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INTRODUCCION
El informe del Ejercicio Profesional Supervisado “EPS” hace referencia al
estudio que se realizo en la Oficina de la Comision de Evaluacion Docente de
la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
El objetivo del presente fue diagnosticar una problematica existente con el fin de
darle solucién a la misma y de esa forma contribuir a mejorar el funcionamiento
de la oficina de la Comision de Evaluacion Docente.
El informe se encuentra dividido en cuatro etapas, las cuales son:
El diagnostico, el perfil del Proyecto, la ejecucion del Proyecto y la evaluacion.
La primera etapa a realizarse fue el diagndéstico, en donde se recopild
informacion general de la institucidn, a través de la observacion, listas de cotejo
y entrevistas para evaluar el estado en que se encontraba la oficina de la
Comisién de Evaluacién Docente, para asi poder establecer las carencias y
necesidades que existen, lo cual dio lugar a que se le pudiera Priorizar el
problema que necesitaba solucion, siendo este el problema de la
Desorganizacién de informacion en los expedientes de los profesores Interinos
de la Facultad de Humanidades, en oficina de la Comision de Evaluacion
Docente. COMEVAL.
La segunda etapa es Perfil del Proyecto que contiene basicamente los aspectos
generales de la institucion, nombre del proyecto, localizacion, justificacion del
proyecto, objetivos generales y especificos, las metas que se pretendian
alcanzar, los recursos con los que se cuentan, el presupuesto que se tiene para

la realizacion del mismo y el cronograma que comprende las



actividades llevadas a cabo en la ejecucion.

El informe comprende ademas el tercer capitulo, que corresponde a la etapa de
la ejecucion del proyecto, en esta etapa se describe la realizacion de todas las
actividades previstas y planificadas en el cronograma de actividades, asi como
el uso adecuado de los recursos, en esta etapa se da a conocer claramente a
través de referencia visual el producto logrado mediante la “Sistematizacion de
la Informacién del personal académico en la Comision de Evaluacién Docente
de la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala.
Profesores Interinos - Seccion —A-"

La cuarta etapa y final del informe es el proceso de evaluacion, esta etapa es
en donde se plasma la evaluacion de cada una de las etapas anteriormente

descritas, a demas se verifica especialmente el logro de los objetivos.



CAPITULO |

DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL
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 institucién por lo que genera
Institucién autbnoma que brinda servicios educativos a Nivel Superior.
1.1.3 Ubicacion geogréfica

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 Visién

“Ser la entidad rectora en la formacion de profesionales humanistas, con base
cientifica y tecnoldgica 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

“La Facultad de Humanidades, es la Unidad Académica de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, especializada en la formacion de profesionales con
excelencia académica en las distintas areas humanisticas, que incide en la
solucion de los problemas de la realidad nacional.”

1.1.6 Politicas

v' “Facilitar la atencién estudiantil con relaciéon a los servicios que presta la
Facultad de Humanidades, enmarcados dentro de la Legislaciéon
universitaria.

! Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Catalogo
informativo 2008, Pag.2
? Loc. Cit.



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

v' Desarrollar actividades y capacidades innovadoras con metodologias
participativas.

v' 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.

v' Formar profesionales con un adecuado equilibrio en su formacion
humanistica, cientifica y tecnolégica.”

1.1.7 Objetivos

v

v

“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, historicas,
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 propoésito 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 funcién de la Universidad y de sus
estudiantes y egresados con las altas finalidades de la colectividad

®Loc. Cit.



v

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

v' 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.

v' Cumplir todos aquellos otros objetivos que por su naturaleza y su
orientacion le competan.”

1.1.8 Metas

Las metas establecidas para La Facultad de Humanidades son:

v

v

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

“Acreditar las carreras que la institucion ofrece.

Ampliar la cobertura de actualizacion docente al 100% en las secciones
departamentales

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

Proveer las experiencias necesarias para el desarrollo intelectual,
emocional, social y ético, del estudiante de manera que alcance su
potencial y pueda contribuir activamente al desarrollo de la sociedad.

Estimular el desarrollo de valores humanos: morales, éticos, artisticos,
entre otros.

Estimular la capacidad para el aprendizaje continuo, la responsabilidad
de su propio crecimiento y la conciencia de su potencial como un
miembro que aporta el desarrollo del pais y de la comunidad
internacional.

Fomentar la interaccién de los estudiantes para con la sociedad. “°

4 INELSIN . Naturaleza y Objetivos de Investigacion De Literatura Nacional. Guatemala. USAC. 2010

5 Organismo de Coordinacion y Planificacion Académica. Disefio Curricular su fundamento teérico metodolégica.

.Cit.
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1.1.9 Estructura organizacional
ORGANIGRAMA GENERAL DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES
-USAC-

Junta Directiva

) _ Decano
Consejo de Directores || | _____ Unidad de Planificacién
Y {
Secretaria Académica { Secretaria Adjunta
) I
Departamento Escuela de Departamento Departamento Instituto de Departamento Departamento Departamento Departamento de Personal
Control Académico de Arte Bibliotecologia de Extension de Filosofia ";VEStig?fCiu”es de Letras de Pedagogia de Post-grado Relaciones Piblicas Administrativo
umanisticas
— 1
Oficina d.e a§untos Recepcién de
estudiantiles informacion
Biblioteca Seccién de Plan fin de ,
. Tesoreria
Idiomas Semana
Audiovisuales :':
Coordinacion Coordinacion Coordinacion de Coordinacion Impresiones
— P
de Deportes de EPS Escuela de de Préctica

“De conformidad con el Catalogo de La Facultad de Humanidades 2008: 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 Vigilancia
Humanidades.”6

Vacaciones

H

6Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Catalogo 2,008. Pag. 5

Personal Operativo

4

H

Almacén

~———



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 académicos 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 est& 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.



Cada organismo de la Facultad de Humanidades tiene funciones especificas las
cuales son inherentes a su naturaleza y nivel.

Cada Unidad académica de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
cuenta con una Comision de Evaluaciéon Docente, que es la responsable de
planificar, ejecutar, controlar y velar porque se realice, el proceso de evaluacion
del desempefio docente, administrativo y de investigacion del personal que en
ella labora.

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 niumero de extension,

La Facultad de Humanidades para su funcionamiento administrativo, de
investigacion, docencia, extension y servicio, cuenta con las instalaciones en el
campus central.

Se cuenta con la siguiente estructura fisica:

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, Libreria, 1 Servicio Sanitario de
hombres y 2 Servicios Sanitarios para Mujeres y aproximadamente 30 cubiculos
y una bodega que fue disefiada con el propdsito de almacenar todo el mobiliario
en mal estado.

Cuenta con 8 oficinas, las cuales estan organizadas de la siguiente forma:

1. Secretaria General:
v' Decanato
v' Secretaria Académica
v" Junta Directiva
v' Secretaria de:
Actas y orden de impresion de Titulos
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Tesis
Secretaria Académica
Mecanografia
v' Secretaria Adjunta
v' Departamento de Pedagogia
v Archivo
v" Impresiones

2. Tesoreria

3. Sala de Directores
v' Departamento de Arte
v' Departamento de Idiomas
v' Departamento de Letras
v' Departamento de Bibliotecologia
v' Departamento de Filosofia
v' Secretaria de Directores

4. Maestria

5. Auditoria

6. Departamento de Extension

7. Relaciones Publicas

8.  Biblioteca™

1.10.3 Recursos financieros
1.10.3.1 Presupuesto

“La Facultad de Humanidades, tiene destinado un presupuesto aproximado de
Q32, 411,429.04, el cual se distribuye de la siguiente forma: ElI 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.”’

1.1.11 Comision de evaluacién docente

1.1.11.1 Definicion

La evaluacion del personal académico es el proceso instituido por La
Universidad de San Carlos de Guatemala, con el fin de medir y valorar el
desempefio de las funciones del personal académico e impulsar el desarrollo y
perfeccionamiento de su funcién académica.

1.1.11.2 Objetivos

" Loc.cit. 7



Son objetivos de la evaluacion del personal académico, de la Universidad de
San Carlos de Guatemala los siguientes:
v" Promover la excelencia de la Universidad de San Carlos de Guatemala a
través del mejoramiento y perfeccionamiento de la funcion académica del
profesor.

v' Coadyuvar a la formacion y desarrollo profesional e integral del personal
académico.

v" Medir y valorar la calidad del desempefio laboral del personal académico.

v Proporcionar elementos de juicio para premiar e incentivar al Profesor
Universitario.

v ldentificar necesidades de mejoramiento continuo de la calidad
académica del personal docente.

v Proporcionar orientaciéon para corregir deficiencias del personal
académico y para el perfeccionamiento de sus capacidades.

1.1.11.3 Evaluacién y promocion del profesor universitario

La Comision de Evaluacion Docente, es la encargada de definir las politicas y
lineamientos generales de evaluacion. Coordinara las acciones de evaluacion
en su unidad académica.

Cada unidad académica cuenta con una comisién de evaluaciéon que tiene
como funcién principal la administracion de la evaluacion del profesor
universitario, en sus diferentes areas: docencia, administracion, investigacion y
extension.

La comision de evaluacion de cada unidad académica esté integrada por seis
miembros: tres estudiantes electos por mayoria de votos de los estudiantes que
hayan aprobado el primer afilo de estudios o su equivalente, y tres profesores
titulares electos por mayoria de votos.

Los Miembros de la comision ejerceran sus funciones durante dos afios y su
eleccion se hara en forma escalonada conforme al reglamento respectivo.

La evaluacion del profesor universitario sera un proceso sistematico, continuo e
integrado que valora las actividades del profesor universitario, con el objeto de
corregir posibles deficiencias e impulsar el desarrollo y perfeccionamiento de su
funcion académica.



La evaluacion del profesor universitario se llevara a cabo por lo menos una vez
al afio segun el régimen que tenga cada unidad académica y se hard de
acuerdo a las atribuciones que se le hubieren asignado y los meéritos
académicos de su desempefio debidamente acreditados.

Los resultados de la evaluacion del profesor universitario seran conocidos por la
autoridad nominadora quien notificara al profesor dentro del primer trimestre del
afno siguiente. En caso de que dichas evaluaciones sean insatisfactorias, el
profesor debera buscar su capacitacion para la correccion de los aspectos que
en las mismas fuere deficiente, dentro de los programas de formacion que
ofrece la Universidad de San Carlos o fuera de ella. En este caso, la
correccion de los aspectos insatisfactorios por medio de los programas
mencionados tiene caracter de obligatorio.

El profesor universitario que obtenga resultados insatisfactorios durante dos
afios consecutivos 0 en dos de tres evaluaciones, queda sujeto al
procedimiento disciplinario establecido en el estatuto de la carrera universitaria.

Se establece la promocion del profesor universitario con el propdsito de
reconocer sus servicios, experiencia, calidad, grado académico y méritos, a la
vez propiciar su superaciéon en forma dinamica, constante y permanente y
promover su proyeccion a la sociedad.

Para la promocion del personal académico se considerara el tiempo de servicio
aparte del cumplimiento de sus obligaciones, funciones y atribuciones reflejadas
en los resultados de sus evaluaciones: servicios universitarios Yy
extrauniversitarios, aportes para el desarrollo de la Universidad y para la
solucion de los problemas nacionales, publicaciones efectuadas, inventos
patentados, grados y méritos académicos. Los estudios de postgrado
independientemente de la obtencion de grado académico, seran tomados en
cuenta para efectos de promocion.

El profesor universitario es promovido por:

v' Permanecer como minimo tres afios en el mismo puesto de la categoria
de Profesor Titular y haber obtenido resultados satisfactorios en todas
sus evaluaciones. Dicha promocién se llevara a cabo de acuerdo a lo
gue establece el reglamento de la carrera universitaria.

v' Haber alcanzado un grado académico superior al que ostentaba en el
momento de iniciar su carrera docente. Si obtiene el grado de Maestria
sera ubicado un puesto arriba del que ostenta y si obtiene el grado de
Doctor, sera ubicado dos puestos arriba del que ostenta.

v' Haber desempefiado altos servicios a la Universidad de San Carlos por
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delegacion formal, otorgada por la misma, de acuerdo a lo establecido en
el Reglamento de Evaluacion y Promocién del Profesos Universitario.

Durante el primer semestre de cada afio y concluida la evaluacion, la autoridad
nominadora de cada unidad académica, en coordinacion con la Comision de
Evaluacion Docente, esta obligada a actualizar de oficio los expedientes de
todos los profesores y debe remitir la informacion al Departamento de
Evaluacion y Promocioén del Personal Académico -DEPPA- .

Para la promocion de los profesores titulares, el 6rgano de direccion de la
Unidad Académica y/o la Comisién de Evaluacién Docente remitir4 de oficio el
expediente al Departamento de Evaluacibn y Promocién del Personal
Académico. Esta emitird opinion en un término de quince dias habiles,
tramitando y validando la promocion y enviandola, a través de la Comision de
Evaluacion Docente, al 6rgano de direccion para que lo sancione y/o valide y
gue envié a la tesoreria para que el profesor, goce del aumento que conlleva la
promocion.

Los aspectos generales de los procedimientos de evaluacion se estableceran
en el reglamento de Evaluacién y Promocion del Personal Académico de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y lo especificos, incluyendo los
instrumentos, son determinados por las comisiones de evaluacion de cada
unidad académica con la asesoria y dictamen favorable de la Division de
Desarrollo Académico y Departamento de Evaluacién y Promocion del Personal
Académico de la Direccién General de Docencia. Dichos Instrumentos deben
ser aprobados por la autoridad, nominadora de la unidad académica.

El profesor universitario que haya obtenido evaluacion insatisfactoria y opinion
desfavorable en la calificacion de su expediente para su promocion podra
impugnarla, haciendo uso del Recurso de Revision presentado a la Divisién de
Administracién de Personal, quien con informe circunstanciado lo trasladara a
mas tardar el dia habil siguiente a la Junta Universitaria del Personal
Académico notificandose paralelamente a las unidades académicas.

1.2 Procedimiento(s) / técnica(s) utilizados para hacer el diagnéstico

De acuerdo a la Guia inicial de los “Ocho Sectores”, se aplicaron técnicas
diagnésticas como: Observacion Y entrevistas Individuales, con el objeto de
obtener informacién y datos directos que seran utilizados en la realizacion del
proyecto a ejecutar.
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v" Observacion: se aplicé una lista de cotejo se constaté la situacion 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 ha hecho
cambios en las aulas.

v Aplicacion de un entrevista a autoridades de la Facultad de Humanidades
para obtener informacion sobre la estructura y aéreas que cubre la
Unidad Académica tanto para aclarar dudas de los cambios que se le
han hecho a Facultad de Humanidades, como la actualizacion de
objetivos, metas, politicas y la estructura organizacional mas reciente
que fue en el afio 2008 y estd plasmada en el Catadlogo de ese mismo
afio, se consultaron Informes de EPS que estan disponibles en la
Biblioteca de la Facultad de Humanidades.

v' Analisis documental, para esta técnica se aplicé una ficha de analisis
para poder obtener el tipo de documento, la ubicacioén, los datos que se
analizan, especificamente del Catalogo de Humanidades 2008, EI
organigrama de la Facultad, la historia del Departamento de Extension,
sus objetivos, coordinaciones a su cargo

Lista de carencias, ausencias o deficiencias

No hay comunicacién fluida entre la instituciébn educativa y la poblacién
estudiantil.

No hay suficiente personal administrativo para la atencion de los estudiantes
gue asisten a la Facultad.

No se cuenta con un orden en cubiculo que puede ser aprovechado para
registros de expedientes de docentes.

Falta de espacio fisico y material para archivar y conformar los expedientes
de docentes para la facil accesibilidad de la comision.

Carencia de registros digitales que contenga informacion de actualizaciones
de docentes de la Facultad de Humanidades y sus diferentes sedes
departamentales.
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1.4 Cuadro de analisis y priorizacion de problemas.

Desorganizaciéon de
informacion en los
expedientes de los
profesores Interinos
de la Facultad de
Humanidades, en

oficina de la
Comision de
Evaluacién Docente.
COMEVAL

1. Acumulacion de
papeleria desorganizada
en lugar inadecuado para
la busqueda.

2. Falta de personal para
comision con gran cargo

No. PROBLEMA CAUSA SOLUCIONES
1.
Inseguridad 1. Sefalizacion de | 1. Ubicar sefales de
emergencia dentro del | emergencia.
edificio S4 y la
Universidad en
general.
2. Mayor vigilancia
2. Excesiva delincuencia
2.
Desactualizacion 1. Carencia de registros | 1. organizacion de
digital y fisica de | digitales que contenga | expedientes
informacion en | informacion de docentes | conteniendo
expedientes de | titulares de los diferentes | Informacion
docentes titulares. departamentos de la | académica, meritos
Facultad. curriculares y
resultados de
evaluaciones aplicadas
a los Profesores
2. No se cuenta con | Titulares, Facultad de
datos actualizados | Humanidades,
relacionados con | Universidad de San
informacion académica y | Carlos de Guatemala.
meritos curriculares y
evaluaciones aplicadas a
los mismos.
3.

1. Sistematizacion de la
Informacion del
personal académico en
la Comision de
Evaluacién Docente de
la Facultad de
Humanidades de la
Universidad de San
Carlos de Guatemala.
Parte Il: Profesores
Interinos - Seccion A
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3. Espacio fisico
derrochado en el
segundo nivel

especificamente cubiculo

2. contratacion de
personal para realizar
el trabajo.

4, Insuficiente
humano
atender a los
estudiantes en las
diferentes jornadas.

recurso
para

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

2. El personal que labora
dentro de la institucién no
es suficiente para atender
a todos los estudiantes
gue a diario solicitan
algun tramite.

1. Contratar personal
para apoyar las
actividades en sabado
y domingo.

2. Implementar
proyectos de EPS para
realizarse durante el
afio en las oficinas de
la  Facultad, como
apoyo al personal.

5. Poca iluminacién de
los salones de clase

1. Fluido eléctrico
insuficiente

1. Colocacion de
lamparas mas grandes

1.5 Priorizacion de problemas

En reunién con las autoridades se llegd a la conclusion que el problema que
necesita con urgencia solucion es el siguiente:

Desorganizacién de informacion en los expedientes de los profesores Interinos
de la Facultad de Humanidades, en oficina de la Comisiéon de Evaluacion

Docente COMEVAL.
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1.6 Anélisis de factibilidad y viabilidad
Opcidn 1
v' 1. Sistematizacion de la Informacion del personal académico en la
Comision de Evaluaciéon Docente de la Facultad de Humanidades,

Universidad de San Carlos de Guatemala. Profesores Interinos

Seccion —A-

Opciodn 2

v' Contratacion de personal para realizar el trabajo.

