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Introduccion

El proyecto nombrado como Guia de Implementacion de material informativo se
realizo en el Departamento de Extension de la Facultad de Humanidades, durante los
meses de enero a mayo del afio 2,010.

Dicho proyecto fue realizado con el fin de contribuir en la labor administrativa de la
institucion, en donde se implementa un folleto, un trifoliar y la creacién de unas bases
de datos y un formato para llevar el control de los estudiantes que acuden a solicitar
el Examen de Licenciatura que beneficiara al Departamento de Extensién de La
Facultad de Humanidades.

Este informe esta estructurado de la siguiente manera:

Capitulo | Diagnéstico. Se presentan los datos generales de La Facultad de
Humanidades, el organigrama institucional, los recursos, poder aplicar las técnicas
necesarias para recopilar la informacién, entre ellas la observacién que permitio tener
un panorama de La Facultad de Humanidades, luego las entrevistas realizadas al
personal de la Facultad y el analisis documental enfocado a los documentos de
apoyo para el investigacion, contiene los datos generales del Departamento de
Extension que en este caso es el beneficiado, una listado de carencias, el analisis de
factibilidad y viabilidad del proyecto, el problema seleccionado, los recursos y el
cronograma de actividades y asi presentar el diagnostico institucional.

Capitulo Il Perfil del Proyecto. En este capitulo se delinearon los diferentes
aspectos que contiene el proyecto: nombre del mismo, el problema seleccionado,
localizacion, unidad ejecutora, el tipo de proyecto, descripcion, justificacion, objetivos
del proyecto uno general y cinco especificos, las metas que estan cuantificadas, los
beneficiarios directos e indirectos, las fuentes de financiamiento, el presupuesto y los
recursos que se utilizaron durante el proceso de ejecucion del proyecto.

Capitulo Il Ejecucion del Proyecto. Se ejecuta todo lo plasmado del Proyecto,
este capitulo contiene las actividades y los resultados y a la vez se da a conocer el
producto y los logros del proyecto ejecutado.

Capitulo IV Evaluacion. El capitulo contiene el proceso de evaluacion del
Diagnostico, perfil, de ejecucion y la evaluacion final del proyecto ejecutado.

Por ultimo el informe contiene las conclusiones, recomendaciones, bibliografia, los
anexos y el apendice.



CAPITULO|
DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL Y CONTEXTUAL
1.1 Datos generales de la institucion
1.1.1 Nombre de la institucion
Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala.
1.1.2 Tipo de institucion por lo que genera
Institucion auténoma que brinda servicios educativos a nivel superior.
1.1.3 Ubicacién geografica

La sede central de la Facultad de Humanidades se ubica en el edificio S-4, en la
Ciudad Universitaria, zona 12 de la ciudad de Guatemala.

1.1.4 Visioén

“Ser la entidad rectora en la formacién de profesionales humanistas, con base
cientifica y tecnologica de acuerdo con el momento socioeconémico, cultural,
geopolitico y educativo, con impacto en las politicas de desarrollo nacional, regional
e internacional.” '

1.1.5 Misién

“?|a Facultad de Humanidades, es la Unidad Académica de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, especializada en la formacién de profesionales con excelencia
académica en las distintas areas humanisticas, que incide en la solucién de los
problemas de la realidad nacional.”

1.1.6 Politicas

<+ "Facilitar la atencion estudiantil con relacién a los servicios que presta la Facultad
de Humanidades, enmarcados dentro de la Legislacion universitaria.

% Promover sistemas de informacion que sirvan de base estructural para nuevos
estudios y proyectos académicos.

! Fahusac, Archivo Catalogo 2008, Pag.2
? Loc. Cit.



Dar cumplimiento a los fines y demas disposiciones expresadas en la Ley
Organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala y el Reglamento interno.

*» Formar profesionales c:r:lr'l un adecuado equilibrio en su formacion humanistica,
cientifica y tecnolégica.”

1.1.7 Objetivos

%+ “Integrar el pensamiento universitario, mediante una visién conjunta y universal de
los problemas del hombre y del mundo.

% Investigar en los campos de las disciplinas filoséficas, histéricas, literarias,
pedagdgicas, psicoldgicas, linglisticas, y en los que con ellas guardan afinidad y
analogia

<+ Ensefar las ramas del saber humano enunciadas en el inciso anterior, en los
grados y conforme a los planes que adelante se enuncian.

*+ Preparar y titular a los Profesores de Segunda Ensefianza (Ensefianza
Secundaria) tanto en las Ciencias Culturales como en las Ciencias Naturales y en
las artes. Para este propodsito debe colaborar estrechamente con las demas
Facultades que integran la Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como
con las Academias, Conservatorios e Institutos que ofrecen ensefanzas
especializadas.

%+ Dar en forma directa a los universitarios, y en forma indirecta a todos los
interesados en las cuestiones intelectuales, una base de cultura general y de
conocimientos sistematicos del medio nacional, que les es indispensable para
llenar eficazmente su cometido en la vida de la comunidad.

<+ Crear una amplia y generosa conciencia social en el conglomerado universitario,
a fin de articular la funcién de la Universidad y de sus estudiantes y egresados
con las altas finalidades de la colectividad

% Realizar las labores de extension cultural que son necesarias para mantener,,
vinculada a la Universidad con los problemas y con las realidades nacionales.

% Coordinar sus actividades con Bibliotecas, Museos, Academias, Conservatorios y
con todas aquellas instituciones que puedan cooperar a la conservacion, al
estudio, a la difusion y al avance del arte y de las disciplinas humanisticas.

< Cumplir todos aquellos otros objetivos que por su naturaleza y su orientacion le
competan.™

* Loc. Cit.
* Fahusac, Archivo 2,010



1.1.7 Metas
Las metas establecidas para la Facultad de Humanidades son:

% “Formar profesionales para que sean de beneficio en una sociedad
Economicamente activa.

*+ Ampliar la cobertura de actualizacién docente al 100% en las secciones
departamentales

% Preparar en un alto nivel académico a los estudiantes dentro del proceso de
ensefianza aprendizaje.

< Fomentar la interaccién de los estudiantes para con la sociedad. *°

* Loc.cit.
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1.10 Recursos
1.10.1 Recursos Humanos
1.10.1.1 Decano

“Es la maxima autoridad de la Facultad que representa en actos administrativos y
academicos nacionales e internacionales. Es electo tanto por estudiantes y por
profesores titulares, para un periodo de cuatro afios prorrogables, con base en los
Estatuto Universitario.

1.10.1.2 Personal Administrativo

El Personal Administrativo de la Facultad de Humanidades esta organizado en varias
oficinas, dentro de ellas estan la Secretaria General, Secretaria Académica,
Secretaria de Junta Directiva, Secretaria Adjunta; el Auxiliar de Control Académico.

1.10.1.3 Personal Técnico/Docentes

Asesor de Decanato, los Coordinadores Profesionales Delegados de cada
Departamento de la Facultad, Profesionales de Letras que integran INESLIN
(Instituto Estudiantil de Literatura Nacional), los Profesionales de EPS (Ejercicio
Profesional Técnico Supervisado), los Coordinadores de Practica Docente y
Administrativa y los diferentes Licenciados que imparten los cursos en las diferentes
Carreras que sirve la Facultad.

1.10.1.4 Personal Operativo

El Personal de Servicio con que cuenta la Facultad de Humanidades lo conforman 13
personas, de las cuales estan ubicadas en diferentes jornadas (matutina, vespertina,
nocturna y plan fin de semana) en los siguientes horarios:

Jornada Matutina 06:00 a 13:00 horas
Jornada Vespertina 13:30 a 19:30 horas
Fin de Semana 06:00 a 18:00 horas

Cabe mencionar que como en toda estructura organizacional, el Personal de Servicio
cuenta con un Encargado, éste tiene la funcion de supervisar el trabajo realizado en
cada jornada, organizar al personal en sus actividades y tareas diarias y estar
pendiente de las actividades extra-curriculares que realiza dicha Facultad.



1.10.2 Recursos Materiales
1.10.2.1 Mobiliario y Equipo

El mobiliario con que cuenta la Facultad de Humanidades se desglosa de la siguiente
forma:

Primer Nivel: 5 salones para impartir clases con aproximadamente 350 pupitres,
segundo Nivel: 13 salones para impartir clases con aproximadamente 490 pupitres.
Las 8 oficinas que funcionan en la Facultad de Humanidades cuentan con:
Escritorios Profesionales, computadoras, maquinas de escribir, sillas, teléfonos de
linea con su respectivo nimero de extension,

1.10.2.2 Infraestructura

El Edificio de la Facultad de Humanidades, S4, cuenta con un area de 1,250 mts.
Cuadrados de area al descubierto. Sus ambientes estan distribuidos en aulas,
oficinas administrativas, Aula Magna, Cafeteria, Libreria, 2 Servicios Sanitarios de
hombres y 1 Servicio Sanitario para Mujeres y aproximadamente 30 cubiculos y una
bodega que fue disefiada con el proposito de almacenar todo el mobiliario en mal
estado.
Cuenta con 8 oficinas, las cuales estan organizadas de la siguiente forma:
| Secretaria General:
“ Decanato
“+ Secretaria Académica
% Junta Directiva
% Secretaria de:
Actas y orden de impresion de Titulos
Tesis
Secretaria Académica
Mecanografia
< Secretaria Adjunta
» Departamento de Pedagogia
» Archivo
Impresiones

o

e

b

2. Tesoreria

3. Sala de Directores

Departamento de Arte
Departamento de Idiomas
Departamento de Letras
Departamento de Bibliotecologia
Departamento de Filosofia
Secretaria de Directores

o

*
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Maestria

Auditoria

Departamento de Extension
Relaciones Publicas
Biblioteca"”

S0 LD O

1.10.3 Recursos Financieros
1.10.3.1 Presupuesto

“8La Facultad de Humanidades, tiene destinado un presupuesto aproximado de Q32,
411,429.04, el cual se distribuye de la siguiente forma: El 97% corresponde al pago
de salarios, el 2% es utilizado para la compra de materiales y suministros y el
restante 1% es utilizado para mantenimiento y servicios.”

1.1 Procedimiento(s)/técnica(s) utilizados para hacer el diagnéstico.

Observacion: se aplico una lista de cotejo se constatoé la situacién fisica de la
infraestructura de la Facultad de Humanidades edificio de dos niveles, en el primer
nivel se ha modernizado la biblioteca, Control Académico y reconstruida un aula, en
el segundo nivel se han hecho cambios en las aulas cambiando pupitres por mesas y
sillas modernizadas, con ello brindar la atencién adecuada.

Aplicacion de un entrevista a la secretaria de Archivo y se utilizo un cuestionario en
donde se le hacian una serie de interrogantes para poder obtener la informacién que
se requeria en la etapa de diagnostico, y asi contestar cada una de las preguntas ,
para aclarar dudas de los cambios que se le han venido haciendo a la Facultad de
Humanidades, como la actualizacion de objetivos, metas, politicas y la estructura
organizacional mas reciente que fue en el afio 2008 y esta plasmada en el Catalogo
de ese mismo ano.

Analisis documental, para esta técnica se aplicd una ficha de anélisis para poder
obtener el tipo de documento, la ubicacién, los datos que se analizan,
especificamente del Catalogo de Humanidades 2008, El organigrama de la Facultad,
la historia del Departamento de Extensién, sus objetivos, coordinaciones a su cargo,
otro documento a analizar fueron las hojas de solicitud para examen de profesorado
en donde se buscaba obtener los requisitos que se debieran de adjuntar en el trifoliar
del departamento.

7 Loc.cit.
® Loc.cit.
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Lista de carencias, ausencias o deficiencias

Falta de comunicacion entre la institucion educativa y la poblacion estudiantil.

Falta de recursos economicos y didacticos para orientar a los estudiantes que
demandan el uso de la tecnologia.

No hay suficiente personal administrativo para la atencion de los estudiantes que

asisten a la entidad.

Carencia de una comunicacion telefénica directa a los departamentos a que

asisten los estudiantes.

MNo cuentan con una rotulacién que tenga el nombre y el horario de atencién de

cada Departamento.

1.4 Cuadro de Analisis y priorizacion de problemas

No. |Problema Factores  que lo| Soluciones
producen
1 Dificultad para que los|1. La atencibn a los|1. Disefiar un sistema de
estudiantes resuelvan |usuarios es deficiente. comunicacion e informacion
sus problemas. . Tardanza en lajcon las comunidades
entrega de la papeleria|beneficiadas que sean
que los estudiantes |efectivos.
solicitan. 2. Crear un programa de
capacitacion en relaciones
humanas.
2 |Desorden de los|1. Mal manejo de|1. Capacitar al personal
recursos economicos Y |recursos. para el manejo adecuado

didacticos

2. El material didactico
en la institucion no es
suficiente.

de los recursos.

2. Compra de material
adecuado para que el
personal administrativo
oriente a los estudiantes




Deficiencia del recurso

2. Se contrata personal

1. Aplicar evaluaciones al

humano para cubrir los|que no llena las|personal para verificar si

servicios que | expectativas de la [tiene la capacidad para el

demandan los usuarios. | institucion. puesto que ejerce.
2. Abrir una plaza de
recursos humanos para la
contratacion correcta del
personal.

Incomunicacién en|1. Pocos recursos | 1. Instalar lineas telefénicas

otros departamentos econdmicos para instalar|en todas las oficinas

lineas telefénicas. 2. Promover una plaza

administrativa con una
planta telefénica para que
comuniqgue a todas las
oficinas de la Facultad.

del
los

Desconocimiento
nombre de
departamentos.

1. Los rétulos de cada
departamento no existen.

2. La autoridad
encargada de realizar los
rétulos no se preocupa

por atender las
necesidades de las
oficinas.

1. Elaborar rotulos para

cada departamento de
trabajo.
2. Creacion de un

reglamento interno de parte
de los directores de los
departamentos afectados
para comprometer  al
director del Departamento
de Relaciones Publicas.




El problema que se priorizé fue la dificultad para que los estudiantes resuelvan sus
problemas, viendo esta necesidad se propone el Disefio de un sistema de
comunicacion e informacion con las comunidades beneficiadas que sean efectivos,
se llego a esta conclusién con una reunidén que se tuvo con las autoridades de la
institucion.

1.5 Datos del Departamento beneficiado

1.5.1 Nombre del Departamento

Departamento de Extension

1.5.2 Tipo de institucién por lo que genera o por su naturaleza

Institucion auténoma que brinda servicios educativos a nivel superior.

1.5.3 Ubicacion Geografica

Las oficinas del Departamento de Extensiéon se encuentran en el segundo nivel de la
Facultad de Humanidades que se ubica en el edificio S-4, en la Ciudad Universitaria,
zona 12 de la ciudad de Guatemala.

1.5.4 Mision

“Ser ente de expansién cultural y educativo hacia los lugares mas lejanos de la
capital y a las personas de escasos recursos que no pueden participar en una
educacién sistematica.”

1.5.5 Objetivos

%+ "Contribuir a fomentar la cultura y la educacién en forma no sistematica.

< Divulgar los diversos valores con que cuenta el pais en las distintas ramas de
conocimiento cientifico, artistico y cultural.

“ Contribuir a la formacién de los educandos y maestros/as en la bisqueda de un
mejor desempefio.

? Fahusac, Catalogo 2,008, Pag.125
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% Contribuir con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales en la
proyeccién cultural y educativa del pais.

%+ Contribuir al mas efectivo logro de los fines de la Facultad y de la Universidad.

