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Introducción 
 

 
 
El informe corresponde al -EPS- Ejercicio Profesional Supervisado de la carrera de 

Licenciatura y Administración Educativa y es el resultado del proyecto realizado en 

la Facultad de Humanidades en el departamento de Archivo de la Universidad de 

San Carlos de Guatemala. El informe permite comprender la manera que se 

puede mejorar los procesos administrativos apoyándose en la tecnología. 

   
Capítulo I, diagnóstico institucional fue donde se detectaron los problemas 

causados por las distintas carencias que presentaba la institución, se elaboró un 

cuadro donde se priorizó el problema a tratar, la desorganización de información 

fue el factor más importante y la solución del problema fue la creación y 

actualización por número de carné de una base de datos de estudiantes 

egresados de Profesorado (de la A a la Z) y Licenciatura de letra A a la F de la 

facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala. 

 

El capítulo II, el perfil del proyecto es la planificación donde se marcaron los 

objetivos principales del proyecto el cual es fortalecer a la comunidad humanista 

con un proyecto de proceso y producto con la actualización y creación de una 

base de datos que agiliza la búsqueda de documentos en el departamento de 

archivo, se contó con la colaboración de la secretaría adjunta para poner en 

marcha dicho proyecto ya que también se cambiaron en su totalidad todos los 

expedientes colocándoles una identificación por número de carné, también se 

muestra el tiempo en que se ejecutó el proyecto por medio de un organigrama.   

 

 

 

 

i 



 

Capítulo III, la ejecución del proyecto muestran todas las actividades realizadas 

mostrando los diferentes resultados colocados en orden cronológico dando así 

una mejor idea de cómo se fue  ejecutando cada actividad, el principal producto 

que fue la base de datos fue el punto de partida para realizar el cambio de folders 

y así etiquetarlos por número de carné.  

 

El  producto final se adjuntó al trabajo el cual especificó cómo funciona la nueva 

base de datos para un mejor funcionamiento, además se crea una posibilidad en 

la cual se pueden agregar datos de las personas y así dar una nueva era en el 

resguardo de información de los egresados de la Facultad de Humanidades. 

 

Capítulo IV, la evaluación es donde se comprueba los resultados y cambios que 

son realmente significativos en el proceso de resguardo de archivos de egresados, 

se evaluó con una lista de cotejo las diferentes etapas del proyecto en las cuales 

nos muestra una innovación en el departamento apoyando a una gran parte de 

administrativos, docentes y estudiantes que requieran un servicio de este 

departamento, las innovaciones tecnológicas siempre serán un avance y se tiene 

que explotar todos los recursos que la nueva era de tecnología brinda.           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ii 



1 
 

CAPÍTULO I 

I. DIAGNÓSTICO 

1.1. Datos Generales de la Institución 

 

1.1.1. Nombre de la Institución. 

Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala. 

 

1.1.2 Tipo de Institución 

Autónoma, presta servicios de educación superior en las carreras de Profesorado 

y Licenciatura en Pedagogía y Administración Educativa, Investigación Educativa, 

Lengua y Literatura, Bibliotecología Filosofía y Arte. 

 

1.1.3. Ubicación Geográfica 

 

La Facultad de Humanidades se encuentra ubicada en el Edificio S-4 de la Ciudad 

Universitaria zona 12 Guatemala, en un área aproximada de 125 mts2. Colinda al 

este con el edificio S-5 donde funciona la Facultad de Ciencias Jurídicas y 

Sociales, al Norte con el edificio de Bienestar Estudiantil, donde también funciona 

la Facultad de Ciencias de la Comunicación, al Sur con el parqueo de vehículos, al 

Oeste con el edificio de Caja Central, agencias bancarias y edificio de 

Prestaciones, Recursos Educativos y Rectoría. 

 

1.1.4. Visión 

“Ser la entidad rectora en la formación de profesionales humanistas, con base 

científica y tecnológica de acuerdo con el momento socioeconómico, cultural, 

político, y educativo, con impacto en las políticas de desarrollo nacional, regional e 

internacional.” Manual de Organización de la Facultad de Humanidades. (2006) 

 

 

 

 



2 
 

 

1.1.5. Misión 

“Unidad académica de la Universidad de San Carlos de Guatemala, especializada 

en la formación de profesionales con la excelencia académica en las distintas 

áreas de las humanidades, que incidan en la solución de los problemas de la 

realidad y el desarrollo nacional.” Manual de Organización de la Facultad de 

Humanidades. (2006) 

 

1.1.6. Políticas de la Facultad de Humanidades 

• “Elevar el nivel académico de los estudiantes de la Facultad de 

Humanidades. 

• Profesionalizar a docentes y estudiantes para orientar a la competitividad y 

así mejorar la calidad educativa del país. 

• Organizar a la comunidad educativa a nivel nacional para buscar soluciones 

viables a los problemas educativos y culturales. 

• Propiciar vínculos con organizaciones Gubernamentales y no 

Gubernamentales y así conjuntamente mejorar la situación nacional. 

1. Fomentar la investigación en la comunidad educativa de la Facultad de 

Humanidades.” Manual de Organización de la Facultad de 

Humanidades.(2006) 

 

1.1.7. Objetivos de la Facultad de Humanidades 

• “Integrar el pensamiento universitario mediante una visión conjunta y 

universal de los problemas del hombre y el mundo. 

• Investigar en los campos de las disciplinas filosóficas, históricas, literarias, 

pedagógicas, psicológicas, lingüísticas, y los que con ellas guarda afinidad 

y analogía. 

• “Enseñar las ramas del saber humano, disciplinas filosóficas, históricas, 

literarias, pedagógicas, psicológicas, lingüísticas, en los grados y conforme 

a los planes que adelante se enuncian. 
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• Preparar y titular a los profesores de segunda enseñanza tanto en las 

Ciencias Culturales como en las Ciencias Naturales y en la Artes. Para este 

propósito debe colaborar estrechamente con las demás facultades que 

integran la Universidad de San Carlos de Guatemala, así como en las 

Academias Conservatorios e Institutos que ofrecen enseñanzas 

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 sistemáticos  del medio nacional, que les es 

indispensable para llenar eficazmente su contenido en la vida de la 

comunidad. 

• Crear una amplia conciencia social en el conglomerado universitario, a fin 

de articular la función de la Universidad  y de sus estudiantes y egresados 

con las altas finalidades de la colectividad. 

• Realizar las labores de extensión  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 

conservación al estudio a la difusión y avance del arte y de las disciplinas 

humanísticas, 

• Cumplir con todos aquellos otros objetivos que por su naturaleza y su 

orientación le competen.” Manual de Organización de la Facultad de 

Humanidades.(2006)  

1.1.8. Metas  

• “Aumentar a un 75% el número de profesionales educadores en las 

especialidades académicas; Filosofía, Letras, Arte, Bibliotecología, 

Pedagogía y Administración Educativa, Profesores De Enseñanza Media, 

Maestrías y Doctorados.  



4 
 

• Formar profesionales que sean de beneficio en una sociedad 

económicamente activa.  

• Elevar el nivel académico de los estudiantes dentro del proceso enseñanza-

aprendizaje.  

• Fomentar la interacción de los estudiantes dentro de la sociedad.” Manual 

de Organización de la Facultad de Humanidades.(2006)  

 

1.1.9 Estructura Organizacional  

Niveles jerárquicos de organización 

 

Se encuentra dividido por departamentos, iniciando por la Junta Directiva. 

Organigrama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El organigrama de la Facultad de Humanidades es jerárquico o lineal. 
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1.1.10 Recursos  

Humanos 

• Decano  

Es la máxima autoridad de la facultad que representa en actos 

administrativos y académicos nacionales e internacionales. Es electo tanto 

por estudiantes y por profesionales titulares, para un periodo de cuatro años 

prorrogables, con base en Estatuto Universitario. 

  

• Personal Administrativo  

El personal administrativo de la Facultad de Humanidades está organizado 

en varias oficinas, dentro de ellas está la secretaría General, Secretaría 

Académica, Secretaría de Junta Directiva, Secretaría Adjunta; el Auxiliar de 

Control Académico, cuanta con 43 titulares 21 interinos 5 Personal de 

apoyo. 

 

• Personal Técnico Docente 

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 

Práctica Docente y Administrativos y los diferentes licenciados que imparten 

los cursos en las diferentes Carreras que sirven la Facultad cuanta con 216 

Profesores titulares 

441 Profesores interinos 6 Ayudantes de cátedra. 

 

• Personal Operativo 

El personal de Servicio con que cuenta la Facultad de Humanidades lo 

conforman 13 personas, de las cuales están ubicadas en diferentes 

jornadas (matutina, vespertina, nocturna y plan fin de semana) en los 

siguientes horarios  
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Cabe mencionar que como en toda estructura organizacional, el Personal 

de Servicio cuenta con un Encargado, éste tiene la función de supervisar el 

trabajo realizado en cada jornada, organizar al personal en sus actividades 

y tareas diarias y estar pendientes de las actividades extra-curriculares que 

realiza dicha facultad. 

 

• Estudiantes 

          En total toda la  población asciende 23,123 

Físicos 

 

 El mobiliario con que cuenta la Facultad de Humanidades se desglosa de la 

siguiente forma:  

Primer Nivel: 5 Salones para impartir clases con 350 pupitres, Segundo Nivel: 13 

salones para impartir clases con aproximadamente 490 pupitres. Las 8 oficinas 

que funcionan en la Facultad de Humanidades cuenta con: Escritorios 

Profesionales, computadoras, máquinas de escribir, sillas, teléfonos de líneas con 

su respectivo número de extensión.       

 

Financieros  

El presupuesto asignado  a la Facultad de Humanidades para el año 2012: 

Presupuesto Ordinario Q.21, 352,189.00 

Presupuesto Especial Q. 6, 884,372.00 

Departamento de Finanzas de la facultad de Humanidades. (2012)  

 

1.2 Técnicas utilizadas para realizar el diagnóstico   

Se utilizó la Guía de Sectores para reunir las carencias y se utilizaron las 

siguientes técnicas  

 

Observación  

Consultas Bibliográficas 

Entrevista 
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1.3 Lista de carencias 

• El espacio físico para la población estudiantil no es suficiente. 

