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INTRODUCCION

El estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa de la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de
Guatemala en la parte final de sus estudios. Debe desarrollar un proyecto
administrativo con enfoque pedagodgico utilizando las herramientas y

conocimientos adquiridos en el transcurso de la formacion profesional.

Para el desarrollo del ejercicio profesional supervisado —EPS- se selecciono los
departamentos de Pedagogia, extensiones y control académico donde el tema
administrativo esta en cada proceso que se ejecuta, brindando servicio a alumnos,
docentes y coordinaciones de las diferentes sedes y extensiones de la facultad de

Humanidades.
La préactica del ejercié Profesional supervisado consta de 4 etapas

La Etapa del Diagndstico ayudo a determinar las diferentes necesidades que la
Facultad de Humanidades presenta en sus diferentes areas, asi como la

priorizacion de ellas y permitiendo definir el proyecto a desarrollar

En el perfil del proyecto se definieron objetivos, metas y la elaboracion de un
cuadro de actividades para garantizar que el disefio de dicho proyecto favoreciera

y disminuyera la necesidad observada en el transcurso del diagnostico.

En la Ejecucion del proyecto se procede a poner el plan en marcha de lo perfilado
se seleccionan todos aquellos procesos generales que deben de ser

ejemplificados y redactados de una forma clara para la utilizacion del alumnado.

Evaluacion del proyecto se valida la propuesta del proyecto junto a un grupo de

estudiantes de la Facultad de Humanidades.
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CAPITULO |

DIAGNOSTICO

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 lainstitucion

Segun lo indica la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala en la Seccién Quinta en el articulo 82 “Autonomia de
la Universidad de San Carlos de Guatemala. La Universidad de
San Carlos de Guatemala, es una institucion autonoma con
personalidad juridica” (1:14) y por ende la de la Facultad de
Humanidades es una institucion Autonoma de Educacion Superior;
gue presta servicios de educativos en los grados de Profesorado en
Pedagogia y Tecnologia de la Informacion y comunicacion,
Profesorado en Pedagogia, Ciencias Sociales y Formacion
Ciudadana, Profesorado en Pedagogia y Promotor en Derechos
Humanos, de Profesorado en Pedagogia y Técnico en
Administracion Educativa, de Profesorado en Pedagogia y Técnico
en Investigacion Educativa, Licenciatura el Administracion Educativa,
Licenciatura en Pedagogia y Derechos Humanos, Licenciatura en
Disefio Curricular, Licenciatura en Pedagogia y Educacion
Intercultural, licenciatura en Pedagogia e Investigacion Educativa
Licenciatura en Pedagogia y Planificacion Curricular y Post- grados
en Docencia Universitaria, Maestria en Curriculum, Maestria en
Investigacion, Maestria en Letras, Doctorado en Educacion,

Doctorado en Filosofia.



1.1.3 Ubicaciéon Geogréfica

La Facultad de Humanidades se localiza en el campus de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Zona 12, (Ciudad
universitaria), al sur de la ciudad capital. Esta ubicada en el Edificio
S-4, el cual colinda al norte con el Edificio de Bienestar Estudiantil
y Escuela de Ciencias de la Comunicacién, al sur con el parqueo de
vehiculos, al este con el edificio S-5 que alberga a la Facultad de
Ciencias Juridicas y Sociales, al oeste con el edificio donde se
encuentran dos agencias bancarias, el Plan de Prestaciones de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Caja general y dos

cajeros automaticos.

Facultad de Humanidades
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http://logisticacentroamericano2013.blogspot.com/2013/02/croquis-usac.html

1.1.4 Vision

“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 (Humanidades, 2006, pag. 2).”(Aprobado por Junta
Directiva en Punto TRIGESIMO SEGUNDO, Inciso 32.3, Acta 11-2008 del 15 de
julio de 2008.)




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.” (Aprobado por Junta Directiva
en Punto TRIGESIMO SEGUNDO, Inciso 32.2, Acta 11-2008 del 15 de julio de
2008.)

1.1.6 Politicas Institucionales
1.1.6.1 Docencia

e “Formar profesionales con un adecuado equilibrio en su
formacién humanistica, cientifica y tecnoldgica dentro del
contexto historico, econémico y socioeducativo del pais.

e Desarrollar actitudes y capacidades innovadoras con
metodologias participativas.

e Brindar oportunidades de formacién a todos los sectores,
especialmente aquellos que tienen a su cargo la formacion
de personal en el ambito nacional y local.”(3:34)

1.1.6.2 Investigacién

o “Desarrollar investigacion basica y aplicada en areas que
respondan a las necesidades Priorizadas, demandadas por
la comunidad.

e Promover sistemas de informacion que sirvan de base
estructural para nuevos estudios y proyectos académicos y
de comunidad.”(3:34)



1.1.6.3 Extensidén y servicio

e “Desarrollar sistemas de servicios en funcion de lo que los
usuarios requieran y de sus posibilidades de tiempo y
recursos.

e Opinar, elaborar y determinar estudios y participar
juntamente con los usuarios en funcibn de sus
necesidades.

e Proponer soluciones a los problemas seleccionados con la
cobertura  de  servicios de la Facultad de
Humanidades.”(3:34)

1.1.7 Objetivos

e “Integrar el pensamiento universitario, mediante una visidon
conjunta y universal de los problemas del ser humano y del
mundo.

¢ Investigar en los campos de las disciplinas filoséficas, historicas,
literarias, pedagdgicas, psicoldgicas, linguistica, y en los que con
ellas guardan afinidad y analogias.

e Ensefiar las ramas del saber humano enunciados en el inciso
anterior, en los grados y conforme a los planes que adelante se
anuncian”. (3:35)

e “Preparar y titular a los profesores de segunda ensefanza
(ensefianza secundaria), tanto en las ciencias naturales, como en
las ciencias culturales y en las artes.

e Dar una 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 le es indispensable para llenar eficazmente su
cometido en la vida de la comunidad.

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

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

e Coordinar sus actividades con bibliotecas, museos, academias,
conservatorios y con todas aquellas instituciones que puedan
cooperar a la conservacion, al estudio, a la difusién y al avance
del arte y las disciplinas humanisticas.

e Cumplir todos aquellos objetivos que por su nhaturaleza de

orientacién le competan.”(3:35)

1.1.8 Metas

e “Capacitacion del 60% de aspirantes de la Facultad de
Humanidades luego de aprobar las pruebas de P. C. B de
lenguaje.

e Incrementar en un 20% la inscripcion de estudiantes en los
distintos Departamentos que integran la Facultad de
Humanidades.

e Mejoramiento en un 75% de los servicios que presta la Facultad
de Humanidades a la comunidad universitaria y sociedad en
general.

e Auto evaluacion y acreditacion del 57% de las carreras de la

Facultad de Humanidades.



1.19

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

Fortalecimiento en un 80% del Departamento de extension de la
Facultad.

Fortalecimiento en un 80% a la unidad de planificacion de
acuerdo a las demandas del servicio.

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

Actualizar los pensa de estudio en un 10% de las carreras que

sirve la Facultad”. (3:5)

Estructura Organizacional

“‘El  maximo organismo de esta Facultad lo constituye la Junta
Directiva, integrada por el Decano, una Secretaria y cinco
Vocales”. (3:51)

= Junta Directiva: “es el organismo maximo de la Facultad, y
esta integrado por: el Decano que la preside, un Secretario, y
cinco vocales, de los cuales dos son profesores titulares, un
profesional no profesor y dos estudiantes. La Junta Directiva
dura cuatro afios en el ejercicio de sus funciones, a excepcién de
los vocales estudiantiles que duran un aflo. Entre sus funciones
estan:

= Velar por el cumplimiento de las leyes y demas

disposiciones relativas a la ensefianza profesional.
» Resolver toda cuestion relativa a examenes en consulta o

revision de lo resuelto por el decano respectivo (...), (...)



= Dictaminar sobre el presupuesto anual de la respectiva
Facultad para someterlo al Consejo Superior Universitario,

en la época que al efecto se sefiale.” (3:51)

Las instancias responsables de ejecutar las disposiciones
acordadas por Junta Directiva es: el Decanato, la Secretaria

Académica y la Secretaria Adjunta.

» Decanato: “Es el responsable de presidir Junta Directiva y
representa a la Facultad en los actos administrativos y
académicos. Entre sus funciones estan:

» Representar a la Facultad en todo aquello que fuere
necesario.

= Convocar y presidir las sesiones ordinarias Yy
extraordinarias de la Junta Directiva de la Facultad.

= Cumplir y hacer que se cumplan las resoluciones del
Consejos Superior Universitario, de la Rectoria y de la
Junta Directiva.” (3:52)

» Secretaria Académica: “atiende las funciones de
secretaria que le corresponden de acuerdo con el estatuto.
Entre sus funciones estan:

= Dar tramite a los expedientes de Junta Directiva y del
Decanato”. (3:52)

» Secretaria Adjunta: “tiene a su cargo las distintas
dependencias administrativas y de servicio, entre las cuales
se encuentran: recepcion, informacion, tesoreria, control
académico, impresiéon, archivo, audiovisuales, almacén,

vigilancia, alquiler de servicio.” (3:52)



Asi mismo se debe mencionar al Consejo de Directores,

constituido por los distintos Departamentos y Escuelas.