<+ Proveer por medio de la Escuela de Vacaciones de junio y diciembre,
oportunidad de iniciar o continuar estudios universitarios a los/as maestros/as,
del pais cuando ellos estén en mejores condiciones laborales para hacerlo.”’°

1.5.6 Recursos

1.5.6.1 Humanos
- Coordinador del Departamento
- Secretaria
- Docentes
- Estudiantes
- Epesista

1.5.6.2 Materiales
- Computadoras (3)
- Archivos (3)
- Impresoras (3)
- Escritorios (8)
- Sillas (9)
- Maquinas de escribir (1)
- Teléfonos (2)
- Estantes (3)
- Hojas
- Libros
- Folderes
- Fastener
- Lapiceros
- Lapices
- Engrapadoras (2)
- Perforadores (3)
- Fechador

1.5.6.3 Financieros
En base al presupuesto que le es asignado a la Facultad.

' |BID. Pag. 124

11



1.6  Lista de carencias, ausencias o deficiencias del Departamento

Departamento.

Decano y por los estudiantes.

del departamento.

-
Q'ﬁ

administrativo.

L
i‘i

No cuentan con una recopilacion de informacién general del trabajo que realiza el

Falta de un espacio adecuado y con amplitud para el Departamento.

* No cuenta con personal suficiente para realizar el trabajo requerido por el Sefior

Falta de interés por parte de los asesores y revisores al llamado del coordinador

Falta de un equipo de oficina que este en buen estado para realizar el trabajo

Carencia de Tecnologia para la realizacién del trabajo

1.7  Cuadro de Analisis y priorizacién de problemas

Problemas

Factores que lo producen

Solucién

1. Excesiva demanda de
servicios estudiantiles.

1. La comunicacion entre
los estudiantes vy el
Departamento es limitada.
2. El estudiante no busca la
manera de informarse de
las actividades que lleva a
cabo la oficina.

1. Elaborar una Guia de
Implementacion de material
informativo para el
Departamento de Extension.
2. Proporcionar informacién
de las actividades por medio
de una Cartelera informativa.

2. Incapacidad
realizar el trabajo.

para

1. El lugar es muy pequefio
para realizar el trabajo.

1. Proporcionar una nueva
oficina con amplitud.

2. Ampliar la oficina actual
dandole mayor espacio e
iluminacién.

3. Dificultad para realizar
una tarea.

1.Poco personal
administrativo para la
oficina

2. Demasiado trabajo
administrativo

1. Crear un fondo monetario
adicional para cubrir Ia
necesidad que se tiene de
personal.

2. Contratar mas personal
administrativo

12




4. Desinterés del personal

1. Los docentes no se

1. Crear un reglamento que

docente. comprometen con sus|comprometa a los docentes
responsabilidades. con el trabajo que deben
2. Se les asigna una|hacer.
cantidad excesiva de|2. Implementar un sistema
estudiantes. de reportes hacia los
docentes para
comprometerlos con su
trabajo.
5. Deficiencia de| 1. Acumulacion de|1. Proporcionar archivos
Mobiliario y equipo. papeleria. adecuados para el orden de
la papeleria.
2. Cambiar escritorios y
estanterias por un equipo
nuevo y moderno.
6. Desactualizacién|1. Carencia de una| 1. Instalar programas
Tecnoloégica. tecnologia de punta. actualizados que contribuyan

2. Cambio de meétodos de
trabajo.

a minimizar el trabajo.

2. Actualizar el equipo de
computo para poder hacer el
trabajo con mas rapidez.

El problema que se priorizo fue la Excesiva demanda de servicios estudiantiles, ya
que no se cuenta con la informacion del trabajo que realiza el departamento y las
funciones que ejerce como una de las bases mas sdlidas de La Facultad de

Humanidades

13




1.8  Analisis de Factibilidad-Viabilidad

Opcién 1

Elaborar una Guia de Implementacién de material informativo para el Departamento

de Extension.

Opcioén 2

Proporcionar informacién de las actividades por medio de una Cartelera informativa.

Opcion 1 Opcién 2
Indicadores Si No Si No
Financiero
1. ¢Se cuenta con suficientes recursos financieros? X X
2. ¢El proyecto se ejecutara con recursos propios? X
Técnico
3. ¢ Se tienen las instalaciones adecuadas para el
X X
Proyecto?
4. ; Se tiene bien definida la cobertura del proyecto? X X
5. ¢ El tiempo programado es suficiente para ejecutar X
el proyecto?
6. ¢ Se tiene la tecnologia apropiada para el X X
proyecto?
Mercado
7. ¢ El proyecto tiene aceptacion de la region? X X
8.4 El proyecto satisface las necesidades de la X
region?
Politico
10. ¢ La institucion sera responsable del proyecto?
11.¢El proyecto es de vital importancia para la
N X X
institucion?
Cultural
12. ¢ El proyecto impulsa la equidad de género? X X
Social
13.¢El proyecto beneficia a la mayoria de la
poblacién? X X
TOTAL 13 1 13 |1
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1.9 Problema seleccionado
Excesiva demanda de servicios estudiantiles.
1.10 Solucion propuesta como viable y factible

Guia de Implementacién de material informativo para el Departamento de Extension,
que contiene los objetivos, la mision, las coordinaciones que tiene a su cargo el
departamento, un ftrifoliar informativo, La creacién de una base de datos para el
Nombramiento de Comité Revisor, otra base de datos que contiene los datos de los
estudiantes que se graduaron en el afio 2,009 al afio 2,010, y un formato para la
asignacion de examenes de Licenciatura.
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Capitulo Il
Perfil del Proyecto

2.1 Aspectos Generales
2.1.1 Nombre del proyecto

Guia de Implementacién de material informativo para el Departamento de Extension
de la Facultad de Humanidades de La Universidad de San Carlos de Guatemala.

2.1.2 Problema
Excesiva demanda de servicios estudiantiles.
2.1.3 Localizacion del proyecto

Oficinas del Departamento de Extensién que se encuentran en el segundo nivel de la
Facultad de Humanidades que se ubica en el edificio S-4, en la Ciudad Universitaria,
zona 12 de la ciudad de Guatemala.

2.1.4 Unidad Ejecutora

Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
2.1.5 Tipo de proyecto

De producto pedagogico.

2.2 Descripcion del proyecto

El proyecto consiste en una Guia de Implementacién de material informativo
para el Departamento de Extension, de La Facultad de Humanidades, de La
Universidad de San Carlos de Guatemala, este proyecto se llega a realizar al ver la
falta de informacion que se tiene en dicha oficina, el mismo es de producto
pedagogico, esta guia se enfoca en suplir las necesidades de la poblacion
estudiantil, en donde se detallan los objetivos, la misién del departamento, el
organigrama de La Facultad de Humanidades, explicacién de dos coordinaciones:
Escuela de Vacaciones y Practica, en donde se da a conocer la funcién de cada una
y su respectivo reglamento, a la vez se implementa un trifoliar en donde se da a
conocer una breve historia del departamento, objetivos, misién, informacion de las
Coordinaciones, los requisitos para el examen de Profesorado, el horario de atencién
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al publico, los telefonos, El nombre del coordinador y el correo electronico del
departamento, también contiene la creacién de una Base de Datos en donde se
detalla toda la informacién de los estudiantes que se han graduado de las diferentes
carreras que se imparten en la Facultad a partir de la toma de posesion del nuevo
Decano que se llevé a cabo en enero de 2009, para este afio 2010, dicha base
contiene: Numero de registro, nombres y apellidos, direcciéon domiciliar, nimero de
teléfono, codigo de carrera, carrera académica, numero de carnet, sede académica,
plan de estudio, fecha de cierre de pensum, fecha de examen y niimero de acta de
graduacién, a la vez se adjunta la creacion de una base de datos en donde se hace
la asignacion de Comité Revisor que contiene: Nimero de registro, fecha de emision
del nombramiento, nombres y apellidos del estudiante, titulo del proyecto, carrera
que curso el estudiante y nombres y apellidos de los tres revisores asignados, la
creacion de formatos para asignar fechas de Examen de Licenciatura a los
estudiantes en donde se detallan los datos del estudiante como el nimero de carne,
nombre completo, nombre de la carrera, la sede, fecha de examen, hora del examen,
asesor, revisores, examinadores.

El documento contiene un objetivo general que aporta el valor del proyecto y a la
vez tiene cuatro objetivos especifico que fortalecen la estructura del mismo, cuenta
con beneficiarios estos directos que es el departamento de extension e indirectos
que son los estudiantes, cuenta con el apoyo de las autoridades de La Facultad de
Humanidades, las autoridades del Departamento de Extension que dan acceso a la
papeleria que se trabaja en el, con la colaboracion del departamento de Relaciones
Plblicas para el disefio y elaboracién del material de apoyo a la institucion, se
establece un presupuesto con los gasto hechos en el proceso y un cronograma de
actividades y el recurso humano, material, fisico y asi enfocarse en una mejor
comunicacion entre la Facultad de Humanidades, el Departamento de Extension y la
Poblacion Estudiantil,

El mismo fortalece la estructura Organizacional de la cual depende para sus
actividades.

2.3 Justificacion

La implementacion de un material de apoyo para las autoridades del
Departamento de Extension de La Facultad de Humanidades es de suma necesidad
pues al realizar una investigacion y verificar las necesidades tanto fisicas como
pedagdégicas por medio de un Diagnéstico institucional basado en la observacion por
medio de una lista de cotejo, en entrevistas un cuestionario y en el anélisis de
documentos que son de mucho interés para el proyecto en donde se verifican las
necesidades y las carencias del mismo se llega a la conclusién que la falta de
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informacién por parte de la institucion hacia los docentes que trabajan conjuntamente
con el y los estudiantes que asisten a realizar un tramite, debilita la labor que este
lleva a cabo, es por ello que el proyecto se enfoca a suplir esa necesidad de
comunicacion y asi dejar atras desconocimiento, desorientacién y el desinterés por
establecer la informacion actualizada y el trabajo administrativo eficiente, en donde
los estudiantes puedan terminar su carrera y asi graduarse para que La Facultad sea
reconocida como una casa de estudio, de caracter positivo y sobre todo de trabajo y
actualizacion constante.

El proyecto busca logros de alcance social de tipo educativo, pedagégico y de
orientacion, este trabajo da un aporte positivo a los estudiantes de la sede central y
de las sedes departamentales que asisten a resolver sus problemas de tipo
administrativos y pedagégicos.

2.4 Objetivos del proyecto
2.41 General

Optimizar los servicios del Departamento de Extensién de La Facultad de
Humanidades de La Universidad de San Carlos de Guatemala.

2.4.2 Especificos
% Fortalecer el conocimiento de los estudiantes en cuanto a las actividades
educativas, formativas e informativas que realiza el Departamento de Extension,

por medio de un trifoliar.

%+ Actualizar los datos de los estudiantes, por medio de una base de datos
enfocandose en los estudiantes que se han graduado del afio 2009 al 2010.

% Orientar a la poblacién estudiantil y a las autoridades de la institucién por medio
de las base de datos de nombramiento de Comité Revisor.

% Ordenar los datos de los estudiantes que sustentan el examen de las diferentes
Licenciaturas.

25 Metas
< Creacion de 100 trifoliares en donde se da a conocer las funciones del

Departamento de Extension.
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% Creacion de una Base de Datos de aquellos estudiantes que se han graduado
del afio 2009 al 2010.

#+ Creacion de una bases de datos en donde se especifican los requisitos que se
piden para el nombramiento de Comité Revisor.

% Creacién de un formato computarizado para los datos de los estudiantes que
aplican al examen de las diferentes Licenciaturas.

2.6 Beneficiarios

2.6.1 Directos

Las autoridades del departamento de Extensién.
2.6.2 Indirectos

Los estudiantes que estan interesados en solventar sus necesidades educativas y
de superacion profesional.

2.7 Fuentes de financiamiento y presupuestos
Son aquellos que contribuyen en la orientacion de la Poblacion Estudiantil que
asisten al Departamento de Extensiéon de La Facultad de Humanidades de La

Universidad de San Carlos de Guatemala.

2.7.1 Recursos Materiales y Humanos

Clasificacién o Rubro | Descripcion Costo Costo Total
Unitario

Utiles de oficina

Papel Bond tamario carta | 20 resmas de 500 hojas c/u |Q. 34.00 Q. 680.00

Tinta azul y negro 2 kilogramos Q. 160.00 Q. 320.00

Mobiliario y Equipo

Impresora 1 en alquiler por un dia Q. 290.00 Q. 290.00

Computadora 1 en alquiler por un dia Q. 100.00 Q. 100.00

Viaticos Pasajes diarios por 14|Q. 10.00 Q. 700.00
semanas

Viaticos Alimentacion Q. 30.00 Q. 2,100.00
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Total Q. 4,190.00
Personal de apoyo Escala salarial hora/mes |Periodo de|Total
contratacion

1 encuadernador Q. 35.00 por dia 3 dias Q.135.00

Total Q.135.00

Suma Q. 4,190.00
+Q. 135.00

Total de Presupuesto Q. 4,325.00
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2.9

Recursos

2.9.1

2.9.2

2.9.3

Humanos

- Coordinador del Departamento
- Secretaria de Archivo

- Secretaria Académica

- Un encuadernador

- Epesista

Materiales

- Papel bond tamafio carta
- Tinta

- Pegamento

- Engrapadora profesional
- Computadora

- Impresora

- Guillotina

- Memoria USB

Camara digital

Fisicos
- Facultad de Humanidades, edificio S4
- Oficina del Departamento de Extension
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Capitulo 1l
Proceso de Ejecucion del Proyecto

3.1 Actividades y Resultados

de computo del Departamento de
Extension e iniciar a usarla

No. | Actividades Resultados
1. |Revisién de la Papeleria de los | Esta actividad se hizo con el fin de
estudiantes que llegan hacer tramites | verificar que datos tendrian que
para que se les asigne Comité | ingresarse a la base de datos.
Revisor.
2. | Entrevista con la Coordinadora de | La entrevista con la Coordinadora de
Practica para solicitarle Normativo. | Practica fue asertiva, pididé un lapso de
un dia para poder entregarlo.
3. | Entrega de una copia del Normativo | Al entregar la copia la Coordinadora
| de Practica. enfatizé que era el normativo actualizado
para poder hacer uso de el.
4. | Solicitud de Normativo de Escuela de | La solicitud fue aceptada y fue necesario
Vacaciones a Archivo. firmar un pase de permiso para poder
| fotocopiar  dicha  informacion,  que
debiera de hacerse al otro dia.
5. | Entrega de una copia del Normativo | Fotocopiar el normativo y devolver el
de Escuela de Vacaciones original a archivo de la facultad.
6. | Creacién de una base de datos para | Al crear la base de datos se adjunta en
nombramiento de Comité Revisor | la misma una serie de datos que los
estudiantes deben cumplir para que el
comité revisor les sea asignado.
7. | Instalar la base de datos en el equipo | La instalacién de la base da lugar al

ingreso de los datos de los estudiantes y
a la impresion del nombramiento.

Solicitud y entrega del CD a Archivo,
que contiene el Catalogo 2008 de la
Facultad de Humanidades"

Este CD fue prestado para que fuera
copiada el archivo en una computadora y
revisar su contenido.
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Revision de la informacion de las
Coordinaciones del Departamento y
la informacién del Catalogo 2008 de
la Facultad de Humanidades.

Verificar la informacion del
Departamento de extension su historia,
la mision, objetivos y las coordinaciones
que tiene a su cargo.

10.

Recopilacion de datos de los
estudiantes graduados de las
diferentes licenciaturas en el 2009.

Esta informacion fue obtenida gracias a
la ayuda de la Coordinadora del
departamento de Extension, ya que ella
pidio la informacién a la secretaria y asi
fue dada para fotocopiarla.

11. | Creacion de un formato en el equipo | La creacion del formato para asignar
de computo del Departamento de fechas fue creado para verificar los datos

I Extension para adjuntar los datos de | correctos de los estudiantes al momento
los estudiantes que solicitan el de llenar la papeleria que se requiere
examen de Licenciatura. para pasar al examen.

