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Introduccion

A continuacion se presenta el informe final del Ejercicio Profesional Supervisado
de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de la
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, titulado
Protocolo de Institucionalizacion de Jornadas de capacitacion de actualizaciéon
docente Teaching Training Sessions — TTS (actualizacién de aprendizaje), el cual
consiste en una guia dirigida a docentes y estudiantes para establecer de forma
permanente con periodicidad anual las sesiones de capacitacion docente de la
Seccion de Idiomas.

El informe del proyecto esta estructurado en capitulos, los cuales contienen los
elementos establecidos, iniciando con el capitulo | que contiene el diagndstico
donde para conocer la situacion real de la Seccion se realizé una investigacion a
través de la guia contextual e institucional en la Seccion de Idiomas, utilizando las
técnicas de observacion y entrevista, de la informacién obtenida se elaboré una
lista de carencias para conocer los problemas y dar las soluciones pertinentes,
priorizando de esa forma el problema con las posibles soluciones alternativas,
para lo cual fue necesario elaborar un cuadro de andlisis de viabilidad y factibilidad
seleccionando la opcion mas viable y factible, dando paso a la seleccion del
proyecto.

El capitulo Il, contiene el perfil del proyecto, el cual consiste en planificacion del
mismo y en el cual se definen claramente los elementos que lo integran para su
ejecucion, los elementos basicos son el titulo “Protocolo de Institucionalizacion de
Jornadas de Capacitacion de actualizacion docente Teaching Training Sessions
(TTS)”, objetivos generales y especificos, justificacion, metas, actividades,
recursos, presupuesto, fuentes de financiamiento y un cronograma de actividades.

El capitulo lll, da lugar a la ejecucion del proyecto, el cual comprende las
actividades programadas de acuerdo a los objetivos especificos con sus
resultados y logros obtenidos como producto la elaboracion del Protocolo de
institucionalizacion de actualizacion docente, y logrando la interrelacion con otras
universidades y la gestion de un curso de etiqueta y protocolo que debe solicitarse
a la Facultad de Ciencias Politicas.

El capitulo 1V, indica el proceso de evaluacion y se da a conocer el instrumento
utilizado, el cual fue una lista de cotejo, indicando quién lo disefio y a quién se le
aplico, interpretando con ello los resultados obtenidos en cada etapa del informe.

Para culminar, se recopil6 la informacion que se presenta en este informe
incluyendo conclusiones, recomendaciones, bibliografia, apéndice y anexos.
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1.1

11

11

11

11

Capitulo |
Diagndstico
Datos generales de la institucion
.1 Nombre de la institucion

Seccion de Idiomas, Departamento de Letras, Facultad de Humanidades,
Universidad de San Carlos de Guatemala-USAC.

.2 Tipo de institucion
Autonoma

.3 Ubicacién geografica

La Seccion de Idiomas, se encuentra en el Departamento de Guatemala, en el
segundo nivel de la Facultad de Humanidades, edificio S4, al oriente de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, Ciudad universitaria zona 12, a un
costado de la biblioteca central.

4 Vision

Proporcionar al pais a un docente especializado en la ensefianza del idioma
inglés, capaz de contribuir al desarrollo académico, cientifico, socio-cultural,
economico y con valores por medio del idioma inglés mas usado en la
comunidad internacional. (Pendiente de aprobacién por Junta Directiva de la
Facultad de Humanidades.) *

.5 Misién

Somos un equipo de profesionales especializados en idioma inglés,
comprometidos en formar docentes con conocimiento, habilidades, destrezas
en las areas pedagogicas, didacticas, cientificas, culturales y con valores por
medio del idioma ingles mas usado en la comunidad internacional.
(Pendiente de aprobacion por Junta Directiva de la Facultad de
Humanidades).?

1 . s . s .y .z
Informe de autoevaluacion a la seccion de idiomas, elaborado por el departamento de autoevaluacion de la

Facultad
20PCIT

de Humanidades, Guatemala 2013, pag. 10



1.1.6 Politica

La Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
mediante la Seccion de Idiomas, Departamento de Letras se propone, entre
otros fines, despertar, promover y satisfacer un interés permanente hacia el
conocimiento y estudio de los idiomas; y ofrecer el estudio de carreras cuyos
cambios campos y quehaceres correspondan a los idiomas.

Para cumplir estos fines, la Seccidon de Idiomas tiene el encargo especifico de
la formacion de Profesorado de Ensefianza Media en Inglés.

1.1.7 Objetivos

1.1.7.1 Profesionalizar a profesores en servicio que necesitan el marco
pedagogico-didactico para enriquecer su labor docente.

1.1.7.2 Formar como profesores de inglés a todas las personas que
conozcan este idioma y desean hacer de la ensefianza del inglés su
profesion.

1.1.7.3  Ofrecer al sistema educativo nacional (nivel medio) Profesores para
la ensefianza del idioma Inglés como idioma extranjero.?

1.1.8 Metas

1.1.8.1 Contribuir a la formacion integral de profesores de inglés, egresados
de esta institucion.

1.1.8.2 Contribuir a la sociedad en la formacion de Maestros de Inglés de
acuerdo a las necesidades actuales.”

1.1.9 Estructura organizacional

La Seccion de Idiomas es una instancia que depende de la Decanatura de la
Facultad de Humanidades y esta bajo la direccion del Departamento de
Letras.

Del Jefe se derivan los profesores Titulares e Interinos y un Auxiliar de catedra
para el Director.

*locaT
‘LocaT



Del Director (a) deriva las Jornadas Diaria y Plan Fin de semana, que
comprende a los profesores Titulares e Interinos de la Carrera de Profesorado
de Ensefianza Media en Idioma Inglés en la Sede Central.

1.1.10 Recursos
1.1.10.1 Humanos

1.1.10.1.1 Jefe de la Seccioén de Idiomas
1.1.10.1.2 Catedraticos del area

1.1.10.2 Materiales

1.1.10.2.1 Computadora
1.1.10.2.2 Impresoras
1.1.10.2.3 Materiales de oficina
1.1.10.2.4 Reglamentos internos
1.1.10.2.5 Cafionera

1.1.10.2.6 Grabadora

1.1.10.3 Fisicos

1.1.10.3.1 Oficina

1.1.10.3.2 Edificio S4
1.1.10.3.3 Salones de clases
1.1.10.3.4 Servicios sanitarios
1.1.10.3.5 Biblioteca
1.1.10.3.6 Cubiculo de docente

1.2 Técnica utilizada para efectuar el diagnéstico

En este caso se aplico la investigacion documental basada en
autoevaluacion 2013 realizada por docentes y estudiantes de la carrera
del profesorado en Idioma Inglés para fines de acreditacién. Se autorizo
a la estudiante epesista a utilizar este documento para evaluar los
problemas detectados en esta Seccion. Asi mismo, se entrevistd a la
Licda. Ester Tezaguic directora de la Seccion de Idiomas, asi como a
algunos docentes quienes manifestaron las necesidades mas basicas
de esta seccion.

Por lo anterior, también se utilizé el diagnéstico de la Seccion tomando
como base la guia de andlisis contextual e institucional, mediante la



aplicacion de la observacion, analisis de documentos y entrevistas lo
cual posibilité la situacion actual de la institucion y documentos de
archivo de los cuales se obtuvo fragmentos histéricos de la Universidad
de San Carlos de Guatemala y el vinculo con la Seccién de Idiomas.

1.3 Lista de carencias

13.1
1.3.2

133
1.3.4
135
1.3.6
1.3.7
1.3.8
1.3.9
1.3.10

1.3.11

Falta de aulas disponibles especificas para la Seccién de Idiomas
Falta de presupuesto fijo para las necesidades especificas de la
Seccion.

Carencia de personal administrativo

Insuficiente personal académico

Ausencia de equipo audiovisual para éareas préacticas de la
Seccion de Idiomas.

Material y recursos de apoyo obsoleto (cafionera).

Se utiliza un método poco confiable para controlar al personal.

No se cuenta con un organigrama autorizado para la Seccion de
Idiomas.

No existen actividades extracurriculares académicas con otras
universidades.

Falta de actividades internas dentro de la institucion de la
Seccion de Idiomas.

La mision y vision de la Seccidn estan pendientes de aprobacion.



1.4

Cuadro de analisis y priorizacion de problemas de la “Seccién de
Idiomas de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos
de Guatemala”

No. | Problemas Factores que los produce | Soluciones

1 Insuficiente e Falta de aulas e Construccion de
infraestructura especificas para la un nuevo edificio.

Seccion de Idiomas.
2 | Pobreza de e Falta de e Presupuestar un
presupuesto presupuesto general 10% del ingreso
para las fijo de la Facultad
necesidades de Humanidades
especificas del area para cubrir las
necesidades
propias de la
institucion.

3 Escaso personal en e Falta de personal e Contratacion de
las diferentes areas administrativo. una secretaria
de la Facultad e Falta de personal para la Seccion de

académico. Idiomas
e Contratacion de
catedraticos

4 Pobreza de soporte e Ausencia de equipo e Adquirir equipo
operativo audiovisual para audiovisual.

areas practicas de e Renovar y
la Seccién de actualizar
Idiomas. recursos.

e Material y recurso
de apoyo obsoleto
(cafionera).

5 Administracion e Sistema  obsoleto e Actualizar el

deficiente para controlar al sistema de ingreso
personal y egreso del
e Falta de personal.
organigrama e Elaborar
autorizado. organigrama para
su autorizacion.

6 Incomunicacion e No se realizan e Protocolo de

institucional actividades Institucionalizacion
extracurriculares de actividades
con otras extracurriculares

universidades.

Falta de actividades
internas dentro de la
institucion de la

para estudiantes
de la universidad y
otras
universidades.




Seccién de Idiomas.

Planificar
actividades
internas cada
semestre con los
catedraticos.

7 Inconsistencia
institucional

No existe
filosofico
oriente
actividades
institucionales

marco
que
las

Autorizar la mision
y vision existente.

1.4.1 Priorizacion del problema:

Incomunicacion institucional

1.5 Analisis de viabilidad y factibilidad

Soluciones:

1. Protocolo de institucionalizacion de actividades extracurriculares como parte
de la carrera tanto para estudiantes como para egresados y otras

universidades.

2. Realizar actividades internas dentro de la institucién de la Seccidon de Idiomas

semestralmente.

OPCION OPCION 2
SI | NO | SI NO
Indicadores
Legal
1. ¢Se cuenta con la autorizacion por parte de las X X
autoridades correspondientes?
Administrativo
2. ¢Se cuenta con la aprobacion de la institucion para | X X
llevar a cabo el proyecto?
Técnico
3. ¢Se tienen las instalaciones adecuadas para el X X
proyecto?
4. ¢Se tiene bien definida la cobertura del proyecto? X X
5. ¢Se tienen los insumos necesarios para el X X
proyecto?
Mercado




6. ¢Cubre las necesidades de la institucion? X X
7. ¢Los estudiantes y catedréaticos estan de acuerdo X X
con el proyecto?
8. ¢ El proyecto satisface las necesidades actuales de X X
los usuarios?
9. ¢El proyecto es accesible a los estudiantes actuales | X X
y egresados?
10. ¢ Se cuenta con el personal capacitado para la X X
ejecucion del proyecto?
Politico
11.¢La institucion serd responsable del proyecto? X X
12. ¢ El proyecto es de vital importancia para la X X
institucion?
Financiero
13.¢Se cuenta con los recursos financieros X X
necesarios?
Social
14. ¢ El proyecto beneficiara a la mayoria de la X X
comunidad educativa?
15. ¢ El proyecto toma en cuenta a las personas sin X X
importar el nivel académico?
Total 15| 0 | 5| 10

1.6  Solucion propuesta como viable y factible

Protocolo de Institucionalizacion de jornadas de capacitacion y actualizacion
docente de Teaching Training Sessions- TTS (Actualizacion de aprendizaje).



2.1

2.1

2.1

2.1

2.1

2.1

2.2

2.3

Capitulo I

Perfil del proyecto

Aspectos generales

.1 Nombre del proyecto

Protocolo de institucionalizacién de jornadas de capacitacion y actualizacion
docente de Teaching Training Sessions — TTS (actualizacion de aprendizaje)

.2 Problema
Incomunicacion institucional
.3 Localizacion

Seccion de Idiomas, Departamento de Letras, Facultad de Humanidades,
edificio S-4

4 Unidad ejecutora

Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala
.5 Tipo de proyecto

De producto

Descripcion de proyecto

El protocolo de institucionalizacion de las jornadas de capacitacion para
profesores de inglés es una guia para docentes y estudiantes de la Seccion
de Idiomas donde se especifica el proceso sistematizado para la organizacion
y realizacion de las sesiones de forma anual.

La guia describe los objetivos y las atribuciones de las comisiones a cargo de
la planificacion y desarrollo de la actividad académica.

Justificacion

Surge de la necesidad de actualizar a los estudiantes y docentes que
ensefan el idioma inglés de acuerdo a las exigencias de la globalizacion, para
ser mas competitivo en el ambito laboral y como parte de las actividades de
comunicacion institucional con otras universidades y actividades
extracurriculares.



2.4

2.4

2.4

2.4

2.4

2.5

2.5

2.5.

2.6

También responde a las observaciones planteadas en el informe de
recomendaciones del simulacro de la evaluacion externa a la carrera de
Profesorado de Enseflanza Media en Idioma Inglés con respecto a la
integracion de actividades humanisticas y culturales del futuro profesional,
dando cumplimiento a este requisito para la mejora de este requisito para la
futura acreditacion de la carrera.

Esta jornada va dirigida a estudiantes y docentes de la Seccion de Idiomas y

catedraticos de los deméas departamentos que conforma la Facultad de
Humanidades que dentro de su carga académica imparten el idioma inglés.

Objetivos del proyecto

.1 General
Contribuir en la comunicacion institucional de la Seccion de Idiomas.

.2 Especificos
2.1 Disefiar el protocolo de institucionalizacion para actualizar a los
estudiantes y profesionales en el ambito.
2.2 Socializar el protocolo de institucionalizacion con la Seccion de
Idiomas.
Metas
.1 Un protocolo de institucionalizacion de jornadas de capacitaciéon y
actualizacion docente (TTS).
2 Una reunion de socializacion con la directora y tres docentes en la Seccion
de Idiomas.
Beneficiarios
Directos:
Los estudiantes y egresados del profesorado del Idioma Inglés

Indirectos:

La Facultad de Humanidades, la Seccion de Idiomas y la poblacién en
general.



2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto

La creacién del protocolo de
capacitacion y actualizacién docente de Teaching Training Sessions — TTS
(actualizacién de aprendizaje) sera financiada a través de autogestion

epesista.

institucionalizacion de

10

jornadas de

2.8 Cronograma de actividades de ejecucién del proyecto

Agosto Septiembre | Octubre | Noviembre
Meses de trabajo 2015 2015 2015 2015
Semanas
No Actividades 21 3 112|341 |2|3(4|1(2|3|4
1| Investigacion documental X
2 | Visitas a Seccion de Idiomas X
Reunidn con el equipo de la
3 | Seccién de Idiomas X
4 | Disefio del protocolo X
5 | Redaccion del protocolo X
Establecer fechas para la
6 | actividades del protocolo X
Solicitar presupuesto de la
actividad a la Seccion de
7 |ldiomas X
Dar a conocer el protocolo en la
8 | Seccion de Idiomas X
9 | Redaccion final del proyecto X
Entrega del protocolo a Seccion
10 | de Idiomas X




2.9 Recursos

Humanos

Para realizar el protocolo de institucionalizacion se hace necesaria la
colaboracion de:

1. Personal de la Seccién de Idiomas
2. Autoridades de la Facultad de Humanidades
3. Encargada de protocolos de la Facultad de Ciencias Politicas

Materiales

Hojas

Lapiceros

Folders

Clips
Engrapadora
Cartuchos de tinta

oukhwndE

Tecnolbgicos

1. Computadora

2. Impresora

3. Internet

4. Teléfono

Financieros

Descripcion Monto
2 Cartuchos de tinta Q.300.00
Transporte Q400.00
Internet Q100.00
2 Resmas de hojas Q 60.00
Insumos (folders, clips, grapas, | Q 30.00
etc.)
Total Q890.00




3.1
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Capitulo llI

Proceso de Ejecucion del proyecto

Actividades y resultados

No

Actividades

Resultados

Investigacién documental

Se realiz6 un analisis de los documentos
proporcionados por la Seccion de Idiomas, adicional
a una investigacion a varias universidades donde
impartan la carrera del profesorado en idioma inglés
y Ssu especializacion, esto fue culminado en la
tercera y cuarta semana de agosto.