= Atribuciones Consejo de Directores

“Regular el funcionamiento de cada Departamento en
particular, en coordinacibn con la Secretaria
Académica”.

Velar por el cumplimiento de las leyes y disposiciones
relativas a la ensefianza profesional.

Dictaminar en consultas y sobre el presupuesto anual
de la Facultad.

Promover el desarrollo y la efectividad de la
investigacion, de la academia y vincularlas con
asociaciones culturales y centros de divulgacion.
Analizar y dictaminar sobre la planificacion el desarrollo
y la evaluacion curricular disefiada por personal

especifico de cada Departamento.” (1:16).

= Director de Departamento de Pedagogia:

“El Departamento de Pedagogia es una institucion que
depende del Decano de la Facultad de Humanidades.
Esta a cargo de un Director (a) el cual debe ser un
profesor (a) titular del Il al X, nombrado por la Junta
Directiva, a propuesta del Decano para un periodo de

cuatro afos prorrogables.

Del director (a) deviene el subdirector (a), instancia
creada en julio del 2006 siempre a cargo de un profesor

(a) titular del Il al X nombrado por la Junta Directiva, a



propuesta del Director (a). Del Subdirector (a) deriva el
plan fin de Semana que abarcar el conjunto de
coordinadores (as), profesores (as) y supervisores (as)
de las distintas carreras que ofrece el Departamento de
Pedagogia en las secciones departamentales; y ademas
de él depende los diferentes profesores (as) de la sede
central. Tanto para el servicio del Director (a) como del
Sub-director (a) existen dos plazas de secretaria, una
para la jornada matutina y otra para la jornada
vespertina y nocturna.” (3:12)

» Unidad de Planificacién

Marco Histérico

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

Funcion6é de 1992 a 2005, fecha en la que se acordd
revisar su razén de ser y su producto, concluyendo que
era conveniente convertirlo en la Unidad de
Planificacion, en respuesta a las demandas académicas

del momento.

La Unidad de Planificacion como tal, inicié sus labores
en enero de 2006”. (3:18)

Base Legal
‘La Unidad de Planificacion fue creada segun el punto
de acta No. 01-2006 de fecha 24/01/06.

10



Estructura Organizativa

La Unidad de Planificaciéon es una dependencia que
asesora al Decanato; esté a cargo de un Coordinador (a)
(Profesor Titular del 1l al x), nombrado por Junta
Directiva, a propuesta del Decano para un periodo de

cuatro afios prorrogables.

Del coordinador dependen el Disefiador/a de Curriculo
(Profesor Titular del 1l al X) y el Investigador (a)
(Profesor Titular del 1l al X), ambos, nombrados por
Junta Directiva a propuesta del Coordinador, para un

periodo de cuatro afios prorrogables.”(6:18)

“El Disefador Curricular es el (la) responsable de
presentar propuestas de readecuacion curricular
anualmente ante el Coordinador y Junta Directiva; una

vez aprobadas le corresponde ejecutarlas y evaluarlas.

“El Investigador Curricular es el (la) profesional a quien
compete realizar investigaciones diagndsticas,
pronosticas, perfiles, etcétera del que hacer de la
Facultad de Humanidades.” (3:19)

1.1.9.1 Organigrama (ver hoja siguiente)

11
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1.1.10 Recursos

1.1.10.1 Humanos
Comisién de Evaluacién Docente) (COMEVAL)

El recurso humano de

(Informacién

proporcionada por la

la Facultad de Humanidades entre

personal permanente hacen un total de 420 distribuidos de la

manera siguiente:

Personal Administrativo, operativo y de servicios
Personal Docente Titulares Depto. Pedagogia

Personal

Docente Depto. Pedagogia

1.1.10.2 Equipo de Computadoras Yy

Total 420

audiovisuales

(Informacién proporcionada por encargado de Audiovisuales
22-03-2013)

Computadoras portatiles

Proyector multimedia (cafioneras)

Videograbadoras (VHS)
Amplificadores
Televisores

Micréfonos

Tornamesa

Cémara fotografica
Cémara de video
Proyector de diapositivas
PC

Retroproyectores de acetato
Radiograbadoras

Material de oficina

13
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1.1.10.3 Financieros

Segun el Articulo 84 de la seccion Quinta de la Constitucion
Politica de la Republica dice “Asignacidén presupuestaria para
la Universidad de San Carlos de Guatemala. Corresponde a la
Universidad de San Carlos de Guatemala una asignacion
presupuestaria no menor del 5% del Presupuesto General de
Ingresos ordinarios del Estado...” (1:14); por tanto el recurso
financiero de la Facultad de Humanidades proviene de dichos

fondos.

Para el presente ciclo la Facultad de Humanidades tiene una
asignacion de 21.202,729.90 cifra que corresponde al 4.11 %
del presupuesto general de la Universidad.

De acuerdo al desglose financiero de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, el presupuesto utilizado por la Facultad

de Humanidades es el siguiente.

parciales

Descripcién Valores Total Gran Total

Servicios personales 15.254,578.64

Servicios no personales 199,600.00

Materiales y suministros 258,315.17

Propiedad planta e int. 39,790.00
Asignaciones globales 150,932.19
15.903,216.00
Esc. de vacaciones 4.080,000.00
Maestria y Espec. 315,513.00
Exédmenes de Rec. 29,000.00
Examenes Téc. y Prof 875,000.00

14



5.299,513.00

21.202,729.90

El presupuesto general de la Universidad de San Carlos de
Guatemala es de 515.807,782.00 y por lo tanto el porcentaje
asignado a la Facultad de Humanidades es de 4.11%

El presupuesto anual de la Facultad de Humanidades cubre los

siguientes rubros:

RUBROS ABSOLUTA PORCENTAJE
18,864,068.8 88.97 %
Salarios
330,762.59 1.56 %
Materiales y Suministros
93,292.01 0.44 %
Mantenimiento
25,443.28 0.12 %
Servicios Generales
61,487.91 0.29 %
Otros
1,827,675.32 8.62 %
Sin evidencia
21,202,729.91 100.00 %
Total

Fuente: (Informacion proporcionada por la encargada del
Departamento de Tesoreria Licenciada Sandra Elizabeth Mérida

Alvarez.)

15




1.1.10.4 Fisicos

El edificio S-4 tiene un area de 3,515.40 mts? sus ambientes
estan divididos en dos niveles, los cuales estan distribuidos de la

manera siguiente:

e 17 aulas

e 1 almacén

e Saldn de profesores

e Decanatura

e Secretaria del Decano

e Departamento de post-grado e investigacion

e Secretaria académica

e Salon de Junta Directiva

e Oficinas administrativas y tesoreria

e 41 cubiculos para uso de docentes

e Oficinas para Directores de Departamento

¢ Aula Magna “José Rolz Bennett”

e Coordinacién de Secciones Departamentales

e Oficina de Control Académico

e Oficina de la AEH

e Servicio de cafeteria

e Servicio de fotocopias

e Biblioteca

e Bodega de mantenimiento, bomba de agua, vigilancia,
mensajeria y otros servicios

e Cubiculo para personal de servicio

e Espacio de lokers para personal de servicio

e Barfos

16



1.2 Procedimientos y técnicas utilizadas para realizar el diagnostico.

El Diagnéstico Institucional se elaboré con base a la guia de sectores en el

qué se utilizaron las siguientes técnicas:

e Técnicas

Observacion: externa, a través de una lista de cotejo
Entrevistas: Estructural de indagacion, a los
estudiantes de las carreras de profesorados vy
licenciaturas de la Facultad de Humanidades;

Andlisis Documental: Informe de evaluacion sobre los
servicios de los Departamentos administrativos de
pedagogia, control académico y de la Facultad de
Humanidades

Consultas bibliograficas: a diferentes resoluciones y
acuerdos de junta directiva de la Facultad de
Humanidades.

e |nstrumentos

Lista de cotejo: para la observacion

Entrevista No estructurada: informal

Fichas de observacién: para recopilar y ordenar datos
obtenidos

1.3 Lista de carencias observadas en el proceso del Diagnostico de la

Facultad de Humanidades

1. Inexistencia de una guia inductiva para los estudiantes de los

procesos administrativos en los cuales por falta de conocimiento de

los tales resultan en diferentes problemas

2. Inexistencia de un programa de seguimiento y vinculacion de egresados

de forma continua y permanente.

17



3. Inexistencia de un programa de vinculacion con empleadores y la

Facultad de Humanidades, para establecer las necesidades del mercado

laboral

4. Infraestructura limitada para aulas puras.

Falta de actividades de tipo educativo, social o cultural.

1.4 Cuadro de analisis y priorizacion de problemas:

Al someterse a juicio de expertos (Decano de la Facultad de Humanidades,

Secretaria Académica y Director del Departamento de Pedagogia), el listado

de los problemas encontrados en FODA se considera plantear solucién a los

problemas que coinciden con el Informe de Autoevaluaciéon de las carreras del

Departamento de Pedagogia de la Facultad de Humanidades y el plan de

mejoras de la Facultad.

