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Resumen

El informe final del Ejercicio Profesional Supervisado es requisito indispensable de la
carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas del Centro Universitario de

Santa Rosa de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

La implementacién de talleres de capacitacion para los estudiantes de la carrera de
Administracion de Empresas sobre temas de: Reclutamiento y Selecciéon de
Personal, Administracion Financiera y Aplicacion de sanciones al régimen
disciplinario de los trabajadores del Centro Universitario de Santa Rosa, seccion
Cuilapa fue lo méas viable a solucionar debido a la necesidad de enriquecer los

conocimientos que presentan los estudiantes.

El Ejercicio Profesional Supervisado se divide en tres areas, las cuales se describen

a continuacion:

Diagnostico institucional: Se refiere al estudio y andlisis del estado o situacion
actual de una institucidon en tiempo y hechos. Para identificar el estado actual del
Centro Universitario de Santa Rosa se utilizaron instrumentos de investigacion, entre

ellos: encuesta, entrevista, observacion.

Intervencion profesional: En ésta etapa se desarrolla la proyeccion del estudiante
en relacion al Ejercicio Profesional Supervisado ante la sociedad, por lo que se
planificaron actividades, dentro de ellas: Instalacion de alumbrado en la parte frontal
y de ingreso al Centro Universitario de Santa Rosa Seccion Cuilapa, Mantenimiento a
la plaza de la Revolucion del Centro Universitario de Santa Rosa, Seccion Cuilapa.
Implementacién de suministros de oficina y/o equipo de reproducciéon para el area

administrativa del Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa.



Formulacién, ejecucion y evaluacion del proyecto: Esta etapa del Ejercicio
Profesional Supervisado, es en la cual se prioriz6 un proyecto de area curricular
denominado Implementacion de talleres de capacitacion para los estudiantes de la
carrera de Administracion de Empresas sobre los temas de: Reclutamiento y
Seleccion de Personal, Administracion Financiera y Aplicacion de Sanciones al
Régimen Disciplinario de los trabajadores del Centro Universitario de Santa Rosa,
Seccion Cuilapa. EIl proyecto consistio en dar charlas de 2 a 4 horas cada uno,

utilizando la técnica del —PNI- Positivo, Negativo e Interesante con los participantes.



Introduccidén

El Ejercicio Profesional Supervisado es una etapa en donde se realiza el estudio
socioeconémico de un lugar determinado o institucion publica o privada orientada a
una vision humanista, en donde los estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado
emplean el conocimiento adquirido en el proceso de ensefanza-aprendizaje. El
objetivo principal del presente es plantear las necesidades observadas a las cuales
se les analizardn posibles soluciones que sean de beneficio a la poblacién. De
acuerdo a la evaluacion realizada, el estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado
emplea los conocimientos adquiridos durante el proceso académico con el fin de

enriquecer el tema de investigacion.

El informe final, es el proceso en donde se detalla especificamente cada paso que se
realiz6 en el proyecto. EI proyecto realizado por el estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado se le denomind Implementacion de talleres de capacitacion
para los estudiantes de la carrera de Administracion de Empresas sobre temas de
Reclutamiento y Seleccién de Personal, Administracion Financiera y Aplicacion de
Sanciones al Régimen disciplinario de los trabajadores del Centro Universitario de
Santa Rosa, seccion Cuilapa.

En la etapa de intervencién profesional se detallan las actividades realizadas en el
Centro Universitario de Santa Rosa, las cuales son de mucho beneficio tanto para el

personal docente y administrativo como para la poblacion estudiantil.

De la formulacion hasta su ejecucion, es donde se lleva a cabo la realizacion del
proyecto para posteriormente ser evaluado. Para finalizar se desarrolla una
propuesta individual sobre las necesidades detectadas en el diagnostico y de esta
manera plantear una posible solucion para que las autoridades de la unidad
Académica y futuros estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado la puedan

tomar en cuenta para su realizacién.



Capitulo |

1.1 Introduccién

El ejercicio profesional supervisado de la Carrera de Licenciatura en Administracion
de Empresas del Centro Universitario de Santa Rosa, es un proceso académico que
se desarrolla en el plano de la docencia, investigacion y extension, por medio de la
cual el estudiante relaciona la teoria con la practica asesorado y supervisado por
docentes de cada carrera, apoyando en la busqueda de soluciones a los principales

problemas que afectan el Centro Universitario.

El Ejercicio profesional Supervisado serd presentado ante una terna evaluadora
previo a la obtencion del titulo que lo acredita como Licenciado en Administracion de

Empresas.



1.2 Plan general de Ejercicio profesional supervisado

1.2.1 Datos generales

1.2.1.1 Datos personales del ejecutor
e Nombre: Sonia Elizabeth de la Rosa Marroquin
e Registro académico: 201245017

e Caodigo Unico de

Identificacion: 2171 46236 0602
e Carrera: Administracion de Empresas
e Actividad: Ejercicio Profesional Supervisado
e Duracion: 640 horas
e Horario: lunes a viernes de 17:00 a 21:00, sabado de

07:00 a 17:30 horas y domingo de 08:00 a 12:00

e Lugar de estudio: Centro Universitario de Santa Rosa.
e Teléfono: 5630-7555

e Correo electrénico: neo_020218@hotmail.com

e Direccion: Km. 55, Barberena, Santa Rosa.

1.2.1.2 Datos generales de la institucion
¢ Nombredela Centro Universitario de Santa
institucion: Rosa.

e Responsable dela

institucion Maestro Balter Armando Aguilar Pichilla
e Cargo: Director
e Ubicacion: Colonia Nuestra Sefiora Consoladora

de Carpinello

e Municipio: Cuilapa
e Departamento: Santa Rosa
e Tipo de institucion: Auténoma

e Numero de teléfono: 5949-1461
2



e Correo electronico: www.facebook.com/infocunsaro

e Horario de trabajo: Las actividades de plan diario se
realizan de lunes a viernes de
13:00 a 21:00 horas, dia sdbado de
07:00 a 17:30 horas.

1.2.2 Objetivos

1.2.2.1  Objetivo general:

e Contribuir al desarrollo econémico y social del departamento y/o de la regiéon
por medio de la labor profesional, y de extension al servicio de las empresas y
comunidades que asi lo demanden, de acuerdo a lo establecido en el
Normativo del Ejercicio Profesional Supervisado del Centro Universitario de
Santa Rosa.

1.2.2.2 Objetivos especificos:

e |dentificar las prioridades o necesidades de la institucion por medio de un
diagnéstico.

¢ Ejecutar acciones que sean de beneficio para la institucion.

e Servir como medio de investigacién, extension y servicio del Centro
Universitario de Santa Rosa, proyectando a las comunidades ubicadas en la
region de influencia, su capacidad de accién e intervencién profesional en las
areas de su interés, de acuerdo a lo establecido en el Normativo del Ejercicio

Profesional Supervisado del Centro Universitario de Santa Rosa.

1.2.3. Descripcién de la practica

La ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado se llevo a cabo, a traves de

las siguientes fases:


http://www.facebook.com/infocunsaro

e Etapa diagnostica: se desarrollé un diagndstico de la institucion, con el fin de
identificar las problematicas o necesidades de la unidad de practica, evaluar y
analizar cada uno de ellos y determinar la solucion que tiene més factibilidad
y viabilidad con la utilizacion de instrumentos como: encuestas, entrevistas y
la observacion para la recolecciéon de informacion.

e Etapa de intervencion profesional: al determinar la informacion institucional y
fijar las necesidades para dar solucion a los problemas, se ejecuta la fase en
la cual se involucra el estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado, para
realizar acciones de administracion, investigacion, extension y servicio que
aportara para el desarrollo de la institucion; fomentado conocimiento al
personal técnico administrativo, al personal docente y a los estudiantes del
Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa, de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

e Formulacion, ejecucion y evaluacién del proyecto: Con base al estudio
realizado derivado del diagnéstico institucional el estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado, evalia y analiza una de las problematicas y
desarrolla un plan para contribuir con el desarrollo del Centro Universitario de
Santa Rosa, seccion Cuilapa de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
llevandolo a la practica de una manera eficiente, factible y viable, el cual
debera ser evaluado mediante los objetivos planteados y que cumpla los

resultados esperados.



1.2.4. Cronograma de Actividades

Ano 2016 Afio 2017

No. Actividades agosto septiembre octubre noviembre |enero febrero marzo

1 2| 3| 4| 1| 2| 3| 4| 1| 2| 3| 4, 1| 2| 3| 4| 3| 4, 1| 2| 3| 4] 1| 2 3
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1.2.5. Recursos
1.25.1 Talento humano

e Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado: Sonia Elizabeth de la
Rosa Marroquin

e Asesora: Licenciada Nivia Lucia Vélix Parada

e Coordinador de exadmenes de graduacion: Maestro Balter Armando
Aguilar Pichilla.

e Personal del Centro Universitario de Santa Rosa
1.25.2 Institucionales

e Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa de la Universidad de

San Carlos de Guatemala.
1.25.3 Materiales

e Calculadora

Hojas de papel bond

Tinta de impresién

Lapiceros

Lapiz

Sobres

Folderes

e Ganchos
e Engrapadora

e Grapas
1.2.5.4 Técnicos

e Bibliografias
e Organigramas
e Guias

e Informes



1.25.5 Tecnoldgicos

e Computadoras

¢ Internet

e Memoria USB

e Celulares

e Camara fotografica
e Cafonera

e Impresora
1.25.6 Financiero

El costo del Ejercicio Profesional Supervisado, se detalla en cada etapa y esta

gestionado por la estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.
1.2.6 Metodologia de trabajo

Para darle solucioén al problema, se aplicaron las herramientas que a continuacion

se describen:

e Lluvia de ideas: en trabajo de grupo se aportaron ideas para determinar el
tema del proyecto a ejecutar.

e Observacion; se utilizaron recursos como cuaderno de notas y camaras
fotogréficas.

e Entrevista: para la realizacion de las entrevistas se aplicd un cuestionario
metddicamente planificado.

e Analisis de documentos: es una técnica, se basa en fichas bibliogréaficas,
que tienen como proposito analizar material impreso, se usa en la

elaboracion del marco tedrico del estudio.
1.2.7 Evaluacion
Se mide tomando en cuenta los siguientes parametros e indicadores.

e El tiempo: funciona como medida en la ejecucién de las actividades
planificadas segun un cronograma de actividades.
e Objetivos: son los propésitos de estudio, expresan el fin que pretende

alcanzarse.
10



Sonia Elizabeth de la Rosa Licenciada Nivia Lucia Vélix Parada

Marroquin
Asesora

Estudiante del ejercicio profesional o . .
_ Ejercicio profesional supervisado
supervisado

Licenciatura en Administracion de

Empresas

Ingeniero Byron José Hernandez
Bolafos

Encargado Unidad de

Ejercicio profesional supervisado

Maestro Balter Armando Aguilar Pichilla
Director y coordinador de exdmenes de graduacion

Centro Universitario de Santa Rosa
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Capitulo Il
2.1 Plan de diagndstico
2.1.1 Introduccion

El diagnostico institucional es el proceso que consiste en recopilar informacion,
a través de técnicas de investigacion adecuadas, por esta razOn es necesario
utilizar instrumentos que permitan obtener la informacién necesaria, con el
objetivo de identificar y determinar necesidades y problemas de la institucion,
para luego encontrar las posibles alternativas de solucién mas factible a los

problemas o necesidades encontradas.

Con base a los resultados del diagnéstico aplicado, se considerara un analisis
de viabilidad y factibilidad sobre los problemas identificados, para después
seleccionar y dar respuesta a éste como parte del Ejercicio Profesional

Supervisado.

2.1.2 Datos de lainstitucion

e Nombre de lainstitucion: Centro Universitario de Santa
Rosa.

e Responsable de la institucion: Maestro Balter Armando Aguilar
Pichilla

e Cargo: Director

e Ubicacion: Colonia Nuestra Sefiora

Consoladora de Carpinello

e Municipio: Cuilapa

e Departamento: Santa Rosa

e Tipo de institucion: Auténoma

e NUumero de teléfono: 5949-1461

e Correo electrénico: www.facebook.com/infocunsaro
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2141

Horario de trabajo:

Nombre:

Registro académico:
Cdodigo unico de
Identificacion:
Carrera:

Actividad:

Duracién:

Periodo de ejecucion:

Horario:

Lugar de estudio:
Teléfono:
Correo electronico:

Direccion:

2.1.4 Objetivos

Objetivo general:

Las actividades de plan diario se
realizan de lunes a viernes de
13:00 a 21:00 horas, sabado de
07:00 a 17:00 horas.

2.1.3 Datos personales del estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado

Sonia Elizabeth de la Rosa Marroquin
201245017

2171 46236 0602

Administracion de Empresas

Ejercicio Profesional Supervisado

640 horas

de agosto 2016 a enero 2017.

Lunes a viernes de 17:00 a 21:00, sabado de
07:00 a 17:30 y domingo de 08:00 a 12:00 horas
Centro Universitario de Santa Rosa,

5630-7555

neo_ 020218 @hotmail.com

Km. 55, Barberena, Santa Rosa.

Elaborar el diagndstico de la situacion actual del Centro Universitario de

Santa Rosa, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para

identificar las necesidades que afecten la institucion.
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2.1.4.2 Objetivos especificos

¢ |dentificar necesidades dentro de las instalaciones del Centro Universitario
de Santa Rosa.

e Utilizar métodos y técnicas de investigacion documental y de campo para
obtener informacién que se requiera para realizar el andlisis.

e Establecer posibles soluciones a las necesidades encontradas.

