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INTRODUCCIÓN 

 

El proyecto que a continuación se presenta corresponde al ejercicio profesional 

supervisado EPS de la carrera de Licenciatura en Pedagogía y Administración Educativa, 

Facultad de Humanidades, sede central. El informe está dividido en cuatro capítulos, el 

diagnóstico, perfil del proyecto, ejecución del proyecto y evaluación. 

El ejercicio profesional supervisado –EPS-, se realizó con los estudiantes del VII ciclo de la 

carrera de PEM en Pedagogía y Promotor de Derechos Humanos y Cultura de Paz, plan 

sábado sede central USAC. 

En el capítulo I, encontramos el Diagnóstico realizado a la institución, donde por medio de 

técnicas y herramientas adecuadas se recopilo la información necesaria para establecer 

como el medio donde conviven durante 10 horas o más los estudiantes de la Facultad de 

Humanidades 

En el capítulo II, se detalla lo que es perfil del proyecto, el objetivo principal, los 

beneficiarios del mismo, así como algunos detalles de lo que es en si el proyecto 

elaborado para los estudiantes del plan sábado, los costos, fechas y material con que se 

dio a conocer el proyecto. 

En el capítulo III, está el proyecto sobre Técnicas y Hábitos de estudio, en una forma 

sencilla, clara y concisa de las técnicas con mayor aceptación por los expertos y de fácil 

aprendizaje, incluye graficas con ejemplos para mayor comprensión y algunas técnicas de 

relajación. 

El Capítulo IV se presenta los resultados obtenidos durante cada uno de los procesos del 

presente proyecto, incluyendo la evaluación del proyecto, así como comentarios 

personales sobre los resultados de dicho proyecto. 

En Anexos encontrará un trabajo adjunto realizado por estudiantes, sobre el manejo de la 

basura dentro de los salones de clases, que sirvió como apoyo al tema de educación 

ambiental y a su vez, como técnica de relajación para liberar estrés acumulado, al realizar 

otras actividades durante la jornada estudiantil. 

Asimismo se incluyen las herramientas, fotos y documentos que sirvieron de instrumentos 
para recabar la información para dicho proyecto y en espera que le sea de utilidad para su 
formación académica. 
 

I



 

 

1 

  

 CAPÍTULO I 

1 DIAGNÓSTICO 

1.1 Datos generales de la institución 

1.1.1 Nombre de la institución 

Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala 

1.1.2 Tipo de institución 

“La Facultad de Humanidades, es una institución educativa, descentralizada y autónoma; 

que forma parte del Estado guatemalteco. Se rige por la Ley Orgánica de la Universidad 

de San Carlos y sus estatutos, cuya sede central ordinaria es la ciudad de Guatemala” 

1.1.3 Ubicación geográfica 

Se encuentra ubicada como Sede Central, dentro de la Ciudad Universitaria, en el edificio 

S4, 

1.1.4 Visión 

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

tecnológica de acuerdo con el momento socioeconómico, cultural, geopolítico y educativo, 

con impacto en las políticas de desarrollo nacional, regional e internacional”. 1 

1.1.5 Misión 

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

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

humanidades, que incidan en la solución de los problemas de la realidad nacional”.2 

1.1.6 Políticas 

Se fundamenta en la política definida de la Ley Orgánica de la USAC. “Es constituida por 

el reglamente interno, que promueve el funcionamiento de las Facultades Humanísticas, 

nuevos programas académicos de educación superior, aprovecha los recursos de la 

comunidad en óptima interacción estudiantil”. 3 

 

 

                                                           
1
  FAHUSAC, Manual de organización y funcionamiento,2 006, 

2
 Loc. cit 

3
 Op. Cit. Pág.3 



 

 

2 

1.1.7 Objetivos 

Integrar el pensamiento universitario, mediante una visión conjunta y universal de los 

problemas del hombre y el mundo. 

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

psicológicas, lingüísticas, y en los que con ellas guardan afinidad y analogía. 

Preparar y titular a los Profesores de Enseñanza Media tanto .en las ciencias  como en la 

cultura y las artes, 

Brindar directa e indirectamente cultura general y conocimientos sistemáticos del medio 

nacional. 

Desarrollar conciencia social en el conglomerado universitario, a fin de articularla con las 

necesidades de la sociedad guatemalteca. 

Realizar las labores de extensión cultural que son necesarias para mantener vinculada a la 

Universidad con los problemas de la realidad nacional. 

Coordinar actividades con academias, bibliotecas, conservatorios, museos y con todas 

aquellas instituciones que puedan cooperar con la conservación, el estudio, la difusión y al 

avance del arte de las disciplinas humanísticas. 

Cumplir con todos aquellos otros objetivos que por su naturaleza y su orientación le 

compete.4  

1.1.8 Metas 

“Lograr que se gradúen el mayor número de profesionales, altamente calificados, con 

valores éticos y morales en las diferentes ramas humanistas”.5 

Para desempeñarse con eficiencia y eficacia en el área del trabajo que le corresponda en 

la sociedad guatemalteca. 

1.1.9 Estructura organizacional 

“La Facultad de Humanidades es el órgano rector encargado de la formación académica 

docente”.6 

 Para su funcionamiento y de conformidad con las leyes y estatutos de la Universidad de 

San Carlos de Guatemala, está formada por diferentes dependencias administrativas, 

académicas, extensión y servicio. 

                                                           
4
 Op.  Cit.  [2008]  pag. 3 

5
 Op. Cit. Pag. 4 

6
 Op.  Cit.  [2006]  pag. 4-6 



 

 

3 

En primera instancia cuenta con Junta Directiva, integrada por el Decano quien preside, el 

(la) Secretaria Académica y cinco Vocales de los cuales dos son Profesores Titulares, un 

profesional representante del Colegio de Humanidades y dos estudiantiles. Todas las 

vocalías son electas para un período de cuatro años, exceptuando las estudiantiles que 

son anuales. 

El Decanato es la instancia ejecutiva de la Facultad, ejercida por el Decano (profesor 

titular II-X), quien la representa en actos Administrativos y Académicos Nacionales e 

internacionales. Es electo tanto por estudiantes como por Profesores Titulares, para un 

período de cuatro años prorrogables, con base en el Estatuto Universitario. 

Del Decanato dependen todas las demás instancias así: Consejo de Directores, ente 

asesor del Decanato que reúne a los Directores de los ocho Departamentos: Arte, 

Bibliotecología, Extensión, Filosofía, Letras, Pedagogía, Post-grado y Relaciones Públicas, 

al menos una vez por mes para discutir sobre la implementación y ejecución de la 

planificación académica y presupuestaria anual. 

 La Unidad de Planificación, también ente asesor del Decanato, en el área específica del 

currículo, proyectos, planificación, investigación, programación, capacitación, 

asesoramiento, etc. Coordinado por un Profesor(a) Titular (II-X), asistido por un 

diseñador(a) Titular (II-X).7  

La Secretaria Académica Profesor(a) Titular (II-X), funge como secretaria de la Junta 

Directiva quien la elige a propuesta de una terna presentada por el Decano para un 

período de cuatro años prorrogables.8  

Control Académico; oficina en donde se lleva el control de la aprobación o reprobación de 

los estudiantes, por medio de las actas que cada docente reporta de los cursos que 

imparte, cuenta con un Coordinador, dos Auxiliares, y dos Secretarias. Oficina de asuntos 

estudiantiles; a cargo de un Profesor(a) Titular (II-X), quien se desempeña como 

orientador(a) estudiantil para primer ingreso y reingreso a la Facultad.9 

Biblioteca; a cargo de auxiliares I y II, brinda atención a estudiantes, profesionales y 

público en general en materia de documentación en jornadas matutina, vespertina, 

nocturna y fin de semana. Audiovisuales; oficina bajo la responsabilidad de un técnico que 

provee de equipo educativo a los profesores(as) y estudiantes, para uso exclusivo dentro 

de la Facultad. 

La Secretaria Adjunta Profesor(a) Titular (II-X), encargada de coordinar, ejecutar y 

controlar las actividades administrativas, principalmente la elaboración y ejecución del 

presupuesto anual de la Facultad. Entre sus dependencias están: Personal 

                                                           
7
 Op Cit (2006) pag. 18. 

8
 Op. Cit pag 19 

9
 Op.. Cit pag. 20 
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Administrativo, Recepción de información atendida por oficinistas II, quienes brindan 

atención al público en general; Tesorería; unidad que atiende a proveedores y acreedores 

en materia económica; también lleva control de la relación laboral de todo trabajador.  

Entre su personal cuenta con un tesorero (a) III, varios auxiliares de tesorería I, II o III y 

con el guardalmacén Impresión; instancia que reproduce en offsett o fotocopiadora, 

material de apoyo a la docencia, a las autoridades y demás personal administrativo. Son 

responsables de ello, operadores(as) de equipo de reproducción de materiales I y II. 

Archivo; aquí, se ubican por instancia, fecha y alfabéticamente, la correspondencia y 

expedientes que fueron resueltos o evacuados. Trabaja en él, un encargado(a) de archivo. 

Vigilancia, agrupa a los agentes de vigilancia I y II, quienes laboran 4 por 4, para 

salvaguardar la integridad física de los y las trabajadoras y estudiantes, así como la 

infraestructura y equipo del edificio S-4.  

Personal Operativo; comprende al grupo de trabajadores encargados de servicios y 

auxiliares de servicio, efectúan la limpieza, pintura y reparación de las instalaciones físicas 

de la Facultad. Se cuenta con un mensajero(a) I, responsable de la recepción y 

distribución de correspondencia interna y externa de la Facultad. Almacén; en él se 

guardan, talonarios, hojas, sobres y todo tipo de materiales de escritorios que se utilizan 

para los diferentes trámites. 

Académicamente la Facultad está organizada en Departamentos así: Arte; forma 

profesionales que promueven y fomentan la práctica y enseñanza del arte, así como la 

conservación y preservación del patrimonio artístico y cultural de Guatemala. 

Ofrece en plan diario jornada nocturna; PEM. En Artes Plásticas e Historia del Arte, PEM. 

En Educación Musical, Técnico en Restauración de Bienes Muebles y Licenciatura en 

Arte. Bibliotecología; desarrolla actividades en la jornada nocturna y plan sabatino, 

formando técnicos y profesionales en las carreras de: Bibliotecario 

General y Licenciatura en Bibliotecología. Extensión; se encarga de la coordinación de 

Deportes, EPS, Escuela de Vacaciones y Práctica Administrativa. Filosofía; ofrece en plan 

diario, jornada nocturna las carreras de PEM en Filosofía y Licenciatura en Filosofía. 

 Letras; tiene como objetivo general el estudio sistemático de la Lengua Castellana y de la 

Literatura en sus más universales manifestaciones, ofrece en jornada matutina y nocturna 

en plan diario, PEM en Lengua y Literatura, y la Licenciatura en Letras.  

Pedagogía; ofrece en plan diario, jornada matutina, intermedia, nocturna y plan fin de 

semana. Las carreras de: PEM. en Pedagogía y Técnico en Administración Educativa, 

PEM en Pedagogía y Técnico en Investigación Educativa. PEM. En Pedagogía y Técnico 

en Educación Intercultural, PEM. en Pedagogía y Promotor de Derechos Humanos y 

Cultura de Paz, PEM. En Pedagogía y Planificación Curricular. 
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 Las Licenciaturas de cada especialidad. Postgrado; ofrece a los profesionales que hayan 

obtenido el grado académico de Licenciatura las carreras de: Maestría en  

 

Docencia Universitaria, Investigación, Letras, Bibliotecología y Docencia Universitaria con 

especialidad en Evaluación Educativa. Relaciones Públicas y el Instituto de 

Investigaciones Humanísticas, Cada Departamento está a cargo de un Director(a) 

propuesto por Junta Directiva, por medio del Decano, para un período de cuatro años. 

Para ser Director(a), es necesario poseer la especialidad requerida por el departamento y 

ser Profesor Titular (II-X). 
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1.1.10 Recursos 

1.1.10.1 Humanos 

 Personal Administrativo Departamento de Pedagogía seis personas 

Personal Docente Departamento de Pedagogía ciento noventa y cinco Titulares y 

doscientos tres Interinos 

Personal Operativo Departamento de Pedagogía cuatro personas 

Personal de Servicios Departamento de Pedagogía dos personas 

Población Estudiantil 35,000 alumnos en el año  2016. 

1.1.10. Físicos 

El Departamento de Pedagogía tiene un Área de 150 metros cuadrados ubicado en el 

segundo nivel de la Facultad de Humanidades. Cuenta con una oficina en donde se 

encuentra el Director de Departamento Cuenta con el siguiente mobiliario y equipo: cuatro 

escritorios, cuatro impresoras, un fax, cuatro computadores, tres teléfonos, un archivador, 

un dispensador de agua, una fotocopiadora, una máquina de escribir eléctrica. 

1.1.10.3 Financieros 

El presupuesto asignado a la Facultad de Humanidades asciende a veinte millones 

seiscientos once mil seiscientos sesenta y seis quetzales con noventa y cuatro centavos 

(0,611,666.90) Del cual se le asignan al Departamento de Pedagogía Q. 10,649,394.18, 

no cuenta con donativos, y los rubros que se desglosan del presupuesto anual son; 

salarios 97%, materiales y suministros % y mantenimiento 1%.10 

1.2 Técnicas utilizadas para efectuar el diagnóstico 

Se utilizó como base la guía de análisis contextual e institucional para recopilar la 

información que permita detectar carencias y priorizar las necesidades de la institución. 

Análisis Documental: estudio de documentos proporcionados por Departamento de 

Pedagogía. Se obtuvo la información necesaria de la estructura interna y los servicios que 

brinda el Departamento de Pedagogía. 

Observación directa Se utilizó esta técnica para obtener información y recopilar datos en 

cuanto a la comunidad, infraestructura, personal y localización. Se aplicó una herramienta 

de observación que permitió dejar constancia de la observación realizada. 

Encuesta: Se encuestó a los estudiantes del salón para recopilar información de tipo 

Académico. 

                                                           
10

 Op. Cit. pag. 17 
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Test: se realizó un test a los estudiantes para recopilar información personal sobre sus 

hábitos de estudios. 

 

1.3 Listado de Carencias 

1. Desconocimiento de la historia de la universidad 
2. No conocen a las autoridades universitarias 
3. Falta de transporte universitario externo. 
4. No hay servicio de café internet 
5. Área de Jardín desatendido S12 
6. Falta infraestructura para el plan sábado  
7. Falta más sanitarios para la población femenina plan sábado s12 
8. Faltan docentes capacitados para el plan sábado S12 
9. Carencia de oficina para la coordinadora plan sábado S12  
10. Falta presupuesto 
11. Falta docentes capacitados en su área plan sábado S12 
12. Faltan docentes guías para cada jornada 
13. Falta capacitaciones para el personal de atención al estudiante. 
14. Falta de tecnología en las aulas 
15. Falta guía de técnicas y hábitos de estudio para los estudiantes plan sábado S12 
16. Falta ampliar criterios de evaluación. 
17. Desorganización de actividades plan sábado 
18. Demora en la solución de problemas de trámites administrativos plan sábado S12 
19. Falta mayor control a la metodología utilizada por los docentes plan sábado S12 
20. Falta proyección de la facultad con la sociedad en general 
21. Falta de promoción de las actividades de la facultad. 
22. Desconocimiento sobre el marco legal que rige la facultad. 

 

 

 

1.3.1 Cuadro de análisis de problemas seleccionados. 

 

No. Problemas Factores que lo producen  Posibles soluciones 

6 

Desconocimiento 

 

1-Desconocimiento de la historia 

de la Universidad. 

2-No conocen a las autoridades 

universitarias. 

1-Dar a conocer la historia de la 

Universidad. 

2-Dar a conocer quiénes son las 

autoridades universitarias. 

5 Descontento 1-Falta de transporte universitario 

externo. 

2-Falta servicio de café internet. 

3-Area de jardín desatendido 

edificio S12. 

1- Implementar  transporte universitario 

externo. 

2-Implementar un café internet. 

3-Atender área de jardín edificio S12. 



 

 

8 

7  Inamovilidad 1-Falta infraestructura plan 

sábado. 

2-Faltan más sanitarios para la 

población femenina plan sábado 

s12. 

3-Carencia de oficina para la 

coordinadora plan sábado S12. 

4-Falta presupuesto. 

1-Ampliar instalaciones para el plan 

sábado. 

 

2-Habilitar más sanitarios plan sábado 

S12 

3-Habilitar una oficina para la 

coordinadora plan sábado S12. 

4-Ampliar presupuesto. 

3 Incomunicación 1-Falta docentes capacitados en 

su área 

2-Falta docentes guías para las 

diferentes jornadas. 

3-Falta capacitaciones para el 

personal de atención al 

estudiante. 

1-Capacitar a los docentes en su área. 

 

2-Asignar docentes guías en cada 

jornada. 

3-Capacitar  al personal de atención al 

estudiante. 

1 Desimplementación 

operativa 

pedagógica 

1-Falta tecnología en las aulas 

2-Falta guía de técnicas y hábitos 

de estudio para los estudiantes 

Plan Sábado S12. 

3-Falta ampliar criterios de 

evaluación 

1-Implementar tecnología en las aulas. 

2-Diseñar guía de técnicas y hábitos de 

estudio para los estudiantes del plan 

sábado S12. 

3-Ampliar los criterios de evaluación. 

3 Administración 

deficiente 

1-Desorganización de actividades 

plan sábado. 

2-Demora en trámites 

administrativos plan sábado. 

3-Falta de control a la 

metodología utilizada por los 

docentes plan sábado. 

1-Organizar las actividades del plan 

sábado. 

2-Agilizar la solución a los trámites 

administrativos del plan sábado. 

3-Implementar mayor control a la 

metodología utilizada por los docentes 

del plan sábado. 

4 Indiferencia 1-Falta proyección de la facultad 

con la sociedad en general. 

2-Falta de promoción de las 

actividades de la facultad. 

3-Desconocimiento sobre el 

marco legal que rige la facultad. 

1-Mayor proyección de la facultad con la 

sociedad en general. 

2-Promocionar las actividades de la 

facultad. 

3-Dar a conocer el marco legal que rige 

la facultad. 
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1.4 Matriz de Priorización de problemas 
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1 Desconoci-  
miento   2 3 4 5 6 7 

2 Descontento 
2   2 4 5 6 2 

3 Inamovilidad 
1 2   4 5 6 7 

4 Incomunicación 

4 4 4   5 4 4 

5 
Desinplementacion 
operativa. 5 5 5 5   5 5 

6 Administración 
deficiente 

6 6 6 4 5   6 

7 Indiferencia 
7 7 7 7 5 6   

 

problema 1 1 

problema 2 5 

  problema 3 1 

problema 4 9 

problema 5 12 

problema 6 8 

problema 7 6 

 

 

1.4.1 Resultado obtenido de la matriz de priorización de problemas. 

Problemas resultado 

1 Desimplementación operativa pedagógica 12 

2 Administración deficiente 9 

3 Incomunicación 8 

4 Indiferencia 6 

5 Descontento 5 

6 Desconocimiento 1 

7 Inamovilidad 1 
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El problema prioridad No 1 es: Desimplementación operativa pedagógica. 

 

Soluciones: 

 

1-Implementar tecnología en las aulas 

2-Diseñar Guía de técnicas y hábitos de estudio para los estudiantes del  plan 

sábado S12. 

3-ampliar los criterios de evaluación. 

  

1.5 Cuadro para análisis  de viabilidad y factibilidad 

    solución 1 solución 2 solución 3 

NO. INDICADORES si no si no si no 

  FINANCIERO             

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

1  ¿El proyecto se ejecutara con recursos propios?   x x     x 

3  ¿Se cuenta con fondos extras imprevistos?   x x     x 

  TÉCNICO             

4 ¿Se tienen las instalaciones adecuadas para el proyecto?   x x   x   

5 
¿Se diseñaron controles de calidad para la ejecución de 

  x x     
x 

Proyecto?   

6 ¿Se tiene bien definida la cobertura del proyecto? x   x   x   

7 ¿Se tienen los insumos necesarios para el proyecto?   x x     x 

8 ¿Se tiene la tecnología apropiada para el proyecto?   x x     x 

9 
¿Se ha cumplido las especificaciones apropiadas en la 

  x x     x 
Elaboración del proyecto? 

10 
¿El tiempo programado es suficiente para ejecutar el 

  x x     x 
Proyecto? 