INDICADORES OPCION 1 OPCION 2
FINANCIERO Si NO Sl NO
1 | ¢Se cuenta con suficientes recursos X X
financieros?
2 | ¢El proyecto se ejecutara con recursos X X
propios?
3 | ¢Se cuenta con fondos extras para X X
improvistos?
4 | ¢Existen leyes que amparen la ejecucion del X X
proyecto?
ADMINISRACION LEGAL
5 | ¢Se tienen las instalaciones adecuadas para X X
el proyecto?
6 | ¢Existen leyes que amparen la ejecucion del X X
proyecto?
TECNICO
7 | ¢Se tienen las instalaciones adecuadas para X X
el proyecto?
8 | ¢Se tiene bien definida la cobertura del X X
proyecto?
9 | ¢Se tienen los insumos necesarios para el X X
proyecto?
10 | ¢Se tiene la tecnologia apropiada para el X X
proyecto?
11 | ¢Se han cumplido las especificaciones X X
apropiadas en la elaboracion del proyecto?
12 | ¢El tiempo programado es suficiente para X X
ejecutar el proyecto?
13 | ¢ Se han definido claramente las metas? X X
14 | ¢Puede el proyecto abastecerse de insumos? X X
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15 | ¢El proyecto es accesible a la poblacion en X X
general?

16 | ¢Se cuenta con el personal capacitado para la X X
ejecucion del proyecto?

POLITICO

17 | ¢Lainstitucion sera responsable del proyecto? X X

18 | ¢ El proyecto es de vital importancia para la X X
institucion?

CULTURAL

19 | ¢ El proyecto responde a las expectativas X X
culturales de la comunidad estudiantil?

20 | ¢El Proyecto impulsa la equidad de género? X X

SOCIAL

21 | ¢El Proyecto genera conflicto entre los grupos X X
sociales?

22 | ¢El proyecto beneficia a la mayoria de la X X
poblacion?
TOTAL 21 2 19 4

1.7 Solucion propuesta como viable y factible

Segun la lista de cotejo, la opcién de solucién del problema es:

1. Sistematizacion de la Informacién del personal académico en la Comisién de
Evaluaciéon Docente de la Facultad de Humanidades, Universidad de San
Carlos de Guatemala. Profesores Interinos - Secciéon A-
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Capitulo Il
PERFIL DEL PROYECTO
2.1 Aspectos generales
2.1.1 Nombre del proyecto

Sistematizacion de la Informacion del personal académico en la Comision de
Evaluacion Docente de la Facultad de Humanidades, Universidad de San
Carlos de Guatemala. Profesores Interinos - Seccion A

2.1.2 Problema
v' Desorganizacion de informaciéon en los expedientes de los profesores

Interinos de la Facultad de Humanidades, en oficina de la Comisién de
Evaluacién Docente. COMEVAL.

2.1.3 Localizacion del proyecto

Comisién de Evaluacion Docente de la Facultad de Humanidades 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, de proceso y de servicio.

2.2 Descripcion del proyecto

El proyecto consiste en conformar expedientes que contengan la informacion
correspondiente a la preparacion académica, meéritos curriculares y resultados

obtenidos de las evaluaciones efectuadas durante afios anteriores y el presente
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ano a los Profesores Interinos de la Facultad de Humanidades, de La
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Con la conformacion de dichos expedientes se ayudara a actualizar, clasificar y
ordena de forma adecuada la informacion que se hace indispensable dentro de
la Comision de Evaluacion Docente.

Para acelerar el proceso de busqueda de expedientes los mismos se
clasificardn de acuerdo al Departamento al cual pertenezca cada docente Los
mismos estaran identificados de acuerdo al nUmero de personal y con un color
diferente por cada departamento.

En el caso de los profesores Interinos, se utilizaran folder de color natural y su
clasificacion se hara de acuerdo al registro de personal en forma ascendente.
Se contara con un total de 190 expedientes conformados de Profesores (as)
Interinos, que integran la Facultad de Humanidades, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

2.3 Justificacién

El proyecto nace como parte del marco de mejoras de la Facultad de
Humanidades, a través de la sistematizacion de expedientes mediante la
comision de evaluacion docente que busca contar con expedientes que
contengan datos actualizados de la siguiente informacién: documentos
personales, constancias y actualizaciones de grados académicos, estatus
laboral, controles de COMEVAL (resultados de evaluacién de afios anteriores a
la fecha, asi como documentos varios, que en forma anual deberan de
actualizarse e ingresarse al expediente personal de cada profesor).

Esta sistematizacion de expedientes se encontrara al servicio de la comisién de
evaluaciéon docente de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Este proyecto se realiza debido a que no se cuenta con informacion
actualizada, documentos que evidencian que cada profesor cuenta con un
archivo personal y es necesario contar con un expediente de los profesores
gue se encuentran en servicio y activos en la docencia.

La elaboraciéon de esta sistematizacién de expedientes sera un producto que
debera seqguir en proceso de actualizacién constante y también brindara un
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servicio de facilitacion de asesora la informacion que la COMEVAL requiera en
Su respectivo momento.

El proyecto busca logros de alcance social de tipo educativo, pedagodgico y de
orientacion, este trabajo da un aporte positivo al Departamento de Pedagogia
de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
a través de la COMEVAL.

2.4  Objetivos del proyecto

2.4.1 General

Mejorar el registro informativo de los expedientes de los docentes Interinos de
la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala, para
uso de la Comision de Evaluacion Docente. Profesores Interinos. --Seccion A-

2.4.2 Especificos

v' Organizar la informacion contenida en expedientes de los profesores
Interinos.

v Implementar la base de datos actualizados de los profesores Interinos de
forma digital.

v Clasificar efectivamente los expedientes de profesores Interinos de la
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2.5 Metas

v' Organizar y almacenar 190 expedientes de los profesores Interinos de la
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

v' Organizar los datos que ayuden a la sistematizacion de cada uno de los
expedientes de los profesores Interinos.

v' Contar con archivos para clasificar cada uno de los expedientes de los
profesores de la FAHUSAC.

v Disefiar una lista de conformacién del expediente.
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v Llenar lista de conformacién de cada uno de los expediente de los
profesores con funciones en docencia, administracion e investigacion.

2.6 Beneficiarios

2.6.1 Directos

Comisién de Evaluacién docente — COMEVAL -

2.6.2 Indirectos

v Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal Académico —

DEPPA-

v" Junta Directiva de la Facultad de Humanidades.

v Personal académico que labora en la Facultad de Humanidades.

2.7

Fuentes de financiamiento y presupuestos

v El financiamiento estara a cargo de la Facultad de Humanidades.

2.8

PRESUPUESTO

El presupuesto para la ejecucion del proyecto, fue subsidiado por la
Facultad de Humanidades y tiene el siguiente costo:

Clasificacion o Rubro |Descripcion Costo Unitario |Costo Total
Utiles de oficina
Folders color natural 190 folders 1.25 Q 237.50
Ganchos fas tener 500 ganchos de|2.50 Q 1250.00
colores
Hojas bond de colores 1000 hojas de colores |0.25 Q 250.00
Fotocopias 3000 fotocopias 0.15 Q 450.00
Lapiceros 24 lapiceros negros 1.75 Q 42.00
Resistol 24 botes de Resistol 6.75 Q 162.00
Sellador 10 rollos 5.25 Q 5250
Cuenta facil 10 cuenta facil 3.50 Q 35.00
Marcadores 36 marcadores 3.75 Q 135.00
Fluorescentes
Tijera 4 tijeras 12.50 Q 50.00
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Cajas armables 18 cajas de cartén 6.50 Q 117.00
Total articulos de Q 2,606.00
oficina
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 36|Q. 18.00 Q.
semanas 3,240.00
Alimentacion Q. 17.00 Q.
3,060.00
Total Q
9,471.00
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2.8 Cronograma de actividades de ejecucion del proyecto Afio 2012- 2013

CRONOGRAMA
DE ACTIVIDADES

W

IACTIVIDAD

Evaluacion a Docentes
de la FAHUSAC

REALIZADO

!

2

IActualizacion de la Base
de datos digital de

docentes interinos.

REALIZADO

Recopilaciéon de datos de
Docentes Interinos de
todas las extensiones de

la FAHUSAC

REALIZADO

4

Revision de méritos
lacadémicos y
conformacion de

expediente para base de
datos de Docentes
Interinos

REALIZADO

Elaboracion de mapa
Digital de las Sedes
Departamentales de la

FAHUSAC. REALIZADO

Llenar caréatula con el
informe de cada
documento que contienen

los expedientes de
docentes Interinos.

REALIZADO

Organizacion del archivo
de expedientes de los

Docentes Interinos de la
FAHUSAC

REALIZADO

Imprimir el informe final
para revision.
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2.10 Recursos
2.10.1 Humanos

Coordinadora de la Comision de Evaluacion Docente
Dos integrantes de la Comision por el sector docente
Tres integrantes de la Comisién por el sector estudiantil
Epesistas

2.10.2 Materiales
v" Hojas de colores

Lapiceros

Lapiz

Folders

Ganchos de folders
Hojas de expedientes
Archiveros
Computadoras
Memorias USB
Folders colgantes
Céamara fotografica
Almohadilla de sellos
Etc.

AN NI N NN U N N U N NN

2.10.3 Fisicos
v" Facultad de Humanidades, edificio S4
v" Oficina de la COMEVAL
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Capitulo IlI

Proceso de Ejecucién del Proyecto

3.1 Actividades y Resultados

No. Actividades Resultados

1. | Evaluacion a Docentes de la La actividad se realizo con el fin de
FAHUSAC acelerar el proceso de evaluacion

gue se llevo a cabo durante ese
semestre.

2. | Actualizacion de la Base de datos Esta actividad sirvio con el fin de
digital de docentes Interinos. - actualizar datos de los docentes
Seccion A Interinos en una forma digital.

3. | Recopilacion de datos de Docentes | Se obtuvo la papeleria necesaria
Interinos de todas las extensiones para completar el expediente de los
de la FAHUSAC profesores Interinos de los

diferentes departamentos de la
FAHUSAC

4. | Revisién de méritos académicosy | Verificacidn de méritos curriculares
conformacién de expediente para debidamente actualizados para la
base de datos de Docentes conformacioén de los expedientes
Interinos-Seccién A respectivos.

5 Elaboracion de mapa Digital de las | Proporcionar una ubicacién mas
Sedes Departamentales de la rapida y directa de cada una de las
FAHUSAC. sedes, con los datos respectivos de

cada coordinador(a) que se
encuentra a cargo en ella.

6. | Llenar caratula con el informe de Verificar cada uno de los
cada documento que contienen los | documentos que poseen los
expedientes de docentes Interinos- | profesores Interinos para su
Seccion A promocion.

7. | Organizacion del archivo de Clasificar los expedientes por

expedientes de los Docentes
Interinos de la FAHUSAC

departamento segun su color y
registro personal.
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3.2 Productos y Logros
Producto Logros
v’ Sistematizacion de la
Informacion  del  personal | El mejoramiento del registro de 190

académico en la Comision de
Evaluacion Docente de la
Facultad de Humanidades,
Universidad de San Carlos de
Guatemala. Profesores
Interinos - Seccion A-

expedientes de Profesores Interinos
clasificados.

Instalacion de una base de datos digital
en la cual se localiza la informacion por:
nombre de la sede, ubicacién geogréfica,
nombre del coordinador, e informacion
personal del mismo.

Clasificacion y archivo de cada uno de
los expedientes de los profesores
Interinos de acuerdo al departamento al
gue pertenecen incluyendo la informacion
requerida por la Comision de Evaluacion
Docente -COMEVAL-

24




B
Facultad de.ﬂl umanidades

Guia Informativa sobre la Sistematizacion de la
informacidn del personal académico en la Comisidn de
Evaluacidn Docente de la Facultad de Humanidades,
Universidad de San Carlos de Guatemala, Profesores
Interinos -Seccidn A-

Epesista: Jackeline Arelis Villatoro Avalos
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Introduccion

La Sistematizacion de la Informacion del personal académico en la Comisién de
Evaluaciéon Docente de la Facultad de Humanidades, Universidad de San
Carlos de Guatemala, Profesores Interinos - Seccion A -, fue realizada de la
siguiente forma:

1.

Seleccionar los documentos que debian incluirse dentro de cada
expediente a conformar.

. Clasificar documentos personales, constancias y acreditaciones de cada

uno de los docentes interinos.

. El expediente se ordend por secciones, divididas en colores de modo que

pudiera ser identificada la informacion contenida de acuerdo al color. Los
colores fueron seleccionados de la siguiente forma:

Hoja Blanca (Documentos Personales/Caratula)
Curriculo actualizado, fotocopias legibles de DPI, IGSS, NIT, Colegiado
Activo, copia de Voucher de pago y fotocopia de constancia de entrega

de Declaracién Jurada Patrimonial (probidad).

Hoja verde (Constancias y Acreditaciones)
Conteniendo fotocopias de titulo de Doctorado o Maestria, licenciatura
Diversificado.

Hoja amarilla (Estatus Laboral)

Aprobacién de Titularidad por Junta Directiva, fotocopia de la sancién de
titularidad por CSU, fotocopia de nombramiento, fotocopia del contrato a
indefinido, fotocopia del contrato a término, fotocopia del cuadro de
promocién por tiempo de servicio, fotocopia del cuadro de promocion por
grado académico.

Hoja celeste (Controles COMEVAL para mejorar el desempeiio)

Hoja de actualizacion de datos, fotocopia de resultados de evaluacion,
fotocopia de carta de resultados de evaluacion INSATISFACTORIO con
el sector estudiantil, fotocopia de carta de resultados de evaluacion
INSATISFACTORIO, carta a Instituto de Formacién Humanista, perfil de
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competencias, diagnostico de necesidades de capacitacion-DNC-

Hoja rosada(Anexos)

Fotocopia de formularios de permisos/licencias con y sin goce de
salarios, fotocopia de autorizacion de permisos/licencia, aviso
suspension o alta emitidos por el IGSS, sanciones disciplinarias, cartas
(felicitacion, agradecimiento, motivaciones, etc., fotocopia de formulario
de jubilacién, carta de renuncia, fotocopia de constancia de partida de
defuncién, correspondencia varia que genera su permanencia en la
Facultad.

Luego de haberse conformado los 190 expedientes de docentes
Interinos se procedié a ordenar los mismos en forma ascendente de
acuerdo al numero de registro de personal correspondiente.

Se ubicaron en un archivo de metal horizontal, en donde se archivaron
en folders colgantes, cada expediente iba debidamente rotulado con el
namero de registro de personal y nombre completo para facilitar el
acceso a los mismos cuando asi se requiera, ademéas de ayudar a su
conservacion en mejor estado. Se vel6 también porque cada expediente

se ubicara de acuerdo al departamento al cual correspondiera.




PRODUCTO

El proceso de Sistematizacién de la Informacion del personal académico en la
Comision de Evaluacion Docente, Facultad de Humanidades de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, Profesores Interinos - Seccion A -. Fue realizado
de la siguiente forma:

1. Se procedié a clasificar y seleccionar la papeleria de cada uno de los
Docentes Interinos de acuerdo a lo solicitado en la caratula principal que
contiene cada uno de los expedientes.

Rotular el folder en el cual se conformaria el expediente con el nombre
completo del Docente Interino y su nimero de Registro de Personal
correspondiente.

Llenar la caratula de cada unié de los expedientes con el nombre del
profesor interino, Registro de personal y Departamento al cual
perteneciera.

Ordenar la documentacion segun lo indicado en la caratula principal.
Marcar la papeleria con que cuenta el expediente del docente interino
correspondiente.

Por ultimo se procedié a ordenar cada uno de los expedientes en orden
ascendente de acuerdo al registro de personal y al departamento al cual
correspondiera.

Esta sistematizacion se llevo a cabo con la finalidad de tener un registro
actualizado, que permitiera a su vez realizar modificaciones pertinentes en los
expedientes cuando asi se requiera, siendo estas por actualizacion de datos o
por otras disposiciones que la Comision de Evaluacion Docente, de la Facultad
de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala establezca
como consecuencia del constante proceso de evaluacién, asi como otros
procesos que se realiza en la institucion.
Con el proposito de brindarle continuidad y actualizacion al proyecto a
continuacion se detalla una descripcion de cada uno de los documentos que en
su momento fueron solicitados para realizar dicha sistematizacion y asi ayudar
a la facil integracion de informacion actualizada en los expedientes de los
docentes interinos. Y para tener una referencia mas especifica de ¢a qué se
refiere sistematizacion? a continuacion se establece una breve descripciéon de la
misma.
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¢Qué es Sistematizacion?

La palabra “sistematizacion” proviene de la idea de sistema, de orden o
clasificacion de diferentes elementos bajo una regla o parametro similar, es el
establecimiento de un sistema u orden que tiene por objetivo permitir obtener
los mejores resultados posibles de acuerdo al fin que se tenga que alcanzar.

La idea de sistematizacion se relaciona muy claramente con los espacios
cientificos o académicos de investigacion. Esto es asi porque todo proceso
investigativo debe contar con una estructura o sistema de pasos que respetar y
seqguir a fin de obtener resultados particulares. La sistematizacion del proceso
de investigacion implica a futuro la facilitacion de los resultados esperados ya
que el investigador actuante sabr& como actuar en cada situacion especifica.

La sistematizacion no es otra cosa que la conformacion de un sistema, de una
organizacién especifica de ciertos elementos o partes de algo. Ya que un
sistema es un conjunto de reglas, métodos o datos sobre un asunto que se
hayan ordenados y clasificados, llevar a cabo un proceso de sistematizacion
sera justamente eso: establecer un orden o clasificacion.

Sin embargo, la sistematizacion también estd presente en muchos aspectos y
momentos de la vida. En este sentido, un acto tan simple como por ejemplo
usar una agenda es sin duda alguna un modo de sistematizar nuestro uso del
tiempo de acuerdo a nuestras necesidades y preferencias. Y en el caso del
aporte al proyecto del Ejercicio Profesional Supervisado EPS se plasma en la
organizaciéon de cada uno de los expedientes que contienen la informacién
actualizada de cada uno de los docentes interinos en su seccion -A-




¢, Qué es La Comision de Evaluaciéon?