2.1.5 Actividades a realizar

e Observacion

¢ Aplicacion de instrumento de investigacion
¢ Analisis de la informacion recabada

e |dentificacion de necesidades o problemas

Priorizacion de alternativas de solucion

Analisis de pre factibilidad y factibilidad

Elaboracion del informe correspondiente
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2.1.6 Cronograma

Ano
No. Actividades Afo 2016 2017
agosto |septiembre| octubre |noviembre| enero
4 112(3|4(1(2|3|4(1(2/3|4| 3 | 4
1 Inicio de la fase |P
diagnostica '
Elaboracion de |P
instrumentos
? para recopilacién | E
de informacion
Planificacion de |P
3 actividades a
realizar =
Recopilacion de |P
4 | informacion por
sector =
c Priorizacion de
problemas .l
Analisis de
6 viabilidad y
factibilidad =
Problemas P
seleccionados y
! propuestade |E
solucion
Elaboracion del |P
8 plan de
diagnostico E
institucional

P=Planeado

E= Ejecutado

N
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2.1.7 Recursos
2.1.7.1 Talento humano

e Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado: Sonia Elizabeth de la
Rosa Marroquin

e Asesora: Licenciada Nivia Lucia Vélix Parada

e Coordinador de exadmenes de graduacion: Maestro Balter Armando
Aguilar Pichilla.

e Personal del Centro Universitario de Santa Rosa
2.1.7.2 Institucionales

e Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa de la Universidad de

San Carlos de Guatemala.
2.1.7.3 Materiales

e Calculadora

Hojas de papel bond

Tinta de impresién

Lapiceros

Lapiz

Sobres

Folderes

e Ganchos
e Engrapadora

e Grapas
2.1.7.4 Técnicos

e Bibliografias
e Organigramas
e Guias

e Informes
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2.1.7.5 Tecnolbgicos

e Computadoras

¢ Internet

e Memoria USB

e Celulares

e Camara fotografica
e Cafonera

e Impresora
2.1.7.6 Financieros

El costo del Ejercicio Profesional Supervisado, se detalla en cada etapa y esta

gestionado por la estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

2.1.7.6.1 Presupuesto

Descripcion Cantidad Presentacion Precio Precio Total

Unitario

Fotocopias 250 Unidad Q0.25 Q62.50
Hojas bond 500 Resma Q35.00 Q35.00
Cartucho de 02 Unidad Q210.00 Q420.00
tinta negra y
color
Cuaderno de 01 Unidad Q15.00 Q15.00
apuntes
Internet 1 unidad Q.110.00 Q.110.00
Lapiceros 02 Unidad Q2.00 Q4.00
Combustible 08 Galon Q.32.50 Q. 260.00
Alimentacion 20 Unidad Q. 20.00 Q. 400.00
Total Q. 1,306.50
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2.1.8 Producto

Obtener la informacidn necesaria para analizarla y buscar solucion a la

problemética que se identifique.
2.1.9 Evaluacion
Se mide tomando en cuenta los siguientes parametros e indicadores.

e El tiempo: funciona como medida en la ejecucion de las actividades
planificadas segun un cronograma de actividades.
e Objetivos: son los propdsitos de estudio, expresan el fin que pretende

alcanzarse.
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Sonia Elizabeth de la Rosa Licenciada Nivia Lucia Vélix Parada

Marroquin
Asesora

Estudiante del ejercicio profesional o , ,
' Ejercicio profesional supervisado
supervisado

Licenciatura en Administracion de

Empresas

Ingeniero Byron José Hernandez
Bolafos

Encargado Unidad de

Ejercicio profesional supervisado

Maestro Balter Armando Aguilar Pichilla
Director y coordinador de examenes de graduacion

Centro Universitario de Santa Rosa
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2.2Diagnostico institucional
Datos de la institucion

2.2.1 Nombre de la instituciéon: Centro Universitario de Santa Rosa, seccion

Cuilapa de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
2.2.2 Tipo de institucion: Autbnoma

2.2.3 Ubicacién geografica: Colonia Nuestra Sefiora Consoladora del

Carpinello, municipio de Cuilapa, departamento de Santa Rosa.
2.2.4 Vision del Centro Universitario de Santa Rosa

Constituirse en la unidad académica de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, rectora de la educacién superior estatal en el departamento de Santa
Rosa, que en consonancia con el avance cientifico-tecnolégico forme

profesionales con excelencia académica en las distintas areas del conocimiento.
2.2.5 Mision del Centro Universitario de Santa Rosa

El Centro Universitario de Santa Rosa de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, es la institucion encargada de cumplir con responsabilidad y mistica
las funciones de docencia, investigacibn y extensién, asi como formar
profesionales calificados y comprometidos con la construccion de una sociedad
donde prevalezcan la justicia, equidad y el desarrollo de un medio ambiente

sostenible.
2.2.6 Objetivos
2.2.6.1 Objetivos generales

Segun el articulo 7 del Reglamento General de los Centros Regionales

Universitarios, los objetivos son:

e Realizar investigacion de la realidad nacional, a efecto de estudiarla critica
y objetivamente, derivando acciones eficientes encaminadas a contribuir

con su transformacion.
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Conocer la realidad nacional y las formas de transformacion de las mismas
como un proceso que lleva el universitario a una praxis racional y en

beneficio colectivo.

Promover la critica del conocimiento que se adquiere y se transmite.

Contribuir a la formulacion de la politica de formacion y distribucion de los

recursos humanos que el pais necesita.

Integrar las funciones de la Universidad, docencia investigacion, servicio y
extensidbn con una orientacion propia y particular a las necesidades y

caracteristicas del area de influencia.

Realizar a través de la integracién de estas funciones, programas para la
formacién de recursos humanos adecuados a las caracteristicas y

posibilidades del area de influencia.

Servir como medio de realimentacion para la Universidad en su conjunto, a
fin de que la totalidad de sus programas puedan ser eficazmente

orientados a las necesidades del pais.

Servir como centro de aprendizaje para los habitantes de los
departamentos del area de influencia, en programas de educacion continua
de corta duracion tendientes al mejor aprovechamiento de los recursos

locales y al mejoramiento del nivel de vida de la poblacion.

Servir como centro de aprendizaje para estudiantes de las distintas
unidades académicas de la Universidad.

Llevar a las distintas zonas que forman el area de influencia, programas de
duracion limitada adecuados a las necesidades locales.

Colaborar con los programas de Ejercicio Profesional Supervisado y otros
programas extra muros de las distintas carreras que se imparten en la

Universidad de San Carlos de Guatemala.
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e Contribuir al estudio y solucién de los problemas regionales y nacionales
mediante el examen de la problematica y de sus relaciones con la realidad
nacional en un enfoque global, a través de la integracion de las funciones

universitarias y del trabajo en equipos interdisciplinarios.

e Servir como centro de servicio y extension para las distintas regiones en

general.

e Producir bienes y servicios que la regién o el pais requieren a través de las

actividades universitarias.

2.2.6.2 Objetivos especificos
e Establecer la evaluacion permanente, integral y sisteméatica de la curricular
y la readecuacion periddica, segun necesidades y demandas del contexto

para lograr la acreditacion y reconocimiento a nivel institucional.

e Formular, administrar y evaluar proyectos orientados a la autogestion
turistica, docencia productiva y a la sustentabilidad involucrando a todos

los sectores de la comunidad universitaria.
e Sistematizar los programas de formacion de recurso humano, con igualdad
de oportunidades, garantizando el desempefio y la produccion académica

del personal en servicio.

e Promover e incentivar los programas de ecoturismo y su desarrollo

institucional.

e Incrementar los recursos de apoyo educativo e infraestructura para

consolidad el desarrollo organizacional y académico.
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Implementar estudios técnicos del contexto, en forma continua para crear y
desarrollar programas de turismo a nivel superior de acuerdo a la demanda

profesional

Contribuir a la formulacion de la politica, formacién y distribucion de los

recursos humanos que el pais necesita.

2.2.7 Politica general de los Centros Regionales

En los siguientes articulos del Reglamento de Centros Regionales
Universitarios, se define la politica de estas unidades académicas:

Articulo 3: Los objetivos, las funciones, estructura y desarrollo de los
Centros Regionales Universitarios, deben enmarcarse dentro de la Politica
General de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Articulo 4: Los Centros Regionales Universitarios responden a la
necesidad de descentralizar la poblacion universitaria, desconcentrar los
servicios universitarios, descentralizar las funciones de la universidad,
diversificar y democratizar la ensefianza, permitiendo mayor acceso de la
poblacion a la Universidad.

Articulo 5: Para el cumplimiento de esta politica, los Centros Regionales
Universitarios deben servir carreras necesarias para la region y el pais, las
cuales deberan identificarse con las caracteristicas que estan definidas en
los principios generales de las carreras tecnologicas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Articulo 6: Los Centros Regionales Universitarios tienen como propdésitos

generales:

6.1 Hacer mas accesible la Universidad a la poblacion del area de influencia

de los mismos.

6.2 Extender las actividades universitarias para coadyuvar al desarrollo

econdmico-social de los habitantes del pais.

6.3 Disminuir la tendencia migratoria a la ciudad capital, por razones de

estudio.
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6.4 Formar los recursos humanos que se necesitan en el area de influencia de
los Centros Regionales Universitarios, adecuandolos a la vocacién y
caracteristicas del pais.

6.5 Investigar las condiciones locales y regionales, asi como la prestacion de

servicios y acciones de difusion cultural que las regiones requieran.
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2.2.8 Estructura organizacional

Consejo Directivo

Direccioén

Coordinadora de

Planificacién

Unidad de apoyo Tesoreria

Administrativo
Reproduccién de material y
Equipo audiovisual
Coordinacioén
académica
Control Biblioteca
académico

Coordinacion — —— Coordinacion e~
carrera de Coordinacion Coordinacion carrera de Coordinacion Unidad de Unidad de
ADMINISTRA- carrerade carrera de Ciencias carrerade

CION  DE TURISMO PEDAGOGIA Juridicas y AGRONOMIA
EMPRESAS

Investigacion Extensién

Sociales

Referencias:

Linea de mando

............. Linea de asesoria
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2.2.8.1 Estructura organizacional

ORGANIGRAMA ESPECIFICO
Unidad de Extensién Universitaria del
Centro Universitario de Santa Rosa -CUNSARO-

Coordinacién Académica

Unidad de
Extensién

—— |

Coordinacion

Unidad de
Voluntariado

General de
Examenes de
Graduacion
I

Coordinacién Unidad
EPS Admoén.,
Turismo y
Pedagogia

Coordinacién EPS
Ciencias Juridicas
y Sociales

Coordinacion
Bufete

Coordinacién
Tesis

Coordinacion
Clinicas

Referencias:

Linea de Mando
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2.2.9 Talento humano

2.2.9.1 Consejo Superior de la Universidad de San Carlos de Guatemala

El Consejo Superior Universitario como lo consagra la Ley 30-1992 es el maximo
organo de Direccion de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Esta
compuesto por representantes de cada una de las 10 facultades. Tanto a nivel

de docentes como profesionales y estudiantes.

2.2.9.2 Consejo Directivo Centro Universitario de Santa Rosa
Presidente
Director Maestro Balter Armando Aguilar Pichilla
Secretaria Maestra Herminia del Pilar Sagastume Miranda
Representante de Docentes Profesionales en Consejo Superior
Doctor Juan Carlos Godinez Rodriguez
Representante del Colegio de Ingenieros e Ingenieros Quimicos de
Guatemala
Ingeniero Gerson Omar Lopez Galan
Representante de los egresados: Licenciada Claudia Marisela Gonzélez
Linares
Representante estudiantil ante el Consejo Superior Universitario
Bachiller Elder Mauricio Barrientos Oscal

Representante estudiantil: Bachiller Wendy Karina Lopez Granados

2.2.9.3 Personal administrativo
e 01 Director de Centro Regional
e 01 Coordinador Académico
e 01 Tesorero |
e 01 Secretaria lll
e 01 Secretaria |
e 07 Oficinistas
e 01 Operador de equipo de reproduccion |
e 04 Auxiliares de servicios |

e 01 Mensajero
27



2.2.9.4 Personal operativo
e 02 personas encargadas de limpieza

e 01 persona encargada de mantenimiento general

2.2.9.5 Personal docente

El Centro Universitario de Santa Rosa para el Cumplimiento de las labores

académicas en el segundo semestre del afio 2016, laboran 133 docentes entre

ellos cuatro plazas presupuestadas. Los cuales se describen a continuacion.
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Cuadro No. 01

Descripcion

Docentes

presupuestados

Interinos

Totales

Profesorado de
Ensefianza Media
en Pedagogiay
Admin. Educativa

Cuilapa

0

19

19

Pedagogia
Chiquimulilla

18

18

Profesorado de
Ensefianza Media
en Pedagogiay
Admin. Educativa

Taxisco

19

19

Ciencias Juridicas
y Sociales
Chiquimulilla

24

24

Ciencias Juridicas
y Sociales
Cuilapa

11

11

Turismo

Administraciéon de

Empresas Cuilapa

11

13

Administracién de
Empresas
Chiquimulilla

11

11

Agronomia

0

10

10

TOTALES

4

129

133

Fuente (Registro y Estadistica Centro Universitario de Santa Rosa)
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2.2.9.6 Poblacion Estudiantil

Cuadro No. 2
Municipio Carrera Nombre Cantidad

Cuilapa 320001 Técnico en Turismo 17

Cuilapa 320003 Licenciatura en Turismo 20

Cuilapa 3200 05 Licenciatura en Ciencias 352
Juridicas y Sociales

Cuilapa 320012 Técnico en Administracion de 99
Empresas

Cuilapa 3200 13 Licenciatura en Administracion 58
de Empresas

Nueva Santa | 32 00 14 Ingeniero Agrénomo 92

Rosa

Chiquimulilla | 32 05 05 Licenciatura en Ciencias 356
Juridicas y Sociales

Chiguimulilla | 32 05 06 PEM. En  Pedagogia vy 180
Administracion Educativa

Chiquimulilla | 32 05 07 Licenciatura en Pedagogia y 104
Administracion Educativa

Chiquimulilla | 32 05 12 Técnico en Administracion de 146
Empresas

Chiquimulilla | 32 05 13 Licenciatura en Administracion 13
de Empresas

Cuilapa 32 06 06 PEM. En Pedagogia vy 204
Administracion Educativa

Cuilapa 32 06 07 Licenciatura en Pedagogia y 95
Administracion Educativa

Taxisco 32 07 06 PEM. En  Pedagogia vy 121
Administracion Educativa

Taxisco 32 07 07 Licenciatura en Pedagogia y 84

Administraciéon Educativa
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2.2.10 Recursos
2.2.10.1 Humanos
e Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado Sonia Elizabeth de la
Rosa Marroquin.
e Supervisora del Ejercicio Profesional Supervisado, Licenciada Nivia Lucia
Vélix Parada.
e Coordinador de Examenes de Graduacion, Maestro Balter Armando Aguilar
Pichilla.

e Personal administrativo y operativo

2.2.10.2 Materiales

e Libro de actas
e Agenda

e Papel

e Lapiceros

e Sobres

2.2.10.3 Tecnolégicos

e Computadora
e Impresora

e Memoria USB
e Teléfono

e Internet

e Camara fotografica
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2.2.11 Fisicos

El Centro Universitario de Santa Rosa, posee cuatro sedes en el departamento,

en los municipios de: Cuilapa, Nueva Santa Rosa, Chiquimulilla y Taxisco.
2.2.12 Financieros
Presupuesto

El presupuesto aprobado para el noveno afio de funcionamiento al primer
semestre 2017 del Centro Universitario de Santa Rosa, asciende a la cantidad de
Q7, 734.00.00, segun informacion compartida por el tesorero de esta casa de
estudios, los cuales serviran para la ejecucion de las actividades administrativas y

docentes, como:

e Contratacion de personal administrativo y docente.

e A promocion del centro en los establecimientos educativos del nivel medio
del departamento.

e Elaboracion de disefios curriculares de nuevas carreras a implementarse
en el Centro Universitario de Santa Rosa.

e Compra de mobiliario y equipo.

e Reparaciones necesarias de los salones de clase y oficinas administrativas
2.2.13 Procedimientos y técnicas utilizadas para efectuar el diagnoéstico

La elaboracién de proyectos constituye un ciclo que abarca varias fases de las

cuales, el diagnostico institucional es la primera parte.