PROBLEMA CAUSAS QUE LO SOLUCION
PRODUCEN
1. No se cuenta|o Creacién de una guia
con una guia practica que explique
inductiva para| |0S procesos basicos
los estudiantes | de ~ todo  tramite,
en de los admln_lstratlvo.
o Creacion de talleres un
Desinformacion procesos de inducciones
administrativos permanentes por parte
que deben | g departamento
Procesos inconclusos llevarse en el administrativo para
proceso de| los estudiantes de
formacion primer ingresos,
séptimo y decimo
ciclo.

Poca participacion en
actividades realizadas
por la Facultad de
Humanidades

2.No cuenta con un

programa de
seguimiento y
vinculacion de
egresados de forma
continua y
permanente.

o Creacion de una base
de datos electrénica
donde se unifique
informacion para poder
llevar asi un control de
egresados con el fin de
mantenerlos informados
sobre las diferentes
actividades que realiza
la Facultad de
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Humanidades.
o Crear un programa de

capacitacion constante
donde participen los
egresados de la
Facultad de

Humanidades.

Desempleo

3. No se cuenta con
un programa de

vinculacién con
empleadores y la
Facultad de
Humanidades, para
establecer las
necesidades del

mercado laboral

o Creacion de una
instancia que lleve a
cabo el programa de
seguimiento y
vinculacion a
empleadores, mismo
gue permitira conocer
las necesidades de
RR.HH. y los perfiles
ocupacionales.

o Creacién de un link en
la pagina Web, que le
permita a los
empleadores encontrar
entre los egresados el
perfil adecuado a sus
necesidades laborales.

4.No se cuenta con la

o Plantear ante el CSU la
necesidad de la

Hacinamiento Infraestructura edificacion de un Modulo
estudiantil necesaria para adicional
albergar las diferentes
jornadas
5.Falta de actividades | o Involucramiento
, , permanente de la
Identidad y de tipo educativo, | agnciacion de
perten_enc!a}ala social o cultural en la estudiantes de
institucion FAHUSAC en la
Facultad de programacion de
H idad actividades lUdicas,
umanidades deportivas y culturales
que den sentido de
pertenecia al

estudiantado; con el
apoyo de la decanatura.
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1.5. Priorizacién del Problema

En reunién con la Subdirectora del Departamento de Pedagogia se revisé
la lista de problemas encontrados en la realizacion del Diagnéstico
Institucional, en donde se prioriz6 el problema del ‘Desinformacion de

procesos para tramites administrativos durante el plan de estudio”.

1.6. Problema seleccionado
Después de priorizado el problema “Desinformacién de procesos para
tramites administrativos durante el plan de estudio”. se paso a viabilizar y
factibilizar las opciones de solucién al problema planteado. Con el

siguiente resultado:

Opcién 1  Creacion de una guia practica de paso en los procesos
administrativos que los estudiantes deben seguir en cada etapa de su

estancia en la Facultad.

Opcion 2  Crear un taller de informacién, para los estudiantes de primer
ingreso, tercero, quinto séptimo semestre donde participen los egresados

de la Facultad de Humanidades.
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1.7. Andlisis de factibilidad y viabilidad
CUADRO DE FACTIBILIDAD Y VIABILIDAD DE PROPUESTAS
No Indicadores OPCION | OPCION
1 2
Financiero SI | NO | SI | NO
1 ¢, Se cuenta con suficientes recursos financieros? X X
2. ¢ Se cuenta con financiamiento externo? X X
3. | El proyecto se ejecutara con recursos propios X X
4. | ¢ Se cuenta con fondos extras para imprevistos X X
5. | ¢Existe posibilidad de crédito para el proyecto? X X
Administrativo Legal SI | NO | SI | NO
6. | ¢Se tiene la autorizacion legal para realizar el | X X
proyecto?
7. | ¢Existen leyes que amparan la ejecucién del proyecto? | X X
Técnico SI | NO | SI | NO
8. .Se tienen las instalaciones adecuadas para el | X X
proyecto?
9. | ¢Se tiene bien definida la cobertura del proyecto? X X
10. | ¢ Se tienen los insumos necesarios para el proyecto? X X
11. | ¢ Se tiene la tecnologia apropiada para el proyecto? X X
12. | ¢Se han cumplido las especificaciones apropiadas en | X X
la elaboracion del proyecto?
13. | ¢El tiempo programado es suficiente para ejecutar el | X X
proyecto?
14. | ;Se han definido claramente las metas? X X
15. | ¢Se tiene la opinion de expertos para la ejecucion del | X X
proyecto?
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Mercado SI | NO | SI | NO
16. | ¢ El proyecto tiene aceptacion de la region? X X
17. | ¢El proyecto satisface las necesidades de la| X X
poblacion?
18. | ¢Puede el proyecto abastecerse de insumos? X X
19. | ¢El proyecto es accesible a la poblacion en general? X X
20. | ¢Se cuenta con el personal técnico capacitado parala | X X
ejecucion del proyecto?
Politico SI | NO | SI | NO
21. | ¢Lainstitucién se haré responsable del proyecto? X X
22. | ¢Es de vital importancia para la institucién? X X
Cultural SI | NO | SI | NO
23. | ¢El proyecto estd disefiado acorde al aspecto| X X
linguistico de la regi6on?
25. | ¢El proyecto responde a las expectativas culturales de | X X
la regién?
25. | ¢Impulsa el proyecto la equidad de género? X X
Social SI | NO | SI | NO
26. | (ElI proyecto genera conflictos entre los grupos X X
sociales?
27. | (El proyecto beneficia a la poblacion y personal | X X
administrativo?
28. | (El proyecto toma en cuenta a las personas no| X X
importando el nivel académico?
Total 24 3 14 | 13
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1.8. Problema seleccionado

Al realizar el diagnéstico institucional se listaron y jerarquizaron los
problemas de la Facultad de Humanidades, y se lleg6 a la conclusién que
el problema es ““Desinformacién de procesos para trdmites administrativos

durante el plan de estudio”.

1.9. Solucion propuesta como viable y factible
Después de aplicarse el analisis de factibilidad y viabilidad, tomando en
cuenta los indicadores financieros, administrativo legal, técnico, de
mercado, politico, cultural y social para la solucién del problema, se tiene

como resultado que la opcién nimero uno es la mas viable y factible.

“Una guia inductiva de procesos administrativos dirigida para los
estudiantes de las diferentes carreras del departamento de Pedagogia,
Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala”
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CAPITULO II
PERFIL DEL PROYECTO
2.1 ASPECTOS GENERALES
2.1.1 Nombre del Proyecto

Guia inductiva de procesos administrativos dirigida para los estudiantes
de las diferentes carreras del departamento de Pedagogia, Facultad de

Humanidades Universidad de San Carlos de Guatemala”
2.1.2 problema

Desinformacion de procesos para tramites administrativos durante el plan de

estudio

2.1.3 localizacion

Facultad de Humanidades edificio S-4, Ciudad Universitaria, zona 12
2.1.4 Unidad ejecutora

Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala
2.2 Caracteristicas del proyecto

2.2.1 Tipo de proyecto

Educativo

2.2.2 Descripcion del Proyecto

La guia didactica de procesos administrativos contiene una serie de diagramas de
procesos que guia al alumno en los pasos a seguir en determinados tramites que
como alumno debe realizar en el periodo de estudios dentro de la Facultad de

Humanidades; dicha guia separa los pasos por area académica.

La competencia de cada Departamento y los tramites que en ella se ejecutan
estan debidamente separados para que el estudiante conozca el lugar a que debe
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dirigirse, para la resolucion o informacion de algun proceso Yy a la vez una

definicion de cada proceso y temporalidad en que debe realizarse.

La guia didactica también es una herramienta inductiva, que podra fomentarse
entre los estudiantes, maestros y personal administrativo; buscando cerrar la

brecha de desinformacion que se evidencia en la Facultad.

La guia didactica creard conciencia en el estudiante sobre la importancia de
ejecutar los procesos y los tramites en los tiempos y con la documentacion

requerida.

La ejecucion del proyecto incluye un taller de presentacion a los Departamentos

Administrativos involucrados en el proyecto.
2.3 Justificacion

La Facultad de Humanidades cuenta con una de las poblaciones mas grandes de
la Universidad de San Carlos de Guatemala a nivel nacional, ese crecimiento ha
generado que los Departamentos Administrativos no cuenten con el personal
suficiente para solventar todas las dudas y procedimientos que los estudiantes
deben de realizar para llevar sus programas y pensum de estudios de una forma
ordenada, dicha informacion que debe ser transmitida por las autoridades de
administracion, de una manera exacta y en tiempo en el alguna parte del proceso
se desvirtia al ser transmitida de alumno a alumno y con las indicaciones

erroneas que al realizar dichos procesos, no llevan a termino satisfactorio.

Ante las diferentes disposiciones que son emanadas por medio de la Junta
Directiva que modifican tiempo, y los tramites como los pensum de estudios,
prerrequisitos del pensum, fechas limites para la realizacion de actividades
especiales como recuperaciones, convalidaciones, evaluaciones por suficiencia,

examenes especiales actos de graduacion etc.

En busqueda de la buena convivencia entre los Departamentos administrativos y

el estudiantado, la buena comunicacién y apoyo pedagogico a los estudiantes de
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la Facultad de Humanidades, que satisfaga e impulse una educacion incluyente y
de calidad.