Visitas a Seccién de Idiomas

Se visit6 el departamento para solicitar informacion
para la elaboracion del protocolo en la primera
semana de septiembre.

Reuniéon con el equipo de la
Seccion de Idiomas

Se mantuvieron reuniones constantes para revisar
el progreso del protocolo de institucionalizacién y
adaptarlo de acuerdo a las necesidades de la
Seccion en la primera semana de septiembre

Disefo del Protocolo

Se evaluaron todos los aspectos que debe
contener el protocolo de acuerdo a los eventos que
habia como antecedentes y requerimientos de la
Seccién de Idiomas en la segunda semana de
septiembre.

Redaccion del protocolo

En la tercera semana de septiembre se redacté el
protocolo, indicando los pasos a seguir antes,
durante y después del evento.

Establecer fechas para la

actividades del protocolo

En la tercera semana de septiembre se
establecieron fechas para el inicio de la
organizacioén de las actividades, asi como las fechas
limites de cada una de ellas.

la
de

Solicitar presupuesto de
actividad a la Seccion
Idiomas

Luego de evaluar las actividades se definieron los
gastos y costos para elaborar el presupuesto, para
lo cual se realizaron llamadas telefénicas y solicitud
de cotizaciones, esto fue culminado en la cuarta
semana de septiembre.

Dar a conocer el protocolo en la
Seccion de Idiomas

Luego de su revision y aprobacion del protocolo por
parte de la Jefatura de la Seccién de Idiomas se da
a conocer al resto del personal académico para su
aprobacion.

Redaccion final del proyecto

Se redacto6 el protocolo con los cambios y
observaciones sugeridas en la segunda semana de
octubre para su impresion.

10

Entrega del protocolo a Seccién
de Idiomas

Se entrega el proyecto del protocolo de
institucionalizacion a la Jefe de Seccion de Idiomas
en la tercera semana de octubre.




3.2 Productos y logros

13

Producto

Logros

1 | Protocolo de institucionalizacion
de Jornadas de capacitacion y
actualizacion docente

Institucionalizar el protocolo para que
pueda realizarse anualmente como
parte de las actividades académicas de
la Seccién de Idiomas.

2 Interrelacionarse con otras
universidades que impartan el idioma
inglés.

3 Gestion de un curso de etiqueta y

protocolo a favor de los estudiantes de
licenciatura en linguistica.
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Introduccion

El presente protocolo de institucionalizacién de Jornadas de Capacitacion y
actualizacion docente de Teaching Training Secciones — TTS es una guia a seguir
para preparar las capacitaciones a profesores en formacion y egresados locales y
de otras universidades para establecer de forma permanente con periodicidad
anual las sesiones de capacitacion docente de la Seccién de Idiomas de la
Facultad de Humanidades.

Lo anterior, resuelve la necesidad de comunicar institucionalmente a la Seccion de
Idiomas y actualizar a los profesores egresados de la Facultad de Humanidades
de la Universidad de San Carlos de Guatemala con otras universidades afines.

El idioma extranjero inglés es una valiosa herramienta, debido a que aporta mas
oportunidades en cualquier ambito laboral en el que se desempeiie. Por ello es
necesaria una formacion académica especializada, asi como una constante
capacitacion.

Lo anterior, también permite a cumplir con una de las recomendaciones de la
evaluacion externa de la carrera de Profesorado de Ensefianza Media del Idioma
Inglés con respecto a la integracion de actividades humanisticas, culturales vy
ciudadanas del futuro profesional.

16
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Protocolo de institucionalizacién de Jornadas de capacitacion y
actualizacion docente de Teaching Training Sessions — TTS
(actualizacion de aprendizaje)

¢, Qué es un protocolo?

Segun el diccionario Enciclopédico de Derecho usual en una de sus definiciones
indica: 1. En Roma. Expresa Escriche que esta palabra viene de la voz griega
protos, que significa primero en su linea, y de la latina collium o collatio, comparacion
o cotejo. Entre los romanos, protocollum era lo que estaba escrito a la cabeza del
papel donde solia poner el tiempo de su fabricacion.

También se define como un reglamento o una serie de instrucciones que se fijan por
tradicion o por convenio.

Segun, el libro Gestidn y organizacién de Congresos en su glosario, indica que es un
conjunto de reglas que rigen el ceremonial.

Segun el diccionario de la Real Academia Espafola, entre otros significados,
protocolo es: La regla ceremonial diplomética o palatina establecida por decreto o
por costumbre.

¢, Qué es institucionalizaciéon?

La institucionalizacion, es el proceso por el cual la organizacion adquiere identidad y
vida propia.

En términos generales, podemos decir entonces que el presente protocolo de
institucionalizacidén es una guia para planificar actividades de una forma sistemética.

En relacion al protocolo la institucionalizacién tiene como objetivo establecer de
forma permanente con periodicidad anual las sesiones de capacitacion docente
como propias de la facultad de humanidades que proyecten e identifiquen el trabajo
de estudiantes y docentes de la Seccion de Idiomas.

Generales del evento:

El evento tendra una duracion de dos dias, es convocado por autoridades y docentes
de la Seccidn de Idiomas conjuntamente con los estudiantes del noveno semestre de
la Licenciatura en Linguistica del Idioma Inglés y se llevar4d a cabo dentro de la
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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El objetivo principal de estas capacitaciones es proporcionar actividades
extracurriculares y comunicacion institucional de formacion docente.

Los participantes son estudiantes locales y de otras universidades que se encuentran
estudiando la especialidad, asi como docentes egresados del area. Esta actividad
sera patrocinada por la Facultad de Humanidades.

Una de las primeras acciones realizadas por los representantes de la institucion,
organizadores del evento es crear un Comité Organizador.

La organizacion del evento se inicia a principios del primer semestre de cada afio, sin
embargo las comisiones deben quedar formadas desde el octavo semestre,
conforméndose de la siguiente manera:

Comite
Organizador ]
Relaciones

Publicas
Presidente

Logistica

Secretario Coordinadores
Disefo y
Publicidad

Protocolo
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Comité Organizador

La Comision Organizadora del las Jornadas de Capacitacion y Actualizacion
Docente- TTS, estard conformada por los docentes y Jefe de Seccion de Idiomas de
las diversas jornadas y carreras afines, todos nombrados por la Junta Directiva de la
Facultad de Humanidades.

Descripcion del cargo:

Dirigir cada actividad y que se lleve a cabo de acuerdo al cronograma de actividades
en el tiempo establecido.

Funciones:

1. El Comité Organizador debera reunirse periddicamente, para coordinar las
distintas acciones que han sido recomendadas a cada coordinador,
paralelamente se tendran reuniones entre los distintos coordinadores de cada
comision.

Estas reuniones son vitales y han de ser programadas y convocadas con
antelacion colocando tiempos limites y fechas de entrega de cada tarea
asignada, para que los miembros que conforman cada comision lleguen
preparados con su plan de trabajo.

Evaluar las actividades del evento, mediante un instrumento especifico. (el
cual se adjunta en anexo).

Tabular los instrumentos de evaluacion del evento.
Elaborar el informe de la memoria del evento.

Realizar el presupuesto en base a las necesidades planteadas por las
diferentes comisiones y solicitar su aprobacion a las autoridades
correspondientes.

Cumplir con cualquiera otra actividad o funcién que surja durante la ejecucion
de la capacitacion.

Colaborar con todas las comisiones.
Participar en sesiones extraordinarias.

Estar presentes en las reuniones de inauguracién y clausura del evento.
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Sintetizar la informacion de las jornadas del evento con insumos
proporcionados por los moderadores de las conferencias y mesas de
ponencias.

Resolver inmediatamente, cualquier eventualidad.
Velar que todos los grupos trabajen en armonia.

Otros aspectos no contemplados y que por su naturaleza sean afines a las
actividades de esta comision.

Presidente

Descripcion del cargo:

Dirigir que las tareas asignadas se lleven a cabo en su totalidad con cada
coordinador de comision.

Funciones:

1.

Convocar, presidir y clausurar las sesiones extraordinarias de Junta
Directiva del Comité organizador.

Velar porque el trabajo de las mesas de ponencias se desarrolle en el
tiempo previsto, segun el programa general.

Asistir a las sesiones de trabajo extraordinarias convocadas por la
Comisién Organizadora.

Trabajar conjuntamente con el (la) Secretario (a) toda convocatoria y
ejecucion de sesiones extraordinarias, asi como implementar de lo
acordado.

Recibir, distribuir y responder correspondencia dirigida al Comité
Organizador del evento.

Organizar y presentar el plan de trabajo de cada coordinador al Jefe de
Seccion de idiomas.

Estructurar y presentar los informes que se le asignen.

Mantener constante comunicacion entre el Comité Organizador y las
diferentes comisiones.
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Secretario

Descripcién del cargo:

Comunicar y coordinar las decisiones del grupo de trabajo.

Funciones:

1.

Levantar actas en el transcurso de las actividades
Colaborar con la coordinacion de las actividades de grupos.

Velar para que las conferencias cuenten con todo lo necesario para su debido
funcionamiento.

Trabajar conjuntamente con el Presidente lo acordado y reproducirlo a las
comisiones correspondientes.

Estar en coordinacion con los moderadores y mesas de ponencias.

Recibir, distribuir y responder correspondencia dirigida al Comité Organizador.

Tomar nota de lo acordado con el Comité Organizador en cada sesion.

Coordinadores

Descripcién del cargo:

Planificar y asignar con su grupo de trabajo las tareas asignadas.

Funciones:

1.

Estructurar el plan de trabajo de cada comision.

Garantizar el cumplimiento las actividades apegadas al programa general del
evento en cuanto a horas y dias.

Delegar a las personas que integran la comision el trabajo de forma equitativa.

Supervisar e intervenir constantemente en los trabajos, si es necesario, para
evitar atrasos e inconvenientes.

Entregar informes de los avances segun lo planificado al presidente.

Presidir los actos protocolarios de inauguracion y clausura del evento.
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7. Garantizar que se respete la ejecucion el programa de las jornadas de
capacitacion.

8. Velar que se trabaje en armonia.
9. Colaborar cuando sea necesario con las diferentes comisiones.

10.Coordinar con la comisidon asignada la reproduccion de materiales, la
distribucion y la recogida de la evaluacion general de las capacitaciones para
posteriormente entregarlas a la Comision Organizadora para su tabulacion y la
entrega del informe respectivo.

Comisiones
Comisién Relaciones Pubicas
Actividades a realizar:

1. Preparar la correspondencia de invitaciéon a las diferentes universidades y
entidades participantes.

a. Universidades participantes:
Los contactos aparecen en el anexo |.

b. Entidades participantes :

i. Embajada Americana
ii. Editoriales

Los contactos aparecen en el anexo Il.

c. Contactos de egresados de la Universidad
d. Rector de la Universidad Local
e. Decano de la Facultad de Humanidades

Entregar las invitaciones con un mes de anticipacion via correo electrénico y
confirmar la recepcion en los datos proporcionados en anexo.

Notificar a los profesionales que desean participar presentando ponencia
sobre la aceptaciéon o rechazo de la misma.

Seleccionar a potenciales conferencistas, dependiendo de la tematica
requerida.
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Contactar e invitar conferencistas para fechas, temas y horas. Debera
contarse con datos concretos sobre el tema solicitado y tiempo que se tiene
en cada conferencia.

Asegurar, dentro de sus posibilidades, la presencia de los conferencistas
invitados en las fechas previstas.

Solicitar los materiales necesarios al coordinador correspondiente.

Tramitar con el coordinador (a) del portal informativo de la facultad de

humanidades la publicacion de la actividad dos meses antes del evento.
Actualmente es la licenciada Maylin Bojérquez de Oliva, email:
mbojorguez@fahusac.edu.gt y Magdiel Oliva, email:
moliva@fahusac.edu.gt.

Elaborar el formulario de inscripcion via electronica y enviarlo al portal
informativo para que sea publicado, colocando fecha limite para el cierre de
inscripciones una semana y media antes del evento, solicitandolo al sefior
Magdiel Oliva a través de Educacion Virtual.
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a) La publicacion debe quedar asi:

Formulario de Inscripcion
Teaching Training Sessions 20
Dias / Mes / Afio (fechas de la actividad) Facultad de Humanidades
Horario de conferencias de cada dia

Nombres: Apellidos:
No. de Carné Correo Electrénico
No. de celular

Estudiante Docente Egresado Invitado
Si es estudiante, qué ciclo cursa y en qué jornada:
Estudiante local Sl NO

Si la respuesta es NO, favor especificar la Universidad

Si es egresado de la Universidad de San Carlos de Guatemala en qué afo se
gradud

En gué establecimiento labora actualmente.
Qué puesto desempefa.
Es docente de la Facultad de Humanidades

NO

Si su respuesta es afirmativa indicar qué cursos imparte y para qué carreras.
Es docente de otra Universidad

NO

10 Si su respuesta es afirmativa indicar qué cursos imparte y para qué carreras.

Si es egresado, marque con una X si esta interesado en formar parte de la bolsa de
trabajo de la Seccion de Humanidades de la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Se entregara diploma de patrticipacion de acuerdo a las horas y conferencias a las
gue asista. Las inscripciones cierran el (colocar como fecha limite una semana antes
del evento), sin embargo como el cupo es limitado esta fecha esta sujeta a cambios
sin previo aviso. Solo inscritos en linea tendran gafete numerado, material y diploma
al finalizar las conferencias.
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Estar pendientes de la informacién proporcionada y entregarsela a Comision
Logistica para que elabore listados en orden alfabetico, por apellido, gafetes,
diplomas, etc.

Elaborar el disefio o reconocimiento para los conferencistas y casas
editoriales.

Comisién Disefio y Publicidad
Actividades arealizar:

1 Elaborar el disefio de los diplomas con los nombres de los participantes
conforme a la lista de los asistentes confirmados, el cual debera ser
entregado al departamento de Relaciones Publicas de la Facultad de
Humanidades para su respectiva impresion. ver anexo V.

Crear la imagen gréafica de las Jornadas de Capacitacion (Teaching
Training Sessions) TTS.

Elaborar los gafetes de los asistentes de acuerdo al nUmero de personas
confirmadas via electronica.

a. El disefio del gafete debe contener los siguientes datos:

Logo de la Universidad (lado superior izquierdo)

Logo de la Facultad de Humanidades (lado superior derecho)
Identificacion del departamento organizador

Identificacion de la actividad

Nombre del participante

Fecha de la actividad (mes y afo)

Numero de gafete

Espacio para colocar sellos a las conferencias asistidas (parte
posterior)

En la parte inferior colocar en los gafetes si es conferencista o
participante, ya que todos deben contar con un gafete de
identificacion.
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Ejemplo:

SAC

\# TRICENTENARIA Facultad dep- umanidades

Seccion de Idiomas

Teaching Training Sessions — TTS

JUAN PEREZ

Guatemala, mayo 2015

PARTICIPANTE /CONFERENCISTA

b. Los gafetes deben ser colocados en los porta gafetes con sus
respectivos tickets para las refacciones de los dias de la actividad.

c. Gestionar los diplomas o reconocimientos para los conferencistas.

10. Tomar videos y fotografias de todo el evento, entrevistando a los participantes,
conferencistas y casas editoriales, las evidencias y documental de la actividad
debe ser entregado a la seccién de idiomas un dia después del evento
debidamente identificado.

11.Tendra bajo su cargo el equipo audiovisual, realizando los tramites
correspondientes para su solicitud y entrega.

12. Tramitar con la persona encargada de Relaciones Publicas de la Facultad de
Humanidades los afiches a publicar, este departamento debe elaborar los
afiches con la informacién proporcionada por la Seccion de Idiomas y su
impresion sera con previa autorizacion de disefio por la Jefa de la Seccion de
Idiomas.
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13.

14

a. Lainformacion que debe contener es la siguiente:

i. Logo de la Universidad (parte superior y en el centro)
Logo de la Facultad de Humanidades (parte inferior y en el
centro)
Identificacion del departamento organizador
Identificacion de la actividad
Fechas de la actividad
Horario de la actividad (ambos dias)
El Logotipo de la actividad variara de acuerdo a la tematica de
cada afio.
Paginas Web
Cdbdigo QR

Actualmente, la  direccidn electrénica  del departamento es
relacionespublicasfahusac@gmail.com. Ver anexo lil.