El diagndstico en una investigacién que tiene como finalidad la clarificacién, al
maximo posible, de la situacion de la institucion o comunidad para poder
determinar sus necesidades o problemas. Esto es la identificacion de lo que se

requiere para obtener la solucion esperada.

Para realizar el diagndstico se aplico la Guia de Andlisis Contextual e
Institucional, que permite un amplio conocimiento de la institucion pues se obtiene

de areas especificas como lo son:
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© N o o b~ W DhBE

La comunidad

La institucion

Finanzas de la institucion

Relaciones

Filosofia, politica y aspectos legales de la institucion
Recursos humanos

Curricular

Administrativo

Las cuales a su vez se especifican en indicadores que permiten tener datos

directos, para determinar las necesidades de la institucion. También se aplicaron

entrevistas y observaciones directas al ambiente fisico de la institucion.

2.2.14 Listay anédlisis de problemas o necesidades

*,
£
[ ]
[ ]

X/
L X4

Sector comunidad

Pocas vias de acceso

Carencia de alcantarillado para problemas fluviales
Existencia de basureros clandestinos

Sector institucion

Adquisicion de software

Falta de tecnologia en los salones de clase

Falta de equipo en oficinas administrativas

Sector finanzas
El Centro Universitario de Santa Rosa cuenta con muy bajo presupuesto

para cubrir las necesidades.

Sector recursos humanos
Falta de personal de limpieza
Falta de jardinero

Falta de personal administrativo
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X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Sector curricular

Falta de proyectos curriculares nuevos, segun las areas de influencia de la
comunidad.

Es necesario enriquecer el conocimiento en areas administrativas para
emplearlas en el ambiente laboral.

Fortalecer las habilidades de cada estudiante.

Sector administrativo

Ausencia de planes de contingencia.

Falta de carteleras informativas internas.

Falta de un plan de capacitacién anual segun necesidades del personal.

Sector de relaciones

Pocas actividades de proyeccion del Centro en el entorno socio-cultural

Sector legal

Homologacion de carreras

2.2.15 Priorizacién de problemas

No.

01

02

Cuadro No. 3

Problema Escala de valor
Falta de proyectos curriculares con |10
énfasis en el &rea administrativa
Falta de iluminacién en las instalaciones |9

del Centro Universitario de Santa Rosa
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2.2.16 Andlisis de viabilidad y factibilidad

El Centro Universitario de Santa Rosa, Seccidn Cuilapa, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, cuenta con la carrera de Técnico y Licenciatura en
Administracion de Empresas, por lo que de acuerdo al analisis realizado, es
necesario impartir talleres para enriquecer el conocimiento tanto en area
administrativa como en el area financiera, pues hoy en dia, como futuros
administradores de empresas, es necesario tener el conocimiento de como

proceder de acuerdo a los casos que correspondan.

Aparte de enriquecer el conocimiento a la poblacion estudiantil, los talleres que se
les impartiran les seran de mucha utilidad para ponerlo en practica en el campo

laboral.
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Cuadro No. 4

No. Indicadores Viabilidad Factibilidad
Financiero Si No Si No

1 ¢, Se cuentan con suficientes recursos X X
financieros

2 ¢,Se cuenta con financiamiento externo? X X

3 ¢, Se cuentan con fondos extras para X X
imprevistos?
Administrativo Legal

4 ¢ Se tiene la autorizacion legal de la X X
Institucion?

5 ¢, Se cuenta con la tecnologia adecuada X X
para el proyecto?

6 ¢, Se cuenta con las instalaciones para X X
realizar el proyecto?

7 ¢,Cubrira las necesidades de los X X
estudiantes?
Politico

8 ¢La institucion sera responsable del X X
proyecto?
Cultura

9 ¢ El proyecto esté disefiado al aspecto X X
linguistico de la region?

10 | ¢El proyecto impulsa la equidad de género? | X X
Social

11 | ¢Sera de beneficio para la poblacion? X X
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2.2.17 Problemas seleccionados y propuesta de solucién
Cuadro No. 5

Problema Accion

Falta de proyectos curriculares Impartir talleres en areas especificas
para enriquecer el conocimiento de
los estudiantes de la Carrera de
Licenciatura en Administracion de

Empresas.

2.2.18 Solucion a los problemas seleccionados

Para la solucion del problema y de las necesidades detectadas en el Centro
Universitario de Santa Rosa, seccién Cuilapa, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, se impartirdn talleres a los estudiantes por profesionales expertos en
el tema, a fin de cumplir con las calidades necesarias para el conocimiento de la

poblacién estudiantil.
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Sonia Elizabeth de la Rosa Licenciada Nivia Lucia Vélix Parada

Marroquin
Asesora

Estudiante del ejercicio profesional S _ _
_ Ejercicio profesional supervisado
supervisado

Licenciatura en Administracion de

Empresas

Ingeniero Byron José Hernandez
Bolafos

Encargado Unidad de

Ejercicio profesional supervisado

Maestro Balter Armando Aguilar Pichilla
Director y coordinador de examenes de graduacion

Centro Universitario de Santa Rosa
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Capitulo Il
Etapa de Intervencién profesional
3.1 Plan de intervencién profesional

3.1.1 Datos de la institucion

e Nombre Centro Universitario de Santa Rosa

e Director Maestro Balter Armando Aguilar Pichilla

e Direccidn Colonia Nuestra Sefora Consoladora de
Carpinello

e Municipio Cuilapa

e Departamento Santa Rosa

e Tipo Autonoma

e Teléfono 5949-1461

e Horario de trabajo Las actividades administrativas en plan diario

se desarrollan de lunes a viernes de 13:00 a
21:00, sabado de 07:00 a 17:30 hrs.

3.1.2 Introduccidén

De conformidad a lo indicado en el capitulo Ill, es muy importante dar a conocer
el proyecto que cada estudiante propone dentro del ejercicio profesional
supervisado el cual se realiza tomado de base todos los lineamientos que
coadyuven en beneficio de la comunidad educativa.

Tomado como base el estudio que se realiz6 dentro de este capitulo, fue
necesario realizar dentro de ésta casa de estudios varias intervenciones
profesionales, las cuales contribuirdn a mejorar las instalaciones del Centro
Universitario de Santa Rosa.
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3.1.3 Objetivos
3.1.3.1 Objetivo general

e Resguardar la integridad fisica del personal docente, administrativo y
poblacion estudiantil del Centro Universitario de Santa Rosa. Asi también

ayudar a la visibilidad de la ubicacion de las instalaciones.

3.1.3.2 Objetivos especificos

e La comodidad para el personal de vigilancia.
¢ Visibilidad de una casa de estudios

e Contribuir con la infraestructura del Centro Universitario de Santa Rosa

3.1.4 Cronograma de actividades

Afo 2016
No. Actividades octubre| noviembre
3141|234
L Elaboracion del plan general de P
intervenciones profesionales ?-
Andlisis y definicién de intervenciones | P
° profesionales E -I
Autorizacion de intervenciones P
3 profesionales E .
4 | Ejecucion de intervenciones profesionales E
]
P= Planeado
E= Ejecutado
P= Planificado E= Ejecutado
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3.1.5 Recursos
3.1.5.1 Talento humano

e Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado Sonia Elizabeth de la
Rosa Marroquin

e Supervisora del Ejercicio Profesional Supervisado, Licenciada Nivia Lucia
Vélix Parada

e Coordinador de Examenes de graduacién, Maestro Balter Armando Aguilar
Pichilla

e Personal del Centro Universitario de Santa Rosa, seccién, Cuilapa

e Autoridades locales
3.1.5.2 Materiales

e Hojas de papel bond

e Fotocopias

e Lapiceros

e Lapiz

e Alambre triplex No. 4

e Lampara estilo canasta con su respectivo brazo
e Bombilla ahorradora

e Fotocelda

e Conectores de perforacion
3.1.5.3 Tecnoldgicos

e Memoria USB

e Celulares

e Computadora

e Impresora

e Camara fotografica
e Cafionera

e Escaner
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3.1.5.4 Financieros

No. Actividad Costo Unitario
01 Compra de alambre Q9.00
triplex No. 4
02 Lampara estilo Q525.00
canasta con su
respectivo brazo
03 Bombilla ahorradora Q235.00
04 Cable sdlido No. 12 Q3.00
05 Conectores de Q27.00
perforaciéon
06 Mano de obra
07 Cinta de aislar Q12.00
08 Brochas Q5.00
09 Thinner Q25.00
10 Pintura de aceite Q125.00
11 Recipientes Q5.00
12 Escoba Q15.00
13 Toner Q425.00
14 Gasolina Q27.10
15 Comida
Total

Cantidad

01

09
08 mts.
04

01

02

02

02 galones
02

01

16

5

Costo total
Q 9.00

Q 525.00

Q2115.00
Q 24.00
Q 108.00

500.00
12.00
10.00
50.00

250.00
10.00
15.00

Q6,800.00

Q108.50

Q800.00

Q11,336.50

O 0 O O O O O

El financiamiento de la etapa de intervenciones profesionales se realizé de la

siguiente manera:

e 90% gestion

e 10% aporte de los alumnos estudiantes del Ejercicio profesional

supervisado.

Del 10% del aporte de los estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado fue

dividido dentro de los estudiantes que conforman el grupo del Ejercicio

Profesional Supervisado, aportando cada uno Q5,668.25.
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3.1.5.5 Fisicos

e Centro Universitario de Santa Rosa

3.1.6 Evaluacién

Al finalizar la actividad planificada se evaluara con base al logro de los objetivos
planteados y el cumplimiento de las actividades incluidas en el cronograma
especifico, asi también los tiempos establecidos para ello.
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Sonia Elizabeth de la Rosa Licenciada Nivia Lucia Vélix Parada

Marroquin
Asesora

Estudiante del ejercicio profesional o . .
_ Ejercicio profesional supervisado
supervisado

Licenciatura en Administracion de

Empresas

Ingeniero Byron José Hernandez
Bolafos

Encargado Unidad de

Ejercicio profesional supervisado

Maestro Balter Armando Aguilar Pichilla
Director y coordinador de exdmenes de graduacion

Centro Universitario de Santa Rosa
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3.2 Planes especificos de actividades desarrolladas
3.2.1 Plan de actividad No. 1
3.2.1.1 Parte informativa

e Nombre de la actividad: Instalacién de alumbrado en la parte frontal y de
ingreso al Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa.

e Lugar de la actividad: Centro Universitario de Santa Rosa, seccion
Cuilapa.

e Responsables: Estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado

e Tema: Instalacion de alumbrado en la parte frontal y de ingreso al Centro
Universitario de Santa Rosa.

e Tiempo: 10 horas

e Dirigido a: estudiantes y personal docente, administrativo y operativo del
Centro Universitario de Santa Rosa.

e Fechade realizacion: 17 de noviembre de 2016.
3.2.1.2 Datos de la institucion

e Nombre de la institucién: Centro Universitario de Santa Rosa, seccion
Cuilapa.

e Director: Maestro Balter Armando Aguilar Pichilla

e Direccion: Colonia Nuestra Sefiora Consoladora de Carpinello

e Municipio: Cuilapa

e Departamento: Santa Rosa

e Tipo de institucion: autbnoma

e Numero de teléfono: (502) 5949-1461

e Horario de trabajo: las actividades administrativas en plan diario se
desarrollan en un horario de 13:00 a 21:00 horas de lunes a viernes y en

plan fin de semana de 07:00 a 17:00 horas.
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3.2.1.3 Introduccién

Dentro del presente capitulo se planifican actividades para dar respuesta a
algunas necesidades que se observaron en el area de infraestructura del Centro
Universitario de Santa Rosa, una de ellas, la falta de alumbrado al ingreso de las

instalaciones al Centro.