'12. | Creacién de una base de datos en Esta base contiene los requisitos que se
ACCES e inicio de redaccion de piden para que el estudiante se examine
datos de los estudiantes graduados | y a la vez pasada la prueba se adjuntan
en el 20089. otros requisitos para verificar si se

examino o no, la redaccion de los datos
fu completada por el epesista.
13. | Segunda revision de la informacion Esta revision es solo para formar el
de las Coordinaciones y del Catalogo | folleto en un archivo en el orden de las
2008 para formar un folleto coordinaciones.
informativo.
14. | Fotografiar las instalaciones de la Con una camara digital se fotografiaron
Facultad. parte de las instalaciones de la Facultad
de Humanidades asi como las oficinas
del Departamento de Extension.
15. | Ordenar la informacién para el La informacion del trifoliar se adjunto a
trifoliar informativo del Departamento | un archivo, se obtuvo del Catalogo de
de Extension. Humanidades 2008
16. | Ordenar fotografias e informacién La informacién se adjunto a las
para el Trifoliar. fotografias ya seleccionadas para el
trifoliar.
17. | Entrevista con el Departamento de Esta entrevista sirvié para informarse de
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Relaciones Publicas.

los requisitos que se deben tener para
solicitar el disefio y la impresion de los
trifoliares en dicha oficina.

18. | Entrega de carta de solicitud y de la | La carta estregada al departamento de
informacion para diserio de Trifoliar al | Relaciones Publicas esta firmada por la
Departamento de Relaciones Directora del Departamento de
Publicas. Extension haciendo la solicitud de los

trifoliares y se hace la entrega de los
informacion para dicho trabajo.

19. | Recopilacion y redaccion de datos de | Esta informacion fue adquirida por medio
los estudiantes graduados en el 2010 | de una entrevista con la Secretaria que
y revision del trifoliar para que sea se encarga de pasar actas de
aprobado. Licenciatura, proporciono la informacién

y se le saco fotocopias dando inicio a la
redaccién de la misma en un tiempo
establecido.

20. | Instalar base de datos de los Instalacion de la base dando las
estudiantes graduados en el 2009 y | instrucciones a la secretaria de como
2010 y aprobacion del trifoliar y debe de utilizarla, se aprueba el trifoliar
reproduccion de los 100 ejemplares. | con los cambios hechos por la

Coordinadora del Departamento de
Extension y se hace la reproduccion de
los mismos.

21. | Entrega de los trifoliares y del Se da la entrega del material de apoyo al

proyecto Guia de Implementacién de
material Informativo para el Directora
del Departamento de Extension de la
facultad de Humanidades.

Departamento de Extension y el informe
del proyecto ya realizado.
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3.2 Productos y Logros

]_ Producto

Logros

Guia de Implementacién de material
informativo para el Departamento de
Extension de la Facultad de
Humanidades de La Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Elaboracién de 100 trifoliares para
proporcionar informacion a la poblacién
estudiantil.

Creacion de una base de datos con la
informacién personal y académica de los
estudiantes que se han graduado desde
el afio 2009 al 2010.

Creacion de una base de datos en donde
se hacen los Nombramientos de Comité
Revisor para los estudiantes de La
Facuitad de Humanidades.

Creacion de un formato para la
asignacion de fechas de examen de
Licenciatura.

La implementacién logro la orientacion y
la informacién de la poblacién estudiantil
que visitan el Departamento de Extensién
dando prioridad al desarrollo académico
y administrativo de los mismos y asi
lograr una comunicacién directa con las
autoridades de Ila Facultad de
Humanidades de la Universidad de San
Carlos.
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Introduccion

La siguiente Guia informativa esta disefiado para poder contribuir con el
trabajo administrativo del Departamento de Extension.

Contiene los objetivos que se persiguen a favor de la guia, luego se da a conocer
la historia del departamento, los objetivos, la mision, las dos coordinaciones que
tiene a su cargo y la descripcion del organigrama de la facultad orientado al
departamento.

A la vez describe la Coordinacién de Escuela de vacaciones, El Normativo de la

misma, también describe la Coordinacion de Practica docente Supervisada y su
respectivo normativo.

Establece el contenido de dos bases de datos, dando a conocer los requisitos de
la base de datos de los estudiantes graduados en el afio 2,009 al 2,010 y un
ejemplo de la base con datos reales, también da a conocer los requisitos de la
base de datos para Nombramiento de Comité Revisor y un ejemplo que contiene
datos reales.

Se estructura un formato de asignacion de Fechas de Examenes para las
diferentes Licenciaturas y se da un ejemplo con datos reales

Por ultimo se presenta el trifoliar informativo con la historia del Departamento de
Extension, las coordinaciones a su cargo, los requisitos para sustentar el examen
especial, el horario de atencion, el correo electronico, este documento sera
entregado durante la presentacion del departamento a los estudiantes de primer
ingreso a la Facultad de Humanidades.

La Guia contribuye con el trabajo administrativo de la institucién y con una buena
comunicacion para los estudiantes que visitan el Departamento.

Facultad de-” umanidades
- =
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[ ¥ )

Objetivos

1. Contribuir en la comunicacién ente el Departamento de Extension y la
poblacion estudiantil.

2. ldentificar las funciones que tiene el departamento dentro de la Facultad de
Humanidades

3. Orientar en el trabajo administrativo que se realiza en la institucion

4. Identificar la funcién de las Coordinaciones de Escuela de Vacaciones y
Practica Docente.

5. Utilizar las bases de datos y el formato de asignacién de examenes de
forma asertiva para los estudiantes.

6. ldentificar el inicio del Departamento y sus coordinaciones a cargo, por
medio del Trifoliar informativo

Facultad de-w umanidades
. =
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Objetivos del Departamento de Extensién

a. "Contribuir a fomentar la cultura y la educacion en forma no sistematica’.

b. Divulgar los diversos valores con que cuenta el pals en las distintas ramas
de conocimiento cientifico, artistico y cultural.

c. Contribuir a la formacion de los educandos y maestros/as en la busqueda
de un mejor desempefio.

d. Contribuir con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales en
la proyeccion cultural y educativa del pais.

e. Contribuir al mas efectivo logro de los fines de la Facultad y de la
Universidad.

f. Proveer por medio de la Escuela de Vacaciones de junio y diciembre,
oportunidad de iniciar o continuar estudios universitarios a los/as
maestros/as, del pais cuando ellos estén en mejores condiciones laborales
para hacerlo."’

'IBID Pag. 124

32




Mision

"Ser ente de expansién cultural y educativa hacia los lugares mas lejanos de la
capital y a las personas de escasos recursos que no pueden participar en una
educacion sistematica.”

Coordinaciones que tiene a su cargo el Departamento de Extensién

< Coordinacion de Escuela de Vacaciones
+» Coordinacion de Practicas a Nivel de Pregrado

* Loc. cit.
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Descripcion del Organigrama

La funcion principal del mismo es determinar las jerarquias entre los directivos,
docentes y el personal administrativo

Del Organigrama General de la Facultad de Humanidades, depende la estructura
organizacional del Departamento de Extensién.

Dicho organigrama fue aprobado en el Punto DECIMO NOVENO del Acta No. 15-
2006, del 23 .05. 2006, modificado en Punto DECIMOCUARTO del Acta No. 07-
2007 del 08.05.07 y Punto VIGESIMOTERCERO del Acta No. 14-2007 del
09.10.2007. Modificado por ampliacién en Punto TRIGESIMO SEGUNDO. Inciso
32.8 del Acta No. 11-2008 del 15.07.2008 por Junta Directiva de la Facultad de
Humanidades.

A continuacién se ejemplifica como esta organizado el Departamento de de
Extension:

Departamento de

Extension
Coordinacion Coordinacién Coordinacion de Coordinacion
de Deportes de EPS Escuela de de Practica
Vacaciones

Esta organizacién depende del organigrama General que a continuacion se
detalla:
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Descripcion de La Escuela de Vacaciones

‘La Escuela de Vacaciones es un Programa autofinanciable, que cumple con la
funcion docente del Departamento de Extension, la cual funciona dos veces al
afno, durante los meses de junio y diciembre, en todas las jornadas, para dar
oportunidad tanto a los estudiantes de la Universidad de San Carlos de
Guatemala como a los de las universidades privadas del pais de avanzar en sus
estudios o recuperar materias reprobadas.™

*1BID Pag. 124
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NORMATIVO DE LA ESCUELA DE VACACIONES DE LA FACULTAD DE
HUMANIDADES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CAPITULO |
Definicion y Objetivos

Articulo 1:

Definicion:

La Escuela de Vacaciones de la Facultad de Humanidades de la Universidad de
San Carlos de Guatemala es un Programa auto financiable, que cumple con la
funcién docente del Departamento de Extension universitaria de la Facultad y la
cual se implementa dos veces al afio, durante los meses de junio y diciembre,
para darle oportunidad a los estudiantes de adelantar cursos o aprobar
retrasadas. Imparte cursos para los estudiantes de diferentes carreras y
programas de la Facultad de Humanidades en sede central y secciones
departamentales en plan diario en diferentes jornadas: matutina, vespertina y
nocturna, sabado y domingo. Asi como para otras Facultades y Escuelas de la
USAC y Universidades privadas del pais.

Articulo 2:
Objetivos:
a) Brindar a los estudiantes la oportunidad de avanzar estudios, siempre y
cuando tengan aprobados los pre-requisitos
b) Ofrecer a los estudiantes la oportunidad de recuperar cursos reprobados
para gue no se atrasen en sus estudios regulares
¢) Impartir cursos académicos para estudiantes guatemaltecos y de la
Facultad de Humanidades de todos los departamentos y programas.
d) Impartir cursos académicos para otras unidades académicas, Escuelas de
la USAC y otras Universidades del pais.
e) Mantener vinculos académicos con Universidades e instituciones culturales
nacionales y extranjeras.

CAPITULO Il
Organizacion

Articulo 3:

Los cursos impartidos y los aspectos docentes y administrativos seran
organizados por el Coordinador y Sub-Coordinadores de la Escuela de

Vacaciones; que seran nombrados por la Junta Directiva de la Facultad de
Humanidades.

Articulo 4

Los docentes y estudiantes deben acatar las érdenes del Coordinador y Sub-
Coordinadores en el marco de la ley.
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CAPITULO I
Asuntos Académicos

Articulo 5

Los cursos que se ofrecen regularmente en la Escuela de Vacaciones son:

Cursos que se imparten en las diferentes carreras de la Facultad de
Humanidades, siempre y cuando no sean cursos especiales como: Practica
Docente Supervisada, Practica Administrativa, Practica Social Comunitaria,
Seminarios y Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-.

Cursos que se imparten en las diferentes unidades académicas de Ia USAC vy
otras Universidades, previa autorizacién de la autoridad competente de la unidad

académica.
CAPITULO IV
Requisitos de los Cursos
Articulo 6
a) Los cursos impartidos en la Escuela de Vacaciones deben cumplir con los

b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)

requerimientos establecidos en este reglamento.

Los cursos tendrén una duracion de 2 horas diarias de lunes a viernes, una
duracion minima de 20 dias hébiles o su equivalente en fin de semana
sabado y domingo.

Se efectuara por lo menos una prueba parcial dentro del desarrollo del
curso.+

El alumno debe tener una zona de 31 puntos como minimo o 70 de zona
total para tener derecho a examen final.

Al terminar el curso se realizara un examen final sobre 30 puntos.

Para aprobar un curso en la Escuela de Vacaciones se necesita una nota
minima de 61 puntos sobre 100 y una asistencia del 80%.

Los cursos de vacaciones no tienen derecho a recuperacion.

Los cursos que los estudiantes aprueben en la Escuela de Vacaciones
tienen la misma validez que los que se imparten regularmente en la
Facultad de Humanidades. Cursos que deben ser certificados por el
Coordinador de la Escuela de Vacaciones Y no contradigan este
reglamento.

En la Escuela de Vacaciones solo se pueden llevar tres cursos en cada
periodo académico; se debe cumplir con el requisito de inscripcién,
asistencia, trabajos teérico-practicos, aprobacién de examen en un proceso
acumulativo.

El proceso de evaluacién de los cursos de la Escuela de Vacaciones debe
responder al reglamento de los cursos de la Escuela de Vacaciones segun
la naturaleza del curso. (Punto 33 Acta No. 26-2005 del 27-09-05)

Articulo 7:
La zona de los cursos de la Escuela de Vacaciones es independiente de la zona
de alguna asignatura llevada en el semestre regular.
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CAPITULO V
Estudiantes
Articulo 8
Los estudiantes interesados en llevar cursos en la Escuela de Vacaciones pueden
hacerlo sin necesidad de estar inscritos en el ciclo lectivo correspondiente.

Articulo 9
Requisitos para optar a Escuela de Vacaciones:

a) Cubrir el costo de inscripcién de la asignatura en el tiempo estipulado, de
no ser asi, se procedera a invalidar el curso.

b) Cumplir con los tramites administrativos: Llenar boleta de inscripcién y
asignacion, cancelar la cuota establecida por asignatura y entregar la
documentacion en el momento de la inscripcion en la Oficina de Tesoreria.

¢) La inscripcion para la Escuela de Vacaciones se efectuarad la Ultima
semana de mayo y la primera semana de junio para los cursos de
vacaciones de medio afo; y en la Ultima semana de noviembre y primera
semana de diciembre para los cursos de vacaciones de fin de afio.

d) Los estudiantes pueden inscribirse a tres cursos como maximo siempre y
cuando el horario sea compatible..

e) Para autorizar un curso de vacaciones es necesario un minimo de 30
estudiantes por seccién, si no se llegara al numero establecido, los
interesados deberan cubrir el costo de dichos cursos.

Articulo 10

Los estudiantes, deben presentar su constancia de pago debidamente sellada por
la oficina de Tesoreria de la Facultad de Humanidades para poder recibir las
clases del curso que se haya asignado.

CAPITULO VI
Profesores y Ayudantes de Catedras

Articulo 11

Los profesores deber ser graduados, colegiados activos, preferible si son
catedraticos titulares de la Facultad de Humanidades que imparten la materia
durante el semestre regular, en caso de que los no puedan impartirlas; el
Coordinador de la Escuela de Vacaciones elegira otro profesional con la calidad y
competencia requerida.

Articulo 12

El resultado de la (ltima evaluacién docente del profesional que imparta los
cursos de vacaciones debe ser satisfactorio.

Articulo 13

El profesor debe tener papeleria completa de contratacién en la fecha establecida
por el Coordinador de la Escuela de Vacaciones.
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Articulo 14:
Atribuciones de los Profesores de la Escuela de Vacaciones:

a) Presentarse a su salon de clase 5 minutos antes de iniciar su periodo y
retirarse una vez terminado el mismo.

b) Asistir regularmente a impartir la asignatura en los dias y horarios
contratados.

c) Revisar las constancias de pago presentadas por los estudiantes.

d) Debe elaborar planes y programas de unidad de clase.

e) Entregarle a los alumnos el programa de clase durante la primera semana
de inicio del curso.

f) Las clases deben ser impartidas utilizando variedad de métodos v técnicas
didacticas ademas, poseer etica profesional para mantener la excelencia
académica.

g) Debe verificar en cada curso la asistencia de los estudiantes inscritos.

h) Presentar actas de fin de curso una semana después de terminado el
mismo.

i) El equipo tecnolégico debera solicitarlo al Coordinador de la Escuela de
Vacaciones con una semana de antelacién.

J) Darle buen uso al equipo tecnologico y si ocurrieran dafios por parte de los
estudiantes, en su horario de clases, reportarlo inmediatamente al
Coordinador y Sub-Coordinadores.

Articulo 15

Los profesores no pueden obligar a los estudiantes a compraries libros o
materiales didacticos; durante el desarrollo del curso con fines lucrativos.

Articulo 16

Un catedratico puede impartir un maximo de 3 cursos en la Escuela de
Vacaciones.

Articulo 17

Se puede asignar ayudante de catedra en caso que el Coordinador lo considere
necesario.

Articulo 18
Podran ser ayudantes de catedra | los que tengan el 80% de los cursos de
licenciatura aprobados y ayudantes de catedra Il, los que tengan pensum cerrado

en cualquier Licenciatura de las que sirve la Facultad de Humanidades u otra
Facultad.