Otros aspectos no contemplados y que por su naturaleza sea afines a las
actividades de esta comision.

. Solicitar una copia digital a los conferencistas de cada ponencia.

Comisién Logistica

. Elaborar las listas de asistencia y asegurarse que todos los participantes
firmen al momento de su ingreso a la actividad, ambos dias y entregarla al
resto de comisiones.

. Ordenar las mesas y sillas al inicio y al final del evento.

. Velar por la disponibilidad de las aulas a utilizar los dias del evento,

asegurandose que cuenta con las condiciones necesarias para el desarrollo
de las conferencias, y realizar los tramites necesarios para su uso.
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Coordinar la eleccion del espacio disponible para la inscripcién, conferencia
inaugural, mesas de ponencias y la distribucién de espacio para las casas
editoriales.

Organizar la refaccion de ambos dias recogiendo el ticket de cada participante
al momento de entregar la refaccion, incluyendo los conferencistas y casas
editoriales y participantes en general.

Entrega de los reconocimientos a conferencistas y casas editoriales por su
participacion y apoyo.

Colocar las mesas de la refaccion fuera del lugar del evento, dependiendo de
la cantidad de personas se pueden colocar dos estaciones de servicio y evitar
el congestionamiento de personas.

Elaborar las listas de asistencia de los participantes en orden alfabético, por
apellido segun la cantidad de participantes confirmados.

Elaborar el programa del evento con el apoyo de las otras comisiones, el cual
debe establecerse lo siguiente:

Fechas del evento

Hora de inicio y culminacion de cada exposicion

Lugar de cada exposicidn (colocar identificacion del aula)
Nombre del conferencista

Nombre de la conferencia

10.Entregar los afiches a las universidades del anexo |, asi como la colocacion de
los mismos en las diferentes facultades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Comisién Protocolo
Actividades a realizar:

1. Orientar a los participantes a las diferentes exposiciones.

2. Conformar un equipo de edecanes con su debido entrenamiento para
acompanar todo el evento.

3. El dia del evento entregar los gafetes a los invitados, en orden alfabético, por
apellido.
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Entregar los diplomas el ultimo dia del evento, en orden alfabético por
apellido de acuerdo al listado general de participantes confirmados.

Hacer la presentacion de la conferencia y del conferencista y la redaccion de
las conclusiones de la misma.

Elaborar el formato de asistencia, de acuerdo a los participantes confirmados,
solicitar listado a comisién Social.

Tendra bajo su cargo el equipo audiovisual, realizando los tramites
correspondientes para su solicitud y entrega.

Asignar un maestro de ceremonias, quien leera frente a la audiencia las hojas
de vida de los conferencistas y hacerles entrega de un diploma de
participacion.

Asegurarse que los conferencistas cuenten con agua pura en el momento de
las exposiciones de los dias que dure la actividad.

10.Apoyar al conferencista en cada disertacion al momento que este impartiendo
la conferencia con la presentacion de diapositivas o0 documento que quiera
entregar a los participantes y todo lo necesario para la realizacion de cada
conferencia.

11.Detras de la mesa de honor se debe colocar las banderas de la siguiente
manera:

a) Bandera de Guatemala (lado superior izquierdo)
b) Bandera de la Facultad de Humanidades (lado superior derecho)

12.Colocar el pédium frente a la bandera de Guatemala, quedando en medio la
mesa de honor.

13.Comprar y colocar el arreglo floral frente al atril, cuidando el espacio para la
toma de fotos o videos.

14.Colocar un tapete que cubra el tablero de la refaccion y llegue hasta el suelo
por el lado que da al publico.
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15.Colocar los nombres y cargos en forma jerarquizada de las personas que
conforman la mesa.

16.0tros aspectos no contemplados y que por su naturaleza sean afines a las
actividades de esta comision.

Al conformarse esta comision debe tomar en cuenta que se sugiere tomar
previamente una platica de etiqueta y protocolo, la cual puede solicitarse a la Division
de Protocolo de Rectoria o al licenciado Mauricio Palacios Aragon, Director de la
Facultad de Ciencia Politica con un minimo de dos semanas de anticipacion en el
octavo semestre.

Adicionalmente, se dan a conocer las normas de comportamiento para los
integrantes en general, para las comisiones. (ver Anexo V).

Una vez finalizadas las sesiones y celebrado el acto de clausura, el Comité
Organizador debe entregar un informe detallado con las conclusiones, logros y el
impacto que tuvo en el sector y la sociedad, para ello, cada comision debe entregar
un informe con datos que se le soliciten por parte de las autoridades de la seccién
de idiomas dos dias después con firma del coordinador y nombre de los
participantes, el cual ayudaré a elaborar el informe que se entregaré a Decanatura.

Es vital que las comisiones queden establecidas desde el octavo semestre y elaborar
un organigrama de actividades para iniciar al inicio del noveno semestre de la
siguiente forma:
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Cronograma de actividades previo al evento para Relaciones Publicas:

Meses de trabajo Enero Eebrero

Semanas

Actividades 314 2 |3
Preparar la correspondencia X
Entregar las invitaciones
Tramitar la publicacion del
formulario en el portal
Seleccionar y notificar a potenciales
conferencistas sobre aceptacion o
rechazo de la misma.
Contactar a los conferencistas para
fechas, temas y horas.
Elaborar el formulario de inscripcion
Entregar los listados de
participantes confirmados al resto
de comisiones

Elaborar disefio o reconocimiento a
conferencistas y casas editoriales

Cronograma de actividades previo al evento para Comisién Disefio y Publicidad:

Meses de trabajo
Semanas
Actividades 3| 4 2 3 1 2

Enero Febrero Marzo

Crear la imagen gréfica de TTS X
Elaborar el disefio y entrega a
Relaciones Publicas para la
impresion de los diplomas de los
participantes

Elaborar los gafetes de los
asistentes

Solicitud de equipo audiovisual para
los conferencistas

Gestionar los diplomas o
reconocimientos para los
conferencistas

Enviar informacion y tramitar afiches
a Relaciones Publicas
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Cronograma de actividades previo al evento para Comision Logistica:

Meses de trabajo

Enero Febrero

Semanas

Actividades 3 | 4 2 |3

Tramitar la disponibilidad de aulas X
Organizar las refacciones

Elaborar las listas de asistencia de

los participantes confirmados via
Web

Elaborar el programa del evento

Velar por la disponibilidad de aulas a
utilizar el dia del evento

Coordinar el espacio disponible para
las inscripciones, conferencia
inaugural, mesas de ponencias y
distribucion de espacio para las
casas editoriales

Socializar los afiches a las diferentes
Universidades invitadas y local

Cronograma de actividades previo al evento para Comisién Protocolo:

Meses de trabajo
Semanas
Actividades 3 | 4 2 | 3

Asignar un maestro de ceremonias X
Conformar un equipo de edecanes
con su debido entrenamiento para
todo el evento.

Tramitar la compra del arreglo floral
Preparar el atril con lo necesario
cuidando el espacio para las fotos
Velar disponibilidad de las banderas

Enero Febrero

Tomar nota que en las fechas indicadas se culminaran las actividades asignadas, las
cuales son previas al evento, cualquier duda debe informarse con antelacion al
coordinador correspondiente.
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Presupuesto para la actividad

Valor
Descripcion Cantidad | Unitario | Valor total

Manta Vinilica para la entrada
de 1 x 1.50 mts Q150.00 Q150.00

Refaccion Q16.50| Q9,900.00

Arreglo Floral Q525.00 Q525.00

Porta gafetes Q3.25 Q975.00

Gran total Q11,550.00

Sugerencia de Proveedores

Mantas vinilicas
Costo aproximado por metro cuadrado Q.50.00

1 Mantas Vinilicas
Tel. 2434-3231
Direccion: 7ma Calle 31-33 zona 4 de Mixco Guatemala

Mega Graphic
Tel. 2362-3232 / 2277-5910
Direccion: 2da Avenida 11-44, zona 9, Ciudad de Guatemala

INSO

Tel. 2474-0106 / 4333-6387 / 4564-8701

Direccion: C.C. Econocentro Roosevelt 22-50, zona 7 Frente a Tikal
Futura , Local 6 Interior La Estancia

Porta gafetes

1 Representaciones ABG
Entrega a domicilio sin recargo
Tel. 5405-8222 | 4179-6244
Contacto Isabel Gramajo

Gafetes PVC

Entrega a domicilio sin recargo

Tel 2286-0000

Direccion 3ra calle casa 148, San Angel 4
Contacto Maria Dolores Castro
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Refaccién

1 Tacomoquieres
Tel

Café Vero's
Tel

Floristeria

1 Floré
Tel.
Direcciéon

2435-6930 / 5202-9940

2232-7315/ 2220-4659 / 2230-0633

5308-9985
52 Avenida 12-64, zona 9

Floristeria Los Verdes

Tel
Direccion

Capeiros
Tel
Direccion

Addy Florales
Tel
Direccion

2361-9875 / 5358-6039
Via 7 5-47, zona 4

2318-0700
23 avenida 0-52, zona 15 Vista Hermosa Il

2339-2021
12 Calle y 6ta. Ave. Zona 10 Edificio Punto 10 Local 1A, A
la vuelta de Suger Montano

Se adjuntan cotizaciones para las refacciones y gafetes para su pronta referencia.
(ver anexos).
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Evaluacion general del evento

Evaluacion de los conferencistas: se le entregard a cada participante una
hoja de evaluacion del conferencista, la cual deberé llenarla y se entregara al
final de cada conferencia. (ver formato en anexo).

Evaluacion de las comisiones: cada coordinador debera evaluar el trabajo
de cada integrante de las comisiones correspondientes a las jornadas de
capacitacion de forma puntual y objetiva. (ver formato en anexo).

Evaluacion general de las Jornadas de Capacitacién: Un dia después del
evento la Comisién Organizadora conjuntamente con los Coordinadores
deberan elaborar el informe final, el cual debera entregarse a la Decanatura
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| USAC Facultad de'A: umanidades

¢ TRICENTENARIA .

PROPUESTA DE REGLAMENTO INTERNO

Jornadas de Capacitacion y Actualizacion Docente (Teaching Training
Sessions) — TTS, Actualizacion de Aprendizaje

CAPITULO |
DEFINICION Y OBJETIVOS
Articulo 1. De larealizacién

Las jornadas de capacitacion se llevaran a cabo al inicio de cada primer semestre
del ano, el evento tendra una duracion de dos dias, en la Facultad de Humanidades
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Sede Central.

Articulo 2. Definicién

Establecer de forma permanente con peridiocidad anual las sesiones de
capacitacion titulada “Teaching Training Sessions” en Idioma Inglés esta dirigido a
estudiantes, docentes del Profesorado en Inglés de la Seccion de Idiomas,
egresados y docentes de la Facultad que imparten los cursos de idioma inglés en
todos los departamentos e invitados de otras universidades, colegios e institutos, que
proyecten e identifiquen el trabajo de estudiantes y docentes de la Seccién de
Idiomas.

Articulo 3. Objetivo General

Proporcionar actividades extracurriculares y comunicacion institucional de formacién
docente en el idioma extranjero inglés.

CAPITULO I
ORGANIZACION
Articulo 4. Comision Organizadora

La Comision Organizadora del las Jornadas de Capacitacion y Actualizacion
Docente- TTS, estara conformada por los diversos docentes y Jefe de la Seccion de
Idiomas, todos nombrados por la Junta Directiva de la Facultad de Humanidades.
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Articulo 5. Funciones de la Comisién Organizadora

a)

El Comité Organizador debera reunirse periddicamente, para coordinar las
distintas acciones que han sido recomendadas a cada coordinador,
paralelamente se tendran reuniones entre los distintos coordinadores de cada
comision.

Estas reuniones son vitales y han de ser programadas y convocadas con
antelacion colocando tiempos limites y fechas de entrega de cada tarea
asignada, para que los miembros que conforman cada comision lleguen
preparados con su plan de trabajo.

Elaborar el informe de la memoria del evento.

Tabular los instrumentos de evaluacion de las capacitaciones.

Evaluar las actividades del evento, mediante un instrumento especifico.
Colaborar con todas las comisiones.

Participar en sesiones extraordinarias.

Estar presentes en las reuniones de inauguracién y clausura del evento.

Sintetizar la informacion de las jornadas del evento con insumos
proporcionados por los moderadores de las conferencias y mesas de
ponencias.

Resolver inmediatamente, cualquier eventualidad.

Velar que todos los grupos trabajen en armonia.

Cumplir con cualquiera otra actividad o funcién que surja durante la ejecucion
de la capacitacion.

Otros aspectos no contemplados y que por su naturaleza sean afines a las
actividades de esta comision.

ARTICULO 6. Funciones del Presidente

a)

Convocar, presidir y clausurar las sesiones extraordinarias del Comité
organizador.

Velar porque el trabajo de las mesas de ponencias se desarrolle en el tiempo
previsto, segun el programa general.
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Asistir a las sesiones de trabajo extraordinarias convocadas por la Comision
Organizadora.

Trabajar conjuntamente con el (la) Secretario (a) toda convocatoria y ejecuciéon
de sesiones extraordinarias, asi como implementar de lo acordado.

Recibir, distribuir y responder correspondencia dirigida al Comité Organizador
del evento.

Organizar y presentar el plan de trabajo de cada coordinador al Jefe de
Seccion de idiomas.

Estructurar y presentar los informes que se le asignen.

Mantener constante comunicacion entre el Comité Organizador y las
diferentes comisiones.

ARTICULO 7. Funciones de la Secretaria

a)

Levantar actas en el transcurso de las actividades

Colaborar con la coordinacion de las actividades de grupos.

Velar para que las conferencias cuenten con todo lo necesario para su debido
funcionamiento.

Trabajar conjuntamente con el Presidente lo acordado y reproducirlo a las
comisiones correspondientes.

Estar en coordinacion con los moderadores y mesas de ponencias.
Recibir, distribuir y responder correspondencia dirigida al Comité Organizador.

Velar para que las conferencias y ponencias cuenten con todo lo necesario
para su debido funcionamiento.

Tomar nota de lo acordado con el Comité Organizador en cada sesion.

ARTICULO 8. Funciones de los coordinadores

Planificar y asignar con su grupo de trabajo las tareas asignadas.

a)

b)

Estructurar el plan de trabajo de cada comision.

Garantizar el cumplimiento las actividades apegadas al programa general del
evento en cuanto a horas y dias.
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Delegar a las personas que integran la comision el trabajo de forma equitativa.

Supervisar e intervenir constantemente en los trabajos, si es necesario, para
evitar atrasos e inconvenientes.

Entregar informes de los avances segun lo planificado al presidente.
Presidir los actos protocolarios de inauguracion y clausura del evento.

Garantizar que se respete la ejecucion el programa de las jornadas de
capacitacion.

Velar que se trabaje en armonia.
Colaborar cuando sea necesario con las diferentes comisiones.

Coordinar con la comision asignada la reproduccion de materiales, la
distribucion y la recogida de la evaluacién general de las capacitaciones para
posteriormente entregarlas a la Comision Organizadora para su tabulacién y la
entrega del informe respectivo.

ARTICULO 9. Comisiones de trabajo

Las Comisién Organizadora de la Jornada de Capacitacion (Teaching Training

Sessions) TTS estara conformada por las siguientes comisiones, cuyas funciones y
objetivos seran los siguientes:

A. Comision de Relaciones Publicas

Organizacion:

a)

1.

Previo al evento

Preparar la correspondencia de invitacion a las diferentes universidades y
entidades participantes.

Entregar las invitaciones con un mes de anticipacién via correo electronico y
confirmar la recepcion de las mismas.

Notificar a los profesionales que desean participar presentando ponencia
sobre la aceptacion o rechazo de la misma.

Seleccionar a potenciales conferencistas, dependiendo de la tematica
requerida.

Contactar e invitar conferencistas para fechas, temas y horas. Debera
contarse con datos concretos sobre el tema solicitado y tiempo que se tiene
en cada conferencia.
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Asegurar, dentro de sus posibilidades, la presencia de los conferencistas
invitados en las fechas previstas.

Solicitar los materiales necesarios al coordinador correspondiente.

Tramitar con el coordinador (a) del portal informativo de la facultad de
humanidades la publicacion de la actividad dos meses antes del evento.