Con base al estudio realizado, se establecen algunas Intervenciones
Profesionales, contribuyendo a la seguridad de las instalaciones del Centro
Universitario de Santa Rosa y al resguardo del personal que labora dentro del

mismo.
3.2.1.4 Objetivos
3.2.1.4.1 Objetivo general

e Realizar acciones para que el personal del Centro Universitario de Santa
Rosa tenga una mejor visibilidad hacia las afueras y los alrededores del

mismo.
3.2.1.4.2 Objetivos especificos

e Resguardar el peligro a la integridad de los estudiantes, personal operativo
y personal docente y administrativo del Centro Universitario de Santa Rosa.
e Orientar al personal operativo sobre la utilidad del alumbrado instalado en
el ingreso vy los alrededores a las Instalaciones del Centro Universitario de

Santa Rosa.
3.2.1.5 Actividades a realizar

e Elaboracion del plan de intervencion profesional
e Propuesta de disefio de lampara y bombilla

e Cotizacion de materiales y mano de obra

e Gestion para la compra de materiales

e Colocacion de lamparas y bombillas
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3.2.1.5.1 Cronograma de actividades

Ano 2016
No. Actividades octubre | noviembre
314|1|2|3|4
L Elaboracion del plan de intervencién P
profesional f-
5 Propuesta de disefio de lampara y
bombilla !
3 Autorizacioén para la ejecucién de la

intervencion profesional

4 | Cotizacion de Materiales y mano de obra

5 Gestidn para la compra de materiales

6 Colocacion de lamparas y bombillas

m O m| W mMm| U M| U M 0O M

7 | Presentacion de intervencion profesional

P= Planeado

E= Ejecutado

3.2.1.6 Recursos
3.2.1.6.1 Talento humano

e Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado: Sonia Elizabeth de la
Rosa Marroquin

e Asesora: Licenciada Nivia Lucia Vélix Parada

e Coordinador de exdmenes de graduacion: Maestro Balter Armando
Aguilar Pichilla

e Director: Maestro Balter Armando Aguilar Pichilla
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e Personal docente
e Personal administrativo y operativo

e Estudiantes
3.2.1.6.2 Materiales

e Hojas de papel bond

e [Fotocopias

e Lapiceros

e Lapiz

e Alambre triplex No. 4

e Lampara estilo canasta con su respectivo brazo
e Bombilla ahorradora

e Fotocelda

e Conectores de perforacion
3.2.1.6.3 Financieros
El financiamiento de la presente intervencion se realiz6 de la siguiente manera
90% gestion

10% aporte de alumnos estudiantes del Ejercicio profesional supervisado,

aportando Q164.60 cada uno.
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Presupuesto para la realizacion de la intervencion

No. Actividad Costo Unitario | Cantidad Costo total

01 | Compra de alambre triplex | Q 9.00 mt. Q 9.00
No. 4

02 | Lampara estilo canasta con | Q525.00 01 Q 525.00
Su respectivo brazo

03 | Bombilla ahorradora Q235.00 09 Q2115.00

04 | Cable solido No. 12 Q 3.00 8 mts. Q 24.00

05 | Conectores de Perforacion | Q 27.00 4 Q 108.00

06 | Mano de obra Q 500.00

07 | Cinta de aislar 01 Q 12.00
Total Q3292.00
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3.2.1.6.4 Fisicos
¢ Instalaciones del Centro Universitario de Santa Rosa, seccién Cuilapa.

3.2.1.7 Evidencias del logro

Antes
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Durante
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Después
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3.2.1.8 Acta de evidencia de la actividad
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Sonia Elizabeth de la Rosa Licenciada Nivia Lucia Vélix Parada

Marroquin
Asesora

Estudiante del ejercicio profesional o . .
_ Ejercicio profesional supervisado
supervisado

Licenciatura en Administracion de

Empresas

Ingeniero Byron José Hernandez
Bolafos

Encargado Unidad de

Ejercicio profesional supervisado

Maestro Balter Armando Aguilar Pichilla
Director y coordinador de examenes de graduacion

Centro Universitario de Santa Rosa
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3.2.2 Plan de actividad No. 2
3.2.2.1 Parte informativa

e Nombre de la actividad: Mantenimiento a la plaza de la Revolucion del
Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa.
e Lugar de la actividad: Centro Universitario de Santa Rosa, seccion
Cuilapa.
e Responsable: Estudiantes del ejercicio profesional supervisado
e Tema: Mantenimiento a la plaza de la Revolucion.
e Tiempo: 10 horas
e Dirigido a: Estudiantes, personal docente y administrativo.

e Fechaderealizacidn: 19 de noviembre 2016.
3.2.2.2 Datos de la institucién

e Nombre de la institucién: Centro Universitario de Santa Rosa, seccion
Cuilapa.

e Director: Maestro Balter Armando Aguilar Pichilla

e Direccion: Colonia Nuestra Sefiora Consoladora de Carpinello

e Municipio: Cuilapa

e Departamento: Santa Rosa

e Tipo de institucion: Autbnoma

e Numero de teléfono: (502) 5949-1461

e Horario de trabajo: las actividades administrativas en plan diario se
desarrollan en un horario de 13:00 a 21:00 horas de lunes a viernes, dia
sébado de 07:00 a 17:30 horas.

3.2.2.3 Introduccién

El mantenimiento a la plaza de la Revolucion, obedece a toda actividad que
contribuya a mantener el aseo y aspecto fisico, general y la condicién higiénica
del ambiente, trabajar para que los espacios estén en optimas condiciones y

hacer conciencia a las personas para que eviten su contaminacion.
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3.2.2.4 Objetivos

3.2.2.4.1 Objetivo general

Contribuir y concientizar a la poblacion estudiantil, personal docente,
administrativo y operativo sobre el cuidado que debemos tener del medio
ambiente y ganar una mejor estadia en los lugares para que las

generaciones futuras no enfrenten problemas de contaminacion masiva.

3.2.2.4.2 Objetivos especificos

Reducir la cantidad de microorganismos que estén presentes en el lugar.
Dejar un espacio agradable en que trabajar y cuidar al personal del Centro
Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa, a la poblacion estudiantil y a

los usuarios externos.

3.2.2.5 Beneficiarios

Personal docente y administrativo del Centro Universitario de Santa Rosa,
seccion Cuilapa.

Poblacion estudiantil del Centro Universitario de Santa Rosa, seccion
Cuilapa.

Usuarios del Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa.
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3.2.2.6 Cronograma de actividades

Afo 2016
No. Actividades octubre noviembre
3|14(112|3]|4
-, - - s, - P
1 | Elaboracion del plan de intervencion profesional ?-
- - . P
2 Propuesta de cambio de pintura y barniz = !
3 Autorizacién para la ejecucién de la intervenciéon | P
profesional E .I
. - s . P
4 Cotizacion de Materiales = !
5 Gesti6 I d ial i
estion para la compra de materiales
:
. ’ P
6 Pintado del area a remodelar = .
.’ . - s, . P
7 Presentacion de intervencion profesional =

3.2.2.7 Recursos

3.2.2.7.1 Talento humano

e Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado: Sonia Elizabeth de la

Rosa Marroquin

e Asesora: Licenciada Nivia Lucia Vélix Parada

e Coordinador de exdmenes de graduacion: Maestro Balter Armando

Aguilar Pichilla
e Director de la institucion: Maestro Balter Armando Aguilar Pichilla
e Personal docente, administrativo y operativo

e Estudiantes
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3.2.2.7.2 Materiales
Tecnolbgicos

e Laptop
e Impresora
e Memoria USB

e Cémara fotografica

e Agenda

e Tinta

¢ Hojas de papel bond

e Lapiceros
e Calculadora
e Libro de actas

e Pintura de aceite

e Lijas
e Thinner
e Barniz

3.2.2.7.3 Financieros

Descripcion Cantidad Precio Unitario Precio Total
Brocha 2 Q 15.00 Q 30.00
Thinner 2 botellas Q 25.00 Q 50.00
Pintura de aceite | 2 galones Q125.00 Q250.00
Recipiente 2 Q 5.00 Q 10.00
Escoba 1 Q 15.00 Q 15.00
Total Q355.00

3.2.2.7.4 Fisicos

Instalaciones del Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa.
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3.2.2.7.5 Evidencias del logro

Antes
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Durante
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Después
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3.2.2.7.6 Acta de evidencia de la actividad
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Sonia Elizabeth de la Rosa Licenciada Nivia Lucia Vélix Parada

Marroquin
Asesora

Estudiante del ejercicio profesional o _ _
_ Ejercicio profesional supervisado
supervisado

Licenciatura en Administracion de

Empresas

Ingeniero Byron José Hernandez
Bolafos

Encargado Unidad de

Ejercicio profesional supervisado

Maestro Balter Armando Aguilar Pichilla
Director y coordinador de examenes de graduacion

Centro Universitario de Santa Rosa
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3.2.3 Plan de actividad No. 3
3.2.3.1 Parte informativa

e Nombre del proyecto: Implementacion de suministros de oficina y/o
equipo de reproduccion para el area administrativa del Centro Universitario
de Santa Rosa, seccion Cuilapa.

e Lugar de la actividad: Centro Universitario de Santa Rosa, seccion
Cuilapa.

e Responsable: Estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado

e Tema: Implementacibn de suministros de oficina y/o equipo de
reproduccion para el area administrativa del Centro Universitario de Santa
Rosa, seccion Cuilapa.

e Tiempo: 6 horas

e Dirigido a: Personal docente y administrativo del Centro Universitario de
Santa Rosa, seccion Cuilapa.

e Fechaderealizacidn: 29 de noviembre 2016.
3.2.3.2 Datos de la institucién

e Nombre de la institucién: Centro Universitario de Santa Rosa, seccion
Cuilapa

e Director: Maestro Balter Armando Aguilar Pichilla

e Direccion: Colonia Nuestra Sefiora Consoladora de Carpinello

e Municipio: Cuilapa

e Departamento: Santa Rosa

e Numero de teléfono: (502) 5949-1461

e Horario de trabajo: las actividades administrativas en plan diario se
desarrollan en un horario de 13:00 a 21:00 horas de lunes a viernes, dia
sébado de 07:00 a 17:30 horas.

66



3.2.3.3 Introduccién

Con la intencion de asegurar un adecuado proceso de abastecimiento de
suministros para el equipo de reproduccion del Centro Universitario de Santa
Rosa, seccion Cuilapa y con el fin de satisfacer las necesidades de reproduccion
de documentos mediante la administracion del proceso, buscando siempre la
optimizacién en el uso de recursos asignados se desarrolla la tercera intervencion

profesional del proceso del Ejercicio Profesional Supervisado.
3.2.3.4 Objetivos
3.2.3.4.1 Objetivo general

e Satisfacer las necesidades del personal docente y administrativo del Centro
Universitario de santa Rosa con la mayor eficiencia y eficacia posible.

3.2.3.4.2 Objetivos especificos

e Proveer de insumos a las fotocopiadoras para poder reproducir los
documentos requeridos por el personal docente y administrativo.

e Garantizar una vida util de los toner para poder reproducir las fotocopias
con claridad.

e Brindar al estudiante una fuente de apoyo en casos de emergencia para

reproducir un documento.
3.2.3.5 Beneficiarios
e Usuarios del Centro Universitario de Santa Rosa, seccién Cuilapa.
3.2.3.6 Actividades a realizar

e Elaboracion del plan de intervencion profesional
e Propuesta de las marcas de téner

e Gestion para la compra de toner

e Compra de téner

e Coordinar envio por Cargo Express
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3.2.3.6.1 Cronograma de actividades

Afio 2016
No. Actividades octubre| noviembre
314 |1|2(3|4
L Elaboracion del plan de intervencién P
profesional f-
] P
2 Propuesta de las marcas de toner = !
3 Autorizacioén para la ejecucién de la P
intervencién profesional E .
4 C . I d 7 P
otizacion de toner
:
y ) P
5 Gestion para la compra de toner = !
) P
6 Compra del téner = .
. ’ P
7 Coordinar envio por Cargo Express = .
., . .-, . P
8 | Presentacion de intervencion profesional = .

P= Planeado

E= Ejecutado

3.2.3.7 Recursos
3.2.3.7.1 Talento humano

e Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado: Sonia Elizabeth de la
Rosa Marroquin

e Asesora: Licenciada Nivia Lucia Vélix Parada
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e Coordinador de exdmenes de graduaciéon: Maestro Balter Armando

Aguilar Pichilla

e Director de la institucién: Maestro Balter Armando Aguilar Pichilla

e Personal docente, administrativo y operativo

e Estudiantes

3.2.3.7.2 Materiales

e Hojas de papel bond
e Lapiceros
e [Fotocopias

e Toéner
3.2.3.7.3 Financieros

Presupuesto para la realizacién de la intervencion.

Cuadro No. 6
Cantidad Descripcion Precio Unitario Total
16 Toner para Q. 425.00 Q. 6,800.00

fotocopiadoras

3.2.3.7.4 Tecnolébgicos

e Internet

e Computadora

e Cafionera

e Memoria USB

e Camara fotografica
e Impresora

e Fotocopiadora

3.2.3.7.5 Institucionales

e Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa.
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3.2.3.8 Evidencias del logro

Antes y durante
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Después
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3.2.3.9 Acta que evidencie la actividad
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Sonia Elizabeth de la Rosa Licenciada Nivia Lucia Vélix Parada

Marroquin
Asesora

Estudiante del ejercicio profesional o . .
_ Ejercicio profesional supervisado
supervisado

Licenciatura en Administracion de

Empresas

Ingeniero Byron José Hernandez
Bolafos

Encargado Unidad de

Ejercicio profesional supervisado

Maestro Balter Armando Aguilar Pichilla
Director y coordinador de examenes de graduacion

Centro Universitario de Santa Rosa
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Capitulo IV
Formulacion, Ejecucion y Evaluacion del Proyecto
4.1 Plan estratégico del proyecto

4.1.1 Datos de la institucion

e Nombre Centro Universitario de Santa Rosa

e Director Maestro Balter Armando Aguilar Pichilla

e Direccidn Colonia Nuestra Sra. Consoladora de Carpinello
e Municipio Cuilapa

e Departamento Santa Rosa

e Institucion Autonoma

e Tiempo estimado para la formulacion y ejecucién del proyecto
01 de octubre al 25 de enero de 2017

4.1.2 Introduccion

La formulacién y ejecucion del proyecto, comprende una etapa del Ejercicio
Profesional Supervisado, en donde se priorizo la implementacion de talleres de
capacitacion para los estudiantes de la carrera de Administracion de Empresas
sobre temas de: Reclutamiento y Selecciébn de Personal, Administracion
Financiera y Aplicacién de Sanciones al régimen disciplinario de los trabajadores,
las cuales se elaboraran, se ejecutaran y se evaluaran, esto para el beneficio de

la poblacion estudiantil del Centro Universitario de Santa Rosa.

El Problema identificado y seleccionado se denomina falta de proyectos
curriculares con énfasis en el area administrativa para los alumnos estudiantes del
Técnico en Administracion de Empresas y Licenciatura en Administracion de
Empresas del Centro Universitario de Santa Rosa, el proyecto se ejecutara con el

apoyo y autorizacion de las autoridades del Centro Universitario de Santa Rosa.
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4.1.3 Objetivos
4.1.3.1 Objetivo general

e Enriquecer el conocimiento en ramas Administrativas y de Finanzas de los
alumnos de la Carrera de Licenciatura en Administracion de empresas para

un mejor desenvolvimiento en el campo laboral.