Articulo 19

Los ayudantes de catedra apoyaran al docente titular en llevar el control de notas.
asistencia, trabajos, asesoria a estudiantes y en todo aquello que el docente le
solicite. Por causas de fuerza mayor debera sustituir al profesor titular.
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Articulo 20

El ayudante de catedra debera presentarse 10 minutos antes de comenzar el
periodo de clase y encargarse de que re recurso tecnoldgico este listo, segin sea
el caso y retirarse cuando el periodo haya terminado.

Articulo 21
Cada ayudante de catedra podra servir un maximo de 3 cursos.

CAPITULO VI
Personal Administrativo

Articulo 22
Para lograr el buen funcionamiento de la Escuela de vacaciones se debe nombrar
el personal Administrativo necesario y capaz, el cual estara integrado por un
Coordinador, Sub-Coordinadores, personal de tesoreria, secretaria y de Control
Academico.

Articulo 23

La Junta Directiva de la Facultad de Humanidades, nombrara el Coordinador y los
Sub-Coordinadores para la Escuela de Vacaciones, los cuales pueden ser
reelectos si cumplieron con eficiencia y eficacia su labor, asi como también
pueden ser removidos por Junta Directiva antes de terminar su periodo nombrado
si se comprueba que el cumplimiento de sus atribuciones no es satisfactorio.

Articulo 24
Requisitos para optar a Coordinador o Sub-Coordinador de Escuela de
Vacaciones:

a) El Coordinador y Sub-Coordinadores, seran responsables, durante el
periodo de la Escuela de Vacaciones de planificar, organizar y velar por
que las actividades academicas y administrativas sean eficaces y
eficientes; asi como llevar el control de asistencia de los profesores y
estudiantes.

b) Organizar los cursos a impartirse, velar por la inscripcién de estudiantes.

c) Seleccionar al personal docente y auxiliar, si fuera el caso.

d) En caso que el titular no pueda impartir la asignatura, el Coordinador se
encargara de nombrar otro profesional que cuente con la calidad y
competencia requerida.

e) Presentar a Junta Directiva las propuestas completas del personal docente
y auxiliar para su debida aprobacion, a la vez el listado de cursos que se
ofreceran.

f) Elaborar un horaulario y asignacion de salones para cada curso a
impartirse.

g) Notificar, como minimo, con un mes de anticipacién a cada profesor cada
curso que impartira, horario y salén asignado.

h) Verificar que los cursos que se imparten sean autofinanciables en caso
contrario no autorizarlos.
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i) Encargarse de los contratos, toma de posesion y néminas salariales del
personal que labore en la Escuela de Vacaciones.

J) Supervisar a los profesores para garantizar que realicen su labor en forma
eficiente brindandoles el apoyo necesario.

k) Verificar asignacion y entrega de actas a Control Académico y Tesoreria.

I) Es responsabilidad del Coordinador velar por el debido uso, mantenimiento
y proteccién de las instalaciones y equipo utilizado. Si se le causaran
dafios debera deducir el costo a quien lo causé.

m) Elaborar un informe detallando lo sucedido en la Escuela de Vacaciones y
presentario a Junta Directiva, durante los ocho dias de finalizada la misma.

Articulo 26
Atribuciones de los Sub-Coordinadores:
a) Apoyar al Coordinador en las actividades del articulo 25
b) Sustituir al Coordinador cuando éste por causas de fuerza mayor no pueda
seguir desempefando el cargo, ya sea temporal o definitivamente.
c) Otras que el Coordinador le asigne que sean inherentes a la funcién para lo
que le fue contratado.

Articulo 27
Tesorero (a) Escuela de Vacaciones:
Trabajo que consiste en ejecutar y supervisar actividades relacionadas con
informacion y aplicacién del manejo y control de fondos presupuestario y demas
servicios contables en una agencia de tesoreria.
Requisitos de formacién y experiencia:
a) Para Personal Externo:
Poseer titulo de Perito Contador, con nimero registrado
Estudios afines a nivel Universitario
Experiencia minima de tres arfios.
b) Para Personal Interno:
Poseer titulo de nivel medio
Poseer estudios afines y acreditar un minimo de 5 afios en puestos con
funciones, deberes y responsabilidades similares dentro de la Universidad.

Auxiliar de tesoreria de la Escuela de Vacaciones
Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares complejas de
tesoreria.
Requisitos de formacion y experiencia:
a) Personal externo.
a. Poseer titulo de nivel medio y experiencia en tareas similares.
b) Personal interno:
a. Poseer titulo de nivel medio y 2 afios de experiencia en algun puesto
en la Universidad.
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Articulo 28
Atribuciones del personal de tesoreria

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)

i)

Proporcionar la documentacién al personal que se contratara

Auxiliar en la elaboracion de néminas y nombramientos del personal
docente y administrativo.

Elaborar los contratos de trabajo

Gestionar certificacion contable para la disponibilidad presupuestal.
Entregar los cheques de pago de salarios.

Elaborar el control de los recibos de ingresos por concepto de pago de
inscripcion de los estudiantes.

Elaborar el informe financiero.

Elaborar el reporte de ingresos y egresos.

Otras actividades asignadas inherentes a su cargo.

Articulo 29

Secretaria y Oficinista de la Escuela de Vacaciones
Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales.
Requisitos de formacion y experiencias:

a)

b)

Personal Externo.

Poseer Titulo de Secretaria Bilingle, Comercial, Oficinista u otra Carrera
afin de nivel medio.

Experiencia minima de tres

Personal Interno.

Poseer titulo de Secretaria Bilinglie, Comercial, Oficinista u otra carrera afin
del nivel medio.

Acreditar dos afios en labores secretariales en la Universidad de San
Carlos.

Articulo 30
Atribuciones para Secretarias u Oficinista de Escuela de Vacaciones.

a) Apoyar al Coordinador y Sub-Coordinadores en las actividades
administrativas.

b) Brindar informacion y atender recepcioén de la Escuela de Vacaciones.

c) Llevar la correspondencia de la Escuela de Vacaciones.

d) Apoyar a los docentes en aspectos secretariales que necesiten para los
cursos de vacaciones.

e) Elaborar un archivo de la documentacion de la Escuela de Vacaciones.

f) Actividades asignadas, inherentes a su cargo.

Articulo 31

Operador de informatica de Escuela de Vacaciones

Trabajo Técnico que consiste en operar las transacciones que afectan los
archivos maestros y controlar los componentes del computador central de una
dependencia.

Requisitos de Formacién y experiencia:

a)

Personal Externo
Poseer titulo de nivel medio en carrera afin
Conocimientos sélidos en computacion.

45




b)

Acreditar tres afios de experiencia en puesto similar.

Personal Interno

Poseer titulo de nivel medio en carrera afin.

Conocimientos solidos en computacién

Acreditar dos afios de experiencia en labores relacionadas con la
operacion de equipo de computacion y tareas afines.

Auxiliar de Control Académico

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tareas de registro, control y archivo de
asuntos relacionados con el Control Académico Estudiantil.

Requisitos de Formacion y Experiencia:

a)

b)

Personal Externo

Poseer titulo de nivel medio en carrera afin al puesto.

Dos afios de experiencia en la ejecucion de tareas relacionadas con el
puesto.

Personal Interno

Poseer titulo de nivel medio

Conocimientos en computacion

Acreditar dos afios de experiencia, en el que se utilice computadora, en
oficinas de la USAC.

Articulo 32
Atribuciones del Personal de Control Académico

a)
b)

c)
d)
e)

f)
a)

h)

Recepcidn de boletas.

Inscribir y asignar a los estudiantes.

Clasificar y procesar la informacién de los estudiantes

Elaborar la lista de estudiantes de cursos de vacaciones, por asignatura.
Determinar cuales cursos no cuentan con un minimo de 30 estudiantes
para gque realicen el pago complemento.

Recibir actas de los cursos de escuela de vacaciones.

Elaborar el cuadro estadistico final del rendimiento académico, incluyendo
aprobados, reprobados y desercion.

Actividades asignadas, inherentes a su cargo.

Articulo 33

Auxiliar de Servicio

Trabajo de servicio que consiste en realizar tareas relacionadas con limpieza,
mensajeria y aquellas relacionadas con el puesto.

Requisitos de Formacion y Experiencia:

a)

b)

Personal Externo
Estudios minimos de tercero basico
Experiencia en tareas afines al puesto.

Personal Interno

Primaria completa

Conocimiento en el manejo de utiles y materiales de limpieza.
Dos afios de experiencia en puesto afin en la USAC.

46




Articulo 34
Atribuciones del Personal de Servicio
a) Limpieza de salones, bafios y corredores de los edificios asignados para la
Escuela de Vacaciones.

Articulo 35

Contratacion de Personal

El personal interno que contratara la Facultad de Humanidades durante los
periodos de junio y julio que pertenezcan al personal administrativo de planta,
puede cobrar tiempo extraordinario, por un maximo de 80 horas cada mes, de
acuerdo con su sueldo mensual presupuestado, y en Escuela de Vacaciones de
diciembre un maximo de seis horas.

CAPITULO VIII
Aspecto Financiero/Econémico

Articulo 36

La Escuela de Vacaciones de la Facultad de Humanidades es un programa
auto financiable

Los cursos seran financiados en su totalidad por los alumnos inscritos por lo que
su costo se calculara tomando en cuenta honorarios de los profesores, gastos
inherentes a su organizacion, administracién, funcionamiento, compra de material
y suministros.

Articulo 37

El 100% de los ingresos de la Escuela de Vacaciones se queda en la Facultad de
Humanidades para invertir en las utilidades que sean necesarias lo cual debe ser
aprobado por Junta Directiva.

Articulo 38

Las cuotas por curso, los cuales pueden ser modificados por Junta
Directiva, son las siguientes:

a) Para estudiantes de la Facultad de Humanidades.

No. de | Valor del curso | Inscripcidn Total a

Estudiantes depositar
1 Q 3,750.00 Q. 5.00 Q 3,755.00
2 Q 1,875.00 Q. 5.00 Q 1,880.00
3 Q 1,250.00 Q. 5.00 Q 1,255.00
4 Q 938.00 Q. 5.00 Q 943.00
5 Q 750.00 Q. 5.00 Q 755.00
6 Q 625.00 Q. 5.00 Q 630.00
7 Q 536.00 Q. 5.00 Q 541.00
8 Q 469.00 Q. 5.00 Q 47400
9 Q 417.00 Q. 5.00 Q 422.00
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10 Q375.00 Q. 5.00 Q 380.00
11 Q 341.00 Q. 5.00 Q 346.00
12 Q 313.00 Q. 5.00 Q 318.00
13 Q 289.00 Q. 5.00 Q 294.00
14 Q 268.00 Q. 5.00 Q 273.00
15 Q 250.00 Q. 5.00 Q 255.00
16 Q 235.00 Q. 5.00 Q 240.00
17 Q 221.00 Q. 5.00 Q 226.00
18 Q 209.00 Q. 5.00 Q 214.00
19 Q 198.00 Q. 5.00 Q 203.00
20 Q 188.00 Q. 5.00 Q 193.00
21 Q 179.00 Q. 5.00 Q 184.00
22 Q 171.00 Q. 5.00 Q 176.00
23 Q 164.00 Q. 5.00 Q 169.00
24 Q 157.00 Q. 5.00 Q 162.00
25 Q 150.00 Q. 5.00 Q 155.00
26 Q 145.00 Q. 5.00 Q 150.00
27 Q 139.00 Q. 5.00 Q 144.00
28 Q 134.00 Q. 5.00 Q 139.00
29 Q 130.00 Q. 5.00 Q 135.00
30 o mas Q 125.00 Q. 5.00 Q 130.00
estudiantes.

b) Para estudiantes de otras unidades académicas de la USAC. Cuando sean
cursos diferentes a los programados por la Facultad de Humanidades.

No. de | Valor del curso | Inscripcién Total a
Estudiantes depositar
1 Q 4,000.00 Q. 10.00 Q 4,010.00
2 Q 2,000.00 Q. 10.00 Q 2,010.00
3 Q 1,334.00 Q. 10.00 Q 1,344.00
4 Q 1,000.00 Q. 10.00 Q 1,010.00
5 Q 8000.00 Q. 10.00 Q 810.00
6 Q 667.00 Q. 10.00 Q 677.00
rf Q 572.00 Q. 10.00 Q 582.00
8 Q 500.00 Q. 10.00 Q 510.00
9 Q 445.00 Q. 10.00 Q 455.00
10 Q400.00 Q. 10.00 Q 410.00
11 Q 364.00 Q. 10.00 Q 374.00
12 Q 334.00 Q. 10.00 Q 344.00
13 Q 308.00 Q. 10.00 Q 318.00
14 Q 286.00 Q. 10.00 Q 296.00
15 Q 267.00 Q. 10.00 Q 277.00
16 Q 250.00 Q. 10.00 Q 260.00
17 Q 236.00 Q. 10.00 Q 246.00
18 Q 223.00 Q. 10.00 Q 233.00
19 Q 211.00 Q. 10.00 Q 221.00
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20 Q 200.00 Q. 10.00 Q 210.00
21 Q 191.00 Q. 10.00 Q 201.00
22 Q 182.00 Q. 10.00 Q 192.00
23 Q 174.00 Q. 10.00 Q 184.00
24 Q 167.00 Q. 10.00 Q 177.00
25 Q 160.00 Q. 10.00 Q 170.00
26 Q 154.00 Q. 10.00 Q 164.00
27 Q 149.00 Q. 10.00 Q 159.00
28 Q 143.00 Q. 10.00 Q 153.00
29 Q 138.00 Q. 10.00 Q 148.00

30 o mas Q 134.00 Q. 10.00 Q 144.00

estudiantes.
c) Para estudiantes de universidades privadas del pais.
No. de | Valor del curso | Inscripcion Total
Estudiantes depositar

1 Q 4,500.00 Q. 15.00 Q 4,515.00
2 Q 2,250.00 Q. 15.00 Q 2,265.00
3 Q 1,500.00 Q. 15.00 Q 1,515.00
4 Q 1,125.00 Q. 15.00 Q 1,140.00
5 Q 900.00 Q. 15.00 Q 915.00
6 Q 750.00 Q. 15.00 Q 765.00
7 Q 643.00 Q. 15.00 Q 658.00
8 Q 563.00 Q. 15.00 Q 578.00
9 Q 500.00 Q. 15.00 Q 515.00
10 Q450.00 Q. 15.00 Q 465.00
11 Q 410.00 Q. 15.00 Q 425.00
12 Q 375.00 Q. 15.00 Q 390.00
13 Q 347.00 Q. 15.00 Q 362.00
14 Q 322.00 Q. 15.00 Q 337.00
15 Q 300.00 Q. 15.00 Q 215.00
16 Q 282.00 Q. 15.00 Q 297.00
17 Q 265.00 Q. 15.00 Q 280.00
18 Q 250.00 Q. 15.00 Q 265.00
19 Q 237.00 Q. 15.00 Q 252.00
20 Q 225.00 Q. 15.00 Q 240.00
21 Q 215.00 Q. 15.00 Q 230.00
22 Q 205.00 Q. 15.00 Q 220.00
23 Q 196.00 Q. 15.00 Q 211.00
24 Q 188.00 Q. 15.00 Q 203.00
25 Q 180.00 Q. 15.00 Q 195.00
26 Q 174.00 Q. 15.00 Q 189.00
27 Q 167.00 Q. 15.00 Q 182.00
28 Q 161.00 Q. 15.00 Q 176.00
29 Q 156.00 Q. 15.00 Q 171.00

30 o mas Q 150.00 Q. 15.00 Q 165.00

estudiantes.
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Articulo 39

Los salarios para el personal de la Escuela de Vacaciones que pueden ser

modificados por junta directiva o por reajuste salarial seran los siguientes:

CARGO SALARIO/HORA/MES MAXIMO DE
CONTRATACION
Coordinador Equivalente a Q. 1620.00 6 horas
Titular VilI
Subcoordinador Equivalente a Q. 1473.00 6 horas.
Titular VI
Docentes El equivalente a Q. 1106.00 6 horas
Titular IV
Ayudantes de Los Q. 517.00 6 horas
catedra Correspondientes Q553.00
Iyl
Tesorero Equivalente a Q 5,004.00 6 horas
Auxiliar de
Tesoreria lll
Auxiliar de Equivalente a Q3,024.00 6 horas.
Tesoreria Auxiliar de
Tesoreria Il
Secretaria y Equivalente a Q2,328.00 6 horas
Oficinista Secretaria |l
Operador de Equivalente a QQ3,024.00 6 horas
Informatica Operador de
Informatica 1|
Auxiliar de Equivalente a Q.2562.00 6 horas
Control Auxiliar de
Académico Control
Academico |l
Auxiliar de Equivalente a Q2016.00 6 horas.
Servicio Auxiliar de
Servicio Il
CAPITULO IX
Disposiciones Generales
Articulo 40

Toda resoluciéon adoptada por el Coordinador de la Escuela de Vacaciones no
prevista en este nombramiento, debe ser consultada y aprobada por la Junta
Directiva de la Facultad de Humanidades.