11 ¿Se han definido claramente las metas?   x x     x 

  PÚBLICO             

12 ¿LA institución será responsable del proyecto?   x x     x 

13 El proyecto es de vital importancia para la institución? x   x   x   

 CULTURAL             

14 ¿El proyecto impulsa la equidad de género? x   x   x   

 SOCIAL             

15 ¿El proyecto beneficia a la mayoría de la población? x   x   x   

16 

¿El proyecto toma en cuenta a las personas sin importar 
x   x   

x 

  

El nivel académico? 
  

totales   
5 11 16 0 6 10 
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1.6 Problema seleccionado: 

 

    

 

 

 

1.7 Solución propuesta como viable y factible. 

 

Guía Pedagógica de técnicas y hábitos de estudio, para fortalecer el rendimiento 
académico de los estudiantes, VII ciclo PEM en Pedagogía y Promotor de 
Derechos Humanos y Cultura de Paz, Facultad de Humanidades USAC. 

 
 
 

Desimplementación operativa pedagógica 
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CAPÍTULO II 

 PERFIL DEL PROYECTO 

 

 2.1 Aspectos generales 

2.1.1 Nombre del proyecto  

Guía Pedagógica de técnicas y hábitos de estudio, para fortalecer el rendimiento 

académico de los estudiantes, VII ciclo PEM en Pedagogía y Promotor de Derechos 

Humanos y Cultura de Paz, Facultad de Humanidades USAC. 

2.1.2 Problema 

Desimplementación operativa pedagógica. 

2.1.3 Localización 

Edificio S12, salón 304 3er nivel Plan sábado, Universidad de San Carlos de 

Guatemala, Campus Central zona 1 Guatemala Capital. 

2.1.4 Unidad ejecutora 

Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala 

2.1.5 Tipo de proyecto 

De producto educativo pedagógico. 

 

2.2 Descripción del proyecto 

El proyecto consiste en diseñar una guía de técnicas y hábitos de estudio, para lo cual  se 

investigó en diferentes fuentes bibliográficas de las cuales se seleccionó las de mayor 

aplicación en la actualidad, acompañándolas con imágenes y ejemplos para mayor 

comprensión. 

La socialización de la guía permitirá a los estudiantes aplicarlas durante su vida estudiantil, 

servirá de apoyo y orientación para mejorar su desenvolvimiento académico. 

Cabe resaltar que esta propuesta que se presenta es pionera y su beneficio es tanto para 

la institución, como para docentes y estudiantes, en la medida que pueda ser tomada en 

cuenta y repensar la importancia que tiene nuestro quehacer y reconocer nuestros límites 

y poder superarlos. 
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Se realizará un solo taller donde se darán a conocer las técnicas y hábitos de mayor uso 

actualmente y que se pueden aplicar en cualquier situación del diario vivir, se reproducirán 

58 copias del mismo, una para cada estudiante. 

 

2.3 Justificación 

Ante la falta de una herramienta pedagógica que permita facilitar el proceso de 

enseñanza-aprendizaje y dar una solución al problema de desimplementación operativa 

pedagógica, es de suma importancia elaborar una guía pedagógica de técnicas y hábitos 

de estudio para fortalecer las capacidades educativas y despertar el interés por el manejo 

de técnicas y hábitos adecuados de estudio, impulsando en la comunidad educativa  la 

adquisición de nuevas conductas y así contribuir a disminuir la problemática  existente en 

la institución . 

 

2.4 Objetivos 

 

2.4.1  Objetivo general 

 

 Contribuir a mejorar los hábitos y técnicas de estudio así como las capacidades 

de los alumnos y alumnas del salón 304 IV ciclo PEM en Pedagogía y Promotor 

de Derechos Humanos y Cultura de Paz, curso de Comunicación Social II, a 

través de herramientas pedagógicas que despierten su interés en el dominio de 

contenidos de su especialidad.  

 

2.4.2 Objetivos específicos 

 

 Elaborar una guía pedagógica de técnicas y hábitos de estudio para los 

estudiantes del VII ciclo de Profesorado de Enseñanza Media en Pedagogía y 

Promotor en Derechos Humanos y Cultura de Paz. 

 

 Socializar los aspectos técnico-pedagógicos que contiene la guía de técnicas y 

hábitos de estudios, con los estudiantes del VII ciclo de Profesorado de 

Enseñanza Media en Pedagogía y Promotor en Derechos Humanos y Cultura de 

Paz. 

 

2.5 Metas 

 

 Reproducir una copia para cada uno de los 58 estudiantes del salón 304 edificio 

S12  plan sábado USAC. 
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 Realizar un taller para trabajar con los 58 estudiantes del salón 304 edificio S12, 

plan sábado USAC. 

.6 Beneficiarios 

Directos: Principalmente los Estudiantes,  Docentes y Autoridades de la Faculta de 

Humanidades. 

Indirectos: docentes de los cursos que se imparten en el VII ciclo y la comunidad 

humanista de la USAC. 

2.7 Actividades 

CRONOGRAMA GENERAL DE PROYECTO EDUCATIVO EPS 2015 

No.  Actividades responsable FEBRERO MARZO ABRIL MAYO 

1 Investigación bibliográfica epesista 14                   

2 Selección de información  epesista   21                 

3 investigación sobre técnicas de 
relajación  

epesista     28               

4 
Transcripción de guía de 
técnicas y hábitos de estudio 

epesista       7             

5 
Investigación sobre diseño de 
guías pedagógicas. 

epesista         14           

6 Editar guía epesista           21         

7 Reproducir guía epesista             28       

8 
Preparación de material de 
apoyo para taller. 

epesista               4     

9 
Revisión de material de apoyo 
para el taller. 

epesista                 11   

10 Socialización del taller. epesista                   16 

11 Evaluación del taller epesista                   16 
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2.8 Recursos  

cantidad Humanos cantidad Materiales cantidad Físicos 

1 

Autoridades de la 
Facultad de 
Humanidades 

  Libros 1 Facultad de Humanidades 

10 

 Docentes de la 
Facultad de 
Humanidades 

500 
 Hojas de papel 
Bond 

 1 Salón de clases fijo 

1 
 Asesor de EPS 1 Computadora 9 

 Salones del Edificio 
emergentes 

1 
 Epesista 1  Retro-proyector   

 Fondos propios de la 
epesista 

    1  USB     

  
  2 

 tóner de Tinta para 
impresora 

    

    1 Impresora     

    100 Fotocopias     

    1 Cámara Digital     

    1 Teléfono móvil     

       Material Didáctico     

  
    

 Materiales de 
oficina 

    

       Internet     

  
    

 Lapiceros, 
marcadores 

    

            

 

2.9 Presupuesto 

No. PRESUPUESTO Costo unitario 
Costo 
Total 

1 internet Q 5.00 Q    35.00 

2 impresiones Q 0.25 Q      9.00 

3 alimentación Q 30.00 Q   540.00 

4 pasajes Q 15.00  Q   270.00 

5 insumos didácticos  Q   100.00 

6 tonner Q 175.00 Q    350.00 

7 varios  Q       7.50 

8 fotocopias  Q     175.00 

9 libros  Q        90.00 

 10 58 copias de Guía  Q 28.00  Q    1540.00  

  
 

Total Q   3,116.50 

   Total con Tres mil cientos dieciséis con 50/100    
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CAPÍTULO III 

3 PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO. 

3.1 Actividades y Resultados 

No. Actividades Resultados 

1 Investigación bibliográfica Recopilación de información vital 

para el proyecto 

2 Selección de información bibliográfica 
para el proyecto. 

Temas que serán incluidos en la 

guía pedagógica de técnicas y 

hábitos de estudio. 

3 investigación sobre técnicas de 
relajación 

Selección de técnicas de 

relajación prácticas para el 

proyecto. 

4 Transcripción de guía de técnica y 
hábitos de estudio 

Documento Guía de técnicas y 

hábitos de estudios. 

5 investigación sobre diseños de guías 
pedagógicas 

Diseño de guía pedagógica. 

6 Editar guía Impresión de guía de técnicas y 

hábitos de estudio. 

7 Reproducir guía 58 copias de la guía de técnicas y 

hábitos de estudio. 

8 Preparación de material de apoyo para 
taller 

Selección de imágenes y textos y 

diseño de la presentación de la 

guía. 

9 Revisión de material de apoyo para 
impartir taller 

Aprobación del proyecto. 

10 Socialización  de taller Presentación del proyecto a la 

comunidad estudiantil. 

11 Evaluación del taller Conocer los resultados obtenidos 

de la realización del taller. 
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3.2 Productos y Logros 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Productos Logros 

1 Guía Pedagógica de técnicas y habito de 

estudio para fortalecer el rendimiento 

académico de los estudiantes, VII Ciclo PEM en 

Pedagogía y Promotor de Derechos Humanos y 

Cultura de Paz,  Facultad de Humanidades 

USAC. 

Proveer un instrumento de 

apoyo para los estudiantes 

y facilitar el proceso de 

enseñanza aprendizaje. 

 

Socializar un taller de 

apoyo pedagógico de los 

diferentes cursos y así 

facilitar la labor docente. 

 

 

Contribuir a la aplicación de 

propuestas pedagógicas 

actuales, para beneficio de 

los estudiantes, docentes e 

indirectamente a la 

comunidad. 
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I 

 

 

INTRODUCCIÓN 

 

Derivado de los Resultados obtenidos en las encuestas, talleres, clases magistrales y 

exámenes parciales, se  concluyó que los estudiantes del VII ciclo de la Carrera de 

Profesorado de Enseñanza Media y Técnico en Derechos Humanos del salón 304 del Edificio 

S12 USAC. No utilizan ninguna técnica y no poseen hábitos de estudio. Si conocen hábitos y 

técnicas pero no las aplican en su carrera. 

 

Se resolvió, crear una guía sobre  Técnicas y Hábitos de estudio para beneficio de los 

estudiantes del salón 304, edificio S1, tercer nivel ciudad Universitaria y así mejorar la 

calidad educativa de los mismos. 

 

La Guía contiene los posibles errores que los estudiantes puedan estar cometiendo al 

momento de repasar sus notas, previo a un examen o día de trabajo normal dentro de la 

universidad. 

 

Son diversas las causas que pueden ocasionar el mal rendimiento académico de los 

estudiantes, entre ellas sobresalen, el mal uso del tiempo que disponen, entre trabajo, casa, 

familia y estudio, no llevan una agenda de sus tareas, no realizan un horario de trabajo, que 

incluya las tres áreas importantes; trabajo, familia y estudio. 

 

Por ello a continuación se detallan, una guía con técnicas y hábitos de estudios, de las cuales 

se seleccionó las que más se recomiendan los expertos, para llevar a buen término el proceso 

de estudios superiores y alcanzar la meta trazada dentro de su vida. 

 

Esperando que la presente guía sea de utilidad para alcanzar el éxito. 
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Pág. 1 

JUSTIFICACIÓN 
 

Se hace necesaria la integrar al pensum de estudios, una guía pedagógica de técnicas y 
hábitos de estudio para los estudiantes universitarios, debido a que cumplen con 
diferentes tareas durante su día, como trabajar, ser padres y estudiar y así  facilitar a los 
docentes el desarrollo de los contenidos mínimos dentro de los diferentes cursos que se 
imparten   
. 
En la era de la tecnología y el conocimiento es imprescindible que los docentes y 
estudiantes tengan materiales que faciliten el proceso de enseñanza- aprendizaje, por ello 
esta guía pretende hacer uso de técnicas y habitas básicos, para el fortalecer el 
desempeño académico de los estudiantes. 
 
La presente guía es un esfuerzo por mejorar el desempeño académico de los estudiante 
de la Facultad, esté proyecto responde a la necesidad de crear ayuda didáctica. 
 

OBJETIVO GENERAL 
 

Apoyar didácticamente a  los estudiantes, en sus tareas diarias y al momento de recibir 
sus cursos en forma presencial, garantizando así una mejor preparación educativa 
universitaria de los estudiantes de la carrera de Profesorado en Pedagogía y Promotor de 
Derechos Humanos y Cultura de Paz, USAC 

 
OBJETIVOS ESPECIFICOS 

 
1. Definir y describir la naturaleza y propósito de las técnicas y hábitos de estudio. 

 
2. Entender que las técnicas y hábitos de estudio, se le concibe, se aplica a todo tipo 

de organizaciones y a administradores de todo los niveles educativos. 
 

3. Identificar las técnicas y hábitos que más se adaptan a las capacidades de cada 
estudiante. 

 
4. Aplicar las técnicas y hábitos de estudio en su círculo académico interno y externo. 
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PRIMERA UNIDAD 
FASE I 
CONCIENCIACIÓN 
 
AUTOEVALUACIÓN 
 
A continuación se presenta las siguientes 

interrogantes, en relación a sus 

conocimientos sobre el tema para tener 

una visión de los mismos. 

 

¿Que son hábitos? 

¿Que son técnicas? 

¿Conoces técnicas de estudio? 

¿Enumera 2 técnicas que estudio? 

¿Conoces hábitos de estudio? 

¿Enumera 2 hábitos de estudio? 

 

Si sus respuestas fueron en su mayoría 

negativas, usted no conoce, ni utiliza técnicas 

ni hábitos de estudio. 

 

Pág. 2 

 

 

 

 

 

 

 

www.google.com.gt/search?q=imagenes 
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FASE II 
ACCION INTERPRETATIVA 

¿Qué es una Guía de Estudio? 

Guía de estudio:  

Instrumento impreso que generalmente 

se entrega al estudiante al principio de 

un curso y que contiene todos los 

elementos indicativos para que el 

estudiante pueda realizar los estudios 

necesarios para el logro de los objetivos 

de aprendizaje de un pro- programa 

educativo. Dichos elementos son: temas, 

objetivos de aprendizaje, actividades 

bibliografía y cuestionario. 11 

¿Que son hábitos? 

En psicología el hábito es cualquier 

comportamiento repetido regularmente 

te, que requiere de un pequeño o 

ningún raciocinio y es aprendido, más 

que innato. 

Algunos hábitos (por ejemplo, el 

emparejar una agujeta constante- 

mente) pueden desperdiciar importantes 

procesos mentales que bien podrían 

aprovecharse en tareas más exigentes, 

pero otros fomentan pre- juicios o son 

perjudiciales.12 

 

En la Ética a Nicómaco, Aristóteles, 

les define los hábitos como aquello 

en virtud de lo cual nos comportamos 

bien o mal respecto de las pasiones. El  

                                                           
11

 http://www.definicion.org/diccionario/17 
12

 Loc. cit. 

pág. 3 

hábito predispone a un sujeto para la 

realización perfecta de una tarea o 

actividad. En la medida en que la 

naturaleza predispone también a un 

sujeto (puesto que le da inclinaciones) la 

tradición habla de los hábitos como de 

segundas naturalezas. 

Cinco métodos son los comúnmente 

usados para romper con las costumbres 

indeseables: 

1. Sustituir la acción habitual por 

una nueva. 

2. Repetir el comportamiento hasta 

que se vuelva agradable. 

3. Separar al individuo del estímulo 

que lo induce a determinada 

conducta. 

4. Habituación 

5.  castigo. 

¿Qué son técnicas? 

Las técnicas de estudio o estrategias de 

estudio son distintas perspectivas 

aplicadas al aprendizaje. General- mente 

son críticas para alcanzar el éxito en la 

escuela.1 Hay una variedad de técnicas 

de estudio, que pueden enfocarse en el 

proceso de organizar, tomar y retener 

nueva información, o superar exámenes. 

Estas técnicas incluyen mnemotécnicas, 

que ayudan a la retención de listas de 

información.13 

 

                                                           
13

 Loc. cit. 

https://es.wikipedia.org/wiki/Psicolog%C3%ADa
https://es.wikipedia.org/wiki/Raciocinio
https://es.wikipedia.org/wiki/Innato
https://es.wikipedia.org/wiki/Arist%C3%B3teles
https://es.wikipedia.org/wiki/Virtud
https://es.wikipedia.org/wiki/Habituaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/T%C3%A9cnicas_de_estudio#cite_note-1
https://es.wikipedia.org/wiki/Examen_(evaluaci%C3%B3n_estudiantil)
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Es una manera formulada que de este 
modo y bajo esta denominación,  

se integran y agrupan técnicas 
directamente implicadas en el propio 
proceso del estudio; tales como 
la planificación de dicha actividad, 
el subrayado, el resumen, la elaboración 
de esquemas, el repaso, etc.; así como 
otras estrategias que tienen un carácter 
más complementario, como pueden ser 
la toma de apuntes o la realización 
de trabajos escolares. 

 

Problemas del Estudiante 
El principal problema que afecta a los 
estudiantes es la falta de método de 
estudio y de planificación. 
 
1.- Falta de método de estudio 
 
A veces el estudiante pasa muchas horas 
delante de los libros pero tiene la 
sensación de que son horas que le rinden 
muy poco, apuntes incompletos, difíciles 
de entender; no tienen una visión global 
de la asignatura; tratan de memorizar 
repitiendo, sin asimilar; no hacen los 
deberes en su momento, etc. 
No saben cómo estudiar una asignatura, 
no conocen las distintas fases del estudio 
(lectura inicial, comprensión, subrayado, 
elaboración de fichas-resumen, 
memorización, repasos sucesivos, repaso 
final). 
 
Son desorganizados, no tienen fijadas 
unas horas de estudio determinadas sino 
que cada día van cambiando. Tampoco 
tienen un lugar fijo de estudio donde 
puedan tener todo su material 
organizado; no cuidan que el entorno sea 
suficientemente tranquilo. 
 
 

Pág. 4 

 
Pierden mucho el tiempo, la mayoría de 
las veces inconscientemente: se levantan 
frecuentemente, leen y vuelven a leer 
pero sin profundizar, estudian con los 
amigos pero sin aprovechar l tiempo, etc. 
 
Predomina la cantidad de horas de 
estudio sobre la calidad del tiempo 
dedicado. 
 
2.- Falta de planificación 
 
No saben organizar el tiempo disponible, 
lo que se traduce, cuando se acercan los 
exámenes, en la sensación de que están 
sobre el tiempo. Algunos estudiantes 
deciden entonces dejar un par de 
asignaturas para septiembre y tratar de 
centrase en las otras. A veces son 
estudiantes que llevan medianamente 
bien las asignaturas, pero que no saben 
planificar las semanas de los exámenes, 
ver con que tiempo cuentan entre 
examen y examen para repasar. Se les 
termina amontonando el trabajo, no 
disponen del tiempo suficiente para los 
repasos necesarios y terminan 
suspendiendo asignaturas que conocían 
pero a las que les ha faltado una última 
revisión. 
 
3.- No llevan la asignatura al día 
 
Son alumnos que van estudiando, pero 
siempre por detrás del ritmo de la clase, 
con varias lecciones desfasadas. Como 
tampoco han resuelto los deberes del 
día, sino que van varias lecciones por 
detrás, las correcciones en clase apenas 
les aportan algo. 

 
 
 
 

https://es.wikipedia.org/wiki/Planificaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Subrayado
https://es.wikipedia.org/wiki/Resumen
https://es.wikipedia.org/wiki/Esquema
https://es.wikipedia.org/wiki/Repaso_espaciado
https://es.wikipedia.org/wiki/Trabajos_escolares
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4.- Falta de ambición 
 
Muchos estudiantes se contentan con 
aprobar las asignaturas y pasar al 
siguiente curso, no se plantean lograr 
notas brillantes, lo que se traduce 
muchas veces en la ley del mínimo 
esfuerzo (hacer lo necesario para 
aprobar y nada más). 
 
Esto les deja sin margen de seguridad. 
 
Si un estudiante se prepara para obtener 
como mínimo un 8, si el examen le sale 
mal es muy probable que obtenga al 
menos un 5 o un 6, con lo que habrá 
aprobado. 
 
Si por el contrario se prepara para 
obtener tan sólo un 5, si le va mal el 
examen es probable que termine con un 
3 o un 4, suspendiéndolo. 
 
Perfil del estresado 

Cuestionario: Identificando al estudiante 
estresado.  

                                                                                    

 

Test del estresado 

 htt://universitarios.universia.es/examenes/antes-
examen/perfil-estresado/  
www.google.com.gt/search?q=imagenes 

 

Según los estudios que los psicólogos de 

algunas universidades han realizado, los 

estudiantes suelen padecer un cuadro de  

pág. 5 

 

estrés en las fechas de febrero, junio y 

septiembre, que curiosamente, 

coinciden con las épocas de exámenes. Y 

es que por mucho tiempo que lleves 

estudiando, pocos son los que se resisten 

a los nervios y al mal trago que provocan 

los exámenes. Sin embargo, mientras 

que todo se reduzca a los típicos nervios 

no pasa nada, el problema es cuando la 

ansiedad nos vence y afecta a nuestro 

rendimiento y a la calificación. 