4.1.3.2 Objetivos especificos

e Que el alumno disefie estrategias de aprendizaje para emplearlos ante la
sociedad.

e Determinar alternativas de solucion a las problematicas planteadas por los

presentes.

e Que el alumno participe, conozca y analice los conceptos y elementos del

proceso administrativo y financiero.
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4.1.4 Cronograma de actividades

No. Actividades septiembre| octubre |noviembre
41112|3|4|1|2|3|4

Elaboracion del plan

estratégico

2 Perfil del proyecto

3 Ejecucion del proyecto

Primer taller de

: capacitacion !
Segundo taller de

> capacitacion

5 Tercer taller de

capacitacion

7 Evaluacion del proyecto

Redaccioén de

m | U mMm © M| U M ©| M W M U mM Tl M O
=
N
w

-

8 Conclusiones y

Recomendaciones

P= Planeado

E= Ejecutado
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4.1.5 Recursos
4.15.1 Talento Humano

e Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado Sonia Elizabeth de la
Rosa Marroquin.

e Supervisora del Ejercicio Profesional Supervisado, Licenciada Nivia Lucia
Vélix Parada.

e Coordinador de Exdmenes de Graduacion, Maestro Balter Armando Aguilar
Pichilla.

e Estudiantes del Centro Universitario de Santa Rosa

e Personal docente del Centro Universitario de Santa Rosa

e Personal administrativo del Centro Universitario de Santa Rosa

e Especialistas disertantes de los temas.

4.1.5.2 Materiales

e Cafoneras

e Agenda

e Papel

e Lapiceros
e Sobres

e Escalera
e Barreno

e Cables usb
e Tarugos
4.1.5.3 Tecnolbgicos
e Computadora
e Impresora
e Memoria USB
e Teléfono
e Internet
e Camara fotografica
e [Fotocopiadora

e Regulador de energia
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4.1.5.4 Financieros
Se realizd gestion en diferentes instituciones publicas y privadas, obteniendo
como resultado un 90% de financiamiento para la ejecucion del proyecto, el otro

10% fue aporte de los integrantes del grupo.

4.1.5.5 Fisicos
Salones de clase y oficinas administrativas del Centro Universitario de Santa
Rosa.

4.1.6 Evaluacion
Al finalizar el proyecto, la catedratica Asesora del Ejercicio Profesional
Supervisado, realizara la evaluacion en base al informe de las capacitaciones

realizadas.
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Sonia Elizabeth de la Rosa Licenciada Nivia Lucia Vélix Parada

Marroquin
Asesora

Estudiante del ejercicio profesional o . .
_ Ejercicio profesional supervisado
supervisado

Licenciatura en Administracion de

Empresas

Ingeniero Byron José Hernandez
Bolafos

Encargado Unidad de

Ejercicio profesional supervisado

Maestro Balter Armando Aguilar Pichilla
Director y coordinador de examenes de graduacion

Centro Universitario de Santa Rosa
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4.2. Ejecucion del proyecto
4.2.1 Nombre del proyecto

Implementacion de talleres de capacitacion a los estudiantes de la carrera de
Administracion de Empresas sobre temas de Reclutamiento y Seleccion de
Personal, Administracion Financiera, y Aplicacion de sanciones al régimen
disciplinario de los trabajadores, del Centro Universitario de Santa Rosa, seccion

Cuilapa.
4.2.2 Introduccion

La ejecucion del proyecto se realizO en los salones de clase del Centro
Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa, donde participaron los alumnos de
los diferentes semestres de la Carrera de Técnico en Administracion de Empresas

y Licenciatura en Administracion de empresas.

Dentro del proceso de ejecucién y evaluacion del proyecto cada alumno aporto
sus ideas, manifestandose en qué y cdmo le seria de utilidad para emplearlo en el

campo laboral y en las actividades cotidianas.

4.2.3 Datos de la institucion

e Nombre de la institucién: Centro Universitario de Santa Rosa, seccion
Cuilapa

e Director: Maestro Balter Armando Aguilar Pichilla

e Direccion: Colonia Nuestra Sefiora Consoladora de Carpinello

e Municipio: Cuilapa

e Departamento: Santa Rosa

e Numero de teléfono: (502) 5949-1461

e Horario de trabajo: las actividades administrativas en plan diario se
desarrollan en un horario de 13:00 a 21.00 horas de lunes a viernes y en

plan fin de semana de 07:00 a 17:30 horas.
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4.2.4 Antecedentes

e Falta de conocimiento de los temas de: Reclutamiento y Seleccion de
Personal, Administracion Financiera y Aplicacion de Sanciones al régimen
disciplinario de los trabajadores de los alumnos de la carrera de
Administracién de Empresas del Centro Universitario de Santa Rosa.

e Falta de especialistas en el tema para brindar un mejor conocimiento y de

esta forma ellos obtengan un mejor conocimiento del tema.
4.2.5 Descripcién del proyecto

Luego de la elaboracion del diagndstico en el cual se reconocieron las diferentes
necesidades que presenta el Centro Universitario de Santa Rosa, seccidn
Cuilapa, se determin6 que el proyecto dara beneficio a la poblaciéon estudiantil y
personal docente, ya que se realizaran talleres de capacitaciones con los temas
de Reclutamiento y Seleccibn de Personal, Administracion Financiera y
Aplicacion de sanciones al régimen disciplinario de los trabajadores, para que los
alumnos de la Carrera de Administracion de Empresas y personal docente y/o
administrativo del Centro Universitario de Santa Rosa tengan el conocimiento de
lo que conlleva realizar diferentes acciones, asi también puedan ponerlo en

practica en las instituciones donde correspondan.
4.2.6 Justificacion

El Centro Universitario de Santa Rosa, secciéon Cuilapa, no se cuenta con un plan
de capacitaciones presenciales constantes a los estudiantes de la carrera de
Administracion de Empresas sobre temas relacionados al pensum de estudios de

dicha carrera para facilitar el proceso de ensefianza aprendizaje.

Fue por tal razon que surgio la necesidad de realizar una implementacion de
talleres de capacitacion dirigido a los estudiantes de la carrera de Administracion
de Empresas sobre temas de: Reclutamiento y Seleccion de Personal,
Administracion Financiera, y Aplicacion de sanciones al régimen disciplinario de
los trabajadores, del Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa; para

contribuir y dar solucion a algunas de las necesidades existentes en dicho Centro.
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4.2.7 Objetivos

4.2.7.1 Objetivo general

Proporcionar a los alumnos del Centro Universitario de Santa Rosa,
seccién Cuilapa, una herramienta eficiente de estudio que contribuya con el
proceso de ensefianza-aprendizaje, para que puedan obtener el
conocimiento de temas que hoy en dia son de mucha utilidad en las
diferentes instituciones en donde se presenten y asimismo dar
cumplimiento a los programas de estudios establecidos en la carrera de

Administracion de empresas.

4.2.7.2 Objetivos especificos

Contribuir con el desarrollo del aprendizaje de los alumnos de la carrera de
Administracion de Empresas del Centro Universitario de Santa Rosa.
Enriquecer los temas del pensum de estudios con las capacitaciones
realizadas por los expertos en la materia.

Dar a conocer los lineamientos o procedimientos a realizar cuando un

trabajador incurra en falta en el régimen disciplinario de la empresa.

4.2.8 Principales impactos

Social: Con la implementacién de las capacitaciones los estudiantes
podran poner en practica dichos conocimientos en las empresas donde
laboran.

Educativo: Enriguecimiento de los conocimientos ya obtenidos en los
cursos recibidos en el Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa.
Beneficiarios del proyecto: Estudiantes y personal docente del Centro
Universitario de Santa Rosa.
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4.2.9 Metodologia

Se impartirdn tres talleres de capacitacion a los alumnos de la carrera de

Licenciatura en Administracién de empresas como a continuacion se indica:

Administracion financiera: Capacitacion realizada por el Auditor
Licenciado Erick Estuardo Guzman Juérez, el dia 26 de octubre del 2016;
la misma se realiz0 en un estimado de 3 horas, en las cuales realizaron
actividades relacionadas con el tema. Consistié en dar a conocer lo que es
la administracion financiera como la disciplina que ayuda a planear,
producir, controlar y dirigir la vida econdmica. Como obijetivo principal tiene
la maximizacion de las utilidades. Se dio a conocer la importancia de las
Normas Internacionales de Contabilidad (NIC= y las Normas
Internacionales de Informacion Financiera (NIIF); asi como también la
definicion de estados financieros basicos, entre otros temas.
Reclutamiento y seleccion de personal: Capacitacion realizada por el
Master en Recursos Humanos, Maestro Elio Estrada Lépez, el dia 03 de
noviembre de 2016; la cual tuvo una duracidon aproximada de 4 horas.
Durante dicha capacitacién se dieron a conocer varios temas, entre éstos:
ventajas y desventajas del reclutamiento de personal, bases de la
planeacion del personal, relacion entre la organizacion y el mercado, entre
otros temas.

Aplicacién de sanciones al régimen disciplinario de los trabajadores:
Capacitacion realizada por el Licenciado Elio Donaldo Flores Juéarez, el dia
08 de noviembre 2016, con una duracion de 3 horas. En la misma se les
proporcionaron ejemplos del ambiente laboral-empresarial y se les dieron a
conocer temas relacionadas a las jornadas de trabajo, salario minimo,
descansos y asuetos, vacaciones, obligaciones y prohibiciones de kis

trabajadores, derechos de sindicalizacion, entre otros.
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4.2.10 Cronograma de actividades

No. Actividades septiembre| octubre |noviembre
41112|3|4|1|2|3|4

Elaboracion del plan

estratégico

2 Perfil del proyecto

3 Ejecucion del proyecto

Primer taller de

: capacitacion !
Segundo taller de

> capacitacion

5 Tercer taller de

capacitacion

7 Evaluacion del proyecto
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8 Conclusiones y
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P= Planeado
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4.2.11 Recursos
4.2.11.1 Talento humano

e Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado: Sonia Elizabeth de la
Rosa Marroquin

e Asesora: Licenciada Nivia Lucia Vélix Parada

e Coordinador de exdmenes de graduacion: Maestro Balter Armando
Aguilar Pichilla

e Director de la institucion: Maestro Balter Armando Aguilar Pichilla

e Personal docente, administrativo y operativo

e Estudiantes

e Facilitadores de los diferentes temas expuestos

4.2.11.2 Materiales

e Hojas de papel bond
e Lapiceros

e Fotocopias

e Trifoliares

e Hojas de analisis del tema

4.2.11.3 Financieros

Cantidad Descripcién Presentacion | Precio unitario | Precio total
675 Fotocopias Unidad Q 0.25 Q. 168.75
225 Refacciones Unidad Q10.00 Q. 2,250.00

Total | Q. 2,418.75

Nota: El total del presupuesto es dividido 2, por ser 2 los integrantes del grupo de trabajo de Ejercicio

Profesional Supervisado.

4.2.11.4 Técnicos

e Observacion

¢ Investigacion
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4.2.11.5 Tecnologicos

e Internet

e Computadora

e Cafionera

e Memoria USB

e Camara fotografica
e Impresora

e [Fotocopiadora
4.2.11.6 Institucionales

e Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa.

4.3 Ejecucién o evidencia del logro del proyecto

La evidencia del logro en la ejecucion del proyecto se da a conocer por medio de
las fotografias correspondientes a cada una de las actividades desarrolladas.

e Taller No. 1 Administraciéon Financiera, Facilitador: Licenciado Erick

Estuardo Guzman Juéarez
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e Taller No. 2

Reclutamiento y Seleccion de Personal. Facilitador: Licenciado Elio

Estrada
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e Taller No. 3

Aplicacién de sanciones al régimen disciplinario de los trabajadores.

Facilitador: Licenciado Elio Donaldo Flores Juarez

90



4.4 Evaluacion del proyecto
4.4.1 Presentacion y evaluacion del proyecto

Nombre del proyecto: Implementacion de talleres de capacitacion para los
estudiantes de la carrera de Administracion de Empresas sobre temas de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, Administracion Financiera y Aplicaciéon de
sanciones al régimen disciplinario de los trabajadores del Centro Universitario de

Santa Rosa, seccion Cuilapa.
4.4.1.1 Administracién financiera

La Administracion financiera es la forma de la economia aplicada que se sustenta

en alto grado en conceptos econémicos.

Las finanzas son el arte y la ciencia de la administracion del dinero, por lo que la
administracion financiera es una disciplina que nos ayuda a planear, producir,
controlar y dirigir nuestra vida econdmica. El objetivo principal de la

Administracion Financiera radica en la maximizacion de las utilidades.
Las ventajas de estudiar Administracion financiera son:

e Amplia salida laboral, ya sea en el sector privado o en instituciones del
Estado.

e Consigue habilidades financieras para administrar su dinero.

e Gana credibilidad en su palabra en base a su trabajo estadistico.
Desventajas:

e El ambiente de trabajo es competitivo y de constante presion.

e Tiene varias carreras relacionadas que aumentan la cantidad de
postulantes, como Economia, Actuaria, Contabilidad y Administracion de

Empresas.

e Las decisiones no siempre llegan a ponerse en practica porque se depende

del presupuesto disponible.
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e Normas internacionales de contabilidad y financieras. NIC y NIIF.
NIC (Normas Internacionales de Contabilidad)

e Estas normas han sido producto de grandes estudios y esfuerzos de
diferentes entidades educativas, financieras y profesionales del area
contable a nivel mundial, para estandarizar la informacion financiera

presentada en los estados financieros.
Los Estados Financieros

e Los Estados Financieros son los documentos que deben preparar la
empresa al determinar el ejercicio contable, con el fin de conocer la
situacion financiera y los resultados econdémicos obtenidos en las

actividades de su empresa a lo largo de un periodo.

Los estados financieros basicos son:

El balance general

El estado de resultados

El estado de cambios en el patrimonio

El estado de cambios en la situacion financiera

El estado de flujos de efectivo
4.4.1.2 Reclutamiento y Seleccién de personal

¢Qué es Reclutamiento? Conjunto de técnicas y procedimientos que se
proponen atraer candidatos potenciales calificados y capaces para ocupar

puestos dentro de la organizacion.