La Comision de Evaluacion Docente, es el ente encargado de definir las
politicas y lineamientos generales de evaluacion. Coordina las acciones de
evaluacion en su unidad académica.

Cada unidad académica cuenta con una comision de evaluacion que tiene
como funcién principal la administracion de la evaluacion del profesor
universitario, en sus diferentes areas: docencia, administracion, investigacion y
extension.

La comision de evaluacion de cada unidad académica esté integrada por seis
miembros: tres estudiantes electos por mayoria 0 su equivalente, y tres
profesores titulares electos por mayoria de votos, de los estudiantes que hayan
aprobado el primer afio de estudios.

Los Miembros de la comision ejerceran sus funciones durante dos afios y su
eleccion se hara en forma escalonada conforme al reglamento respectivo.

La evaluacion del profesor universitario serd un proceso sistematico, continuo e
integrado que valora las actividades del profesor universitario, con el objeto de
corregir posibles deficiencias e impulsar el desarrollo y perfeccionamiento de su
funcion académica.

La evaluacion del profesor universitario se llevara a cabo por lo menos una vez
al afio segun el régimen que tenga cada unidad académica y se hara de
acuerdo a las atribuciones que se le hubieren asignado y los méritos
académicos de su desempefio debidamente acreditados.

Los resultados de la evaluacion del profesor universitario seran conocidos por la
autoridad nominadora quien notificara al profesor dentro del primer trimestre del
afno siguiente. En caso de que dichas evaluaciones sean insatisfactorias, el
profesor debera buscar su capacitacidén para la correccion de los aspectos que
en las mismas fuere deficiente, dentro de los programas de formacion que
ofrece la Universidad de San Carlos o fuera de ella. En este caso, la
correccion de los aspectos insatisfactorios por medio de los programas
mencionados tiene caracter de obligatorio.

El profesor universitario que obtenga resultados insatisfactorios durante dos
afios consecutivos o en dos de tres evaluaciones, queda sujeto al
procedimiento disciplinario establecido en el estatuto de la carrera universitaria.

Se establece la promocion del profesor universitario con el propdsito de
reconocer sus servicios, experiencia, calidad, grado académico y méritos, a la
vez propiciar su superaciéon en forma dinamica, constante y permanente y
promover su proyeccion a la sociedad.
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Para la promocion del personal académico se considerara el tiempo de servicio
aparte del cumplimiento de sus obligaciones, funciones y atribuciones reflejadas
en los resultados de sus evaluaciones: servicios universitarios Yy
extrauniversitarios, aportes para el desarrollo de la Universidad y para la
solucion de los problemas nacionales, publicaciones efectuadas, inventos
patentados, grados y meéritos académicos. Los estudios de postgrado
independientemente de la obtencion de grado académico, seran tomados en
cuenta para efectos de promocion.




El Esquema que a continuaciéon se presenta es el que se trabajé en la sistematizacién. 5
Lista de conformacion de expedientes Personal con Funcion de Docencia,
Administracion e Investigacion.

Comision de Evaluaciéon Docente
-COMEVAL-
Nombre del Profesor (a):
Registro de Personal: Departamento:
Titular Interino

Numero | Color que identifica Descripcion de los documentos a incluir
DOCUMENTOS PERSONALES No aplica

Curriculo actualizado

fotocopias de DPI

Sin color fotocopias de carné del IGSS

fotocopias de carné del NIT

Colegiado Activo, y

copia de Boucher de pago

fotocopia de constancia de entrega de Declaracion Jurada
Patrimonial (probidad).

Constancias y Acreditaciones

Fotocopias de titulo de Doctorado

Fotocopias de titulo de Maestria

Fotocopias de titulo de Diversificado.

Estatus Laboral

Aprobacidn de Titularidad por Junta Directiva,

fotocopia de la sancidn de titularidad por CSU,

Amarillo fotocopia de nombramiento,

fotocopia del contrato a indefinido,

fotocopia del contrato a término,

fotocopia del cuadro de promocién por tiempo de servicio,

fotocopia del cuadro de promocién por grado académico.

Controles COMEVAL para mejorar el desempefio

Hoja de actualizacién de datos,

f ia de resultados de eval

f pia de carta de resul ion INSATISFACTORIO con
el sector estudiantil,

Celeste

fi ia de cartader jos de evaluacién INSATISFACTORIO,

carta a Instituto de Formaciéon Humanista,

perfil de competencias,

ico de idades de

n

Anexos

Fotocopia de formularios de permisos/licencias con y sin goce de
salarios,

fotocopia de autorizacién de permisos/licencia

avisos de suspension o alta emitidos por el IGSS,

Rosado " —
sanciones disciplinarias

Cartas (felicitacion, agradecimiento, motivaciones, etc. )

Fotocopia de formulario de jubilaciéon

carta de renuncia

Fotocopia de constancia de partida de defuncién,

Correspondencia varia que genera su permanencia en la Facultad

Responsable de verificacion:

Nombre:
Firma:
Fecha:




DOCUMENTOS PERSONALES




DOCUMENTOS PERSONALES:
v Curriculo actualizado:

El curriculo Vitae es el documento en el cual el Docente Interino incluye
informacion de caracter personal, académico, profesional y laboral.

Dicha informacion es requerida por la COMEVAL con el proposito de mantener
actualizada la informacion mas importante de cada docente interino que forma
parte de la FAHUSAC. Entre la informacion contenida en el mismo se encuentra
la siguiente:

Nombre completo

Lugar y fecha de nacimiento

Numero de Documento Personal de Identificacion DPI

Lugar donde fue extendido

Estado Civil

Teléfono movil y de residencia

Correo Electronico

Profesion

Informacién Académica y laboral

Charles SMITH
23 oo ot 70 EA‘

Sales and marketing 14 years expenence

Vo

5{!5:4 N 4

1 &CA

T

Curriculum

v Fotocopias de DPI

Es el documento legal y oficial de identificacion de cada ciudadano para todos
los actos civiles, administrativos, legales y en general, para todos los actos en
que, por ley, la persona deba identificarse.

El DPI esta fabricado en policarbonato y posee las mismas dimensiones que las
de una tarjeta de crédito. EI mismo contiene los siguientes datos:
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Al Frente

Caodigo unico de identificacion (CUI)
Nombres y apellidos completos
Género

Nacionalidad

Fecha de Nacimiento

Fecha de emision del documento
Cantidad de reposiciones

Foto

Firma

©CoOoNOOh~WNE

[ REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
SO et N hesl N 0

oV

R e e
59012345-6:7890 BABLARA EPIGMENIA

MARTIN RPISTRIPO

FIMENING

BACK OO

MO O SAIARY O

1ZNAYTION4

:’h
— ":— - x
Al Reverso

. Fecha de vencimiento del documento

. Estado civil de la persona

. Departamento y municipio de vecindad

. Libro, Folio y Partida para los registrados en la municipalidad

. NUmero de cédula (Para Sustitucion)

. Lugar de extension de la cédula (En el mayor de los casos de sustitucion
de la Cedula de Vecindad)

. Rasgos personales

. NUmero de serie del documento




Naomero de cédula
Departamento y municipio de vecindad

Lugar de nacimiento Estado civil

saReR T

MAL L I3 F ase > TEs

I<GTMO16: EB8<D1<D16<<<<<<<
7711215F 1. L 1GTM<<HE<<<<<<<T
GARCIA<GRA. DS<<MARJIA<DE<JES

Fecha de vencimienio
MRZ: Zona de lecara mecanica Libra, folio,

parsda de recimismo
Namero de serie dol docuneno

v' Fotocopia de Carné de IGSS:
Documento que se le otorga al derechohabiente conocido con el nombre de
Afiliacion de IGSS, la misma incorpora como parte de sus caracteristicas datos
biométricos como lo son fotografia, firma y huella electrénica, asi como una
banda magnética, codigo de barras y holograma del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social IGSS.
El mismo es proporcionado a cada uno de los licenciados que forman parte de
la FAHUSAC como uno de los derechos laborales que brinda la institucién con
el proposito de brindarle un mejor y mas agil servicio a quien se vea en la
necesidad de hacer uso de sus derechos, asistiendo a dicha institucion
hospitalaria.
Entre algunos de los derechos de las personas afiliadas se encuentra:
Prestaciones en Servicios

Atencion médica en las Unidades Asistenciales del IGSS, tanto en
consulta externa como en hospitalizacion.

Asistencia en medicina general, quirdrgica y especializada.

MEDICINA, gue el médico tratante del IGSS indique.

Laboratorio Clinico de Rayos X, Electroencefalogramas y otros que
contempla la Institucion en caso el médico tratante del IGSS lo indique.
Para resolver problemas en su trabajo, por ejemplo; reubicacion o para
estudios socioeconémicos, podra recurrir al Departamento de Trabajo
Social.
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En caso de necesitar transportarse con urgencia para ser trata en un
Centro Asistencial del IGSS, por accidente, enfermedad o maternidad y
no poder hacerlo por sus propios medios, debido a su estado de salud,
podra hacer uso de las ambulancias de la Institucion.

Se le orientara sobre las enfermedades y accidentes a través de
diferentes medios, en funcion de prevencion.

Cuando por alguna circunstancia quedara limitado en movimientos o
funcion de alguna parte del cuerpo tendr& derecho a rehabilitacion.

Con los servicios del IGSS, tendra derecho a Tratamiento Psicologico y
Social.

Se atendera por maternidad a la esposa o conviviente, si esta inscrita en el
programa.

v' Fotocopia de Cané de NIT:

El Numero de Identificacion Tributaria -también conocido como NIT- es el
namero asignado por la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-,
con el cual debera consignarse en toda actuacién que se realice ante la misma
SAT y en las facturas o cualquier otro documento que se emitan de conformidad
con la ley especifica de cada impuesto.

De acuerdo al Cddigo Tributario de Guatemala, en su articulo 120, todos los
contribuyentes y responsables estan obligados a inscribirse en la SAT, antes de
iniciar actividades afectas. Asi, esta entidad asignara al contribuyente un
namero de identificacion tributaria -NIT-

El Numero de ldentificacién Tributaria de cada contribuyente contienen datos
gue identifican plenamente al contribuyente tales como nombre completo y la
Direccion completa del contribuyente, sirve para que la Comision de Evaluacion
Docente esté informada que los docentes se encuentran realizando su
declaracion en la Superintendencia de Administracién Tributaria SAT.




SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

CARNE DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA

272501-0

v' Constancia de Colegiado Activo:

Constancia que el docente debe presentar para validar su renovacion de
colegiado, el cual debera de realizar cada afio.

Todo profesional, para poder ingresar y pertenecer a la Carrera Universitaria,
deberad tener y mantener su calidad de colegiado activo siendo esto un
Documento que da a conocer que el docente tiene registrado el titulo del grado
académico que posee, y a la Comision de Evaluacion de la FAHUSAC le sirve
para verificar el registro de activo de titulo y la facultad en donde el docente
logro sus méritos académicos.

v' Copia de voucher de pago:

Constancia salarial que el docente debe presentar con la finalidad de llevar un
registro del monto econémico que el docente recibe a cambio de sus servicios
brindados a la FAHUSAC.

VALOR 0%
CADA RAMO Q.

BEION BUFEITE POPLLAR
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v' Fotocopia de constancia de entrega de Declaracion Jurada
Patrimonial (probidad)

Esta constancia es entregada a la Comision de Evaluaciéon Docente de la
FAHUSAC como requisito que todo empleado publico debe realizar, a través de
la misma el gobierno busca impedir el enriquecimiento ilicito de los
trabajadores del Estado extendiendo una certificacion de bienes, derechos y
obligaciones, que bajo juramento se debe presentar ante la Contraloria General
de Cuentas (CGC).

A través de la declaracion, la ley busca detectar y verificar variaciones
significativas e injustificadas en los bienes de los sujetos obligados a
presentarla, para prevenir el aprovechamiento personal o cualquier forma de
enriquecimiento ilicito, asi como para evitar el desvio de recursos y valores
publicos en perjuicio de los intereses del Estado.







CONSTANCIAS Y ACREDITACIONES

Las constancias y acreditaciones son solicitadas por la Comision de Evaluacion
Docente de la FAHUSAC, con el fin primordial de conocer el grado académico
de sus Docentes Interinos y al mismo tiempo velar porgue los mismos sean
incentivados en el &mbito laboral. Dentro de las constancias y acreditaciones se
encuentran las siguientes:

v' Fotocopia de Titulo a nivel Doctorado:

Este titulo se le otorga al Docente luego de haber culminado sus estudios a
nivel Doctorado. Debiendo presentar constancia de titulo extendido por
Universidades del Pais o extranjeras. Si obtiene el grado de Maestria sera
ubicado un puesto arriba del que ostenta y si obtiene el grado de Doctor, sera
ubicado dos puestos arriba del que ostenta.

S of g’l'tgq
: 72

s

REGISTERED IN THE STATE OF CALIFORNIA, UNITED STATES OF A

BDiploma
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Zmnttol of ?thmatule (?tht 7D.)

withs all (e riglits and prioileges e '

Issucd at the XXXII World Congress £ Pocts
in Ecfar Saba, Xaracl, onthis gth day< fgep(( mber
2012

v' Fotocopia de titulo a nivel Maestria:

Los estudios de maestria se realizan de forma opcional como parte de la
formacion académica de cada profesional y los mismos se deben de iniciar
luego de haber finalizado una Licenciatura.

Los docentes deben presentar la constancia del titulo de Maestria en al oficina
de la COMEVAL luego de haber finalizado dichos estudios.
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v' Fotocopia de titulo a nivel Licenciatura:

El titulo de Licenciatura se obtiene después de haber finalizado los estudios a
nivel Profesorado de Ensefianza Media, en cualquiera de sus especialidades.
Después de haberse obtenido dicho titulo el profesional debera de presentar
una copia en la oficina de la comisién de Evaluacion para que esté incluido
dentro de su expediente y de esta forma tener constancia del grado académico
del personal docente de la FAHUSAC.
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v' Fotocopia de titulo a nivel Diversificado:

Los docentes deben de entregar en la oficina de la COMEVAL una copia de del
titulo del nivel medio de forma obligatoria y complementaria para verificar cual

es su especialidad en el nivel.
TR
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Estatus Laboral




ESTATUS LABORAL

v' Aprobacion de titularidad por Junta Directiva

Articulo 16. Los cargos en el nivel de direccion, seran designados por el
organo de direccion de la unidad académica a propuesta en terna por el Decano
o la autoridad respectiva de entre el personal académico que cuente por lo
menos con tres afios de experiencia dentro de la carrera, con reconocida
calidad académica, pedagogica, ética y moral, en la escuela, fase, programa,
departamento, area, o unidad jerarquica similar de administracion académica,
segun sea la organizacion de dicha unidad. 2

Articulo 17. EIl profesor designado conforme lo establece el articulo anterior,
desempenfiara el cargo durante un tiempo que estard comprendido dentro del
periodo en que ejerza sus funciones la autoridad que lo propuso, sin perjuicio
de poder ser propuesto nuevamente en terna por la  autoridad
respectiva, siempre y cuando en todas sus evaluaciones haya obtenido
resultados satisfactorios durante el desempefio de su cargo. 2

v' Fotocopia de sancion de titularidad por el CSU

Articulo 19. Las sesiones seran ordinarias y extraordinarias. Las citaciones
para ambas, deberdn ser hechas por la Secretaria de la Universidad con la
debida antelacion; y en las citaciones para las extraordinarias se indicara
siempre el motivo de las mismas.

Articulo 20. Las sesiones duraran el tiempo necesario para tratar los asuntos
contenidos en la orden del dia que hubiere sido aprobada. Transcurridas cuatro
horas, el Rector consultar4 al Consejo sobre si se continta la sesion o no, aun
cuando no hubieren sido tratados los asuntos especificados.

Articulo 21. Las sesiones principiaran con la lectura del acta anterior;
continuaran con la lectura y aprobacién de la orden del dia, y proseguiran con el
estudio y resolucion de los asuntos respectivos.

Articulo 22. Por invitacion especial del Consejo podran asistir a sus sesiones
las personas que tengan interés en algun asunto a tratar, y haran uso de la
palabra para proporcionar la informacion que fuere necesaria.

2 Estatuto de la carrera universitaria
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Articulo 23. (Modificado por el Punto Quinto, Inciso 5.1, numeral 5 del No. 26-
81 del Consejo Superior Universitario).
Las votaciones seran:
a) Ordinarias;
b) Nominales;
c) Secretas.
Ver el Articulo 15 de la Ley Orgéanica de la Universidad de San Carlos.

v" Fotocopia del Nombramiento

Los docentes deben de entregar una copia de su nombramiento a la oficina de
la COMEVAL. El nombramiento es un documento donde se da a conocer que el
docente cuenta con una plaza fija para laborar en la Facultad de Humanidades.
El mismo consta con el nombre especifico del cargo que desempefara al
formar parte de empleado de la Universidad, dicho nombramiento debe indicar,
ademas de sus atribuciones, la categoria y el nivel que le corresponde, dentro
de la estructura organizativa de la misma.

Articulo 18. EIl personal académico nombrado por tiempo completo o parcial
debera prestar preferentemente el servicio en jornada continua de conformidad
con las necesidades de la unidad. El horario sera fijado por el 6rgano de
direccion. 2

Articulo 19. Las ampliaciones de horario que sean debidamente
justificadas sin sobrepasar un maximo de contratacion de ocho horas, deben
ser aprobadas por la autoridad nominadora. 2

2 Estatuto de la carrera universitaria




v' Fotocopia de contrato a indefinido

Fotocopia del acta con la que cuenta el docente donde hace constar que tiene
un contrato para laborar dentro de la Facultad de Humanidades, de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Un contrato indefinido es un acuerdo legalmente vinculante entre dos partes, ya
sea entre un empleador y un empleado nuevo o una empresa y un proveedor
de servicios. El contrato indefinido no es restrictivo o establece plazos en
términos.

Las partes tienen los derechos y obligaciones propias de la relaciéon laboral,
(con las excepciones previstas por ley)

Las partes estan obligadas al pago de los aportes y contribuciones a la
Seguridad Social.

El trabajador tiene derecho durante este periodo, a las prestaciones por
accidente, enfermedad de trabajo e inculpable.

La carrera del personal académico cesa a partir de la fecha en que termina la
relacion laboral con la Universidad.

v' Fotocopia del contrato a término

Consiste en un acta donde da a conocer que el docente tiene derecho a prestar
su servicio dentro de la facultad de Humanidades por un tiempo establecido.