Articulo 41

La aplicacién de lo contenido en este normativo es de observancia en la sede
central y secciones departamentales de la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, para las otras Facultades y Escuelas
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de la Universidad de San Carlos de Guatemala asi como para Universidades
privadas que se benefician con |la escuela de vacaciones.

Articulo 42

Todo lo no previsto en el presente normativo sera resuelto por la Junta Directiva
de la Facultad de Humanidades.

Articulo 43

Con la promulgacién de este normativo queda derogado el reglamento anterior de
la Escuela de vacaciones, asi como todas las modificaciones, aprobado en
septiembre de 2002, segun punto DECIMOSEXTO, DEL Acta 23-2002 de la
sesion de Junta Directiva del 10 de septiembre de 2002.
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Coordinacion de
Practica Docente
Supervisada
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Descripcién de La Practica Docente Supervisada

‘Tiene como objetivo unificar criterios para la realizacién de la Practica
Docente que se lleva a cabo en todas las carreras de la Facultad de
Humanidades con el titulo de Profesor de Ensefanza Media en las distintas
especialidades:

+ Filosofia

% Lengua y Literatura

< Idioma Inglés

* Artes Plasticas e Historia del Arte
* Musica.

s

L

L

En relacion a las Practicas Especiales de cada carrera tenemos para:

< Bibliotecario General, Practica de Bibliotecologia,

%+ Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y Técnico en
Administraciéon Educativa, Practica Administrativa;

*» Profesorado de Enseflanza Media en Pedagogia y Educacién
Intercultural, Profesorado de Segunda Ensefianza en Pedagogia y
Promotor en Derechos Humanos y Cultura de Paz, Practica Social
Comunitaria:

“ Profesor de Ensefianza Media en Pedagogia y Técnico en
Investigacion Educativa, Practica de Investigacién:

% Profesor de Segunda Ensefanza en Pedagogia y Técnico en
Planificacién Curricular, Préctica en Planificacién Curricular.

Las Practicas Docentes se realizan en establecimientos de Nivel Medio con
prioridad y las Practicas de Especialidad se realizan en centros oficiales en
Instituciones y comunidades segun la naturaleza de las mismas. Las practicas
Son una proyeccién de la Facultad de Humanidades hacia las Instituciones Y
comunidades beneficiadas a través de los estudiantes de esta casa de estudios."”®

*IBID Pag. 125
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NORMATIVO DE PRACTICA DOCENTE SUPERVISADA DE LA FACULTAD DE
HUMANIDADES

PRESENTACION

Este reglamento tiene como propésito normar la ejecucién de la préactica
administrativa, la cual se realiza durante 210 horas en las instituciones
establecidas en este reglamento.

El objetivo principal es brindar estrategias normativas necesarias que les orienten
el ejercicio de la practica administrativa, y que, las y los catedraticos, tengan guia
que les facilite todo el proceso de la misma.

CAPITULO|
DEFINICION
Articulo 1°. Sobre la definicion de la Practica Administrativa

a. El curso de la Practica Administrativa, es el ejercicio practico supervisado a
nivel técnico que realizan los y las estudiantes al aprobar el 80% de los
cursos del pensum de |la carrera de Profesorado de Ensefianza Media en
Pedagogia y Técnico en Administracion Educativa. Implica la realizacion de
un diagnostico institucional, el desarrollo de actividades técnico-
administrativas, la evaluacion de proceso y de producto, asi como también
la investigacion de ejes tematicos y la elaboracién de informes parciales y
final de curso.

CAPITULO Il
OBJETIVOS DE LA PRACTICA

Articulo 2°. Son objetivos de la Practica Administrativa
Que el estudiante:

a. Adquiera los conocimientos basicos, las habilidades y destrezas necesarias
para su realizacion, en el area profesional.

b. Apligue en la practica los conocimientos adquiridos en los cursos de la
carrera.

c. Desarrolle sus habilidades, destrezas y actividades administrativas en una
situacion real y objetiva.

d. Adquiera conocimientos de los procesos administrativas derivados de la
realidad educativa nacional.

e. Desarrolle habilidades de liderazgo e iniciativa en el campo de Ia
Administraciéon Educativa.
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Ejercite actividades de interaccién en un ambiente de relaciones humanas
cordiales y armonicas.

Adquiera capacidad de disefar propuestas de soluciones a problemas
administrativos que se presente.

Desarrolle capacidad para realizar procesos de autogestion.

CAPITULO Il
CARACTERISTICAS

Articulo 3° La Practica Administrativa se caracteriza:

a.

Porque es continGa y sistematica, su ejecucion dura el periodo de un
semestre internamente en la Facultad de Humanidades y 210 horas a lo
externo, en la sede donde el y la estudiante asisten a realizar su
practicantado.

Por ser un curso terminal de la carrera del Profesorado de Ensefianza
Media en pedagogia y Administracion Educativa.

Por no tener recuperacion, al no aprobarse.
Porque se realiza en instituciones del MINEDUC y dependencias afines.

Por ser un ejercicio profesional que logra desarrollar procesos cognitivos,
procedimientos y actitudinales.

Por permitir la aplicacion de las ciencias afines a la Administracion
Educativa.

Porque por su naturaleza se dirige a realizar actividades técnico-
administrativas.

Por desarrollar una formacién profesional basada en la calidad y la
excelencia, aplicando a su vez, valores éticos y morales.

Porque permite la interaccién entre autoridades y personal de la institucién
sede.
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CAPITULO IV
ETAPAS DE LA PRACTICA ADMINISTRATIVA

Articulo 5° Para asignarse el curso de Practica Administrativa los
estudiantes deben:

a. Tener aprobado el 80% de los cursos de la Carrera.

b. Haber aprobado los cursos:
E.501.1 Procesos técnicos Administrativos
ES02 Derecho Administrativo
E120.05 Administracion Financiera

c. Estar legalmente inscritos y asignados en el curso.

CAPITULO VI
DE LA COORDINACION

Articulo 7°. Son funciones del o la Coordinadora de la Practica
Administrativa.

a. La funcién del coordinador es enlazar las actividades docentes que
conlleva el curso con el Departamento de Pedagogia.

b. Preparar todos los instrumentos que se utilizan para el desarrollo del
Curso.

c. Planificar las actividades que conllevan la informacién y la preparacion
inicial de los y las docentes que imparten el curso.

d. Entregar a cada uno de los y las docentes del curso de la Practica
Administrativa todos los instrumentos necesarios para la ejecucion.

e. Resolver situaciones especificas del desarrollo del curso que se presenten
en cada uno de los instrumentos necesarios para la ejecucion.

CAPITULO VIII
DE LA DOCENCIA

Articulo 8°. Son funciones de los y las docentes:

a. Asesorar, coordinar y orientar a los y las estudiantes durante el desarrollo
del curso de la practica administrativa.

b. Planificar las actividades y fechas de cada una de las acciones del proceso
del curso.
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Entregar a los y las estudiantes, todos los instrumentos necesarios para el
desarrollo del curso.

Llevar el registro evaluativo correspondiente a cada estudiante.

Controlar el monitoreo y seguimiento en el acompafiamiento de las y los
practicantes en las sedes donde se realiza su participacion, a través de los
y las supervisores asignados por el Departamento de Pedagogia para el
efecto.

Revisar los informes parciales para su aprobacién.
Revisar el informe final del curso

Sellar y firmar en las partes de los instrumentos que asi lo requiera. Asi
como también debe firmar y sellar de autorizado el informe del curso en la
contraportada del mismo.

CAPITULO IX
DE LA SUPERVISION

Articulo 9°. Son funciones de los y las supervisores (as)

Establecer comunicacion con las autoridades de posibles sedes de la
practica administrativa.

Orientar la ubicacion sede de la practica y asesorar sobre la gestion de la
autorizacion.

Revisar informes parciales siguiendo la asesoria del o la titular de la
catedra.

Supervisar el ejercicio de la practica en los lugares, sedes de la misma y
establecer comunicacién con las autoridades.

Colaborar con la orientacion de las actividades administrativas desde el
disefio de la planificacién y en todo el proceso de los diferentes informes
parciales de cada etapa de la practica hasta la conformacién del informe
final.

Coadyuvar con las tareas realizadas por él y la catedratica del curso
relacionado con el desarrollo del curso de practica administrativa.

Entregar informes por escrito al o la catedratica de las visitas efectuadas a
los y las estudiantes en los lugares-sedes de la practica.
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CAPITULO X
DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 10°. Responsabilidades de los y las estudiantes.

Las y los estudiantes tienen la responsabilidad de gestionar en
dependencias del MINEDUC, la autorizacion de su préactica con la carta
respectiva de de presentacion y solicitud.

Presentar la planificacion respectiva antes de iniciar su practica al docente
de la catedra.

Presentar el reporte por escrito del horario, direccién y croquis del lugar
sede de la practica.

Ser puntual, responsable y eficiente en el proceso de la practica.

Firmar el control de asistencia que le asignen en la institucién de la
practica.

Cumplir con la cantidad de horas establecidas para la practica y la jornada.

Mostrar respeto a la autoridad y personal, asi como cumplir con los
normativos de la institucion donde se realiza la practica.

Colaborar en las actividades que se ejecutan en la institucién, demostrando
iniciativa de trabajo y capacidad para la realizacion

Observar un comportamiento adecuado en el marco de la ética, moral y
cultural, dentro de la institucion donde realiza la practica y dentro del aula
de la Facultad de Humanidades.

Cumplir con todos los procesos establecidos por el o la catedratica del
curso, en los lugares y fechas establecidas para efecto de la aprobacién
del curso.

Es responsabilidad del estudiante, al culminar con su practica, presentar

una carta agradeciendo a la autoridad de la dependencia donde hizo su
practica.
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CAPITULO XII
APROBACION DE LA PRACTICA ADMINISTRATIVA

Articulo 12°. Para aprobar la practica administrativa los y las estudiantes
deberan:

a.

Elaborar un informe general que incluya, las diferentes etapas realizadas y
aprobadas con los respectivos instrumentos y constancias que evidencien,
evaluacion y acreditacién de todo el proceso.

El informe final debe tener todos los aspectos normados por la o el docente
del curso.

El informe final sera revisado y autorizado por el o la Titular del curso,
como constancia de ello debe firmar y sellar en la contraportada del
informe final.

El resultado final es de aprobado y se obtiene al haber cumplido con lo
establecido en el capitulo XI, Articulo 11°. Incisos a,b,c.d, y e.

El resultado final de Reprobado sera asignado al no cumplir el y la
estudiante con lo establecido en el capitulo Xl articulo 11°. Incisos a, b, ¢, d

ye.

CAPITULO Xl
DISPOSICIONES

Articulo 13° Disposiciones Generales.

a.

b.

El estudiante que fuere retirado de la institucion donde realiza la practica
administrativa, por incurrir en alguna falta, error o situacion circunstancial,
automaticamente se le suspende la practica.

El o la estudiante queda obligado a cumplir con todas las disposiciones que

rigen el presente reglamento y que le corresponden en su correspondiente
rol.

Articulo 14° Disposiciones Especificas

a.

El presente reglamento se aplicara integramente a los y las estudiantes
que participen en el curso E404 Practica Administrativa de la carrera de
Ensefianza Media en Pedagogia y Técnico en Administracion Educativa de
la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.
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Articulo 15°. Disposiciones Transitorias.

a. La reforma, modificacion o ampliacién al presente reglamento, Unicamente,
podria realizarse, siguiendo los tramites formales, normados por el érgano
superior competente.

b. Situaciones no previstas en este reglamento, seran resueltas por la
Coordinacion de la Practica Administrativa, y en casos especiales, por la
jerarquia ya establecida por la normativa de la Facultad de Humanidades.

c. Este reglamento entra en vigencia al ser aprobado por Junta Directiva.
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Bases (e Datos

Facultad da” wuErrsanidades
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Requisitos que contiene La Base de Datos de los estudiantes que se
graduaron el afio 2,009 y 2,010

Numero de identificacién
Nombres del estudiante
Apellidos del estudiante
Direccién domiciliar
Numero de teléfono
Codigo de Carrera
Carrera Académica
Numero de carne

O 0 NS N

Sede académica

10. Plan de estudio

11. Fecha de cierre de pensum
12. Fecha de examen

13. Numero de acta

Para ampliar el uso de la base de datos se da a conocer un ejemplo de la misma
con datos reales:
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No

Estudiantes

|  Nombres del Estudiante

|  Apellidos del Estudiante

09/07/2010

-
O W~ Db WM =

SHEROR2EBELYERLERVLEBBIBRRUNBSoeiaarwn

1 Nivia Lucia

2 Sandra Estela

3 Gilda Lorena

4 Evelin Edith

5 Irma Judith

6 Brenda Pacla

7 Nilda Lucrecia

8 Blanca Saral

9 Mayra Irasema
10 Denis Odeeth
11 Heydy Sucely
12 Elsa Coralia
13 Leila Alejandrina
14 Hilda Rosaicela
15 Dina Moemi
16 Ana Patricia
17 Maria Concepcion
18 Vicente René
19 Regina Aurora
20 Elvia Amarilis
21 Karla Patricia
22 Maritza Cristina
23 Beatriz Josefina
24 Nelson Leonel
25 Olga Elizabeth
26 Ronal Eraldo
27 Alex Roberto
28 Eduardo Margarito
29 Yomara Lizeth
30 Gladys Judith
31 Liseth Lorena
32 César Augusto
33 German Vitalino
34 Nidia Cecilia
35 Ana Judith
36 Oscar Rodolfo
37 Sandra Elizabeth
38 Alicia lzabel
39 Elva Marina
40 Maria Ester
41 César Alberto
42 Rosa Elida
43 Ana Maria
44 Heidi Yessenia
45 Juan Ramén
46 Edwin Rocael

Paging3!