El Reclutamiento de personal es un proceso dialéctico que se entrelaza en un

interactivo proceso de atraccion.
Las relaciones entre la organizacion y el mercado son:

e Ofertas de puestos y unidades

e Salarios ofrecidos
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e Prestaciones ofrecidas
¢ Imagen transmitida

¢ Respuesta a los salarios ofrecidos
Bases de la planeacion del personal
Mision de la organizacion
Objetivos organizacionales
Requisitos de los Recursos Humanos
Programa de Recursos Humanos
Integracion externa del mercado

e Aumentar el rendimiento del proceso
e Reducir la duracion del proceso de seleccion al ser mas rapido y eficaz
e Reducir los costos operativos de reclutamiento por medio del ahorro en

aplicacion de sus técnicas y en la eficiencia en la busqueda de talentos.
Ventajas de reclutamiento interno

e Es més econémico

e Es mas rapido

e Presenta un indice mayor de validez y seguridad

e Es fuente poderosa de motivacion para los empleados

e Aprovecha las inversiones de la empresa en la capacitacion del personal

e Desarrolla un saludable espiritu de competencia entre el personal
Ventajas de reclutamiento externo

e Remueve y enriquece los recursos humanos de la organizacion
e Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal
¢ Minimiza gastos adicionales de capacitacion o desarrollo

e Se obtienen resultados de desempefio a corto plazo
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Desventajas del reclutamiento interno

e Puede generar conflictos de interés
e Cuando se realiza continuamente, lleva a los empleados a limitarse cada
vez mas a las politicas y estrategias de la organizacion

e Pérdida de la creatividad y actitud de innovacion
Desventajas de reclutamiento externo

e Es mas tardado que el reclutamiento interno
e Es mas caro y exige inversiones y gastos inmediatos

e Es menos seguro que el reclutamiento interno

4.4.1.3 Aplicacion de sanciones al régimen disciplinario de los trabajadores

del Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa

Las sanciones disciplinarias son facultades del empleador, y su funcién principal
es corregir la mala conducta del trabajador, materializada en faltas o
incumplimientos a las obligaciones contractuales emergentes de la ley de contrato
de trabajo, del convenio colectivo, del estatuto profesional, del reglamento de

empresa o del contrato individual de trabajo.
Obligaciones y prohibiciones
Dentro de algunas obligaciones de los trabajadores podemos mencionar:

e Desempeniar el servicio contratado bajo la direccion del empleador o su
representante, a cuya autoridad quedan sujetos en todo lo concerniente al
trabajo.

e Ejecutar el trabajo con la eficiencia, cuidado y espero apropiados y en la

forma, tiempo y lugar convenidos.

El Ministerio de Trabajo determind las actuaciones que estan prohibidas para los

trabajadores, las cuales son:

e Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento, los Utiles de trabajo y las

materias primas o productos elaborados. Sin permiso del empleador.
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e Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del
empleador, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben

abandonar el lugar del trabajo.

e Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de

narcoticos o drogas enervantes.

e Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier clase de propaganda en

los lugares de trabajo.

e Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse o no a un

sindicato o permanecer en él o retirarse.

Los empleados tienen derecho a un salario minimo el cual es fijado por el
Organismo Ejecutivo, previa consulta de las organizaciones de los empleados y
de trabajadores y demas entidades representadas en la Comisién Nacional del
Salario y en las Comisiones Paritarias de Salarios Minimos, asi como la Junta
Monetaria del Banco de Guatemala y del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (Art. 113 del codigo de trabajo); Tienen derecho a vacaciones remuneradas
después de cada afio de trabajo continuo al servicio de un mismo empleador (Art.
130 del Cdédigo de Trabajo), asi también, de acuerdo a lo que establece el Art.
102, inciso g) de la Constitucion Politica de la Republica y el Art. 120 del Codigo
de Trabajo, tienen derecho a percibir reintegro al salario semanal, quienes por
disposicion de la ley, por la costumbre o por acuerdo con los empleadores laboren

menos tiempo que el establecido en las jornadas ordinarias.
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4.4.2 Fotografias del acto de entrega del proyecto
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4.4.3 Acta constitutiva de evaluacion y entrega de proyecto
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4.5 Conclusiones del proyecto

De acuerdo al andlisis realizado es necesario que personal experto en la
rama Administrativa imparta talleres a los alumnos de la carrera de Técnico
en Administracion de Empresas y de Licenciatura en Administracion de
Empresas pues esto contribuira en el proceso de ensefianza aprendizaje
de los alumnos.

Derivado a la falta de presupuesto del Centro Universitario, no es posible
impartirles charlas a los estudiantes del Centro Universitario de Santa
Rosa.

Los comentarios de los alumnos de la Carrera de Técnico en
Administracion de Empresas y Licenciatura en Administraciéon de Empresas
del Centro Universitario de Santa Rosa, fueron muy positivos pues los
temas impartidos les parecieron de mucho interés derivado a que los
impartieron profesionales con experiencia en el tema y en conferencias.
Hoy en dia tienen el conocimiento de casos reales y apegados a la

actualidad pues son afines a los cursos que estan recibiendo.

4.6 Recomendaciones del proyecto

La Administracion Financiera es muy importante para toda profesional pero
es muy primordial que un Administrador de Empresas tenga presentes los
conocimientos basicos para poder buscar soluciones a inconvenientes
cotidianos que se presentan.

Gestionar y solicitar apoyo a entidades que cuenten con Recurso humano
especializado para que le impartan talleres a la poblacion estudiantil del
Centro Universitario de Santa Rosa para que en un futuro puedan
emplearlo en el campo laboral o beneficio propio.

Proporcionarles a los alumnos material que contenga informacion veraz y
concisa de temas afines a su carrera para que en su trayectoria cuenten

con un conocimiento amplio.
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5.1 Titulo

Implementacion de un sistema biométrico de control de asistencia laboral
mediante el uso de huella dactilar para el personal docente, administrativo y
operativo del Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa.

5.2 Introduccién

Los sistemas de control de asistencia permiten gestionar la asistencia de usuarios
en un area determinada. Los controles de asistencia tienen mucha aplicacion en

entornos laborales, centros de formacion, entre otros.

En un entorno laboral es utilizado para visualizar el saldo de horas trabajadas por
cada empleado, para llevar un control de la puntualidad y asistencia de los
trabajadores, para verificar de manera automatica las incidencias tanto de

entradas como de salidas de la institucién donde labora.

El presente tiene como propdsito desarrollar un sistema de control de asistencia
utilizando la huella dactilar, lo cual es la forma por excelencia para manejar

sistemas de este tipo.

Se espera con el presente poder crear un sistema con el cual se pueda llevar un

registro sistematico a cerca de las entradas, salidas, faltas, permisos, entre otros.
5.3 Objetivos
5.3.1 Objetivo general

e Implementar un sistema biométrico de control de asistencia laboral
mediante el uso de huella dactilar para el personal docente, administrativo
y operativo que labora en el Centro Universitario de Santa Rosa, seccion

Cuilapa.
5.3.2 Objetivo especifico

e Caodificar el sistema de control de asistencia
e Velar porque el personal docente, administrativo y operativo cumpla con el
horario establecido en su jornada laboral.

e Evitar inconvenientes con el Recurso Humano contratado
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5.4 Marco tedrico
5.4.1 Qué es el sistema biométrico

Es un método automatico de identificacion y verificacion de un individuo utilizando
caracteristicas fisicas y de comportamiento precisas. Las caracteristicas basicas
que un sistema biométrico para identificacion personal debe cumplir son:
desemperio, aceptabilidad y fiabilidad. Las cuales apuntan a la obtencion de un

sistema biométrico con utilidad practica.
a) Desempefio

Esta caracteristica se refiere a la exactitud, la rapidez y la robustez alcanzada en
la identificacion de individuos por parte del sistema biométrico. Otros factores que
se toman en cuenta para evaluar el desempefio de éstos son los recursos
tecnologicos invertidos en su fabricacion, los costos asociados a la cantidad de

sistemas requeridos por nimero de usuarios.
b) Aceptabilidad

Indica el grado en que la gente esta dispuesta a aceptar un sistema biométrico en
su vida diaria. Dicho sistema no debe representar peligro alguno para el usuario
por lo cual deberd ser un sistema facil de uso y que inspire confianza a los

usuarios finales.
c) Fiabilidad

Esta caracteristica refleja cuan dificil es burlar el sistema. Para que el sistema
biométrico sea fiable cien por ciento debe reconocer caracteristicas de una
persona viva, pues es posible crear dedos de latex, grabaciones digitales de voz,
prétesis de ojos, entre otros, para burlar la seguridad del sistema y obtener

acceso al lugar deseado.
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5.5 Desarrollo o propuesta individual
5.5.1 Arquitectura y medidas de desempefio de un sistema biométrico

Los dispositivos biométricos poseen tres componentes basicos, el primero se
encarga de la adquisicién analoga o digital de algun indicador biométrico de un
individuo, como por ejemplo, la adquisicion de la imagen de una huella dactilar
mediante un escaner. El segundo maneja la compresion, procesamiento,
almacenamiento y comparacion de los datos adquiridos con los datos
almacenados y el tercer componente establece una interfaz con aplicaciones

ubicadas en el mismo u otro sistema.
5.5.2 Modulo de inscripcion

El médulo de inscripcion se encarga de adquirir y almacenar la informacion
proveniente del indicador biométrico con el objeto de poder contrastar esta
informacion con la que sera proporcionada en ingresos posteriores al sistema.
Las labores ejecutadas por el modulo de inscripcién son posibles gracias a la
accion del lector biométrico y del extractor de caracteristicas. El primero se
encarga de adquirir datos relativos del indicador biométrico elegido y entregar una
representacion en formato digital de estos. El segundo extrae, a partir de la salida
del lector, caracteristicas representativas del indicador. Durante éste proceso de

recopilacion de datos, es donde se presentan los primeros problemas.
5.5.3 Médulo de identificacion

El modulo de identificacion es el responsable del reconocimiento de individuos,
por ejemplo en una aplicacién de control de acceso. El proceso de identificacién
comienza cuando el lector biométrico captura la caracteristica del individuo a ser
identificado y la convierte a formato digital, para que a continuacioén el extractor de
caracteristicas produzca una representaciéon compacta con el mismo formato del

patron.
5.5.4 Seqguridad

La parte de acceso al sistema es administrado por el usuario administrador, quien

accede permisos asignandoles el usuario y contrasefia para el ingreso al sistema.
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5.5.5 Fallo de conexién

El fallo de conexidn es creado a causa de algun problema en el servidor y cuando
el mensaje es lanzado se debe poner en contacto con Centro de Calculo para que
revisen si el servidor del sistema de Control de asistencia de docentes que se

esta ejecutando en el servidor.
5.5.6 Roles de usuarios

La aplicacion contiene cuatro tipos de usuarios los cuales segln sus permisos
asignados a cada uno de estos permitira al usuario temer acceso a ciertas

opciones tales como las que se describen a continuacion:

e Administrador: Permite la relaciébn de usuarios con todas las opciones
permitidas.

e Super usuario: Proporciona el ingreso de los datos de asistencia al
sistema. Usuario con todas las opciones permitidas que un administrador
a diferencia que este, no puede crear usuario el sistema.

e Auxiliar: No tiene acceso al sistema, pero deben crearse para el control del
ingreso de las inasistencias.

e Consultor: Contiene acceso solamente a la opcién de consulta del menu

principal.
5.5.7 Descripcion del sistema

El sistema de control de asistencias de catedraticos permite la administracion de
la informacion, a través del producto l6gico asistido por computadora. La pantalla

principal contiene cuatro menus principales los cuales son:

e Utilidades
e Reqgistro
e Consultas

e Acercade...

5.5.7.1 Utilidades: El menua utilidades permite al usuario registrar, configurar,

cambio de usuario y salida al sistema.
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5.5.7.2 Consultas: Menu de consultas que permite la generacion de informacion

de las inasistencias diarias, inasistencias por catedratico y consultas mensuales.

5.5.7.3 Acerca de... Informacion de agradecimiento y nombre de desarrollador

como la version actualmente utilizada y la revision que pertenece a dicha revision.

5.5.8 Médulos de sistema: Los moédulos del sistema tratan de explicar de una
manera mas profunda las opciones contenidas en cada una de ellas con el fin de

aclarar y/o explicar la forma de estan funcionalidades.

5.5.9 Médulos de usuarios: El médulo de usuarios estd contenido en la

administracion de los usuarios que se desean que se usen.

5.5.10 Mdédulo de asistencia: En el médulo de asistencia, el ingreso y la
eliminacion se hacen a través de la opcion “Proceso de Ingreso Asistencias” que
permite ingresar o eliminar datos de asistencia automéaticamente en un rango de

fecha por semana.

5.5.10.1 Proceso de ingreso de asistencias: La parte de la funcionalidad del
sistema “Proceso de ingreso asistencias” esta ligado al ingreso y eliminacion de
datos ejecutados semanalmente. El formato de la fecha regularmente es:

dia/mes/afo.

5.5.11 Ingreso de asistencias: Para ingresar datos de asistencia deben seguir

los siguientes pasos:

1. Seleccionar afio y periodo (si se tiene configuracion previa mostrara los datos

configurados).

2. Seleccionar la fecha de inicio, el cual de preferencia debe iniciar dia lunes para

evitar descontroles al momento de registrarse.

5.5.12 Eliminar asistencias: En la eliminacion de asistencias se deben seguir los

siguientes pasos:

1. Seleccionar afio y periodo (si se tiene configuracién previa mostrara los
datos configurados).

2. Seleccionar la fecha de inicio
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5.5.13 Modulo de reportes: En el médulo de reportes se construyeron tres
consultas las cuales se detallara su funcionamiento. Este médulo contiene el

menu de “consultas” conteniendo otras tres sub-opciones las cuales son:
1. Consulta diaria de inasistencias

2. Consulta de inasistencias por persona

3. Consulta mensual

5.5.13.1 Consulta diaria de inasistencias: La funcionalidad de la consulta de

inasistencias es la de obtener informacion de las inasistencias.

5.5.13.2 Consulta mensual: La funcionalidad de la consulta mensual es la de
obtener informacion de la inasistencia y asistencia del personal docente,

administrativo y operativo.
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5.6 Conclusiones

1. La aplicacion del sistema biométrico de control de asistencia laboral mediante
el uso de huella dactilar para el personal docente, administrativo y operativo
provee de consultas que ayudan a la toma de decisiones por parte de los
encargados de la asistencia; por lo tanto implicara el seguimiento necesario al ser

evaluado.

2. El sistema biométrico de control de asistencia laboral mediante el uso de huella
dactilar para el personal; administrativo y operativo otorga un reporte/analisis en

demanda por tener su caracteristica de administracién de la informacion.

5.7 Recomendaciones

1. Cualquiera que sea la entrega del sistema, realizar una lista de
funcionalidades de la aplicacion o documentos para evitar inconvenientes

en la finalizacion o fase de implementacion con los operadores del sistema.