• Pocos recursos naturales 

• El tamaño de las aulas no es suficiente para la demanda estudiantil. 

• El tamaño de  los cubículos es reducido. 

• No es suficiente el personal docente en algunas jornadas. 

• El personal administrativo no es suficiente. 

• No se cuenta con el suficiente personal para satisfacer diferentes 

necesidades administrativas. 

• Falta de acceso a la información. 

• Falta de información acerca del pensa de estudios. 

• Falta de relaciones con otras instituciones. 

• Falta de relaciones entre departamentos.   

• No existe organización en el control de los expedientes de docentes y 

estudiantes. 

• Falta de espacio en la  organización de los expedientes  

• Desorganización en el la información por parte de los departamentos de la 

Facultad   

• Falta de actividades culturales para los estudiantes. 

• Falta de base legal para la eliminación de documentos 

• No existe base legal para la creación y mantenimiento del archivo. 
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1.4 Cuadro de análisis  

Problemas Factores que lo producen Soluciones 

 

Deficiencia estructural y 

administrativa  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• El espacio físico para 

la población 

estudiantil no es 

suficiente. 

• Pocos recursos 

naturales 

• El tamaño de las 

aulas no es suficiente 

para la demanda 

estudiantil. 

• El tamaño de  los 

cubículos es reducido. 

• No es suficiente el 

personal docente en 

algunas jornadas. 

• El personal 

administrativo no es 

suficiente. 

• Ampliar las 

instalaciones. 

 

 

• Reforestar áreas. 

• Construir aulas. 

 

 

• Implementar espacio 

para más cubículos. 

• Contratación de 

docentes. 

 

 

• Contratación de 

personal 

administrativo. 

 

 

Incapacidad 

Administrativa en 

sectores de comunicación  

 

 

 

 

• No se cuenta con el 

suficiente personal 

para satisfacer 

diferentes 

necesidades 

administrativas. 

 

 

 

 

 

• Contratar más 

personal 

administrativo   
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Problemas Factores que lo producen Soluciones 

 

Incomunicación con 

sectores internos y 

externos de los sectores 

administrativos 

 

 

 

• Falta de acceso a la 

información. 

• Falta de información 

acerca del pensa de 

estudios. 

• Falta de relaciones 

con otras 

instituciones. 

• Falta de relaciones 

entre departamentos.   

• Difundir información. 

 

• Difundir carreras. 

 

• Socializar con 

distintas entidades. 

• Socializar con 

actividades entre 

departamentos. 

Desorganización de 

información en el 

departamento de archivo 

de la facultad  

 

 

 

• No existe 

organización en el 

control de los 

expedientes de 

docentes y 

estudiantes. 

• Falta de espacio en la  

organización de los 

expedientes de 

personal docente y 

administrativo 

• Reorganizar de 

expedientes de 

docentes y personal 

administrativo. 

 

Implementar un nuevo 

espacio físico para el 

archivo  

 

 

 

Desactualización 

informativa de 

estudiantes 

 

• Desorganización en  

la información por 

parte de los 

departamentos de la 

facultad   

 

 

 

• Crear un 

departamento de 

ayuda estudiantil  
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Problemas Factores que lo producen Soluciones 

 

Desinterés en las 

políticas administrativas 

de la facultad  

 

 

 

• Falta de actividades 

culturales para los 

estudiantes. 

• Falta de base legal 

para la eliminación de 

documentos 

• No existe base legal 

para la creación y 

mantenimiento del 

archivo. 

• Realizar actividades  

culturales en todas las 

jornadas. 

• Crear base legal para 

mantenimiento del 

archivo. 

• Crear procedimientos 

para la eliminación de 

documentos. 

 

Priorización del problema  

 

 A B C D E F 

A.  
 Deficiencia           
Estructural  

 

xxx 

 

B 

 

C 

 

D 

 

A 

 

F 

 

 
B.  

Incapacidad 
Administrativa 

 

 

/// 

 

xxx 

 

B 

 

D 

  

E 
 

B 

 
C. 

Incomunicación 
 

 

/// 

 

/// 

 

xxx 

 

D 

 

C   
 

F 

D.  
Desorganización   de 

información 
 

 

/// 

 

/// 

 

/// 

 

xxx 

 

D 

 

D 

E. 
 Desactualización 

informativa 
 

 

/// 

 

/// 

 

/// 

 

/// 

 

xxx 

 

D 

F.  
Desinterés en las 

políticas 
 

 

/// 

 

/// 

 

/// 

 

/// 

 

/// 

 

xxx 

. 
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Deficiencia Estructural 
1 

Incapacidad 

Administrativa 

 

2 

 

Incomunicación 
2 

 

Desorganización de información 
6 

 

Desactualización informativa 
2 

 

Desinterés en las políticas 
2 

 

 

1.5 Problema seleccionado  

 

Se revisó la lista de problemas encontrados en la realización del Diagnóstico Institucional 

en donde se priorizó el problema de Desorganización de información en el 

departamento de archivo de la facultad de Humanidades de la Universidad de 

San Carlos de Guatemala.  
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1.6 Análisis de viabilidad y factibilidad  

 

Opción 1 

 Creación y actualización por número de carné de una base de datos de 

estudiantes egresados de Profesorado y Licenciatura de la Facultad de 

Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.   

Opción 2 Ampliación del espacio en el archivo de la Facultad de Humanidades 

de la Universidad de San Carlos de Guatemala. 

 

Indicadores  

 

Opción 1 

 

Opción 2 

Si No Si No 

 

Financiero 

 

1. ¿Se cuenta con suficientes recursos financieros? x   x 

2. ¿Se cuenta con financiamiento externo? x   x 

3. ¿El proyecto se ejecutara con recursos propios?  x  x 

4. ¿Se cuenta con fondos extras  para imprevistos? x   x 

 

Administrativo Legal 
 

5. ¿Se tiene la autorización legal para realizar el 

proyecto 
x   x 

6. ¿Se tiene representación legal? x   x 

7. ¿Existen  leyes que amparen la ejecución del 

proyecto? 
x  x  

 

Técnico 
 

8. ¿Se tienen las instalaciones adecuadas al 

proyecto? 
x   x 

9. ¿Se tiene bien definida la cobertura del 

proyecto? 
x  x  
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10. ¿Se tienen los insumos necesarios para el 

proyecto? 
x   x 

11. ¿El tiempo programado es suficiente para 

ejecutar el proyecto? 
x  x  

12. ¿Se han definido claramente las metas? x  x  

13. ¿Las actividades corresponden a los objetivos 

del proyecto? 
x  x  

14. ¿Se tienen la tecnología apropiada al proyecto?  x  x 

15. ¿Existe la planificación de la ejecución del 

proyecto? 
x  x  

Mercado 

 
 

16. ¿El proyecto tiene aceptación de la población? x  x  

17. ¿El proyecto satisface necesidades de la 

población? 
x  x  

18. ¿Los resultados del proyecto pueden ser 

replicados en otra institución? 
 x x  

19. ¿El proyecto es accesible a la población en 

general? 
 x  x 

20. ¿Existen proyectos similares en el medio?  x  x 

Cultural 

 
 

21. ¿El proyecto está diseñado acorde al aspecto 

lingüístico de la región? 
x  x  

Social     

22. ¿El proyecto está dirigido a un grupo social 

específico? 
x  x  

Económico  

23. ¿Se ha establecido el costo del proyecto? x   x 
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24. ¿Existe un presupuesto detallado de ejecución?  x  x 

25. ¿El proyecto es rentable en términos de utilidad? x   x 

26. ¿Se cuenta  con la capacidad económica para la 

ejecución? 
x   x 

Total 20 6 11 15 

 

 1.7 Solución viable y factible    

 

Debido a la desactualización del archivo es necesario la creación y actualización 

por número de carné de una base de datos de estudiantes egresados de 

Profesorado y Licenciatura de la facultad de Humanidades. 
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CAPÍTULO II 

PERFIL DEL PROYECTO 

2.1 Aspectos generales 

 

2.1.1 Nombre del proyecto 

Creación y actualización por número de carné de una base de datos 

de estudiantes egresados de Profesorado (de la A a la Z) y 

Licenciatura de letra A a la F de la facultad de Humanidades de la 

Universidad de San Carlos de Guatemala.  

  

2.1.2 Problema 

Desorganización de información en el departamento de archivo de la 

facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de 

Guatemala. 

 

2.1.3 Localización 

Facultad de Humanidades departamento de Archivo. 

 

2.1.4 Unidad ejecutora 

Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de 

Guatemala. 

 

2.1.5 Tipo de proyecto 

 

Proceso y Producto 

 

2.2 Descripción del proyecto 

 

El proyecto es administrativo. Implica un conjunto de actividades administrativas  

estratégicas para impulsar la restauración, cuidado y protección del archivo donde 

se prestará un servicio y se entregará un producto la cual consiste en una base de 

datos. 
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El proyecto se basa en la implementación de una base de datos  organizada  por 

medio de número de carné de los egresados. Esto permitirá una distribución más 

eficiente de la información al momento que se requiera de ella.   

 

2.3 Justificación 

 

La facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos es una 

entidad que necesita mantenerse actualizada en el campo administrativo e 

informativo, una base de datos digital y la implementación de su registro por 

número de carné en el archivo permitirán al personal administrativo, docentes y 

alumnos mayor eficacia y eficiencia al momento de solicitar información sobre los 

expedientes que se encuentran en el registro de la Facultad.     

 

2.4 Objetivos  del proyecto 

2.4.1 General 

 

Fortalecer un mejor servicio a la comunidad que se atiende a través de la creación  

y actualización de una base de datos. 

 

2.4.2 Específicos 

a. Crear un sistema de búsqueda de egresados de profesorado y licenciatura. 

b. Elaborar una base de datos de egresados de profesorado y Licenciatura de 

la Facultad. 

c. Restaurar los expedientes existentes del archivo de los niveles de 

profesorado y licenciatura   
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2.5 Metas 

a. Implementar la base de datos en el departamento de archivo de la Facultad 

de Humanidades. 

 

b. Beneficiar profesionales para la obtención de información.  

 

c. Cambiar todos los folders por nuevos y etiquetarlos por número de carné  

 
d. Unificar los diferentes expedientes que se encuentren repetidos en el 

archivo de profesorado y licenciatura. 