Elaborar el formulario de inscripcion via electronica y enviarlo al portal
informativo para que sea publicado, colocando fecha limite para el cierre de
inscripciones una semana y media antes del evento.

Estar pendientes de la informacion proporcionada y entregarla a Comision
Logistica que elaboren listados en orden alfabético, por apellido, gafetes,
diplomas, etc.

Elaborar el disefio o reconocimiento para los conferencistas y casas
editoriales.

Comision Disefo y Publicidad
Previo al evento

Elaborar el diseiio de los diplomas con los nombres de los participantes
conforme a la lista de los asistentes confirmados, el cual debera ser entregado
al departamento de Relaciones Publicas de la Facultad de Humanidades para
Su respectiva impresion.

Crear la imagen grafica de las Jornadas de Capacitacion (Teaching Training
Sessions) TTS.

Elaborar los gafetes de los asistentes de acuerdo al nimero de personas
confirmadas via electrénica, colocandole lo siguiente:

a. Los gafetes deben ser colocados en los porta gafetes con sus
respectivos tickets para las refacciones de los dias de la actividad.

Gestionar los diplomas o reconocimientos para los conferencistas.

Tomar videos y fotografias de todo el evento, entrevistando a los participantes,
conferencistas y casas editoriales, las evidencias y documental de la actividad
debe ser entregado a la seccion de idiomas un dia después del evento
debidamente identificado.
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Tendra bajo su cargo el equipo audiovisual que utilizaran los conferencistas,
realizando los tramites correspondientes para su solicitud y entrega.

Tramitar con la persona encargada de Relaciones Publicas de la Facultad de
Humanidades los afiches a publicar.

Otros aspectos no contemplados y que por su naturaleza sea afines a las
actividades de esta comision.

Solicitar al conferencista una copia digital de cada ponencia.
Comisién Logistica

Previo al evento

Ordenar las mesas y sillas al inicio y al final del evento.

Velar por la disponibilidad de las aulas a utilizar los dias del evento,
asegurandose que cuenta con las condiciones necesarias para el desarrollo
de las conferencias, Y realizar los trdmites necesarios para su uso.

Coordinar la eleccion del espacio disponible para la inscripcion, conferencia
inaugural, mesas de ponencias y la distribucion de espacio para las casas
editoriales.

Organizar la refaccion de ambos dias conjuntamente con la Comisidn
Organizadora.

Elaborar las listas de asistencia de los participantes en orden alfabético, por
apellido segun la cantidad de participantes confirmados y entregarla al resto
de comisiones.

Elaborar el programa del evento con el apoyo de las otras comisiones.

Entregar los afiches a las universidades del anexo |, asi como la colocacion de
los mismos en las diferentes facultades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala

El dia del evento

Tener preparadas las listas de asistencia y asegurarse que todos los
participantes firmen al momento de su ingreso a la actividad ambos dias.

Al momento del ingreso y firma de los participantes entregar el programa para
ambos dias.

25



Pc14
Texto escrito a máquina
43


Recoger el ticket de cada participante al momento de entregar la refaccion,
incluyendo los conferencistas, casas editoriales y participantes en general.

Colocar las mesas de la refaccion fuera del lugar del evento, dependiendo de
la cantidad de personas se pueden colocar dos estaciones de servicio y evitar
el congestionamiento de personas.

Entrega de los reconocimientos a conferencistas y casas editoriales por su
participacion y apoyo.

Otros aspectos no contemplados y que por su naturaleza sea afines a las
actividades de esta comision.

Comisién Protocolo

Previo al evento

Elaborar el formato de asistencia, de acuerdo a los participantes confirmados,
solicitar listado a comisién Social.

Tendrd bajo su cargo el equipo audiovisual, realizando los tramites
correspondientes para su solicitud y entrega.

Asignar un maestro de ceremonias.
Colocar la mesa de honor con las banderas respectivas.

Comprar y colocar el arreglo floral frente al atril, cuidando el espacio para la
toma de fotos o videos

Colocar un tapete que cubra el tablero para la refaccién y llegue hasta el suelo
por el lado que da al publico.

Colocar los nombres y cargos en forma jerarquizada de las personas que
conforman la mesa.

El dia del evento

Orientar a los participantes a las diferentes exposiciones.

Conformar un equipo de edecanes con su debido entrenamiento para
acompanfar todo el evento.

El dia del evento entregar los gafetes a los invitados, en orden alfabético, por
apellido.
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Entregar los diplomas el ultimo dia del evento, en orden alfabético por apellido
de acuerdo al listado general de participantes confirmados.

Hacer la presentacion de la conferencia y del conferencista y la redaccion de
las conclusiones de la misma.

Entregar a los conferencistas su diploma de reconocimiento y participacion al
final de cada disertacion.

Otros aspectos no contemplados y que por su naturaleza sean afines a las
actividades de esta comision.

ARTICULO 10. DISTRIBUCION DEL TIEMPO DE LAS PONENCIAS

a) Cada mesa de ponencia tendra una duracion de una hora con una
participacion maxima de 2 ponentes por conferencia.

b) Al finalizar cada conferencia, el ponente evaluara el tiempo del que dispone
para dar la oportunidad al publico asistente a que presente sus preguntas.

CAPITULO Il

EVALUACION

ARTICULO 11. EVALUACION DE (TEACHING TRAINING SESSIONS) TTS. La

Comisién Organizadora sera responsable de coordinar la elaboracién, tabulacién e
interpretacion de los resultados.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 12. MEMORIA DEL EVENTO. La Comisién Organizadora entregara el
informe general de las Jornadas de Capacitacién (Teaching Training Sessions) TTS
en la semana siguiente finalizado el evento a la Decanatura de la Facultad de
Humanidades.

ARTICULO 13. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no previstos en el presente
Reglamento seran resueltos por la Comision Organizadora y Presidente de las
Jornadas de Capacitacion (Teaching Training Sessions) TTS.
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Anexo |

Listado de contactos de universidades

Universidad del Valle de Guatemala

Contacto

Correo electrénico
Teléfono
Direccion;

Universidad Mariano Gélvez

Contacto
Correo electrénico
Teléfono
Direccion

M.A. Julie Harris de Peyré
jharris@uvg.edu.gt

(502) 2364-0336 al 40 Ext. 441 6 446
18 avenida 11-95, zona 15 Vista
Hermosa lll

M. A. Mercilinda Herrera
esc_idiomas@umg.edu.gt

(502) 2411-1800 Ext 1134y 1250

3ra. Avenida 9-00 zona 2, Int. Finca El
Zapote

Universidad Da Vinci de Guatemala

Contacto
Correo electrénico
Correo electrénico
Teléfono
Direccion

Calusac

Contacto
Direccion

Licda Monica Alvarez
malvarez@udv.edu.gt
ciencias.educativas@udv.edu.gt

(502) 2328-3333

Via 6 3-42, zona 4, Ciudad Guatemala

Licda. Eugenia de Paz
Edificio S13, Universidad de San
Carlos de Guatemala
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Anexo Il

Listado de contactos de editoriales

Embajada Americana

Teléfono 2326-4000

Contacto M. A. Stuardo Monroy, especialista de asuntos
culturales de la embajada de Estados Unidos de América. (Cultural
Affairs Specialist U. S. Department of State).

Cambridge

Contacto Lucrecia Cruz
Teléfono 3004-7396

Oxford

Contacto Alonzo Ramirez
Teléfono 4028-0925

Direcciéon 11 Av. 19-01, zona 10

Mcmillan

Contacto Maria Aguirre
Teléfono 4740-9868 / 2206-8888
Direcciéon 22-70, zona 15 Vista Hermosa |l
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Anexo lll

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Seccién de Idiomas

Logotipo de la actividad
Teaching Training Sessions 20

Fechas de la actividad

.

Online registration (last day (date)

Colocar las direcciones de pagina de Facebook, Twiter u otras

B
Facultad del.o' umanidades
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Anexo IV

Normas de Etiqueta y protocolo

Los organizadores y encargados de las conferencias deben tomar en cuenta las
siguientes recomendaciones antes, durante y al finalizar el evento.

Vestuario:

1

Los colores de vestuario en forma general son blanco y negro. La
comision protocolo debe vestir de esta forma pero con un pafuelo o
corbata que los diferencie del resto de las comisiones.

Para las mujeres en especial deben utilizar tacén no mas de 5 cms de alto,
si se utiliza falda debe ser debajo de la rodilla y saco.

Comportamiento:

1

Utilizar el celular en vibrador, si se va a contestar una llamada salir
moderadamente.

No comer ni beber durante el evento.

No murmullar.

Vestir formalmente de acuerdo al evento.
Puntualidad en cada sesion de la conferencia.

No masticar chicle.
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Reglas basicas en un Ceremonial Social

Las siguiente reglas que se describen a continuacion es transcrito de las reglas
basicas de el Ceremonial Social del Ministerio de Relaciones Exteriores, de la
Direccion General de Protocolo y Ceremonial Diplomatico de sus paginas 1 al 15

El ser humano es sociable por naturalieza, tiene necesidad de relacionarse con sus
semejantes y para mantener una buena relacion con los integrantes de su
comunidad debe respetar ciertas normas. Cémo comer, vestir, conversar, etc.

Este conjunto de actitudes y expresiones se reconocen como: Urbanidad, cortesia y
buena educacion, estdn basados en la tradicién y la costumbre.

El ceremonial social es el conjunto de principios y de usos aceptados por la
comunidad internacional y/o las comunidades nacionales. EIl ceremonial social
preside las relaciones humanas de convivencia.

1. Convivencia:

“El respeto al derecho ajeno es la paz”

Debemos aprender que cada persona tiene derecho a su propio
espacio, a su individualidad.

Que nuestros derechos terminan donde principian los derechos de
otras personas.

2. Cultura:

Una buena formacion cultural es fundamental para relacionarse
socialmente. Practicamente, es imposible saberlo todo. No es agradable
encontrase con un sabelotodo o con alguien que no tiene la menor idea
sobre nada, lo cual impide una conversacion. Entre los dos extremos hay
un amplio trecho y debemos lograr un equilibrio.

No es dificil aumentar nuestros conocimientos si lo deseamos. Leer la
prensa a diario nos pondra a tanto de los acontecimientos mundiales de
mayor resonancia, seleccionar la lectura de varios libros al afio, concurrir a
museos e ir a conferencias sobre temas culturales.

3. Conversacion

Saber conversar es un dificil arte que podemos llegar a dominar mediante
la practica.
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En la mayoria de los acontecimientos sociales nos ocurrird que deberemos
mantener dialogos con gente de la cual sabemos poco o nada. Tratar de
conversar sin ningun punto de partida significa que debemos vencer la
timidez natural que nos provoca.

Es imposible dar reglas fijas sobre como conducir una conversacion, la
habilidad de cada uno le permitira percibir, segun el lugar y el publico que
lo rodea, como hacerlo

Nota: Jamas pretenda una consulta gratis acera de sus problemas cuando
conozca a un profesional en una reunion social. No se olvide del derecho
gue él tiene ser respetado.

4. Imagen

Se dice que solo tenemos una oportunidad de brindar por primera vez una
buena imagen, nada es mas acertado. Esto significa que debemos
esmerarnos por mejorar nuestra imagen constantemente. Lo primero que
presentamos es nuestra imagen fisica, por lo tanto consideraremos que la
conforma:

Nuestros movimientos, los que deben ser tranquilos, pausados,
pensados y naturales, sobre todo naturales.

El aseo personal.

La vestimenta.

5. El aseo personal

El peinado: un buen corte de pelo, tanto en la mujer como en el hombre, es
imprescindible. Esto le permitira una apariencia agradable y correcta sin
demasiado gasto o esfuerzo.

Las manos: no es necesario un servicio de manicura para tener manos
pulcras. Los hombres deben llevar las ufias cortas y limpias, las mujeres

largas o cortas, limpias y bien cuidadas estén pintadas o no.

6. Lavestimenta
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53
Es imposible dar a una persona todos los posible consejos respecto a
como debe vestirse correctamente segun la ocasion, pero si se puede dar
un concepto de lo que por regla general es aceptado.

a. La propia figura, la edad y el clima le indicaran qué debe usar.

b. El enrolarse con lo clasico y sobrio le permitira usar su ropa durante
varios afos.
No necesitara de un guardarropa extenso si aprende a combinar sus
distintas piezas.
Es importante no dejarse llevar por lo que esta de moda.

7. El traje en relacién con la hora

La recepcion puede ser diurna y nocturna, segun se invite para antes o
después de la comida de la noche. El dia social se separa de la noche por
la comida nocturna. Antes de cenar es de dia, para cenar o después de
cenar es de noche.

Las recepciones nocturnas tienen mayor solemnidad y en ellas suele
exigirse el traje de etiqueta.

En las diurnas, segun la importancia del acto y la costumbre del lugar,
puede exigirse etiqueta o, si no, cabe asistir en traje de calle, el uso de
colores claros esta permitido. No asi para las actividades nocturnas para
las que los colores obscuros no son los correctos.

8. La naturalidad

La naturalidad forma parte de la imagen que podemos proyectar: es
sencillamente que el “yo” que uno es, sea lo mas parecido posible al “yo”
que ven los demas.

Para ello es necesario:

Ser uno mismo, incluidos los defectos

No pretender representar ningun papel

No fingir lo que no es

Mantener ante los demas la propia identidad
Actual con sencillez

9. El talante
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Es el modo de ser, de expresarse, de comportarse, ante y con los demas.
El talante es positivo cuando esta basado en la legitimidad de lo que uno
es.

10.La simpatia

El talante positivo nos confiere algo esencia: la simpatia. Nos hace
simpaticos antes los demas

Cuesta lo mismo ser simpatico que antipatico y es mucho mas rentable.

11.El poder de la sonrisa

La sonrisa genera eficacia. La sonrisa es la expresion externa de la alegria
y el buen humor.

Se trabaja mejor de buen humor que de mal humor. Por medio de la
sonrisa crece la eficacia.

12.El tacto

Es la sensibilidad que debemos tener para no molestar a los demas. Esté
basado en la prudencia.

13.La impertinencia

Significa torpeza, indiscrecion, inoportunidad, molesta y enfadosa, también
se define que molesta de palabra o de obra.

14.El sentido del humor

Es la capacidad de reir, de reirse de uno mismo, de no tomarse demasiado
en serio. De reirse de los absurdo, de lo cOmico, que tantas veces
encontramos en la vida.

El sentido del humor perfecciona la simpatia y, lo que es esencial,
garantiza nuestro equilibrio ante las tensiones de la existencia. Un enfoque
positivo de los acontecimientos nos ayuda.

15.El autocontrol

Es el dominio de la razén sobre las emociones. El camino del autocontrol
comienza en el autoandlisis y termina en el sentido del humor.
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16.La cortesia

Cortesia = respeto + tolerancia + amabilidad + afabilidad. Es el respeto a
la persona a su modo de ser, a sus ideas, a sus costumbre y el respeto a
su libertad.

Pero al mismo tiempo es respeto a las limitaciones de esa libertad
necesarias para la convivencia. Respeto a la mujer, a la edad, al saber, a
la autoridad, a la ley.

17.Uso del bolso

Lo determinan el tamafio, textura y color. Protocolariamente, no existe una
disposicion especial de cuando usarlo o cuando no usarlo, pero debe
tomarse en cuenta la comodidad de no usarlo en actos protocolarios o
ceremonias oficiales durante los cuales no tiene ningun sentido portarlos,
ya que su contenido no va a ser utilizado.

Se habla de ceremonias de condecoracién, de juramentacion, de
presentacion de ofrendas florales, etc., cuando la dama es parte principal
de la ceremonia o acompafa el homenajeado, por ejemplo en su calidad
de esposa.

18.Protocolo de la eficacia personal
El saber funcionar y hacer bien las cosas.
19.Presentaciones

En una reunién, siempre hay que hacer las presentaciones de unas
personas a otras de una manera formal.

Si la persona que entra tiene categoria especial, no es obligacion presentar
a todas las personas presentes. Uno mismo puede presentarse a otra
persona si hay razén suficiente para hacerlo.

Si se tienen invitados a quedarse en la casa, es bueno presentarles
informalmente a la servidumbre.

20.El dar la mano
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Todo el mundo da la mano al ser presentado, cuando se encuentra a un
conocido en la calle, al llegar a una fiesta y al despedirse, cuando se entra
o se sale de una oficina, etc.