 

De forma contraria a lo esperable, no son 

las situaciones de evaluación las que 

generan más estrés, sino que éste 

aparece de forma más intensa en 

relación con el "agobio" que provoca la 

relación cantidad de trabajo/tiempo. Los 

estudiantes tienen muchas cosas que 

hacer y poco tiempo, lo cual genera más 

estrés el terror se manifiesta en forma de 

pensamientos destructivos, ya que el 

estudiante está convencido de que no 

será capaz de aprobar, lo que  genera 

ansiedad y una baja autoestima. Y a su 

vez, las emociones negativas, como el 

miedo, la ansiedad, la tristeza y la 

irritabilidad, hacen que todos los 

esfuerzos sean vanos. 

 

Por otro lado, la sensación de fracaso y 

de inseguridad es tan grande, que en 

muchos casos, los estudiantes evitan 

estudiar o incluso presentarse a las 

pruebas, aun habiendo estudiado, 

porque están convencidos de que van a 

suspender.  

 

http://www.google.com.gt/search?q=imagenes
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Sin embargo, la Dra. Castellano apunta 

que los jóvenes afectados por este 

trastorno, paradójicamente, no es que 

sean malos estudiantes, sino todo lo 

contrario y es que son demasiado 

perfeccionistas. 

 

Sin distinción de género ni de edad, la 

ansiedad afecta tanto a chicos como a 

chicas y puede aparecer en cualquier 

periodo. Según los expertos, el 

porcentaje de estudiantes afectados por 

el estrés se halla entre el 15% y el 5%. Sin 

importar en nivel académico, sino que 

los alumnos de bachillerato, y más 

concretamente antes de enfrentarse a la 

selectividad, también se ven afectados. 

 

Por otro lado, cuánto más ansioso estés, 

más te costará concentrarte y retener los 

contenidos nuevos. Por eso, tanto 

psicólogos como neurólogos 

recomiendan hacer un corte de 5 o 10 

minutos por cada hora de estudio. 

 

Existen algunos trucos para relajarse, 

también hacer ejercicios de estiramiento 

para relajar espalda y hombros, te puede 

ayudar. 

Algunos ejercicios de yoga y de control 

de la respiración te pueden ayudar a 

mejorar tus niveles de concentración e 

imaginación aumentando tu memoria y 

controlando tus nervios. Un ejemplo:  
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Acuéstate boca arriba, con los brazos al 
lado, siguiendo el proceso respiratorio por 
3 minutos. Luego coloca tus manos 
alrededor del ombligo y continúa 
respirando otros 5 minutos más. 

www.recursosdeautoayuda.com/ejercicios-de-relajacion/  

Recuerda que el estar relajado 

favorecerá la asimilación de 

conocimientos y el poder recordarlos 

luego mucho mejor. 

 

Qué es el estudio? 

Por estudio se entiende el ejercicio de 

adquisición, asimilación y comprensión 

para conocer o comprender algo. Es 

también el resultado de una 

investigación donde se han aplicado 

métodos y conocimientos; también 

supone atención concentrada o acción 

deliberada para aprender un tema, 

resolver problemas, progresar en una 

determinada materia a comprender.14 

 

 

El estudio es el proceso realizado por un 

estudiante mediante el cual trata de 

incorporar nuevos conocimientos a su 

intelecto. Se puede afirmar, entonces, 

que el estudio es el proceso que realiza el 

estudiante para aprender nuevas cosas 

(Enciclopedia Encarta 2003). 

En ese mismo orden de ideas Portillo 

(2003) señala que el estudio es: 

 

 

                                                           
14

 Enciclopedia Encarta 2003 
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1. Un proceso consciente y 

deliberado. Por lo tanto, requiere de 

tiempo y esfuerzo. 

2. Es una actividad individual. Nadie 

presta las alas del entendimiento a otro. 

3. Estudiar, involucra concentrarse 

con un contenido, es decir, implica entre 

otras cosas, la adquisición de conceptos, 

hechos, principios relaciones y 

procedimientos. 

4. Estudiar depende del contexto, lo 

cual quiere decir que la incidencia o la 

efectividad de una estrategia o proceso 

difieren en la medida en que existan 

variaciones en las condiciones de las 

tareas de aprendizaje. Por ejemplo, no se 

estudia de la misma manera para un 

examen parcial que para una prueba 

escrita o una presentación oral. 

5. Estudiar es un proceso orientado 

hacia metas, lo cual quiere decir que 

cuando estudiamos, lo hacemos en fun- 

ción de unos objetivos o metas 

preestablecidos que pretendemos 

alcanzar en un determinado lapso. 

Hábitos de Estudio 

Es la repetición del acto de estudiar 

realizado bajo condiciones ambientales 

de espacio, tiempo y características 

iguales. El hábito de estudio es el primer 

paso para activar y desarrollar la 

capacidad de aprender en los alumnos”. 

García- Huidobro (000). 

Técnicas de estudio 

Cada estudiante puede tener su propio 

método de estudio; lo importante es que 

sea un método que funcione y que 

resulte eficaz. 

Pág.  7 

 

Existen muchas técnicas de estudio entre 

los que destacan: 

 

1. Prelectura 

2. Notas al margen 

3. Lectura comprensiva 

4. Subrayado 

5. Esquema 

6. Resumen 

7. Memorización 

 
Actitud ante el estudio 
 
El estudiante debe afrontar los estudios 
con optimismo y convicción. 
 
El auto-convencimiento de ser uno capaz 
de aprobar termina influyendo de forma 
decisiva en el aprobado de dicha 
asignatura. 
 
Una persona motivada rinde mucho más. 
 
Los estudios constituyen su principal 
obligación y debe afrontarlos con 
profesionalidad. 
 
 
Debe ser constante y trabajar 
diariamente. 
 
Tiene que desarrollar su fuerza de 
voluntad, siendo capaz de sacrificarse 
por alcanzar unos objetivos (ya vendrá 
luego la recompensa). 
 
 El buen estudiante debe buscar la 
excelencia. 
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No se puede conformar simplemente 
con aprobar, tiene que apuntar mucho 
más alto. Debe fijarse unos objetivos 
exigentes, aunque realistas. 
 
No hay que recortar el tiempo de ocio o 
diversión, lo que hay que evitar es la 
pérdida de tiempo, ese tiempo en el que 
uno no hace nada, que se va de las 
manos sin sacarle provecho. 
 
Normalmente no hará falta incrementar 
las horas de estudio, sino sacarle más 
provecho a las actuales. 
 
En esta búsqueda de la excelencia el 
estudiante no debe nunca bajar la 
guardia. 
 
 El estudiante debe ser flexible 
 
Como conclusión, señalar que los 
estudiantes que sobresalen no suelen ser 
los más inteligentes, sino alumnos muy 
motivados, que confían en sus 
posibilidades, que se toman el trabajo en 
serio, que lo planifican y que utilizan un 
eficaz método de estudio. 
 
El éxito en los estudios depende en gran 
medida de una buena planificación. 
 
Los estudiantes que destacan no son 
habitualmente los más inteligentes, sino 
aquellos que saben planificar su trabajo, 
aplican un buen método de estudio, 
están motivados y tienen mucha 
confianza en si mismo. 
 
La planificación del estudio permite 
obtener mejores resultados y hacer más 
llevaderos los estudios, evitando en gran 
medida los temidos momentos de 
agobio. 

Pág. 8 

 
No es lo mismo llevar al día las 
asignaturas y en época de exámenes 
dedicarse a repasar, que perder el 
tiempo durante el curso y cuando llegan 
los exámenes tratar de hacer lo que no se 
ha hecho antes, con jornadas de estudio 
maratonianas, agotadoras, con una 
enorme ansiedad y con muchas  
Probabilidades de que esa gran "paliza" 
final no sirva para nada (ni para aprobar, 
ni por supuesto para aprender). 
 
Planificar el tiempo de estudio 
 (Hacer horarios) 
 
Planificar el estudio es sencillamente 
organización y para ello el estudiante 
debe responder a las siguientes 
preguntas: 
 
¿Qué material hay que dominar 
perfectamente de cara a los exámenes? 
 
¿Qué esfuerzo hay que realizar para 
lograr este nivel de conocimiento? 
 
¿De cuánto tiempo se dispone? 
 
Y en función de las respuestas a las 
preguntas anteriores: 
 
¿Qué esfuerzo diario hay que realizar 
para llegar a los exámenes bien 
preparado? 
 
Con esta planificación el estudiante 
podrá llegar a las fechas de los exámenes 
con todas las asignaturas 
convenientemente preparadas. 
 
Hay que ser muy rigurosos con el 
cumplimiento de estos plazos. 
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Si uno se queda atrás tendrá que 
acelerar, en cambio, si va por delante es 
preferible mantener dicha delantera. 
 
Por último, señalar que agobiarse no es 
malo, siempre y cuando se cuente con 
tiempo suficiente para reaccionar. 

 

 
Agobiarse a principios del trimestre al 
ver que el temario es muy extenso puede 
ser hasta beneficioso ya que hará que 
uno imprima un ritmo de estudio más 
intenso. 
 
El problema es agobiarse demasiado 
tarde, cuando ya no hay posibilidad de 
reaccionar. 
 
El estudiante debe asistir a clase con 
regularidad, con el propósito de sacarle 
el máximo partido. 
 
Sólo se debe faltar cuando hay una causa 
justificada 
 
Todo lo que se aprenda en clase es algo 
que uno lleva adelantado y que no tendrá 
que repetir en casa. 
 
Pero al final es precisamente la no 
asistencia a clase la que origina una 
importante pérdida de tiempo. Hay que 
pedir los apuntes a algún compañero, 
fotocopiarlos, entenderlos (hay letras 
ilegibles), resolver las dudas, etc. Todo 
ello lleva mucho más tiempo que tener 
uno sus propios apuntes y haber oído la 
explicación del profesor. 
 
Es conveniente sentarse por las primeras 
fila permite oír mejor al profesor, ver 
mejor la pizarra, distraerse menos y 
prestar más atención. 

Pág.9 

 
A clase hay que llevar el material 
necesario para tomar apuntes (con un 
bolígrafo de repuesto por si el otro falla). 
 
Una buena estrategia es leer en casa el 
día anterior lo que el profesor tiene 
previsto explicar al día siguiente ya que 
esto facilitará el poder seguir su 
explicación. 
 
Presentarse voluntario: demuestra que lo 
ha trabajado y además esto le permite ir 
adquiriendo experiencia en hablar en 
público. 
 
Las dudas que puedan surgir es ahora el 
momento de planteárselas al profesor. 
 
El estudiante debe ir a clase diariamente 
y tomar sus propios apuntes. Con ello 
tendrá adelantado gran parte del trabajo 
que tendría que realizar posteriormente 
en casa. 
 
La retención de lo que explica el profesor 
es notablemente mayor cuando uno 
anota lo que dice que cuando se limita a 
escuchar. 

Formación de hábitos de estudio 

Para la formación de hábitos de estudio 

es evidente que el ejercicio es necesario; 

pero la práctica no conduce el 

aprendizaje. Saber si lo que se hace está 

bien o mal incita al individuo a modificar 

su conducta para que sea más eficiente 

en sus estudios. 

En ese sentido el docente debe iniciar a 

sus estudiantes la práctica dirigida, es 

decir, que el estudio debe ir orientado, o 
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sea, hacerles ver en todo momento los 

objetivos que pueden alcanzar con su 

actividad, que comprendan el propósito 

del estudio ya que este sin orientación es 

algo estéril. El estudio no puede motivar 

al alumno si éste no sabe por qué y para 

qué lo realiza. 

 

Formar hábitos nuevos 

La necesidad de tener éxito cuanto 
antes, repetir, repetir... 

1. Los nuevos hábitos se adoptan 
como fijos si las consecuencias que 
llevan consigo conducen al éxito y 
son satisfactorias. 

2. El hábito se fija con la repetición 
continuada del mismo.  

3. Los hábitos que se oponen a 
apetitos personales fuertes solo 
pueden formarse si nos imponemos 
una fuerte iniciativa. 

 Las tres máximas de H. Maddox 15 

 Emprender un nuevo hábito con 
toda tu fuerza y determinación. Para 
la adquisición de un nuevo hábito o 

para abandonar uno viejo tienes que 
emprenderlo con la mayor decisión y 
coraje posible. 

 No permitas ninguna excepción 
hasta que el nuevo hábito este 
plenamente arraigado e implantado 
en tu vida. 

                                                           
15

 H. Maddox. Técnicas de Estudios/ Los hábitos y 
el estudio. Recuperado en abril 2015 s.f. 
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 Aprovecha y busca todos los 
aliados posibles, automotivación. 16 

 

 
Actividad 
Responde la interrogante y comparte 
con tus compañeros. 
 

¿Responde en que escalón estas  y por 
qué? 
 

 
www.google.com.gt/search?q=imagenes 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
16

 http://www.estudiantes. 
info/tecnicas_de_estudio/habitos.htm 

http://www.estudiantes.info/Blogs/tecnicas/2007/09/la-automotivacin-en-el-estudio.html
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SEGUNDA UNIDAD 
TÉCNICAS DE ESTUDIO 
 
FASE III 
ACCION ARGUMENTATIVA 
 
TECNICA DEL  ESTUDIO 
 
El método de estudio que utilicemos a la 
hora de estudiar tiene una importancia 
decisiva ya que los contenidos o materias 
que vayamos a estudiar por sí solos no 
provocan un estudio eficaz, a no ser que 
busquemos un buen método que nos 
facilite su comprensión, asimilación y 
puesta en práctica. 
 
Es fundamental el Orden. Es vital 
adquirir unos conocimientos, de manera 
firme, sistemática y lógica, ya que la 
desorganización de los contenidos 
impide su fácil asimilación y se olvidan 
con facilidad. 
 
Recomendaciones para diseñar un buen 
método de estudio. 
 
Organización del material de trabajo. 
“Cada cosa en su sitio y un sitio para cada 
cosa”. 
 
Distribuir el tiempo de forma flexible, 
adaptada a cambios y a circunstancias. 
 
Tener en cuenta las dificultades 
concretas de cada materia. 
 
Averiguar el ritmo personal de trabajo. 
Ser realista y valorar la capacidad de 
comprensión, memorización. 
 
Comenzar por los trabajos más difíciles y 
dejar los más fáciles para el final. 
Memorizar datos, entenderlos y fijarlos. 

Pág. 1111 
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TECNICA DE SUBRAYAR 
 
Subrayar la parte más importante, es 
una de las técnicas de estudio más 
sencillas y conocidas. Se trata 
simplemente de destacar las partes más 
significativas del texto usando distintos 
colores. Lo ideal es hacer primero una 
lectura comprensiva y subrayar lo más 
notable para, posteriormente, proceder 
al estudio. 

1.-El subrayar.-Es destacar mediante un 

trazo (líneas, rayas u otras señales) las 

frases esenciales y palabras claves de un 

texto. 

Esto permite lo siguiente: 

-Llegar con rapidez a la comprensión de 

la estructura y organización de un texto. 

-Ayuda a fijar la atención. 

-Favorece el estudio activo y el interés 

por captar lo esencial de cada párrafo.  

Se incrementa el sentido crítico de la 

lectura porque destacamos lo esencial de 

lo secundario. 
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-Una vez subrayado podemos reparar 

mucha materia en poco tiempo. 

-Es condición indispensable para 

confeccionar esquemas y resúmenes. 

-Favorece la asimilación y desarrolla la 

capacidad de análisis y síntesis. 

¿Qué debemos subrayar? 

-La idea principal, que puede estar al 

principio, en medio o al final de un 

párrafo. Hay que buscar ideas. 

-Palabras técnicas o específicas del tema 

que estamos estudiando y algún dato 

relevante que permita una mejor 

comprensión. 

-Para comprobar que hemos subrayado 

correctamente podemos hacernos 

preguntas sobre el contenido y sí las 

respuestas están contenidas en las 

palabras subrayadas entonces, el 

subrayado estará bien hecho. 

¿Cómo detectamos las ideas más 

importantes para subrayar? 

-Son las que dan coherencia y 

continuidad a la idea central del texto 

-En torno a ellas son las que giran las 

ideas secundarias. 

¿Cómo se debe subrayar? 

-Mejor con lápiz que con bolígrafo. Sólo 

los libros propios 

Pág. 12 

- Utilizar  lápices de colores. Un color 

para destacar las ideas principales y otro 

distinto para las ideas secundarias. 

-Sí utilizamos un lápiz de un único color 

podemos diferenciar el subrayado con 

distintos tipos de líneas 

¿Cuándo se debe subrayar? 

-Nunca en la primera lectura, porque 

podríamos subrayar frases o palabras 

que no expresen el contenido del tema. 

-Las personas que están muy entrenadas 

en lectura comprensiva deberán hacerlo 

en la segunda lectura. 

-Las personas menos entrenadas en una 

tercera lectura. 

Cuando conocemos el significado de 
todas las palabras en sí mismas y en el 
contexto en que se encuentran 
expresadas. 
                                               

 
www.google.com.gt/search?q=imagenes 
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TECNICA DE REALIZA TUS PROPIOS 
APUNTES 
 
Realizar apuntes es una de las técnicas 
de estudio más extendidas junto con 
subrayar. Se trata de resumir lo más 
destacable con nuestras propias palabras 
para así recordarlo más fácilmente. En la 
mayoría de las ocasiones, la clave es ser 
capaz de resumir el contenido al 
máximo, pero sin dejar fuera ningún dato 
clave                                                        

 
www.google.com.gt/search?q=imagenes 
 

TECNICA DE MAPAS MENTALES 
 
Crear un mapa mental es la mejor 
manera para resumir y organizar 
nuestras ideas. Un buen mapa mental 
puede ahorrarnos muchas horas de 
estudio y consolidar nuestros 
conocimientos de cara al examen.  
 
 
                                                           

 
www.google.com.gt/search?q=imagenes 
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TECNICA DE FICHAS DE ESTUDIO 
 
El uso de fichas de estudio es un método 
de aprendizaje especialmente eficaz a la 
hora de asimilar datos concretos, fechas, 
números o vocabulario. Por tanto, 
materias como Historia, Química, 
Geografía o cualquier idioma son mucho 
más fáciles si incluimos las fichas de 
estudio entre nuestras técnicas de 
estudio. Con las fichas de estudio 
convertimos la memorización en un 
proceso más divertido.  
 
 
                                          

 
www.google.com.gt/search?q=imagenes 

 
TECNICA DE EJERCICIOS/CASOS 
PRÁCTICOS 
 
En ocasiones es difícil asimilar la teoría 
de algunas materias de estudio. Sin 
embargo, realizar ejercicios y casos 
prácticos puede ayudarnos a visualizar la 
teoría y a que asimilemos los conoci- 
mientos de manera más sencilla. Esto es 
especialmente útil en asignaturas como 
Matemáticas, Física, Derecho y en 
general, todas aquellas que involucren 
problemas y/o números. Por tanto, 
puede ser una buena idea, realizar casos 
prácticos a la vez que estudiamos la teo-
ría. De esta manera podremos compren-
der mejor su aplicación y lo que realmen-
te nos están trasmitiendo todas esas 
letras. 

http://www.google.com.gt/search?q=imagenes
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TECNICA DE TESTS (EXAMENES) 
 
Los tests son una excelente manera de 
repasar en los días u horas previas a un 
examen. Con los tests podemos 
comprobar que áreas llevamos mejor y 
cuáles peor, para así centrar los 
esfuerzos donde sea necesario. Además, 
si compartimos exámenes con nuestros 
compañeros para ponernos a prueba 
mutuamente, podemos descubrir 
detalles importantes que hemos 
obviado. Por ello, sin duda recomen-  
damos crear tests e intercambiarlos con 
otros compañeros como una de las 
técnicas de estudio previas al examen. 
 
                                                

 
www.google.com.gt/search?q=imagenes 
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TECNICA DE LLUVIA DE IDEAS 
 
Otra de las técnicas de estudio que 
podemos realizar en grupo. consiste en 
una reunión de un grupo de personas que 
realiza una lluvia de ideas sobre un 
determinado tema. El brainstorming 
puede ser especialmente útil a la hora de 
realizar trabajos en grupo, para así 
considerar diferentes ideas y 
perspectivas. Sin embargo, también 
puede ser útil para estudiar de cara a un 
examen para así resolver dudas y llegar 
al fondo de la materia.  En ambos casos, 
el uso de mapas mentales facilita este 
proceso de organización de ideas. 
 