 

2.6 Beneficiarios 

2.6.1  Directos 

a) Egresados de la Facultad de Humanidades. 

b) Encargado del departamento de Archivo. 

c) Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala. 

2.6.2 Indirectos 

a) Usuarios del departamento de Archivo. 

b) Estudiantes de otras unidades académicas.  

c) Autoridades de la Facultad de Humanidades. 

d) Área administrativa de la Facultad. 

 
2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto 
 
 

2.7.1 Fuentes de financiamiento 
 
Facultad de Humanidades                                 
 
Secretaría Adjunta  
 
 
 
 
 
 
 



18 
 

2.7.2 Presupuesto 
 

Recurso Materia  
 
 

No. Cantidad Descripción Costo Unitario Costo Total 

1 

 
6735 Folders Q 1.00 Q. 3367.50 

 

2 

 

20 

 

Tapes mágicos 
Q 16.50 Q. 330.00 

 

3 

 

100 

 

Hojas de papel 

 

Q0.25 

 

Q. 7.00 

 

4 

 

5 

 

Goma Prit 

 

Q. 4.50 

 

Q.22.50 

 

5. 

 

1 

 

Gastos imprevistos 

 

%5 

 

Q 186.35 

 
 

 
 Total 

 

3913.35 

 
 

 

  
 

 
 
 
 
2.8 Cronograma  
 
 2012 

No. Actividad  Mar. Abr. May. Jun. Jul. Agost. Sep. Oct. Nov. 

1 Definición de 
estrategias y métodos 
para la realización del 
proyecto 

X 
        

2 Recopilación de 
información de la 
Facultad de 
Humanidades   
 

X 
        



19 
 

No. Actividad  Mar. Abr. May. Jun. Jul. Agost. Sep. Oct. Nov. 

3 Estudios de la muestra 
de la institución  

 
X 

        

4 Análisis y verificación de 
información obtenida- 

 
X 

        

5 Diseño de plan sobre 
las diferentes etapas a 
realizar   

 
X 

        

6 Conteo de folder de 
nivel de profesorado  

 
 

X        

7  
Conteo de folders de 
nivel de licenciatura  

 
 

X        

8  
 
Digitalización de folders 
de nivel de profesorado  

 X X       

9  
Digitalización del nivel 
de licenciatura  
 

  X       

10 
 
 

Gestión de materiales a 
secretaría adjunta  
 

  X       

11  
Cambio de folders de 
nivel de profesorado  
 

   X x x    

12  
Cambio de folders nivel 
licenciatura  
 

     X X   

13  
Elaboración de informe 
y presentación final  
 

       X X 
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2.9 Recursos 
 

2.9.1 Humanos 
 

a) Personal del departamento de Archivo de la Facultad de 
Humanidades  de la Universidad de San Carlos de Guatemala 
  

b) Asesor de EPS 
  

c) Epesistas de la Facultad de Humanidades     
    

2.9.2 Físicos 

a) Instalaciones de la Facultad de Humanidades de la Universidad de 

San Carlos  de Guatemala 

b) Instalaciones del Departamento de Archivo de la Facultad de 

Humanidades. 

 

2.9.3 Materiales 

 

• Computadora  

• Folders  

• Hojas  

• Impresora  

 

2.9.4 Financieros 

a) Patrocinio de: Facultad de Humanidades a través de la secretaría 

Adjunta. 
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CAPÍTULO III 
 

ETAPA DE EJECUCIÓN 
3.1 Actividades y resultados  
 

Actividades Resultados 
 

Definición de estrategias y métodos  

para la realización del proyecto. 

 

 

Definición del plan a seguir para realizar el 

proyecto en la Facultad de Humanidades. 

 

Recopilación de información de la 

Facultad de Humanidades.   

 

 

Información para detectar las diferentes 

necesidades que presenta la facultad. 

 

Estudios de la muestra de la institución.  

 

 

Análisis de los diferentes procesos 

administrativos en los cuales presenta 

mayor debilidad la Facultad de 

Humanidades.  

 

Análisis y verificación de información 

obtenida. 

 

Se encontró la  mayor deficiencia en el 

departamento de archivo y se estableció el 

problema a tratar.  

 

Diseño de plan sobre las diferentes 

etapas a realizar.  

 

 

Se elaboró un plan el cual consistió en una 

actualización de datos de los diferentes 

expedientes en el archivo.   

 

Conteo de folder de nivel de 

profesorado.  

 

 

Se estableció el número de folders del nivel 

de profesorado para hacer la solicitud de 

nuevos folders.    

Conteo de folders de nivel de 

licenciatura.  

Se estableció el número de folders del nivel 

de licenciatura para hacer la solicitud de 

nuevos folders.   
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Actividades Resultados 

 

Digitalización de folders de nivel de 

profesorado.  

 

Base de datos para crear el nuevo orden 

numérico del archivo.  

 

Digitalización del nivel de licenciatura.  

 

 

Base de datos para crear el nuevo orden 

numérico del archivo. 

 

Gestión de materiales a secretaría 

adjunta.  

 

 

Entrega de material para hacer el cambio a 

nuevos folders identificados por número de 

carné. 

 

Cambio de folders de nivel de 

profesorado.  

 

 

Creación de un nuevo archivo de 

profesorado identificado por número de 

carné. 

 

Cambio de folders nivel licenciatura.  

 

 

Creación de un nuevo archivo de 

licenciatura identificada por número de 

carné. 

 

Ordenamiento según base de datos.  

 

 

Nuevo sistema actualizado de búsqueda de 

expedientes.  

 

Elaboración de informe y presentación 

final.  

 

 

Presentación del informe final a 

autoridades del nuevo sistema actualizado 

de búsqueda de expedientes de la 

comunidad humanista. 
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3.2 Productos y logros  
 
Producto. Base de datos en el departamento de archivo ordenada y actualizada 

por número de carné y registro de personal que ayuda a la búsqueda de 

expedientes de docentes y alumnos de la Facultad de Humanidades. 

 

Logros. Se logró cambiar de folders deteriorados a completamente nuevos y 

rotulados por número de carne dándole un servicio al departamento de archivo 

para mantener la papelería de docentes y alumnos egresados en buen estado.     
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Universidad de San Carlos de Guatemala 

Facultad de Humanidades 

Departamento de Pedagogía 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Módulo: creación y actualización por número de carné de una base de datos 

de estudiantes egresados de Profesorado (de la A a la Z)  y Licenciatura de la 

letra A a la F de la facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos 

de Guatemala.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Geoffery Antonio Cú Pérez 

 

Guatemala, noviembre  2012 
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i 

 

 

Introducción 

 

El presente trabajo está enfocado a solventar la problemática administrativa del 

manejo de documentos en los cuales se ve inmersa la Facultad de Humanidades  

de la Universidad de San Carlos de Guatemala en el departamento de archivo, 

cabe destacar que el manejo de  esta papelería es un proceso en el cual la 

cantidad de información que se maneja es masiva, debido a esto la información de 

graduandos se encontraba registrada en una forma alfabética sin ningún sistema 

digital de búsqueda.   

 

Actualmente con el uso de la tecnología los procesos se realizan de una manera 

más rápida por ello la creación de una base de datos digitalizada agilizará la 

búsqueda de información y beneficiara a un porcentaje significativo de la población 

humanista.  

 

El proceso el cual se diseñó sirvió para prestar un mejor servicio debido a la 

cantidad de documentación no se contaba con un sistema computarizado para la 

búsqueda de los mismos, el proyecto muestra cómo se trabajaron los expedientes 

para restaurarlos y etiquetarlos prestando así un servicio a la Facultad 

promoviendo innovación y avance tecnológico.   
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1 

Objetivo General  

 

Prestar un mejor servicio a la comunidad docente y estudiantil por medio de la 

actualización de datos y así agilizar y tener la certeza de búsqueda de 

documentos.   

 

Objetivos Específicos 

Crear la base de datos de forma alfabética a numérica. 

 

Elaborar una base de datos de egresados de la Facultad de Humanidades. 

 

Brindar una restauración a los archivos de los egresados sustituyéndolos por 

folders nuevos e identificándolos.  

 

Metas 

Cualitativas  

Facilitar el proceso de búsqueda al encargado de archivo 

 

Depurar la diferente papelería de los egresados de la Facultad de Humanidades  

 

Fortalecer los procesos administrativos de la facultad innovando con tecnología y 

con nuevos sistemas de búsqueda  

 

Cuantitativas  

Digitar en un sistema virtual los datos de más de 6000 folders (Excel) 

Cambiar y etiquetar los folders digitados  

 

Ordenar y revisar que la base de datos esté lista para el servicio de la población 

humanista de la facultad. 
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2 

Cronograma detallado del proyecto  

 2012 

No. Actividad / Tiempo Marzo Abril Mayo Junio 

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 

1 
Definición de estrategias y 
métodos para la realización del 
proyecto 

x                    

2 
Recopilación de información 
de la Facultad de 
Humanidades   

x                    

3 Estudios de la muestra de la 
institución  

 x                   

4 Análisis y verificación de 
información obtenida- 

 x                   

5 Diseño de plan sobre las 
diferentes etapas a realizar   

 x                   

6 Conteo de folder de nivel de 
profesorado 

  x                  

7 
Digitalización de folders de 
nivel de profesorado de la letra 
A a la H  

   x x                

8 
Digitalización de folders de 
nivel de profesorado de la letra 
H a la M 

      x x              

9 
Digitalización de folders de 
nivel de profesorado de la letra 
M a la V 

       x x            

10 
Digitalización de folders de 
nivel de profesorado de la letra 
V a la Z 

         x x x         

11 Gestión de materiales a 
secretaría adjunta 

            x x       

12 
Cambio de folders de nivel de 
profesorado de la A a la M 

              x x     

13 Cambio de folders de nivel de 
profesorado de la M a la Z 

                x    

14 Revisión de datos trabajados                  x x x 
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3 

No

. 