No dar la mano daria lugar a que se piense que uno es un maleducado.
21.Los cumplidos

Entre los latinos hay muchos méas cumplidos que en cualquier otro grupo
de paises. Esta en su manera de hablar y escoge un lenguaje florido. Sin
embargo, se deben utilizar con mucho cuidado.

22.La puntualidad

Un aspecto muy importante es la puntualidad. Debemos considerar que
los anfitriones esperan en la puerta a sus invitados y aunque la norma
establece un promedio de cinco minutos de espera, hay quienes esperan
por un lapso mas largo para quedar bien con todos. La regla es la
puntualidad.

23.Elegancia

Ser elegante no se limita a la imagen que la persona presenta con su
arreglo personal. También es abstenerse en las reuniones de hacer
algunas cosas que son mal vistas. Por ejemplo:

a. Introducir las manos en los bolsillos.
Alzar el tono de voz para hablar a alguien que se encuentra
distante.
Rascarse abiertamente.
Comentar defectos de otras personas.
Retocar el arreglo personal enfrente de otros
Gestos exagerados.
Risa estrepitosa y un largo y amplio, etcétera.

24.Arreglo de mesas

Ya sea que se elija un estilo formal o informal, el arreglo de mesa o de
mesas es un desafio a la creatividad y el buen gusto. Es dable dar curso
a la imaginacion, pero hay pautas que no deben pasarse por alto, por
ejemplo, se evitaran los centros de mesa que, por sus dimensiones,
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impidan la vision y bloqueen la conversacién entre personas sentadas
enfrente.

Es preciso cuidar mucho al escoger las flores, con el objeto de evitar que
actlien como obstaculos. También pueden optarse por utilizar frutas como
centros de mesa.

Los candelabros so6lo deben usarse para las reuniones o comidas
nocturnas, evitando que sirvan de obstaculos.

Mucho cuidado con los colores. Es importante que los tonos de los
manteles, copas y platos, no resulten discordantes. Si hubiera duda elija
dentro de una misma gama o colores complementarios.

Sobre la mesa no deben colocarse botellas, jarras, vinagrera o aceitera.
Solo se admiten saleros y pimenteros.

25.Las copas y los vasos

Debe cuidarse al maximo la limpieza y transparencia de la cristaleria, asi
como inspeccionar que no se haya colocado ningun vaso o copa con el
borde en mal estado. Nada es mas desagradable que encontrar una copa
0 vaso sucio o descascarillado.

Las copas nunca deben servirse hasta el borde. Se llena hasta la mitad o
un poco mas. Cuando se utilizan las de cognac, menos de la mitad (sobre
todo si se trata de las grandes). La Unica copa 0 vaso que puede estar
lleno antes de empezar a comer es la de agua, es resto ira siendo servido
a medida que vayan llegando los alimentos a la mesas.

26.El lugar de honor

El lugar de honor es muy importante en la vida social de los
latinoamericanos. En casi todos los paises e lugar de honor es a la
derecha. En el cine, un automovil o cualquier lugar publico, el hombre
caballeroso se situara siempre a la izquierda de una dama u otro hombre
de mayor edad. También dara una vuelta por el automavil para evitar tener
gue pasar en frente de una sefora que ya estuviese sentada en el mismo.
Los jovenes bien educados también observan esta cortesia con personas
de mayor edad.
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Por lo general, los latinoamericanos se levantan cuando les van a ser
presentadas mujeres. Cuando vuelven a sentarse se mueven con el fin de
colocar a la recién llegada a su derecha. Esto constituye un gesto de
cortesia hacia la recién llegada y debe de ser contestada con una leve
sonrisa y una inclinacion de cabeza.

En una sala se considera al sofa como el lugar de honor y los invitados
pueden sentarse en él al lado del invitado de honor. Cuando usted misma
es el invitado de honor, cuide de ocupar el sitio que le corresponde.

27.Procedencia dentro de un automovil

La persona de mayor rango se sienta a la derecha en el sillén trasero.
Sera el primero en entrar y el primero en salir sin ser molestado por nadie.
Ademas, asi viajara con la vista desbloqueada al frente ya que si fuese al
otro lado (el izquierdo) su paisaje se limitaria al e la nuca del chofer.

Las demdas personas que entren en el automovil deben rodearlo para
alcanzar su asiento y deberan rodearlo.
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Anexo V

Ejemplo de Diploma de participacion

SAC X

4 Y TRICENTENARIA Facultad de. umanidades

We hereby certify

Name

Has attended the

TEACHING TRAINING SESSIONS

Formacion y actualizacion docente

(Name) (Name)
Coordinadora del Instituto de Capacitacion Jefa de la Seccion de Humanidades

Date: Guatemala,
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Ejemplo de Diploma de agradecimiento

& TRICENTENARIA

| USAC Facultad dep: umanidades

The faculty of Humanities extends this to:

Name

For your participation and contribution to the University in the

Teaching Training Sessions (year)

Formacion y actualizacién docente

(Name) (Name)
Coordinadora del Instituto de Jefa de la Seccioén de
Capacitacion idiomas

Date: Guatemala
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USAC Facultad de'A: umanidades

7 TRICENTENARIA .

Universidad de San Carlos de Guabemala

Seccion de idiomas

Evaluacion de Comisiéon de Relaciones Publicas

Fecha:

Coordinador:

Estudiante: Carné No.:

Estudiante: Carné No.:

Estudiante: Carné No.:

Estudiante: Carné No.:

Estudiante: Carné No.:

Estudiante: Carné No.:

Aspectos a evaluar
Se prepard la correspondencia de invitacién segun lo solicitado en el
tiempo estipulado.
Se entregaron las invitaciones en el tiempo indicado.

Se tramité con el coordinador del portal informativo de la Facultad de
Humanidades para publicar la actividad como publicidad.

Se elaboré el formulario de inscripcion via electronica y se envié al portal
informativo para que fuera publicado para las inscripciones
correspondientes en la fecha indicada.

Se elaboré el disefio o reconocimiento a conferencistas y casas editoriales.
Se contacto a los conferencistas para confirmar, fechas, tema y hora.

Se entregd la lista de los participantes al resto de las comisiones a tiempo.

Observaciones:

Firma del coordinador:

Jefe de Seccién de Idiomas
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| USAC Facultad deh: umanidades

7 TRICENTENARIA .

Universidad de San Carlos de Guabemala

Seccion de idiomas

Evaluacion de Comision de Disefio y Publicidad

Fecha:

Coordinador:

Estudiante: Carné No.:

Estudiante: Carné No.:

Estudiante: Carné No.:

Estudiante: Carné No.:

Estudiante: Carné No.:

Estudiante: Carné No.:

Aspectos a evaluar

Se cred laimagen de TTS

Se elaboro6 el disefio y se entregaron los diplomas a los participantes por
orden alfabético, por apellido.

Se elaboraron los gafetes de los participantes.

Se solicitd el equipo audiovisual para el evento con anticipacién y se
devolvié en el tiempo indicado.

Se gestionaron los diplomas o reconocimientos para los conferencistas.

Se tramitaron con la persona encargada los afiches a publicar antes del
evento.

Observaciones:

Firma del coordinador:

Jefe de Seccién de Idiomas
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USAC Facultad deb: umanidades

7/ TRICENTENARIA .

Universidad de San Carlos de Guabemala

Seccion de idiomas

Evaluacion de Comision Logistica

Fecha:

Coordinador:

Estudiante: Carné No.:

Estudiante: Carné No.:

Estudiante: Carné No.:

Estudiante: Carné No.:

Estudiante: Carné No.:

Estudiante: Carné No.:

Aspectos a evaluar
Se elaboraron las listas de asistencia de los invitados previo al evento.
El dia del evento las listas fueron firmadas por todos los participantes.
Al iniciar y culminar el evento estaba listo el mobiliario (sillas y mesas) de
los conferencistas e invitados.
Se tramitaron los permisos correspondientes para la disponibilidad de las
aulas durante los dias del evento, asi como el espacio para las
inscripciones, conferencia inaugural y distribucién de las casas editoriales.
Se organiz6 la refaccion de ambos dias para los participantes en el orden
solicitado.
El programa fue elaborado y se organiz6 junto con el resto de las
comisiones.
Se entregaron los afiches a las universidades externas, asi como la
colocacién de los mismos dentro de la Universidad local.

Observaciones:

Firma del coordinador:

Jefe de Seccién de Idiomas
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| USAC Facultad de'ﬂ: umanidades

/ TRICENTENARIA .

Universidad de San Carlos de Guabemala

Seccion de idiomas

Evaluacion de Comision Logistica

Fecha:

Coordinador:

Estudiante: Carné No.:

Estudiante: Carné No.:

Estudiante: Carné No.:

Estudiante: Carné No.:

Estudiante: Carné No.:

Aspectos a evaluar
Se orientaron a los participantes en las diferentes exposiciones
Los gafetes fueron entregados a tiempo el dia del evento.
Al finalizar el evento se entregaron los diplomas correspondientes.
Se solicité el equipo audiovisual y se entreg6 en el tiempo adecuado.
Se asignd un maestro de ceremonias
Los conferencistas contaron con agua pura durante el evento.
Se apoyl a los conferencistas en cada disertacion con lo solicitado por
ellos.
Se colocaron las banderas en el orden solicitado.
Se colocé el arreglo floral en el lugar indicado.
Se coloco la mesa de los conferencistas, asi como la asignacion de lugares
de cada uno con su respectiva identificacion de acuerdo a la jerarquia de
cada uno.

\lcncn.booml—\g

Observaciones:

Firma del coordinador:

Jefe de Seccién de Idiomas
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USAC Facultad deh: umanidades

" TRICENTENARIA . '

Untversidad de San Caros de Guabemaln

CUESTIONARIO DE EVALUACION

TALLER

Lunes 14 de marzo de 2016

Objetivo: Evaluar el taller en torno al conocimiento previo de los participantes y la aplicabilidad
de los conocimientos adquiridos.

A. DATOS DE IDENTIFICACION
1. SEXO:

] MASCULINO ] FEMENINO

2. EDAD:
L] 24 afios 0 menos [] De 25 a 29 afios [] De 30 a 34 afios

[] De 35 a 39 afios [] De 40 a 44 afios [] 45 afos 0 mas

3. SENALE EL MOTIVO PRINCIPAL QUE LE LLEVO A PARTICIPAR EN ESTE
TALLER (Marque s6lo UNO):

[ ] Contar con un mérito académico [ _] Adquirir conocimientos de un tema desconocido

[ ] Actualizar mis conocimientos [ ] Otro: ¢cual?

B. VALORACION SOBRE EL CONTENIDO Y METODOLOGIA DEL TALLER
4. EvalUe el taller marcando con una X en funcion de:

Aspectos Excelente | Bueno Necesita
mejorar

Relevancia para el trabajo que realiza un docente

Claridad en los temas expuestos

Posibilidad de aplicacion practica en mi labor profesional

5. En una escala de 1 a 10, marqué con una X su nivel de satisfaccién global como participante
del taller.

Nada Muy
satisfecho/a satisfecho/a
1 10
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-

COTIZACIONES '




precios de poporopos y shukos

PRODUCTO PRECIO DESCRIPCION

poporopo en cono con
POPOROPOQOS Q. 5.00 c/u |mantequilla

shukos al carbon como
Shukos salchicha normal Q. 7.50 c/u |los del liceo

se sirven en bandeja(no
Shukos salchicha grande Q. 8.50c/u |en papel)

acompafiados de aderezo
chorizo o longaniza especial y

chile en escabeche
SERVICIO DE FUENTE DE CHOCOLATE Y
GRANIZADAS

FUENTE PRECIO OPCIONES

Fuente mediana Q. 6.00 pifia,fresa,melon,mashmelos

Fuente grande Q. 7.00 pifia,fresa,melon,mashmelos
pifia,fresa,melon, mashmelos y
Fuente mediana y grande Q. 8.00 mas

chocolate
blanco y
granizadas Q. 6.50 De fruta, dulces y saladas oscuro

Nota:
Estos precios ya incluyen envio dentro del perimetro de la capital
fuera del perimetro consultar

FIESTAS INFANTILES
Andrea Mansilla —4121-1610
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Café
Vero’'s

El gusto de la buena comida

Guatemala, 2014
Con atencion a:
Estimados amigos
Presente.

Es para nosotros un gusto podernos dirigir a usted, para remitir por
este medio la cotizacion de boquitas solicitada a nuestra empresa, que a
continuacion le detallaremos:

Boquitas calientes
Boquitas tipicas
Boqquitas dulces
Boquitas saladas

Puede hacer su reservacion 4 dias antes del evento.

Direccion. lera calle 3-59 zona 1 Guatemala, CA. Teléfonos: 22327315 — 22204659 — 22300633 — 22300634 — 22200857
www.cafeveros.com cafeveros@gmail.com
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Producto

Precio

Minimo

3 Tacos Mexicanos

15.00

50 porc.

2 Gringas

15.00

50 porc.

Shuco de Salchicha

6.50

100 unid.

Shuco de Chorizo o Longaniza

7.50

100 unid.

Churrasquito

15.00

50 platos

Churrasco Formal

25.00

50 platos

Plato de Lechdén Asado

50.00

50 platos

Tortilla de Harina

15.00

50 unid.

Crepa dulce o salada

7.00

100 unid.

Mixta

7.50

100 unid.

Granizada de Frutas o Salada

5.00

100 unid.

Algodones

5.00

*

Poporopos

5.00

100 unid.

Gaseosa en Lata

5.00

100 unid.

El costo de transporte es d Q.75.00 en adelante dependiendo el lugar del evento.
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TACOS: incluye 1 plancha con equipo para despacho, salsa de
aguacate, chirmol y chile, cebolla, cilantro y limén que sus
invitados se sirven al gusto, se frabaja con bandejas
desechables para mayor comodidad y limpieza.

Variedad de Tacos Mexicanos :

Al Pastor , Chorizo, Pollo, Longaniza, Adobado, Hawaiano.

CREPAS :
Dulces: Rellenas de chocolate de avellana.
Saladas: Rellenas de queso mozzarella con salchicha.

PANES: son como el estilo shuco, al carbén con guacamol,
repollo, chimichurri, salsa dulce, mostaza y mayonesa.

CHURRASQUITOS: incluyen 3 tortillas, porcion de carne de
res, cebollita asada, guacamol, chirmol y chile al gusto.

GRANIZADAS:
Dulces: de Fresa, Mora o Pifia.
Saladas: de Limon con pepita, sal y consomé al gusto.

Los productos incluyen su personal para despacho
debidamente uniformado, La duracién del servicio es de 3
horas y la forma de pago es al finalizar el evento con efectivo
o cheque.

Estamos seguros de que usted quedard
completamente satisfecho con nuestro servicio, esperamos
que nuestra propuesta sea de su agrado y podamos servirle.

Me suscribo de usted muy atentamente,

Esvin David Castillo
Administrador
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GAFETES DE IDENTIFICACION

La importancia de la identificacion

La identificacion del personal de su empresa, asi como de los visitantes de
la misma, han pasado de ser una cuestion administrativa para convertirse
en parte de las tacticas que se deben aplicar por razones de seguridad y
control de accesos y movilizacion.

El control sobre la movilizacion de colaboradores y visitantes

La movilizacion interna de nuestros colaboradores, asi como las personas
con quienes su empresa sostiene relaciones comerciales, principalmente
clientes y proveedores, requieren de una adecuada identificacion de su
personal y de las personas que visitan.
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Los medios para la identificacion de las personas han venido variando, pero
indiscutiblemente que el “gafete” sigue y seguira siendo el medio de
identificacion mas practico, mas efectivo y de menor costo, por excelencia.
La aceptacion y uso del “Gafete de identificacion” contintia teniendo amplia
aceptacion mundial, de manera que la

Ponemos a su disposicion nuestro servicio y le compartimos los factores
exitosos de nuestra empresa, lo cual nos hace diferentes de las otras
empresas que ofrecen este tipo de servicio:

CALIDAD EN SERVICIO Y FLEXIBILIDAD EN
PRODUCCION. Producimos la INFORMACION. Arte, logotipo,
mejor calidad y servicio de gafetes foto del empleado, foto de Ia

de identificacion, tarjetas con cinta empresa, productos, etc. y toda la
magnética para marcacion de informacion variable que necesite
personal; utilizando la mas
reciente tecnologia disponible en el
mercado.