El contrato de trabajo a término fijo debe constar siempre por escrito y su
duracion no puede ser superior a tres afios, pero es renovable indefinidamente.
1. Si antes de la fecha de vencimiento del término estipulado, ninguna de las
partes avisare por escrito a la otra su determinacion de no prorrogar el contrato,
con una antelacion no inferior a treinta (30) dias, éste se entendera renovado
por un periodo igual al inicialmente pactado, y asi sucesivamente.

2. No obstante, si el término fijo es inferior a un (1) afio, Unicamente podra
prorrogarse sucesivamente el contrato hasta por tres (3) periodos iguales o
inferiores, al cabo de los cuales el término de renovacion no podra ser inferior a
un afo, y asi sucesivamente.




v' Fotocopia del cuadro de promocidn por tiempo de servicio

Esta constancia es otorgada al personal académico luego de ser promovidos
de consideracion por el tiempo de servicio segun lo establecido en el estatuto
de la carrera universitaria, en el capitulo IX, articulo 57, en su numeral 57.1

Articulo 57. El profesor universitario serd promovido por:

57.1 Permanecer como minimo tres afios en el mismo puesto de la categoria
de Profesor Titular y haber obtenido resultados satisfactorios en todas
sus evaluaciones. Dicha promocién se llevara a cabo de acuerdo a lo
gue establece el reglamento respectivo.2

v' Fotocopia del cuadro de promocion por grado académico.

Dicha constancia es otorgada al personal académico luego de ser promovidos
por la obtencion de un grado académico superior al que ostentaba, segun lo
establecido en el estatuto de la carrera universitaria, en el capitulo IX, articulo
57, en su numeral 57.2

57.2 Haber alcanzado un grado académico superior al que ostentaba en el

momento de iniciar su carrera docente. Si obtiene el grado de Maestria
sera ubicado un puesto arriba del que ostenta y si obtiene el grado de
Doctor, sera ubicado dos puestos arriba del que ostenta. 2

2 Estatuto de la carrera universitaria







Controles “COMEVAL” para mejorar el desempeiio

v' Hoja de actualizacion de datos

Durante el primer semestre de cada afio y concluida la evaluacion, la autoridad
nominadora de cada unidad académica, en coordinacion con la Comision de
Evaluacion Docente, estd obligada a actualizar de oficio los expedientes de
todos los profesores y debe remitir la informacion al Departamento de
Evaluacion y Promocién del Personal Académico -DEPPA-
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v' Fotocopia de resultado de evaluacién

Esta constancia es entregada por la Comisién de Evaluacién Docente luego de
haberse evaluado al profesor y revisado los resultados por la COMEVAL en
conjunto con el Departamento de Evaluaciéon y Promocion del Personal
Académico — DEPPA —
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Segun lo establecido en el articulo 52 y 53 del Reglamento de la Carrera
Universitaria Parte Académica.

Articulo 52. La evaluacion del profesor universitario se llevara a cabo por lo
menos una vez al afio segun el régimen que tenga cada unidad académica y se
hard de acuerdo a las atribuciones que se le hubieren asignado y los méritos
académicos de su desempefio debidamente acreditados. 2

Articulo 53. Los resultados de la evaluacion del profesor universitario seran
conocidos por la autoridad nominadora quien notificarda al profesor dentro del
primer trimestre del afio siguiente. En caso de que dichas evaluaciones sean
insatisfactorias, el profesor debera buscar su capacitacion para la correccion de
los aspectos que en las mismas fuere deficiente, dentro de los programas de
formacion que ofrece la Universidad de San Carlos o fuera de ella. En este
caso, la correccion de los aspectos insatisfactorios por medio de los programas
mencionados tiene caracter de obligatorio. 2

Insatistacteric

Basico

Competente
B Destacado

Fotocopia de carta de resultados de evaluacion INSATISFACTORIO
con el sector estudiantil

Articulo 54. El profesor universitario que obtenga resultados insatisfactorios
durante dos afios consecutivos o en dos de tres evaluaciones, queda sujeto
al procedimiento disciplinario establecido en el estatuto de la carrera
universitaria Parte Académica Acta 2-89. 2

2 Estatuto de la carrera universitaria
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v' Fotocopia de carta de resultado de evaluacion INSATISFACTORIO

Esta carta es remitida por la Comisidon de Evaluacion Docente al profesor
universitario que haya obtenido resultados insatisfactorios luego de haber sido

sometido al proceso de evaluacion correspondiente, con el propdsito de dar a
conocer sus deficiencias e instarlo a mejorar su preparaciéon académica y
docente.

RESULTADOS DELPROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO ANO 2010

DEFICIENTE

SUFICIENTE

BUENO

MUY 87
BUENO

EXCELENTE —

ESCALA

v' Carta a instituto de Formacion Humanista

Esta carta es dirigida al instituto de Formacion Humanista con la finalidad de
promover y facilitar formacién y actualizacion por medio de congresos,
diplomados, talleres, cursos presenciales y a distancia dirigidos a los
profesores de la Facultad de Humanidades, de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, asi como de la certificacion y méritos académicos de los
mismos; para la optimizacion de la calidad educativa mediante el enlace de
otras unidades académicas.

Esto con el propdsito de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 62 y
63 del Reglamento de la carrera Universitaria Parte Académica

Articulo 62. La formacion del profesor universitario sera continua y orientada
permanentemente hacia el desarrollo integral, la preparacion cientifica,
tecnoldgica y humanistica, asi como a la adquisicion de habilidades y los
cambios de conducta enmarcados en las caracteristicas de la educacion
superior.2

2 Estatuto de la carrera universitaria
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Articulo 63. Para los efectos del articulo anterior la Universidad de San Carlos
de Guatemala establecera un programa permanente de formacion y
desarrollo para sus profesores con validez de mérito académico en el
proceso de evaluacion y promocion.2

v' Perfil de competencias

Con el perfil de competencia la Comision de Evaluacién logra verificar el nivel
de jerarquia que debe de ocupar cada docente, si cuenta con la capacidad
adecuada a través de su preparacion académica y laboral que cada uno ha
logrado con su preparacion.

Componentes de la Competencia

Conjunto formado por Ia interseccion de ias habilidédes,
165 conocimientos, las actitudes yla comprension
para hacer gue un Individuo pueda desempenarse efectivamente
N uUns ocupacion

Combinaciéon de lo que conoce,
coHmMo se siente, y qué puede
llegar a realizar

Prondstico de resultados, no
predicciéon de conductas
Conoci
Caracteristicas comunes de
quienes se desempefian mejor

2 Estatuto de la carrera universitaria




v' Diagnostico de Necesidades de Capacitacion —DNC-

El diagnostico de necesidades de capacitacion consiste en la evaluacion que se
realiza a los docentes a través de los estudiantes para verificar el desempefio
laboral de los docente, si se evidencia la necesidad de que los docentes reciban
capacitaciones para mejor su labores académicas.
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v Fotocopia de formularios de permisos / licencias con y sin goce
de salarios.

Este tipo de formularios son brindados al personal académico con el fin
primordial de solicitar permisos o licencias ya sean estas con o sin goce de
sueldo y las circunstancias varian de acuerdo a las personas, sin embargo cabe
la pena sefalar que en su mayoria son solicitadas para poder realizar estudios
a nivel superior y concluirlos satisfactoriamente.

APLICACION PARA LICENCIA INTERNACIONAL

KRASCAR INTERNATIONAL TRAVEL CLUB INC. 5
1162 ST. GEORGES AVE., SUITE # 293 Para uso official solamente
AVENEL NJ 07001, USA

Atencion: Cargo Adicional de $5.00 sera cargado si llena aplicacion imprimida a mano.
No cargo adicional aplicara si llena aplicacion por internet en: ://IDLicense.comy:

Informacion Personal MAILING ADDRESS (LEAVE BLANK IF THE SAME)
| SRS S [SN ey A |

Nombre: |_|__|__|

Nombre: |_|__ ||| | | | | __|

Apellido: |_|__|__|__|__|__|__|

Apellido: |__|__|__|__|

Direccion:
1 1 ] Direccion: |___| ]

N I N N N |

Cuidad: Cuidad:
| I il [ S| IS N

Estado/Provincia: | Estado/Provincia: |

Codigo Postal: | Codigo Postal: |

Pais: |_|__|__| Pais: |_|__|

INFORMAICION DE LICENCIA DE CONDUCIR
INFORMACION DE CONTACTO
#DE LICENICIA DE
CONDURIR|__| ||| |1 EMaib |__ |||\ || |1 __| |

Fecha de Naciminiento Telefono: ||| | || || || | |
MM | DD |

LICENCIA PARA:

Pais de Naciminientio

N N Y N N N N S N U N N — | |—| 1ANO - $35.00

|__| 3ANOS - $40.00

Cuidada de Nacimiento: |— S5ANOS - $45.00

) T R L e W T ] IR I IR [ IS 1 | |—| 10 ANOS - $50.00

|__| 10 ANOS (DORADA CON ASITILLA DE SEGURIDAD) - $110.00

Sexor ino): _F_|_M (CIRCLE) |— S5 TARJETA DE INDENTIFICACION no-GUBERNEMENTAL - $25.00
|| SEGURO PARA TODA LICENICA -$7.99

Colordeojos: |__|__|__| | | | | | | | | | | || SEGURO PARA LICENCIA DORADA - $12.99

|| MANEJO DE ESTA APLICACION- $5

Altura: |__|__| CM |__| PIES |__| PULGADAS

Categoria : |_A_| MOTOCICLETA TARIFAS DE ENVIO INTERNACIONAL PRECIOS

LB_| CARRO DE PASAJEROS |__| USPS Correo Regular $5.00 (3-4 semans; el trucking# no esta

disponible)
|€_| VEHICULO MAS DE 7,700 Ibs. |__| DHL International - $45.00

L7 VRHICULOICON.S OMAS ASIENTOS TARIFAS DE ENVIO EN ESTADOS UNIDOS PRECIOS

|_E_| CAMION DE CARGA
Q usPs Correo Prioritario $ 6.00

|1 TARJETA DE IDENTIFICACION ;
NO - GUBERTNAMENTAL O usPs Correo Prioritario (seguimiento ) $ 8.00
O USPS Correo Express - $ 19.00
0O Fedex Siguiente Dia Envio Aereo - $26.00

Metodo de Pago

___| Money order #




v' Fotocopia de autorizacion de permisos / licencia

La licencia de autorizacion es una constancia donde da a conocer que el
docente cuenta con tiempo de permiso para ausentarse de sus labores
debidamente autorizadas por la entidad correspondiente.

ab UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
1

SOLICITUD DE
PERMISOS Y LICENCIAS

(Rellenar una solicitud por cada tipo de permiso o licencia)
SOLICITANTE

PERSONALLABORAL []  PERSONALFUNCIONARIO O oni: [ ]

APELLIDOS Y NOMBRE: ...coususmmmmmmmsmsmsmsssssssissnsmssssss
CENTRO DE TRABAJO: ..... . e TELEFONO: ..........

PERMISOS Y LICENCIAS

O Porvacaciones de .............. Q PorF i o A 3 d grave de un familiar
Grado Parentesco o Afinidad PR -
Localidad de residencia: 0 Misma Localidad 0 Distinta Localidad

Q Por Asuntos Particulares

Q Por Asuntos Particulares Justificados
Q  Por atender a un familiar de Primer Grado
Q Por Compensacion de Patrén

O Por traslado de domicilio

O Para la realizacién de examenes prenatales de preparacién al parto
O Por lactancia de un hijo menor de 12 meses

O Para concurrir a exdmenes finales Ausencia............
Q Por deber inexcusable piblico o personal Q Por razones de guarda legal

Q Por matrimonio

Por otras causas:

PERIODO DE TIEMPO POR EL QUE SE SOLICITA

IN? Dias solicitados: \:I 0. _JR—
Dias concedidos
anteriormente
Total de dias
concedidos

Se informa favorablemente la peticion de permisoflicencia Visto el informe favorable, se acuerda autorizar la peticién solicitada

por no afectar negativamente al Servicio,

Cartagena, de de
LA GERENTE
Por D. de F. (14/11/2006)
El Jefe de Unidad de Recursos Humanos

[T R

v' Avisos de suspension o alta emitidos por el IGSS

La constancia de “Suspension” es el documento que el Instituto de seguridad
social entrega a las personas cuando se encuentran SUSPENDIDAS de sus
labores por sufrir algun tipo de enfermedad o impedimento que no le permita

desempenfar sus funciones.
59
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La constancia de “Alta” es otorgada al paciente luego de haber cumplido con un
periodo determinado de reposo o tratamiento, haciendo constar que él o la
misma esté en capacidad de regresar a sus labores cotidianas.

DRECCION GENERAL DE CATASTRO MIZICO
DIMECOION DR MANTENMENTO
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v" Constancia de asistencia al IGSS

Dicha constancia debe ser presentada con la finalidad de justificar una ausencia
parcial o total de sus labores, luego de haberse hecho presente al centro
hospitalario del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, ya sea para una
cita médica o por emergencia entre otras causas.

v' Sanciones disciplinarias
Dichas sanciones son realizadas luego de haber incumplido con las normas
disciplinarias regidas por la FAHUSAC.
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v' Cartas (felicitacion, agradecimiento, motivacionales, etc.)

Este tipo de correspondencia es aquella obtenida luego de hgber realizado un
acto meritorio de felicitacion ya sea por meéritos académicos, docentes o
personales. De igual forma son extendidas con el propdsito de agradecer~o
motivar al personal en funcién e instarlo a seguir adelante en el desempefio

laboral.

| Guatemala, 02 de mayo de 2012

Alojandra Gutiérrez
Plaza Publica
Su Despacho

Respetable Licenciada Gutiérrez

De la manera més atenta y respetuosa me dirio a usted para desearle toda clase
#xitos en sus laborales diarias y a la vez enviar el informe sobre las empresas que han sido
fspeccionadas por los inspectores de Trabajo de Petén, enviada por el representante del
Delegado Departamental de ese munici ipio

Por lo que me pemito manfestarie que se realizaron sendas Inspecciones on las
empresas siguientes

1. Adj. V-013-2012. Paima Ixcan. No cumpiié prevenciones.

2. Adj. V-014-2012 Reforestadora de Paimas de El Petén. Sociedad Anénima Cumple
Prevenciones.

3. Adj. V-021-2012. Tikindustrias Sociedad Andnima. No Cumple prevenciones

4. Adj. V-025-2012. Entidad Nacional Agroforestal S. A Prevanide pendiente de revisar
prevenciones.

Sin Otro particular me suscribo isted,

.

n e 7.\ A\ 3 /e pn z 2
L]l el @ 7 il
. Wy 9 4 — Henrj AnibatSanchinet
Unidad de Informacion Publicd_-_s Delegado Departamntal-sn Funciones

Ministerio de Trabajo y Prevision Social Petén

\

v" Fotocopia de formulario de jubilacion
Esta constancia la presenta toda aquella persona que esta en cap_ac.idad de
optar a la jubilacién siendo esta por tiempo de servicio o por cumplimiento de

edad.

v’ Carta de renuncia

Este documento es presentado en la COMEVAL con el fin primordial de dar a
conocer la renuncia del cargo al cual fue asignada dicha persona y de este
modo darlo de baja en el listado de docentes de la FAHUSAC.




Carta de dimisién

(tu nombre, calle

cindad, estado, cierre relimpago)

(mombre
calle

ciudad, estado, cierre reldmpago)

Estimado __ (nombre):

Acabuo de ofrecerse una posicién que incluya una gama mas amplia de
recpomsabilidades y que llove en uas posicion dé supervision. Por 1o tanto, dejaré
iz B I) ifecha). Entretanto,

(mombre)

(titula)

v' Fotocopia de constancia de partida de defuncién

Esta constancia es presentada por los familiares a la COMEVAL con el
propésito de dar a conocer el deceso de uno de los miembros de la FAHUSAC
y de este modo poder dar trdmite correspondiente a indemnizaciones que en su
momento sean correspondientes.
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las noticias que se han podido adquirir, las circunstancias siguientes:

=7 ? Que el referido finad o en el acto del fallecimiento, estaba x/c..
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v' Correspondencia varia que genera su permanencia en la Facultad

Este tipo de correspondencia es toda aquella que se genera por diversas
circunstancias dentro de la Facultad, sin embargo por no ser generada para
todo el personal no se le podia dar un espacio especial dentro de cada uno de
los expedientes, debiendo ser anexadas al final del mismo.

: )
LINGENIELT DES CHEMINS DRAVER
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GLOSARIO
Acreditacion:
Proceso voluntario mediante el cual una organizacion es capaz de medir la
calidad de sus servicios o productos, y el rendimiento de los mismos frente a

estandares reconocidos a nivel nacional o internacional.

El proceso de acreditacion implica la autoevaluacion de la organizacion, asi
como una evaluacion en detalle por un equipo de expertos externos.

Alta

Ingreso o inscripciébn de una persona en un cuerpo, asociacidon o empresa, 0
regreso a él después de haber sido dado de baja.

Documento en el que la autoridad médica competente certifica que una persona
puede volver a su actividad laboral habitual, después de haber estado de baja.

Colegiado, colegiada

adjetivo/nombre masculino y femenino

1.[persona] Que pertenece a un colegio profesional o asociacion semejante de
caracter oficial.

"solo los médicos colegiados pueden ejercer; el concurso tiene caracter
nacional y va dirigido a arquitectos colegiados; los colegios profesionales
pretenden dar una formacion a sus colegiados"

2. adjetivo

Que esta formado por varias personas que actuan de forma conjunta.

"6rgano colegiado; presidencia colegiada; direccion colegiada; habia la
necesidad de que una decisién de tanta importancia fuese tomada de forma
colegiada”

COMEVAL
Siglas con las cuales se hace referencia a la Comisién de Evaluacion Docente,
dentro de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.




Contrato

Acuerdo por el cual una persona natural (trabajador) se obliga a prestar un
servicio personal a otra persona natural o juridica (empleador), bajo
dependencia o subordinacion y a cambio de un salario.

DEPPA

Siglas con las cuales se identifica el Departamento de Evaluacion y Promocién
del Personal Académico.

Estatus

Estado o posicién de algo dentro de un marco de referencia dado.

Evaluacioén

Atribucion o determinacion del valor de algo o de alguien.

Valoracion de conocimientos, actitud y rendimiento de una persona o de un
servicio.

FAHUSAC
Siglas que identifican a la Facultad de Humanidades, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

GUIA:
Documento que incluye los principios o procedimientos para encauzar una cosa

o el listado con informaciones que se refieren a un asunto especifico.