2. Es importante que el proyecto forme parte de futuras practicas
supervisadas para ampliar mas su contenido, enriqueciéndolo con

diferentes moédulos de beneficio.

3. El sistema biométrico de control de asistencia laboral mediante el uso de
huella dactilar para el personal docente, administrativo y operativo debera
ser manejado por un profesional que tenga el conocimiento del mismo para
evitar malos entendidos en el desarrollo de las funcionalidades dadas en la
fase de implementacion de los usuarios finales y el analista de

requerimientos.
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5.9 Anexos

COMNMUDIS A

SEGURIDAD ELECTRONICA Y COMUNICAGIONES
4 avenida 12-64 zona 8 PBX; (502) 23274700 FAX: (502) 2362-1785

www.comudisa.com

Guatemala, 07 de Febrero de 2017

Srita.
Sonia de la Rosa
Presente:

Eslimada Srita. de Ia Rosa:

De acuerde a su requermiento ros permitimos someter a su consideracién la
sigulente propuesto de equipo de conlrol de asistenciar

Sistema de Confrof de Asistencia Biométrico MODELO EP3G0

Este sisterna ha sido disefado como un sistema para el control de asisiencia de facil ¥
répida instalacion.

EP300 es la Terminal biométrica de huela dacliar pora controi de asistencias que
combine un disefic modens y elegante con la funcionaliogd de un equipo de clto
rendimientc.

EP300 es5t& desarollada con tecnologia innovadora que gorantiza su operacién v o
convierte en unc cpcidn idecl para usuarios que requieren automatzar el proceso de
confrol de asistencicas,

Principales Caracteristicas

- Sensor de huella fibre de manierimiento

- Métodos de identificacién;
Huella + Pass Word /1D + Pass Wora / Solo Huella
Montaje de pared

- Puerfo de Req

- Hasta 2,000 huellgs / usuarios

- Capacidad de 50,000 registros

- Incluye transformador de corriente

- No incluye cable de red.

. No abre puertas,

SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA

Cant Descripeidn Unitario Total
a1 Lector biométrico para contrel de asistencias EP300 @1.200.00 1 QF200.00
TOTAL DE EQUIPQ CON EL DESCUENTO APLICADO ] a1, 200.00

MAGNUM

Sistornas de CCTV

PELLE.
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COMUDISA

SEGURIDAD ELECTRONIGA ¥ COMUNICACIONES
4 avenida 12-64 zona ¢ PBX: (502} 2327-4700  FAX: (502) 2362-1785

www.comudisa.com

MANO DE OBRA DE INSTALACION Y CAPACITACION

Cant Descripcién Unitario Sub Total
. Mano <_:ie e de ms_ic:locaén, configuracién y Q1.500.00 Q1.500.00
capacitacidn en Cullapd Santa Rosa
TOTAL DE MANGC DE OBRA DE INSTALACION INCLUYENDO DESCUENTO I Q1.500.00
UPS Y PROTECTOR PANAMAX ACCESORIOS OPCIONALES
Cant Descripcidn Unitario Sub. Total
01 UPS marca FORZA de 750VA Q515.00 Q51540
01 Protector marca Panamax Q350.0C Q350.C0
TOTAL DE UPS Y PANAMAX Q865.00

Nota Importantes:

« LaPC (proporcionada por e cliente) donde se instalara el software debe cumplir con ios
siguientes requerimientos:
= Windows 7, Windows 8 y Windows 10.
»  Puerles USB 2.0

- Se recesita une foma de sormients cerca del ugar donde gquedaréd sf sistema instalado,

= Grupo Comudisa recomienda adquirlr un UPS de respaldo para el equipe y protector de picos de
voltaje Panamax, esto con el fin de proteger el equipo.

* Gualguier material adicional se cobrara por separadp.

PRECIOS YA INCLUYEN EL 12% DE IVA
Forma de Pago  Contado ¢ visa cuocias que no saan credomatic haslio
04 pagos

Tempo de enfrega Inmediato

Garantia 1 afio contra desperfectos de fdbrica en e equipo
-no incluye dafcos por mala calidad de la comente elécirica
-gdescargas electro armosféricas
-reparcciones no autorizado por Grupo Comudisa
Atentamente,
ZULMA ARDON

Grupo Comudisa, S.A.
PBX {5C2) 2327-4700 ext 132
Ventasicorudisa@grail.com

MAGNUM

1 =
PELED.
- Sisternas ou CCTV
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Capitulo VI

6.1 Conclusiones generales

Toda institucion debe velar por el resguardo de la integridad fisica de su
personal, por lo que es necesario colocar alumbrado en la parte frontal de

las instalaciones del Centro Universitario de Santa Rosa

Es necesario estar en un ambiente agradable y tener un espacio donde
realizar actividades socioculturales, por lo que se le da mantenimiento a la
plaza de la Revolucion del Centro Universitario de Santa Rosa, seccion
Cuilapa.

El Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa, de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, segun el diagnéstico de la situacién actual,

presenta carencias en diferentes aspectos de infraestructura.

La falta de mantenimiento en los espacios de areas verdes y de descanso
para las autoridades, catedraticos, estudiantes y visitantes que hacen uso

de los espacios que posee ésta casa de estudios.

6.2 Recomendaciones generales

Gestionar ante entidades municipales el apoyo para la instalacion de luz
eléctrica tanto en el camino que conduce al Centro Universitario de Santa

Rosa como en sus alrededores.

Incentivar a los alumnos del Centro Universitario de Santa Rosa a que
realicen proyectos que contribuyan al mejoramiento del Centro

Universitario de Santa Rosa, seccién Cuilapa.
La implementacion de proyectos para el Centro Universitario de Santa

Rosa, seccion Cuilapa, de la Universidad de San Carlos de Guatemala por
parte de la poblacion estudiantil.
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e Realizar actividades de concientizacion sobre el medio ambiente y

programar el mantenimiento del area verde de ésta casa de estudios.

6.3 Bibliografia

e Administration VI Edicién, James A. F. Stoner, A. Freeman, Daniel R.
Gilbert Jr.

e Fundamentos de Administracion, Il Edicion. Stephen P. Robbins, David A
Decenzo.

e Administracion de Empresas, Teoria y Practica. Agustin Reyes Ponce.

¢ “Normativo para el Desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado de las
Carreras de Licenciatura en Turismo, Administracion de Empresas y
Pedagogia y Administracién Educativa” del Centro Universitario de Santa

Rosa —CUNSARO- de la Universidad de San Carlos de Guatemala”

¢ Diccionario Técnico. 22. Edicion Federico Beigbeder

6.3.1 E-grafia

https://es.wikipedia.org/wiki/Wikipedia
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Capitulo VI

7.1 Glosario

10.

11.

12.

Absorbente: es un tipo especial de elemento en un conjunto con
alguna operacion binaria definida en él, que se comporta de manera similar
al cero en la multiplicacion de niumeros.

Aplicabilidad: gradoen el cual el datoexperimental adquirido por
un método naturalista puede aplicarse a otro estudio y situacion.

Bit: es un digito del sistema de numeracion binario.

Byte: es la unidad de informacion de base utilizada en computacion y en
telecomunicaciones, y que resulta equivalente a un conjunto ordenado
de bits.

Computadora: es una maquina electronica que recibe y
procesa datos para convertirlos en informacion conveniente y Util que
posteriormente se envian a las unidades de salida.

Credibilidad: es un concepto que las personas utilizan para decidir si
creen o no. En su aplicacion intervienen componentes objetivos y
subjetivos ya que se conceden a las fuentes, canales o plataformas de
difusion de informacion

Criterio: Aptitud que determina la valorizacion del grado de
comportamiento asertivo humano.

Cronograma: una lista de todos los elementos terminales de un proyecto
con sus fechas previstas de comienzo y final.

Deduccidon: Proceso mediante el que, por medio de un razonamiento,
obtenemos una conclusién necesaria a partir de una o varias premisas
dadas inicialmente.

Diagnostico: Analisis que se realiza para determinar cualquier situacion y
cuales son las tendencias.

Difusion: Proceso de propagacion o divulgacion de conocimientos,
noticias, actitudes, costumbres, modas, etc.

Diversificar: Proceso por el cual una empresa pasa
a ofertar nuevos productos y entra en nuevo por la via de las adquisiciones

corporativas o invirtiendo directamente en nuevos negocios.
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https://es.wikipedia.org/wiki/Dato
https://es.wikipedia.org/wiki/Divulgaci%C3%B3n_cient%C3%ADfica
https://es.wikipedia.org/wiki/Empresa
https://es.wikipedia.org/wiki/Oferta
https://es.wikipedia.org/wiki/Producto_(marketing)
https://es.wikipedia.org/wiki/Negocio

13.Empirismo: Teoria que enfatiza el papel de la experiencia, ligada a
la percepcién sensorial, en la formacion del conocimiento.

14.Equidad: Cualidad que mueve a dar a cada uno lo que merece sin 0
exceder o disminuir.

15.Factibilidad: Disponibilidad de los recursos necesarios para llevar a cabo
los objetivos 0 metas sefialadas. Generalmente la factibilidad se determina
sobre un proyecto.

16.Fomentar: Favorecer de algin modo que una accion se desarrolle o que
aumente un aspecto positivo de ella.

17.Induccién: Cocimiento que pasa de lo particular a lo global. Este se basa
en el nUmero de repeticiones o experimentos que se hacen.

18.Informatica: También llamada computaciéon en América latina, es
una ciencia que estudia meétodos, técnicas, procesos, con el fin de

almacenar, procesar y transmitir informacion y datos en formato digital.

19.Integracion: Generalizacion de la suma de infinitos sumandos,

infinitamente pequefios.

20.Intervencidon cuando el gobierno central asume el gobierno de los estados
autébnomos en un sistema federal.

21.Investigacion: Actividad orientada a la obtencion de nuevos conocimientos
y su aplicacion para la solucion a problemas o interrogantes de caracter
cientifico.

22. Muestra: Conjunto de cosas, personas o datos elegidos al azar, que se
consideran representativos del grupo al que pertenecen y que se toman
para estudiar o determinar las caracteristicas del grupo.

23.0bjetivos: El elemento programatico que identifica la finalidad hacia la
cual deben dirigirse los recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a los
propésitos.

24.Poblacion: Grupo de personas que viven en un area o espacio
geografico.

25. Praxis: significa accion. Implica emprender una filosofia que difiera de la

pura especulacion o de la contemplacion.
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https://es.wikipedia.org/wiki/Espacio_geogr%C3%A1fico
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26.Priorizacién: Dar prioridad a una cosa con respecto a otra.

27.Resumen: Escrito que sintetiza las ideas principales de un texto. La
extension del resumen puede variar, pero no suele pasar el 25% de la
extension del original.

28.Variable: Simbolo que puede ser remplazado o que toma un valor
numérico en una ecuacion o expresion matematica en general.

29.Viabilidad: Estudio que dispone el éxito o fracaso de un proyecto a partir
de una serie de datos base de naturaleza empirica.

30.Vocaciéon: Deseo de emprender una carrera, profesion o cualquier otra
actividad cuando todavia no se han adquirido todas las aptitudes o

conocimientos necesarios.
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7.2 Anexos

Encuesta dirigida a estudiantes

Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universitario de Santa Rosa

Seccién Cuilapa

Implementacion de talleres de capacitacion para los estudiantes de la
carrera de Administracion de Empresas sobre temas de Reclutamiento y
Seleccién de Personal, Administracion Financiera 'y Aplicacién de sanciones
al régimen disciplinario de los trabajadores del Centro Universitario de
Santa Rosa, seccién Cuilapa.

Objetivo: Obtener informacion directa de la poblacion estudiantil y personal
docente y administrativo acerca de la Implementacion de talleres de capacitacion
para los estudiantes de la carrera de Administracion de Empresas sobre temas de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, Administracién Financiera y Aplicacion de
sanciones al régimen disciplinario de los trabajadores del Centro Universitario de
Santa Rosa, seccién Cuilapa.; con el fin de establecer la importancia de crear este
proyecto para obtener un promedio de cuan grande es la necesidad en el Centro

Universitario.

Instrucciones: A continuacion se le presenta una serie de preguntas
relacionadas con el tema de investigacion arriba identificado. Rogamos se sirva
seflalar con una marca visible (equis, circulo o subrayado), la opcién que mas
fielmente refleje su punto de vista. Su respuesta contribuira a establecer, la
importancia que tiene el ejecutar dicho proyecto. Anticipadamente muchas

gracias.
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1.

¢ Cudl es su relacion con el Centro Universitario de Santa Rosa?
Estudiante Personal docente Personal administrativo

¢Cree usted que con la implementacion de los 3 talleres de capacitacion se
contribuira con el proceso de ensefianza-aprendizaje del estudiante?

Si No
¢Cree usted que la implementacion del equipo de oficina en el é&rea
administrativa contribuird a mejorar los procesos administrativos del Centro
Universitario de Santa Rosa, seccién Cuilapa?

Si No
¢,Cree usted que al realizar este proyecto beneficiara a las instalaciones del
Centro Universitario?

Si No
¢, Considera que el tema de Reclutamiento y Seleccion de Personal es de vital
importancia hoy en dia en el &mbito laboral?

Si No
¢,Cree usted que el tema Administracion Financiera, necesita actualizaciones
frecuentes por medio de capacitaciones?

Si No
¢ Considera usted que el tema Aplicacion de sanciones al régimen disciplinario
de los trabajadores, es de importancia en el &mbito laboral?

Si No
¢, Considera usted necesario que se realicen capacitaciones sobre los temas

antes descritos para mejorar el proceso ensefianza-aprendizaje?
Si No
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9. ¢Estaria de acuerdo a quedarse después de horario de salida, si en dado caso
una capacitacion se prolongue porque el tema es muy amplio?
Si No

10. ¢Con la implementacion de estos tres talleres de capacitacion, considera usted
necesario que se aplique con otros temas de vital importancia en el ambito
laboral?

Si No
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Andlisis e interpretacion de datos

Interpretacion de las encuestas a estudiantes del Centro Universitario de
Santa Rosa.

Pregunta No. 1
¢,Cual es su relaciéon con el Centro Universitario de Santa Rosa?

Estudiante Personal docente Personal administrativo

¢.,Cual es su relacién con el Centro
Universitario de Santa Rosa?