                                       

 
 
www.google.com.gt/search?q=imagenes 

 
TECNICA DE REGLAS NEMOTÉCNICAS 
 
Las reglas mnemotécnicas son 
especialmente útiles a la hora de 
memorizar listas y conjuntos. Las reglas 
nemotécnicas funcionan básicamente 
asociando conceptos que tenemos que 
memorizar con otros que son más 
familiares para nosotros. Hay muchas 
maneras de realizar reglas  
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mnemotécnicas y depende mucho de la 
persona.  
 
Un ejemplo sería la palabra inventada 
“FECTES”; 
 
 
 
para recordar los distintos tipos de 
desempleo (Friccional, Estacional, 
Cíclico, Tecnológico, Estructural y Shock 
estructural), o atando un hilo al dedo 
para recordar un dato muy importante. 
 
                                      

 
 
www.google.com.gt/search?q=imagenes 
 

TECNICA DE ORGANIZAR EL ESTUDIO 
 
Una de las técnicas de estudio más 
efectivas pero que a menudo pasamos 
por alto consiste “simplemente” en 
organizar nuestro estudio. Establecer un 
calendario de estudio teniendo en 
cuenta los objetivos y el tiempo 
disponible es el primer paso hacia el 
éxito.  
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TECNICA DE DIBUJOS 
 
Muchas personas cuentan con una buena 
memoria visual, por lo que son capaces 
de memorizar mejor los conceptos 
cuando están asociados a imágenes o 
dibujos. Por tanto, acompañar nuestro 
estudio de estos recursos visuales puede 
ser una gran idea, especialmente para 
asignaturas como Geografía, Ciencias, 
Arte o Historia. Otros recursos que ayuda 
a la memoria visual son los mapas 
mentales. 
  
Muchas de estas técnicas de estudio no 
son nuevas sino que son de sobra 
conocidas por estudiantes. Sin embargo, 
lo que sí es nuevo es la manera en la que 
las podemos poner en práctica, ya que 
hoy en día existe mucha tecnología a 
nuestra disposición. 
                                                     

 
www.google.com.gt/search?q=imagenes 
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TECNICA DEL RESUMEN 
 
Primero hemos leído el texto 
(mediante prelectura y lectura 
comprensiva), lo hemos comprendido a 
la perfección, lo hemos subrayado y 
realizado un esquema con las ideas más 
destacadas de su contenido. 
 
Pues bien, el siguiente paso consiste, 
sencillamente, en realizar una breve 
redacción que recoja las ideas principales 
del texto pero utilizando nuestro propio 
vocabulario. Pero hay que 
tener cuidado porque si al resumen se 
incorporan comentarios personales o 
explicaciones que no corresponden al 
texto, tenemos un resumen comentado. 
 
Para hacer un buen resumen has de 
tener presente los siguientes puntos: 
 

 Debes ser objetivo. 
 

 Tener muy claro cuál es la 
idea general del texto, las ideas 
principales y las ideas 
secundarias. 
 

 Has de tener siempre a la vista 
el esquemas. 
 

 Es necesario encontrar el 
hilo conductor que une 
perfectamente las frases 
esenciales. 
 

 Enriquece, amplia y complétalo 
con anotaciones de clase, 
comentarios del profesor, 
lecturas relacionadas con el tema 
de que se trate y, sobre todo, con 
tus propias palabras. 
 

pág.16 

 
 

 Cuando resumas no has 
de seguir necesariamente 
el orden de exposición que 
aparece en el texto. Puedes 
adoptar otros criterios, como por 
ejemplo, pasar de lo particular a 
lo general o viceversa. 

 Debe ser breve y presentar 
un estilo narrativo. Ejemplo: 

 
1.- Utilizando abreviaciones: 
 
Información (inf.), ejemplo (ej.), 
extraordinario (extr.) 
 
.- Eliminando algunas vocales: 
 
Tengo un examen el próximo 
jueves 
Teng exmn prox. jvs 
 
3.- Sustituyendo terminaciones 
habituales por signos o números: 
 
Fácilmente (fácil-) separados 
(separa), entre (en3) 
 
4.- Sustituyendo palabras por 
símbolos o por letras: 
 
por (x), mas (+), mayor (>), menor 
(<), menos (-) que (q) 
 
Cada día por la tarde  releer los 
apuntes tomados ese día, con 
vistas a: 
 
1.- Tratar de comprenderlos y 
familiarizarse con ellos (es más 
fácil ahora que todavía están 
"frescos"). 

 

http://www.psicopedagogia.com/tecnicas-de-estudio/lectura
http://www.psicopedagogia.com/tecnicas-de-estudio/lectura
http://www.psicopedagogia.com/tecnicas-de-estudio/lectura-comprensiva
http://www.psicopedagogia.com/tecnicas-de-estudio/lectura-comprensiva
http://www.psicopedagogia.com/tecnicas-de-estudio/subrayado
http://www.psicopedagogia.com/tecnicas-de-estudio/esquema
http://www.definicion.org/realizar
http://www.definicion.org/cuidado
http://www.definicion.org/porque
http://www.definicion.org/resumen
http://www.definicion.org/resumen
http://www.definicion.org/resumen
http://www.definicion.org/presente
http://www.definicion.org/general
http://www.definicion.org/siempre
http://www.psicopedagogia.com/tecnicas-de-estudio/esquema
http://www.definicion.org/necesario
http://www.definicion.org/encontrar
http://www.definicion.org/conductor
http://www.definicion.org/seguir
http://www.definicion.org/particular
http://www.definicion.org/general
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2.- Comprobar si están completos y en 
caso contrario contactar con algún 
compañero para corregirlos. 

 
3.- Completarlos con información del 
libro de texto o de algún otro libro de 
consulta. 
 
Este trabajo que hagas ahora te facilitará 
enormemente el estudio posterior de la 
lección ya que la información resultará 
más familiar. 
                                                   

 
www.google.com.gt/search?q=imagenes 
 
 

TECNICA DEL ESQUEMA 
 
¿Qué es un Esquema? 
 
Es la  expresión  gráfica del subrayado 
que contiene de forma sintetizada las 
ideas principales, las ideas secundarias y 
los detalles del texto. 
 
¿Por qué es importante utilizar un esque 
ma? 
 
Porque permite que de un 
sólo vistazo obtengamos una clara idea 
general del tema, seleccionemos y 
profundicemos en los contenidos básicos 
y analicemos para fijarlos mejor en 
nuestra mente. 
 
¿Cómo realizamos un esquema? 
· Elaborar una lectura comprensiva 
y realizar correctamente  el subrayado pa
ra jerarquizado bien  
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Los conceptos (Idea Principal, secunda- 
ria…) 
 
· Emplear palabras claves o frases muy 
cortas sin ningún tipo de detalles y de 
forma breve. 
 
· Usa tu propio lenguaje expresiones, 
repasando los epígrafes, títulos y 
subtítulos del texto. 
 
· Atendiendo a que el encabezamiento 
del esquema exprese de forma clara la 
idea principal y que te permita ir 
descendiendo a detalles que enriquezca 
esa idea. 
 
· Por último elige el tipo de esquema que 
vas a realizar. 
 
Tipos de Esquemas 
 
Hay mucha variedad de esquemas que 
pueden adaptarse, sólo, depende de tu 
creatividad, interés o de la exigencia de 
tu materia. 
 
Te presentamos algunos modelos: 
 

 
 
www.google.com.gt/search?q=imagenes 

 
 

http://www.google.com.gt/search?q=imagenes
http://www.definicion.org/expresion
http://www.definicion.org/importante
http://www.definicion.org/realizar
http://www.definicion.org/vistazo
http://www.definicion.org/realizar
http://www.definicion.org/subrayado
http://www.definicion.org/ningun
http://www.definicion.org/principal
http://www.definicion.org/ultimo
http://www.definicion.org/variedad
http://www.definicion.org/interes
http://www.google.com.gt/search?q=imagenes
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www.google.com.gt/search?q=imagenes 

 

 
 
 
www.google.com.gt/search?q=imagenes 
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Actividad: 
 
Diseña un esquema con las diferentes 
técnicas de estudio presentadas en la 
guía. 
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TERCER UNIDAD 
 
FASE IV 
ACCION PROPOSITIVA 
 
HABITOS DE ESTUDIO 
 
Considera los siguientes consejos para 
encontrar una manera sencilla y 
agradable de estudiar 
 
La manera en que estudias es 
fundamental si pretendes ser un gran 
estudiante. Generar un hábito no es 
sencillo pero es necesario. Para hacerlo 
toma nota de las 8 indicaciones que 
acerca la Universidad Panamericana de 
México.  
 
1.    Estudiar siempre en el mismo horario  
 
Acostúmbrate a estudiar siempre a la 
misma hora y adapta además tus 
horarios para comer, de este modo tu 
mente se habituará a estudiar del mismo 
modo que el cuerpo se adapta a un 
horario para desayunar, comer o cenar. 
Asegúrate de no estudiar luego de 
comer, esa es la hora cuando estás más 
cansado y es peligroso el funcionamiento 
intenso del sistema digestivo y la mente. 
 
2.    Designa un espacio para estudiar 
 
Del mismo modo que existen lugares 
específicos para comer o dormir…elige 
un espacio adecuado únicamente para 
estudiar. De este modo al entrar allí te 
mentalizarás enseguida de que es hora 
de estudiar.  
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3.    Estudia de día 
 
La luz natural es mejor para esta 
actividad, estudiar de noche es más 
difícil. Si lo haces, asegúrate de buscar 
luz indirecta, y que caiga sobre lo que 
estudias y no en tus ojos. 
 
4.    Debes estar cómodo 
 
Hay cierta indumentaria que utilizas 
solamente en tu casa cuando quieres 
estar cómodo. Esa es la ropa ideal para 
estudiar, de ese modo estarás más a 
gusto y podrás estudiar mejor. 
 
5.    No estudies acostado 
 
Quien estudia acostado suele dormirse, 
ya estás en esa posición por ende si 
cierras los ojos es probable que te 
duermas. Además, si te acuestas tu 
postura para estudiar será incómoda y el 
exceso de sangre en el cerebro dificulta 
el aprendizaje. Las malas posiciones al 
estudiar pueden causar escoliosis 
(curvatura de la columna). 
 
6.    No comas ni bebas mientras estudias 
 
Ya es bastante difícil mantenerse 
concentrado en el estudio mientras no 
haces nada más. Si comes o bebes te 
concentrarás más en ello y no lo 
suficiente en el estudio.  
 
7.    Evita las distracciones 
 
Evita tener papeles o cosas que te 
distraigan porque dificultan la 
concentración. Asegúrate de tener lo 
necesario antes de comenzar a estudiar  
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para no tener que levantarte en la mitad 
de tu sesión.  
 
8.    Proponte aprender algo nuevo cada 
vez que estudies 
 
Al hacer esto tendrás algo a lo que 
aspirar será más sencillo motivarte y 
prepara tu humor y ánimo para estudiar. 
Lee previamente algo sobre el tema, de 
ese modo sabrás qué esperar y sobre qué 
aprenderás. 

 
                                                                                

 
www.google.com.gt/search?q=imagenes 

BITOS DE ESTUDIO 
EJERCICIOS DE RESPIRACIÓN 
 
Se pueden realizar por la noche, antes de 
acostarse, de pie, con los músculos 
relajados. Hay que cerrar los ojos, 
intentar dejar la mente en blanco, y 
realizar movimientos de inspiración y de 
expiración muy lentos, manteniendo 
unos segundos el aire en los pulmones. 
Este ejercicio dura unos 5 minutos. 
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EJERCICIOS DE RELAJACIÓN 
 
Se tumba uno en la cama o sobre una 
alfombra y cierra los ojos, realizando 
inspiraciones profundas y soltando el 
aire lentamente, intentando dejar la 
mente en blanco. Se trata de ir 
tensionando y relajando todos los 
músculos del cuerpo, uno a uno, 
empezando por los pies. 
 
 
Estirará al máximo las puntas de los pies, 
como si se fuera a poner de puntilla, 
manteniendo esta posición unos 10 
segundos, luego las relajará dejándola en 
su posición normal. 
 
 
A continuación intentará apuntar con las 
puntas de los pies hacia arriba, 
tensionando al máximo, manteniendo 
esta posición otros 10 segundos, luego 
nuevamente los dejará en su posición 
normal. 
 
 
A continuación pasará a las rodillas, 
doblando las piernas, juntando las 
pantorrillas con los muslos, haciendo 
presión (otros 10 segundos), luego 
posición normal. 
 
 
Luego trabajará con toda la pierna, 
estirándola al máximo, aguantando 10 
segundos, y luego posición normal. 
 
 
Así irá ascendiendo por el cuerpo, 
tensando y relajando los diferentes  
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músculos (vientre, pecho, espaldas, 
brazo, mano, nuca, boca, ojos, etc.). 
 
LA VISUALIZACIÓN GUIADA PARA 
ALIVIAR EL ESTRÉS 
 
La visualización, o la imaginación guiada, 

es una variante de la meditación 

tradicional que puede ayudar a aliviar el 

estrés. Cuando se utiliza como una 

técnica de relajación, la visualización 

guiada consiste en imaginar una escena 

en la que te sientes en paz, libre de dejar 

ir toda la tensión y la ansiedad.  

 

Establece lo que es más tranquilizador 

para ti, ya sea una playa tropical, un 

lugar favorito de la infancia, o un valle 

tranquilo y arbolado. Puedes hacer este 

ejercicio de visualización por tu cuenta, 

con ayuda del terapeuta, o mediante una 

grabación de audio. 

 

Cierra los ojos y deja que tus 

preocupaciones desaparezcan. Imagina 

tu lugar de descanso. Imagínalo tan 

vívidamente como sea posible: lo puedes 

ver, oír, oler y sentir. La imaginación 

guiada funciona mejor si incorporas 

tantos detalles sensoriales como sea 

posible. Por ejemplo, si estás pensando 

en una playa: 

Pág. 21 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
* Ver la puesta de sol sobre el agua 
* Escucha el sonido de las olas 
* El olor del mar 
* Siente el agua fresca en los pies 
descalzos 
* El sabor de la sal del mar en tus labios. 
 
http:// www. Recursos- de-autoayuda.com/ejercicios-
de-relajación 

 

 
www.google.com.gt/search?q=imagenes 
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UNA BUENA ALIMENTACION  
 
El estudio es una actividad que exige un 
gran esfuerzo y para rendir al máximo 
hay que estar en buen estado de salud. 
Por tanto, el estudiante se tiene que 
cuidar y en ello juega un papel esencial 
una alimentación sana. 
Este aspecto debe ser especialmente 
tenido en cuenta por aquellos 
estudiantes que viven fuera de sus casas, 
en pisos de estudiantes. 
 
La dieta debe ser equilibrada, variada. 
 
Tampoco es bueno tomar en exceso 
bebidas estimulantes (café, té, cola). 
 
Muy ocasionalmente se puede recurrir a 
ellas (un día de mucho trabajo que haya 
que prolongar por la noche), pero debe 
ser algo excepcional. 
 
Hay que vigilar también el consumo de 
tabaco ya que reduce la oxigenación de 
la sangre afectando negativamente al 
rendimiento del cerebro, su consumo le 
produce una menor claridad mental que 
a veces uno mismo no percibe. 
 
Una simple cerveza al mediodía dificulta 
el poder rendir al máximo por la tarde. 
 
El estudiante tampoco debe recurrir a 
pastillas contra el sueño ni a compuestos 
energéticos. 
 
Se puede tomar algún compuesto 
vitamínico pero siempre bajo supervisión 
médica. 
 
Además, es bueno que el estudiante 
practique algún deporte. 
 

Pág. 22 

 
El ejercicio físico, además de ayudar a 
mantener el cuerpo en forma, permite 
quemar energías, liberar estrés. 
 
Es un momento fenomenal para 
desconectar y refrescar la mente. 
 
 
Es un momento fenomenal para 
desconectar y refrescar la mente. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
www.google.com.gt/search?q=imagenes 
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LOS 7 HÁBITOS PARA TRIUNFAR EN 
LA UNIVERSIDAD 
 
La universidad es un gran momento para 
conocer nuevas personas y 
experimentar, pero también es un paso 
clave en tu formación. Considera los 
siguientes 7 hábitos de estudio claves 
para triunfar en la universidad. 
 
 
La Universidad es un momento excitante 
en la vida de todo estudiante y el inicio 
del camino hacia una carrera exitosa. Sin 
importar la etapa en la que te encuentres 
es importante saber la mejor manera de 
estudiar, de lo contrario puede que 
desarrolles hábitos contraproducentes 
que afecten tu habilidad de triunfar en el 
futuro. Por ello considera estos 
importantes hábitos de estudio para 
convertirte en un gran estudiante. 
  
 
1. Organiza tus tiempos de estudio 

 
Es importante no dejar para estudiar 
cuando sientas que tienes el tiempo. 
Organiza una rutina de estudios y 
apégate a ella. Puede que parezca difícil 
incorporar la rutina de estudios al horario 
de clase y las tareas que te asignen, pero 
no puedes dejarlo al azar, ya que jamás 
te dedicarás a ello. Las sesiones 
constantes te ayudarán a distribuir mejor 
tus actividades y llegar preparado a los 
exámenes y pruebas parciales. 
 
 
2. Dedica más tiempo de estudio a las 

asignaturas más difíciles 
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La mayoría de los estudiantes tienen una 
asignatura a la que temen. En lugar de 
dejarla para último momento, enfréntala 
desde el principio y dedica tiempo de 
estudio a ello. Esto te hará ganar 
seguridad y tranquilidad y podrás 
disfrutar de estudiar el resto de las 
asignaturas que disfrutas. 
 
3. Consigue un compañero de 

estudios 
 

Si bien  estudiar con un amigo puede ser 
divertido, es mejor elegir a alguien que 
se tome en serio el estudio y la 
responsabilidad de estudiar con alguien 
más. Si es un compañero de clase podrás 
compartir notas, hacerse preguntas 
entre ustedes e incluso tener a alguien 
que te explique lo que no entiendes. 
 
4. Estudia todos los días 

 
Si bien es probable que quieras tener un 
día libre, si te dedicas a diario a ello 
tendrás una chance mayor de adquirir el 
hábito. Además, tus tiempos de estudio 
serán más cortos de este modo y podrás 
refrescar los conceptos para las pruebas. 
Mirar el material a diario te ayudará a 
recordarlo con más facilidad y a mejorar 
tu rendimiento en clase. 
 
5. Recompensa tu esfuerzo 

 
Las recompensas son una manera sana 
de incentivar los hábitos de estudio. 
Cuando alcanzas tus metas cómprate un 
helado o algo que disfrutes. También 
puedes optar por pequeñas recompensas 
entre las diferentes asignaturas como 
escuchar una canción o comer una 
golosina. 
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6. Evita las distracciones 
 

Muchos se enorgullecen de poder 
realizar varias actividades 
simultáneamente, pero el estudio no es 
el momento para ello. Apaga la 
televisión y guarda el móvil y cualquier 
dispositivo que pueda distraerte. 
Considera ir a estudiar a la biblioteca 
porque si estás solo te tentarás, mientras 
que en la biblioteca todo el mundo 
estará estudiando y las tentaciones serán 
mucho menores. 
 
7. Consigue un tutor que te ayude a 

estudiar 
 

Si no logras fomentar hábitos de estudio 
duraderos considera un tutor. No sólo es 
útil para estudiar cada asignatura sino 
que además sueñen proveer nuevas 
maneras de estudiar o ayudarte a 
mejorar tu concentración. En general los 
tutores colocan anuncios en los tablones 
o paneles de avisos. 
 
http://es.slideshare.net/anonai/libro-de-7-
habitos-del-estudiante 

 
                         

                                                                              
 
www.google.com.gt/search?q=imagenes 
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CÓMO CREAR GUÍAS DE 
ESTUDIO 
http://es.wikihow.com/crear-una-guia-basica-de-
estudio 

 
Una guía de estudio es una herramienta 
que puedes aprender a hacer para evitar 
estresarte al momento de estudiar. Si 
tienes un libro de texto, una carpeta 
llena de notas de tu lectura y un montón 
de hojas de tarea y de trabajos, puede 
ser difícil saber por dónde empezar. Pero 
aprendiendo un par de trucos, buscando 
la información correcta en el lugar 
correcto y usando tu guía lo mejor que 
puedas, puedes estudiar eficazmente. 
Sigue leyendo para obtener más 
información sobre el tema. 
 
Realiza un mapa de ideas para dibujar la 
información y hacer que sea más fácil de 
acceder a ella. 
 
Ordena la información de manera 
cronológica. 
 
Si puedes memorizar información 
rápidamente, recitando las palabras y 
definiciones 
 
Dibuja mapas conceptuales  
 
Los diagramas de información técnica  
 
Las líneas del tiempo son buenas para 
delinear una serie de eventos 
cronológicos. 
 