El acompafamiento de charlas informativas semestrales para los estudiantes de
primer ingreso hasta el tercer semestre seria una buena colaboracion al
Departamento Administrativo, en la solucion de dudas de interés entre los

estudiantes

Es por ello la necesidad de redactar un manual de gestiones administrativas para
los estudiantes de la Facultad de Humanidades; un manual que guie paso a paso
al estudiante humanista en dichos procesos de una forma concreta y certera para
gue no tenga ningun contratiempo y en casos lamentables, hasta la pérdida de un

curso.
2.4 Objetivos
2.4.1 General

Mejorar la informacién de los estudiantes sobre los procesos administrativos de las

carreras de pedagogia para efectividad de cada proceso.
2.4.2 Especificos

Disefiar una guia de soluciones practicas de la ejecucibn de procesos

administrativos para el uso del estudiantado.

Validar la guia de soluciones préacticas con un ciclo académico.

2.5 Metas

Validar la guia practica con 65 estudiantes

Entrega de 25 ejemplares de la guia al Departamento de Extension

Entrega de 50 ejemplares de la guia al Departamento de Pedagogia
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2.6 Beneficiarios
2.6.1 Directos

e Estudiantes de la Facultad de Humanidades

e Personal administrativo de la Facultad de Humanidades
2.6.2 Indirectos

e Otros estudiantes

e Asociacion de Estudiantes de Humanidades

2.7 Fuentes de Financiamiento y Presupuesto

Para la impresion de las guias informativas se contara con fondos propios

Cantidad Descripcion Costo unitario Total
100 Guias informativos | 12.74 1,275
practicas de
procesos
administrativos
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2.8 Cronograma de Actividades

MAYO JUNIO Jullo | AGOSTO
EMANA
S SEMANA | SEMANA | SEMANA
No. | Actividad Responsable 1(2(3|4|5|1(2(3|4|1|2|3|4|1(2|3|4
Reunién con personal Epesista
administrativo gr y
1 |delas dependencias Pedagogia, gonal
Control académico, extensién - .
P administrativo
pedagdgica.
Recopilacion de informacion Epesista 'y
> sobre las pertinencias de cada per
dependenciay sus atribuciones |sonal
administrativas. administrativo
Andlisis del documento con el Epesista 'y
3 personal Departamento per
administrativo y revision de sonal
redaccion administrativo
Epesista 'y
4 Socializacion de la guia con las per
Coordinaciones de Pedagogia sonal
administrativo
5 Reunién con el asesor para Epesista 'y
revision del proyecto (guia) Asesor
6 Elabora(_:[on final de guia para su Epesista
aprobacion
7 ReV|S|on_ ,de la guia para su Asesor
aprobacion
8 Impresién de guias para entrega
en la clausura del proyecto
Clausura del proyecto y entrega
9 de guias a las autoridades de los
Departamentos Administrativos
de la Facultad de Humanidades
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2.9 Recursos
2.9.1 Humanos

e Estudiante Epesista

e Asesor de EPS

e Personal administrativo de los Departamentos de Pedagogia y Control
Académico

2.9.2 Materiales

e Equipo de computo
e Accesorios y suministros
e Céamara, hojas de papel, cartas, Utiles de oficina

2.9.3 Financieros

Estudiante Epesista
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CAPITULO Il

EJECUCION DEL PROYECTO

3.1 Actividades y resultados

No. Actividad Resultado
1 Se seleccionan los
Reunion con personal administrativo procesos mas recurrentes
de las dependencias Pedagogia, Control gue tienen dificultades
académico, extension pedagogica. los estudiantes en
realizarlos y concluirlos
2 Se establecio las
atribuciones y
requerimientos de cada
Recopilacion de informacién sobre las departamento. Mejora la
pertinencias de cada dependenciay sus esquematizacion de los
atribuciones administrativas.0 procesos y su forma de
ejecucion en el
Departamento de
Pedagogia
3 Se trascribe informacion
Andlisis del documento con el personal importante, de los
Departamento administrativo y revision de procesos en cada uno de
redaccion los Departamentos
Administrativos
4 e . Se mejora estilo y
Socializacion de la guia con las . .
T . . presentacion de la guia
Coordinaciones de Pedagogia, autoridades y
- . de procesos
personal administrativo.
5 Reunidén con el asesor para revision del Q‘rﬁ’:ul?atﬁ;a}e%?;a y sugiere
proyecto (guia) P
6 presentacion del trabajo
e . . a las autoridades del
Elaboracion final de guia para su aprobacion
Departamento
Pedagdgico.
7 Ultima revision de la guia para impresion Asesor
8 L . Impresion de 100 guias
Impresion de guias para entrega en la : )
inductivas de procesos
clausura del proyecto o X
administrativos
9 Se clausura el proyecto con la participacion de | Finalizacién del Ejercicio

las autoridades de la Facultad de
Humanidades

Profesional Supervisado
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3.2 Productos y logros

No.

Producto

Logro

1

Guia inductiva de procesos administrativos
para los estudiantes de las diferentes
Carreras del Departamento de Pedagogia,
Facultad de Humanidades.

Se mejoro la Efectividad
de los procesos
Administrativos.

Se cuenta con un
instrumento de consulta
para los procesos
administrativos.

“Guia inductiva de procesos administrativos dirigida para los estudiantes

de las diferentes carreras del departamento de Pedagogia, Facultad de

Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala”

Asesor: Lic. Carlos Granados Posadas

- ]
@ USAC Facultad deﬁl umanidades
TRICENTENARIA

PRI O 1R D D .

FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

Fduideiie, bapdrior, Lasaugfakt o prepising

Guatemala, noviembre de 2014
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Pagina 1

Introduccién

El presente documento se redacta como producto del ejercicio profesional
supervisado; como un aporte a la poblacion estudiantii de la Facultad de
Humanidades y una herramienta de informacion al personal que atiende los
diferentes procesos administrativos en los Departamentos de Control Académico,

Pedagogico y Extension Pedagogica.

La guia de procesos administrativos ha sido elaborada cuidadosamente con una
serie de procesos separados por Departamento, seguido de un diagrama de
proceso practico que indica los pasos que debe realizar el estudiante en cada uno
de ellos debidamente ilustrado y practicos de seguir.

La finalidad de este documento es facilitar, informar y guiar al alumno desde el
inicio de su carrera universitaria en la Facultad de Humanidades en los procesos

administrativos que debe realizar.

Es una herramienta pedagdgica atil para informar, inducir y evitar la aglomeracién
de estudiantes en las diferentes ventanillas de los Departamentos administrativos.

Ideal para estudiantes de primer ingreso
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INFORME GENERAL DEL PROYECTO

MANUAL DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS PARA ESTUDIANTES DE LA
FACULTAD DE HUMANIDADES

PARTE INFORMATIVA:
Lugar de ubicacion:

Facultad de Humanidades, edificio S-4 Campus central Universidad de San Carlos
de Guatemala.

Direccion

Ciudad de Guatemala Zona 12

Tiempo de Proyeccion de ejecucién del proyecto:
6 meses

Tipo de Proyecto

Producto Educativo

Areas Beneficiadas

Departamentos administrativos de la Facultad de Humanidades
Estudiantes de los diferentes ciclos académicos
Extensiones de la Facultad

Departamentos involucrados

Departamento de Pedagogia, Departamento de extensiones. Departamento de
control académico, registro y estadistica.

Justificacion del Proyecto

Ante el gran requerimiento de personal pedagdgico competitivo e innovador en
los establecimientos privados y publicos de Guatemala; la  Facultad de
Humanidades cuenta con una de las mas altas tasas de poblacion estudiantil
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Pagina 3
dentro de la Universidad de San Carlos , desarrollando profesionales Cepuceo 4

competitivos en el ambito laborar, el crecimiento no solo a nivel central sino en las
diferentes cedes a creado un desconocimiento en el estudiantado de los
procedimientos administrativos que deben seguir en el transcurso de su carrera.

Es por ello la necesidad de proveer una guia que ayude al estudiante paso a paso
en los procesos, a partir de su inicio en la carrera, la socializacion de este
documento ayudaréa al estudiantado en él ¢Qué?, ,Coémo?, ¢Cuando?, ¢ Donde?
Y ¢Por qué? debe realizar determinados tramites, asi como una breve definicion
de cada proceso.

Objetivo de Guia

e Auxiliar al alumno en caso de desconocimiento de algun proceso

e Como herramienta de informacion a los Departamentos Administrativo

¢ Reducir el aglomeramiento en las distintas oficinas administrativas.

e Contribuir en el sano desarrollo Administrativo

e Cumplir con los tiempos requeridos en los diferentes procesos

e Generar un medio enlace entre los Departamentos y el estudiante.

e Reducir los errores de presentacion de requisitos en los diferentes
procesos.

e Contribuir en las buenas relaciones entre Departamentos administrativos y
estudiante.
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MANUAL DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS PARA ESTUDIANTES DE LA
FACULTAD DE HUMANIDADES.