Insatisfactorio, insatisfactoria

Adjetivo. Que no es satisfactorio.

Interino

adj./s. m. y f. Se aplica a la persona que desempefia un cargo o una funcion por
cierto tiempo en sustitucion de otra, especialmente a
la que ocupa un puesto de funcionario sin tener este puesto en propiedad.

65




Licencia
Declaracion expresa que hace una persona, especialmente con autoridad legal,

para permitir que se haga cierta cosa.
Documento en que consta una autorizacion.

Promocion

Accion de promocionar a una persona, un producto, un servicio, etc.

“promocion turistica; promocion de jovenes valores; las agencias de publicidad
se encargan de la promocién de los productos comerciales”

Campafia publicitaria que se hace de un determinado producto o servicio
durante un tiempo limitado mediante una oferta atractiva.

Nombramiento

Accion de nombrar a una persona para desempefiar un cargo o una funcion.

Sancién

Consecuencia o efecto de una conducta que constituye a la infraccion de
una norma juridica.

Sistematizacion:
Proceso por el cual se pretende ordenar una serie de elementos, pasos, etapas,
etc., con el fin de otorgar jerarquias a los diferentes elementos.

Suspension

Detencion o interrupcion del desarrollo de una accion durante un tiempo o
indefinidamente.

Privacion temporal a una persona del sueldo o del derecho a ejercer su servicio,
funciones o trabajo habitual.

Titularidad
Posesion de aquello que nos da poder sobre un elemento u objeto concreto
como también sobre una situacion o sobre un cargo laboral.
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Capitulo IV
Proceso de Evaluacién del Proyecto

4.1 Evaluacion del Diagnostico

Para llevar a cabo la evaluacion de esta etapa fue preciso realizar una
observacion del producto final al entregar el diagnéstico se empled una lista
de cotejo, en donde se evalud la aprobacion del proyecto, también se revisé
si se llevaron a cabo las entrevistas a las autoridades de la institucion y al
personal administrativo, si se consultdé material bibliografico para obtener la
debida informacion, si se reviso y clasificd la informacion obtenida y si se
llevo a cabo la redaccion del diagnostico y la aprobacion del mismo. Se
constato el alcance de los objetivos enunciados en el plan de diagndstico.

4.2 Evaluacion del Perfil

Para realizar la evaluacion de esta etapa fue preciso 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 institucion, la unidad ejecutora, la clase
de proyecto, si se da a conocer con claridad la descripcion y justificacion del
mismo, si se contaba con objetivo general y con objetivos especificos y si
existe una relacién entre estos y las metas, si se tenia beneficiarios y un
presupuesto, si cuenta con un cronograma de actividades para ejecutar,
también se evalué si el tiempo en el cronograma coincide con el tiempo en
que se ejecutaran todas las actividades del proyecto, si se tomaron en
cuenta todos los recursos utilizados y si se aprob6 y revisé el informe del
perfil. El resultado de la evaluacion indique que existe una relacion logica
entre los elementos del perfil, especificamente entre objetivos, actividades,
recursos y tiempo.

4.3 Evaluacién de la Ejecucion

En esta etapa se establece la evaluacion en la ejecucion del proyecto por
medio de la observacién y de la aplicacién de una lista de cotejo, para poder
conocer si se cumplié con las realizacion de las actividades planificadas en
el cronograma y los logros de cada una de ellas, si se le dio un seguimiento
a los objetivos especificos conforme a las actividades ya planificadas, las
cuales eran, en primer lugar la digitalizacion de la informacién de los
docentes interinos de la FAHUSAC, en segundo lugar la creacion del mapa
digital de las coordinaciones de las sedes departamentales encargadas de
realizar el proceso de evaluacion docente y por ultimo la Sistematizar la
informacion de los docentes interinos de la Facultad de Humanidades de La
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Universidad de San Carlos de Guatemala, para uso de la Comision de
Evaluacion Docente. Parte Il Profesores Interinos, la respuesta ante esta
observacion fue positiva pues se cumplieron todas las interrogantes
planteadas, y se conté con todo el apoyo necesario para la realizacion del
mismo.

4.4 Evaluacioén Final

La evaluacion final se establece en el desempefio y aprobacion del proyecto
al aplicar una lista de cotejo para poder verificar cuanto contribuy6é Ila
ejecucion de proyecto el cual consistié en Actualizar la informacion de los
Profesores Interinos del los diferentes departamentos de la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, y asi verificar
si existen beneficios para el Departamento de Pedagogia y la Comision de
Evaluacion Docente, si llen6 las expectativas de las autoridades, si contd
con los recursos humanos, fisicos y econdmicos para llevar a cabo el
proyecto, si los instrumentos de apoyo fueron entregados, los resultados de
la lista de cotejo son positivos, pues se cumplié con el objetivo general del
perfil.
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CONCLUSIONES

Se mejord la informacion académica y laboral de los Profesores Interinos
de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, con lo que se ayuda a la Comision de Evaluacion Docente, al
facil acceso de la informacion que en su momento se requiera.

Se organiz6 toda la informaciéon requerida para llevar a cabo la
sistematizacion de documentos que se planteo como objetivo.

Se implementd una base de datos digital incluyendo informacién completa y
actualizada de cada uno de los docentes interinos con lo cual se contribuy6
a la agilizacion de informacion de las sedes departamentales de Evaluacion
Docente.

Se clasificaron los expedientes de acuerdo al departamento al cual
pertenecieran con el fin de agilizar el proceso de actualizacion.

70



RECOMENDACIONES

. A la Comision de Evaluacién Docente que mantenga la actualizacion de la
informacion contenida en cada uno de los expedientes de los Docentes
Interinos en los distintos departamento, Facultad de Humanidades de La
Universidad de San Carlos de Guatemala

. A las autoridades correspondientes de la Facultad de Humanidades para
gue asignen personal de apoyo a la COMEVAL y de esta forma ayudar a la
agilizacion de la informacién que alli se genera.

. A la COMEVAL para que vele porque la actualizacion de la informacion de
los coordinadores de las sedes de evaluacion departamentales sean
constantes con el fin de lograr que el mapa digital sea funcional.

. Que el personal docente a través de la Comisién de Evaluacién Docente,
conozca en un tiempo oportuno los resultados obtenidos de sus
evaluaciones para que cuando exista deficiencia esta pueda ser corregida
en el menor tiempo posible.
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FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

EJERCICIO PROFECIONAL SUPERVISADO

PLAN GENERAL DE DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

Identificacién
Nombre de la Institucién:
Facultad de Humanidades

Direccion:
Ciudad universitaria Edificio S4

Ejecutora:
Jackeline Arelis Villatoro Avalos

Carné:
200617387

Asesor:
Licda. Olga Maria Moscoso Portillo

Fecha de Ejecucion:
Abril = Junio 2012

Titulo de la planificacion
Diagnostico Institucional

Objetivos

General:

v Investigar la historia, los antecedentes

que contribuyen al

funcionamiento de la Comisibn de Evaluacibn Docente

COMEVAL.
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V.

V.

Especificos:

v
v

v

Realizar andlisis sobre los documentos obtenidos.

Usar la guia inicial de los ocho sectores para la deteccion de las
necesidades de la institucion

Estudiar las necesidades detectadas.

Proponer soluciones viables y factibles a las necesidades
detectadas

Analizar la organizacion y funcionamiento de las necesidades de la
comision, por medio de la observacion.

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

Actividades

v

AN N NN N SRR

Solicitar permiso

Observacion Institucional

Elaboracion de los instrumentos.

Aplicacion de instrumentos.

Aplicacién de fichas de andlisis documental.
Visitar la biblioteca

Presentar la informacion.

Redaccion del informe final.

Presentacion del informe.

Evaluacién

Recursos:

Humanos

Coordinadora de la Comisién de Evaluacion Docente.
Docentes Universitarios

Epesistas

Autoridades de la Facultad de Humanidades

Materiales:
Cuaderno de apuntes

Lapiz

Lapiceros
Computadora
Impresora

Tinta
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Fotocopias
Hojas de papel bond

Fisicos:
Universidad de San Carlos de Guatemala — USAC -
Facultad de Humanidades — FAHUSAC —

Financieros:

Imprevistos

Pasajes

Fotocopias

Internet

Impresiones (contemplados en el presupuesto)

VI. Técnicas:

Observacion
Entrevista Documental

VIl. Evaluacioén

La evaluacion del diagnostico sera de acuerdo al logro de los objetivos
propuestos, por medio de la aplicacion de instrumentos elaborados para
el efecto.

VIIl. Lugary fecha

Abril — Junio 2012
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Registro Fotografico

A continuacion se presenta una serie de fotografias en las cuales se evidencia
el logro obtenido a través de la sistematizacion efectuada.
v En la fotografia se puede apreciar las condiciones en las cuales se
encontraba la papeleria conteniendo informacién de los docentes
titulares de la FAHUSAC. (fotografia 1)

v" En primer lugar se procedid a seleccionar cada uno de los documentos
que debian integrar los expedientes de los profesores interinos -
Seccion A (fotografias 2,3y 4)
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v' Luego de haberse seleccionado la papeleria correspondiente se
integrd a su respectivo folder.
Cada expediente debia contar con un folder rotulado con los datos
correspondientes como lo son: Nombre del docente, nimero de
registro de personal, departamento etc. (fotografia 5)
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v' Se ordenaron los expedientes en orden ascendente de acuerdo al
departamento. (fotografias 6, 7 y 8)
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v" En la presente fotografia se evidencia el apoyo de nuestra asesora,
quien constantemente se reunia con nosotros para aclarar dudas o
dar instrucciones. (fotografia 9)

v' Se ayudo a mejorar el registro de la informaciéon en la base de datos
digital de los profesores interinos de la Facultad de Humanidades,
donde se verificd si existian cambios en datos como: direccién de
residencia, numero de teléfono, correo electrénico, sede a la que
corresponde, méritos curriculares, etc. (fotografias 10 y 11)

10.
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12.

v' Luego de haberse conformado los 190 expedientes, se procedié a
llenar la caratula donde se encuentra registrada la informacion
personal, académica y laboral de cada docente interino de la
FAHUSAC. (fotografia 12)
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Al haberse finalizado con la conformacién y sistematizacion de expedientes
se procedio a la clasificacion y archivo de cada uno de ellos. (Fotografia 13)

14.

1
i

Los expedientes conformados fueron ordenados en forma ascendente de
acuerdo al numero de registro de personal y departamento.
(Fotografia 14)

El total de expedientes trabajados de a cuerdo a la Sistematizacion de la
Informacién del personal académico en la Comision de Evaluacion
Docente de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. Parte Il: Profesores Interinos - Seccién A, fueron
un total de 190 expedientes.
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Al finalizar el proyecto toda la documentacién fue ubicada en un archivo de
metal horizontal, clasificando de forma individual por departamentos
(Pedagogia, letras, arte, filosofia), ordenados en forma ascendente de acuerdo
al registro de personal correspondiente, con lo cual se ayudara grandemente a
la conservacion de los expedientes y a la agilizacion de los mismos cuando asi
se requiera por parte de la Comisién de Evaluacién Docente. (Fotografia 15).
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GUIA DE ANALISIS CONTEXTUAL E INSTITUCIONAL

| Sector comunidad

AREAS

INDICADORES

1. Geogréfica

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 ventilacion de aire
y la iluminacion natural.

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

2. Historia

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

2.2 Sucesos histéricos 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 cred la Escuela Centroamericana de
Periodismo adscrita a la Facultad de Humanidades.
Tiempo después las secciones de Arte,
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 autorizd la
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separacion de la Escuela de Formacion de
Profesores de Ensefianza Media EFPEM.

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 posesion 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. EI primer
secretario fue el doctor Raul Osegueda Palala,
luego el licenciado Enrique Chaluleu Galvez.
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 trabajo
de decision superior que 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 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 Informacion,
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Tesoreria, Impresiones, Archivo, Vigilancia y
Servicios.

4. Social

1.1 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 planificacién
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 vy
licenciaturas que se imparten en la Facultad.

Carencias, deficiencias detectadas

Falta de comunicacién entre la institucién educativa y la poblacion 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 atencion de los estudiantes

que asisten a la entidad.

Carencia de una rotulacién con el nombre y el horario del departamento al
gue asisten los estudiantes.
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Il Sector de la Institucién

AREAS INDICADORES
1. Localizacién 1.1 Ubicacion: La oficina de la comisién de evaluacion
geogréfica 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: Elingreso a la oficina de la
comision de evaluacién 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 institucién: Institucion auténoma que
brinda servicios educativos a nivel superior.

3. Historiade la
institucién

3.1 Origen: En el afio 1971, se cred la Oficina Técnica
de Evaluacién y Promocién, conocida como —OTEP- .
El Consejo Superior Universitario, cre6 OTEP,
mediante el acta 1,104, punto décimo, de fecha 10 de
julio de 1971. La naturaleza de creacion fue la de
coordinar el proceso de evaluacion y promocion del
personal docente de la Universidad.

En el aflo 1999, el Consejo Superior Universitario,
decide reestructurar OTEP y crea el Departamento de
Promocion de Evaluacion y Promocion del Personal
Académico —DEPPA-, quien seria el responsable de
implementar el Reglamento de la Carrera Universitaria
Parte Académica y el Reglamento de Evaluacion y
Promocion del Personal Académico de toda la
Universidad.

3.2 Fundadores: Miembros del Consejo Superior
Universitario.

4. Edificio

4.1 Area Construida: El area 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.
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5. Ambientey
equipamiento

5.1 Salones especificos: Cuenta con dieciocho
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 mdiltiples y un
centro cultural.

Carencias del sector

X/
L X4

X/
L X4

No cuentan con una recopilacion de informacion general del trabajo que
realiza la Comision de Evaluacion.

Falta de un espacio adecuado y con amplitud para la Comision de

Evaluacion.

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

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
financiamiento

1.1 Presupuesto de la nacién: La Facultad de
Humanidades, tiene destinado un presupuesto
aproximado de Q32, 411,429.04.

2. Costos

2.1 Salarios: El salario es distribuido dependiendo
del presupuesto general 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%
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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

v" 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
gque cuenta la Facultad de Humanidades Ilo
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, Secretaria Adjunta; el Auxiliar de Control
Académico.

3. Personal Técnico

1.1 Total de laborantes: Asesor de Decanato, los
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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.

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, Seccién 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
Institucional

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

2.2 Horas de atencion para los usuarios:
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Normalmente el horario de atencion es de nueve de
la mafiana a una de la tarde, de dos a seis de la
tarde para 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
gue 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 6sea 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: ElI POA contiene la
identificacién de de la institucion, sus objetivos para ese
afo, 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 tiempo y la
bibliografia empleada. En los planes a corto plazo son
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los que componen cada sesion y son entregados al
estudiante contienen identificacion de la institucion, del
curso, nombre del catedrético, descripcion del curso,
objetivos, contenidos, metodologia, evaluacion y
bibliografia.

2. Organizacion

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 institucion 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 SEGUNDOQO, 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 sefiale.

Decano; Instancia de decisién superior que consiste en
planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar la
ejecucion de las politicas de la facultad y velar porque
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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.

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

Secretaria Académica; Trabajo de decision superior
gue consiste en:

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar vy
controlar tareas técnicas y docentes de la facultad. Se
desempeiia como secretario (a) de Junta Directiva.
Tiene a su cargo: Control Académico, 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. Estd ubicada en el segundo nivel
Cubiculo No. extranjeros.
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Secretaria Adjunta; Trabajo de direccion  que
consiste en planificar, organizar, dirigir, coordinar vy
controlar el  buen funcionamiento de las actividades
administrativas y de servicio de la facultad. Tiene
a su cargo Informacion, Tesoreria, Impresiones,
Archivo, Vigilancia y Servicios.

2.4 Existencia o0 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 0 no de carteleras: Si existen carteleras
informativas en los diferentes pasillos de la Facultad.

3.3 Formularios paralas 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 y trifoliares
informativos.

3.4 Tipos de comunicacién: 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
gue tiene a su cargo la secretaria académica.
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Carencias del sector

v' Carecen de una constante supervision a los trabajadores
administrativos.

VIl Sector de relaciones

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

cuanto a la realizacion.

1.2 Intercambios deportivos: Se han hecho juegos
de fut bol en afos 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. Institucién con 2.1 Culturales: Dan oportunidad a otras instituciones
otras para que promocionen sus actividades culturales.
instituciones

2.2 Sociales: Dan lugar a instituciones literarias

para que promocionen sus libros e imparten
talleres.

3. Institucién con la | 3.1 Con agencias locales y nacionales:
comunidad 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
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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.

VIII Sector filoséfico, politico, legal

AREA INDICADORES
1. Filosofiade la 1.1 Visién: Ser la entidad rectora en la formacion
institucién 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
formacion de profesionales con excelencia
académica en las distintas areas humanisticas,
gue incide en la solucién de los problemas de la
realidad nacional.

Carencias del sector

¢+ No se conocen los principios filoséficos de la institucion.
+*+ No se recopilaron los principios legales que respaldan a la institucion.
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Cuadros de carencias

Carencias, deficiencias detectadas del Sector Comunidad

Carencias del sector de la Institucion

X/
L X4

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 realizacion 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.

Carencias, deficiencias detectadas de los Recursos Humanos

X/
L X4

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

Carencias, deficiencias detectadas del Sector Curriculo

X/
L X4

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.
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Carencias del sector Administrativo

%+ Carecen de una constante supervision a los trabajadores administrativos.

Carencias del sector Filoséfico, politico y legal

>

“ No se conocen los principios filosoéficos de la institucion.
“+ No se recopilaron los principios legales que respaldan a la institucion.

L)

*0
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Lista de cotejo para la evaluacién del diagnéstico

No. Criterios de Evaluacion Si | No

1. | ¢Fue aprobada la realizacion del proyecto en la institucion X
solicitante?

2. | ¢Se entrevisto a las autoridades de la institucion para recopilar | X
la informaciéon?

3. | ¢Se consulto material bibliografico para obtener la informacion | X
de la institucion?

4. | ¢Se realizo la observacion interna y externa del X
funcionamiento de la institucion?

5. | ¢Se entrevisto al personal administrativo para obtener la X
informacion?

6. | ¢ Se entrevisto al personal operativo para obtener informacion | X
del funcionamiento de los recursos materiales de la
institucion?