Crea un examen de prueba para ayudarte 
a estudiar.  
 
 

http://es.wikihow.com/crear-una-guia-basica-de-estudio
http://es.wikihow.com/crear-una-guia-basica-de-estudio
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Algunos estudiantes piensan que 
reescribir notas y organizar información 
a mano, es más útil leer y volver a 
escribir la información te ayuda a 
repasar. 
 
Recolectar tus exámenes pasados, guías 
de estudio. 
 
Saca tu guía de estudio en el autobús y 
repasa.  
                                                                             
Estudia en más de un lugar.  
 
Programa tu estudio enfócate en uno a la 
vez.  

                                                                                                                                                                                       

 
 
www.google.com.gt/search?q=imagenes 

 
 
 
 
 
 
 
Presentación en power point del tema, 
disponible en cd de proyecto. Test  de 
estrés y diapositivas de presentación 
adjunto en apéndice. 
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CUARTA UNIDAD 
 
FASE V 
EVALUACIÓN 

 
Para esta última fase vamos a llenar una 
ficha de metacognición para ver en base 
a la encuesta cuanto hemos 
aprendendido durante el presente taller. 
 

 
Ficha de meta-cognición 

 
 

 
¿Qué aprendí? 
 

 

 
 
¿Cómo lo hice? 
 

 
 ¿Qué  actividad 
he desarrollado 
en esta 
actividad? 
 

 
¿Cómo puedo 
superarlo? 
 

 

pág. 26 
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Sigue estos pasos y alcanzaras 
Tus metas 
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GLOSARIO 

vocablo significado 

 acción de 
concienciación 

tomar conciencia acerca 
de algo de interés o 
importancia 

acción 
argumentativa 

Se trata del razonamiento, 
que se utiliza para probar 
una proposición. 

acción 
interpretativa determinar el sentido y 

alcance de un concepto 

acción 
propositiva 

es aquella que sugiere 
cambios y que la vez da 
propuestas para un bien 
común 

hábitos Comportamiento de una 
persona, repetido 
regularmente. 

meta-cognición 

es una herramienta muy 
útil para mejorar las 
destrezas intelectuales, 
optimizar los procesos de 
aprendizaje y facilitar las 
tareas o tomar una 
decisión. 

mnemotécnicas 
Es una acción corta y fácil 
de recordar, ayuda a 
memorizar conceptos. 

perfil Conjunto de rasgos 
peculiares de una persona. 

técnica 
procedimiento o conjunto 
de normas, para alcanzar 
un objetivo 
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CAPÍTULO IV 

4 PROCESO DE EVALUCIÓN 

 

4.1 Evaluación del diagnóstico 

La evaluación del diagnóstico se realizó a través de una lista de cotejo (ver 

apéndice página 87), donde se evidencio, los instrumentos utilizados, si se 

alcanzó el objetivo principal, identificar una problema y darle una solución. 

 Se planificó el plan de diagnóstico para la institución, utilizando la guía de 

análisis contextual e institucional y una encuesta, dicho proceso permitió recabar 

información para determinar las carencias  de la institución, ayudando a 

establecer el problema prioritario y darle solución viable y factible. La información 

está incluida en una matriz de sectores que puede ser una guía confiable para 

futuras consultas. 

 

4.2 Evaluación del perfil 

Esta fase del proyecto es la que permite la participación institucional, el cual se  

evaluó  con una lista de cotejo ( ver apéndice página 88)  con los indicadores que 

se describen a continuación:  

Nombre del proyecto, descripción de proyecto, Justificación, objetivos general y 

específicos, metas, beneficiarios, fuentes de financiamiento, recursos utilizados, 

presupuesto, el presupuesto para ejecutarlo, fuentes de financiamiento, 

cronograma de actividades y recursos utilizados. 

 

 

4.3 Evaluación de la fase de ejecución 

Se realizó con un cronograma (ver apéndice página 89), para verificar la 

ejecución de las actividades de acuerdo a lo establecido en el mismo. 

Recopilación de información, clasificación de la misma, elaborar la guía de 

técnicas y hábitos de estudio, editar, imprimir, socializar, y evaluar la fase de 

ejecución, se cumplió con el cronograma establecido. 
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4.4 Evaluación de la fase final. 

Se trabajó una lista de cotejo ( ver apéndice página 90) en la cual se evaluaron 

los siguientes aspectos: 

Autorización  de las autoridades correspondientes para realizar el proyecto.  

Revisión y aprobación del proyecto. 

Planificación del proyecto. 

Cumplió con la fechas del cronograma. 

Socialización de la guía. 

Entrega de informe a las autoridades. 
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CONCLUSIONES 

1. Se contribuyó dentro de la comunidad estudiantil, con la implementación 

operativa pedagógica para fortalecer los conocimientos de hábitos y 

técnicas de estudio de los estudiantes de la universidad de San Carlos de 

Guatemala.  

 

2. Se elaboró un plan de trabajo, una presentación en power point una guía 

Pedagógica de técnicas y hábitos de estudio y 58 copias para cada uno de 

los estudiantes del salón 304 del plan sábado S12. 

 

3. Se socializó la guía de técnicas y hábitos de estudio con la comunidad 

educativa seleccionada para dicho  proyecto. 
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RECOMENDACIONES 

1. Es importante que los docentes de la Facultad de Humanidades promuevan   

la guía pedagógica de formación de hábitos  y técnicas de estudio en  el 

proceso de enseñanza -aprendizaje a todos los ciclos académicos de la 

universidad para beneficio tanto de los estudiantes como de los docentes, 

durante los primeros días de inicio del ciclo estudiantil, para alcanzar el 

éxito. 

 

2. Los estudiantes del nivel universitario deben conocer sobre la importancia 

de la guía pedagógica de hábitos y técnicas de estudios en la actualidad y 

como día a día crece la demanda de superarse para beneficio propio, 

dentro del ambiente laboral en que se desenvuelvan y a la vez ser un 

ejemplo para sus familias y la comunidad misma. 

 

3. Los estudiantes de la universidad de San Carlos, deben darle importancia a 

la guía de hábitos y técnicas de estudio, llevar una agenda de tareas para 

control de las mismas y alcanzar sus metas. 

 

. 
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Apéndice 1 

PLAN DE DIAGNÓSTICO 

1. Identificación 

 

Universidad de San Carlos de Guatemala 

Facultad de Humanidades 

Licenciatura en pedagogía y  Administración Educativa 

Asesora de EPS: Licda.  Brenda Asunción Marroquín Miranda 

Epesista: Aura Marina Castillo Pérez. 

Carne: 9015253 

 

2. Título 

 

Diagnóstico Institucional de la Facultad de Humanidades, Universidad de 

San Carlos de Guatemala. 

 

3. Objetivos 

 

3.1 General 

 

Determinar por medio del diagnóstico institucional los problemas existentes, 

encaminando acciones para  buscar una solución viable y factible.   

 

 

3.2 Específicos 

 

3.2.1 Detectar las necesidades por medio de la observación, para 

priorizar un problema, y encontrar una solución viable y factible. 

3.2.2 Utilizar guía de análisis contextual e institucional que permita 

conocer las carencias de la institución. 

3.2.3 Elaborar un listado de carencias de la institución. 

3.2.4 Identificar los problemas. 

3.2.5 Priorizar un problema. 

3.2.6 Conocer las soluciones del problema priorizado. 

3.2.7 Encontrar una solución viable y factible. 

3.2.8 Seleccionar el proyecto. 
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4. Cronograma de Actividades. 

No. 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PLAN DE ACCIÓN 

ACTIVIDAD 

FEBRERO 

semanas 

1 semana 2 semana 3 semana 

1 Visita a la institución y realizar la observación institucional. 
 

    

2 Llenado de guía contextual a institucional 
 

    

3 Identificación de carencias       

4  Selección de problemas       

5 Priorización de problemas       

6 Conocer las soluciones al problema.       

7 Encontrar un solución viable y factible       

8 Seleccionar el proyecto       

 

5. Recursos 

Humanos Materiales 

Proyectista 1  Computadora 

Asesora 1 Guía matriz 

Estudiantes 1 Tabla de priorización 

docente 1 Tabla de viabilidad y factibilidad 

Encargado de audiovisuales 200 Hojas 

Coordinadora S12 1 Impresora 

Personal de limpieza 1 Fotocopias 

 1 USB 

 Marcadores 

 Material de escritorio 

 2 toner de Tinta para impresora 

 1 Retro-proyector 

 Internet 

 1 Cámara digital 

 1 Teléfono móvil 
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    Evaluación 

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA                                               
FACULTAD DE HUMANIDADES 
LICENCIATURA EN PEDAGOGÍA Y ADMINISTRACIÓN EDUCATIVA 
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO-EPS- 

 

Instrucciones: Marque con una X el criterio de su elección. 

Criterio: si - no 

No

. 
I N D I C A D O R E S si no 

1 ¿Se planificó el diagnóstico?   

2  

¿Se obtuvo la información necesaria de parte de la institución 

beneficiada? 

  

3 ¿Se utilizaron  técnicas adecuadas para recopilar información de la 

institución? 

  

4 ¿El diagnóstico e identificó las principales necesidades de la institución?   

5 ¿Se elaboró listado de carencias de cada sector?   

6 ¿Se priorizó el problema?   

7 ¿Las actividades se llevaron a cabo de acuerdo al cronograma?   

8 ¿La solución propuesta es de beneficio para la institución?   

9 ¿Se encontró una solución viable y factible?   

10 ¿Se seleccionó un proyecto?   

 

 

 

Aura Marina Castillo Pérez                                                       Licda. Brenda A. Marroquín. 
              Epesista                                                                                    Asesora de EPS 
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Apéndice 2 
 
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA                                               
FACULTAD DE HUMANIDADES 
LICENCIATURA EN PEDAGOGÍA Y ADMINISTRACIÓN EDUCATIVA 
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO-EPS- 

 
Encuesta sobre la institución dirigida a estudiantes del edificio S12, plan sábado,  sede central, con 
el fin de obtener información sobre el sentir de los estudiantes en cuanto a sus instalaciones. 
 
MARCA UNA X EN LA LÍNEA DE LA OPCION ELEGIDA. 
 

No. 

1 

Considera adecuados los salones de clase para la cantidad de 
alumnos asistentes al plan sábado………………………………………… 

    

2 
Considera pedagógico que un docente trabaje con más de 200 
alumnos por salón……………………………………………………………….     

3 
Considera adecuado el sistema que emplea el docente para 
impartir el curso al que asiste………………………………………………….     

4 
Considera que el salón posee la tecnología adecuada para una 
educación superior………………………………………………………………….     

5 

Considera suficientes los servicios sanitarios para 
damas…………………………………………………………………………………… 

    

6 
Considera suficientes los espacios públicos, como bancas, 
mesas para uso de los estudiantes………………………………………..     

7 
Considera adecuado el espacio que ocupa el docente 
coordinador del plan sábado………………………………………………….     

8 
Considera adecuado el espacio que ocupa el docente 
coordinador del plan sábado……………………………………………………     

9 
Si utiliza parque, considera que poseen suficientes parqueos 
para los estudiantes del plan sábado……………………………………….     

10 

Las ventas de comida, satisfacen sus necesidades…………………. 

    

11 
Los contenedores de basura son suficientes para todo el 
edificio……………………………………………………………………………………     

12 

Existe una cartelera informativa de la facultad……………………… 
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opción SI NO 
  1   58 0% 100% 

2   58 0% 100% 

3 45 13 78% 22% 

4 10 48 83% 17% 

5 58 0 100% 0% 

6   58 0% 100% 

7 5 53 9% 91% 

8 55 3 95% 5% 

9   58 0% 100% 

10 44 14 76% 24% 

11   58 0% 100% 

12   58 0% 100% 

  217 479 21% 79% 

 
 

 

 
 
Interpretación de la gráfica 
 
El 21% de los encuestados opina que  es aceptable la institución.  
El 79% de los encuestados opina que tiene bastantes carencias la institución. 
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Apéndice 3 
 
GUÍA DE ANÁLISIS CONTEXTUAL E INSTITUCIONAL 
FACULTAD DE HUMANIDADES 
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 
 
I SECTOR COMUNIDAD 
 

ÁREAS INDICADORES 

1. Geográfica 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Historia 
 
 

 
1.1 Localización La Facultad de Humanidades de la 
Universidad de San Carlos de Guatemala; edificio S-4, 
limita al sur con el parqueo de vehículos, al norte con el 
edificio de Bienestar Estudiantil, al este con el edificio S-
5 que alberga la Facultad de Ciencias Jurídicas y 
Sociales, al oeste con el edificio de Caja general, dentro 
de la Ciudad Universitaria, Campus Central, zona 12 
Guatemala, C.A. 
 
 
1.2 Tamaño La Facultad de Humanidades ocupa un área 
física de 3,500 metros cuadrados, 45 metros cuadrados 
destinados para oficinas del área administrativa; 12.50 
metros para la oficina de ayudas audiovisuales y 4,542 
metros cuadrados para aulas, jardines y corredores. 
 
 
1.3 Clima El área se caracteriza por un clima templado, 
con algunas variaciones de temperatura dependiendo de 
la estación. 
 
 
1.4 Recursos naturales El Edificio posee un jardín 
interno con diversidad de árboles y plantas 
ornamentales. Se puede mencionar; Alocasia, 
Aglaonema, Afelandra, Blecno, Crotón, Palmera Real, 
entre otras. 
 
 
1.5 Vías de acceso Se puede acceder por el norte 
utilizando el Anillo Periférico y por el este la Avenida 
Petapa. 
 
 
2.1 Primeros pobladores Los primeros estudiantes de la 
Facultad de Humanidades se desarrollaban en cuatro 
secciones: Filosofía, Historia, Letras y Pedagogía. 
Obtenían el título de Profesores después de cuatro años 
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3. POLÍTICA 
 
 
 
 
 

de estudios y el Doctorado al estudiar dos años más. 
 
2.2 Sucesos históricos importantes 
 
En 1676 se fundó la Universidad de San Carlos de 
Guatemala, tras la solicitud del Rey de España, hechas 
en primera instancia por el Obispo Francisco Marroquín 
y Fray Payo Enríquez de Rivera.  
 
En noviembre de 1944, la Junta Revolucionaria de 
Gobierno emitió un decreto que declaraba la Autonomía 
de la Universidad de San Carlos. 
El 17 de septiembre de 1945, el Consejo Superior 
Universitario funda la Facultad de Humanidades y se 
declara aquella ocasión como “Día de la Cultura 
Universitaria”. 
 
 En 1947, se creó la Escuela Centroamericana de 
Periodismo adscrita a la Facultad de Humanidades. 
Tiempo después las secciones de Arte, Bibliotecología, 
Idiomas, Historia y Psicología. 
 
 A finales de la década de los sesenta se trasladó la 
Facultad de Humanidades al Campus de la Ciudad 
Universitaria, Zona 12, edificio S-5. En la actualidad se 
ubica en el edificio S-4. 
 
En 1974 y 1975, los Departamentos de Psicología y de 
Historia, así como la Escuela Centroamericana de 
Periodismo pasaron a constituir unidades independientes 
de la Facultad de Humanidades. 
  
En 1998, el Consejo Superior autorizó la separación de 
la Escuela de Formación de Profesores de Enseñanza 
Media EFPEM. 
 
El 15 de julio de 2008, se cambió el programa que 
inicialmente se llamó Secciones Departamentales por el 
Programa Fin de Semana. 
 
 
 
3.1 Gobierno local La máxima autoridad de la Facultad 
de Humanidades es la Junta Directiva, se integra por el 
señor Decano, quien funge como Presidente, 5 vocales: 
Vocal 1°, Vocal 2°, Vocal 3° y dos vocales estudiantiles 
(4° y 5°) y la Secretaria Académica específica.  
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4. Social 
 

3.2 Organización administrativa La Facultad de 
Humanidades está organizada administrativamente por 
el Organismo de Coordinación y Planificación Académica 
– OCPA- a cargo de un Coordinador específico y un 
grupo de profesionales, delegados de cada uno de los 
departamentos.  
 
Departamentos: Arte, Bibliotecología, Extensión, 
Filosofía, Investigación, Letras, Pedagogía, Postgrado y 
Relaciones Públicas. 
 
Junta Directores: integrada por Directores de 
Departamentos, Escuelas y un Jefe de Sección. 
Secretaria Adjunta: a cargo de un Secretario 
Administrativo quien se encarga de la administración de 
personal. 
 
Secretaria Académica, a cargo de la Secretaria de Junta 
Directiva, quien planifica, organiza, dirige, ejecuta y 
controla las tareas técnicas y docentes de la Facultad. 
 
3.3 Organizaciones políticas Actualmente existen dos 
agrupaciones políticas estudiantiles denominadas 
Evoluciona y 
Movimiento Humanista de Acción Responsable 
 
 
4.1 Ocupación de los habitantes El cuerpo docente se 
compone por profesionales en distintas ramas: 
pedagogía, filosofía, letras ingeniería, derecho, entre 
otros. Los estudiantes realizan distintas actividades, la 
mayoría labora en el área docente. Se cuenta con 
personal técnico y de servicio. 
 
4.2 Producción y distribución de productos El producto 
de la Facultad consiste en profesionales en las distintas 
ramas de Humanidades  
 
 
Departamento de Arte 
 
- Técnico en Restauración de Bienes Inmuebles 
- Profesorado de Enseñanza Media en Artes Plásticas e 
Historia del Arte 
- Profesorado de Enseñanza Media en Educación 
Musical 
- Licenciatura en Arte 
-Departamento de Bibliotecología 
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- Bibliotecario General 
- Licenciatura en Bibliotecología 
-Departamento de Filosofía 
- Profesorado de Enseñanza Media en Filosofía 
- Licenciatura en Filosofía 
-Departamento de Letras 
- Profesorado de Enseñanza Media en Lengua y 
Literatura 
- Licenciatura en Letras- Sección de Idiomas 
- Profesorado de Enseñanza Media en Idioma Inglés 
- Licenciatura en idioma inglés- 
- Departamento de Pedagogía 
- Profesorado de Enseñanza Media en Pedagogía y 
Técnico en Administración Educativa 
- Profesorado de Enseñanza Media y Técnico en 
Investigación Educativa 
- Profesorado de Enseñanza Media en Pedagogía y 
Técnico en Educación Intercultural 
- Profesorado de Enseñanza Media y Promotor en 
Derechos Humanos y Cultura de Paz. 
- Profesorado en Pedagogía y Tecnologías de la 
Información y Comunicación Plan Curricular 
- Profesorado de Enseñanza Media en Pedagogía, 
Ciencias Sociales y Formación Ciudadana 
- Profesorado en Pedagogía y ciencias Naturales con 
Orientación Ambiental 
- Profesorado de Enseñanza Media en Ciencias 
Económico-contables 
-Licenciatura en Pedagogía y Administración Educativa 
- Licenciatura en Pedagogía e Investigación Educativa 
- Licenciatura en Pedagogía e Intercultural 
- Licenciatura en Pedagogía y Derechos Humanos 
- Licenciatura en Pedagogía y Planificación Curricular 
- Departamento de Postgrado 
- Maestría en Docencia Universitaria 
- Maestría en Investigación 
- Maestría en Docencia Universitaria con especialidad en 
Evaluación Educativa 
- Maestría en Letras 
- Maestría en Bibliotecología 
 
 
4.3 Agencias educacionales 
 
-Capacitaciones impartidas por el Departamento de 
Pedagogía e Instituto Nacional de Administración Pública 
– INAP-. 
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-Diplomados para docentes, que ofrece el Colegio de 
Humanidades. 
 
- Seminarios y cursos impartidos por los distintos 
Departamentos de La Facultad de Humanidades. 
 
4.4 Agencias de salud y otros La Facultad de 
Humanidades tiene permitido el uso de todas las áreas 
deportivas y recreativas que se encuentran dentro del 
Campus Central; así como de las clínicas y laboratorios 
de Bienestar Estudiantil, el Gimnasio, la Piscina Olímpica 
y la Farmacia Universitaria. 
 
4.5 Centros de recreación 
-Canchas deportivas dentro de la Ciudad Universitaria 
(futbol, tenis, basquetbol) 
- Estadio Revolución 
- Piscina Olímpica 
- Centro Deportivo Los Arcos 
 
4.6 Transporte 
- Urbano, rutas 96,4,203 y periférico 
-  Extraurbano 
-  Interno, bus gratuito 
-  Taxis 
-  Motocicletas 
-  Bicicletas 
-  Vehículos particulares 
 
4.7 Comunicaciones 
- Teléfono/fax 
- Internet inalámbrico 
- Periódico universitario 
- Trifoliares informativos 
-Página Web de la facultad (http://www.fahusac.edu.gt/) 
- Departamento de Relaciones Públicas 
 
 
 
4.8 Grupos religiosos La Facultad de Humanidades 
ofrece educación de carácter laico, está conformada por 
estudiantes y docentes de distintos grupos religiosos. 
 