Actividad / Tiempo Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre 

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4 

15 Digitalización del nivel de 

licenciatura de la letra A a 

la C 

X x x                     

16 Digitalización del nivel de 

licenciatura de la letra C a 

la D 

   x x x                  

17 Digitalización del nivel de 

licenciatura de la letra D a 

la F 

      x x x               

18 Gestión de materiales a 

secretaría adjunta 

         x              

19 Cambio de folders nivel 

licenciatura de la A a la C 

          x x x           

20 Cambio de folders nivel 

licenciatura de la C a la D  

             x x x        

21 Cambio de folders nivel 

licenciatura de la D a la F 

                x x x     

22 Revisión y clasificación de 

nivelaciones e 

Incorporaciones  

                   x    

23 Cruce de datos de 

profesorado y licenciatura  

                   x    

24 Revisión y entrega de 

informe   

                    x x x 
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4 

Antecedentes  

 

El Archivo Central de la Facultad de Humanidades es la oficina encargada de la 

preservación, organización y servicio de documentación producida por la 

institución en el ejercicio de sus funciones y actividades. 

 

Los fondos del Archivo central de la Facultad de Humanidades son adquiridos en 

calidad de depósito y están constituidos por documentos que han concluido su 

gestión y los que son clasificados, ordenados y archivados directamente por la 

encargada del Archivo Central. 

 

El Archivo Central está constituido por Actas del Consejo Superior Universitario, 

expedientes de estudiantes de sede central que han realizado algún trámite, 

graduados de licenciatura, graduados de nivel medio de los Departamentos de 

Arte, filosofía, Letras y Pedagogía, Sede Central, Hasta 1999. También graduados 

de nivel medio de la Escuela de Bibliotecología y de la sección de Idiomas. 

Información proveniente de las diferentes oficinas de la facultad de Humanidades. 

Expedientes de jubilados, programas de cursos, reglamentos y otros. Asimismo 

documentos provenientes de la Universidad de San Carlos y de otras entidades. 

 

Naturaleza del puesto  

 

Trabajo de oficina que consiste en resguardar  la documentación inherente a la 

dependencia o Facultad, así como proporcionar los documentos que se soliciten. 
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5 

Atribuciones 

 

Ordinarias  

 

� “Atender a estudiantes, personal administrativo y docente que requiera 

información. 

 

� Archivar documentos de catedráticos en servicio, de estudiantes, de 

graduandos en licenciatura, graduandos del nivel intermedio, personal 

administrativo, personal de servicio y programas de Sede Central de la 

Facultad.  

 

� Eliminar documentos de expedientes de graduandos, análisis de 

documentos en coordinación con AGUSAC; custodia de los documentos 

que entran a archivo en depósito. ”Manual de funciones de la facultad de 

Humanidades,(2006) 

 

Periódicas  

 

� “Archivar Actas de Consejo Superior Universitario, jubilaciones, programas 

y cursos de Sede Central. 

 

� Atender a investigadores.  

 

� Entregar programas a estudiantes para equivalencias. 

 

� Entregar programas a catedráticos para elaboración de programas de curso 

que impartirá. 
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� Archivar catálogos de estudios. ”Manual de funciones de la Facultad de 

Humanidades, (2006) 

Eventuales  

 

� “Prestar colaboración a Decanato, Secretaría Adjunto y Secretaría 

académica cuando lo solicitan. 

 

� Clasificación de documentos. 

 

� Seleccionar material importante para considerarlo como patrimonio  

nacional”. 

 

Relaciones de trabajo  

 

“Junta Directiva, Decanato, Secretaría Adjunta, Control Académico Sede Central, 

Maestría, Departamento de Arte, Bibliotecología, Filosofía, Pedagogía  Sede 

Central, Letras, Sección de Idiomas con AGUSAC, solicitando consultaría para 

eliminación de documentos.  

 

Responsabilidad 

 

Clasificación  y archivo de todos los documentos que ingresan a la dependencia. 

 

Especificaciones del puesto  

 

a. Requisitos de Formación y Experiencias Personal. 

 

b. Título  de nivel medio.  

 

c. Conocimientos de técnicas de archivo y computación.  
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d. Tres años de labores de oficina, que incluya control y manejo de archivos.” 

Manual de funciones de la Facultad de Humanidades, (2006) 

 
 

Competencia  

 

� “Maneja hábilmente el archivo. 

 

� Cataloga y clasifica con destreza  documentos y expedientes. 

 

� Se actualiza en diversos códigos de bibliotecología y sistemas de archivo.” 

Manual de funciones de la Facultad de Humanidades, (2006) 

 

En el departamento de archivo se maneja la papelería de docentes y estudiantes 

egresados de la facultad de humanidades   

 

Digitalización  

 

La digitalización de documentos es el mecanismo más sencillo, eficiente y rentable 

para almacenar, administrar y consultar grandes volúmenes de documentos, en 

forma de imágenes digitales. 

 

Las imágenes digitales se pueden almacenar en los discos internos de cualquier 

computadora personal, en arreglos de discos o sistemas de almacenamiento 

masivo, con respaldos en discos CD-R o DVD que garantizan su conservación en 

óptimas condiciones. 

 

Un documento  original  solo  puede  ser visto por una persona a la vez,   en   

tanto   que   una imagen digitalizada puede  ser  consultada  en forma simultánea 

por cualquier cantidad de usuarios. 
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8 

 

La digitalización de documentos es el método más eficiente y rentable para 

almacenar, administrar, consultar y preservar, ya que convierte los documentos 

físicos en imágenes electrónicas. Miles de organizaciones alrededor del mundo 

usan la digitalización de documentos diariamente en lugar de contar con sistemas 

de archivo físico. Las razones para este cambio son muy simples: previene la 

pérdida de registros, ahorra espacio de almacenamiento, administra los registros 

más fácilmente, permite encontrar los documentos rápidamente y tener un acceso 

centralizado a las imágenes. 

 

La digitalización de documentos supone una revolución en el manejo de la 

información. No sólo porque grandes cantidades de datos pueden ser 

almacenadas en dimensiones muy pequeñas, sino porque además se libera a los 

objetos de la dependencia de su existencia material. 

 

Es decir, un cuadro, un informe, una fotografía o lo que sea, ya no necesitan que 

alguien se acerque a ellos para conocerlos, sino que por medio de una 

computadora están a disposición del mundo entero. 

 

Incluso en el funcionamiento de miles de empresas en todo el mundo la 

digitalización de documentos está cambiando la gestión y organizando mejor el 

trabajo de cientos de miles de empleados. 

 

Documentación importante y en muchos casos confidencial corre riesgo de ser 

perdida o robada al mantenerse en un formato físico. 

 

 

. 
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Base de datos 

 

Una base de datos o banco de datos es un conjunto de datos pertenecientes a un 

mismo contexto y almacenados sistemáticamente para su posterior uso. En este 

sentido, una biblioteca puede considerarse una base de datos compuesta en su 

mayoría por documentos y textos impresos en papel e indexados para su consulta. 

Actualmente, y debido al desarrollo tecnológico de campos como la informática y 

la electrónica, la mayoría de las bases de datos están en formato digital 

(electrónico), y por ende se ha desarrollado y se ofrece un amplio rango de 

soluciones al problema del almacenamiento de datos. 

 

Se define una base de datos como una serie de datos organizados y relacionados 

entre sí, los cuales son recolectados y explotados por los sistemas de información 

de una empresa o negocio en particular. 

 

Las aplicaciones más usuales son para la gestión de empresas e instituciones 

públicas. También son ampliamente utilizadas en entornos científicos con el objeto 

de almacenar la información experimental. 

 

Una base de datos es un “almacén” que nos permite guardar grandes cantidades 

de información de forma organizada para que luego podamos encontrar y utilizar 

fácilmente.  

 

Una base de datos permite controlar con veracidad los datos, recuperarlos, 

ordenarlos, analizarlos, resumirlos y elaborar informes. La base de datos puede 

combinar datos de varios archivos, por lo que nunca habrá que introducir dos 

veces la misma información. Incluso puede contribuir a que la entrada de datos 

sea más eficaz y precisa. 
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Ventajas de la base de datos  

Los datos 

� Independencia de estos respecto de los tratamientos y viceversa. 

� Mejor disponibilidad de los mismos. 

� Mayor eficiencia en la recogida, codificación y entrada. 

Los resultados 

� Mayor coherencia. 

� Mayor valor informativo. 

� Mejor y más normalizada documentación de la información. 

Los usuarios 

� Acceso más rápido y sencillo de los usuarios finales. 

� Más facilidades para compartir los datos por el conjunto de los usuarios. 

� Mayor flexibilidad para atender a demandas cambiantes. 

Archivo 10.2 de la Facultad de Humanidades antes del cambio de folders y la digitalización de 
datos  
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Conteo de documentos  

El conteo de documentos fue principalmente para tener la idea de cuantos folders 

se tenía que solicitar a la secretaría adjunta para realizar el cambio de la papelería  

 

Se contabilizó 10,425 folders en todo el departamento de archivo y se optó por 

trabajar únicamente la sección de profesorado y licenciatura de egresados de la  

facultad, los documentos de alumnos retirados no era de vital importancia que se 

digitalizará porque la petición principal de los estudiantes es la búsqueda de su 

acta de gradación y cierre de pensum en algunos casos.  

 

Digitalización por número de carné en Excel  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Indica en que 
archivo y 
gaveta se 

encuentra el 
expediente 

Número de 
carné del 

expediente 

Nombre de 
la persona  

Teléfono 
registrado 
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El sistema empezó a funcionar rápidamente ya que se localizaban los expedientes 

de las personas que solicitaban diferente papelería. 

 

En busca de mejorar el rendimiento de la base de datos se incorporó una nueva 

celda en la cual se coloca la dirección de los egresados.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dirección del estudiante 
egresado  
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Cabe mencionar que no todos los expedientes cuentan con dirección o número 

telefónico, pero el objetivo principal de la base de datos es registrar a los 

estudiantes por su carné  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cada expediente es marcado con lápiz para después poder cambiarlo con un 

folder nuevo debidamente etiquetado con su número de carné. 

 

El trabajo se separó por la cantidad de expedientes y también se limitó por 

profesorado y licenciatura en pestañas diferentes en el mismo archivo debido que 

la información de la licenciatura es demasiado extensa, en las pestañas de debajo 

del archivo de Excel se tuvo el control de los diferentes niveles y los cruces de 

datos.    
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Sección fuera de la base   

 

 

 

 

 

 

Debido a que no solo se encontraban egresados dentro de los expedientes  se 

clasificó otra sección donde se separaron en otro archivo las nivelaciones de 

estudiantes, incorporaciones de otras facultades y algunos interinatos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Asunto por el cual se 
encuentra en el archivo 

Nivel el cual fue extraído 
el expediente  
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La base de datos de nivelación e incorporación no indica en que archivo está 

porque solo son 130 casos los cuales estan agrupados en una misma gabeta y no 

fueron cambiados de folders. 