7. | ¢Se reviso y clasifico la informacion obtenida? X

8. | ¢Se elaboro el diagnostico de la institucién? 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 evaluacion del perfil del proyecto

No. Criterios de Evaluacion Si | No

1. | ¢Se conocen con claridad que o quienes se beneficiaran con X
la realizacion del proyecto?

2. | ¢Se conoce el problema que afecta a la institucién? X

3. | ¢Se establecié que clase de proyecto se llevara a cabo? X

4. | ¢Se da a conocer con claridad la descripcion y la justificacion X
del proyecto?

5. | ¢Existe una relacion entre los objetivos y las metas planteados | X
para llevar a cabo el proyecto?

6. | ¢Se elaboro un presupuesto detallado con los costos del X
proyecto?

7. | ¢Cuenta el proyecto con un cronograma de actividades? X

8. | ¢Se llevo a cabo 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 evaluacion del proceso de ejecucion del proyecto

No. Criterios de Evaluacion Si | No

1. | ¢Se llevaron a cabo todas las actividades establecidas en el X
cronograma?

2. | ¢Se alcanzo el objetivo general que se establecio en el perfil X
del proyecto?

3. | ¢Se le dio un seguimiento a los objetivos especificos X
establecidos?

4. | ¢Se le dio un seguimiento a las actividades establecidas? X

5. | ¢Se contd con el apoyo de las autoridades de la institucion X
para elaborar el proyecto?

6. | ¢Se llenaron las necesidades que se tenian en la institucion? X

7. | ¢El proyecto fue entregado en el tiempo establecido? X

8. | ¢Se llevo a cabo el proyecto? X
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Lista de cotejo para la evaluacion de ejecucion final

No. Criterios de Evaluacion Si | No

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

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

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

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

5. | ¢Se entrego satisfactoriamente los instrumentos de apoyo X
para la 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?

4. ¢Cuantos documentos existen que contengan informacion sobre la facultad?

5. ¢Cual es el documento que contiene la informacion actualizada de la
entidad?

6. ¢La oficina autoriza la revision del documento?

7. ¢Cual es el procedimiento para obtener la informacién de la Facultad?
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

REGLAMENTO DE LA CARRERA
UNIVERSITARIA
PARTE ACADEMICA

Divisién de Desarrollo Académico
Dir
eccion General de Docencia Universidad
de San Carlos de Guatemala

TITULO |

NORMAS GENERALES DE LA CARRERA UNIVERSITARIA

CAPITULO UNICO
Creacién

Articulo 1. Se crea la Carrera Universitaria para el personal que presta
sus servicios en la Universidad, en cualquiera de los programas que ésta
desarrolla: Docencia, Administracion, Investigacion, Extension y otros que
sean necesarios para el cumplimiento de sus fines.

Carrera Universitaria

Articulo 2. La Carrera Universitaria tiene por objeto establecer un sistema
para seleccionar, designar, contratar, controlar, evaluar y proveer al personal
universitario a efecto de lograr un mejor rendimiento cualitativo y cuantitativo en
sus funciones, asegurandole estabilidad y justas prestaciones de acuerdo con
las posibilidades econdmicas de la Universidad. El personal universitario debe
superarse en forma perseverante y la Universidad creara, mantendrda y
desarrollara los instrumentos que permitan tal superacion.

Principios generales

Articulo 3 La Carrera Universitaria se basa en los siguientes principios
generales:

3.1 Todo el personal de la Universidad deberéa estar catalogado, de acuerdo
a su capacidad, méritos, tiempo de servicio y demas requisitos
establecidos, conforme a los niveles siguientes; Decision Superior,
Direccion, Especializacion, Técnico, Oficina y de Servicio. Los niveles a
su vez, se dividen en categorias y puestos;
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Cada nivel, categoria o puesto, tienen una escala determinada de
salarios; la amplitud de estas escalas determinada de salarios; la
amplitud de estas escalas tiene una relacion inversa, asi: es mayor y
decreciente en términos absolutos conforme desciende su ubicacion en
la estructura jerarquica, y menor y creciente, en términos relativos,
conforme se asciende;

La contratacion del personal administrativo sera por un periodo indefinido
y la del personal docente que haya obtenido el puesto mediante concurso
de oposicion, sera por un periodo de seis afos, siempre que la persona
contratada cumpla con las condiciones que se especifican en este
Estatuto Dicha contratacion debera ser hasta por un maximo de 8 horas
diarias y 40 horas semanales, salvo casos excepcionales autorizados por
el Consejo Superior Universitario;

El salario de cada puesto sera determinado sobre la base de cuota-hora-
diaria-mes;

La promocién serd dos sentidos; a) mediante estimulos escalafonarios
dentro del mismo puesto, categoria o nivel (horizontal); b) mediante
estimulos escalafonarios con cambio de puesto, categoria o nivel
(vertical);

Todo profesional, para poder ingresar y pertenecer a la Carrera
Universitaria, deberé tener y mantener su calidad de colegiado activo.

Definiciones

Articulo 4. Para la Carrera Universitaria se establece las siguientes
definiciones:

4.1

41.1

Se entiende por niveles a los estratos en que se agrupan las distintas
categorias del personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
de acuerdo a la responsabilidad, capacidad, y autoridad inherentes a sus
cargos. Tales niveles son los siguientes:

Decision Superior: agrupa aquellas categorias cuyos titulares tienen
autoridad para decidir y elaborar directrices, proponer o nombrar
personal, disponer la ejecucion de los programas y acuerdos. La
provision de los puestos de este nivel, corresponde a diferentes procesos
electorales de conformidad con la Ley y su escala de salarios no esta
Sujeta a promocion escalafonaria;
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4.1.2

4.1.3

41.4

4.1.5

4.1.6

4.2

4.3

Direccion: incluye al personal que por delegacibn de mando esta
facultado para efectuar las directrices y politica que dimanan de los
organos de decision superior y esta obligado a la supervision del
cumplimiento de las obras encomendadas al personal dependiente de su
unidad ejecutora;

Especializacion; comprende al personal profesional, graduado o
incorporado en la Universidad de San Carlos de Guatemala que ha sido
nombrado o contratado para prestar servicio en el &rea de su
especialidad: docente, administrativa, de investigacion, extension o de
asesoria;

Técnico: incluye el personal no graduado nivel universitario, pero con
educacion superior, o cuando menos con educacion media completa.
Solo excepcionalmente y para puestos eminentemente técnicos podra
incluirse a personas que aun sin reunir tales requisitos, acrediten
capacidad y experiencia en el desemperio de labores inherentes al cargo
de que se trate.

Oficina: agrupa aquellos puestos a los cuales se atribuyen labores
diversas, tales como: clasificacion, archivo, informacion y otras labores
de secretaria;

Servicio: incluye aquellos puestos con actividades manuales calificada y
no calificada como labores de conserjeria, mensajeria y otras
semejantes.

Se entiende por categoria a los grupos genéricos en que se reunen los
distintos puestos del personal de la Universidad, atendiendo a las
funciones que se les ha encomendado;

Se entiende por puesto el nombre especifico del cargo que desempefia
cada persona en la Universidad, cuyo nombramiento debe indicar,
ademas de sus atribuciones, la categoria y el nivel que les corresponde,
dentro de la estructura organizativa.

(Los siguientes principios y articulos fueron reformados por
Acta 2-89 del C.S.U.)
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ESTATUTO DE LA CARRERA UNIVERSITARIA

PARTE ACADEMICA

Acta 2-89

Son principios que inspiran el Estatuto de la Carrera Universitaria, Parte

Académica, los siguientes:

1.

La docencia, la investigacién y el servicio en beneficio de la sociedad
guatemalteca son actividades inherentes al quehacer del profesor
universitario.

El Gnico mecanismo para ingresar a la carrera de profesor universitario
debe ser mediante el concurso de oposicidn. La estabilidad laboral del
profesor universitario esta basada en el desempefio satisfactorio de su
labor académica.

La promocion del profesor universitario debe darse en un tiempo
razonablemente corto, en forma escalonada y basada Uunicamente en el
resultado satisfactorio de la evaluacion del cumplimiento de las
atribuciones y obligaciones que le sean asignadas.

La base para la contratacion del profesor universitario es el nimero de
horas por dia que debe dedicar diariamente al cumplimiento de sus
actividades en una determinada unidad académica o centro de
investigacion.

La labor del profesor universitario no esta limitada a la imparticion de una
sola céatedra, sino debe realizar, ademas de docencia actividades de
investigacion y servicio, en forma versatil dentro del campo de accion de
la unidad académica a que pertenece.

La actividad académica requiere mucha dedicacién y por tanto, debe
fomentarse la contratacién del profesor universitario de medio y/o tiempo
completo de acuerdo a las necesidades del servicio.

La calidad de Profesor Titular, la categoria y el puesto corresponden al
profesor universitario como persona y es independiente del nivel o cargo
en que desarrolle sus actividades.
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8. La Universidad, por medio de sus unidades académicas, debe impulsar
programas de capacitacion, actualizacion y desarrollo para el profesor
universitario.

9. La evaluacion del trabajo del profesor universitario debe efectuarla la
unidad académica donde presta sus servicios, tomando en consideracion
las particularidades de las labores que en cada una de ellas se realiza.

10. Se garantizan los derechos del profesor universitario, mediante la
creacion de un organismo de apelacion adecuado que salvaguarde el
derecho de defensa.

(Los siguientes articulos fueron reformados por Acta 32-99, PUNTO SEPTIMO
del C.S.U.))

CAPITULO |
DEFINICIONES

Articulo 5. En lo referente a la parte académica del presente Estatuto, se
adoptan las siguientes definiciones:

5.1 ESTATUTO DE LA CARRERA UNIVERSITARIA, PARTE ACADEMICA

Es el conjunto de normas que regulan la funcién del personal académico
por medio del cual se establecen los derechos y obligaciones que como tal
adquiere, propiciando dinamicamente su formacion cientifica, tecnoldgica y
humanistica, orientada hacia el desarrollo de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y la sociedad guatemalteca.

5.2 CARRERA DEL PERSONAL ACADEMICO
Es el proceso sistematico y continuo por medio del cual el profesor

universitario promociona en los puestos que se indican en este Estatuto, de
acuerdo con los procedimientos establecido en el mismo.

5.3 PERSONAL ACADEMICO
Es el conjunto de los profesionales graduados que en la Universidad de

San Carlos de Guatemala, siendo titulares realizan docencia universitaria,
investigacion, extension y administracion académica con base en su capacidad,
experiencia y formacion profesional.
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5.4 PROFESOR UNIVERSITARIO
Es la persona individual que en la Universidad de San Carlos de

Guatemala forma parte del personal académico.

55 NIVEL

Es la ubicacion establecida para el personal dentro de la estructura
organizativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Se establecen los
niveles de direccion, docencia, investigacion y extension.

5.6 NIVEL DE DIRECCION

Es la ubicacién jerarquica que se asigna al profesor universitario para la
ejecucion y desarrollo de las directrices y politicas que emanan de las
autoridades universitarias para la administraciéon académica en los programas
que desarrolla la Universidad en materia de docencia, investigacion y extension.

5.7 NIVEL DE DOCENCIA

Es la ubicacion que se asigna al profesor universitario para la ejecucion y
desarrollo prioritario de las actividades de ensefianza-aprendizaje, sin demérito
de las de investigacion, extensién y administracion académica.

5.8 NIVEL DE INVESTIGACION

Es la ubicacion que se asigna al profesor universitario para la ejecucion y
desarrollo prioritario de las actividades de investigacion, sin demérito de las de
ensefianza-aprendizaje, extension y administracion académica.

5.9 NIVEL DE EXTENSION

Es la ubicacion que se asigna al profesor universitario para la ejecucion y
desarrollo prioritario de las actividades de extension, sin demérito de las de
ensefianza-aprendizaje, investigacion y administracion.

5.10 DOCENCIA

Es la actividad desarrollada en la Universidad de San Carlos de
Guatemala orientada hacia la busqueda, comprension, interpretacion, aplicacion
y divulgacion del conocimiento cientifico, tecnologico, humanistico, por medio
de la planificacién, organizacion, direccion, ejecucion y evaluacion del proceso
educativo.

5.11 INVESTIGACION

Es la actividad sistematica y creadora tendente a descubrir, comprender,
describir, analizar, sintetizar, interpretar y evaluar las relaciones y la esencia de
los fenomenos de la naturaleza, la sociedad y el pensamiento con el fin de
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establecer principios, conceptos, teorias y leyes que orienten, fundamenten y
planteen soluciones a la problematica del hombre y la sociedad.

5.12 EXTENSION

Es la actividad orientada a la aplicacion del conocimiento cientifico,
tecnolégico y humanistico hacia la solucion de los problemas y satisfaccion de
las necesidades de la sociedad guatemalteca vinculada a los procesos de
docencia y/o investigacion.

5.13 ADMINISTRACION ACADEMICA

Es la actividad orientada a la planificacion, ejecucion, supervision y
evaluacion de los procesos de ensefanza-aprendizaje, investigacion y
extension.

5.14 CATEGORIA
Es la calidad del personal académico adquirida por medio de los
procedimientos y requisitos establecidos en este Estatuto.

5.15 PUESTO

Es la ubicacién del profesor universitario contemplado dentro de la
categoria del profesor titular y adquirido a través de los procedimientos y
requisitos establecidos en este Estatuto.

5.16 CARGO

Es la designacion otorgada por eleccibn o nombramiento al profesor
universitario para desarrollar las directrices y politicas emanadas de las
autoridades universitarias en materia de docencia, investigacion, extension y
administracion académica.

5.17 UNIDAD ACADEMICA

Es un organismo de la Universidad de San Carlos de Guatemala
encargado de cumplir los fines de la Universidad y consecuentemente,
planificar, desarrollar y ejecutar en forma conjunta actividades de docencia,
investigacién y extensién, y asi también ejercer la administracién académica.
Las unidades académicas estan facultadas para otorgar grados y/o titulos
profesionales universitarios.

5.18 UNIDAD DE INVESTIGACION
Es el 6rgano de la Universidad de San Carlos de Guatemala, no adscrito
a unidades académicas, encargado de planificar, coordinar, desarrollar,
ejecutar, supervisar, evaluar, gestar y vincular las funciones y actividades de
Investigacion que alimenten la docencia Universitaria y contribuyan a la
realizacion de los fines de la Universidad.
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5.19 UNIDAD DE EXTENSION

Es el 6rgano de la universidad de San Carlos de Guatemala, no adscrito a
unidades académicas, encargado de planificar, coordinar, desarrollar, ejecutar,
supervisar, evaluar, gestar y vincular las funciones y actividades de Extension
gue alimente la docencia universitaria y contribuyan a la realizacion de los fines
de la Universidad.

CAPITULO I
OBJETIVOS DEL ESTATUTO Y FUNCIONES DEL PERSONAL ACADEMICO

Articulo 6. Son objetivos del Estatuto de la Carrera Universitaria Parte
Académica, los siguientes:

6.1 Establecer normas que regulen la seleccion, designacion, contratacion,
supervision, evaluacion, promocion, formacion y desarrollo del profesor
universitario para el logro de los fines de la Universidad de San Carlos.

6.2 Contribuir al desarrollo de la docencia, la investigacion, la extension y
la administracion académica en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

6.3 Establecer las funciones, atribuciones, obligaciones, prohibiciones,
derechos asi como el régimen disciplinario del personal académico.

6.4  Definir los mecanismos para supervisar y evaluar el cumplimiento de las
normas que regulan la carrera universitaria y las medidas correctivas que sean
necesarias.

Articulo 7. Son funciones del personal académico las siguientes:

7.1 La direccion, ejecucion y promocion del proceso ensefianza-aprendizaje,
la investigacion y la extension.

7.2 La busqueda, el desarrollo, la divulgacion, el fomento y aplicacién del
conocimiento cientifico, tecnolégico y humanistico, de acuerdo con los
fines y politicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
orientadas a la solucién de la problematica nacional.
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CAPITULO Il
NIVELES, CATEGORIAS Y PUESTOS

Articulo 8.  El presente Estatuto establece los niveles de docencia,
investigacion, extension y direccién dentro de la estructura organizativa de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

8.1 El nivel de docencia corresponde al personal académico que de acuerdo
a su categoria es responsable principalmente de la ejecucion y desarrollo
de esta actividad. Ademas de ello, puede realizar labores de
investigacion, extension y administracion académica, cuando le sea
requerido por su unidad académica.

8.2 El nivel de investigacion corresponde al personal académico que de
acuerdo a su categoria es responsable principalmente de la ejecucion y
desarrollo de esta actividad. Ademas de ello, puede realizar labores de
docencia, extension y administracion académica, cuando le sea
requerido por su unidad académica.

8.3  El nivel de extensién corresponde al personal académico que de acuerdo
a su categoria es responsable principalmente de la ejecucién y desarrollo
de esta actividad. Ademas de ello, puede realizar labores de docencia,
investigacion y administracion académica, cuando le sea requerido por
su unidad académica.

8.4  El nivel de direccion corresponde al personal académico responsable de
la ejecucion y desarrollo de las directrices y politicas que emanan de las
autoridades universitarias en materia de administracion académica.
Ademas de ello, realiza labores de docencia, investigacion y extension,
cuando le sea requerido por su unidad académica. Integran este nivel
las direcciones de las unidades jerarquicas mayores de administracion
académica, segun sea la organizacion de la unidad.

Articulo 9. Forma parte de la carrera universitaria, con exclusividad, el
personal académico con categoria de titular.

Articulo 10. Las categorias del profesor universitario son: la de Titular y no
Titular. Los puestos de la categoria de profesor Titular son los de Titular I,
Titular Il, Titular 11, Titular 1V, Titular V, Titular VI, Titular VII, Titular VIII, Titular
Xy Titular X.

Articulo 11. Todo lo concerniente a las categorias y puestos que no estan
incluidos dentro de la carrera del personal académico se regiran por un
reglamento especifico.
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CAPITULO IV
INGRESO A LA CARRERA DEL PERSONAL

ACADEMICO, ADQUISICION DE LA TITULARIDAD Y
UBICACION EN LOS PUESTOS

Articulo 12. Se ingresa a la carrera del personal académico Unicamente
mediante un concurso de oposicion, de acuerdo a lo establecido en el
reglamento respectivo.