Antecedentes:

La Facultad de Humanidades cuenta con una de las poblaciones mas grandes de
la Universidad de San Carlos de Guatemala a nivel nacional, ese crecimiento a
generado que los Departamentos administrativos no cuenten con el personal
suficiente para solventar todas las dudas y procedimientos que los estudiantes
deben de realizar para llevar sus programas y pensum de estudios de una forma
ordenada, dicha informacion que debe ser transmitida por las autoridades de
administracion, en el algdn momento de desvirtda al ser transmitida de alumno a
alumno y con las indicaciones erréneas que al realizar dichos procesos, no llevan

a termino satisfactorio.

El acompafiamiento de charlas informativas semestrales para los estudiantes de
primer ingreso hasta el tercer semestre seria una buena colaboracién al
Departamento administrativo, en la solucion de dudas de interés entre los
estudiantes

Es por ello la necesidad de redactar un manual de gestiones administrativas para
los estudiantes de la Facultad de Humanidades; un manual que guie paso a paso
al estudiante humanista en dichos procesos de una forma concreta y certera para
gue no tenga ningun contratiempo y el casos lamentables, hasta la pérdida de un

curso.
Filosofia institucional
Visidn

“Ser la entidad rectora en la formacion de profesionales humanistas, con base
cientifica y tecnologica de acuerdo con el momento socioeconOomico, cultural,
geopolitico y educativo, con impacto en las politicas de desarrollo nacional,
regional e internacional.”
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Aprobado por Junta Directiva en Punto TRIGESIMO SEGUNDO, Inciso 3 pagina 5
11-2008 del 15 de julio de 2008.
Mision

“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.”

Aprobado por Junta Directiva en Punto TRIGESIMO SEGUNDO, Inciso 32.2, Acta
11-2008 del 15 de julio de 2008.

Funciones del Departamento de Pedagogia

Planifica los estudios de las diferentes sedes; en periodo regular,
Calendariza y programa las evaluaciones extemporaneas, de fin de curso,
por suficiencia de recuperacion,

Informa sobre los pensum de estudios de la Facultad de Humanidades;
como los cambios suscitados en las diferentes decisiones que la junta
directiva resuelve en pro del bienestar estudiantil.

Mantiene conocimiento sobre el personal docentes de la Facultad de
Humanidades en sus diferentes jornadas y planes.

Extiende los respectivos cierres de pensum cuidadosamente a los
estudiantes que han cumplido con la aprobacion de sus cursos que los
acredita.

Funciones del Departamento de Extensiones

Organiza y coordina los procesos de Epesistas,

Asignacion de Asesores, programacion de Escuela de vacaciones,
Recepcion de expedientes para pruebas especificas de profesorado y
licenciatura.

Convocar a los Docentes universitarios para evaluaciones de Profesorado y
licenciatura.

Funciones del Departamento de Control Académico

Recepcion de actas de fin de curso para digitalizarlas en el sistema de
registro;

Asignacion de Cursos por semestre;

Entrega de reportes de cursos a los estudiantes

Entrega certificaciones de estudio.
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¢ Resolucion de las diferentes impugnaciones que sean de su competencia

GESTIONES QUE LOS ESTUDIANTES DEBER REALIZAR DURANTE EL
PROCESO DE FORMACION

La Facultad de Humanidades cuenta con tres Departamentos con funciones
administrativas.

a) Control académico 1°. Nivel
b) Departamento de pedagogia 2°. Nivel
c) Extension Pedagdgica

Un proceso: Es una secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de logica que
se enfoca en lograr algun resultado especifico.
http://definicion.mx/proceso/#ixzz3HSyvEbob

1. Inscripcion
Debe de realizarse en la plataforma de la USAC rye.usac.edu.gt/
Todos los estudiantes que inscritos lleven cursos en el semestre deben cumplir
con este procedimiento; se publican fechas especificas bara realizarlo.

Elegir este link para
inscribirte si es tu
primer ingreso a la

Inscripciones 2013 | universidad

(») Primer Ingreso B Click Aqui

—, = 4 4. Elegir este link para
> R-EJ"Q'.FE"ETJ inscribirte si eres ya
- eres miembro de la
Universidad. A partir
- del Segundo semestre

E} Pﬂﬂg"ﬂ'dﬂ r L ya es reingreso

(») Incorporaciones (o Giick Agui Jh,

(» Equivalencias

Aparecerd esta pantalla si eres primer ingreso sigue los pasos de la izquierda
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Si eres alumno regular y es tu segundo semestre deberas seguir cada uno de
estos pasos hasta el paso seis que genera un comprobante de inscripcion el cual

debes de imprimir y conservar hasta que puedas asignarte tus cursos
Proceda a llenar cada

REINGRESO
CICLO 20123
paso de los seis sin

# Meni Principal omitir ninguno para que
Su proceso sea exitoso

# Preguntas Frecuenktes

* PASO 1:
Recuperar PIM
* PASO 2:
2rden de Pago (Depto. C22
» PASO 3: r
Procedimiento
* PASO 4:
Zalendario de Inscripoian
PASDO 5:
# Reqgistrar Inscripoian
INSCRIPCION
ABIERTA
* PASO B:

Comprobante de Inscripcian
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2. Activacion de la carrera

Cuando un alumno en el proceso de inscripcién por afio no logra terminar los

pasos 4 y 5 deberéa presentarse

Presentarse al
Departamento de
Registro y consultar su

caso con la persona
encargada de la Facultad
de Humanidades.

3. Inscripcién extemporanea

Una inscripcion extemporanea es aplicable cuando el alumno no se incribio en
el periodo indicado por la USAC anualmente debe seguir con el procedimiento

siguiente:

e Realizar su tramite en Registro y Estadistica.
Este procedimiento podra llevar varias semanas
por lo que se solicita, verificar que cumplié con
todos los requisitos de inscripcion y si este caso
se aplica al suyo

* Presentar una justificacion por escrito en
tiempo prudencial, indicando el por qué no se
inscribio en periodo normal

J
N

J
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OBSERVACION ElI alumno que continle con sus cursos sin arreglar su
situaciéon de no Inscrito corre el riesgo, perder sus cursos sin derecho a

reclamo de ningun tipo.

4. Asignhacion de cursos
Todo alumno inscrito en el tiempo sefialado debera asignarse cursos de su
ciclo; teniendo en cuenta que aquellos cursos que tienen prerrequisito estén
ganados. Evite llevar, si no llena el prerrequisito podrian botarle el curso. El
Departamento de control y registro indica la fecha para este proceso por lo que
se recomienda estar asintiendo regularmente a clases. Se ha podido constatar
gue en oportunidades los estudiantes no estan en el aula o por algiin motivo no
se presentaron; quedando fuera de las pre-actas. De ser asi, deberé dirigirse

lo més pronto posible al departamento Control académico e indicar su caso.

Ae
‘o en e\ Pocesn
\

AQe
wo\et? %e“evada
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5. Reportes de curso

Es una constancia temporal de los cursos aprobados por semestre que
extiende el Departamento de control académico.

Este reporte Unicamente tiene el objetivo de que el alumno conozca los
resultados de sus evaluaciones. Si en el reporte no le aparece debera de

impugnar (ver caso descrito abajo)

Actualmente se puede verificar por la plataforma virtual de

http://virtual.fahusac.edu.gt/es/

Reporte de Cursos

e cancelar 2.00 en tesoreria

e Escribir en la parte de atras del
recibo de pago

* nombre
e carne .
© carrera Dirirgerse a Control
* sede Academico ventanilla 2
*plan primer nivel y entregar
U recibo de pago

indetificado

la persona encargada le
entregara en el momento
un constancia de cursos.

N
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6. Impugnacion de curso
e Es Interponer un recurso contra una resolucion o un dictamen.
e Cada fin de semestre debe verificarse que los cursos que llevo en el
semestre deben aparecer en un reporte de curso. (Ver caso anterior)
e Cuando por cualquier motivo no aparezca deberd impugnar, este
proceso consiste en verificar en control académico si las notas de

promocion ya fueron enviadas por los docentes.

Solicitar un reporte de cursos
aprobados.

X
\
4

Escribir en la parte de atras el
nombre del curso que no le aparece
y nombre del licenciado(a) que lo
impartio y semestre en que lo llevo

(" . R
este proceso debe realizarse los dias
miercoles o sabados por la mafiana

y esperar un aproximado de dos

L S€émanas. ).

Ante de utilizar este recurso, dirijase con su catedratico o bien consulte las
actas de cursos del semestre que necesita en la ventanilla del Departamento
de Control académico ubicadas en el segundo nivel del edificio S-4 si no

evidencia que su nombre aparezca en el acta consulte a su catedratico.

Segun acuerdo de junta directiva si no aparece en el acta no se hara

complemento y se debera repetir el curso.
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7. Certificaciones de Cursos
Certificacion: Es un Documento que asegura la verdad;
Constancia legal de los cursos aprobados por el estudiante de la Facultad:
Este documento hace constar que los cursos que aparecen ahi son aquellos

que como estudiante se consideran aprobados.

B

Certificacion de Cursos

' cancelar 2.00 en tesoreriade la
Facultad de Humanidades

e Escribir en la parte de atras del
recibo de pago

* nombre

e carne

e carrera

e cede

e plan

N

- N
Dirirgerse al Departamento de

Control Academico ventanilla
2 primer nivel y entregar
recibo de pago indetificado.