Vélix Parada
Garcia Rivera
Gonzalez Roldan
Murga Ramirez
Barrios Monroy
Gonzéalez Recinos
Maldonado De Ledn
Gutierrez Pineda
Tobar Peralta
Lopez Cabrera
Gomez San José
Ledn Barrios
Chanquin Paz
Calderén Maldonado
Pérez Mejia
Lépez Lopez
Bautita Reyes
Hidalgo

Aquino Arenas
Pineda Escobar
Rodas Garcia
Bosch Hidalgo
Morales Lopez
Pop Yat

Argueta Michicoj
Estrada Estrada
Galindo Castillo
Rojas Diaz
Castillo Valiente
Julian Méndez
Félix Lopez
Lopez Ortiz
Lopez Samayoa
Alvarez Escobar
Pérez Basilio
Garcia Garcia
Hernandez Orozco
Zifiga Yanes
Dieguez Rogel
Pérez Ramirez
Alvarado Morales
Morales

Chavez

Franco Chacén
Lémus Corado
Mazariegos Calderén




Estudiantes

Direccién domiciliar del Estudiante |  No. de teléfono del Estudiante

1
|
o

a. Av. Final Bo. La Colina Barberena, Sta. 55569073, 78871174
9 Av. 1-83 Zona 18 Reidenciales Atlantico 22893053, 22436530
dominio | Villas Magnolia Casa 7 Zona 7 24830225, 58420121
.34 "El Valle de Minerva" Zona 11 de Mix 24831271, 41183827
5a. Av. 17-54, Zona 11 Colinas de Minerva, 24830136
18. Av. D 8-97, Apto. 5 Colonia Venezuela, 40114775

2 Av, 3'73 Zona 1 Villa Canales 66350206

Ga. Calle 2-76 zona 10 Lomas Santa Catarin 24428066, 58817521
|Lotificacion Ketch, Retalhuleu 53258678

7a. Av. 15-16, Zona 11 Colinas de Minerva, 45954574, 24830444

Ba. Av. 17-57 Zona 12 §7360109

13 Av. 1-02 Zona 18 Colonia Lavarreda 22585694, 22580570, 50973325
2 Calle 11-46 Zona 1 de Mixco 52058736, 24385914

3a. Av. 5-18 Zona 3 San Juan Sacatepéque 50445818
2a. Av. 10-93 Zona 6 Nixco San Francisco |l 24384823, 57634887
7a. Calle 14-35 Zona 7 Colonia Quinta Sam 59127867, 24402544
11 Av. 6-68 Zona 6 Pedregal, Retalhuleu 52784390
0 Calle "C" 2-93 Escuintla 42222978, 78891460
3 Calle "A" 2-26 Zona 2 San Sebastian, Ret 77716808
ote 20 Manzana 15 Proyecto 2, Satélite Mix 58534533
olonia Las Victorias B-24 Jocotenango, Sa 78310831, 5118401
a. Avenida 2-38, Zona 17 Colonia Lourdes 22562862
. Avenida 10-53 Zona 1 Retalhuleu 57125883, 77716324
. Calle "A" 2-27, zona 1 Coban, Alta Verap 51915715
. Avenida 3-58, Zona 12 Colonia La Refor 41405470, 24716874
14 Calle "A" 19-28, Zona 7 Colonia San Carl 57289657, 51979016
ea El Xab, El Asintal, Retalhuleu 77557044
tén San Sebastian, Jocaltenango, Hueh 77632553
a. Calle 4a. Avenida Zona 9, Zaculeu, Hue 77646762
Aldea Pedregalito, Quetzaltepeque, Chiquim 78210197
[El Terrero Zona 4, Huehuetenango 77643687, 53867642
4a. Calle 9-228 Zona 1 Huehuetenango 77649195
3a. Avenida 501, Zona 2 Huehuetenango 77643725
Calle Ancha No. 8-A La Antigua 77414949
13 Av. Sa. Calle 2-05, Zona 4 de Retalhuleu 200151529
13 Av. Manzana 4 Col. Margaritas 6 San Ju 53070705
16 Calle 24-46 Zona 18 Colonia Alameda Il 22574984

iagonal 24-21 Colonia La Democracia lll, J 78442383
1a. Av. 3-58 "A" zona 11 Colonia Progreso 24715821

. Av. 1-50 Bo. La Cruz, Amatitian 57005798
antdn Morazan, Nuevo San Carlos, Retalh 52233988
. Calle "A" 7-20 Zona 1 Chiquimula 79425274

. Avenida 6-65 Zona 1 El Estor, lzabal 79497246
. Calle 12 Avenida Puerto Barrios, lzabal 79482786
. Avenida 26-47 Zona 3 24710993
antén Granados Nueva San Carlos, Retalh 55297723
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Estudiantes 09/07/2010
Carrera académica No. de camet | Sede académica |Plan de Estudio
Lic. Pedagogia y Admin 200250139 Barberena 011
ic. Pedagogia y Admin 8015015 Sabado 01
Lic. Pedagoglia y Admin 200215366 Sabado 01
Lic. Pedagogia y Admin 200215178 Sabado 01
ic. Pedagogia y Admin 200215117 Sabado 01
ic. Pedagogia y Admin 200215615 Sabado 01
ic. Pedagogia y Admin 9319249 Sabado 01
ic. Pedagogia y Admin 200120066 Sabado 01
ic. Pedagogia y Admin 200451168 Retalhuleu 61
Lic. Pedagogia y Admin 8740098 Domingo 04
Lic. Pedagogia y Admin 9750081 Coatepeque 016
ic. Pedagoglia y Admin 8010032 Sabado 01
ic. Pedagogia y Admin 200120044 Sabado 01
ic. Pedagogia y Admin 200318309 Sabado 01
ic. Pedagogia y Admin 52723 Sabado 01
ic. Pedagogia y Admin 8717400 Sabado 01
Lic. Pedagogia y Admin 8750385 Retalhuleu 61
Lic. Pedagogia y Admin 23978 Escuintla H
Lic. Pedagogia y Admin 47968 Retalhuleu 61
ic. Pedagogia y Admin 200317920 Diario 00
ic. Pedagogia y Admin 199950866 La Antigua 76 .
ic. Pedagogia y Admin 200016955 Diario 00
ic. Pedagogia y Admin 200050932 Retalhuleu 61
ic. Pedagogia y Admin 200350519 Coban 87
Lic. Pedagogia y Admin 199918704 Diario 00
. Pedagogia y Admin 199919029 Sabado 01
Lic. Pedagogia y Admin 9451297 Retalhuleu 61
Lic. Pedagogia y Admin 9151599 Huehuetenango 36
Lic. Pedagogia y Admin 200050577 Huehuetenango 36
Lic. Pedagogia y Admin 200051700 Esquipulas 29
Lic. Pedagogia y Admin 200052029 Huehuetenango 36
Lic. Pedagogia y Admin 200051362 Huehuetenango 36
ic. Pedagogia y Admin 199950501 Sabado 01
ic. Pedagogia y Admin 200151896 Sabado 01
ic. Pedagogia y Admin 200151529 Retalhuleu 61
ic. Pedagogia y Admin 9018182 Sabado 01
ic. Pedagoglia y Admin 200215342 Domingo 04
Lic. Pedagogia y Admin 2000514098 Jutiapa 51
Lic. Pedagogia y Admin 8317281 Diario 00
. Pedagogia y Admin 200251471 Domingo 04
Lic. Pedagogia y Admin 8750290 Retalhuleu 61
Lic. Pedagogla y Admin 9350548 Chiquimula 26
Lic. Pedagogia y Admin 200251154 Izabal 41
ic. Pedagogia y Admin 200251165 Morales 41
ic. Pedagogia y Admin B450607 sabado 01
ic. Pedagogia y Admin 199950674 Retalhuleu 61
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Estudiantes
Fecha de cierre de pensim | Fecha de examen | Namero de acta

311212005 03/03/20094,171
311212006 03/03/20094 172
31/12/2006 03/03/20094,173
30M12/2005 03/03/2009 4,174
31/12/2006 03/03/2009 4,175
30/12/2005 03/03/20094,176
30/06/2004 03/03/2009 4,177
21/05/2006 03/03/20094,178
31/12/2007 17/03/20094,179
30/06/2006 17/03/20094,180
30/06/2006 17/03/2009 4,181
31/12/2006 17/03/2009 4,182
30/06/2005 17/03/2009 4,183
31M12/2006 17/03/2009 4,185
30/12/2005 17/03/2009 4,186
30M12/2005 17/03/2009 4187

30/09/2005 18/03/2009 4,188
30/06/2006 18/03/2009 4,191
31/07/2006 18/03/2009 4,192
31/03/2007 18/03/2009 4,183
30/M11/2004 18/03/2008 4,154
30/09/2005 18/03r2009 4,195
30/09/2005 24/03/2009 4,197
30/11/2006 24/03/2009 4,201
30/11/2005 24/03/2009 4,202
31/12/2005 24/03/2009 4,204
30/11/2002 25/03/2009 4,206
30/11/2004 25/03/2009 4,208
30/08/2005 25/03/2009 4,209
30/11/2005 25/03/2009 4,210
30/09/2005 25/03720094,211
30/09/2005 25/03/20094,212
30/11/2004 25/03/2009 4,213
30/09/2005 25/03/20094,214
31/05/2006 31/03/2009 4,215
30/04/2003 31/03/2009 4,217
30/06/2006 31/03/20094,218
30/11/2005 31/03/20094,219
30/11/2004 31/03/2009 4,221
30/06/2006 31/03/2009 4,222
30/11/2002 01/04/2000 4,224
30/08/2002 01/04/2009 4,225
30/11/2006 01/04/2009 4,227
28/02/2007 01/04/2009 4,228
30/06/2007 01/04/2009 4,230
30/09/2005 01/04/2009 4,231
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Requisitos gue contiene La Base de Datos para Nombramiento de Comité
Revisor

Numero de identificacion
Fecha del nombramiento
Nombres del estudiante
Apellidos del estudiante

Si aplica a EPS 0 a TESIS
Nombre del proyecto
Nombre de la Carrera

il MR N~ T T

Nombre de los tres revisores

Para ampliar el uso de la base de datos se adjunta un ejemplo con datos reales:
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FACULTAD DE HUMAMIDADES
Guatemala, Centroamérica
Ciudad Universitaria, zona 12

Guatemala,19 de enero de 2010

Sefiores

COMITE REVISOR DE TESIS O EPS
Presente

Facultad de Humanidades

Atentamente se les informa que, han sido nombrados como miembros del
Comité Revisor que deberd estudiar y dictaminar sobre el trabajo de
TESIS = EPS ¥ presentado para el efecto por el (la) estudiante:

Julio Enrique Mejia Arias

Previo a optar al grado de Licenciado (a) en Pedagogia y Administracion Educativa

Titulo del trabajo:

Modulo de Educacion Sexual para estudiantes del ciclo basico,del municipio
de chiquimulilla, Santa Rosa

Dicho Comité debera rendir su dictamen en un plazo no mayor de un mes a partir de
la presente fecha.

El Comité Revisor esta integrado por las siguientes personas:

Licda. Blanca Gonzalez
Lic. Guillermo Gaytan

Lic. Hugo Lima

Licda. Maria Teresa Gatica Secaida Vo. Bo. Lic. Walter Ramiro Mazariegos Biolis
Coordinadora Decano
Departamento de Extensidn

L e

Estudiants
Cigiral Expadiante
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Fgrmato de asignacion de
: Fechas
de Examenes
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Capitulo IV
Proceso de Evaluacion

4.1 Evaluacion del Diagnéstico

Para llevar a cabo la evaluacion de esta etapa fue necesario realizar una observacion
del producto final al entregar el diagnostico y aplicara una lista de cotejo, en donde
se evalud la aprobacién del proyecto, también si se llevaron a cabo las entrevistas a
las autoridades de la institucion y al personal administrativo, si se consulto material
bibliografico para obtener la informacion, la revision y clasificacion de la informacion
obtenida y si se llevo a cabo la redaccion del diagnostico y la aprobacion del mismo,
siendo todas las respuestas de caracter asertivo.

4.2 Evaluacién del Perfil

Para realizar la evaluacion de esta etapa le fue necesario aplicar una lista de cotejo,
para verificar si en el perfil del proyecto se conocen el nombre del proyecto, el
problema que afecta a la institucién, la unidad ejecutora, la clase de proyecto, si se
da a conocer con claridad la descripcion y justificacién del mismo, si se contaba con
objetivo general y con objetivos especificos y si existe una relacion entre las metas,
si se tenia beneficiarios y un presupuesto, si cuenta con un cronograma de
actividades para ejecutar el proyecto y si es aprobado y revisado el informe del perfil,
las respuestas de dicha entrevista fueron asertivas y de mucha utilidad para saber la
aceptacion del proyecto.

4.3 Evaluacidn de la Ejecucion

En esta etapa se determina la evaluacién en la ejecucién del proyecto por medio de
la observacion y de la aplicacion de una lista de cotejo, para poder conocer si se
cumplié con las realizacién de las actividades planificadas en el cronograma y los
logros que cada una de ellas, si el objetivo general se alcanzo, si se le dio un
seguimiento a los objetivos especificos conforme a las actividades ya planificadas, el
apoyo de parte de las autoridades, si las necesidades de la institucion fueron
cubiertas, el tiempo en el que se planifico el proyecto fue el correcto y si el proyecto
se llevo acabo verificando el producto que en este caso es la guia y los logros que en
este caso son los componentes de la guia, la respuesta ante esta observacion fue
positiva pues se cumplieron todas las interrogantes planteadas.
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4.4 Evaluacion Final

La evaluacion final se establece en el cumplimiento y aprobacion del proyecto al
aplicar una lista de cotejo para poder verificar cuanto contribuyd en la ejecucion de
proyecto y asi verificar si existen beneficios para la poblacién estudiantil, si lleno las
expectativas de las autoridades, si contd con los recursos humanos fisicos y
econémicos para llevar a cabo el proyecto, si los instrumentos de apoyo fueron
entregados vy si colaboraria con la ejecucion de otro proyecto, las respuestas
esperadas son positivas y asi dar un giro al cambio administrativo de la institucion.
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CONCLUSIONES

. Se optimizdé los servicios administrativos que ofrece el Departamento de
Extension, logrando una mejor comunicacion entre la institucion y la poblacion
estudiantil.

. Se fortalecid la informacion de la labor administrativa que lleva a cabo el
Departamento de extension, para enfocarse en el conocimiento de las
actividades que este realiza por medio de un trifolear informativo.

. Se actualizd los datos de los estudiantes que se han graduado de las diferentes
licenciaturas durante el periodo del afio 2,009 al afio 2,010, por medio de la
creacion de una base de datos.

. Se orient6 a los estudiantes que concluyen El Ejercicio Profesional Supervisado y
presentan su solicitud para que les sea asignado un Comité Revisor y asi darle un
seguimiento para poder optar a un titulo a nivel Universitario, por medio de la
creacion de una base de datos.

. Se orientd los datos de los estudiantes que se someten al examen de las
diferentes Licenciaturas que se imparten en la Facultad de Humanidades, por
medio de un formato en donde se especifica la cantidad de personas que se
evaltan durante un periodo establecido.
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RECOMENDACIONES

. Se recomienda gue las autoridades del Departamento, deben enfocarse en dar a
conocer los servicios administrativos que prestan a la poblacién estudiantil, de
forma asertiva y eficiente.

. Las autoridades del Departamento de Extension deben Actualizar la informacion
de las actividades que lleva a cabo y del manejo de la papeleria, para prestar un
servicio eficiente a la poblacion estudiantil

. La Secretaria del Departamento de Extension debe realizar una Actualizacion
constante de la base de datos de los estudiantes graduandos para tener un
mejor control de los estudiantes que ya han sido egresados de la Facultad de
Humanidades.

. Se recomienda a las autoridades del Departamento de Extensién, informar a los
estudiantes que ya han concluido su Ejercicio Profesional Supervisado, los
requisitos que se necesitan para que les asigne un Comité Revisor y a la vez
agilizar en la menor brevedad posible el tramite.

. El personal administrativo que labora en el Departamento de Extension, debe
Proporcionar las fechas y los horarios de examenes de Licenciatura a los
estudiantes, estableciendo las normas necesarias para que ellos esten
informados y asi no hacer cambios que afecten a los demas interesados.
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PLAN
DIAGNOSTICO

1. IDENTIFICACION

Datos Institucionales: Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades, Departamento de Extension
Direccién: Edificio S-2, Ciudad Universitaria Zona 12

Mombre del Epesista: Merari Lucia Gonzalez Cermefio

Carne: 200318305

Sede: Central

2. TITULO DE LA INSTITUCION
Diagnostico del Departamento de Extensién
3. OBJETIVO GENERAL

Investigar la historia, los antecedentes principales que contribuyen al funcionamiento del
Departamento de Extension.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

4.1. Recolectar la historia de cada area reconocida que el departamento
tiene a su cargo por medio de una lista de cotejo.

4.2,  Realizar un analisis documental sobre los documentos obtenidos.