CALIDAD DE MATERIALES. FLEXIBILIDAD DE
Utilizamos tarjetas plasticas en IMPRESION. Impresos a unay
material PVC (tarjeta de crédito) dos caras a full color.
de la mas alta calidad.

COMODIDAD PARA USTED Y CONFIDENCIALIDAD EN EL
SUS EMPLEADOS. Le visitamos MANEJO DE SU INFORMACION
en su empresa para toma de Y DATOS.Practicamos un cddigo
fotografias y recopilacion de datos, de ética y confidencialidad con la
con lo cual no causamos informacion que tomamos de su
interrupciones prologadas en la empresa.

buena marcha de su emoresa. .

TAMBIEN CONTAMOS CON:

BOTONES PUBLICITARIOS
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COTIZACION

Nombre: Srita. Claudia
Teléfono: 5537 0863

Fecha: 21-9-15

DESCRIPCION

PRECIO 100
UNID.

PRECIO 500
UNIDADES

PRECIO 1,000
UNIDADES
EN ADELANTE

Porta gafete plastico nevado con cierre plastico, tamafio estandar

Porta gafete transparente, econémico, tamafio estandar

53, Av. “A” 9-92 Zona 21, Residenciales Eureka Teléfonos 5405 5822
6244 E mail: rep_abg@yahoo.com www.representacionesabg.com

4179
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MAX PUBLICIDAD

Guatemala 2014

Sefiores

Le presentamos la siguiente cotizacion

300 portagafetes Q3.00 cl/u

El tiempo de entrega es dependiendo la cantidad del producto.

Telefonos de contacto 2286-0000
5559-1030 / 5649-7718

maxpublicidadgt@gmail.com
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4.1

4.2

4.3

74

Capitulo IV

Proceso de evaluacion

Evaluacion del diagnostico

Para realizar la evaluacion del diagnéstico se hizo necesario
elaborar un instrumento de evaluacién y se utilizd una lista de
cotejo (localizada en el apéndice), la cual fue disefiada por la
epesista y evaluada por el asesor asignado y fue aceptable.

Por lo anterior, se determina que se elabord una investigacion a
través de una guia de andlisis contextual e institucional para
recolectar la informacion de la Seccién de Idiomas, utilizando
como técnicas la entrevista y la observacion y asi concluir con la
elaboracion de un protocolo de institucionalizacion, el cual
permitira la comunicacién institucional, concluyendo con la
seleccion del proyecto y aprobado satisfactoriamente.

Evaluacion del perfil

Para evaluar el perfil fue necesario elaborar una lista de cotejo
(localizada en el apéndice) verificando que el objetivo general
haya tenido congruencia con el problema, asi mismo que los
objetivos especificos fueron trabajados mediante un cronograma
de actividades para alcanzar las metas establecidas en el
proyecto, en el cual se especifican también el nombre del
proyecto, ubicacién, beneficiarios, presupuesto y recursos.

El instrumento fue elaborado por la epesista y aprobado por el
asesor asignado el cual fue luego del andlisis respectivo
aprobado de manera satisfactoria.

Evaluacion de la Ejecucion

Para verificar la ejecucion del proyecto fue necesario el disefio de
una lista de cotejo (localizada en el apéndice), elaborada por la
epesista y evaluada por el asesor asignado y la Jefe de Seccién
de Idiomas, donde se evalué si las actividades del plan se
realizaron en el tiempo previsto, indicando que estas fueron
cumplidas de acuerdo a lo proyectado dentro del cronograma
descrito de manera satisfactoria.
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4.4 Evaluacién final

Para realizar la evaluacion final se elabor6 una lista de cotejo
(localizada en el apéndice) elaborada por la epesista y evaluada
por el asesor asignado y la Jefe de Seccién de Idiomas, para
verificar si las acciones realizadas contribuyeron a mejorar la
comunicacién institucional, obteniendo un resultado satisfactorio
donde se verifica que el proyecto beneficiard a la Seccion de
Idiomas de la Facultad de Humanidades.
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Conclusiones

Se contribuyé a la comunicacion institucional de la Facultad de
Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala con otras
universidades.

Se elaboré un protocolo de institucionalizacion de jornadas de
capacitacion y actualizacion docente.

Se socializ6 con el personal docente de la seccion de idiomas.
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Recomendaciones

Se recomienda a Jefe de Seccidn de Idiomas dar a conocer las
capacitaciones de actualizacion docente a los profesionales de las
diferentes Universidades citadas en el proyecto, asi como el seguimiento
para su autorizacion ante la Decanatura.

Al personal docente y estudiantes de la licenciatura en Linguistica del
Idioma Inglés en aplicar y cumplir con los pasos a seguir indicados en el
protocolo de institucionalizacién.

Se sugiere al personal docente de la Seccidon de Idiomas promover las
capacitaciones y mantenerse actualizados en base a las nuevas
técnicas de ensefianza y aprendizaje.
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Plan de diagnéstico

1. Datos generales de la institucion
Nombre de la institucion

Seccion de Idiomas, Departamento de letras, Facultad de Humanidades,
Universidad de San Carlos de Guatemala-USAC.

Tipo de institucion
Autébnoma

Ubicacion geogréfica

Ciudad universitaria zona 12, a un costado de la biblioteca central, Edificio S4,
segundo nivel.

Nombre personales de proyectista
Claudia Esther Cortez Chacach de Juarez
2. Titulo
Diagnostico de la Seccion de Idiomas, Departamento de Letras

3. Objetivo general
1. Evaluar la situacion real de la Seccion de Idiomas
4. Objetivos especificos

4.1Investigar los aspectos positivos y no positivos

4.2 Aplicar las técnicas e instrumentos previstos

4.3 Enumerar las carencias

4.4 Analizar los posibles problemas para una pronta solucion
4.5 Seleccionar un proyecto
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5. Recursos

5.1 Humanos

5.1.1 Personal docente de la institucion
5.1.2 Usuarios de la institucion

5.1.3 Autoridades de la Facultad de Humanidades

5.2Materiales

5.2.1 Hojas de papel

5.2.2 Equipo de computacion
5.2.3 Céamara fotografica
5.2.4 Impresora

5.2.5 Lapiceros

5.2.6 Hojas

5.2.7 Folderes

5.2.8 Instalaciones de la Facultad de Humanidades

Financieros

Gestion de la epesista

80

Presupuesto:
MATERIALES COSTO
Impresién de documentos Q. 35.00
Hojas de papel Q. 20.00
Pasajes Q. 50.00
Fotocopias Q. 15.00
GRAN TOTAL Q. 120.00

Técnicas e instrumentos a utilizar el diagnéstico

7.1Entrevista a través de un cuestionario

7.2La observacién directa a la institucion, se utilizara camara, lista de cotejo y las

fichas de observacion correspondiente.

7.3Guia de analisis contextual e institucional a través de fichas de observacion y

analisis documental.




8. Evaluacion

Luego de culminar con el proceso de diagnéstico se elaborara la evaluacion
correspondiente para verificar los objetivos y actividades logradas a través de una

lista de cotejo.

Lista de cotejo para evaluacion de diagnéstico

Aspecto

sl

NO

Se investigo los aspectos positivos y negativos

Se aplicaron las técnicas e instrumentos previstos

Se detectaron las carencias

Se analiz6 el problema para una pronta solucion

Se priorizé el problema

Se seleccioné el proyecto

2 0L

Claudia Cortez
Epesista
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No. FECHA Responsable | PLANIFICADO | =~ Abril Mayo Junio Julio
ACTIVIDAD Y ejecutora |Y EJECUTADO 4 23 23 23 4

Solicitud de autorizaciéon de Decano de la facultad de

1|Humanidades Epesista Abril- Mayo
Recepcion de solicitud autorizada por parte de la

2|Facultad de Humanidades Epesista Mayo
Solicitud de elaboracién de diagndstico a la seccion

3|de humanidades Epesista Mayo

4|Investigar los aspectos positivos y no positivos. Epesista Julio

5| Enumerar las carencias Epesista Julio
Analizar los posibles problemas para una pronta

6|solucion Epesista Julio

7| Priorizar el problema Epesista Julio

8| Seleccionar el tema del proyecto Epesista Julio

9|Redactar informe de diagndstico Epesista Julio
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

EPS de licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Guia de entrevista a directora de Seccidon de Idiomas en la Facultad de

Humanidades:

A continuacion se realizara una serie de preguntas, las cuales muy atentamente le
solicitamos responder.

Infraestructura:

1

Considera que es suficiente el espacio de la facultad para la cantidad de
alumnos que tienen a cargo.

Sl NO

¢,Cuenta con espacio para cada catedratico que imparte clases en la
seccion de idiomas?

Sl NO

¢ Cuenta con las condiciones adecuadas para realizar su trabajo?

SI NO

Administrativo:

1.

¢, Considera que el personal cumple con sus labores diarias?

Sl NO

¢, Cuentan con algun registro de asistencia por parte del personal?

Sl NO

¢ Programan y ejecutan reuniones de claustro de catedraticos?

Sl NO
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Finanzas

1 ¢, Cuentan con el presupuesto necesario para las actividades
académicas extracurriculares?
Si NO

2 ¢, Como controlan sus ingresos y egresos?

3 ¢,Cuentan con el presupuesto en tiempo para cubrir los gastos que

solicitan para alguna actividad?

Si NO
4 ¢ Elaboran presupuesto para realizar sus gastos?
Si NO
Curriculum

1 ¢Cree que los catedraticos utilizan los métodos adecuados para impartir
sus clases?

Sl NO

2 ¢El personal docente elabora material extra para impartir las asignaturas?

Sl NO

3 ¢ Los alumnos reciben algun tipo de actividad extracurricular para su
superacion académica?

Sl NO

Humanos

1 ¢,Con cuanto personal cuenta para la seccion de idiomas?
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2 ¢, Considera que el personal docente esta lo suficientemente capacitado
para cumplir con el pensum de estudios?
Si NO
¢ Por qué?
3 ¢, Se les da capacitacion al personal docente de acuerdo a sus
necesidades y con que frecuencia?
Sl NO
¢Por qué?
4 ¢, Considera suficiente la cantidad de personal docente para el pensum
de estudios?
Sl NO
Relaciones
1. ¢Llevan a cabo actividades con la comunidad estudiantil que se puedan
identificar con la seccién de idiomas?
Sl NO
¢Por qué?
2. ¢Llevan a cabo actividades con otras instituciones?

Sl NO

¢ Por qué?




Filosofico, politico y legal

1. ¢Como miden los objetivos planificados?

86

2. ¢Elaboran metas académicas al principio de afio para la seccion de
idiomas?
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

EPS de licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Guia de entrevista a personal docente de Seccién de Idiomas en la Facultad
de Humanidades:

A continuacién se realizara una serie de preguntas, las cuales muy atentamente le
solicitamos responder.
Ubicacién

1. ¢Es accesible el establecimiento desde su lugar de vivienda?

Sl NO

2. ¢Considera que es peligrosa el area?

Sl NO

Infraestructura

2 ¢Considera que es suficiente el espacio en sus aulas para la cantidad de
alumnos?

Sl NO

2. ¢Cuentan con espacio o aulas especiales para areas practicas?

Sl NO

3. ¢Cuentan con algun espacio para consulta bibliografica de la seccion de
idiomas especificamente para los alumnos?

Sl NO

Tecnologia

4. ¢Cuentan con el equipo y materiales necesarios para desarrollar sus
actividades diarias?
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Sl NO

Administrativo

5 ¢, Recibe capacitaciones constantes y de acuerdo a sus necesidades?
Sl NO
6 ¢, Considera que el personal docente esta capacitado para cumplir con

sus labores?

Sl NO

Curriculum

3 ¢Qué material de apoyo utiliza para el proceso de ensefianza-aprendizaje?

4 ¢ Qué métodos utiliza para el proceso de ensefianza-aprendizaje?

5 ¢Los alumnos reciben algun tipo de actividad extracurricular?

SI NO

¢ Por qué?

Relaciones

3. ¢Qué tipo de actividades realizan con otras universidades?
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Guia de andlisis contextual e institucional

Sector comunidad

1.1 Datos generales

111

1.1.2

Area geograéfica

La Universidad de San Carlos de Guatemala se encuentra ubicada en la
ciudad universitaria, campus central, zona 12, Guatemala, C. A., se puede
ingresar por la Avenida Petapa o la Aguilar Batres.

Area histérica

La Universidad de San Carlos de Guatemala fue fundada el 31 de enero de
1776 y es la rectora de la Educacidon Superior del pais. Esta integrada por
10 facultades, 18 Centros regionales y 10 escuelas.

La Universidad de San Carlos de Guatemala es la institucion de educacion
superior estatal, autbnoma, con una cultura democratica, con enfoque
multilinglie e intercultural, vinculada y comprometida con el desarrollo
cientifico, social y humanista, con una gestidn actualizada, dinamica y
efectiva y con recursos Optimamente utilizados para alcanzar sus fines y
objetivos, formadora de profesionales con principios éticos y excelencia
académica.

El 9 de noviembre de 1944, la Junta Revolucionaria de Gobierno, emitié el
decreto No. 12 por medio del cual se otorgaba autonomia ala
Universidad de San Carlos de Guatemala. El decreto en mencion entr6 en
vigencia el 1 de diciembre del mismo afio e indicaba en el Articulo 3° la
integraciéon de la Universidad por siete Facultades, entre ellasla
Facultad de Humanidades.

El proyecto de creacion de la Facultad de Humanidades fue presentado al
Consejo Superior Universitario el 5 de diciembre del mismo afio y el 9 de
dicho mes, el Rector de la Universidad propone integrar provisionalmente la
Junta Directiva de la Facultad segun consta en Punto TERCERO de dicha
sesion.

El 17 de septiembre de 1945, mediante el acta No. 78 PUNTO DECIMO
SEXTO el Consejo Superior Universitario fundala Facultad de
Humanidades y se declara aquella ocasion como “Dia dela Cultura
Universitaria”.

En este breve recorrido histérico, aparecen personajes propulsores del
anhelado proyecto de fundacion. Quedan grabados en nosotros como
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simbolos de una generacion representada por ellos, los nombres de: Juan
José Arévalo, Raul Osegueda Palala, Adolfo Monsanto, Juan J. Orozco
Posadas, Jorge Luis Arriola, José ROlz Bennett, Mardoqueo Garcia
Asturias, Edelberto Torres, Alfredo Carrillo Ramirez, Luis Martinez Mont.

La Facultad nace a la vida académica con el funcionamiento de cuatro
secciones: Filosofia, Historia, Letras y Pedagogia. El profesorado se
obtenia luego de cuatro afios de estudio y dos afios mas para el doctorado.
Ademés de esos titulos, que se otorgaba a los estudiantes regulares, la
Facultad ofrecia certificaciones de asistencia a estudiantes no inscritos
formalmente.

La primera Junta Directiva de la Facultad de Humanidades estuvo integrada
de la siguiente forma: Decano, Licenciado José R6lz Bennett; como vocales
interinos, del primero al quinto: sefiores, Luis Cardoza y Aragdn, Ricardo
Castafieda Paganini, Antonio Goudbaud Carrera, Edelberto Torres, Alberto
Velasquez. El primer secretario fue el doctor Raul Osegueda Palala, luego
el licenciado Enrique Chaluleu Galvez.

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

De la Facultad de Humanidades han egresado humanistas eminentes. Se
citan, en Filosofia a Rodolfo Ortiz Amiel y José Mata Gavidia; Historia, a
Héctor Samayoa Guevara y Daniel Contreras; en Pedagogia y Ciencias
de la Educacion a Carlos Gonzalez Orellana y Luis Arturo Lemus; en
Psicologia a Fernando de Ledn Porras y Leon Valladares; en Literatura a
Ricardo Estrada y Carlos Mencos Deka.

El Decano José Ro6lz Bennett cumplié su primer periodo, de 1945 a 1950,
tiempo durante el cual se dieron valiosas realizaciones. En reconocimiento
a su labor fue electo nuevamente para un segundo periodo, de 1950 a
1954,

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.
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En 1998, el Consejo Superior autorizé la separacion de la Escuela de
Formacion de Profesores de Ensefianza Media EFPEM.

El Programa que inicialmente se llamd Secciones Departamentales fue
cambiado por Programa Fin de Semana segun Punto TRIGESIMO
SEGUNDQO, Inciso 32.1 del Acta No. 11-2008 del 15 de julio de 2008.