4.9 Clubs o asociaciones sociales: 
- Asociación de Estudiantes Humanistas (AEH) 
- Asociación de Estudiantes por la Autonomía (APA) 
- Colegio de Humanidades de Guatemala 
 

http://www.fahusac.edu.gt/
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4.10 Composición étnica: La Facultad de Humanidades 
se conforma por estudiantes y docentes de distintas 
etnias, por lo que se considera multiétnica. 

 
 
CARENCIA SEL SECTOR I 
 

Desconocimiento de la historia de la Universidad. 
Desconocimiento a las autoridades universitarias. 

 
 
 
II 
SECTOR  DE LA INSTITUCIÓN 

ÁREA INDICADORES 

1. Localización 
 Geográfica. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.Localizacion 
    Administrativa 
 
 
 
 
 
 
3. Historia de la  
     Institución. 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.1 Ubicación 
Edificio S-4, de la Ciudad Universitaria, zona 1 de 
la ciudad capital de Guatemala. 
 
 
1.2 Vías de acceso 
Anillo Periférico y Avenida Petapa. 
 
 
1.3 Dirección, Campus de la Ciudad Universitaria, 
zona 12, Edificio S4. 
 
 
 
2.1 Tipo de institución: Educativa y de servicio. 
 
2.2 Región, Metropolitana. 
 
2.3 Área, Urbana. 
 
 
 
3.1 Origen El 17 de septiembre de 1945, mediante 
el acta N. 78 punto décimo sexto, el Consejo 
Superior Universitario funda la Facultad de 
Humanidades. Dicha institución estaba dividida en 
cuatro secciones: Filosofía, Historia, Letras y 
Pedagogía; con su respectivo plan de estudios. El 
departamento de Pedagogía Inicia dichas labores 
en 1945 con la oferta académica de Doctorado, 
Licenciaturas y Profesorados en Pedagogía y 
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4.Edificio 
 
 
 

Ciencias de la Educación. Las clases iniciaron el 2 
de octubre de 1945 con 261 estudiantes inscritos, 
siendo el primer decano el Lic. José Rolz. A partir 
de 1996, el Departamento de Pedagogía diversificó 
las carreras a nivel de Licenciatura en Pedagogía y 
Administración Educativa, en Pedagogía e 
Investigación Educativa y en Pedagogía y 
Planificación Curricular, Profesorado de Enseñanza 
Media en Pedagogía y Técnico en Administración 
Educativa, en Investigación Educativa, Promotor en 
Derechos Humanos y Cultura de Paz, en 
Educación Intercultural 
 
 
 
3.2 Fundadores u organizadores Juan José 
Arévalo, Raúl Osegueda Palala, Adolfo Monsanto, 
Juan J. Orozco Posadas, Jorge Luis Arriola, José 
Rölz Bennett, Mardoqueo García Asturias, 
Edelberto Torres, Alfredo Carrillo Ramírez, Luis 
Martínez Mont. 
 
 
3.3 Sucesos o épocas especiales: 
 
El 17 de septiembre de 1945 mediante acta No. 78 
punto décimo sexto el Consejo Superior 
Universitario fundan la Facultad de Humanidades y 
se declara en aquella ocasión como “Día de la 
Cultura Universitaria. 
 
 
 Las clases fueron iniciadas el 2 de octubre de 
1945 con 261 estudiantes inscritos, siendo el 
primer decano el Lic. José Rolz, se dio inicio 
 
 
 
- El 20 de agosto de 1948 la Sección de 
Pedagogía, por resolución de Junta Directiva, 
según consta en el acta No. 32 punto cuarto, se 
transformó en Departamento. 
 
 
4.1 Área construida 
El edificio tiene construido 3.500 metros cuadrados. 
 
4.2 Área descubierta 
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5. Ambiente y  
Equipo 

300 metros cuadrados. 
 
4.3 Locales disponible 
Ninguno. 
 
4.4 condiciones y uso, El edificio de la Facultad de 
Humanidades en el cual está ubicado el 
Departamento de Pedagogía mantiene un estado 
aceptable de conservación, en los últimos años se 
han realizado cambios para su mejora del trabajo 
docente. 
 
5.1 la facultad de humanidades cuenta con: 
Aula Magna 
Oficinas 
Salones de clases 
Salones de docentes 
Servicios sanitarios 
Biblioteca 
Conserjería 
Centro de ayuda audiovisuales 
Asociación de estudiantes 
Fotocopiadora 
Cubículos de docentes 
Tienda 
 
5.2 Salones específicos El departamento de 
pedagogía hace uso de diferentes salones dentro 
del edificio de la Facultad de Humanidades, entre 
los que se encuentran: Aula Magna, oficinas 
administrativas, de contabilidad, de relaciones 
públicas, atención al estudiante por departamento, 
salones para estudiantes, salón de Junta Directivas 
y de profesores, servicios sanitarios, biblioteca, 
conserjería, centro de ayuda audiovisual, 
asociación de estudiantes, centro de copias, 
cubículos para profesores. 
 
5.2 Oficina Como tal, el Departamento de 
Pedagogía cuenta con una oficina en el cual se 
realizan actividades propias del mismo y atención a 
estudiantes pertenecientes a alguna carrera del 
Departamento. 
 
5.3 Servicios sanitarios Se cuenta y se hace uso de 
4 áreas de sanitarios, dos ubicadas en el primer 
nivel del edificio, una para mujeres y otra para 
hombres, y dos ubicadas en el segundo nivel, 



 

 

68 

distribuidas de la misma manera. 
. 
5.5 Salón multiusos Se cuenta con el espacio del 
Aula Magna, en el que se realizan diversas 
actividades, conferencias, capacitaciones, 
inducciones, clases magistrales, graduaciones, 
presentación de seminarios, entre otros, de lunes a 
domingo, de 7:00 am a 9:00 pm. 
 

 

Carencia sector II 

Falta de  transporte universitario externo 
Falta servicio de café internet. 
Área de Jardín desatendido edificio S12. 
Falta infraestructura para el plan sábado.  
Falta más sanitarios para la población femenina plan sábado S12  
Faltan docentes capacitados en su área para el plan sábado S12 
Carencia de oficina para la coordinadora plan sábado S12 

 

III 
SECTOR FINANZAS 
 

ÁREA INDICADORES 

1.Fuentes de    
   Financiamiento 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Costos 
 
 
 
 
 

 
1.1 Presupuesto de la nación 
La universidad cuenta con un presupuesto 
asignado por el Ministerio de Finanzas. Según lo 
estipulado. 
 
 
1.2 Venta de productos y servicios 
Se brinda el servicio educacional por el costo de 
Q.91.00 anual. 
 
 
1.3 Donaciones 
Aportes de los estudiantes Epesistas 
 
 
2.1 Salarios Por ser una Unidad Académica, la 
Facultad de Humanidades como sus 
departamentos, se rigen por las Leyes de la 
Universidad de San Carlos de Guatemala, tomando 
en cuenta lo siguiente: En el Reglamento de la 
Carrera Universitaria. Capítulo XIV. Salario del 
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Personal Académico. (4:11) Artículo 70, hace 
mención que, la escala de salarios del personal 
académico se establece de la forma siguiente: 
 
Se determina como base para la aplicación de 
primera escala salarial del profesor universitario, la 
cuota hora-diaria-mes asignada al profesor Titular I. 
Para determinar el salario de cada uno de los 
puestos de profesor titular subsiguientes, se asigna 
un diez por ciento de incremento sobre el salario 
del puesto inmediato anterior. 
 
En el capítulo XVI, Salario del Personal Académico 
del Reglamento de la Carrera Universitaria. (4:11) 
Artículo 82 (modificado por el punto décimo 
primero, del Acta 17/2000, del Consejo Superior 
Universitario de fecha 24-05- 2000). También hace 
mención que, para fines presupuestarios el salario 
base correspondiente a los puestos de Profesor 
Titular I al VII se asignará a la partida específica de 
cada plaza y a partir del puesto de Profesor Titular 
VIII, la promoción se asignará como “Derechos 
Escalafonarios” en un fondo especial.  
 
En el Reglamento del Personal Académico fuera de 
Carrera. Capítulo X, Salario. (4:11) Artículo 24. La 
escala de salarios del Personal Académico Fuera 
de Carrera, se establece de la forma siguiente: Se 
determina como base para la aplicación de la 
escala salarial del Profesor(a) Universitario(a), la 
cuota hora-diaria-mes. Artículo 25. El salario del 
Personal Académico Fuera de Carrera se integra 
con la cuota base hora-diaria-mes, así: Ayudante 
de Cátedra I y Auxiliar de Investigación I: tendrán 
como base la cuota hora-diaria-mes; Ayudante de 
Cátedra II, Auxiliar de Investigación II y Profesor (a) 
Técnico (a):tendrán un 10% más de la escala 
anterior; Profesor (a) Temporal: La escala salarial 
del Profesor (a) Temporal será la misma que se 
aplica al Profesor Titular I; Profesor (a) Técnico (a) 
Especializado (a): tendrá un 10% más de la escala 
anterior; Profesor (a) Jubilado (a): (ver normativo 
específico); Profesor (a) Visitante y Profesor (a) de 
Postgrado: percibirán el salario que se establezca 
en contrato; y Profesor (a) Interino (a): el salario 
será igual al asignado al Profesor Titular I, pero si 
el cargo es desempeñado por un profesor que 
forma parte de la carrera académica, el salario será 
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el que le corresponde a dicho profesor según su 
puesto. En el capítulo XI. Régimen Disciplinario del 
mismo reglamento citado anteriormente, hace 
constar que: Al Personal Académico contratado 
fuera de carrera le es aplicable, durante la vigencia 
de su contrato, el régimen disciplinario establecido 
en el Estatuto de la Carrera Universitaria del 
Personal Académico, ECUPA. Aprobado por el 
Consejo Superior Universitario en Punto Quinto del 
Acta No. 29- 2001, y ampliado en Punto Décimo 
Sexto, del Acta No. 04-2003. En el Reglamento 
para la Contratación del Profesor Visitante, capítulo 
II, Del trámite de la contratación. (4:11) Artículo 7. 
El salario del profesor visitante no podrá ser mayor 
que el equivalente al del Profesor Titular II, salvo el 
caso de merecimientos especiales y previa 
declaración expresa de excepcionalidad muy 
calificada hecha por el Consejo Superior 
Universitario, en cuyo caso, el salario podrá ser 
hasta el equivalente de Profesor Titular VI. Hacer 
mención a las jornadas, al tipo de contratación de 
docentes interinos y titulares, personal de apoyo y 
de servicios en los renglones establecidos, en los 
manuales presupuestados del gobierno central, y 
los manuales de clasificación y puestos salariales, 
instrumentos que dan la erogación del presupuesto. 
En el Reglamento de Relaciones Laborales entre la 
Universidad de San Carlos de Guatemala y su 
personal, Título VIII, Capítulo I, Resumen de 
salarios. (4:11) Artículo 63. Principios generales. 
Todo servicio o trabajo que no deba prestarse 
gratuitamente en virtud de ley o de sentencia, debe 
ser equitativamente remunerado, y del salario de 
cada empleado no podrán hacerse más descuentos 
que los autorizados por la ley o por resolución de 
los tribunales De justicia, así como los que 
procedan conforme el Plan de Prestaciones del 
Personal de la Universidad. Los trabajadores 
universitarios deben ser remunerados con base en 
un sistema que garantice el principio de igual 
salario por igual trabajo, prestado en igualdad de 
condiciones, eficiencia y antigüedad. Artículo 64. 
Plan de salarios. El salario de cada puesto será 
determinado sobre la base de cuota-hora-diaria-
mes. Se establece un salario mínimo y máximo 
para cada una de las categorías administrativas. El 
personal de la Universidad tiene derecho, conforme 
este Estatuto a incrementar su salario cada año sin 
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que tenga que cambiar de puesto o categoría hasta 
alcanzar el cabo de quince años, el límite salarial 
superior de la categoría correspondiente. Este 
incremento se aplicará durante el mes de enero de 
cada año. 
 
2.2 Materiales, suministros, reparaciones y 
construcciones La Universidad de San Carlos de 
Guatemala por ser una entidad autónoma, estos 
aspectos, se llevan a cabo por la  Ley de 
Contrataciones del Estado. Título I, Capítulo único. 
Disposiciones generales. Artículo 1. Objeto*. La 
compra, venta y contratación de bienes, 
suministros, obras y servicios que requieran los 
organismos del Estado, sus entidades 
descentralizadas y autónomas, unidades 
ejecutoras, las municipalidades y las empresas 
públicas estatales o municipales, se sujetan a la 
presente ley y su reglamento. Las donaciones que 
a favor del Estado, sus dependencias, instituciones 
o municipalidades hagan personas, entidades, 
asociaciones u otros Estados o Gobiernos 
extranjeros, se regirán únicamente por lo convenido 
entre las partes. Si tales entidades o dependencias 
tienen que hacer alguna aportación, a excepción de 
las municipalidades, previamente oirán al Ministerio 
de Finanzas Públicas. En lo relativo a lo dispuesto 
en convenios y tratados internacionales de los 
cuales la República de Guatemala sea parte, las 
disposiciones contenidas en la presente ley y 
reglamentos de la materia, se aplicarán en forma 
complementaria, siempre y cuando no contradigan 
los mismos. *Reformado por el Artículo 2, del 
Decreto Del Congreso Número11-2006 el 30-05-
2006. Artículo 3. Disponibilidades Presupuestarias. 
Los organismos del Estado, entidades 
descentralizadas y autónomas, unidades ejecutoras 
y las municipalidades a que se refiere el artículo 
primero, podrán solicitar ofertas aun si no se cuenta 
con las asignaciones presupuestarias que permitan 
cubrir los pagos. Para la adjudicación definitiva y 
firma del contrato, sí se requerirá la existencia de 
partidas presupuestarias. Solicitadas las ofertas no 
podrá transferirse la asignación presupuestaria 
para otro destino, salvo que se acredite que los 
recursos no serán utilizados durante el ejercicio 
fiscal en vigor. Cuando el contrato continúe vigente 
durante varios ejercicios fiscales, la entidad 
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3. Control de Finanzas 
 

contratante debe asegurar las asignaciones 
presupuestarias correspondientes. 
 
 
2.3 Servicios profesionales La Facultad cuenta con 
servicios profesionales como las de un Auditor, 
encargado del control de gastos de ingresos y 
egresos de la unidad académica. 
 
 
2.4 Servicios generales* La Facultad de 
Humanidades, departamento de pedagogía, tienen 
a disposición los siguientes servicios: 
- Energía eléctrica 
- Extracción de basura 
-Agua 
- Internet 
- Teléfono 
- Fax  
*El pago de los servicios generales están 
asignados por medio de partidas presupuestarias 
de la Facultad. 
 
 
3.1 Estado de cuenta 
Los registros se realizan por parte de la tesorería 
de la facultad. 
 
3.2 Disponibilidad de fondos 
Se cuenta con fondos disponibles para actividades 
necesarias, está a cargo de la tesorería. 
 
 
3.3 Auditoría interna y externa 
Se realiza por parte de la delegación del 
departamento de auditoria de la facultad. 
 
 
3.4 Manejo de libros contables 
Los llevan los auxiliares de la tesorería de la 
facultad. 
 
 
3.5 Otros controles 
Se cuenta con un analista de personal quien lleva 
el control de docentes y personal administrativo de 
servicios contratados. 
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Carencias sector III 

Falta presupuesto. 

 
 
IV 
RECURSOS HUMANOS 
 

ÁREA INDICADORES 

1. Personal Docente 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Personal 

1.1 Total de laborantes En la Institución se cuenta 
con 442 laborantes, entre docentes entre titulares, 
interinos y voluntarios. 
 
 
1.2 Antigüedad del personal Un promedio de 20 
años de antigüedad a los profesionales con mayor 
cantidad de años hasta los contratados 
recientemente. 
 
 
1.3 Tipo de laborantes El tipo de laborantes para el 
área administrativa y docente del departamento de 
Pedagogía son profesionales universitarios. 
 
 
1.4 Asistencia del personal Se lleva un libro de 
asistencia que controla el ingreso de los 
profesionales, de acuerdo a su jornada laboral; en 
ciertos casos se solicitan permisos para 
ausentarse, lo cual es permitido con previo aviso. 
 
 
1.5 Residencia del personal El personal que labora 
como docente en el departamento de Pedagogía, 
proviene de diferentes zonas y municipios de la 
capital. 
 
 
 
1.6 Horario El horario de servicio en el 
departamento de Pedagogía, es de 8:00 a.m. a 
8:30 p. m. en el cual algunos docentes laboran en 
la jornada matutina y otros en la nocturna 
provenientes de diferentes zonas y municipios 
cercanos. 
 
 
 
2.1 Total de laborante 54 en el área administrativa 
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    Administrativo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.Usuarios 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 Personal de Servicio 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.2 Antigüedad de personal 
Promedio de 20 años 
 
2.3 Tipos de laborantes 
Profesionales con educación media y universitaria 
 
 
2.4 Asistencia del personal 
Es regular 
 
2.5 Residencia del personal 
La mayoría reside dentro del área de la capital y 
municipios cercanos. 
 
3.1 Cantidad de usuarios 
La Facultad cuenta con las siguientes cantidades 
de estudiantes, distribuidos entre la sede central y 
extensiones departamentales. 
Estudiantes 373111 
Sedes 81 
Carreras 44 
Estudiantes B-learnig 10480 
 
 
4.1 Total de laborantes El departamento de 
Pedagogía cuenta con: 
12 personas como personal de servicio. 
4.2 Porcentaje del personal que se incorpora o se 
retira anualmente El porcentaje de personas que se 
retira o se incorpora anualmente es muy reducido, 
siendo algunas veces una o dos personas a lo 
sumo. 
 
4.3 Antigüedad del personal Dentro del grupo de 
personas que laboran en el servicio del 
departamento de Pedagogía, hay individuos que 
tienes más de 10 años de laborar mientras que 
otros son relativamente nuevos en tiempo de labor. 
 
4.4 Tipo de laborante de servicio El personal de 
servicio, son personas que han cursado estudios 
de nivel medio. 
 
 
4.5 Asistencia del personal La asistencia del 
personal de servicio es regular, siendo controlada 
en el libro de asistencia de personal. 
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4.6 Residencia del personal El personal de servicio 
reside dentro del área de la ciudad capital y en 
zonas aledañas a la USAC. 
 
 

 
Carencia sector IV 

Faltan docentes capacitados en su área plan sábado S12 
Faltan docentes guías para cada jornada. 
Faltan capacitaciones para  el personal de atención al estudiante. 
 

 
 
 
V 
SECTOR CURRICULUM 
 

ÁREA INDICADORES 

1. Plan de estudio 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 Niveles que atiende Nivel de Educación 
Superior 
- Pre-grado: Profesorado y Técnico 
- Grado: Licenciatura 
- Post-grado: Maestría y Doctorado 
 
1.2 Áreas que cubre: 
- Administración Educativa 
- Profesorado de Enseñanza Media en Pedagogía y 
Técnico en Administración Educativa 
- Licenciatura en Pedagogía y Administración 
Educativa 
- Investigación Educativa 
- Profesorado de Enseñanza Media y Técnico en 
Investigación Educativa 
- Licenciatura en Pedagogía e Investigación 
Educativa 
- Maestría en Investigación 
- Educación Intercultural 
- Profesorado de Enseñanza Media en Pedagogía y 
Técnico en Educación Intercultural 
- Licenciatura en Pedagogía e Intercultural 
- Derechos Humanos 
- Profesorado de Enseñanza Media y Promotor en 
Derechos Humanos y Cultura de Paz. 
- Licenciatura en Pedagogía y Derechos Humanos 
- Planificación Curricular 
- Profesorado en Pedagogía y Tecnologías de la 
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2. Horario Institucional 
 
 
 
 
 
 
 

Información y Comunicación Plan Curricular 
- Licenciatura en Pedagogía y Planificación 
Curricular 
- Maestría en Planificación Curricular 
- Especialidades Educativas 
- Profesorado de Enseñanza Media en Pedagogía, 
Ciencias Sociales y Formación Ciudadana 
- Profesorado en Pedagogía y Ciencias Naturales 
con Orientación Ambiental 
- Profesorado de Enseñanza Media en Ciencias 
Económico-contables 
- Maestría en Docencia Universitaria 
- Maestría en Docencia Universitaria con 
especialidad en Evaluación Educativa 
- Doctorado en Educación Programas especiales 
- El programa de escuela de vacaciones funciona 
en junio y diciembre. Los estudiantes pueden 
adelantar cursos o recuperar un máximo de tres 
cursos, si son prácticos y cumpliendo con los 
requisitos establecidos 
- Plan de tutorías virtuales 
 
 
1.4 Actividades curriculares Se llevan a cabo 
actividades docentes de enseñanza utilizando 
distintas técnicas, así como 
la elaboración de proyectos de extensión para la 
aplicación de las competencias adquiridas. 
 