4.3. Hacer entrevistas en el departamento de Archivo para obtener los datos deseados
del departamento de Extensién, por medio de un cuestionario.

4.4.  Analizar la organizacion del departamento, por medio de la observacién

4.5. Redactar un informe final de la informacién obtenida y obtener la primera epata que
es el Diagnostico

5. ACTIVIDADES

5.1. Elaboracién de los instrumentos para realizar la investigacion.
5.2. Aplicar lista de cotejo.

5.3. Hacer entrevista en el departamento de archivo.

5.4. Aplicar fichas de analisis documental.

5.5. Visitar la biblioteca

5.6. Presentar la informacién.
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5.7. Redaccidn del informe final.
5.8. Presentacion del informe.

6. RECURSOS

« Teécnico
- Coordinador del departamento

- Secretarias
- Personal administrativo

« Humano
- Docentes
- Conserjes
- [Epesista

« Materiales

- Material de Oficina
- Mobiliario y Equipo de trabajo

» Fisicos

- Infraestructura de la institucion
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GUIA DE ANALISIS CONTEXTUAL E INSTITUCIONAL

| SECTOR COMUNIDAD

AREAS

INDICADORES

1. Geografica

1.1 Localizacion: La sede central de la Facultad de
Humanidades se ubica en el edificio S-4, en la Ciudad
Universitaria, zona 12 de la ciudad de Guatemala.

1.2 Clima: Es templado ya que cuenta con suficiente
espacio abierto para la ventilacién de aire y la
iluminacién natural.

1.3 Recursos Naturales: Estos son las areas verdes
con que cuenta alrededor y con las plantas que se
ubican en la parte interna de la facultad.

2. Historica

2.1 Primeros Pobladores: El proyecto de creacion de
la Facultad de Humanidades fue presentado al
Consejo Superior Universitario el 5 de diciembre de
1944 vy el 9 de dicho mes, el Rector de la Universidad
propone integrar provisionalmente la Junta Directiva
de la Facultad segln consta en Punto TERCERO de
dicha sesién.

2.2 Sucesos historicos importantes: El 17 de
septiembre de 1945 se funda la Facultad de
Humanidades y se declara el dia de la Cultura
Universitaria.

En 1947, se cre6 la Escuela Centroamericana de
Periodismo adscrita a la Facultad de Humanidades.
Tiempo después las secciones de Are,
Bibliotecologia, Idiomas, Historia y Psicologia.

En 1974 y 1975, los Departamentos de Psicologia y
de Historia, asi como la Escuela Centroamericana de
Periodismo pasaron a  constituir unidades
independientes de la Facultad de Humanidades.

En 1998, el Consejo Superior autorizé la separacion
de la Escuela de Formacion de Profesores de
Ensefianza Media EFPEM.
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2.3 Personalidades presentes y pasadas:

Entre las personalidades presentes conocemos al
actual Decano de la Facultad el Licenciado Walter
Mazariegos Biolis elegido durante el afio 2,008 y
tomando posesién del cargo a principio del afio 2,009,
también recordamos al antiguo Decano el Licenciado
Mario Alfredo Calderén Herrera, el primer Decano fue
el Licenciado José ROlz Bennett; como vocales
interinos, del primero al quinto: sefiores, Luis Cardoza
y Aragén, Ricardo Castafieda Paganini, Antonio
Goudbaud Carrera, Edelberto Torres, Alberto
Velasquez. El primer secretario fue el doctor Radl
Osegueda Palala, luego el licenciado Enrique Chaluleu
Gélvez. Recordamos al Sefior Juan José Arévalo
Bermejo.

2.4 Lugares de orgullo local: El Aula Magna de la
Facultad y La Biblioteca interna.

3. Politica

3.1 Gobierno Local: Junta Directiva, Decano
Licenciado Walter Mazariegos Biolis, Consejo de
Directores y la Secretaria Académica dirigida por la
Licenciada lleana Cardona de Chavac su ttrabajo de
decision superior que consiste en planificar, organizar,
coordinar, dirigir, ejecutar y controlar tareas tecnicas y
docentes de la facultad. Se desempefia como
secretario (a) de Junta Directiva. Tiene a su cargo:
Control Académico, Oficina de Asuntos Estudiantiles,
Biblioteca y Centro de Recursos Audiovisuales,
CREAH

3.2 Organizacion administrativa: Integrada por
Secretaria Adjunta dirigida por la Licenciada Mayra
Solares siendo su trabajo de direccion que consiste
en planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar
el buen

funcionamiento de las actividades administrativas y de
servicio de la facultad. Tiene a su cargo
Informacién, Tesoreria, Impresiones, Archivo,
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Vigilancia y Servicios.

4. Social 5.1 Ocupacion de los habitantes:

Las ocupaciones dependen desde la junta directiva
que es de aprobar cambios y hacerlos, decano de
representar a la Facultad ante el consejo superior
universitario, de dirigir a los directivos de las
diferentes coordinaciones, a los docentes y a la
poblacion estudiantil, de los coordinadores de las
diferentes oficinas cumplir con su reglamento interno,
de los docentes cumplir con la planificacion hecha y de
impartir sus clases, de los trabajadores cumplir con la
labor administrativa que se les asigne, del personal
operativo mantener en buen estado la infraestructura y
de los estudiantes tomar los cursos asignados para
cada semestre.

4.2 Produccion: Parte de los productos obtenidos son
las diferentes sedes educativas en los departamentos
de la republica y los profesionales egresados de los
diferentes profesorados y licenciaturas que se
imparten en la Facultad.

Carencias, deficiencias detectadas

L
-

Falta de comunicacion entre la institucion educativa y la poblacion estudiantil.

Falta de recursos econdmicos y didacticos para orientar a los estudiantes que
demandan el uso de la tecnologia.

No hay suficiente personal administrativo para la atencion de los estudiantes que
asisten a la entidad.

Carencia de una rotulacion con el nombre y el horario del departamento al que
asisten los estudiantes.

No tiene habilitado el espacio para el funcionamiento adecuado de la biblioteca.
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Il SECTOR DE LA INSTITUCION

AREAS INDICADORES
1. Localizacion 1.1 Ubicacién: Las oficinas del Departamento de
geografica Extensién se encuentran en el segundo nivel de la

Facultad de Humanidades que se ubica en el edificio
S-4, en la Ciudad Universitaria, zona 12 de la ciudad
de Guatemala.

1.2 Vias de acceso: El ingreso al departamento se
encuentra por la puerta principal, las gradas delanteras
y traseras y los cuatro pasillos del segundo nivel.

2. Localizacion
administrativa

2.1 Tipo de institucion: Institucién auténoma que
brinda servicios educativos a nivel superior.

3. Historia de la
institucion

3.1 Origen: El Departamento de Extensién fue creado
por Junta Directiva de la Facultad de Humanidades,
tiene como base legal el Acta No. 48, Puntos dos y
tres, de fecha cinco de diciembre de 1949 y Acuerdo
N.8."

Surgié de la necesidad sentida por las autoridades de
la Universidad de San Carlos de proyectarse a la
poblacion guatemalteca mas necesitada a través de
sus diversas Facultades. En el caso concreto de
Humanidades, la proyeccién se hace a través de su
Departamento de Extensién, mediante eventos de
cultura que incluyen teatro, danza, exposiciones,
bibliotecas, alfabetizacién, asi como diversas practicas
educativas. Este departamento fue creado posterior a
la ya existente Escuela de Verano, misma que pasoé a
formar parte de dicho departamento. La citada
Escuela de Verano surgié6 como ofra unidad de la
Facultad de Humanidades y data de 1947. Dejé de
funcionar la direccion del Departamento de Extension
algunos afios, no asi la Escuela de Vacaciones.

3.2 Fundadores: Junta directiva de la Facultad de
Humanidades del afio 1949.
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4. Edificio 4.1 Area Construida: El 4area construida es de 49
metros de largo por 38 de largo.

4.2 Estado de conservacion: Las instalaciones se
encuentran en buen estado y limpio.

4.3 Locales disponibles: Cuenta con ochenta y cinco
locales disponibles.

5. Ambiente y 5.1 Salones especificos: Cuenta con dieciocho

equipamiento salones de clases. cincuenta y tres oficinas para los
docentes, veintinueve oficinas para cargos
administrativos, un comedor y cocina, cinco servicios
sanitarios, una biblioteca, un salén de internet, una
bodega, un almacén, un salén de usos multiples y un
centro cultural.

Carencias del sector

<+ No cuentan con una recopilacion de informacién general del trabajo que realiza
el Departamento.

o

Falta de un espacio adecuado y con amplitud para el Departamento.

% No cuenta con personal suficiente para realizar el trabajo requerido por el Sefior
Decano y por los estudiantes.

% Falta de un equipo de oficina que este en buen estado para realizar el trabajo
administrativo.

% Carencia de Tecnologia para la realizacién del trabajo.

Il SECTOR DE FINANZAS
AREAS INDICADORES
1. Fuentes de 1.1 Presupuesto de la nacién: La Facultad de
financiamiento Humanidades, tiene destinado un presupuesto

aproximado de Q32, 411,429.04.
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2. Costos

2.1 Salarios: El salario es distribuido dependiendo del
presupuesto gene
real que es el 97%.

2.2 Materiales y suministros: Corresponde a la compra
de los mismos utilizando el 2% del presupuesto.

2.3 Mantenimiento y servicios: Es utilizado el 1% del
presupuesto general.

3. Control de
finanzas

3.1 Disponibilidad de fondos: Estos fondos son
adquiridos conforme a escuela de vacaciones para
solventar gastos extracurriculares de los docentes.

3.2 Auditoria interna y externa: Existe un auditor
interno en la facultad que verifica los gastos realizados.

Carencias, deficiencias detectadas

% No cuentan con un presupuesto mas elevado para poder contratar mas
personal para el area administrativa.

IV RECURSOS HUMANOS

AREAS

INDICADORES

1. Personal
operativo

1.1 Total de laborantes: El Personal de Servicio con
que cuenta la Facultad de Humanidades lo conforman
13 personas, de las cuales estan ubicadas en diferentes
jornadas (matutina, vespertina, nocturna y plan fin de
semana) en los siguientes horarios:

Jornada Matutina 06:00 a 13:00 horas

Jornada Vespertina 13:30 a 19:30 horas

Fin de Semana 06:00 a 18:00 horas
Cabe mencionar que como en toda estructura
organizacional, el Personal de Servicio cuenta con un
Encargado, éste tiene la funcion de supervisar el trabajo
realizado en cada jornada, organizar al personal en sus
actividades y tareas diarias y estar pendiente de las
actividades extra-curriculares que realiza dicha Facultad

2. Personal
Administrativo

2.1 Total de laborantes: El Personal Administrativo de
la Facultad de Humanidades esta organizado en varias
oficinas, dentro de ellas estan la Secretaria General,
Secretaria Académica, Secretaria de Junta Directiva,
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Secretaria Adjunta; el Auxiliar de Control Académico.

3. Personal Técnico | 1.1 Total de laborantes: Asesor de Decanato, los
Coordinadores Profesionales Delegados de cada
Departamento de la Facultad, Profesionales de Letras
que integran INESLIN

(Instituto  Estudiantii de Literatura Nacional), los
Profesionales de EPS (Ejercicio Profesional Tecnico
Supervisado), los Coordinadores de Practica Docente y
Administrativa y los diferentes Licenciados que imparten
los cursos en las diferentes Carreras que sirve la
Facultad.

Carencias, deficiencias detectadas

< Falta de personal en diferentes departamentos para solventar las
necesidades de los usuarios.

V SECTOR CURRICULAR

AREAS INDICADORES

1. Plan de estudios | 1.1 Nivel que atiende: Es a nivel superior para el
egreso de profesionales.

1.2 Aéreas que atiende: Estas son: Profesorado y
Licenciatura en Arte, Musica, Restauracion de Bienes
Muebles, Escuela de Bibliotecologia que también
atiende profesorado y licenciatura, Filosofia,
Departamento de Letras, Seccion de Idiomas,
Departamento de Pedagogia Departamento de
Postgrado, Instituto de Investigacion Humanistica,
Instituto de Estudios de Literatura Nacional (INESLIN),
Departamento de Extension y de Relaciones Publicas.

2. Horario 2.1 Tipo de Horario: Es un horario rigido ya que cada
Institucional area trabaja conforme a sus necesidades y a como
3. cubrir el Pensum de estudio.

2.2 Horas de atencion para los usuarios:
Normalmente el horario de atencién es de nueve de la
mafana a una de la tarde, de dos a seis de la tarde para
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el area administrativa y para los estudiantes es de siete
de la mafiana a doce del medio dia, por la tarde de dos
a seis de la tarde y por la noche solamente a los
estudiantes que reciben clases que es de seis de la
tarde a nueve de la noche.

2.3 Tipo de Jornada: Es en el area administrativa es
matutina y vespertina, en area educativa es matutina,
vespertina y fin de semana.

Carencias, deficiencias detectadas

< No cuentan con un horario especifico en diferentes oficinas para atender a los

estudiantes.

< Carecen de una agenda planificada para cubrir los horarios de estudio ya que
los docentes muchas veces no se presentan a cubrir su catedra.

VI SECTOR ADMINISTRATIVO

AREAS

INDICADORES

1. Planeamiento

1.1 Tipo de planes: Se trabaja en los planes a largo
plazo implementando un POA a nivel facultad, luego de
el dependen los planes a mediano plazo que son los de
seis meses Osea por semestre y los de corto plazo que
son los que se implementan en escuela de vacaciones y
clases magistrales en cada curso que se imparte.

2.2 Elementos de los planes: El POA contiene la
identificacion de de la institucion, sus objetivos para ese
ano, y estructurado un cuadro con el mes de trabajo, los
objetivos del mes, la actividad que se trabajara y la
fecha de acuerdo al mes. En el plan a mediano plazo se
conocen los datos de la institucion, El objetivo, objetivos
especificos, los temas a tratar por cada sesion, las
actividades, los recursos, la evaluacion, el tiempoy la
bibliografia empleada. En los planes a corto plazo son
los que componen cada sesion y son entregados al
estudiante contienen identificacion de la institucién, del
curso, nombre del catedratico, descripcion del curso,
objetivos, contenidos, metodologia, evaluacion y
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bibliografia.

2. Organizacién

2.1 Niveles jerarquicos de organizacion: Esta
depende desde Junta Directiva de la facultad, consejo
de directores, Decano, unidad de planificacion,
Secretaria académica y adjunta luego dependen de ellas
una serie de departamento que ayudan al
funcionamiento de la institucion, y del decanato otra
serie de oficinas que ayudan a la Facultad.

2.2 Organigrama: Esta institucién cuenta con uno y fue
aprobado en el Punto DECIMO NOVENO del Acta No.
15-2006, del 23 .05. 2006, modificado en Punto
DECIMOCUARTO del Acta No. 07-2007 del 08.05.07 y
Punto VIGESIMOTERCERO del Acta No. 14-2007 del
09.10.2007. Modificado por ampliacion en Punto
TRIGESIMO SEGUNDQO, Inciso 32.8 del Acta No. 11-
2008 del 15.07.2008 por Junta Directiva de la Facultad
de Humanidades.

2.3 Funciones: Junta Directiva; Organo de conduccion
superior de las politicas facultativas y de toma de
decisiones finales. Esta integrada por el decano que la
preside, un secretario y cinco vocales, de los cuales dos
son profesores titulares, uno profesional no profesor y
dos estudiantes.

Son funciones de Junta Directiva, entre otras:

-Velar por el cumplimiento de las Leyes y demas
disposiciones relativas a la ensefianza profesional.
-Dictaminar sobre el presupuesto anual de la respectiva
Facultad, para someterlo al Consejo Superior
Universitario, en la época que al efecto se sefale.

Decano; Instancia de decisién superior que consiste en
planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar la
gjecucion de las politicas de la facultad y velar porque
se cumplan las disposiciones emanadas de Junta
Directiva asi como del Consejo Superior Universitario y
Rectoria.