Area politica

La administracién actual de la Universidad de San Carlos de Guatemala es
el doctor odontélogo Carlos Alvarado Cerezo y el Decano de la Facultad de
Humanidades es el licenciado Walter Mazariegos. (2015)

Area social

Actualmente existen mas de 200,000 estudiantes inscritos (2015), una
planta docente de aproximadamente 5,800 profesores y una planta
administrativa, de extensién e investigacion de aproximadamente 2,400
personas de las cuales hay variedad religiosa.

Se cuenta con un transporte interno gratuito para transportarse dentro de la
Universidad.

Carencias y deficiencias detectadas

e Ninguna

2.

Sector de la institucion

2.1 Localizacion geografica

Ciudad universitaria zona 12, a un costado de la biblioteca central, Edificio
S4, segundo nivel. La facultad de humanidades donde se encuentra la
seccion de idiomas en el edificio S4 que limita al sur con el parqueo de
vehiculos, al norte con el edificio de Bienestar Estudiantil, al este con el
edificio de Recursos Educativos, Ciudad Universitaria, Campus Central,
zona 12, Guatemala, C. A., segundo nivel. Se puede ingresar por la
avenida Petapa o por la Aguilar Batres.
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2.2 Localizacion administrativa
Auténoma
2.3 Historia de la institucién

Para cumplir con lo establecido en el Pensum de Estudios de las
respectivas licenciaturas que se determinan en el titulo | del Estatuto de
Estudios de la Facultad de Humanidades y en lo que respecta al
conocimiento de una Lengua Moderna, se establece la Seccién de Idiomas
como Seccion de Lenguas Modernas con el objetivo de servir los cursos de
aleman, francés, inglés, italiano y portugués, dejando abierta la posibilidad
de impartir mas idiomas de acuerdo a como sean requeridos en el futuro.

La creacion de la seccion de Idiomas se establece adscrita al Departamento
de Letras bajo la responsabilidad de un Jefe que dirija todas sus
actividades, de preferencia Profesor de Tiempo Completo de dicho
Departamento.

Tiene como objetivo primordial la ensefianza de Lenguas Modernas con el
proposito de proveer al estudiante de las habilidades necesarias para el uso
de la lengua moderna ajena a la propia, a fin de que aquél pueda:

Conocer el pensamiento de los autores en su idioma original;
Comentar textos de su especialidad;

Recurrir a bibliografias en idioma extranjero;

Obtener una base para el conocimiento completo de otro
idioma;

¢ Ampliar su horizonte cultural.

En el afio de 1968 de acuerdo al punto Noveno del Acta No. 977, de la
sesion celebrada por el Consejo Superior Universitario se realiza el
Convenio entre el Instituto Guatemalteco Americano y la Facultad de
Humanidades, con el objeto de establecer la carrera de Profesor de
Ensefianza Media en Idioma Inglés en donde se acuerda la creacion de la
carrera bajo el patrocinio directo de IGA quienes en sus inicios
proporcionaron a los profesores especializados en el area de formacion,
recursos e instalaciones necesarias para el inicio de la carrera universitaria.

El licenciado Félix Hernandez Andrino, encargado de la Seccion de
Lenguas Modernas prepara la propuesta de Pensum para la carrera de
Profesorado de Ensefianza Media en Idioma Inglés aprobada en el punto
séptimo de Acta No. 716.
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Se realiza el dictamen de la comision de Docencia e Investigacion sobre el
Plan de Estudios para la Carrera de Profesorado de Enseflanza Media en
Idioma Inglés y Francés y se realiza la solicitud de aprobacion al Consejo
Superior Universitario segun punto Cuarto, inciso 4.7 del Acta 1166 del 23
de Agosto de 1972.

En Noviembre de 1979 se presenta a Junta Directiva la propuesta de la
Creacion de una Licenciatura en Linguistica como carrera especifica de la
Unidad Académica de Idiomas con el objetivo de profesionalizar y
especializar a los graduados del P.E.M. en Inglés, dicha mocion fue
realizada por el Lic. José Maria Aleman, Jefe de la Seccién, Dr. William
Carroll, Linguista, Dr. Carlos Maeztu, Linguista, Dr. Tomas Bauder,
Linguista,, Dr. Raimundo Wienner, Curricélogo y Lic. Daniel Contreras del
area Maya en donde se presento el proyecto siempre en cooperacion con el
Instituto Guatemalteco Americano.

Edificio

La Facultad de Humanidades ocupa un area de 3,500 metros cuadrados, 45
metros destinados para oficinas del area administrativas; 12.50 metros para
la oficina de ayudas audiovisuales y 4,542 metros cuadrados para aulas,
jardines y corredores.

La facultad de humanidades posee un jardin interior con diversas plantas y
una plaza cultural de la facultad de humanidades construida en 2005.

El estado de conservacion del edificio estd en un 95% en condiciones
aceptables.

2.4 Ambientes y equipamiento

Actualmente no cuenta con aulas especificas para la seccién de idiomas,
las areas de esparfiol se comparten con otras especialidades de la facultad.

Al principio de semestre se llega a un consenso cuantas aulas seran
asignadas en el edificio S4 dependiendo de la afluencia de los alumnos, de
lo contrario sino queda lugar se solicita a la coordinadora del edificio S12,
M7 y M3 dependiendo las necesidades, esto es regularmente entre
semana.

Los sabados se gestiona las clases para que autoricen su uso en el edificio
S12 exclusivamente en el cuarto nivel.
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La distribucion de aulas se organiza cada semestre dependiendo la
cantidad de cada grupo de especialidad de la facultad.
En las areas practicas se ha utilizado la biblioteca e incluso el Aula Magna.

Para el personal docente se tiene asignado un cubiculo para la directora de
la seccion de idiomas y tres cubiculos adicionales en los cuales hay dos
catedraticos por cubiculo.

Carencias v deficiencias detectadas

e Falta de aulas especificas para la seccion de idiomas.

3. Sector finanzas

3.1 Fuentes de financiamiento

El presupuesto de ndbmina para los catedraticos por contrato se gestiona en
la tesoreria, en el cual se justifica la necesidad del personal y es avalado
por el sefior Decano para que pueda autorizar de acuerdo a la
disponibilidad de recursos econémicos.

Dicho procedimiento se entrega al inicio de cada semestre con fechas
especificas y es para todas las plazas a término porque son semestrales.

El presupuesto de materiales de oficina se solicita a nombre de toda la
facultad se presenta por aparte, cuando se necesita algin material, solo se
solicita al almacén a través de un forma especial.

3.2 Costos

Los salarios de los catedraticos por contrato se pagan: al final de cada
semestre

Los salarios de los catedraticos presupuestados se pagan, cada mes

Si se necesita algin servicio profesional, se debe gque solicitar a junta
directiva y se hace una solicitud especial y es un procedimiento adicional
con tres meses de anticipacién y eventos especiales de la seccién se
proyectan con seis meses de anticipacion.
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Los suministros de agua, luz, teléfono se pagan en forma general de la
facultad y de ello se encarga la secretaria adjunta.

Se cuenta solamente con una linea telefonica, la cual no se utiliza porque
se dificulta la comunicacion, y la forma mas factible es a través de las

redes sociales o la pagina oficial que se tiene de la Seccion de Idiomas a
través del departamento de Relaciones Publicas.

3.3 Control de finanzas

No se liquidan gastos, ya que el personal no maneja efectivo todo lo que
se necesita se solicita por escrito y se paga directamente al interesado.

En general hay deficiencia de fondos.

En la facultad permanece un auditor de planta, y regularmente realizan una
auditoria anual externa y se les asigna un area especial por el tiempo que
ameriten y en ocasiones en las auditorias solicitan las listas de asistencia o
llaman al personal para verificar la asistencia.

Carencias vy deficiencias detectadas

e No hay presupuesto fijo para las necesidades especificas de la
seccion.

4. Recursos humanos
4.1 Personal operativo

Se cuenta solamente con ocho catedraticos de los cuales uno es
presupuestado y los otros siete estan por contratacion de cada seis
meses, la jefe de seccion de idiomas también esta presupuestada e
imparte clases.

Por lo anterior, hay nueve personas en el departamento y solo dos estan
presupuestadas, ninguno labora a tiempo completo.
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Anualmente no es frecuente que se retire personal ni por jubilacion, ni por
cambio de personal, en muy pocas ocasiones se da el caso de retiro de
los catedraticos por motivos personales

El personal docente son profesionales, en su mayoria a nivel licenciatura y
actualmente estan por culminar su maestria.

El personal es bastante responsable y asiste regularmente y puntual a sus
labores. El horario es el siguiente:

Jefe de la seccion de 14:00 a 21:00 horas y por las mafanas de 8:00 a
9:00, aunque regularmente se requiere de mas tiempo y ella atiende esas
necesidades, adicionalmente asiste los sabados de 7:00 a.m. a 5:00 p.m.
El resto de catedraticos su horario laboral de lunes a viernes es de 5:00
a.m. a 8:00 p.m. y los sdbados de 7:00 a 5:00 p.m.

4.2 Personal administrativo

No cuentan con personal administrativo propio y por ello no se le da
seguimiento y atencién a los usuarios para la informacién, ya que existe una
secretaria pero es de la Sala de Directores y atiene a otras direcciones de
unidades académicas.

La Seccion de Idiomas, como todas las dependencias de la Facultad de
Humanidades, cuenta con el personal administrativo y técnico que
pertenece directamente a la Sede Central de la Facultad

4.3 Personal de servicio

La Seccidén de Idiomas, como todas las dependencias de la Facultad de
Humanidades, cuenta con el personal de servicio que pertenece
directamente a la Sede Central.

4.4 Usuario

Actualmente hay aproximadamente mas de 200 alumnos de profesorado y
32 de licenciatura, hay variedad de situaciébn econémica asi como de tipo
religioso, es importante mencionar que existen mas alumnos de género
femenino que masculino.

En la actualidad los alumnos culminan su carrera de profesorado en el
tiempo estipulado de siete semestres, ya que muchos de ellos desean
continuar con la licenciatura y ello los motiva para terminar en tiempo


Pc14
Texto escrito a máquina


Carencias v deficiencias detectadas

e Carencia de personal administrativo
¢ Insuficiente personal académico

5.

Sector curriculum

5.1 Plan de estudios

w N

w N

Esta Carrera proporciona al estudiante las bases tedricas y técnicas que le
permitan desempefiarse de forma eficiente y eficaz en el ejercicio de la
profesion docente de un idioma extranjero (Inglés).

La Carrera de Profesorado de Ensefianza Media en Idioma Inglés tiene una
duracion de tres afios y medio; al final de este proceso, debe sustentarse
examen privado de la especialidad en Idioma Inglés después de haber
realizado 60 periodos efectivos de Practica Docente Supervisada en un
establecimiento de Educacion Media del Sector Publico o entidades como el
Centro de Aprendizaje de Lenguas, CALUSAC, y otras Facultades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. USAC.

Perfil de ingreso especifico para profesorado de Ingles PEM

Manejar/dominar las habilidades del idioma inglés: hablar, escuchar, leery
escribir.

Obtener un 80% de dominio del idioma inglés en las pruebas de admision.
Evidenciar vocacion a la profesion de la ensefianza del idioma en su
entorno.

Conocer la realidad nacional en sus aspectos socio-culturales y
econoémicos.

Demostrar actitud positiva y buenas relaciones humanas.

Poseer mente abierta al intercambio con otras culturas de habla inglesa.

Perfil de egreso especifico para profesorado de inglés PEM

Domina las habilidades de manera eficiente del idioma inglés: hablar,
escuchar, leer y escribir.

Aplica los elementos de planificacién y organizacidén escolar.

Posee herramientas y metodologias para la ensefianza eficiente en el nivel
medio.

Utiliza metodologias apropiadas para la ensefianza del idioma inglés en
contexto.

Imparte cursos a nivel medio que llenen los requisitos de planificacion,
dosificacion, seleccién de textos, metodologia didactica y evaluacion.
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6. Propone soluciones a problemas nacionales relacionados a la educacion
del nivel medio en el area de inglés.

7. Estar preparado para ejercer su profesion a nivel nacional e internacional.

8. Respeta la cultura anglosajona y la propia

El aflo académico consta de 2 semestres. El primero comienza la tercera
semana de enero, y concluye el 30 de mayo. El periodo de vacaciones es en
junio.

El segundo semestre inicia la tercera semana de julio, y termina la ultima
semana de noviembre. El periodo de vacaciones es en diciembre

El perfil de ingreso para la licenciatura el Linguistica del Idioma Inglés :

1. Ser profesor de ensefianza media en idioma inglés o haber obtenido el
cierre de pensum de dicha carrera.

Poseer el nivel de dominio inglés requerido por el programa.

Realizar los tramites administrativos de inscripcion

Asistir a induccion de la carrera.

hwn

El perfil de egreso para la licenciatura en Linguistica del Idioma Inglés:

=

Disefia y ejecuta procesos de investigacion

2. Domina y aplica conocimientos de las politicas y el planeamiento educativo
establecidos por el Estado.

3. Plantea y ejecuta acciones de desarrollo educativo con fundamentos
tedricos y metodologicos.

4. Aplica principios basicos de administracion que la habilitan disefar,
ejecutar, coordinar y evaluar proyectos.

5. Posee conocimientos los procesos cognitivos que llevan a la adquisicion del
idioma materno y de un segundo idioma.

6. Disefa y ejecuta programa de estudio del idioma inglés en diversos niveles.

7. Aplica la legislacién educativo en la resolucién de problemas y procesos
administrativos y educativos

8. Demuestra conocimientos de la historia del idioma inglés, asi como su
impacto en el campo profesional y laboral.

9. Domina y aplica tecnologia actual en la creacion de programas, difusion del
conocimiento y promocion del aprendizaje

10.Demuestra capacidad de liderazgo democratico para orientar la energia de
recurso humano

11.Posee conocimientos necesarios para manejar instituciones de ensefianza
bilingue.

12.Emplea técnicas basicas de traduccidén y andlisis de texto en su trabajo

profesional.

5.2 Horario Institucional
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El horario de atencion a los estudiantes entre semana es de 5:00 a 8:00
p.m. por parte de los catedréticos, ya que administrativamente es de 5:00 a
7:00 p.m.

En ocasiones se atiende a los alumnos fuera del horario establecido con
previa cita a los catedraticos

Se cuenta con muy poco personal y tiempo, por lo que no ayuda a que se
puedan dedicar actividades especiales de la institucion.

La jornada es nocturna de lunes a viernes de 17:15 a 20:30 horas y plan
sabado de 7:30 a 17:00 horas.

5.3 Material didactico
El docente elabora su material, utilizan en su mayoria grabadora, cafionera

No cuentan con clases para areas practicas para evaluar ensefianza-
aprendizaje, si necesitan material impreso deben solicitarlo con dos dias de
anticipacion al almacén u otro material.

En su mayoria los catedréaticos utilizan plataforma virtual y documentos
digitales.

En la biblioteca se cuenta con una seccion de libros de inglés para uso del
area.

Se cuenta con 1 grabadora, 1 cafionera 1 (pueden utilizar alumnos y
maestros), sin embargo la cafionera actual ya no es actual y no es
funcional. En la oficina de la directora de idiomas hay 1 computadora y 2
impresoras y en los cubiculos se cuenta con dos computadoras y dos
impresoras adicionales.

5.4 Métodos y técnicas / procedimientos

En su mayoria la forma de impartir las catedras son: clases magistrales,
plataforma virtual, trabajo de grupo, presentaciones peliculas y area
practica.

El proceso de inscripcién se da a conocer a través de la pagina de internet
por parte del departamento de Relaciones Publicas o una péagina especifica



100

de la seccion de idiomas de Fan Page, o bien en la seccion de idiomas por
escrito.

Previo a la inscripcion debe aprobase el examen especifico de inglés, el
estudiante recibe una constancia de aprobacion, la cual debe presentar
cuando la requieran para su proceso de inscripcion y asignacion de cursos.

Los catedréticos reciben capacitaciones de acuerdo al area que imparten en
forma general y en ocasiones reciben capacitaciones dentro de la facultad
cuando se amerita dependiendo de la necesidad de la facultad o de la
seccién de idiomas especificamente.

Se gestionan capacitaciones fuera del pais o intercambios, pero deben
realizarse con un afio de anticipacion a rectoria como parte del plan de
trabajo de la seccidn.

5.5 Evaluacion

Actualmente pueden ganar con un minimo de 61 puntos y un 80% de
asistencia y dos recuperaciones, excepto en el area préactica.