 
1.5 Base Legal del currículo El diseño curricular de 
la carrera se regula mediante los estatutos de la 
Facultad de Humanidades, el Reglamento de 
evaluación aprobado por el Consejo Superior 
Universitario, el Reglamento de la Práctica Docente 
Supervisada de los seminarios 
 
 
 
 
2.1 Tipo de horario Flexible 
 
2.2 Manera de elaborar el horario El horario se 
programa de acuerdo a la función que desempeña 
cada persona dentro de la institución. 
 
2.3 Horas de atención a usuarios 
- De lunes a viernes, de 7:30 a 19:30 horas 
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3. Material Didáctico 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Sábado y domingo 7:30 a 16:00 
 
2.4 Horario de actividades normales 
- De lunes a viernes, de 7:30 a 19:30 horas 
- Sábado y domingo 7:30 a 16:00 
 
2.5 Horario de actividades especiales Las 
actividades especiales se realizan en distinto 
horario, dependiendo del tipo de actividad. 
 
2.6 Tipo de jornada: (7:s.p.)  
- De lunes a viernes en edificio S-4, Ciudad 
Universitaria, zona 12 
- Jornada matutina de 08:00 a 11:00 horas 
- Jornada vespertina de 14:00 a 17:00 horas 
- Jornada nocturna de 17:15 a 20:30 horas 
- Sábado de 07:30 a 17:00 horas - Edificio S-4 y S-
12, Ciudad Universitaria, zona 12 
- Domingo de 07:30 a 17:00 horas - Edificio S-4, 
Ciudad Universitaria, zona 12 
 
 
3.1 Materias y materiales utilizados El material 
utilizado depende del docente encargado de 
impartir cada curso. 
- Se utiliza pizarrón de fórmica y marcadores para 
apoyar las clases magistrales. 
- Se elabora material didáctico con cartulinas, 
papel, etc. 
- Se integra tecnología mediante material 
audiovisual, vídeos y presentaciones multimedia, 
utilizando computadoras portátiles, televisores, 
reproductores de disco compacto y cañoneras. 
- Se utilizan folletos, documentos y guías de 
estudio para apoyar las clases. 
- En algunos casos el docente apoya el curso a su 
cargo con textos elaborados por ellos mismos o de 
autores de renombre a nivel Nacional e 
Internacional. 
 
3.2 Fuentes de obtención de materiales La 
Facultad proporciona materiales a los docentes de 
la Facultad. Se cuenta con computadoras 
portátiles, cañoneras y bocinas para el uso de los 
docentes. Algunos docentes utilizan sus recursos 
para enriquecer los cursos que imparten. Los 
alumnos financian su propio material de 
aprendizaje de acuerdo a sus medios. 
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4. Métodos y técnicas de 
procedimiento 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
4.1 Metodología utilizada Las actividades 
académicas se desarrollan mediante (7:s.p.) 
- Clases con recursos multimediales 
- Metodología b-learning 
- Talleres 
- Prácticas en unidades de información 
- Elaboración de proyectos 
- Clases Magistrales 
 
4.2 Planeamiento 
- Plan semestral o por ciclo de acuerdo a la 
calendarización de actividades. 
- Programa del curso, describe el curso, la 
metodología, los contenidos, las competencias y la 
forma de evaluación durante el ciclo. 
- Plan de actividades 
- Plan de clase 
 
4.3 Capacitación Se capacita al personal docente y 
administrativo por medio de conferencias, 
simposios, diplomados y seminarios, de acuerdo a 
las necesidades. 
 
 
4.4 Selección, contratación e inducción de personal 
El área administrativa del Departamento de 
Pedagogía se encarga directamente de suplir la 
necesidad de docentes mediante convocatorias de 
acuerdo a la necesidad de personal. (4:11) 
 
 
4.5 Criterios para agrupar a los alumnos 
- Por afinidad 
- Por intereses comunes 
- Por Ubicación geográfica 
- Por orden alfabético 
- Por número de carnet. 
 
4.6 Frecuencia de visitas o excursiones con los 
estudiantes según el curso, el docente o las 
competencias se planifica una visita o excursión 
durante el ciclo o el semestre. 
 
4.7 Tipos de técnicas utilizadas 
- Observación 
- Investigación 
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5. Evaluación 

- Exposición oral 
- Portafolio, Texto Paralelo 
- Grupal: Debate, mesa redonda, estudio de casos, 
proyectos, paneles. 
- Diagramas: Cuadros sinópticos, cuadros 
comparativos, mapas mentales, mapas 
conceptuales. 
 
4.8 Inscripciones o membresía Se cancela el pago 
de matrícula anual según la carrera a cursar. Los 
estudiantes que optan a escuela de vacaciones en 
junio y diciembre deben inscribirse y cancelar el 
costo de cada curso. Para formar parte del Colegio 
de Humanidades se debe cancelar una cuota 
anual. 
 
4.9 Ejecución de actividades de diversa finalidad 
Los catedráticos realizan actividades con los 
estudiantes de acuerdo a los contenidos del curso. 
 
5.1 Evaluaciones, Periodicidad Las evaluaciones se 
rigen por el Reglamento de Evaluación de la 
Universidad de San Carlos. Se evalúa según 
criterio del docente. 
 
5.2 Características de los criterios de evaluación 
- Educativas (pruebas objetivas, laboratorios, 
exposiciones, trabajos escritos, listas de cotejo) 
- De personal, el personal es evaluado tanto por 
sus respectivos coordinadores como por los 
estudiantes. 
 
5.3 Tipos de evaluación 
- Evaluación Diagnóstica, los docentes evalúan al 
inicio de cada ciclo para verificar el nivel de los 
estudiantes 
- Evaluación Formativa, durante el ciclo se evalúa 
el progreso 
de los estudiantes por medio de distintas técnicas 
- Evaluación Integral: Evaluación de objetivos, 
competencias, estrategias, recursos, etc. 
- Evaluación Cooperativa: participación integral de 
todos los sujetos, autoevaluación, 
heteroevaluación, coevaluación. 
- Evaluación Sumativa, permite evaluar al final del 
curso las competencias logradas, así como el 
cumplimiento de los objetivos trazados al inicio del 
curso. 
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5.4 Características de los criterios de evaluación La 
evaluación es continua, confiable, dinámica, 
integral y observable. 
 
 
5.5 Control de calidad Según el reglamento de 
Evaluación de la Universidad de San Carlos, el 
alumno debe obtener un mínimo de 61 puntos en el 
curso para considerarse aprobado. (4:144,145) 
 
 
 

 
Carencia sector V 

Falta de tecnología en las aulas 
Falta de material de apoyo para el rendimiento académico de los estudiantes plan 
sábado 
Falta ampliar criterios de evaluación. 
 

 
 
 
 
 
 
VI  SECTOR ADMINISTRATIVO 

ÁREA INDICADORES 

 
1. Planeamiento 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.1 Tipo de planes En la Facultad de Humanidades 
Departamento de Pedagogía, los planes se 
elaboran según las actividades a realizar y pueden 
ser anuales, semestrales y trimestrales. Lo que 
significa que se manejan a corto, mediano y largo 
plazo. 
 
 
 
 
1.2 Elementos de los planes Los elementos que se 
consideran 
generales al elaborar los planes son los siguientes: 
- Presentación 
- Objetivos 
- Actividades 
- Recursos 
- Evaluación 
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2. Organización 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3. Coordinación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cabe destacar que en la elaboración de planes 
didácticos se utilizan competencias. 
 
 
1.3 Base de los planes Los planes se establecen 
de acuerdo a 
las necesidades de los estudiantes 
 
2.1 Niveles jerárquicos 
- Junta Directiva 
- Decanato 
- Secretaría Académica 
- Secretaría Adjunta 
- Personal Docente 
- Estudiantes 
 
2.2 Organigrama El organigrama que conforma el 
personal del departamento de Pedagogía, es lineal 
y por departamentos. 
 
2.3 Funciones Al personal se le da a conocer sus 
derechos y atribuciones en el momento del 
nombramiento. Cabe mencionar que las funciones 
de cada persona, van de acuerdo al puesto a 
desempeñar conforme al perfil establecido por la 
Facultad. 
 
2.4 Régimen de trabajo El régimen de trabajo en el 
departamento de Pedagogía de la Facultad de 
Humanidades, es delegado por la Junta Directiva, 
actividad que le confiere por ser la máxima 
autoridad de la Institución. 
 
 
 
3.1 Información interna 
La información se da por medio memorándum, 
notas y circulares ubicados en tres carteleras. 
 
 
3. Existencia de carteleras 
Son utilizadas tres de ellas 
 
 
 
3.3 Tipos de comunicación 
Verbal y Escrita 
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4. Control 

 
3.4 Reuniones de reprogramación 
Las reuniones de Evaluación y programación se 
llevan al final de cada semestre. 
 
 
4.1 Normas de control 
Existe un reglamento interno 
 
 
4.2 Registro de asistencia 
Existe el libro especifico de asistencia 
 
 
4.3 Evaluación del personal 
Observación y revisión de actividades y planes 
 
 
4.4 Inventario de actividades realizadas 
Se desarrollan según el Plan Operativo Anual 
(POA). 
 
4.5 Actualización de inventario físico 
Se elabora un inventario físico anualmente por 
medio de auditoria. 
 
4.6 Elaboración de expedientes 
administrativos 
Los Expedientes se elaboran y ordenan de acuerdo 
al inicio de semestre y nuevo ingreso de personal. 

 
 
Carencia sector  VI 
 

 
Desorganización de actividades plan sábado 
Demora en la solución de problemas de trámites administrativos plan sábado 
Falta mayor control a la metodología utilizada por los docentes. 

 

 
 
VII 
SECTOR DE RELACIONES 
 

ÁREA INDICADORES 

1. Institución, usuarios. 
 
 

1.1 Forma de atención a los usuarios Por ser una 
institución de tipo educativo, la Facultad de 
Humanidades y su departamento de pedagogía, 
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2 Con otras instituciones. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

cuenta con una ventanilla de atención al 
estudiantado con horarios establecidos y brinda 
servicios específicos académicos. 
 
1.2 Intercambios deportivos Los juegos deportivos 
nacionales, se realizan anualmente en la primera 
semana de mayo. Realizándose diferentes 
regiones del país, logrando la participación de 
diferentes grupos estudiantiles del país. 
 
1.3 Actividades sociales y culturales En este 
aspecto se pueden mencionar: 

Concursos de canto, poesía y oratorias 

Celebraciones de fin de año (posadas, 
convivencias, convivios). 

Festividades de bienvenida a los estudiantes de 
primer ingreso. 
 
1.4 Actividades académicas Cabe resaltar que la 
Facultad de 
Humanidades y el departamento de pedagogía, 
realizan las 
siguientes actividades educativas académicas, 
siendo estas: 

Graduaciones. 

Seminarios. 

Talleres. 

Simposios. 

Congresos. 

Lecciones inaugurales. 
 
 
 
2.1Cooperación, culturales y sociales La 
Asociación de Estudiantes de Humanidades (AEH), 
tiene estudiantes del departamento pedagogía que 
participan en la huelga de todos los dolores. 
Cabe mencionar que la Facultad y el departamento 
también participan en apoyo en casos de 
desastres, con diferentes organizaciones que llevan 
a cabo este tipo de eventos. También participa y 
apoya con la iniciativa “TELETÓN”, en donde 
ciertos estudiantes propiamente del departamento 
de pedagogía con otros departamentos de la 
Facultad recaudan fondos económicos 
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3. Institución con la                
comunidad. 

 
3.1 Proyección y extensión La Facultad de 
Humanidades con el apoyo del departamento de 
pedagogía, contribuye a la proyección y extensión 
con las comunidades del país a través de los 
seminarios estudiantiles, con los ejercicios 
profesionales supervisados EPS, y diversos 
proyectos realizados por los estudiantes, 
beneficiando a varios sectores del país. 
 

 
Carencia sector VII 
 

Falta proyección de la facultad con la sociedad en general 
Falta de promoción de las actividades de la facultad. 
 

 
VIII 
SECTOR FILOSÓFICO, POLÍTICO, LEGAL 
 

ÁREA INDICADORES 

 
1 Filosofía de la  
   Institución 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.1 Principios de la institución 
Velar por el estricto cumplimiento de la filosofía, 
política y estrategias que determinan la Facultad de 
Humanidades 
 
1.2 Visión 
“ Egresar profesionales en las distintas ramas con 
preparación intelectual, para el desarrollo y la 
participación en el área social humanística, con 
proyección y servicio para solucionar problemas de 
la realidad nacional en una permanente actitud 
prospectiva” 
 
 
 
1.3 Misión 
Formar profesionales universitarios a nivel técnico, 
profesorados de enseñanza media en pedagogía y 
técnico en administración e investigación educativa 
y promotor de derechos humanos y cultura de paz, 
a nivel de grado, licenciatura en pedagogía con 
especialidades en administración e investigación 
educativa para cubrir las necesidades y fines del 
Sistema Educativo Nacional” 
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2.Políticas de la 
    Institución 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.1 Políticas institucionales 
“Facilitar la labor estudiantil, con relación a los 
servicios que presta la Facultad de humanidades, 
enmarcados dentro de la Legislación Universitaria 
vigente. 
Atender con prontitud las actividades 
administrativas hacia las unidades académicas, 
ejecutoras de la 
Facultad.” 
 
 
2.2 Objetivos 
“Integrar el pensamiento universitario mediante una 
visión conjunta y universal de los problemas del ser 
humano y del mundo. 
Investigar en los campos de las disciplinas 
filosóficas, históricas, literarias, lingüísticas, 
pedagógicas, psicológicas, con quienes guarda 
afinidad y analogía. 
Preparar y titular a los Profesores de Enseñanza 
Media tanto en las ciencias como en la cultura y las 
artes. 
 
 
Brindar directa e indirectamente cultura general y 
conocimientos sistemáticos del medio nacional. 
Desarrollar conciencia social en el conglomerado 
universitario, a fin de articularla con las 
necesidades de la sociedad guatemalteca. 
Realizar las labores de extensión cultural que son 
necesarias para mantener vinculada a la 
Universidad con los problemas de la realidad 
nacional. 
 
 
 
2.3 Metas 
 
Formar profesionales para que sean de beneficio 
en una sociedad económicamente activa. 
Preparar un alto nivel académico a los estudiantes 
dentro del proceso enseñanza-aprendizaje. 
Formar y titular profesionales para la educación 
media en las especialidades requeridas por dicho 
nivel educativo, en colaboración de los demás 
organismos académicos que integran la 
universidad de San Carlos de Guatemala 
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3. Aspectos legales 

 
3.1 Personería jurídica 
Estatuto de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala (Nacional –Autónomo) Título I, La 
Universidad, Capítulo I, Su Autonomía – sus 
Unidades Académicas, Artículo I donde se hace 
mención: La Universidad de San Carlos de 
Guatemala, continuadora de la Universidad 
Carolina fundada por Real Cédula del 31 de enero 
de 1676, es una institución de alta cultura, Nacional 
y Autónoma con personalidad jurídica y patrimonio 
propio. Se rige por su Ley Orgánica, Estatutos, 
Reglamentos y demás disposiciones que ella emita. 
Tiene su sede central ordinaria en la ciudad de 

quienes integran la Universidad como tal: “Integran 
la Universidad las Facultades, Escuelas, Centro 
Universitario de Occidente, Centros Regionales 
Universitarios, Institutos, Departamentos y 
Dependencias ya existentes y las que se reconozca 

República de Guatemala, Artículo 82, autonomía de 
la Universidad de San Carlos de Guatemala 
 
3.2 Marco legal 
Basado en la Sección quinta de la Constitución 
Política de la República, Artículo 82 y en la Ley 
Orgánica de la Universidad de San 103 Carlos de 
Guatemala, Decreto No. 325. 
 
3.3 Reglamentos internos 
El departamento de Pedagogía como tal no cuenta 
con un reglamento interno propio, basándose en la 
Ley Orgánica de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala para poder realizar sus actividades, 
Decreto No. 325.  
 

 

Carencia sector VIII 
 

Desconocimientos sobre el marco legal que rige la facultad de humanidades. 
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Apéndice 4 
 

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA                                               
FACULTAD DE HUMANIDADES 
LICENCIATURA EN PEDAGOGÍA Y ADMINISTRACIÓN EDUCATIVA 
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO-EPS- 

 

 

EVALUACIÓN DE LA FASE DE DIAGNÓSTICO 
Lista de cotejo 

Criterio: marque con una x la opción de su elección. 

No

. 
I N D I C A D O R E S si no 

1 ¿Se planificó el diagnóstico?   

2 ¿Se obtuvo la información necesaria de parte de la institución beneficiada?   

3 ¿Se utilizaron  técnicas adecuadas para recopilar información de la 

institución? 

  

4 ¿El diagnóstico identificó las principales necesidades de la institución?   

5 ¿Se elaboró listado de carencias de cada sector?   

6 ¿Se priorizó el problema?   

7 ¿Las actividades se llevaron a cabo de acuerdo al cronograma?   

8 ¿La solución propuesta es de beneficio para la institución?   

9 ¿Se encontró una solución viable y factible?   

10 ¿Se seleccionó un proyecto?   

 

Aura Marina Castillo Pérez                                                       Licda. Brenda A. Marroquín. 
Epesista                                                                                    Asesora de EPS 
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA                                               
FACULTAD DE HUMANIDADES 
LICENCIATURA EN PEDAGOGÍA Y ADMINISTRACIÓN EDUCATIVA 
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO-EPS- 

 
 

EVALUACIÓN DE LA FASE DE PERFIL 
Lista de cotejo 

 
Criterio: marque con un X la opción de su elección. 

 

No. Aspectos a evaluar SI NO 

1 ¿El nombre del  proyecto tiene relación con el problema detectado?   

2 ¿Se describió lo planificado para la descripción del proyecto?   

3 ¿Las metas tienen relación con los objetivos?   

4 ¿Se justificó la realización de la propuesta del proyecto?   

5 ¿Se especificaron los objetivos del perfil del proyecto?   

6 ¿Se tomó en cuenta los Recursos humanos, materiales y financieros?   

7 ¿Se elaboró el cronograma de actividades?   

8 ¿Se cumplió con cronograma trazado?   

 

 

Aura Marina Castillo Pérez                                                       Licda. Brenda A. Marroquín. 
Epesista                                                                                    Asesora de EPS 
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA                                               
FACULTAD DE HUMANIDADES 
LICENCIATURA EN PEDAGOGÍA Y ADMINISTRACIÓN EDUCATIVA 
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO-EPS- 

 

EVALUACION FASE DE EJECUCIÓN 

            CRONOGRAMA DE EVALUCION DE LA FASE DE EJECUCIÓN 

No.  Actividades 
Programado MARZO ABRIL 

Ejecutado 1ª smn 2ª sms 3ª smn 4ª smn 1ª smn 2ª smn 3ª smn 4ª smn 3ª smn 

1 Selección de temas P                   

    E                   

2 Recopilación de información  P                   

    E                   

3 
Clasificación y análisis de 
información 

P                   

    E                   

4 Elaboración de guía P                   

    E                   

5 Editar guía P                   

    E                   

6 Impresión de guía P                   

    E                   

7 
Elaboración de material de 
apoyo para taller 

P                   

    E                   

8 Impresión de 58 guías P                   

    E                   

9 
Presentación de taller y entrega 
de guías 

P                   

    E                   

10 Evaluación del taller P                   

    E                   

 

Aura Marina Castillo Pérez     Licda. Brenda A Marroquín 

Epesista.        Asesora 
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA                                               
FACULTAD DE HUMANIDADES 
LICENCIATURA EN PEDAGOGÍA Y ADMINISTRACIÓN EDUCATIVA 
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO-EPS- 

 

 

EVALUACIÓN DEL LA FASE FINAL 
Lista de Cotejo 

 
Criterio: marque con una x la opción de su elección. 