 

Búsqueda de expediente  

 

Al utilizar la base de datos se puede saber si se encuentra el expediente y su 

localizacion precisa dentro de los archivos. 

 

Utilizando la función Control B o en la pestaña buscar aparece el panel de 

búsqueda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El panel de búsqueda ayuda a encontrar fácilmente el expediente ahorrando 

buscarlo manualmente y támbien sirve para saber si se encuentra la papeleria 

dentro del archivo  
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Se introduce el número de carné en el buscador en este caso es  200151346 y se 

encuentra en el archivo 7 en la gabeta número 4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

También se puede hacer la búsqueda con el nombre de la persona. Por ejemplo 

Luis Aniceto Arcón Puzul, también se puede buscar de esta manera para 

localizar el expediente.  
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Cruce de datos  

El cruce de datos consiste en localizar los expedientes repetidos por número de 

carné en el nivel de profesorado y licenciatura, para unificarlos en un mismo 

expediente. 

 

Consistió en dos etapas primero cruce por número de carné.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se ordenó los datos de profesorado y licenciatura para poder verificar la duplicidad 

de número de carné y la segunda parte consistió en un cruce por orden alfabético 

para verificar personas con diferente número de carné.  
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Cambio de Folders  

Consistió en la gestión de los recursos hasta el cambio completo de los 

expedientes para su rápida localización en el archivo. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se gestionaron 5000 folders los cuales fue aprobada su compra por medio de la 

secretaría adjunta de la Facultad de Humanidades, se imprimieron las 6818 

etiquetas de todos los folders para poder rotularlos.   
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Para ser pronta la ubicación del expedientes las etiquetas fueron elaboradas con 

la finalidad que fueran visibles.  

 

 

 

 

 

 

 

 

El cambio resultó en una tarea ardua debido a la cantidad de expedientes que se 

digitó. 

 

 

Etiquetas  
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20 

Etiquetas en los folders nuevos ya colocados en los archivos  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La clasificación de los folders puede ser utilizada en una nueva base de registro 

ordenándolos de menor a mayor dejando así los folders antiguos listos para 

reciclarse.  
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CAPÍTULO IV 

EVALUACIÓN DEL PROYECTO 

 

4.1. Evaluación del Diagnóstico 

 

Se evaluó el diagnóstico por a través de una lista de cotejo detallada en el 

apéndice (pág. 53) donde se demuestra que se a alcanzando los objetivos del plan 

en el tiempo estipulado dando así veracidad a la información obtenida para el 

proyecto. 

 

4.2. Evaluación del Perfil  
 
Se evaluó por medio de una lista de cotejo detallada en el apéndice (pág. 54)  las 

diferentes partes del perfil tomando en cuenta los objetivos para constatar si 

cumplían a cabalidad los datos estipulados en el plan de trabajo para que el 

proyecto funcionará conforme a lo programado y que estuviera enfocado en el 

beneficio de la población humanista y así prestarle un mejor servicio. 

 

 4.3 Evaluación de la Ejecución 

 

La función de programación de actividades y logros se evaluó por medio de una 

lista de cotejo detallada en el apéndice (pág. 55), el impacto que marco en la 

comunidad humanista fue significativo en el sentido que se experimenta la 

eficiencia en la forma en que todos los resultados esperados son satisfactorios 

especialmente con la base de datos que ahora forma una herramienta muy 

importante en el departamento de archivo, las actividades y resultados fueron 

óptimos en el trascurso del proceso.    
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4.4 Evaluación Final    

 

Se evaluó el objetivo principal del proyecto con una lista de cotejo detallada en el 

apéndice(pág. 56)  la cual es fortalecer un mejor servicio a la comunidad educativa 

por medio de la digitalización de información, la trascendencia del proyecto en el 

personal administrativo y en la comunidad se ve marcada con la nueva innovación 

tecnológica, el proceso fue muy efectivo y constatado por la persona encargada 

del departamento verificando la eficacia del producto elaborado, dando así un 

verdadero avance y solución a una carencia en la que se encontraba el 

departamento de archivo de la Facultad de Humanidades.   
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CONCLUSIONES 

 

 Se fortaleció un servicio a la comunidad humanista, esto se alcanzó 

innovando los métodos que permitieron facilitar el trabajo administrativo y 

así prestar una mejor atención a las necesidades que demandan mayor 

efectividad en el momento que se requiera una gestión.     

 

 Se creó un nuevo sistema de búsqueda, esto fue gracias a la cantidad de 

programas y servidores digitales que existen actualmente permitiendo un 

cambio significativo en las gestiones que ya se realizan para la comunidad 

humanista.   

 

 Se elaboró la base de datos, herramienta que beneficiará al efectuar 

trámites con mayor velocidad y pronto acceso a la información con la 

ventaja que puede actualizarse constantemente.    

 

 Se restauró todos los folders ayudando a su conservación brindando un 

servicio al departamento de archivo, dando también una mejor presentación 

con nuevos rotulados en las pestañas que son más legibles.  
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RECOMENDACIONES 

 

A las autoridades  

 

 Brindar el apoyo al departamento de archivo implementando una 

depuración de expedientes e información innecesaria, debido a que muchos 

archivos ya no son funcionales y contribuyen a la saturación de espacio 

como correspondencia de años anteriores.  

 

 Promover la digitalización de la mayoría de información de departamentos, 

esto traerá un beneficio para la comunidad humanista y en la búsqueda de 

registros documentales de la Facultad.  

 

Al encargado de archivo  

 

 Actualizar la nueva base de datos con información más actual como el 

correo electrónico ya que los números de teléfono son muy transitorios con 

respecto a la información de una persona, esto traerá una mejor 

comunicación con la comunidad educativa de la Facultad de Humanidades. 

 

 Optimizar la forma de búsqueda de ciertos documentos de archivos 

poniendo a disposición alguna página digital dentro del servidor de la 

Facultad o bien en la red, para que las personas que soliciten información 

puedan descargar a sus ordenadores sin la necesidad de estar acudiendo 

al archivo. 

 

A la comunidad Humanista  

 A comprometerse a actualizar sus datos en el departamento de registro y 

estadística para que no se fomente la duplicidad de carné y así mantener 

actualizada la base de datos de la Facultad.   
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LISTA DE COTEJO PARA LA EVALUACIÓN DEL DIAGNOSTICO  
 
 

No. Indicadores Si No 

1 ¿La información que se obtuvo fue suficiente para 

elaborar el informe? 
x  

2 ¿Se tuvo acceso a la información para la realización del 

diagnóstico? 
x  

3 ¿Se atrasó la información? 

 
x  

4 ¿Fue suficiente el tiempo para procesar la información? 

 
x  

5 ¿Se cumplió con los objetivos? 

 
x  

6 ¿Hubo colaboración de los involucrados? 

 
x  

7 Los instrumentos elaborados ¿Fueron suficientes? 

 

 

x  

8 ¿Las propuestas de solución son factibles y viables? 

 
x  

9 ¿Fueron suficientes los recursos? 

 
x  

10 ¿Con la recopilación de datos, se pudo detectar el 

problema? 
x  

11 ¿Se contó con la participación de autoridades y 

administrativos? 
x  

12 ¿Se logró obtener información suficiente para realizar el 

diagnóstico? 

 

x  
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LISTA DE COTEJO DE EVALUACIÓN DEL PERFIL DEL PROYECTO 
 

No. Indicadores Si No 

1 
¿Está identificado el problema? 

 
x  

2 
¿Se determinó el lugar de la realización? 

 
x  

3 

¿Los objetivos son acorde a la solución de la 

problemática? 

 

x  

4 
¿Se justifica el proyecto? 

 
x  

5 

¿Se tuvo el tiempo suficiente para la elaboración del 

perfil? 

 

x  

6 
¿Se define la unidad ejecutora? 

 
x  

7 
¿Se especifica el tipo de proyecto? 

 
x  

8 
¿Existe orden en el cronograma de actividades? 

 
x  

9 
¿Es claro al especificar las metas? 

 
x  

10 
¿Se enmarcan los recursos para el proyecto? 

 
x  

11 
¿Se define quienes son los beneficiarios directos del 

proyecto? 
x  

12 
¿Se define quienes son los beneficiarios indirectos del 

proyecto? 
x  
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LISTA DE COTEJO PARA LA EVALUACIÓN DE LA EJECUCIÓN DEL 
PROYECTO 

 
 

No. Indicadores Si No 

1  

¿Se plantea todas las actividades del proyecto? 

 

x 

 

2 ¿Los resultados están acorde a las actividades? 

 
x 

 

3 ¿Los resultados de la información son los esperados? 

 
x 

 

4 ¿Las deficiencias encontradas están reportadas en los 

capítulos anteriores? 
x 

 

5 ¿Son Cuantificables los logros? x  

6 ¿Se muestran los productos y logros? 

 
x 

 

7 ¿Se especifica el producto del proyecto? 

 
x 

 

8 ¿Se especifica el logro del proyecto? 

 
x 

 

9 ¿Se reporta que se gestionó materiales? 

 
x 

 

10 ¿Se manejó a cabalidad el tiempo de ejecución durante 

el proyecto 
x 
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LISTA DE COTEJO DE EVALUACIÓN FINAL 
 

 

No. Indicadores Si No 

1 
¿Fue relevante el proyecto para la Facultad de 

Humanidades? 
x  

2 
¿Se considera que el proyecto resolvió una de las 

necesidades de la institución? 
x  

3 
¿Se logró tener apoyo para el proyecto? 

 
x  

4 
¿El proyecto puede servir para futuras actualizaciones? 

 
x  

5 
¿Es funcional el programa para la búsqueda de datos? 

 
x  

6 

¿Funciono el método de búsqueda planteado en el 

informe? 

 

x  

7 

¿El programa que se utilizó para ingresar datos facilitó el 

trabajo? 