Los criterios utilizados para evaluar son el: rendimiento del alumno en
funcién a sus posibilidades, el progreso entendido como la relacién entre el
rendimiento actual y el anterior a través de las evaluaciones que se tienen
planificadas durante el semestre.

Las notas finales son expuestas en los carteles o areas asignadas para ello,
para consulta de los estudiantes.

La forma que se evalla es formativa y se realiza lo siguiente:

1. Dosificar y regular adecuadamente el ritmo del aprendizaje.

2. Retroalimentar el aprendizaje con informacion desprendida de las

evaluaciones.

3. Enfatizar la importancia de los contenidos mas valiosos.

4. Dirigir el aprendizaje sobre las vias de procedimientos que

demuestran mayor eficacia.
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5. Informar a cada estudiante acerca de su particular nivel de logro.

También se utiliza la sumativa, a través de ella se pretende lo siguiente:

1. Explorar en forma equivalente el aprendizaje de los contenidos
incluidos, logrando en los resultados en forma individual el logro

alcanzado.

2. Para lograr esta evaluacion se elaboran pruebas objetivas que
incluyan muestras proporcionales de todos los objetivos

incorporados.

3. La sumatoria de puntuaciones de trabajos de investigacion,
grupales, exposiciones, observacion en el desenvolvimiento de las
actividades programadas de acuerdo a la responsabilidad del

estudiante, la zona se da a conocer al final de cada semestre.

-

\_

Carencias y deficiencias detectadas \

e Ausencia de equipo audiovisual para areas practicas de la seccion de
idiomas.
e Material y recursos de apoyo actual obsoleto (cafionera).

)

6. Sector administrativo

6.1 Planeamiento

A partir de un informe de autoevaluacion realizado en julio 2013 se esta
trabajando los planes a corto, mediano o largo plazo segun sea las
necesidades requeridas por la seccion.

6.2 Organizacion
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La Seccion de Idiomas es una instancia que depende de la Decanatura de
la Facultad de Humanidades. Esta bajo direccion del Departamento de
Letras a cargo de un Jefe(a) (Profesor (a) Titular del Il al X, nombrado por
Junta Directiva, a propuesta del Decano, para un periodo de cuatro afios
prorrogables.

Del Jefe devienen los profesores Titulares e Interinos y un Auxiliar de
catedra para el Director.

Del Director (a) deriva las Jornadas Diaria y Plan Fin de semana, que
comprende a los profesores Titulares e Interinos de la Carrera de
Profesorado de Ensefianza Media en Idioma Inglés en la Sede Central.

No cuentan con organigrama autorizado propio de la seccion.

Manual de funciones de actividades generales se rige a través del
compendio de normativos de la FAHUSAC administraciéon 2013-2017.
Cuando ingresa un catedratico se le da una induccion verbal y se le indica
gue debe leer la normativa antes mencionada.

El reglamento de trabajo es general que utiliza la Facultad de Humanidades
y firman un contrato cada semestre los catedraticos que estan bajo este
régimen.

6.2.1 Coordinacion

Se realizan dos sesiones en el semestre por el factor tiempo una al
principio y al final del semestre y si amerita una tercera por alguna
actividad especial.

La informacién propia de la seccion de idiomas es a través de la pagina
web, adicional se entrega un calendario de actividades cada semestre
escrito, el cual también esta publicado en la pagina.

Realizan reuniones de reprogramacion para ver si se cumplié lo antes
establecido y como se le da seguimiento se hace con un informe de
proyecciones que se presenta a la Facultad de Humanidades llamado
memoria de labores y eso se hace cada afio, en el cual se mencionan
los dos semestres y se presenta a Decanatura y a Relaciones Publicas.

6.2.2 Control
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El personal se controla a través de hojas de control de asistencia, y son
colocadas en la entrada de la jefatura de seccién de idiomas.

El desempefio laboral del personal se evalla a través de una Comision
de evaluacion docente COMEVAL de la facultad y son responden a
satisfaccion de los alumnos en un 60%, 10% por parte del jefe inmediato
del departamento y un 30% los meritos académicos.

Los expedientes administrativos los maneja la directora de idiomas, en
el cual se cuenta con el curriculum general de cada docente, y el
expediente general se maneja en tesoreria.

El equipo se carga solamente al personal que esta presupuestado y solo
le hacen inventario de los bienes al momento de su retiro.

6.3 Supervision

El departamento en general es supervisado a través de la Comision de
evaluacion docente COMEVAL, a través de un cuestionario de
preguntas donde se dan las opciones calificando de A = siempre, B=
muchas veces, C= Pocas veces, D=nunca y E=sin evidencia.

f Carencias y deficiencias detectadas \

e No se cuenta con organigrama autorizado en la seccion de
idiomas.
e Se utiliza un método poco confiable para controlar al personal

N /

7. Sector relaciones
7.1 Institucion-usuarios
Se reciben conferencias por parte de la Universidad para la seccién de

idiomas en forma general, pero no se cuenta con actividades propias de la
seccion de idiomas.
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Institucion con otras instituciones

En este afo, a inicio de 2015 se realiz6 un acercamiento con las
autoridades de las universidades de Chiapas y México para intercambiar
opiniones pedagodgicas, se tiene planificado que ellos vengan a la
Universidad, especificamente a la facultad de humanidades y poder
realizar intercambios, ya sea de tipo profesional o entre alumnos.

Se ha iniciado en 2014 una actividad denominada TTS (Teaching Training
Sessions), este evento se pretende realizar una vez al afio, impartiéndose
a estudiantes de la universidad especificamente de la seccion de idiomas,
tanto de profesorado como de licenciatura y egresados de ambas éareas,
adicionalmente se pretende invitar a otras universidades a esta importante
actividad dando a conocer la carrera e intercambiar ideas didacticas-
pedagogicas, y especialmente para cumplir con uno de los requisitos para
acreditar la carrera a nivel internacional, por lo que se pretende
institucionalizar esta actividad como parte de las actividades anuales de la
Facultad de Humanidades.

Institucion con la comunidad

Actualmente se realizan actividades semestralmente en proyeccién a la
comunidad, por parte del departamento de extensién de pedagogia, los
cuales consisten en impartir talleres para profesores de inglés aun no
graduados a escuelas publicas o institutos o bien brindar asistir, apoyar y
ayudar asilos, esto es presupuestado por el alumno en forma grupal y por lo
regular se sigue una linea de la cual la dirige el director de departamento
de extension de pedagogia.

-

-

Carencias y deficiencias detectadas \

e No existen actividades extracurriculares académicas con otras
universidades.
e Falta de actividades internas dentro de la institucion de la seccién

de idiomas

8. Sector filosofico, politico y legal

8.1

Filosofia de la institucion
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Misién

Somos un equipo de profesionales especializados en idioma inglés,
comprometidos en formar docentes con conocimiento, habilidades,
destrezas en las areas pedagogicas, didacticas, cientificas, culturales y con
valores, que le permitan desarrollar en forma eficiente los procesos de
ensefanza-aprendizaje del idioma inglés en el nivel medio. (Pendiente de
aprobacion por Junta Directiva de la Facultad de Humanidades).

Visiéon

Proporcionar al pais a un docente especializado en la ensefianza del idioma
inglés, capaz de contribuir al desarrollo académico, cientifico, socio-cultural,
econdémico y con valores por medio del idioma inglés mas usado en la
comunidad internacional. (Pendiente de aprobacion por Junta Directiva de
la Facultad de Humanidades).

8.2 Politicas de la institucién

La Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, mediante la Seccién de Idiomas, Departamento de Letras se
propone, entre otros fines, despertar, promover y satisfacer un interés
permanente hacia el conocimiento y estudio de los idiomas; y ofrecer el
estudio de carreras cuyos cambios campos y quehaceres correspondan a
los idiomas.

Para cumplir estos fines, la Seccion de Idiomas tiene el encargo especifico
de la formacion de Profesorado de Ensefianza Media en Inglés.

8.3 Aspectos legales

Se crea la carrera de Profesorado de Ensefianza Media en Idioma Inglés el
8 de junio de 1968 como lo consta el Acta No. 9-77, Punto Noveno del
Consejo Superior Universitario.

f Carencias v deficiencias detectadas \

e La mision y vision de la seccion de idiomas estan pendientes de
aprobacion.

- /




Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

Evaluaciéon de Diagndstico

Lista de Cotejo
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No. Indicadores

SI

NO

1 | ¢Se investigd los aspectos positivos y negativos?

2 | ¢Se aplicaron las técnicas e instrumentos previstos?

3 | ¢Se detectaron las carencias?

4 | ¢Se analizo el problema para una pronta solucion?

5 | ¢Se priorizé el problema?

6 | ¢Se selecciono el proyecto?

Evaluador Firma

Fecha




Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

Evaluacion de Perfil

Lista de Cotejo
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No. Indicadores

SI

NO

1 | ¢La descripcion tiene relacion con el titulo del proyecto?

2 | ¢El problema seleccionado es realmente urgente solucion
para la institucion?

3 | ¢ El objetivo general se vincula con el problema a
solucionar?

4 | ¢Los objetivos especificos favorecen al cumplimiento del
objetivo general?

5 | ¢Las metas estan de acuerdo a los objetivos especificos?

6 | ¢Los recursos tienen certeza de acuerdo a los gastos
declarados?

7 | ¢ Las actividades programadas permiten alcanzar los
objetivos especificos?

Evaluador Firma

Fecha




Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

Evaluacién de la Ejecucion

Lista de Cotejo
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No. Indicadores

SI

NO

1 | ¢Se disefio el protocolo de acuerdo a los requerimientos de
los estudiantes y profesionales en el &mbito?

2 | ¢Las visitas a la seccion de idiomas ayudé a definir los
lineamientos a colocar en el protocolo?

3 | ¢Se obtuvo la informacion necesaria para la elaboracion del
protocolo?

4 | ¢ Se cumplieron las fechas establecidas en el cronograma
de actividades para la elaboracién del protocolo?

5 | ¢ Se socializé el protocolo en la seccién de idiomas?

6 | ¢Se colocan los productos y los logros obtenidos durante el
proyecto?

7 | ¢Las actividades se realizaron en el tiempo estipulado?

Evaluador Firma

Fecha




Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
Ejercicio Profesional Supervisado

Evaluacion del Protocolo

Lista de Cotejo
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No. Indicadores

Sl

NO

1 | ¢El protocolo cumple con las metas establecidas en su
totalidad?

2 | ¢ El protocolo cuenta con las actividades especificas a
realizar durante el evento?

3 | ¢ El proyecto cuenta con un presupuesto para la actividad?

4 | ¢El protocolo cumple con el objetivo general propuesto?

5 | ¢Las actividades a realizar durante el evento cuentan con
un cronograma de actividades?

6 | ¢ El protocolo tiene los cambios y aprobaciones por parte
de la seccion de idiomas?

7 | ¢El protocolo de institucionalizacion cubre una de las
necesidades de la seccion de idiomas?

Evaluador Firma

Fecha







Guatemala, 15 de noviembre 2011

Licenciado (a)

Guillermo Gaytan

Asesor (a) de Tesis o EPS
Facultad de Humanidades

Atentamente se le informa que ha sido nombrado(a) como ASESOR(a} que debera orientar
y dictaminar sobre el trabajode EPS o TESIS que ejecutara el (la) estudiante

Claudia Ester Cortez Chacach

Previo a optar al grado de Licenciado {a) en Pedagogia y Administracién Educativa

Lic. 1 ati /

. !
Departamento de Extension /
Vo. Bo. Lic. Walter Ramiro l@'laza riegos Biolis

DECANO

C.C expediente
archivo

JERS.mtgs
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Guatemala, 27 de abril de 2015

Licenciado

Walter Mazariegos
Decano

Facultad de Humanidades
Presente

Estimado licenciado Mazariegos:

Muy atentamente, me dirijo a usted deseandole éxitos en sus actividades y al mismo tiempo para
solicitar su autorizacién para realizar el Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) en la Facultad de
Humanidadesten la Seccién de Idiomas, Departamento de Letras.

Agradeciéndole de antemano su valiosa atencion y una respuesta favorable. P

Muy cordialmente,

. .
CIau(QEQ;ergrtez Chacach

Carné No. 2002-15290
Celular 5537-0867
Correo: claudiac235@yahoo.com
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Guatemala, 27 de abril de 2015 HIRA A2 ite EIRMA;

L}

Licenciado

Walter Mazariegos
Decano

Facuitad de Humanidades
Presente

Estimado licenciado Mazariegos:

Muy atentamente, me dirijo a usted desedndole éxitos en sus actividades y al mismo tiempo para
solicitar su autorizacién para realizar el Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) en la Facultad de
Humanidades en la Seccién de Idiomas, Departamento de Letras.

Agradeciéndole de antemano su valiosa atencion y una respuesta favorable.

Muy cordialmente,

é{ ; , .
Claudia@er Cortg Chacach

Carné No. 2002-15290
Celular 5537-0867
Correo: claudiac235@yahoo.com
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" HC§T§X§ Universidad de San Carlos de Guatemala

Universidad de San Cartos de Guatemata g et [ de %6 - l l

Guatemala, 13 de octubre de 2015

Licenciado

Guillermo Arnoldo Gaytan Monterroso

Asesor EPS

Licenciatura en Pedagogia y Administraciéon Educativa
Facultad de Humanidades

Presente

Respetable Licenciado Gaytan:

Deseandole éxitos en sus labores, hago constar que la epesista CLAUDIA
ESTHER CORTEZ CHACACH con numero de carné 2002-15290, culminé y
entregd satisfactoriamente el protocolo de institucionalizacién de jornadas
de capacitacion y actualizacion docente Teaching Training Sessions - TTS
(actualizacién de aprendizaje).

Sin otro particular, me despido de usted,

Muy cordialmente, &

M. ? Esteﬁizaguic [

Jefa de Seccion de Idiomay

C.c. archivo .

vacién Supexion, Juclugente g Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20
2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320
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HUSAC  tniversidad de San Cartos de Guatemata

TRICENTENARIA ]
Unwersidad de San Carks de Gualemala g et ! de Eif [ [
Guatemala, 13 de octubre de 2015
Licenciado

Guillermo Arnoldo Gaytan Monterroso
Director del Departamento de Extension
Facultad de Humanidades

Hago de su conocimiento que la estudiante:

Claudia Esther Cortez Chacach

Con Carne No. 200215290 Direccion para recibir notificaciones: 6°. avenida
17-89 zona 5, Viila Nueva, Fuentes del Valle Il, Guatemala

Y numero de teléfono cel. 55370867
Estudiante de Licenciatura en: Pedagogia y Administracion Educativa

Ha realizado las correcciones correspondientes sugeridas en trabajo de EPS (X)
titulado:

Protocolo de institucionalizacion de jornadas de capacitacion y actualizacion
docente Teaching Training Sessions — TTS (actualizacién de aprendizaje)

Por lo que se dictamina favorablemente para que le sea nombrada COMISION
REVISORA.

Lic. Guillermo™A# B onterroso

wacier: Seepetics, Incluen o o s coio
Ldifiare S-4. ciugnd unaorsrania e

Ciiefonos: 241858600 200 a0

BRI ) T
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USAC unwmzdaddesanéwwaodegwemea

TRICENTENARIA

v = S G e Facultad de Feumanidades
. Guatemala 14 de Marzo 2016
Sefores
COMITE REVISOR DE EPS ‘
Facultad de Humanidades *
Presente

Atentamente se les informa que han sido nombrados como miembras del Comité Revisor
que debera estudiar y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X ) presentado por la

estudiante:
: CLAUDIA ESTHER CORTEZ CHACACH
200215290 :

Previo a optar al grado de Licenciado () en Pedagogia y Administracién Educativa
Titulo del trabajo: ' '

“PROTOCOLO DE INSTITUCIONALIZA ION DE JORNADAS DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

(ACTUALIZAGION DE APRENDIZ

Dicho comité debera rendlg
48

presente fecha.
El Comité Revisor estd integ

Asesor  LIC. GUILLERMO ARNGLDG ROSO
Revisor 1 LICDA. LUBIA MAGALI Gf

Directora Deparbamento Extensuén &

'fﬁr mt"
* fsmmbx\

C.C expediente
Archivo.

vidn Superion, Inclugyente y Proyectiva

ificio S-4, ciudad universitaria zona 12

Teléfonos: 24188602 24188610-20
2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320
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