 

No. Aspectos a evaluar SI NO 

1 Revisión y aprobación de la fase de diagnóstico.   

2 Revisión y aprobación de fase de perfil   

3 Revisión y aprobación  de fase de ejecución   

4 Redacción y revisión de guía educativa   

5 Impresión de 58 copias de la guía educativa   

6 Realización del taller    

7 Entrega de guía educativa.   

 

 

Aura Marina Castillo Pérez    Licda. Brenda A Marroquín 

Epesista         Asesora 
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Apéndice 5 
 
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA                                               
FACULTAD DE HUMANIDADES 
LICENCIATURA EN PEDAGOGÍA Y ADMINISTRACIÓN EDUCATIVA 
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO-EPS- 

 
Encuesta dirigida a los estudiantes del  SALON 304, PLAN SÁBADO, EDIFICIO S12. CIUDAD 
UNIVERSITARIA, sobre los hábitos y técnicas de estudio que ellos aplican durante el presente 
semestre, para establecer una base para el presente         proyecto. 

 
ENCUESTA SOBRE HÁBITOS Y TÉCNICAS DE ESTUDIO 
  
RELLENA EL CÍRCULO CON LA OPCIÓN ELEGIDA. 

 
 

No. Consulta SI NO

9

¿Sabes que son técnicas de estudio?1

¿Conoces técnicas de estudio?2

3

4

5

6

7

8

¿Sabes que es una guía de técnicas de estudio?

¿Utilizar técnicas de estudio para tus cursos?

¿utilizas hábitos de estudio para tus cursos?

¿Sabes que son hábitos de estudio?

¿Conoces hábitos de estudio?

¿Repasas tus notas previo a un exámen?

¿tienes un lugar específico para repasar tus notas?
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SI 81% 81% 81% 68% 18% 45% 45% 14% 24%
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81% 81% 81%

68%

18%

45% 45%

14%

24%
19% 19%

9%

32%

82%

55% 55%

86%

76%

Encuesta sobre hábitos y Técnicas de Estudio

 
 

 

No. De 
problema 

SI NO 

1 81% 19% 

2 81% 19% 

3 81% 9% 

4 68% 32% 

5 18% 82% 

6 45% 55% 

7 45% 55% 

8 14% 86% 

9 24% 76% 

SI  NO 

24% 76% 
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Interpretación de la Gráfica: 
 

El 4% de los estudiantes practica algún hábito de estudio y si conoce técnicas de estudio. 

     

      El 76% de los estudiantes no practica y si conoce hábitos y técnicas de estudio. 
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Apéndice 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AGENDA DEL DIA 16 DE MAYO DE 2016 

1- SALUDO INICIAL 

2- INFORMACION DEL TEMA DEL DIA (SOCIALIZACION  DEL PROYECTO 

EPS2015 Guía pedagógica de técnicas y hábitos de estudio) 

3- ACTIVIDAD 1,  (Encuesta sobre conocimientos del tema) 

4- PROYECCION PRESENTACION (PROYECTO) 

5- ACTIVIDAD 2, (TEST DE STRESS) 

6- CONTINUACION DE LA PRESENTACIN (PROYECTO) 

7- Espacio de preguntas y respuestas 

8- ESPACIO PARA EMITIR OPINION 

9- ACTIVIDAD 3,  EVALUACION DEL TEMA (PROYECTO EPS2015 ) 

FICHA DE METACOGNICION. 

10- ACTIVIDAD 4, EVALUACION DEL DOCENTE, (Lista de Cotejo) 

11- Entrega de Diplomas a las estudiantes (Proyecto ajunto, “Operación 

limpieza de mi salón”) 

12- PALABRAS DE AGRADECIMIENTO. 
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Apéndice 7 

Practica las diferentes técnicas y hábitos de estudio y sus aplicaciones en la vida 

cotidiana.

Conoce las diversas técnicas y hábitos de 

estudio y sus aplicaciones de la vida 

cotidiana.

 Toma notas en su cuaderno. 

 Participar en la encuesta. 

 Participar en el test de stress. 

 Participa en forma activa y dinámica en las 

actividades. 

 Emitir opinión sobre temas. 

  

 

 

 

Retroproyector, usb, guía impresa, 

lapicero, hojas. 
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Apéndice 8 
 

Si tu respuesta fue mayormente positiva en  estos puntos, es 

probablemente padezcas un cuadro de estrés. 

 
 
Encuesta practicada durante la presentación del proyecto. 
 
EVALUACIÓN SOBRE EL ESTRÉS.   ¿Padeces estrés? 

Responde a las siguientes preguntas con un SI-NO: 

 

1. ¿Me preocupo? 

 

2. ¿El corazón me late muy rápido y/o me falta aire y la respiración es agitada? 

 

3. ¿Realizo movimientos repetitivos con alguna parte de mi cuerpo, me quedo 

paralizado o mis movimientos son torpes? 

 

4. ¿Siento miedo? 

 

5. ¿Siento molestias en el estómago? 

 

6. ¿Fumo, como o bebo demasiado? 

 

7. ¿Tengo pensamientos o sentimientos negativos? 

 

8. ¿Me tiemblan las manos o las piernas? 

 

9. ¿Me cuesta expresarme verbalmente o a veces tartamudeo? 

 

10.  ¿Me siento inseguro de mí mismo? 

 

11. ¿Se me seca la boca y tengo dificultades para tragar? 

 

12.  ¿Siento ganas de llorar? 
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Apéndice 9 

PRESENTACIÓN DE POWER  
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO-EPS-2015 
SALON 304, FACULTD DE HUMANIDADES, PLAN SABADO USAC. 
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Apéndice 10 

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 
FACULTAD DE HUMANIDADES 
VII SEMESTRE DERECHOS HUMANOS 
CURSO COMUNIDAD SOCIAL 

 

EVALUACIÓN DE LA SOCIALIACIÓN DEL PROYECTO. 

FICHA DE METACOGNICIÓN 

 
 

¿Qué aprendí? 
 

 

 
 

¿Cómo lo hice? 
 

 
¿Qué  actividad he desarrollado en 

esta actividad? 
 

 
¿Cómo puedo superarlo? 
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Apéndice 11 
 
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 
FACULTAD DE HUMANIDADES 
VII SEMESTRE DERECHOS HUMANOS 
CURSO COMUNIDAD SOCIAL  

BITÁCORA   

 

FECHA ACTIVIDADES APRENDIDO/REFLEXIÓN 

4-2-2015 Reunión con Licenciada Teresa Gática Información para llevar a cabo el trabajo de los 

epesistas 

7-2-2015 Presentación con licenciada Sandra Gálvez 

Día de presentación como epesistas a los diferentes 

docentes, me fue asignado el salón 304 del vii ciclo 

para IMPARTIR EL CURSO DE “COMUNICACION 

SOCIAL II” 

Presentación de Nota de solicitud de EPS, en facultad 

a Coordinadora del Edificio, Licda. Sandra Gálvez de 

Eligoulashwilly. 

Observación de las instalaciones y estudiantes del 

salón. 

Presentación ante la comunidad estudiantil, 

asignación de salón 304 último curso 

“COMUNICACIÓN  SOCIAL II”. 

 

Recopilación de datos sobre los alrededores y 

funcionamiento de los cursos. 

 

14-2-2015 Se llevó a cabo la actividad de limpieza de salón. Aceptación hacia la iniciativa de mantener limpio el 
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Recibí Nota de Aceptación de epesista como 

Voluntaria Docente para eps 2015. 

Es este dia, se evidencio la acumulación de basura, 

por falta de falta de concientización en cuanto al 

reciclaje de la basura. 

Se trabajó una encuesta  sobre los hábitos y técnicas 

de estudio. 

salón de clases. 

Recopilación de datos para el presente proyecto. 

Se evidencio que no cuentan con una guía de 

estudios. 

21-2-2015 Se trabaja en la recopilación de información referente 

a la institución y estudiantes de la facultad. 

Se trabajó un test de stress  

Se evidencio problemas de los estudiantes que 

trabajan y estudian. 

Recopilación de información para el proyecto. 

28-2-2015 Análisis de instrumentos aplicados para recabar 

información 

Obtención de resultados, para toma de decisiones 

sobre proyecto a implementar. 

07-3-2015 Nombramiento de Asesor de EPS   

14-3-2015 Recopilación de información para elaborar la guía de 

hábitos y técnicas de estudio 

Seleccionar información. 

28-03-2015 Digitar guía de 8 sectores, folleto. 

 

Archivo digital con información 

04-04-2015 Elaboración de instrumentos de evaluación para las 

diferentes etapas del proyecto 

Información para el apéndice del proyecto. 
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11-04-2015 Preparación de material de apoyo para el presente 

proyecto. 

Material de apoyo y soporte al tema. 

25-04-2015 Revisión de proyecto y su material de apoyo. Información digital lista para su impresión 

2-05-2015 Aprobación del proyecto. Impresión de material de apoyo y guía 

9-05-2015 Revisar detalles para la socialización del proyecto. Proyecto aprobado 

16-05-2005 Presentación del proyecto (un taller). Entrega a cada estudiante de una copia del 

mismo. 

Culminación de etapa de realización del proyecto. 
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Apéndice 12 
 
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA                                               
FACULTAD DE HUMANIDADES 
LICENCIATURA EN PEDAGOGÍA Y ADMINISTRACIÓN EDUCATIVA 
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO-EPS- 

 
 
EVALUACIÓN  DEL TRABAJO REALIZADO POR EL DOCENTE DURANTE EL PROYECTO. 
SUBRAYA LA OPCIÓN ELEGIDA. 
 

1. ¿Cómo considera las actividades realizadas durante el proyecto? 

 Regular   Bueno   Muy Bueno 

2. ¿Cómo considera los temas impartidos durante el  proyecto? 

 Regular   Bueno   Muy Bueno 

3. ¿Cómo considera la metodología utilizada en la realización del proyecto? 

 Regular   Bueno   Muy Bueno 

4. ¿Cómo considera las actividades extracurriculares realizadas? 

 Regular   Bueno   Muy Bueno 

5. ¿Cómo considera los Recursos utilizados para impartir el proyecto? 

 Regular   Bueno   Muy Bueno 

6. ¿Cómo considera el material impreso utilizado durante el proyecto? 

 Regular   Bueno   Muy Bueno 

7. ¿Cómo considera el aprendizaje obtenido durante el proyecto?   

 Regular   Bueno   Muy Bueno 

8. ¿Cómo considera la preparación del docente durante el  proyecto? 

 Regular   Bueno   Muy Bueno 

9.   ¿Cómo considera la presentación personal del docente? 

 Regular   Bueno   Muy Bueno 

10.  ¿Cómo califica el desempeño del docente durante el proyecto? 

 Regular   Bueno   Muy Bueno 
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No. regular bueno 
muy 

bueno   

1 1 7 50 2% 12% 86% 

2   5 53   9% 91% 

3   55 3   95% 5% 

4     58     100% 

5   55 3   95% 5% 

6     58     100% 

7     58     100% 

8   55 3   95% 5% 

9   55 3   95% 5% 

10   55 3   95% 5% 

 
 
 

 
 
 
Interpretación de la gráfica. 
 
El 2%  opina que el docente (epesista) realizó un trabajo regular 
El 28% opina que el docente (epesista) realizó un trabajo bueno 
El 70% opina que el docente (epesista)realizó un trabajo muy bueno. 
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Apéndice 13 

 

Epesista en pleno proceso de presentación del proyecto en el salón 304 S1 plan 

sábado, Facultad de Humanidades USAC. 

 

 

Alumnos en pleno proceso de evaluativo del proyecto. 

 

 

Estudiantes del salón 304 escuchando la disertación del tema. 
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Estudiantes del salón 304 desarrollando  el proyecto presentado. 

 

 

Epesista acompañada de docente y coordinadora del  plan sábado sede central 

Facultad de Humanidades. USAC. 

 

Madres estudiantes festejadas en el DIA DE LA MADRE. 
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Epesista resolviendo dudas con los estudiantes del salón. 

 

 

 

 

 

 

Epesista entrega  diplomas a grupos de trabajo que participaron  en proyecto 

anexo, de concientización de limpieza de los salones de clases. 
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Epesista entrega  diplomas a grupos de trabajo que participaron  en proyecto 

anexo, de concientización de limpieza de los salones de clases.  
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Apéndice 14 

 

Diseño propio epesista Aura Castillo  -EPS- 2015 USAC. 

Diploma entregado a cada grupo del salón 304, que formaron parte activa del 

proyecto adjunto, “Operación Limpieza de mi Salón”. 
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Anexos 
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PROYECTO ADJUNTO, “OPERACIÓN LIMPIEZA DE MI SALON” el cual fue 
promovido en el 3er nivel del edificio S1 USAC, plan sábado, por estudiantes del 
Grupo No. 3 del salón, como parte de su formación académica. 

 
 
 
 

HOJA DE RUTA  
UNIDAD I 

Diseñar una estrategia para el proyecto; “Operación Limpieza de mi salón” De acuerdo a 
la hoja de ruta de planificación presentada en el tema del día de hoy. 

HOJA DE RUTA DE PLANIFICACIÓN DE LA COMUNICACIÓN: LA ESTRATEGIA  

1. Diagnóstico:   
La Universidad de San Carlos de Guatemala (también conocida y llamada por sus 
siglas: USAC) es la universidad más grande y antigua de Guatemala, siendo además la 
única estatal. Establecida en el Reino de Guatemala durante la colonia española, fue la 
más prestigiosa institución de educación superior de Centro América -y la única de 
Guatemala- hasta 1954. 

La Universidad que san Carlos  de Guatemala se  ubicada en la zona 1 de la ciudad 
capital, esta es una entidad pública que rige su administración de forma autónoma,   En la 
actualidad la Universidad de San Carlos de Guatemala cuenta con 36 unidades 
académicas: 

 10 Facultades; 

 11 Escuelas; 

 15 Centros Regionales; 

 1 Instituto Tecnológico Maya de Educación Superior; y 

 1 Departamento de Transferencia de Tecnología. 

Una de las unidades académicas que conforman esta máxima casa de estudios es la 
Facultad de Humanidades que se ubica en el S4 está  alberga a más de 35000 
estudiantes en sus distintas carreras, planes de estudio y jornadas.  Por la gran afluencia 
de estudiantes el edificio de esta facultad no es suficiente por lo que tiene que utilizar 
parte del Edificio S1. 

En una observación realizada a los estudiantes de la Facultad de Humanidades de Plan 
Sábado, en sus distintos semestres, salones y Diversas Carreras se pudo verificar que al 
finalizar la jornada de estudios los salones quedan sucios con una gran cantidad de 
basura que no es depositada en el lugar adecuado. 

La  mayor parte de estudiantes consumen variedad de alimentos debido a que pasan 
gran cantidad de tiempo en sus salones; esto genera que grandes cantidades de basura 
estén en los salones. 

La falta de consciencia de los estudiantes genera un problemática puesto que los salones 
quedan completamente sucios por no recoger la basura que cada quien genera, esto 
afecta al personal de limpieza y a los estudiante del siguiente plan. 

http://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_de_transferencia_de_tecnolog%C3%ADa_usac
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UNIDAD II 
 Preparar la estrategia 

 
Es necesario sensibilizar  implementando un plan de acción basado en una serie de 
actividades que contribuyan a mejorar el ambiente de la Universidad, con el fin de mejorar 
las condiciones ambientales.  

 
 Público        

Estudiantes de la Universidad San Carlos de Guatemala, ubicados  en el 
edificio  S-1   tercer nivel  salón 308 plan sábado.  
 

 Canal 
Oral: mediante el taller que se impartirá en el salón 308 
 Escrito: Al final de taller se le entregará a cada estudiante un volante que 
incluye información y recomendaciones para llevarlo a cabo dentro de su 
salón. 
 

 Mensaje 

 No ensuciemos para no limpiar.  
 Conservemos el salón limpio.  
 En salón limpio no entran las enfermedades. 
 La verdadera bondad del hombre sólo puede manifestarse con absoluta 

limpieza y libertad en relación con quien no representa fuerza alguna. 
 La limpieza y el orden son necesarios para lograr  un mejor desempeño y 

poder prestar más atención ya que se puede  

 concentrar más en algo,  por  el ambiente del aire en que se está viviendo.  
 

 Recursos materiales y humanos               

 Bolsas para basura  

 Material didáctico 

 Hojas en blanco de 80 gramos. 

 50 volantes 

 Computadora 

 Impresora 

 Universidad de San Carlos de Guatemala 

 Salón de clases  

 Humanos 

 

 Presupuesto      

No.  rubros Ingresos  Egresos  Total  

  5 Bolsas para basura Q. 60.00  Q.  01.00 Q.  5.00 

50 Volantes Q.  00.50 Q.  5.00 

10 Impresiones  Q.  00.50 Q.  5.00 

  1 Folder Q.  01.50 Q.  1.50 

  4 Material didáctico  
(4 carteles)  

 
Q.  04.00 

 
Q. 16.00 

 Gastos varios    Q.   5.50 
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UNIDAD III 
SOCIALIZAR EL PROYECTO 

 Material didáctico 

Carteles los cuales se utilizarán para dejar dentro del salón y de esta manera 

motivar para que los estudiantes del salón 308 lo mantengan limpio. 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

  

 

A cada estudiante se le entregara un volante con un mensaje para reflexionar 

sobre la importancia  de la limpieza dentro del salón.  

Limpia tu salón  

Deposita la basura en 

 su lugar. 

Reciclando 

   

Llevándotela a tu 

casa  

 Pero jamás tirándola en el 

suelo 
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Paz. VII Semestre salón 304 

 
 
 
 
ORDEN Y LIMPIEZA 
El aseo y orden del salón de clases debe 
convertirse en una actividad que forme parte 
del trabajo diario. Deben realizarse acciones de 

organización y limpieza con el mismo entusiasmo con el que se 
ejecuta otro tipo de actividades educativas. 
 
 
Es importante que recuerdes…  
No es más limpio quien limpia, sino quien no ensucia.   
 
Deposita la basura en su lugar. 

 

 

 

 

 

 

 

LIMPIEZA DE MI SALÓN 
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UNIDAD IV 
EVALUAR EL PROYECTO    FICHA DE METACOGNICIÓN 

 
1. ¿Qué aprendí?  

Aprendimos que, somos capaces de  transmitir 

mensajes para mejorar el ambiente  del lugar 

en el que nos desarrollamos sábado con 

sábado, que es muy importante hacer 

conciencia a los universitarios del daño que le 

hacemos a nuestro planeta tirando la basura 

en cualquier lugar.  La actividad estuvo muy 

bonita, en algunos casos los compañeros si 

limpian su lugar y recogen su basura como de- 

bería de ser. 

 

 
2. ¿Cómo lo hice? 

Haciendo conciencia a  compañeros de otros 

salones, explicándoles que si no encuentro un 

recipiente de basura, me la llevo a mí casa o la 

tiro hasta que encuentre un bote.  

Organizar un plan de divulgación de las 

formas de cómo podrían mantener limpio su 

salón ventajas, beneficios de practicar hábitos 

higiénicos. 

 
 

 
3 ¿Qué  actividad he desarrollado en esta 
actividad? 

 Antes de visitar los salones se planifico 

la actividad mediante una hoja de 

ruta 

 Dar información de mantener tu salón 

de clases  limpio de basura mediante 

una mini exposición.  

 Poner rótulos de no tirar la basura 

 Pedir a los compañeros que dejaran 

limpio su salón, recolectándola en 

bolsas plásticas.  

 Realizando un cartel, en donde se hace 

conciencia del reciclaje. 

 Entregar volantes a los compañeros de 

los salones con información 

importante sobre el tema deposita la 

basura en su lugar.   

4¿Qué dificultad tuve? 

 Que en un salón los compañeros no 

ponían atención ni atendían al 

llamado que se les estaba haciendo. 

 Que los compañeros de otros salones 

no querían recoger su basura. 

 El explicar a los estudiantes, ya que 

eran personas de diferentes edades y 

no sabía cómo lo iban a reaccionar.  

 
5¿Cómo puedo superarlo? 

 Tener más confianza de mi misma y 

Tener una mejor dicción  

 Ser creativa y concisa en lo que les 

quiero informar. 

6 ¿Cómo podría trabajar mejor? 

 Informándome más sobre el tema de 

cómo reciclar la basura. 

 Tener iniciativa propia y perder el 

miedo al hablar en público. 

 Tener una mejor promoción con 

relación al reciclaje y al ambiente sano 

ya que no es un problema únicamente 

de la universidad, es un problema que 

se ve día a día en todos los lugares en 

donde estamos 

 Realizando campañas más seguido y 

hacerles entender sobre los salones 

limpios. Con la ayuda de profesionales 

y llevando otras técnicas para la 

concientización de los compañeros. 

 Dar el ejemplo.  
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