 

x  

8 
¿El proyecto es de trascendencia? 

 
x  

9 
¿Existen registros escritos de cada capítulo? 

 
x  

10 
¿La base de datos puede servir para furos proyectos? 

 
x  
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA  
FACULTAD DE HUMANIDADES  
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGÍA  
PLAN DE DIAGNÓSTICO INSTITUCIONAL 
 
 
I. PARTE INFORMATIVA  
Institución: Facultad de Humanidades. Universidad de San Carlos de Guatemala.  
Dirección: Ciudad Universitaria Zona 12.  
Estudiante: Geoffery Antonio Cú Pérez  
No. De Carné: 200618198  
Asesor: José Bidel Méndez Pérez  
Tiempo Marzo-Noviembre  
 

PLAN GENERAL  
 
1.1.1 NOMBRE DEL PROYECTO 
Clasificación de expedientes de estudiantes de profesorado de la Facultad de 
Universidad de San Carlos de Guatemala   
 
1.1.2 PROBLEMA 
Desorden en la clasificación de documentos estudiantiles del archivo de la facultad 
de humanidades. 
 
1.1.3 LOCALIZACIÓN DEL PROYECTO 
Universidad de San Carlos de Guatemala 
Facultad de Humanidades 
Archivo General de Humanidades 
32 Calle, Av. Petapa Zona 12 Ciudad Universitaria. Facultad de Humanidades 
(edificio S4) 
 
1.1.4 UNIDAD EJECUTORA 
 
Facultad de Humanidades. 
 
1.1.5 TIPO DE PROYECTO 
 
 Productos y servicios. 
 
2.2 DESCRIPCIÓN DE PROYECTO 
 
El proyecto consiste en una reorganización de todos los expedientes del área de 
profesorado de las diferentes carreras de la facultad de humanidades, También se 
creara una base de datos digital para tener un mejor control de todos los 
expedientes y sea más inmediata su ubicación dentro de la sección del archivo    
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2.3 JUSTIFICACIÓN 
El Ejercicio profesional Supervisado (EPS) es requisito previo a optar el grado de 
licenciado y es donde el estudiante demostrará los diferentes conocimientos 
adquiridos durante el proceso de aprendizaje, así como, indicara la aplicación de 
los diferentes métodos y técnicas aprendidos durante el desarrollo de la carrera de 
Licenciatura en Pedagogía y Administración Educativa 
 
 
2.4 OBJETIVOS: 
 
2.4.1 Generales  
 
Que exista una innovación en la organización administrativa en el archivo de los 
expedientes estudiantiles a través de una digitalización de datos y beneficiar al 
personal administrativo y estudiantes de la facultad de humanidades de la 
Universidad de San Carlos de Guatemala.  
 
2.4. Específicos 
 
Colaborar con el área administrativa facilitando la búsqueda de los expedientes 
por medio de una nueva base de datos por número de carné. 
 
Clasificar los expedientes de diferentes estudiantes y evitar la duplicidad en 
licenciatura con los expedientes de licenciatura. 
  
2.5 METAS 
 
Ordenar  expedientes que componen el archivo de profesorado y parte de la  
licenciatura  de la Facultad de humanidades. 
 
Crear una base de daros por número de carné y unificar con los expedientes de 
licenciatura si hay duplicidad.    
 
2.6 BENEFICIARIOS 
 
Directos: Personal administrativo de la facultad de humanidades. 
Indirectos: Alumnos y Docentes. 
 
2.7 FUENTES DE FINANCIAMIENTO Y PRESUPUESTO 
 
Facultad de Humanidades. (Almacén de insumos) apoyo material y económico. 
Guantes, mascarilla, viáticos (comida, pasajes, gasolina). 
. 
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2.8 CRONOGRAMA DEL DIAGNÓSTICO INSTITUCIONAL   
 
 

 
Recolección de 
Información  

1 2 3 4 5 1 2 3 4 

  
Búsqueda de 
Datos 
administrativos  

Investigación de 
Antecedentes  

 
Investigación de 

Datos 
Financieros 

 
Búsqueda de 
Recursos  

 
 
 
2.9 RECURSOS 
 
Humanos 
Personal Administrativo 
Personal Operativo 
Personal Docente 
 
Materiales 
Computadora portátil 
Mesas 
Material de oficina   
 
Físicos 
 
Edificio S4 
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 
FACULTAD DE HUMANIDADES 
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGÍA 
LICENCIATURA EN PEDAGOGÍA Y ADMINISTRACIÓN EDUCATIVA 
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO –EPS-  

 
ENTREVISTA  

 
Institución Patrocinada:             Departamento de Archivo  
Fecha de la aplicación:    
Entrevistada:    Licda. Mariana  Isabel Juárez  
Entrevistador:     Geoffery Antonio Cú Pérez  
Puesto:     Encargada del departamento  
 
 
¿Qué funciones realiza el departamento? 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 
¿Qué les impulsó a realizar una organización de este tipo? 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 
 
¿Qué beneficios brinda el archivo a las personas que atiende? 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 

 
 

¿Qué visión rige al archivo? 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 
¿Cuál es la misión del archivo? 
 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
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¿Qué objetivos tiene el archivo? 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 
 
¿Cuáles son las metas del departamento? 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 
 
¿El espacio físico con el qué cuenta el departamento es suficiente? 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 
 
¿La ubicación del departamento es accesible para los usuarios?  
_______________________________________________________________ 
_______________________________________________________________ 
_______________________________________________________________ 
 
 
¿Han realizado proyectos para la mejora del departamento?            Sí ___ No ___ 
 
¿De qué manera? 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
 
¿Hay áreas prioritarias para el desarrollo de proyectos? _____________________  
 
¿Qué tipo de proyectos se requieren en estas áreas prioritarias? 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
 
 
 
¿Qué deficiencias internas afectan el  logro de sus objetivos y metas trazadas? 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
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¿Qué dificultades ha tenido para sobresalir como departamento  en la facultad? 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
 
 
 
¿Las autoridades de la facultad  apoyan al departamento? 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
 
 
¿De qué manera está organizado el departamento? 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
 
 
¿Qué recursos (materiales, físicos, humanos, financieros, tecnológicos) tiene la 
institución? 
 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
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GUÍA DE ANÁLISIS CONTEXTUAL E INSTITUCIONAL 
1. SECTOR COMUNIDAD 

 
Geográfica 
 
Localización 
 
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, zona 
12, Ciudad Universitaria. 
 
Tamaño 
 
El edificio que ocupa la Facultad de Humanidades,  consta de dos niveles y tiene 
un área de  1250 mt² 
 
Clima, suelo, principales accidentes 
 
El clima es templado 
 
Recursos Naturales 
 
Se encuentra un jardín dentro de las instalaciones de la Facultad. 
 
Histórica 
 
Primeros pobladores 
 
Los estudios humanísticos son parte esencial de la Universidad desde su 
fundación. Aún desde antes las humanidades clásicas eran parte obligada en la 
enseñanza, y a fines del siglo XIX había varios centros de docencia filosófica en la 
Ciudad de Santiago de los Caballeros de Guatemala. 
 
Además de las disciplinas filosóficas, la Carolina Académica  abrió una cátedra 
especial de letras en los albores del siglo XIX. La historia, como disciplina 
universitaria se introdujo en la época independiente. A fines del siglo XIX, el influjo 
de las ideas positivas de la época obligó a las humanidades a refugiarse en 
centros privados donde permanecieron con vida extraoficial hasta el año de 1945. 
 
Luego de varios y fallidos intentos de crear la Facultad de Humanidades y 
Ciencias de la Educación. En 1013, ilustres educadores se reunieron para tratar 
sobre el cumplimiento del artículo que proponía su creación. Se nombró la Junta 
Directiva provisional y se convocó a una asamblea universitaria para el 28 de 
mayo de ese año con el fin de ratificar los puntos acordados. Ubico impidió la 
reunión y en la  ley orgánica de 1932, emitida por el dictador, desapareció la citada 
facultad. 
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El proyecto de creación fue entregado al Consejo Superior Universitario el 5 de 
diciembre de 1944 y se menciona en la sesión de este alto organismo del 9 de 
diciembre, es decir, tuvo acogida y aprobación inmediata. Está firmado por José 
Rölz Bennett, Feliciano Fuentes Alvarado y Miguel Ángel Gordillo. 
 
Sucesos históricos importantes 
 
El 17 de septiembre de 1945 se restauró en la universidad la tradición del viejo 
solar académico de reciedumbre cultural y humana. La facultad se considera 
legítima heredera de esa constante actividad de los estudios humanísticos, que 
nacieron los albores de la propia nacionalidad guatemalteca desde el siglo XVI. 
Actualmente la facultad puede ofrecer estudios en sus diversos departamentos, 
así: Filosofía, Letras, Pedagogía, Escuela de Bibliotecología, Arte, Idiomas y 
Extensión Universitaria, que incluye las escuelas de vera y de vacaciones. 
 

 
La inauguración de la Facultad de Humanidades fue el 17 de septiembre de 1945 
y se declaró como “Día de la cultura universitaria”, en homenaje a su apertura. El 
acuerdo fue suscrito por el Dr. Carlos Martínez Durán como Rector y el Licenciado 
Vicente Díaz Samayoa como Secretario. 
 
Personalidades presentes y pasadas 
 
Algunos tenaces propulsores del anhelo que el  17 de septiembre de 1945 se 
realizará la creación de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San 
Carlos de Guatemala son las siguientes: Juan José Arévalo Bermejo, José Rölz 
Bennett, Raúl Oseguera Palala, Carlos Martínez Durán, Feliciano Fuentes 
Alvarado, Miguel Ángel Gordillo, Julio Solares, Adolfo Monsanto, Julio Valladares 
Márquez, Juan José Orozco Posadas, Jorge Luis Arriola, Mardoqueo García 
Asturias, Edaelberto Torres, Alfredo Carrillo Ramírez, Luis Martínez Mont.  
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2. SECTOR DE LA INSTITUCIÓN 
 

Localización geográfica: 
 
La Facultad de Humanidades está ubicada al norte con el edificio de Bienestar 
Estudiantil y Ciencias de la Comunicación, al sur con el parqueo de la Facultad, al 
este con la Facultad de Derecho y al oeste con el Edificio del Plan de Prestaciones 
y el Departamento de Caja. 
 
