de seguimiento del Compendio de formatos y procedimientos para
sistematizar lainformacién de la Unidad de Asuntos Estudiantiles de la Facultad
de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Guatemala, 10 de Junio de 2020

/) IRICENTENARIA

- Profesora :
Katherine
‘Epesista o
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Guaternala 16 de marzo del 2020

FEM. Kathernne Lissette Palencia Castillo
EPESISTA
Uinidad de Asuntos Estudiantiles

Estimada PEM. Katherine Palencia Castllo

Por medio de |a presente me difjo a usted, deseando exitos en sus labores
cotidianas.

Me permito informale que la Coordinacion de ka Unidad se encuentra a mi cango, llevara
a cabo ko solicitado en el Punto TRIGESIMO TERCERO del Acta No.002-2020 de |a
sesion de Junta Directica del 21 de enero de 2020.

“TRIGESIMO TERCERO: AUTORIZACION DEL COMPENDIO DE FORMATOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA SISTEMATIZAR LA INFORMACION DE LA
UNIDAD DE ASUNTOS ESTUDIANTILES DE LA FACULTAD DE
HUMANIDADES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Que literalmente en su punto numero 2 establece:

“.._Encargar 5 la Coordinadora de /s Unidsd de Asunfos Esfudianfies, haceno del
conocimienio & las inslancias comespondiendes, para su aplicacion y preseniar
informes de lo acordado...”

¥ asi mismo me compromete a dare seguimiento con los subcoordinadores de ks
Unidad, a realizar el proceseo de sistematizacion durante mi coordinacion.

Atentamente,

“Id y ensefiad a todos”

( H—‘ﬂ:‘* X ilg f'“ A=
Licda. Maria el Rosano Espinoza
Coordinadora Unidad de Asuntos Estudiantiles
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