La persona encargada le
indicard el dia y la hora que
Q)uede recoger su certificacion

i/ : \\

recoger la certificacion el
dia indicado por la
persona que le recibio su
solicitud
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SOLICITUDES

8. Solicitud de Cambio de Carrera
Cuando un alumno desea realizar un cambio de carrera o de Facultad para la
Facultad de Humanidades; debe de dirigirse al edificio de recursos educativos

en el primer nivel para solicitar un formulario para solicitar dicho proceso.

wPaso No.2

® Regresar al
Departamento de
Registroy
Estadisticay
confirmar su
cambio de
carrera.

Paso No. 1

e Solicitar en el
@ departamento de
registroy
estadistica una
boleta para cambio
de carrera.

e Llenar la boletay
dirigirseaelola
coordinadora del
plan para su
autorizacion.
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9. Solicitud de Convalidacion de cursos
Una Convalidacion es darle validez académica a estudios aprobados en otro
pais, institucion, Facultad etc.
Este proceso debe realizarse cuando un alumno desea hacer un cambio de
carrera dentro de la misma unidad académica por ejemplo: Estudia PEM en
Derechos Humanos y desea Cambiar a PEM con especialidad en Ciencias
Naturales.
Puede descargar la constancia desde el portal de FAHUSAC
http://www.fahusac.edu.gt/es/wp-content/uploads/2013/05/FORMATO-
CONVALIDACION-AUTOMATICA-PED..pdf

0 bien solicitarlo en el Departamento de Pedagogia Segundo nivel del edificio

S-4 . Este proceso lleva entre tres y cuatro semanas para los casos del 2008
hacia atras.
NOTA: Si el alumno por cualquier razén dejo de estudiar antes del 2008

debera realizar un tramite personal en el Departamento de Pedagogia

solicitar hoja de
convalidacion en
el

i

Departamento
de Pedagogia
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10. Solicitud de Equivalencia

Este tramite consiste en certificar los cursos que llevaron en otra Facultad o
universidad que son equivalentes al pensum de estudios que llevan. Lo debe
de realizar estudiantes de otras Facultades que desean continuar con sus
estudios en la Facultad de Humanidades; o bien aquellos estudiantes
extranjeros que estudiaran en la universidad
Los requisitos son:

e Debera presentar el pensum de estudio del curso que quiere convalidar

e Solicitar formato correspondiente, luego de haber llenado presentarse

al Departamento Pedagogico para realizar su tramite.

11. Solicitud de Cierres de pensum de profesorado
Es una constancia legal que ampara los cursos aprobados, en el profesorado
se extendera Unicamente a aquellos estudiantes que aprobaron 37 cursos y no
tendra reposicion, se otorga por Unica vez

Requisitos:

presentarse con

Certificacion i
la coordinadora

de Cursos

original del plgn en que
estudia y
entregar la
papeleria.

fotocopia de DPI

"Boleta de
solicitud de Cierre
de Pensum"
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Recomendacién verifigue que contenga los 35 cursos; de lo contrario no

procedera su solicitud y perdera su tiempo.
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12. Tramite de Titulo del Profesorado
Luego de haber aprobado el Examen especial de Profesorado de Ensefanza

media debe realizar lo siguiente:

Elabore
expediente con lo
siguientes
documentos.

5 fotocopias del
acta de
graduacion.

Recibo original
(101C) por
Q110.00 de
impresion y
registro de titulo.
1 constancia de
Expediente
estudiantil por el
Departamento de
registroy
estadistica.

1 fotocopia de

Cierre de Pensum.

50

Dirigirse al
Departamento de
Titulos ubicado en
el edificio de
recursos

Educativos.
Entregue los

documentos y
espere el tiempo
que le indique la
persona
encargada.
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13. Solicitud Cierre de pensum de licenciatura
Constancia legal que ampara los cursos aprobados de la licenciatura se
extendera unicamente aquellos que tengan aprobados 19 cursos

Requisitos:

Dirigirse con su coordinador y
entreguelo.

Esperar que le indique la
fecha aproximada de entrega
del Cierre de Pensum
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14. Solicitud Constancia de cierre de pensum (Media carta)
Este documento es necesario para continuar estudios, cuando los estudiantes
tienen pendiente su privado de profesorado o licenciatura se tramitara en grupo
por la o el coordinador de la jornada. O bien de forma individual siguiendo los

los pasos siguientes:

| e
* Presente en la ¢ El coordinador o la
ventanilla 1 del coordinadora
primer nivel copia gestionara la media
de cierre de Carta cuando el
pensum y espere momento o la
qgue le indiquen el circustancia lo
dia de entrega. amerite.

15.Curso propedéutico.
Tiene como finalidad establecer las directrices del EPS y su lineamiento. Los
estudiantes deberan solicitarlo en el Departamento de Extension y esperar que se
les indique el dia y la hora en que se les impartird.

Curso Propedeutico

Requisitos: w
Inscripcidn en el Departamento de Extension
Fotocopia del Cierre de Pensum de Licenciatura

. Solvencia General J
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16. Solicitud de asesor de EPS

Al terminar los estudios de la carrera de Licenciatura el estudiante debe
prepararse para su Ejercicio Profesional supervisado esto debera hacerlo

Ingresando su papeleria en el Departamento de extensiones y solicitar al sefior
decano la asignacion de un docente universitario para que asesore Yy
acomparie al estudiante en el proceso de EPS hasta la culminacion de este.

Podra descargar los requisitos para imprimir en la pagina siguiente.

http://www.fahusac.edu.gt/es/?page id=1731

17. Solicitud para evaluacion de curso por suficiencia
Evaluacion tiene como objetivo evidenciar los conocimientos del estudiante
gue por razones laborales ya tiene experiencia los contenidos del curso y que
nunca ha llevado el curso
Presentarse a la secretaria de control académico y solicitar el formato

correspondiente para solicitar la evaluacion o bien descargar formato

http://www.fahusac.edu.qgt/es/wp-content/uploads/2013/05/EXAMEN-POR-
SUFICIENCIA-2.pdf

18. Solicitud para llevar cursos
Para llevar cursos del mismo ciclo (profesorado o licenciatura) no se pide
permiso puede realizarlo en otro plan puede ser domingo sabado o entre
semana.
Cuando el curso es de otro ciclo si debe pedirse permiso.

Utilizando el formato indicado en el link correspondiente

http://www.fahusac.edu.qgt/es/wp-content/uploads/2013/05/SOLICITUD-
SEXTO-CURSO-PED..pdf

http://www.fahusac.edu.gt/es/wp-content/uploads/2013/05/SOLICITUD-PARA-
LLEVAR-CURSOS.pdf
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19. Evaluacion de Profesorado
Al concluir con los estudios del Profesorado y se desea evaluar para optar la

titulo de Profesor de Ensefianza Media con alguna especialidad o Técnico en
Administracion debe solicitar

e Solicitud de Examen Especial
1 http://www.fahusac.edu.gt/es/?page_id=1663

¢ Boleta original y fotocopia de pago de Derecho de examen privado por
Q.250.00 (Original y Fotocopia) Cancelado en el afio en que solicita
examen. Generar Orden de Pago via Internet
2 (http://estudiante.usac.edu.gt/pagousac/faces/menu/sgi_inicio.jsp)
Luego Cancelar en Banrural

* Boleta de impresion de titulo de la carrera técnica Q.110.00
3 (fotocopia) generar en internet (Pagina antes indicada)

e Solvencia General, emitida por el Depto. De caja de la USAC con
4 el sello de inscripcidon correspondiente al afio en que se evalua
(copia amarilla)

e Constancia (Original) de expediente estudiantil, extendida
g por el Depto. De Registro y Estadistica, oficina de archivo.

e Cierre de Pensum, Aprobado por Junta Directiva
6 (fotocopia)

e Certificacidon general de cursos (Original)

e Fotocopia de DPl ampliada a tamafo media carta, legible
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20. Solicitar Examen Especial de Licenciatura
Se le llama asi a la evaluacion para optar al titulo en calidad de Licenciatura
en cualquiera de las diferentes especialidades.
Para ello se debe presentar la presente papeleria.
e solicitud de examen de licenciatura
(descargarlo en

http://www.fahusac.edu.gt/es/?page_id=
1731

e Dictamen de la comision revisora
debidamente firmado.

e Solvencia general(matricula
Consolidada copia amarilla del aio
en que solicita el examen)

~
\
\

e pago de derecho a a examen privado de Q250.00
Generar boleta en la pagina de internet
www.registrousac.educ.gt y luego cancelar en
banrural presentar original y fotocopia de la
boleta de pago

B W DN

® pago de impresion de titulo Q115.00
(generar boleta en la pagina de internet
(www.registrousac.educ.gt NOTA realizar
\_ ) pagos separados

Ul

e presentar seis ejemplanres del imforme
de EPS (traerlos el dia del examen)

@)
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21 Acto de graduacion de Profesorado y Licenciatura

Para solicitar la participacion en el acto de graduacion, sea de profesorado o de

licenciatura; debera de llenar la boleta que le facilitara la secretaria académica

Preguntas regulares en los Departamentos

administrativos:

{NO ME APARECE UN CURSO EN MI REPORTE O EN MI CERTIFICACION DE

CURSOS?