Dirección 
 
Ciudad Universitaria, Zona 12 
 
Vías de acceso 
 
El ingreso a la  Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala, se puede hacer utilizando dos vías de acceso: 
 
Al Norte, por el Anillo Periférico 
Al Este, por la Avenida Petapa 
 
Localización administrativa 
 
La Facultad de Humanidades  es una entidad autónoma, con personalidad 
jurídica, estatal, encargada de organizar y desarrollar la educación superior,  y 
difundir  todas las  manifestaciones culturales a nivel nacional. Promueve por 
todos los medios a su alcance la investigación en el área de las humanidades, 
cooperando con estudios y soluciones a problemas nacionales. 

 
Historia de la institución 
 

“El 9 de noviembre de 1944, la Junta Revolucionaria de Gobierno, emitió el 
decreto No. 12 por medio del cual se otorgaba autonomía a la Universidad de San 
Carlos de Guatemala.  El decreto en mención entró en vigencia el 1 de diciembre  
del mismo año e indicaba en el Artículo 3º  la integración de la Universidad por 
siete Facultades, entre ellas la Facultad de Humanidades. 
 
El proyecto de creación de la Facultad de Humanidades fue presentado al Consejo 
Superior Universitario el 5 de diciembre del mismo año y el 9 de dicho mes, el 
Rector de la Universidad propone integrar provisionalmente la Junta Directiva de la 
Facultad según consta en Punto TERCERO de dicha sesión. 
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 El 17 de septiembre de 1945, mediante el acta No. 78 PUNTO DECIMO SEXTO 
el Consejo Superior Universitario autorizó el funcionamiento de la Facultad de 
Humanidades y se declara aquella ocasión  como “Día de la Cultura Universitaria”. 
 
En este breve recorrido histórico, aparecen personajes propulsores del anhelado 
proyecto de fundación.  Quedan grabados en nosotros como símbolos de una 
generación representada por ellos, los nombres de: Juan José Arévalo, Raúl 
Osegueda Palala, Adolfo Monsanto, Juan J. Orozco Posadas, Jorge Luis Arriola, 
José Rölz Bennett, Mardoqueo García Asturias, Edelberto Torres, Alfredo Carrillo 
Ramírez, Luis Martínez Mont. 
La Facultad nace a la vida académica con el funcionamiento de cuatro secciones: 
Filosofía, Historia, Letras y Pedagogía.  El profesorado se obtenía luego de cuatro 
años de estudio y dos años más para el doctorado.  Además de esos títulos, que 
se otorgaba a los estudiantes regulares, la Facultad ofrecía certificaciones de 
asistencia a estudiantes no inscritos formalmente. 
 
La primera Junta Directiva de la Facultad de Humanidades estuvo integrada de la 
siguiente forma: Decano, Licenciado José Rölz Bennett; como vocales interinos, 
del primero al quinto: señores, Luis Cardoza y Aragón, Ricardo Castañeda 
Paganini, Antonio Goudbaud Carrera, Edelberto Torres, Alberto Velásquez.  El 
primer secretario fue el doctor Raúl Osegueda Palala, luego el licenciado Enrique 
Chaluleu Gálvez. 
 
En sus inicios la Facultad de Humanidades estuvo ubicada en el edificio de la 
Facultad de Ciencias Jurídicas y Sociales: 9ª. Av. sur y 10ª. Calle, Zona 1.   
Posteriormente se trasladó a la 9ª. Av. y 14 calle, zona 1, hoy Bufete Popular.  A  
finales de la década de los sesenta se trasladó al Campus de la Ciudad 
Universitaria, Zona 12, edificio  S-5.  En la actualidad  se ubica en el edificio S-4. 
 
De la Facultad de Humanidades han egresado humanistas eminentes. Se citan, en 
Filosofía a Rodolfo Ortiz Amiel y José Mata Gavidia; Historia, a Héctor Samayoa 
Guevara y Daniel Contreras; en Pedagogía y Ciencias de la Educación a Carlos 
González Orellana y Luis Arturo Lemus; en Psicología a Fernando de León Porras 
y León Valladares; en Literatura a Ricardo Estrada y Carlos Mencos Deká. 
 
El Decano José Rölz Bennett cumplió su primer período, de 1945 a 1950, tiempo 
durante el cual se dieron valiosas realizaciones.  En reconocimiento a su labor fue 
electo nuevamente para un segundo período, de 1950 a 1954. 
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En 1947, se creó la Escuela Centroamericana de Periodismo adscrita a la 
Facultad de Humanidades.  Tiempo después las secciones de Arte, 
Bibliotecología, Idiomas, Historia y Psicología. 
 
En  1974 y 1975, los Departamentos de Psicología y de Historia, así como la 
Escuela Centroamericana de Periodismo pasaron a constituir unidades 
independientes de la Facultad de Humanidades. 
En 1998, el Consejo Superior autorizó la separación de la Escuela de Formación 
de Profesores de Enseñanza Media EFPEM.”(Fahusac, 2008) 
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Edificio segundo nivel 
 
1. Tesorería 
2. Salón de clases 201 A 
3. Salón de Clases 201 B 
4. Salón de Clases 202 
5. Salón de Clases 203 
6. Salón de Clases 204 
7. Salón de Clases 205 
8. Salón de Clases 206 
9. Salón de Clases 207 
10. Salón de Clases 208 
11. Salón de Clases 210 
12. Departamento de Arte  
13. Sección de idiomas  
14. Unidad de Planificación 
15. Inst. de investigación  
16. Departamento de letras  
17. Escuela de Bibliotecología 
18. Departamento de filosofía  
19. Sala de Directores  
20. Secretaría Sala de Directores  
21. Baños Caballeros 
22. Baños Damas 
23. Salón de Clases 212  
24. Cubículo 1  
25. Cubículo 2 
26. Cubículo 3 
27. Cubículo 4 
28. Cubículo 5 
29. Cubículo 6 
30. Cubículo 7 
31. Cubículo 8 
32. Cubículo 9 
33. Cubículo 10 
34. Cubículo 11 
35. Cubículo 12 
36. Cubículo 13 
37. Cubículo 14 
38. Cubículo 15 
39. Cubículo 16 
40. Cubículo 17 
41. Cubículo 18 
42. Cubículo 19 
43. Cubículo 20 
44. Cubículo 21 
45. Cubículo 22 

46. Cubículo 23 
47. Cubículo 24 
48. Departamento de Postgrado  
49. Sala de Profesores  
50. Almacén 
51. Sala de Clases 213 
52. Secretaría Decanato  
53. Decanato  
54. Sección Exámenes de profesorado    
55. Secretaría Examen Licenciatura  
56. Secretaría Junta Directiva 
57. Mecanografía 
58. Secretaría Académica 
60. Sala Junta Directica   
61. Secretaría Adjunta 
62. Departamento de Artes Graficas 
63. Archivo 
64. Baños Caballeros Administración 
65. comedor 
66. Baños Damas Administración 
67. Departamento de Pedagogía 
68. Cubículo 25 
69. Cubículo 26 
70. Cubículo 27 
71. Cubículo 28 
72. Cubículo 29 
73. Cubículo 30 
74. Cubículo 30 A 
75. Coordinación Técnico Pedagógica  
76. Sistemas de Internet  
77. Cubículo 32 
78. Coordinación Práctica Docente 
79. Cubículo 34 
80. Cubículo 35 
81. INESLIN 
82. Cubículo 37 
83. Coordinación Práctica Administrativa 
84. Cubículo 39 
85. Cubículo 40  
86. Cubículo 21 
87. Salón de Clases 209 
 
 
 
 



69 
 

 
 
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



70 
 

3. SECTOR DE FINANZAS 
 
Fuentes de financiamiento 

 
Fuentes de financiamiento 
 

“El presupuesto asignado a la Facultad de Humanidades para el año 2012: 

Presupuesto Ordinario Q.21, 352,189.00 

Presupuesto Especial Q. 6, 884,372.00”  

(Departamento de Finanzas de la Facultad de Humanidades)  

 

Costos 
 
Salarios 
 
El salario depende del tipo de trabajo, en el caso de los docentes depende de la 
cantidad de horas contratadas. 
 
Materiales y suministros 
 
Para solicitar materiales y suministros es necesario llenar un formulario de pedido, 
el mismo debe contar con la autorización de alguna autoridad. 
 
Servicios profesionales 
 
 
Reparaciones y construcciones 
 
Las reparaciones y construcciones están bajo la responsabilidad del señor 
Decano. 
 
 
Mantenimiento 
 
El mantenimiento del edificio de la Facultad de Humanidades depende de cómo se 
vayan presentando los problemas, priorizando las necesidades, la autorización 
para realizar este tipo de trabajo es responsabilidad de la Secretaría Adjunta, 
además debe contar con el Vo. Bo. De la Junta Directiva y del señor Decano. 
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Servicios (Electricidad, teléfono, agua), otros. 
 
La autorización de estos pagos está a cargo del señor Decano. 
 
Estado de cuentas 
 
Se llevan a cabo en el Departamento de Tesorería de la Facultad de 
Humanidades. 
 
Disponibilidad de fondos 
 
Sin evidencia 
 
 Auditoria interna y externa 
 
Se lleva un control de auditoria interna. 
 
Manejo de libros contables  
 
Estos controles se realizar en el Departamento de Tesorería. 
 

4.  SECTOR RECURSOS HUMANOS 
 
Personal docente 
 
216 Profesores titulares 
441 Profesores interinos 
6 Ayudantes de cátedra 
 
Personal Administrativo 
 
43 titulares 
21 interinos 
5 Personal de apoyo 
 
Estudiantes 
 
En total toda la  población Haciende 23, 123 (Departamento de pedagogía)  
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5.  SECTOR CURRÍCULUM 
 
Planes de estudio 
 
Los pensum de estudios de cada una de las carreras que ofrece la Facultad de 
Humanidades, determina la cantidad de cursos y demás requisitos específicos 
para obtener los grados, títulos o diplomas que otorga la Facultad.  Los pensa de 
estudios contemplan 5 cursos en cada ciclo a excepción de algunos ciclos en los 
que se establece de  6 a  7 cursos. 
 