-Representar a la Facultad en todo aquello que
fuere necesario.
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-Convocar y presidir las sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Junta Directiva.

Consejo de Directores; Trabajo técnico vy
administrativo que consiste en asesorar y coordinar las
politicas globales, en congruencia con los fines y
objetivos establecidos en los estatutos de la Facultad de
Humanidades.

Integrado por seis personas quienes regulan el
funcionamiento de cada departamento, escuela o
seccion en particular, en coordinacion con la Secretaria
Académica.

Unidad de Planificaciéon La Unidad de Planificacion
tuvo como antecedente el Organismo de Coordinacion y
Planificacion Académica, OCPA, ente creado en el afio
de 1992, encargado del andlisis, disefio, y evaluacion
del desarrollo curricular de la Facultad.

Secretaria Académica; Trabajo de decision superior
gue consiste en

planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar y
controlar tareas técnicas y docentes de la facultad. Se
desempefia como secretario (a) de Junta Directiva.
Tiene a su cargo: Control Academico, Oficina de
Asuntos Estudiantiles, Biblioteca y Centro de Recursos
Audiovisuales, CREAH.

Oficina de Asuntos Estudiantiles;
Corresponde a esta oficina coordinar toda la actividad

relacionada con orientacion a estudiantes de primer
ingreso y en términos mas amplios, atencion
permanente a los problemas que se presentan a todos
los estudiantes inscritos en la Facultad de
Humanidades. Esta ubicada en el segundo nivel
Cubiculo No. extranjeros.

Secretaria Adjunta; Trabajo de direccion  que
consiste en planificar, organizar, dirigir, coordinar y
controlar el buen

funcionamiento de las actividades administrativas y de
servicio de la facultad. Tiene a su cargo
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Informacién, Tesoreria, Impresiones, Archivo,
Vigilancia y Servicios.

2.4 Existencia o no de manuales de funciones: Si
existe un Manual de Organizacion y Funciones.
Facultad de Humanidades.

3. Coordinaciones

3.1 Existencia o no de informativos internos: Si
cuentan con los informativos de cada coordinacion y
cada oficina para ello se encarga El Departamento de
relaciones Publicas.

3.2 Existencia o no de carteleras: Si existen carteleras
informativas en los diferentes pasillos de la Facultad.

3.3 Formularios para las comunicaciones escritas: Si
existen dichos formularios como la asignacion de
cursos, certificaciones de estudio, reportes académicos,
actas de cursos, programas de cursos, pensum de
estudio, nombramientos de revisor y de comité revisor,
pagos de escuela de vacaciones Yy trifoliares
informativos.

3.4 Tipos de comunicacion: Directa hacia los
directivos de la institucion y de las diferentes
coordinaciones, Indirecta a los estudiantes por medio de
los docentes o por anuncios y trifoliares con que cuenta
la institucion.

4. Control

4.1 Normas de control: Cada coordinador lleva un
control sobre el personal a medida de que se valla
trabajando diferente papeleria en cada uno de ellos.

4.2 Registros de Asistencia: Existe un registro diario y
continuo de docentes trabajadores administrativos y
operativos de la cual se encarga una de las secretarias
que tiene a su cargo la secretaria académica.

Carencias del sector

< Carecen de una constante supervision a los trabajadores administrativos.
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VIl SECTOR DE RELACIONES

Areas Indicadores
1. Institucién- 1.1 Estado, forma de atencion a los usuarios: Existe
usuarios una atencion directa hacia los estudiantes en cuanto a la

realizacion.

1.2 Intercambios deportivos: Se han hecho juegos de
futt ball en afios anteriores entre los mismos estudiantes
de la Facultad.

1.3 Actividades sociales: Estas actividades se dan a
principios de afio cuando se hace la bienvenida a los
estudiantes y la huelga estudiantil que se lleva a acabo
al tercer mes del afio.

1.3 Actividades Académicas: Se realizan seminarios
académicos para los docentes y estudiantes,
conferencias para orientar a los estudiantes y
capacitaciones para los docentes.

2. Institucion con
otras
instituciones

2.1 Culturales: Dan oportunidad a otras instituciones
para que promocionen sus actividades culturales.

2.2 Sociales: Dan lugar a instituciones literarias para
que promocionen sus libros e imparten talleres.

3. Institucion con la
comunidad

3.1 Con agencias locales y nacionales: Promocionan
la Facultad en diferentes actividades con otras
facultades y con instituciones del estado.

3.2 Extension: Para ello existe un departamento
encargado de promocionar a la facultad en todo el
interior del pais, dando a conocer los planes de estudio
y de trabajo académico y educativo, a la vez proporciona
epesistas para EPSUM que es una institucion
encargada de ayudar a entidades del estado en
promocion de proyectos educativos.

Carencias del sector

“ No cuentan con suficiente presupuesto para poder promocionar las
actividades de la institucion.
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VIl SECTOR FILOSOFICO, POLITICO, LEGAL

AREA INDICADORES
1. Filosofia de la 1.1 Visién: Ser la entidad rectora en la formacién
institucion de profesionales humanistas, con base cientifica y

tecnoldgica de acuerdo con el momento
socioecondmico, cultural, geopolitico y educativo,
con impacto en las politicas de desarrollo
nacional, regional e internacional.

1.2 Misién: La Facultad de Humanidades, es la
Unidad Académica de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, especializada en la
formacién de profesionales con excelencia
académica en las distintas dreas humanisticas,
que incide en la solucion de los problemas de la
realidad nacional.

2. Politicas de la
institucion

< 2.1 Politicas de la Institucion:

Facilitar la atencion estudiantil con relacion a los
servicios que presta la Facultad de Humanidades,
enmarcados dentro de la Legislacion universitaria.

% Promover sistemas de informacién que sirvan
de base estructural para nuevos estudios y
proyectos académicos.

%+ Dar cumplimiento a los fines y demas
disposiciones expresadas en la Ley Organica
de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y el Reglamento interno.

% Formar profesionales con un adecuado
equilibrio en su formacién humanistica,
cientifica y tecnologica.

2.2 Objetivos de la Institucion: La Facultad de
Humanidades se propone, como objetivos
fundamentales:

a. Integrar el pensamiento universitario,
mediante una visién conjunta y universal
de los problemas del hombre y del mundo;
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. Investigar en los campos de las disciplinas
filosoficas, histéricas, literarias,
pedagdgicas, psicolégicas, linglisticas, y
en los que con ellas guardan afinidad y
analogia;

Ensefiar las ramas del saber humano
enunciadas en el inciso anterior, en los
grados y conforme a los planes que
adelante se enuncian;

. Preparar y titular a los Profesores de
Segunda Ensefanza (Ensefanza
Secundaria) tanto en las Ciencias
Culturales como en las Ciencias Naturales
y en las artes. Para este propésito debe
colaborar estrechamente con las demas
Facultades que integran la Universidad de
San Carlos de Guatemala, asi como con
las Academias, Conservatorios e Institutos
que ofrecen ensefianzas especializadas;

. Dar en forma directa a los universitarios, y
en forma indirecta a todos los interesados
en las cuestiones intelectuales, una base
de cultura general y de conocimientos
sistematicos del medio nacional, que les es
indispensable para llenar eficazmente su
cometido en la vida de la comunidad,

Crear una amplia y generosa conciencia
social en el conglomerado universitario, a
fin de articular la funcion de la Universidad
y de sus estudiantes y egresados con las
altas finalidades de la colectividad;

. Realizar las labores de extension cultural

que son necesarias para mantener
vinculada a la Universidad con Ilos
problemas y con las realidades nacionales;
. Coordinar sus actividades con Bibliotecas,
Museos, Academias, Conservatorios y con
todas aquellas instituciones que puedan
cooperar a la conservacion, al estudio, a la
difusién y al avance del arte y de las
disciplinas humanisticas;

Cumplir todos aquellos otros objetivos que
por su naturaleza y su orientacion le
competan.
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Carencias del sector

< No se conocen los principios filoséficos de la institucion.
< No se recopilaron los principios legales que respaldan a la institucion.

CUADROS DE CARENCIAS

Carencias, deficiencias detectadas del Sector Comunidad

Falta de comunicacién entre la institucién educativa y la poblacién estudiantil.

Falta de recursos econémicos y didacticos para orientar a los estudiantes que
demandan el uso de la tecnologia.

No hay suficiente personal administrativo para la atencién de los estudiantes que
asisten a la entidad.

Carencia de una rotulacién con el nombre y el horario del departamento al que
asisten los estudiantes.

No tiene habilitado el espacio para el funcionamiento adecuado de la biblioteca.

Carencias del sector de la Institucién

No cuentan con una recopilacion de informacion general del trabajo que realiza
el Departamento.

Falta de un espacio adecuado y con amplitud para el Departamento.

No cuenta con personal suficiente para realizar el trabajo requerido por el Sefior
Decano y por los estudiantes.

Falta de un equipo de oficina que este en buen estado para realizar el trabajo
administrativo.

Carencia de Tecnologia para la realizacién del trabajo.

Carencias, deficiencias detectadas del sector de Finanzas

< No cuentan con un presupuesto mas elevado para poder contratar mas
personal para el area administrativa.
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Carencias, deficiencias detectadas de los Recursos Humanos

Falta de personal en diferentes departamentos para solventar las
necesidades de los usuarios.

Carencias, deficiencias detectadas del Sector Curriculum

No cuentan con un horario especifico en diferentes oficinas para atender a los
estudiantes.

Carecen de una agenda planificada para cubrir los horarios de estudio ya que
los docentes muchas veces no se presentan a cubrir su catedra.

Carencias del sector Administrativo

Carecen de una constante supervision a los trabajadores administrativos.

Carencias del sector Filosodfico, politico y legal

No se-conocen los principios filoséficos de la institucion.
No se recopilaron los principios legales que respaldan a la institucion.
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Lista de Cotejo para la Evaluacién del Diagnéstico

No. Criterios de Evaluacion Si | No
1. | iFue aprobada la realizacién del proyecto en la institucion X
solicitante?
2. | ;Se entrevisto a las autoridades de la institucién para recopilar la X
informacion?
3. | ;Se consulto material bibliografico para obtener la informacibndela | X
institucion?
4. | ;Se realizo la observacion interna y externa del funcionamiento de X
la institucion?
5. | ¢Se entrevisto al personal administrativo para obtener la X
informacion?
6. | +Se entrevisto al personal operativo para obtener informacion del X
funcionamiento de los recursos materiales de la institucién?
7. | iSe reviso y clasifico la informacién obtenida? X
8. | ¢Se elaboro el diagnostico de la institucion? X
9. | ;Se reviso el diagnostico por el asesor? X
10. | ¢Fue aprobado el diagnostico? X
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Lista de Cotejo para la Evaluacién del Perfil del Proyecto

No. Criterios de Evaluacion Si | No
1. | ¢Se conocen con claridad que o quienes se beneficiaran con la X
realizacién del proyecto?
2. | ;Se conoce el problema que afecta a la institucion? X
3. | ¢ Se establecié que clase de proyecto se llevara acabo? X
4. | ;Se da a conocer con claridad la descripcion y la justificacion del X
proyecto?
5. | ¢Existe una relacién entre los objetivos y las metas planteados para | X
llevar acabo el proyecto?
6. | ¢Se elaboro un presupuesto detallado con los costos del proyecto? X
7. | iCuenta el proyecto con un cronograma de actividades? X
8. | ¢Se lievo acabo el perfil del proyecto? X
9. | ;Se entrego el perfil del proyecto al asesor? X
10. | ¢Fue aprobado el perfil del proyecto? X
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Lista de Cotejo para la Evaluacién del Proceso de Ejecucion del Proyecto

No. Criterios de Evaluacion Si | No
1. | ¢Se llevaron acabo todas las actividades establecidas en el X
cronograma?
2. | ;Se alcanzo el objetivo general que se establecié en el perfil del X
proyecto?
3. | . Se le dio un seguimiento a los objetivos especificos establecidos? X
4. | ;Se le dio un seguimiento a las actividades establecidas? X
5. | ;Se contd con el apoyo de las autoridades de la institucion para X
elaborar el proyecto?
6. | ¢Se llenaron las necesidades que se tenian en la institucion? X
7. | iEl proyecto fue entregado en el tiempo establecido? X
8. | ;Se llevo acabo el proyecto? X
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Lista de Cotejo para la Evaluacién de Ejecucion Final

No. Criterios de Evaluacion Si | No

1. | ¢El proyecto representa beneficios para la poblacién estudiantil? X

2. | ¢Participo activamente durante la ejecucion del proyecto? X

3. | ;Considera que el proyecto lleno las expectativas de los directivos X
de la institucion?

4. | ;Se contd con los recursos humanos, fisicos y economicos para X
realizar el proyecto?

5. | ¢Se entrego satisfactoriamente los instrumentos de apoyo para la X
institucion establecidos en el proyecto?

6. | ¢Le gustaria aportar su experiencia en la ejecucion de otro X

proyecto?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE HUMANIDADES
ARCHIVO DE LA FACULTAD
LISTA DE COTEJO

Categorias

Correcto

Incorrecto

1. Proporciona el material que se busca

2. La informacion es la adecuada

3. Aparece la historia de la Facultad

4. Aclara, usa o sugiere ideas de como ampliar
la informacién

5. Especifica cada coordinacion.

6. Aplica la misma informacion para todas las
areas.

7. Existen fechas diferentes de creacion.

8. Formula criticas de como apoyar al
departamento.

9. Explica si ha habido cambios de documentos.

Resultados obtenidos:
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

ARCHIVO DE LA FACULTAD

CUESTIONARIO

1. ; Quién determina los cambios administrativos y docentes en la Facultad de
Humanidades?

2. ;Existe una historial de los cambios realizados en la facultad?

8. :Cuantos documentos existen que contengan informacién sobre la facultad?

9. ;Cual es el documento que contiene la informacion actualizada de la entidad?

10. ;La oficina autoriza la revision del documento?

11. ;Cudl es el procedimiento para obtener la informacion de la Facultad?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

ARCHIVO DE LA FACULTAD

FICHA DE ANALISIS DOCUMENTAL

% Datos Generales:

- Nombre del Investigador:

- Carrera:

- Estudio que se realiza:

* Identificacion del Documento (nombre del documento):

L
e

Tipo de documento:

e

Ubicacién del Documento (lugar preciso para encontrarlo):

% Datos obtenidos:

L2
L

Fecha en que se obtuvo el documento:
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FACULTAD DE HUMAMIDADES
*id y ensefiad a todos”
Guatemala, Cantroamérnica
Ciudad Universitaria, zona 12

Guatemala 30 de julio de 2,010

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Departamento de Extension

Presente

A quien interese:

Por medio de la presente se hace de su conocimiento que el Proyecto de
Ejercicio Profesional Supervisado EPS, denominado “Guia de Implementacion
de material informativo para el Departamento de Extensién de la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala®, ha sido,
realizado por la epesista Merari Lucia Gonzalez Cermefio quien se identifica
con numero de carné 200318305, ha sido aceptado favorablemente y
contribuira a mejorar los procesos para beneficio de la poblacion estudiantil de
dicha facultad.

Agradeciendo su atencion a la presente,

Deferentemente

Dnrectura del Dapartamanto de Extension



UNIVERSIDAD DE SAN CARL DE GUATEMALA

a Wy

FACULTAD DE HUMANIDADES

Guatemala, Cantroameérica
Ciudad Universitaria, zona 12

Licenciado (a)
Maria Teresa Gati

Asesor (a) de Tesis o EPS
Facultad de Humanidades

Guatemala, 19 de octubre de 2009

Atentamente se le informa que ha sido nombrado(a) como ASESOR(a) que deberd orientar
y dictaminar sobre el trabajode EPS ¥ o TESIS | | que ejecutard el (la) estudiante

Merari Lucia Gonzalez Cermefio

Previo a optar al grado de Licenciado (a) en Pedagogia v Administracién Educativa

C.C expediente
archivo
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