Articulo 13. Para optar a un concurso de oposicion se debe cumplir con los
requisitos siguientes:

13.1 Ser centroamericano.

13.2 Poseer como minimo el grado académico de licenciado legalmente
reconocido en Guatemala.

13.3 Ser colegiado activo.
13.4 Estar en el goce de sus derechos civiles.

Articulo 14. Al ingresar a la carrera del personal académico el profesor
adquiere la categoria de Titular. La ubicacion en los puestos del personal
académico se llevara a cabo de acuerdo a los estudios realizados, debidamente
acreditados o reconocidos en Guatemala, siempre y cuando sean congruentes
y complementarios con las funciones que el profesor realice, de conformidad a
su formacion o capacitacién en docencia y a su experiencia laboral, segun la
tabla siguiente:

- Grado Licenciado  Titular |

- Especialidad Clinica Titular Il
- Grado Maestria Titular Il
- Grado Doctor Titular 1l

El concepto de Especialidad Clinica al que se hace referencia corresponde a
las otorgadas de acuerdo al Reglamento del Programa de  Especialidades
Clinicas de la Facultad de Ciencias Médicas aprobado por el consejo Superior
Universitario en el Punto SEXTO, del Acta 03-89. Cualquier otra especialidad
sera analizada individualmente por la Division de Desarrollo Académico de la
Direccion General de Docencia.

Articulo 15. Los profesores que ingresen a varias unidades académicas o

centros de investigacibn o extension lo hardn en cada uno de ellos por

concurso de oposicion tomando en cuenta para ello lo dispuesto en el articulo
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20 de este Estatuto. Su permanencia se efectuara en forma independiente en
cada unidad o centro. Un profesor titular debe tener una misma categoria y
puesto en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Articulo 16. Los cargos en el nivel de direccidon, seran designados por el
organo de direccion de la unidad académica a propuesta en terna por el Decano
o la autoridad respectiva de entre el personal académico que cuente por lo
menos con tres afos de experiencia dentro de la carrera, con reconocida
calidad académica, pedagdgica, ética y moral, en la escuela, fase, programa,
departamento, &rea, o unidad jerarquica similar de administraciébn académica,
segun sea la organizacion de dicha unidad.

Articulo 17. El profesor designado conforme lo establece el articulo anterior,
desempefiard el cargo durante un tiempo que estara comprendido dentro del
periodo en que ejerza sus funciones la autoridad que lo propuso, sin perjuicio
de poder ser propuesto nuevamente en terna por la  autoridad
respectiva, siempre y cuando en todas sus evaluaciones haya obtenido
resultados satisfactorios durante el desempefio de su cargo.

Articulo 18. EIl personal académico nombrado por tiempo completo o parcial
debera prestar preferentemente el servicio en jornada continua de conformidad
con las necesidades de la unidad. El horario sera fijado por el 6rgano de
direccion.

Articulo 19. Las ampliaciones de horario que sean debidamente
justificadas sin sobrepasar un maximo de contratacion de ocho horas, deben
ser aprobadas por la autoridad nominadora.

Articulo 20. La adjudicacion de un puesto para un profesor titular en otra
unidad académica puede asignarse hasta que complete un maximo de ocho
horas de contratacion en la Universidad, siempre que se cumpla con lo
dispuesto en el articulo 15 de este Estatuto.

Articulo 21. La carrera del personal académico cesa a partir de la fecha en
gue termina la relacion laboral con la Universidad.

Articulo 22. Quienes hubieren cesado en el ejercicio de la carrera del personal
académico por motivos de renuncia y que hubieren tenido resultados
satisfactorios en las evaluaciones, pueden reingresar a la carrera universitaria.
En este caso, el reingreso es en el puesto que tenia y por medio de un
concurso de oposicion.
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Articulo 23. El personal académico que hubiere sido despedido de
conformidad con el régimen disciplinario de este Estatuto no podré reingresar a
la carrera del personal académico, ni desempenfiar puestos académicos fuera de
la misma, en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

CAPITULO V
DERECHOS DEL PERSONAL ACADEMICO

Articulo 24. Son derechos del personal académico:

24.1

24.2

24.3

24.4

24.5

24.6

24.7

24.8

24.9

24.10

Ejercer la docencia con libertad de criterio, alta calidad académica y de
acuerdo con las normas de la ética profesional.

Elegir y ser electo para todos aquellos casos en que la legislacion
universitaria expresamente se los confiera.

Organizarse libremente en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Ser promovido con base a lo establecido en este Estatuto y sus
reglamentos.

Capacitarse cientifica, técnica y humanisticamente a través de los
programas permanentes de formacion y desarrollo de la Universidad.

No ser removido de su cargo, salvo que se den las causas previstas en
el presente estatuto y supletoriamente las demas leyes de la legislacion
universitaria y las leyes nacionales cuando fuere necesario.

Gozar de pleno derecho de defensa de acuerdo con el debido proceso
en contra de cualquier acto que directa o indirectamente viole, limite,
disminuya o tergiverse sus derechos.

Ser designado para ocupar cargos del nivel de direccion, de acuerdo a
lo establecido en el articulo 16 de este reglamento.

Optar al Programa Sabatico de conformidad con el reglamento
respectivo.

Optar al apoyo financiero de la Universidad para desarrollar programas y

proyectos de investigacion de acuerdo a las politicas de la Universidad
y/o de cada unidad académica o centro de investigacion.
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CAPITULO VI
OBLIGACIONES DEL PERSONAL ACADEMICO

25 Articulo 25. Son obligaciones del personal académico:

25.1

25.2

25.3

25.4

25.5

Defender y respetar la autonomia de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, asi como la integridad, la dignidad y la inviolabilidad de sus
recintos.

Participar, dentro de las normas de contratacién, en los programas
permanentes de formacion y desarrollo del personal académico de la
respectiva unidad académica para mejorar constantemente su formacion
cientifica, tecnoldgica, social, humanistica, antropolégica y pedagogica.

Atender puntualmente sus actividades y atribuciones, cumplir con los
horarios y calendarios establecidos y acatar las disposiciones que dentro
de sus funciones le establezcan las autoridades correspondientes

Desempefiar las comisiones y servir los cargos universitarios para
los que fueren designados, excepto por justa causa debidamente
comprobada.

Conocer, observar y cumplir con el presente Estatuto Y los propdésitos,
fines y objetivos del mismo y demés leyes de la Universidad.

CAPITULO ViII
ATRIBUCIONES DEL PERSONAL ACADEMICO

Articulo 26. Las atribuciones del personal académico seran, de acuerdo a su
nivel, categoria y puesto, las siguientes:

26.1

26.2

26.3

Realizar actividades de docencia universitaria investigacion y extension.

Participar en la planificacion, organizacion, ejecucion, supervision y
evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje, en funcion de los
objetivos de la formacion profesional y la problematica nacional.

Participar en la planificacion, organizacion, ejecucion, supervision,
divulgacion y evaluacion de la investigacion y programas de extension de
acuerdo a las politicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala y
de la respectiva unidad académica o centro de investigacion.
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26.4

26.5

26.6

26.7

26.8

26.9

Participar en cursos, seminarios y otras actividades formativas que
programe la Universidad de San Carlos de Guatemala o la unidad
académica o centro de investigacion correspondiente.

Asesorar a los estudiantes en la ejecucion de trabajos y atender las
consultas que éstos le formulen siempre y cuando sean inherentes a la
actividad académica.

Realizar las actividades académicas especificas encomendadas por las
autoridades de la unidad académica respectiva y rendir los informes
que le sean requeridos.

Identificar los problemas de la realidad nacional y plantear propuestas
de solucidn a través de la docencia, investigacion y extension.

Desarrollar actividades de administracibn académica y otras comisiones
para las que sea designado por las autoridades de la unidad académica
respectiva o de la Universidad. La ubicacion de profesor universitario en
el nivel de direcciébn no lo excluye ni lo exime de ejecutar actividades
correspondientes al nivel de docencia, salvo que las mismas no fueran
asignadas por el 6rgano de direccion como parte de sus atribuciones, de
conformidad con lo que establece el articulo 27 del presente Estatuto.

Formar parte de los tribunales examinadores.

Articulo 27. Las funciones, obligaciones y atribuciones especificas del
personal académico seran definidas y notificadas por escrito por el 6rgano de
direccion al inicio de cada ciclo lectivo.

CAPITULO ViII
PROHIBICIONES DEL PERSONAL ACADEMICO

Articulo 28. Ademéas de las prohibiciones previstas en este Estatuto o en otras
leyes aplicables, al personal académico le esta prohibido:

28.1

28.2

Hacer discriminaciones por motivo de orden politico, social, religioso,
racial o de género.

Obligar o permitir que se obligue a sus subalternos a dedicarse a
actividades politicas partidistas dentro y fuera de su funcién universitaria,
ni a hacer cualquier otra actividad a favor o en contra de partido politico
alguno.
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28.3 Ejercer actividades o hacer propaganda politica partidista o religiosa
durante y en el lugar de trabajo o coaccionar a otros para que lo hagan.

28.4 Abandonar el trabajo en horas de labores sin causa justificada o sin
licencia de su jefe inmediato.

28.5 Asistir al trabajo bajo la influencia de bebidas alcohdlicas, drogas de
cualquier otra condicion anéloga.

28.6 Usar los bienes muebles e inmuebles de la Universidad para fines
distintos de los que corresponden a la Institucién.

CAPITULO IX
INCOMPATIBILIDADES

Articulo 29. Quienes presten sus servicios a la Universidad no podran
desempefiar otros cargos remunerados dentro de su, horario de contratacion.
Los servicios a la Universidad deben presentarse completos, sin alterar las
condiciones que los rigen y sin que se disminuya la cantidad y la calidad de los
mismos.

Articulo 30. Los coOnyuges y parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad no podran desempefar cargos o
empleos en la misma oficina o dependencia de la Universidad, cuando exista
relacion jerarquica directa o las funciones impliquen manejo de valores o de
cuentas o cuando exista acumulacion de mas de dos cargos o empleos por
parte de una misma familia.

CAPITULO X
CONCURSOS DE OPOSICION

Articulo 31.  El concurso de oposicion es el proceso por medio del cual se
evallan objetiva e imparcialmente las habilidades, conocimientos, actitudes y
méritos de los concursantes, con el fin de seleccionar al personal académico
gue prestara sus servicios en los programas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Para el efecto debera seguirse el procedimiento de convocatoria
contenido en el reglamento respectivo. El concurso de oposicidn sera realizado
por un jurado.

Articulo 32. Los concursos de oposicion deberan tener amplia divulgacion,

incluyendo su notificacibn a los colegios profesionales para conocimiento de
los asociados.
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Articulo 33. Los jurados de los concursos de oposicion estaran integrados por
seis miembros propietarios y dos suplentes: tres profesores titulares
propietarios y un suplente, que tengan como minimo tres afios de experiencia
dentro de la carrera universitaria, parte académica, en la escuela, fase,
programa, area, departamento o unidad jerarquica similar de administracion
académica segun sea la organizacion de dicha unidad, y tres estudiantes
propietarios y un suplente. Estos ultimos deberan ser estudiantes regulares de
la carrera en donde la persona a seleccionar prestar4 sus servicios, haber
aprobado sus cursos con un promedio no menor de sesenta y cinco (65) puntos
y no tener relacion laboral con la Universidad de San Carlos de Guatemala. El
quérum de dicho jurado estara constituido con un minimo de tres miembros
propietarios. Los miembros suplentes asumiran la categoria de propietarios en
ausencia de uno de éstos.

Articulo 34. Para las unidades jerarquicas mayores de administracion
académica descritas en el articulo anterior que no cuenten con estudiantes
regulares, asi como aquellos centros no adscritos a unidades académicas,
habra un solo jurado de concursos de oposicion integrado por tres miembros
propietarios y un suplente, todos con por lo menos 3 afios de experiencia dentro
de la carrera del personal académico.

Articulo 35. Los miembros profesores titulares del jurado para efectuar los
concursos de oposicion seran electos por y entre los profesores titulares de la
escuela, &rea, departamento, fase o unidad mayor equivalente, acorde al
reglamento respectivo y a los requisitos estipulados en el articulo 13 de este
reglamento, segun la estructura de la unidad académica, donde la persona a
seleccionar en el concurso prestara sus servicios. La eleccidn sera presidida
por la autoridad nominadora de la unidad a la que correspondera calificar las
calidades de los electos.

Articulo 36. Los miembros estudiantiles del jurado para efectuar los concursos
de oposicion, seran electos por mayoria de votos de los estudiantes presentes
gue hayan aprobado el primer afio de estudios en una carrera de pensum
cerrado o su equivalente en una carrera de pensum abierto. Esta eleccidon sera
presidida por el 6rgano de direccién de la unidad académica y el mismo
procedera a calificar las calidades de los electos.

Articulo 37. El secretario de la unidad académica o la autoridad nominadora
respectiva dara posesion a los miembros del jurado en el término de tres dias
después de la eleccion El jurado duraré en sus funciones dos afios.

Articulo 38. El actuar de los Jurados, una vez han sido integrados, sera de
conformidad con lo dispuesto por el reglamento respectivo.
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Articulo 39. La autoridad nominadora emitira el acuerdo respectivo y
adjudicara la plaza a la persona que haya salido ganadora del concurso, de
conformidad con el fallo del jurado.

Articulo 40. Con la adjudicacion referida en el articulo anterior se dara por
finalizado el concurso de oposicion, salvo que se presentare impugnacion al
respecto. En este Ultimo caso se nombrara a un profesor interino.

Articulo 41. Si no hubiere concursantes o si el concurso es declarado
desierto, se procedera a nombrar a un profesor interino por un maximo de un
ciclo académico.  El 6rgano de direccion convocara a un nuevo concurso por
lo menos tres meses antes de que finalice el ciclo lectivo.

Articulo 42. Las deliberaciones del jurado seran secretas. Los documentos,
actas e informe final seran publicos después de conocidos por la autoridad
nominadora.

CAPITULO XI
EVALUACION Y PROMOCION DEL PROFESOR UNIVERSITARIO

Articulo 43. La evaluacion del profesor universitario serd un proceso
sistematico, continuo e integrado que valora las actividades del profesor
universitario, con el objeto de corregir posibles deficiencias e impulsar el
desarrollo y perfeccionamiento de su funcién académica.

Articulo 44. La Division de Desarrollo Académico de la Direccion General de
Docencia, dentro de sus funciones, sera la encargada de definir las politicas y
lineamientos generales de evaluacion promocion y desarrollo del profesor
universitario. Coordinara las acciones de evaluacion, promocion y desarrollo
del personal académico y asesorara a las comisiones de evaluacién y a los
organismos encargados de los programas de formacion y desarrollo que
funcionen en cada unidad académica, para este fin contara con un Consejo de
Evaluacion Docente.

Articulo 45. Los objetivos de la Division de Desarrollo Académico de la
Direccion General de Docencia, en relacion al personal académico son:

45.1 Promover el desarrollo del personal académico para el logro de los fines
de la Universidad de San Carlos;

45.2 Definir las politicas y lineamientos generales de evaluacion, promocién y
desarrollo del profesor universitario;
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45.3

45.4

Desarrollar e integrar en la Universidad los procesos de evaluacion,
promocion y desarrollo del personal académico, definir y aprobar para
cada caso, las politicas y lineamientos;

Coadyuvar al cumplimiento del presente estatuto

Articulo 46. La Division de Desarrollo Académico, de la Direccion General de
Docencia, se integra asi:

46.1 Jefe de la Divisién de Desarrollo Académico de la Direccién General de

46.2

46.3

46.4

46.5

46.6

Docencia;

Departamento de Educacion;

Departamento de Investigacion;

Departamento de Asesoria y Orientacion Curricular;
Departamento Evaluacion y Promocion del Personal Académico;

Consejo de Evaluacién Docente.

Articulo 47. EI Consejo de Evaluacion Docente, de la Direcciéon General de
Docencia; se integra de la siguiente forma:

47.1

47.2

47.3

47.4

47.5

El Jefe de la Divisién de Desarrollo Académico, de la Direccion General
de Docencia;

El Jefe del Departamento de Evaluacion y Promocion del Personal
Académico, quien hara las veces de Secretario;

El Jefe del Departamento de Educacion;

Tres representantes profesores del Consejo Superior Universitario
electos, uno por cada area asi: Area de Ciencias de la Salud, Area
Social Humanistica, Area Técnica;

Tres representantes profesores electos por las comisiones de
evaluacion de las unidades académicas entre los profesores titulares de
la Universidad de San Carlos de Guatemala. Los miembros del
Consejo de Evaluacion Docente duraran dos (2) afios en sus puestos,
salvo el caso de quienes ejercen cargos administrativos que lo seran en
tanto duren en los mismos. Un reglamento normard todo lo
concerniente al proceso de Evaluacion, Promocion y Desarrollo del
Personal Académico.
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Articulo 48. Cada unidad académica contara con una comision de evaluacion
que tendra como funcion principal la administracion de la evaluacion del
profesor universitario en dicha unidad, de acuerdo al espiritu y objetivos de este
estatuto y el reglamento respectivo. Las unidades de investigacion y extension
no adscritas a unidades académicas contardn con una sola comision de
evaluacion para ellas.

Articulo 49. La comision de evaluacion de cada unidad académica estara
integrada por seis miembros: tres estudiantes electos por mayoria de votos de
los estudiantes presentes de cada unidad académica que hayan aprobado el
primer afio de estudios o su equivalente, y tres profesores titulares electos por
mayoria de votos de entre y por los profesores titulares presentes de la unidad
académica respectiva. Ambos actos electorales seran presididos por el érgano
de direccién de la unidad académica a quien corresponde dar posesion de sus
cargos a los electos.

Los Miembros de la comisién ejerceran sus funciones durante dos afios y su
eleccion se hara en forma escalonada conforme al reglamento respectivo.

Los 6rganos de direccion, por conducto de sus Secretarias daran el apoyo
logistico, necesario para que esta comision desarrolle sus funciones, asi como
el reconocimiento académico debido, lo que quedara regulado en el reglamento
correspondiente

Articulo 50. La comision de evaluacion para las unidades de investigacion y de
extensién estara integrada por un miembro de cada una de ellas, que sera
electo por mayoria de votos de entre y por los profesores titulares presentes de
las unidades mencionadas, debiendo presidir el acto electoral las autoridades
nominadoras, a quienes corresponde a la vez, dar posesién de sus cargos en
un mismo acto a los electos quienes duraran dos afios en sus funciones.

Articulo 51. Si no obstante haber convocado al proceso electoral para la
integracion de la comisién de evaluacion no se presentan candidatos al cargo
o si habiéndolos no concurren electores, el 6rgano de direccion o la autoridad
nominadora en su caso, declarard desierta la eleccibn y proceder al
nombramiento de los mismos, siempre y cuando cumplan con las calidades que
el cargo requiere.