(QUE HAGO?

a.

Verifique que el docente ya haya presentado acta de fin de curso en el
Departamento Pedagdgico.

Los reportes tienen datos que son cargados al sistema semanalmente, espere por
lo menos 15 dias y solicite un nuevo reporte.

No fue consignado en el acta por no tener el niimero de carne legible o mal
escrito.

El curso tiene un prerrequisito.

No tiene asignado el curso

{COMO CORRIJO EL NOMBRE EN LOS REPORTES Y EN LAS ACTAS?

a.

Dirijase al Departamento de control académico en el primer nivel e informe sobre

el caso a la persona indicada.

({CUANTAS OPORTUNIDADES DE RECUPERARME TENGO?

A. 2 Oportunidades
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{QUE CARRERAS A NIVEL TECNICO HAY EN LA FACULTAD DE HUMANIDADES?

PROFESORADOS

+Derechos Humanos +Ciencias Naturales
+Estudios Sociales +investigacion Educativa
+Interculturalidad +Educacion Musical
+Arte Pléstica e Historia del arte  +Filosofia

+Legua y Literatura +idioma Ingles
TECNICOS

+Técnico en restauracion de Bienes Muebles
+Técnico en Admoén. Educativa.
+Bibliotecologia

({QUE CARRERAS A NIVEL DE LICENCIATURA HAY EN LA FACULTAD DE
HUMANIDADES?

LICENCIATURA

Licenciatura en Derechos Humano y Cultura de Paz
Licenciatura en Investigaciéon Educativa
Licenciatura en Interculturalidad

Licenciatura en Diserio Curricular

Licenciatura en Arte

Licenciatura en Bibliotecologia

Licenciatura en Filosofia

Licenciatura en Letras

MAESTRIAS

Maestria en docencia Universitaria
Maestria en investigacion

Maestria en Evaluacion

Maestria en Curriculo

Maestria en Educaciéon para el Desarrollo

DOCTORADOS
Doctorado en Filosofia
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CAPITULO IV
PROCESO DE EVALUACION
4. Proceso de Evaluacion

El Proceso de evaluacion de un proyecto tiene como finalidad evidenciar el
cumplimiento de los lineamientos establecidos previamente; junto a ello se evalGa
el logro y el impacto que se tiene al utilizar este proyecto.

La evaluacién del Ejercicio Profesional Supervisado se realizo en relacion a cada
una de las etapas que lo conforman, se procedié a la elaboracion de listas de
cotejo que evidencien el logro de cada uno de los aspectos que conforma las
fases.

4.1 Evaluacién del Diagndéstico

El diagnoéstico se evalué de acuerdo al cronograma de actividades disefiado en el
plan; se realiza un andlisis de las carencias, se procede a jerarquizar; se establece
el problema a solucionar se verifica la viabilidad y factibilidad de las posibles
soluciones.

4.2 Evaluacion del perfil

El instrumento utilizado para la evaluacién de perfil fue una lista de Cotejo de
acuerdo a lo identificado en la etapa del diagnéstico.

Producto: Guia inductiva de procesos administrativos para los estudiantes de las
diferentes Carreras del Departamento de Pedagogia, Facultad de Humanidades.

4.3 Evaluacioén de la ejecucion del proyecto

La ejecucion del proyecto fue evaluada utilizando una guia de indicadores
seleccionados con anticipacién, que contribuyeron a darle continuidad y
objetividad a la meta propuesta en el perfil a los procesos ya sefialados

4.4 Evaluacion final del proyecto

La evaluacion final se llevd a cabo con la revision de la lista de cotejo para
verificar que no hiciera falta ninguno de los elementos del Ejercicio Profesional
Supervisado; la presentacion del informe al Sefior Asesor Carlos Granados, y su
aprobacion.
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Conclusiones

Se mejoro la informacion sobre los procesos administrativos que se realizan
en el departamento de Pedagogia. Facilitando la comprension de cada uno
de ellos, utilizando diagramas de procesos faciles de comprender.

Se diseid una guia de trdmites administrativos paso a paso como
ilustracion para el estudiantado de la Facultad de Humanidades. Que
contiene veinti de los procesos mas utilizables en el trascurso de la
formacion profesional.

Se validé la propuesta de la guia de procesos Administrativos con un grupo
de estudiantes de la carrera de Profesorado en Derechos Humanos.
Teniendo como resultado la comprension de los procesos administrativos,
mejorando el tiempo de realizacién de los tramites, la documentacion
requerida por cada proceso Y la facilidad que tiene la guia para encontrar
cada uno de los procesos.
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Recomendaciones

Los departamentos de pedagogia y extension deben Informar a los
estudiantes sobre la guia para resolver dudas que tengan en su proceso de
formacion.

El departamento de Pedagogia debe de realizar una revision periodica de
los procesos y sus modificaciones, que amplien la informacién de la guia y

su divulgacion.

El departamento atencion al alumnado debera de validar periodicamente la
informacion de la guia con grupos de estudiantes para su mejora.
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Universidad de san Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia

LISTA DE COTEJO PARA LA EVALUACION DEL DIAGNOSTICO

Responda las siguientes cuestiones para comprobar si fueron ejecutas todas las
actividades del diagndstico,
Responda Sl o NO en la casilla que corresponda

No Actividad Se cumplié

Sl NO

1 ¢ Se entregd la solicitud de autorizacién para la
ejecucion del EPS a la institucion? X

2 | ¢Se elaboraron los instrumentos a utilizar en la
recopilaciéon de informacion de la institucion? X

3 | ¢Seinformo del problema seleccionado para tener
viabilidad de las autoridades correspondientes? X

4 | ¢Se documento lo observado en la institucién?

X

5 | ¢Se observo el ambiente de funcionamiento de

cada Departamento administrativo? X
6 | ¢Se recabd informacion documental y oral para

conocer el funcionamiento y las diferentes

actividades de cada Departamento? X
7 | ¢Se logro tener acceso a el organigrama de la

institucion? X
8 | ¢Se aplico estudio de viabilidad y factibilidad a las

soluciones del problema seleccionado? X

64



Universidad de san Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia

Lista de cotejo para la evaluaciéon de la ejecucion

Responda las preguntas para verificar si la fase de ejecucion del EPS fue
realizada Sl o NO

No. Pregunta
Sl NO
¢, Se realizo bosquejo para elaborar la guia de
1 procesos?
SI
2 Se recopilaron y jerarquizaron los procesos?
SI
Se presento La Guia para su revisién en cuanto
3 a contenido a las autoridades correspondientes
SI
Se cumplié con la socializacion de la guia
4 para su respectiva validacion
SI
Hubo participacion de técnicos en la realizacion
5 de la guia
SI
6 se estableci6 los objetivos del Proyecto
SI
Se llevaron a cabo acercamientos e
7 inducciones sobre la guia
SI
Se entrego la guia de procesos a las
8 autoridades de la Facultad de Humanidades
SI
Se entrego la guia de procesos a los
9 Departamentos administrativos.
SI
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Universidad de san Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia

LISTA DE COTEJO PARA LA EVALUACION DEL PERFIL DEL PROYECTO

Responda las siguientes cuestiones para comprobar si fueron ejecutas todas las
actividades del Perfil ,
Responda Sl o NO en la casilla que corresponda

No Actividad Se cumplié

Sl NO

1 | ¢El nombre del Proyecto expresa la idea clara de lo
gue ser pretende realizar? X

2 | ¢El nombre del proyecto indica claramente a quien
va dirigido? X

3 | ¢El nombre del proyecto indica claramente donde
va a ejecutarse? X

4 | ¢Explica las razones por las que es necesario
solucionar o modificar la condicién existente? X

5 | ¢Describe de manera general en qué consiste el
proyecto? X

6 | ¢El perfil considera el costo de inversion del
proyecto y las fuentes de financiamiento?

7 | ¢La metodologia empleada para la recopilacion de
la informacion necesaria en el perfil fue X
participativa?

8 |¢Considera las actividades necesarias para
ejecutar el proyecto y su identificacion en el tiempo? X
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Universidad de san Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia

LISTA DE COTEJO PARA LA EVALUACION DE LA EJECUCION

Responda las siguientes cuestiones para comprobar si fueron ejecutas todas las
actividades del diagndstico,
Responda Sl o NO en la casilla que corresponda

No Actividad Se cumplié Forma de
Revision
Sl NO
1 |Elaboracion de un Manual de Documento Impreso
Gestiones Administrativas para los X

estudiantes de la Facultad de
Humanidades. El manual contiene 25
procesos administrativos basicos que
todo alumno de la Facultada de
Humanidades debe de realizar.

2 | Asesoria permanente bridada por el Observaciones del
Asesor en el que se determina la forma X Asesor
de elaborar el manual.

3 | Se determina la fuente financiera del Presupuesto del
proyecto para la elaboracion de cien X proyecto
ejemplares

4 | Se obtiene la informacién exacta de los Informacion
procesos en cada uno de los X obtenida en cada
departamento administrativos de la departamento

Facultad de Humanidades

5 | Se desarrollan Diagramas de procesos Manual
para cada uno de los procesos X
administrativos.