El primero y segundo ciclo de la mayoría de las carreras que se ofrecen en la 
Facultad, contempla cursos de área común.   
- Las actividades están calendarizadas de la siguiente manera: 

- Primer semestre de enero a mayo 
- Segundo semestre de julio a noviembre 

Asimismo, se contemplan dos Escuelas de Vacaciones una en junio y otra en 
diciembre, en donde los estudiantes pueden limpiar  o adelantar cursos (esto se 
hace respetando los pre-requisitos de cada pensa de estudios). 
 
Horario institucional: 
 
Departamento de Arte 
 
Plan diario  de  17:15 A 20:30 horas 
 
Escuela de Bibliotecología 
 
Plan diario  de  17:15 A 20:30 horas 
Plan sábado de 7:30 a 17:00 horas 

 
Departamento de Filosofía 
 
Plan diario  de  17:15 A 20:30 horas 
 
Departamento de Letras 
 
Plan diario de 8:00 a 11:00 a.m. y de  17:15 A 20:30 horas 
Sección  de Idiomas 
 
Plan diario  de  17:15 A 20:30 horas 
 
Departamento de Pedagogía 
Plan diario 
Jornada Matutina       8:00 a 11:00 a.m. 
Jornada Vespertina  14:00 a 17:00 horas) 
Jornada Nocturna     17:15 a 20:30 horas 
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Plan fin de Semana 
Plan sábado                7:30 a 17:00 horas 
Plan domingo              7:30 a 17:00 horas 
 
Departamento de Postgrado  
 
Plan sábado                7:30 a 17:00 horas 
 
Horario administrativo 
 
Lunes a viernes de  07:30 a 20:00 horas 
 
Áreas de estudio 
 
La Facultad de Humanidades, otorga a través de los Departamentos de Arte, 
Bibliotecología, Filosofía, Letras y Sección de Idiomas, Pedagogía y Departamento de 
Postgrado,  los títulos y grados siguientes: 
 
Títulos 
 
- Profesorado de Enseñanza Media en Artes Plásticas e Historia del Arte. 
- Profesorado de Enseñanza Media en Educación Musical. 
- Técnico  en Restauración de Bienes Muebles. 
- Bibliotecario General 
- Profesor de Enseñanza Media en Filosofía 
- Profesorado en Lengua y Literatura  
- Profesorado de Enseñanza Media en Idioma Inglés  
- Profesorado de Enseñanza Media en Pedagogía y Técnico Administración Educativa 
- Profesorado de Enseñanza Media en Pedagogía y Técnico en Investigación Educativa 
- Profesorado de Enseñanza Media en Pedagogía y Promotor en Derechos Humanos y 

Cultura de Paz 
- Profesorado de Enseñanza Media en Pedagogía y Educación Intercultural 
-  
Grado: 

- Licenciatura en Arte. 
- Licenciado en Bibliotecología. 
- Licenciatura en Filosofía 
- Licenciatura en Letras 
- Licenciatura en Pedagogía y Administración Educativa 
- Licenciatura en Pedagogía e Investigación Educativa 
- Licenciatura en Pedagogía e Derechos Humanos 
- Licenciatura en Pedagogía e Planificación Curricular 
- Licenciatura en Pedagogía e Interculturalidad 
 
Títulos a nivel de Postgrado 
 
- Maestría en Investigación 
- Maestría en Evaluación 
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- Maestría en Curriculum 
- Maestría en Educación  para el Desarrollo 
- Doctorado en Filosofía 

           Doctorado en Educación 

 
6. SECTOR ADMINISTRATIVO 

 
 Planeamiento  
 
Tipos de planes (corto, mediano y largo plazo) 
 
Base de los planes: políticas o estrategias u objetivos o actividades 
 
La base de los planes son las actividades 
 
Organización 
 
 Niveles jerárquicos de organización 
 
Se encuentra dividido por departamentos, iniciando por la Junta Directiva. 
 
Organigrama 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El organigrama de la Facultad de Humanidades es jerárquico o lineal. 
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 Existen manuales de funciones 
 
Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Humanidades  
Manual de Organización de Funciones  
Facultad de Humanidades  
Guatemala, 27 de junio de 2006 
 
 Régimen de trabajo 
 
El régimen de trabajo es el que estipula el Código de Trabajo para los empleados 
administrativo y para los docentes, depende de la cantidad de horas que se les 
contrate. 
 
Existen manuales de procedimientos 
 
Coordinación  
 
Existencia o no de informativos internos 
 
Se realizan por medio de circulares y/o memos. 
 
Existencia o no de carteles 
 
Existen carteles de los dos niveles de la Facultad para docentes y alumnos. 
 
Formularios para las comunicaciones escritas 
 
Existen formularios 
 
Tipos de comunicación 
 
Escrita y oral 
 
Periodicidad de reuniones técnicas del personal 
 
Por lo menos 1 vez al me 
Reuniones de reprogramación 
 
Solamente cuando son necesarias 
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Control  
Normas de control 
 
Existe  control de ingreso y egreso de labores del personal. 
 
Registros de Asistencia 
 
Se realiza a través de un listado, en el cual los trabajadores deben anotar su 
nombre y firma. 
 
Evaluación del personal 
 
La evaluación del personal está a cargo del jefe inmediato. 
 
Inventario de actividades realizadas 
 
Se lleva un inventario de actividades realizadas anualmente. 
 
Actualización de inventario físico de la Facultad 
 
No se tiene 
 
Supervisión  
 
Mecanismos de supervisión 
 
La supervisión se lleva a cabo por el jefe, coordinador o encargado de cada 
departamento. 
 
Periodicidad de supervisiones 
 
Se realiza dos veces al año. 
 
Personal encargado de la supervisión 
 
Jefe de cada departamento. 
Tipo de supervisión 
Observación 
Instrumentos de supervisión 
 
Para el caso de los docentes los alumnos utilizan un formulario. 
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7. SECTOR DE RELACIONES 
 
 Instituciones/usuarios  
 
 Estado/formada de atención a los usuarios 
 
La atención a los usuarios se da según sea requerida. 
 
Actividades académicas 
 
Talleres, seminarios, conferencias, etc. 
 
Institución con otras instituciones  
 
Culturales 
 
Realizan talleres con estudiantes y docentes de diferentes secciones 
departamentales en la sede central. 
 

8. SECTOR FILOSÓFICO, POLÍTICO, LEGAL 
Visión 
“Ser la entidad rectora en la formación de profesionales humanistas, con base 
científica y tecnológica de acuerdo con el momento socioeconómico, cultural, 
político, y educativo, con impacto en las políticas de desarrollo nacional, regional e 
internacional.” (Junta Directiva FAUSAC  ACTA 2008. Acta 2008. Punto 32  Inciso 
32.3.15/7/2008). 
 
Misión 
“Unidad académica de la Universidad de San Carlos de Guatemala, especializada 
en la formación de profesionales con la excelencia académica en las distintas 
áreas de las humanidades, que incidan en la solución de los problemas de la 
realidad y el desarrollo nacional.” (Junta Directiva FAUSAC  ACTA 2008. Acta 
2008. Punto 32  Inciso 32.2.15/7/2008). 
 
 
. Políticas de la Facultad de Humanidades 

• “Elevar el nivel académico de los estudiantes de la Facultad de 
Humanidades. 

• Profesionalizar a docentes y estudiantes para orientar a la competitividad y 
así mejorar la calidad educativa del país. 

• Organizar a la comunidad educativa a nivel nacional para buscar soluciones 
viables a los problemas educativos y culturales. 
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• Propiciar vínculos con organizaciones Gubernamentales y no 
Gubernamentales y así conjuntamente mejorar la situación nacional. 

• Fomentar la investigación en la comunidad educativa de la Facultad de 
Humanidades.” Manual de Organización y funciones de la Facultad,(2006) 

 

Objetivos de la Facultad de Humanidades 

• “Integrar el pensamiento universitario mediante una visión conjunta y 
universal de los problemas del hombre y el mundo. 

• Investigar en los campos de las disciplinas filosóficas, históricas, literarias, 
pedagógicas, psicológicas, lingüísticas, y los que con ellas guarda afinidad 
y analogía. 

• “Enseñar las ramas del saber humano, disciplinas filosóficas, históricas, 
literarias, pedagógicas, psicológicas, lingüísticas, en los grados y conforme 
a los planes que adelante se enuncian. 

• Preparar y titular a los profesores de segunda enseñanza tanto en las 
Ciencias Culturales como en las Ciencias Naturales y en la Artes. Para este 
propósito debe colaborar estrechamente con las demás facultades que 
integran la Universidad de San Carlos de Guatemala, así como en las 
Academias Conservatorios e Institutos que ofrecen enseñanzas 
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 sistemáticos  del medio nacional, que les es 
indispensable para llenar eficazmente su contenido en la vida de la 
comunidad. 

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

• Realizar las labores de extensión  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 
conservación al estudio a la difusión y avance del arte y de las disciplinas 
humanísticas, 

• Cumplir con todos aquellos otros objetivos que por su naturaleza y su 
orientación le competen.”(Manual de funciones de la Facultad de 
Humanidades,(2006)  

•  

Metas  
• “Aumentar a un 75% el número de profesionales educadores en las 

especialidades académicas; Filosofía, Letras, Arte, Bibliotecología, 
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Pedagogía y Administración Educativa, Profesores De Enseñanza Media, 
Maestrías y Doctorados.  

• Formar profesionales que sean de beneficio en una sociedad 
económicamente activa.  

• Elevar el nivel académico de los estudiantes dentro del proceso enseñanza-
aprendizaje.  

• Fomentar la interacción de los estudiantes dentro de la sociedad.”(Manual 
de Organización y funciones de la Facultad,(2006)  

 
 
 Aspectos legales  
 
Personería jurídica 
 
La Universidad de San Carlos de Guatemala, es una institución autónoma con 
personalidad jurídica. En su carácter de única universidad estatal le corresponde 
con exclusividad dirigir, organizar y desarrollar la educación superior del Estado y 
la educación profesional universitaria estatal. 
 
Marco legal que abarca la institución (leyes generales, acuerdos, 
reglamentos, otros) 
 
Se rige por su ley orgánica y por los estatutos y reglamentos que ella emita, 
debiendo observarse  en la conformación de los órganos de dirección. 
 
Reglamentos internos 
 
Existe un Estatuto de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de 
Guatemala y su personal. 
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