Articulo 52. La evaluaciéon del profesor universitario se llevara a cabo por lo
menos una vez al afio segun el régimen que tenga cada unidad académica y se
hard de acuerdo a las atribuciones que se le hubieren asignado y los méritos
académicos de su desempeiio debidamente acreditados.

Articulo 53. Los resultados de la evaluacion del profesor universitario seran
conocidos por la autoridad nominadora quien notificard al profesor dentro del
primer trimestre del afio siguiente. En caso de que dichas evaluaciones sean
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insatisfactorias, el profesor debera buscar su capacitacion para la correccion de
los aspectos que en las mismas fuere deficiente, dentro de los programas de
formacion que ofrece la Universidad de San Carlos o fuera de ella. En este
caso, la correccion de los aspectos insatisfactorios por medio de los programas
mencionados tiene caracter de obligatorio.

Articulo 54. EIl profesor universitario que obtenga resultados insatisfactorios
durante dos afos consecutivos 0 en dos de tres evaluaciones, queda sujeto al
procedimiento disciplinario establecido en este estatuto.

Articulo 55. Se establece la promocion del profesor universitario con el
propoésito de reconocer sus servicios, experiencia, calidad, grado académico y
méritos, a la vez propiciar su superacion en forma dinamica, constante y
permanente y promover su proyeccion a la sociedad.

Articulo 56. Para la promocién del personal académico se considerara el
tiempo de servicio aparte del cumplimiento de sus obligaciones, funciones y
atribuciones reflejadas en los resultados de sus evaluaciones; servicios
universitarios y extrauniversitarios, aportes para el desarrollo de la Universidad
y para la solucion de los problemas nacionales, publicaciones efectuadas,
inventos patentados, grados y méritos académicos. Los estudios de postgrado
independientemente de la obtencion de grado académico, serdn tomados en
cuenta para efectos de promocion.

Articulo 57. El profesor universitario serd promovido por:

57.3 Permanecer como minimo tres afios en el mismo puesto de la categoria
de Profesor Titular y haber obtenido resultados satisfactorios en todas
sus evaluaciones. Dicha promocién se llevara a cabo de acuerdo a lo
que establece el reglamento respectivo.

57.4 Haber alcanzado un grado académico superior al que ostentaba en el
momento de iniciar su carrera docente. Si obtiene el grado de Maestria
sera ubicado un puesto arriba del que ostenta y si obtiene el grado de
Doctor, sera ubicado dos puestos arriba del que ostenta.

57.5 Haber desempefiado altos servicios a la Universidad de San Carlos por
delegacién formal, otorgada por la misma, de acuerdo a lo establecido en
el Reglamento de Evaluacion y Promocion del Profesos Universitario.

Articulo 58. Durante el primer semestre de cada afio y concluida la evaluacion,
la autoridad nominadora de cada unidad académica esta obligada a actualizar
de oficio los expedientes de todos los profesores y los remitira a la Division de
Desarrollo Académico de la Direccion General de Docencia.
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Articulo 59. Para la promocion de los profesores titulares, el 6rgano de
direccion de la Unidad Académica remitird de oficio el expediente a la Division
de Desarrollo Académico de la Direccion General de Docencia. Esta emitira
opiniébn en un término de quince dias y devolvera el expediente al 6rgano de
direccién para que lo sancione en un término de treinta dias. Ambos plazos son
improrrogables.

Articulo 60. Los aspectos generales de los procedimientos de evaluacion se
estableceran en el reglamento respectivo y lo especificos, incluyendo los
instrumentos, seran determinados por las comisiones de evaluacién de cada
unidad académica con la asesoria y dictamen favorable de la Division de
Desarrollo Académico de la Direccion General de Docencia. Dichos
Instrumentos deben ser aprobados por la autoridad, nominadora de la unidad
académica.

Articulo 61. El profesor universitario que haya obtenido evaluacion
insatisfactoria y opinién desfavorable en la calificacion de su expediente para
su promocion podra impugnarla, haciendo uso del Recurso de Revision
presentado a la Divisibn de Administracion de Personal, quien con informe
circunstanciado lo trasladara a mas tardar el dia habil siguiente a la Junta
Universitaria del Personal Académico notificandose paralelamente a las
unidades académicas.

CAPITULO XlI
FORMACION Y DESARROLLO DEL PROFESOR UNIVERSITARIO

Articulo 62. La formacion del profesor universitario sera continua y orientada
permanentemente hacia el desarrollo integral, la preparacion cientifica,
tecnoldgica y humanistica, asi como a la adquisicion de habilidades y los
cambios de conducta enmarcados en las caracteristicas de la educacion
superior.

Articulo 63. Para los efectos del articulo anterior la Universidad de San Carlos
de Guatemala establecerd un programa permanente de formacion vy
desarrollo para sus profesores con validez de mérito académico en el
proceso de evaluacion y promocion.
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CAPITULO Xl
JUNTA UNIVERSITARIA DEL PERSONAL ACADEMICO

Articulo 64. Se crea la Junta Universitaria del Personal Académico con el
propésito de garantizar los derechos del profesor universitario de acuerdo a las
leyes de la Universidad y del pais. Su sede es la Division de Administracion de
Personal, la cual es el conducto para los tramites de y hacia dicha Junta.

Articulo 65. La Junta Universitaria del Personal Académico estara integrada
por tres miembros propietarios y tres suplentes; dos miembros propietarios y
dos suplentes seran electos por los profesores titulares de la Universidad. Un
miembro propietario y un suplente seran electos por el Consejo Superior
Universitario entre los profesores universitarios.

Articulo 66. Los miembros de la Junta Universitaria del Personal Académico
durardn en sus funciones dos afos, pudiendo ser reelectos por un nuevo
periodo. Para el efecto deben alcanzar las dos terceras partes de los votos
emitidos.

Articulo 67. La Junta estard conformada por un coordinador, un secretario y un
vocal, electos por y entre sus miembros para cada cargo.

Articulo 68. Son requisitos para ser electos a la Junta Universitaria del
Personal Académico, a los siguientes:

1. Ser profesor titular IV por lo menos.
2. No estar sujeto a proceso disciplinario o procedimiento de despido.

Articulo 69. Los aspectos de organizacion y funcionamiento, asi como la
eleccion de los miembros propietarios y suplentes de la Junta Universitaria del
Personal Académico, se regiran por el reglamento respectivo.

CAPITULO XIV
SALARIO DEL PERSONAL ACADEMICO

Articulo 70. La escala de salarios del personal académico se establece de la
forma siguiente: se determina como base para la aplicacion de primera escala
salarial del profesor universitario, la cuota hora-diaria-mes asignada al profesor
Titular 1. Para determinar el salario de cada uno de los puestos de profesor
titular subsiguientes, se asigna un diez por ciento de incremento sobre el salario
del puesto inmediato anterior.

Articulo 71. Adicionalmente a lo que constituye el salario, la Universidad de
San Carlos de Guatemala considera méritos que reconoce como incentivos
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econdémicos extraordinarios, en forma de bonificaciones, establecidas
anualmente y de cardcter temporal sin que constituya derecho adquirido, los
siguientes:

1. Investigaciones publicadas en o6rganos de divulgacion de reconocido
prestigio.

2. Elaboracion y publicacion de libros de texto, obras literarias y otras.

3. Realizacion de actividades de extensién o servicio significativas para el
desarrollo de comunidades, empresas y otras organizaciones.

4. Evaluaciones excepcionalmente satisfactorias con nota promedio mayor de
90 puntos. Estas bonificaciones no forman parte del salario y seran
aprobadas por el Consejo Superior Universitario previo dictamen de la
Direccion General de Docencia.

CAPITULO XV
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 72. Para los efectos de este capitulo, se entiende por falta la
infracciobn de las obligaciones o prohibiciones contempladas en el presente
Estatuto y en las demas normas universitarias aplicables al caso. Las cuales
pueden clasificarse en faltas. Leves y faltas graves.

72.1 Faltas leves: se consideran faltas leves las infracciones que a juicio de la
autoridad nominadora merezcan, Unicamente, llamada de atencion
verbal.

72.2 Faltas graves: se considera a las infracciones que de acuerdo al
régimen disciplinario de este Estatuto merezca amonestacion por escrito
y las demés sanciones establecidas en el articulo 73 y 75 del presente
estatutoy las contempladas en el Capitulo Il, articulos del 99 al 103 de
los Estatutos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Articulo 73. Para garantizar la disciplina del personal académico, asi como
para sancionar las violaciones a las obligaciones y prohibiciones contenidas en
este Estatuto y las demas faltas en las que se incurra durante el servicio, se
establecen las siguientes medidas disciplinarias.

73.1 Amonestacion verbal, que procede cuando el profesor cometa faltas
leves a sus deberes a juicio de la autoridad nominadora. Para imponer la
amonestacion verbal se debe procurar hacerlo en privado y, en toda
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circunstancia, es necesario oir previamente las explicaciones verbales
que crea oportuno dar el profesor afectado. Esta amonestacién debe
asentarse en el acta correspondiente para que quede constancia.

73.2  Amonestacion escrita que procede:

1. Cuando el profesor incurra en tres amonestaciones verbales durante un
mismo mes calendario o la gravedad de la falta lo amerite.

2. Cuando el presente Estatuto exija un apercibimiento escrito antes de
efectuar el despido.

3. En los deméas casos en que la autoridad nominadora desee dejar
constancia escrita de la correccion disciplinaria para los efectos de la
evaluacion de los servicios para mejor garantizar el correcto
funcionamiento de la Institucion.

Para imponer la amonestacion escrita es necesario que previamente la
autoridad nominadora oiga al profesor afectado, por un término de
veinticuatro horas, para que éste, verbalmente o por escrito, dé las
explicaciones que estime conveniente. Si propone pruebas, éstas deberan
evacuarse dentro de un término de tres dias. De todas las actuaciones
debera quedar constancia escrita dentro del expediente que para el efecto
se forme.

Quien ocupe el cargo de nivel de Direccion en la unidad jerarquica, es el
obligado de informar de las faltas cometidas en dicha unidad ante la
autoridad nominadora. El 6rgano de Direccion notificara a la Division de
Administracion de Personal.

73.3 Suspension del trabajo, sin goce de sueldo, hasta por quince dias.
Procede cuando el profesor sea objeto de dos amonestaciones escritas
en un mismo mes calendario o cuando cometa, a juicio de la autoridad
nominadora, una falta cuya gravedad amerite sancion.

Para imponer dicha suspension, es necesario que la autoridad
nominadora otorgue audiencia al interesado durante un término de tres
dias, dentro del cual podra ofrecer los medios de prueba legales por
escrito.

Articulo 74. Todas las medidas disciplinarias deberan ser documentadas. La
imposicion de las medidas disciplinarias a que se refiere el articulo anterior no
tiene mas consecuencia que las derivadas de su aplicacion y por lo tanto no
implican pérdida de los derechos otorgados por el presente Estatuto.
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Las medidas se anotaran en el registro personal de cada profesor, en la
Division de Administracion de Personal y en el archivo respectivo de la unidad
académica.

Articulo 75. Los profesores solo podran ser destituidos de su puesto por justa
causa debidamente comprobada. Son causas justas, que facultan a la autoridad
nominadora para destituir de su puesto a un profesor, sin responsabilidad para
la Universidad de San Carlos de Guatemala, las siguientes:

75.1 Cuando el profesor, cualquier sea su puesto, se conduzca en forma
abiertamente inmoral o acuda a la injuria, a la calumnia o a las vias de
hecho, contra otro u otros trabajadores universitarios con motivo de la
direccién o ejecucion de las labores o fuera de ellas.

75.2 Cuando el profesor cometa algun delito o falta contra la propiedad en
perjuicio de la Universidad, de alguno de sus compafieros de labores, o
en perjuicio a un tercero en el lugar de trabajo; asimismo, cuando cause
intencionalmente, por descuido, negligencia u omisién, dafio material en
el equipo, maquinas, herramientas, materiales, productos y demas
objetos.

75.3 Cuando el profesor deje de asistir al trabajo, sin el correspondiente
permiso de la autoridad nominadora o sin causa debidamente justificada
ante la misma durante dos dias laborales consecutivos en un mismo
mes calendario, durante cinco dias laborales en un mismo mes
calendario o durante ocho dias laborales en dos meses seguidos.

La justificacion de la inasistencia debera hacerse dentro de los tres dias
siguientes a la reanudacién de sus labores, si no se hubiere hecho antes.

75.4 Cuando el profesor se niegue de manera manifiesta a adoptar las
medidas preventivas o a seguir los procedimientos indicados para evitar
accidentes o enfermedades.

75.5 Cuando el profesor con efectos graves para la institucion se niegue de
manera manifiesta a acatar las normas o instrucciones que la autoridad
nominadora le indique por escrito y con claridad para obtener la mayor
eficiencia y rendimiento en las labores.

75.6 Cuando el profesor viole las prohibiciones vy obligaciones a que
estd sujeto o las que se establezcan en los reglamentos internos de la
dependencia en que preste su servicio, siempre que se hubieren
apercibido una vez por escrito.

75.7 Cuando el profesor incurra reiteradamente en negligencia, mala
conducta, insubordinacion, indisciplina, ebriedad consuetudinaria, o
toxicomania en el desempefio de sus funciones, trabajar en estado de
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embriaguez o bajo efecto de drogas. Es constitutivo de despido aunque
se incurra en la falta por primera vez, cuando, como consecuencia de
este estado se ponga en peligro la vida y la seguridad de las personas o
de los bienes de la Universidad.

75.8 Cuando el profesor sea condenado en sentencia firme por un tribunal
competente por la comision de delitos comunes.

75.9 Cuando el profesor cometa fraude o dé oportunidad a que éste se
cometa en cualquier momento dentro del proceso académico.

75.10 Cuando el profesor obtenga durante dos afios consecutivos o en dos de
tres en evaluaciones insatisfactorias.

75.11 Cuando el profesor se niegue de manera manifiesta a cumplir con los
programas de formacion y desarrollo que le sean asignados para
corregir las deficiencias que le fueron detectadas en el proceso de
evaluacion.

75.12 Cuando el profesor, incurra en actos que impliquen cualquier otra
infraccibn grave a su contrato de trabajo, a este Estatuto y demas
normas y reglamentos vigentes en la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Articulo 76. El despido justificado hace perder al profesor todos los derechos
que le concede este Estatuto y sus Reglamentos, excepto la indemnizacién a
gue se refiere el Estatuto de Relaciones Laborales entre la Universidad y su
Personal y los adquiridos de acuerdo con el Plan de Prestaciones del Personal
de la Universidad de San Carlos de Guatemala y otros que expresamente se
sefialen. Siempre que el despido se fundamente en un hecho relacionado por
otras leyes, queda a salvo el derecho de la Universidad para entablar las
acciones correspondientes ante los tribunales respectivos.

Articulo 77. Para la destitucion de un profesor se sigue el siguiente
procedimiento:

77.1 La autoridad nominadora formulara al profesor los cargos respectivos. De
dichos cargos se dara audiencia al profesor por un término de tres dias,
para que exponga por escrito todas las razones y argumentos que
convengan a su derecho.

77.2 Vencido el término de la audiencia a que se refiere el inciso anterior, la
autoridad nominadora hara del conocimiento del profesor afectado su
decision, a fin de que dentro del término de tres dias, a partir de la fecha
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77.3 en que se le notifiqgue, pueda apelar tal decisibn ante la Junta
Universitaria de Personal Académico.

Articulo 78. Los o6rganos de direccidn, autoridades Nominadoras, jurado de
oposicion, comisiones de evaluacion y demas, organismos universitarios
relacionados con este Estatuto, estan sujetos a las sanciones disciplinarias que
disponga el Consejo Superior Universitario.

Articulo 79. Los medios de impugnacion deberan ser resueltos de acuerdo al
Reglamento de la Junta Universitario del Personal- Académico y al Reglamento
de Apelaciones, siguiendo las instancias siguientes en su orden: a) ante el
organo de direccion, b) ante la Junta  Universitaria  del Personal
Académico y c) ante el Consejo Superior Universitario.

CAPITULO XVI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y DEROGACION

Articulo 80. Los profesores que a la vigencia de este estatuto ostenten la
categoria de profesor pre titular o de profesor titular quedan clasificados de la
siguiente manera:

Categoria y Puesto Actual Categoria y Puesto que se adquiere

Profesor pre titular Profesor titular |
Profesor titular | Profesor titular Il
Profesor titular Il Profesor titular Il
Profesor titular Il Profesor titular 1V
Profesor titular IV Profesor titular V
Profesor titular V Profesor titular VI
Profesor titular VI Profesor titular VIl
Profesor titular Via Profesor titular VIII
Profesor titular Vib Profesor titular IX
Profesor titular Vic Profesor titular X

La aplicacion de este articulo para la equiparacion de puestos no conlleva
ningun incremento en el salario. Sin embargo, para fines de promocion, el
computo del tiempo de servicio no sera interrumpido.

Articulo 81. Los Profesores que al momento de entrar en vigencia este
Estatuto acrediten grados académicos superiores al de Licenciado, después de
haber sido equiparados a los puestos establecidos en el articulo 82, si poseen
el grado de Maestria, seran ubicados un puesto arriba del que ostenten vy, si
poseen grado de Doctor, seran ubicados dos puestos arriba del que ostenten.
Se exceptla para el caso de las especialidades clinicas, aquellas cuyos
programas de residencia fueron reconocidos con anterioridad.
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Articulo 82. Para fines presupuestarios el salario base correspondiente al
puesto de profesor titular | se asignaré a la partida especifica de cada plaza y
los derechos escalafonarios en un fondo especial.

Articulo 83. Los aspectos no previstos en este estatuto, asi como cualquier
problema de interpretacién y/o aplicacidén sera resuelta por el Consejo Superior
Universitario.

Articulo 84. Queda derogado el Estatuto de la Carrera Universitaria, Parte
Académica, asi como todos los articulos, reglamentos, normas, acuerdos y
otras disposiciones que contravengan a este Reglamento al momento de
entrar en vigencia.

Articulo 85. EI Consejo Superior Universitario ACUERDA la vigencia del
presente  REGLAMENTO DE LA CARRERA UNIVERSITARIA, PARTE
ACADEMICA, ECUPA, a partir del 01 de enero del afio 2000, quedando
condicionada la aplicacion de los Articulos 14, 57.2 y 81, a las posibilidades
financieras de la universidad de San Carlos de Guatemala.

JdeC/AG .xi.2,000
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