6 | Se hacen correcciones al Manual de Observaciones del
Gestiones Administrativas para los asesor y encargados
Estudiantes de la Facultad de X de cada
Humanidades departamento.
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Informe sometido a revision para hacer
ajustes finales

Informe listo para ser sometido a la junta
revisora.

Informe escrito

Informe Ejercicio
Profesional
supervisado.
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4.4 Evaluacién Final del proyecto

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia

CRITERIO DE

No. ETAPA CALIFICACION SI | NO |OBSERVACIONES
Se consulté con
Recopilacion de las encargadas de
1 Diagnostico |informacion X cada departamento

Se determinan
técnicamente los
problemas Con el FODA de la
institucionales X institucion.

Se proponen Por medio de
técnicamente las sondeos con los
alternativas de solucion. | X estudiantes
Cada alternativa de Se clasifica el
solucion represento una proyecto segun la
idea de proyecto X necesidad

Se realizo en analisis De acuerdo a las
de viabilidad y necesidades del
factibilidad X proyecto

Se sigue lo
programando en la

Existe relacion entre los realizacion de un
objetivos y metas manual de
actividades y gestiones

2 Perfil presupuesto X administrativas

Presento herramientas De acuerdo al
de evaluacion. X cronograma

Se cumplié con el
cronograma de
actividades X
Se alcanzaron los
resultado que pretendia
el proyecto X
Fueron alcanzados los
productos planteados al

3 Ejecucion inicio del perfil X Segun lo planeado

Presenta el producto X Jerarquizado
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segun
departamento

Se evalu6
técnicamente cada
etapa.

Plan de EPS

evaluacion

Informe de diagnostico

Formato de perfil de
proyecto

Documento sobre
producto

Informe de evaluacion

Informe del EPS
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Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia

Universidad de san Carlos de Guatemala

Lista de Cotejo para la evaluacion Final

Instrucciones: Conteste las siguientes preguntas para comprobar si todas las
actividades planificadas en el diagnéstico, perfil ejecucion del proyecto se

ejecutaron.
No Actividad Se
cumplio
]| NO
1 | ¢Se entrego la solicitud de autorizacion para la

ejecucion del EPS a la institucion?

2 | ¢Se elaboraron los instrumentos a utilizar en la
recopilacién de informacion de la institucién?

3 | ¢Se inform6 del problema seleccionado para
tener viabilidad de las autoridades
correspondientes?

4 | ¢Se documento lo observado en la institucion?

5 | (Se observo el ambiente de funcionamiento de
cada Departamento administrativo?

6 | ¢Se recabd informacion documental y oral para
conocer el funcionamiento y las diferentes
actividades de cada Departamento?

7 | ¢Se logré tener acceso a el organigrama de la
institucion?

8 | ¢Se aplico estudio de viabilidad y factibilidad a

las soluciones del problema seleccionado?
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FODA

Fortalezas

Debilidades

1. Es una Institucién Publica y
con cobertura Nacional.

2. Cuenta con infraestructura
propia en proporciones
adecuadas y para usos
especificos.

3. Es una institucion que goza
de credibiidad a nivel
nacional e internacional.

4. Prepara profesionales
actualizados y
comprometidos con su pais.

5. Tiene variedad de carreras a
nivel técnico y profesional,
con especialidad en cada
area.

6. Cuenta con Profesionales
Humanistas, con
especialidad en Docencia
universitaria.

1. Infraestructura limitada para
aulas puras.

2. Los procesos administrativos
no se concretan a falta de
seguir instrucciones
especificas, provocando
atraso en la entrega de
documentos o bien hasta la
pérdida de un curso

3. El poder de convocatoria para
actividades de
profesionalizacién es minimo.

4. No se cuenta con un programa
de vinculacion con empleadores
y la Facultad de Humanidades,
para establecer las necesidades
del mercado laboral

5. Falta de actividades de tipo
educativo, social o cultural.

Oportunidades

Amenazas

21. Apoyo interinstitucional,
nacional y extranjero

= Intercambio educativos con
universidades extranjeras

= Alcaldes Municipales y
FAHUSAC unidos para llevar la
Educaciébn  Superior a sus
comunidades

1. Cobertura Educativa de
Universidades privadas

2. Colocaciéon en el mercado laboral de
los egresados de la Facultad de
Humanidades
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Universidad de san Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
Evaluacion de los Departamentos administrativos Pedagégicos
De la Facultad de Humanidades

EVALUACION SEGUN OPINIO ESTUDIANTIL

Con fines de mejoramiento de los Departamentos de Control académico, Departamento de pedagogia Y la
coordinacién Técnico Pedagdgica, se requiere de su opinion responsable para contar con informacién valida
y confiable, respecto a los factores de la misma.

Solicitamos la Percepcidn estudiantil sobre el funcionamiento de los Departamentos administrativos.

1. Nombre de la Carrera a Evaluar:

2. Semestre que cursa:

2.1 Jornada: Matutina O vespertina O sabado O domingoO

3. Género del informante: Masculino O Femenino O

Instrucciones: A continuacion encontrard una serie de afirmaciones relacionadas con aspectos importantes
sobre las funciones de los Departamentos administrativos Pedagdgicos. Cada afirmacion tiene cuatro
opciones de respuesta. Marque con una “X” la casilla de la opcidn que mejor refleje su opinidn. Si no tiene
evidencia de los aspectos evaluados marque la casilla correspondiente a la letra “E”.

A. D. E.
Acuerdo Total B. C. Desacuerdo Total Acuerdo Total
100% Acuerdo parcial Desacuerdo parcial 25% 100%

75% 50%

AalBfc|p]E]

FACTOR RELACIONES CON EL CONTEXTO
Estoy debidamente informado acerca de:

4. Las carreras autorizadas en la Facultad de Humanidades

5. Las oficinas que proporcionan y entregan material
informativo sobre los pensum de estudio.

6. El tiempo promedio de graduacion el cual inicia desde el primer
semestre de la carrera hasta el examen privado.

7. Los pagos que se deben realizar en el proceso de estudio de la carrera

8. Los requisitos de ingreso para las diferentes areas profesionales de
la Facultad de Humanidades

9. El reglamento de evaluacion para estudiantes
de la Facultad de Humanidades.

Estoy debidamente informado sobre las acciones que se pueden
realizar para atender necesidades con relacion a:

10. El cambio de carrera

11. La informacion a los estudiantes de los pensum de estudio
de la carrera que cursan.
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12.
13.
14.
15.

El tramite de titulos
La convalidacién de cursos
Las evaluaciones de profesorado y licenciatura.

La atencion requerida por los estudiantes de la Facultad.

16. La divulgacion de los derechos y obligaciones de los estudiantes
A. B. C. D. E.
Acuerdo Total Acuerdo parcial Desacuerdo parcial Desacuerdo Total Acuerdo Total
100% 75% 50% 25% 100%

FACTOR GESTION DE LA CARRERA

Es debidamente informado a cerca de:

17.

18.
19.

20.

Los cambios que se realizan en el pensum de estudios antes
de que sean puestos en vigencia.

La secuencia de los cursos del pensum de estudios.
Los horarios en que puede ser atendido en los
Departamentos Administrativos.

El periodo de tiempo que se lleva la resolucién de su
dificultad académica

FACTOR VIDA ESTUDIANTIL

Es debidamente informado acerca de:

1.

© XN

11.
12.

La existencia de una oficina para la atencion integral del
estudiantado

La instancia responsable del registro de aspectos académicos de los
estudiantes.

Las funciones y tramites que realiza el Departamento de control
académico

Las funciones y tramites que realiza el Departamento de Pedagogia.

Las funciones y tramites que realiza la Coordinacion Técnico
pedagdgica

Estoy satisfecho con:

La cantidad del personal administrativo

La eficiencia del personal administrativo

La calidad de los servicios que recibo del personal administrativo

El trato que recibo del personal administrativo

. La eficacia en la informacién y resolucion de problemas del

estudiantado

La libertad de expresar mis opiniones sin temor a represalias
Los horarios de servicio de los diferentes Departamentos
administrativos

A8 fc|p]E]

Favor anotar algun aspecto no contemplado en las anteriores afirmaciones que considere

pertinente sefialar
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Oficinas de atencion de Control académico y secretaria atendiendo al alumnado
en plan diario y fin de semana, cuenta con tres recepciones y una de secretaria

FIC-J00-5272- 20N ] T

Personal del departar%nto de Pedagogia en actividades laborales
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Ll L

Recepcién del departamento de Pedagogia, es uno de los mas visitados a diario.

Cuenta con una Unica ventanilla de atencién al estudiantado

wwiw.fahusac.edu gi

Encargada de Examencs
speciaes

Ventanilla de atencién del Departamento de Extensiones
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al en sus labores diarias; esperando g
magna Facultad. Por este medio a

lagogico en plan sébado.

guro que el tema que se trabaje serd de gran aporte
ando la ausencia de los procesos administrativos que ca
scurso de su carrera.
mas esté vinculado con una de las grandes necesidades de la comuni

s la informacién pertinente de los departamentos

Control académico
Departamento de pedagogia

Pedagodgica

1do contar con su respuesta atentamente.







Anexos
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