Estuadiantes Administrativo

10

Segun encuestas aplicadas a la muestra poblacional, los resultados obtenidos en
relacion a la pregunta no. 1 es que del 100% de la muestra el 86.75% fueron
estudiantes, el 7.23% fueron docentes y el 6.02% fueron personal administrativo,
quienes representan a la poblacion universitaria del Centro Universitario de Santa

Rosa, seccion Cuilapa.
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Pregunta No. 2

¢,Cree usted que con la implementacion de los 3 talleres de capacitacion se

contribuira con el proceso de ensefianza-aprendizaje del estudiante?

Si No

¢,Cree usted que con la implementacion de los 3
talleres de capacitacion se contribuira con el
proceso de enseflanza-aprendizaje del estudiante?

Segun encuestas aplicadas a la muestra poblacional, los resultados obtenidos en
relacion a la pregunta no. 2, se puede concluir que, el 90.96% de los encuestados
consideran de que si contribuira al proceso de ensefianza-aprendizaje del
estudiante el implementar los talleres de capacitacion, mientras que el 9.04%
opina que aungue se realicen estas capacitaciones, no contribuird a la mejora del
proceso ensefianza-aprendizaje de los estudiantes.
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Pregunta No. 3

¢,Cree usted que la implementacién del equipo de oficina en el area administrativa
contribuira a mejorar los procesos administrativos del Centro Universitario de

Santa Rosa, seccion Cuilapa?

Si No

éCree usted que la implementacion del
equipo de oficina en el area
administrativa contribuira a mejorar los
procesos administrativos del Centro
Universitario de Santa Rosa, seccion...

Segun encuestas aplicadas a la muestra poblacional comprendida por los
estudiantes, docentes y personal administrativo del Centro Universitario de Santa
Rosa, los resultados obtenidos en relaciéon a la tercer pregunta de la encuesta, se
puede concluir que, del total de encuestas aplicadas, la mayor parte de los
encuestados estan de acuerdo que con la implementacion del equipo de oficina
en el area administrativa contribuira a mejorar los procesos administrativos del
Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa, mientras que una minoria

opina que el proyecto no traera beneficios.
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Pregunta No. 4

¢,Cree usted que al realizar este proyecto se beneficiara a las instalaciones del

Centro Universitario?

Si No

éCree usted que al realizar este
proyecto se beneficiara a las
instalaciones del Centro
Universitario?

Con base a los resultados obtenidos durante la tabulacion de los datos,
recabados como fuente de informacion secundaria, es evidente que los
estudiantes encuestados deducen que el proyecto en ejecucion es de beneficio a

las instalaciones, dado que el porcentaje es elevado a una injerencia positiva.
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Pregunta No. 5

¢, Considera que el tema de Reclutamiento y Seleccion de Personal es de vital

importancia hoy en dia en el &mbito laboral?

Si No

éConsidera que el tema de
Reclutamiento y Seleccion de Personal es
de vital importancia hoy en dia en el
ambito laboral?

Segun datos obtenidos en las encuestas realizadas a la muestra poblacional de
Centro Universitario de Santa Rosa la mayoria de encuestados afirman que el
tema de Reclutamiento y seleccion de personal si es de vital importancia en el
ambito laboral y una menor parte indican que no es de vital importancia en dicho

ambito.
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Pregunta No. 6

¢Cree usted que el tema Administracion financiera, necesita actualizaciones

frecuentes por medio de capacitaciones?

Si No

éCree usted que el tema Administracion
Financiera, necesita actualizaciones
frecuentes por medio de capacitaciones?

De acuerdo a los resultados obtenidos de la muestra poblacional, se ve una
inclinacion favorable de parte del estudiantado, personal docente y administrativo
del Centro Universitario, en que se deben de realizar capacitaciones constantes
relacionadas al tema de administracion financiera, mientras una minoria no

considera que sean necesarias dichas capacitaciones.
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Pregunta No. 7

¢, Considera usted que el tema Aplicacion de sanciones al régimen disciplinario de

los trabajadores, es de importancia en el @mbito laboral?

Si No

é¢Considera usted que el tema Aplicacidén

de sanciones al régimen disciplinario de

los trabajadores, es de importancia en el
ambito laboral?

Con base a los resultados obtenidos durante la tabulacion de los datos recabados
el 92.77% indica que el tema Aplicacién de sanciones al régimen disciplinario de
los trabajadores si es de importancia en el ambito laboral, mientras que el 7.23%

indica que dicho tema no es de importancia en el @mbito laboral.
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Pregunta No. 8

¢, Considera usted necesario que se realicen capacitaciones sobre los temas antes

descritos para mejorar el proceso ensefianza-aprendizaje?

Si No

é¢Considera usted necesario que se
realicen capacitaciones sobre los temas
antes descritos para mejorar el proceso
ensefnanza-aprendizaje?

Del total de las personas encuestadas en el Centro Universitario de Santa Rosa,
seccién Cuilapa, el 91.57% cree que es necesaria la realizacién de capacitaciones
de los temas para mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje; mientras que el

8.43% opina que no es necesaria la realizacion de las capacitaciones.
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Pregunta No. 9

¢ Estaria de acuerdo a quedarse después del horario de salida, si en dado caso

una capacitacion se prolongue porque el tema es muy amplio?

Si No

éEstaria de acuerdo a quedarse después

del horario de salida, si en dado caso una

capacitacion se prolongue porque el tema
es muy amplio?

Segun datos recabados por las encuestas que se pasaron a la muestra
poblacional del Centro Universitario de Santa Rosa, el 92.17% inclina su
respuesta en que si estdn de acuerdo en quedarse después de su horario de
salida, en dado caso se prolongue la capacitacion, mientras que el 7.83% muestra

una respuesta negativa.
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Pregunta No. 10

¢, Con la implementacion de estos tres talleres de capacitacion, considera usted
necesario que se apligue con otros temas de vital importancia en el ambito

laboral?

Si No

é¢Con la implementacion de estos tres
talleres de capacitacion, considera usted
necesario que se aplique con otros temas de
vital importancia en el ambito laboral?

Segun datos obtenidos en las encuestas aplicadas a la muestra poblacional, el
55.42% da su respuesta favorable e indican que si es necesario que se apliquen
capacitaciones a temas de vital importancia en el ambito laboral; mientras que el
44.58% indican que no es necesario dicha actividad.
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X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

Sector comunidad
Pocas vias de acceso
Carencia de alcantarillado para problemas fluviales

Existencia de basureros clandestinos

Sector institucion
Adquisicion de software
Falta de tecnologia en los Salones de clase

Falta de equipo en oficinas administrativas

Sector finanzas
El Centro Universitario de Santa Rosa cuenta con muy bajo presupuesto
para cubrir las necesidades.

Sector recursos humanos
Falta de personal de limpieza
Falta de jardinero

Falta de personal administrativo

Sector curricular

Falta de proyectos curriculares nuevos, segun las areas de influencia de la
comunidad.

Es necesario enriquecer el conocimiento en areas Administrativas para
emplearlas en el ambiente laboral.

Fortalecer las habilidades de cada estudiante.

Sector administrativo
Ausencia de planes de contingencia.
Falta de carteleras informativas internas.

Falta de un plan de capacitacién anual segun necesidades del personal.
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« Sector de relaciones

e Pocas actividades de proyecciéon del Centro en el entorno socio-cultural

s Sector legal

e Homologacion de carreras
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Instrumento de Evaluacion

Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universitario de Santa Rosa

Cuilapa, Santa Rosa

Cuestionario de evaluacion sobre la Implementacion de talleres de capacitacion
para los estudiantes de la carrera de Administraciéon de Empresas sobre temas de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, Administracion Financiera y Aplicacion de
sanciones al régimen disciplinario de los trabajadores del Centro Universitario de
Santa Rosa, seccion Cuilapa.

OBJETIVO: Evaluar el beneficio que obtuvieron al recibir los talleres de

capacitacion.

INSTRUCCIONES: A continuacién se le presenta una serie de preguntas
relacionadas a los temas ya expuestos, agradecemos se sirva responder cada

una de ellas de una manera veraz y concisa.

1. ¢Qué le pareci6 el contenido de los talleres?

N

¢ Considera que los temas desarrollados le seran util en el campo laboral?

3. ¢Como califica el desenvolvimiento de los facilitadores?

4. ¢Considera necesario impartir mas charlas de temas Administrativos?

5. ¢Los facilitadores utilizaron material adecuado?

6. ¢Tubo oportunidad para debatir los temas?
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Cartas de solicitud a profesionales para impartir los talleres

8 USAC

TRICENTENARIA

Urannxac de San Cadze do Glatiruls

Cuilapa, 24 de octubre de 2016.

Licenciado
Elio Armando Estrada Lépez
Presente

Respetable Licenciado Estrada Lopez:

Conocedores de su espiritu altruista nos es grato dirigirnos a usted, en
nombre del grupo de estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-,
de la carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas del Centro
Universitario de Santa Rosa ~CUNSARO-, seccion Cuilapa, de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, el cual llevaremos a cabo la realizacion del
proyecto “Implementacion de talleres de capacitacion a los estudiantes de
la carrera de Administracion de Empresas sobre temas de Reclutamiento
y Seleccion de Personal, Administracion Financiera, y Aplicacion de
sanciones al régimen disciplinario de los trabajadores, del Centro
Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa™; esto con el fin de enriquecer
el conocimiento y para contribuir con el proceso de ensefianza-aprendizaje de
los estudiantes.

Por lo anterior se le hace la cordial invitacion para que sea participe de
este proyecto dando una conferencia sobre el tema “Reclutamiento y
seleccion de personal” el dia 03 de noviembre del afio en curso, en las
instalaciones del Centro Universitario de Santa Rosa, seccién Cuilapa, en un
horario de 18:30 a 20:00 horas.

En espera de una respuesta positiva, aprovechamos para suscribirnos de
usted.

Deferentemente,

et ALY
Sonia Elizabeth de’la Rosa Marroquin
Técnica en Administracion de Empresas
Carné: 201245017

Asesora de EPS
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@ USAC

TRICENTENARIA

Unirersicad de Sar Cardos o Guatensls

Cuilapa, 31 de octubre de 2016.

Licenciado

Elio Donaldo Flores Juarez

Direccién Departamental de Educacion
Presente

Respetable Licenciado Flores Juarez:

De manera atenta nos dirigirmos a usted, en nombre del grupo de
estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, de la carrera de
Licenciatura en -Administracion de Empresas del Centro Universitario de Santa
Rosa —~CUNSARO-, seccion Cuilapa, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, el cual llevaremos a cabo la realizacion del proyecto
“Implementacion de talleres de capacitacion a los estudiantes de la
carrera de Administracion de Empresas sobre temas de Reclutamiento y
Seleccion de Personal, Administracion Financiera, y Aplicacion de
sanciones al régimen disciplinario de los trabajadores, del Centro
Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa”; esto con el fin de enriquecer
el conocimiento y para contribuir con el proceso de ensefianza-aprendizaje de
los estudiantes.

Por lo anterior se le hace la cordial invitacion para que sea participe de
este proyecto dando una conferencia sobre el tema “Aplicacién de sanciones
al régimen disciplinario a los trabajadores” el dia 08 de noviembre del afio
en curso, en las instalaciones del Centro Universitario de Santa Rosa, seccion
Cuilapa, en un horario de 18:30 a 20:00 horas.

En espera de una respuesta positiva, aprovechamos para suscribimos de

usted.
,/ A 'f\ Deferentemente, /-\
)) = A7
) B
Jorge X/Oj Corado | \ SoniaElizabeth dé la Rosa Marroquin
Técnico en/ Admnmstrac«bn de Empresas  Técnica en Administracién de Empresas

Camé: 203243890 Carné: 201245017

Licda. Nivia Lcia Velix Parada Ing. Byron José Hemandez B 2
Asesora de EPS Coordinador de Asesores de EPS
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AC

TRICENTENARIA

Urhunited o Sun Cdan de Custersile

Cuilapa, 24 de octubre de 2016.

,-\7“.’,\\ Z,C‘\b\
Licenciado B X
Erick Estuardo Guzman Juarez Lo _fjf V
Jefe Administrativo Financiero i
Direccion Departamental de Educaciéon
Su Despacho

Respetable Licenciado Guzman Juarez:

Conocedores de su espiritu altruista nos es grato dirigirnos a usted, en
nombre del grupo de estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado —-EPS-,
de la carrera de Licenciatura en Administracién de Empresas del Centro
Universitario de Santa Rosa ~CUNSARO-, seccion Cuilapa, de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, el cual llevaremos a cabo la realizacion del
proyecto “Implementacion de talleres de capacitacion a los estudiantes de
la carrera de Administracion de Empresas sobre temas de Reclutamiento
y Selecciéon de Personal, Administracion Financiera, y Aplicacion de
sanciones al régimen disciplinario de los trabajadores, del Centro
Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa”; esto con el fin de enriquecer
el conocimiento y para contribuir con el proceso de ensefianza-aprendizaje de
los estudiantes.

Por lo anterior se le hace la cordial invitacion para que sea participe de
este proyecto dando una conferencia sobre el tema “Administracion
Financiera” el dia 26 de octubre del afio en curso, en las instalaciones del
Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa, en un horario de 18:30 a
20:00 horas.

En espera de una respuesta positiva, aprovechamos para suscribirnos de
usted.

Deferentemente,

e Sonia Elizabéth de la Rosa Marroquin
Técnico en Admmlstracmn de Empresas Técnica en Administracion de Empresas
¢ Carné: 201245017

Ing. Byron José He ;
Coordinador de Asesores de EPS
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Carta de solicitud para autorizar las capacitaciones

s USAC

TRICENTENARIA

Ueiversidas ¢o 320 Cana ce Guawale

Cuilapa, 24 de octubre de 2016.

Ingeniero Agrénomo

Mynor Renato Nieves Antillon

Coordinador de la Carrera de Administracion de Empresas
Centro Universitario de Santa Rosa, seccién Cuilapa

Su Despacho

Estimado Ingeniero Nieves Antillon:

De manera atenta nos dirigimos a usted en nombre del grupo de estudiantes
del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, de la carrera de Licenciatura en
Administracion de Empresas del Centro Universitario de Santa Rosa —
CUNSARO-, seccién Cuilapa, de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
el cual llevaremos a cabo la realizacion del proyecto “Implementaciéon de
talleres de capacitacion a los estudiantes de la carrera de Administracion
de Empresas sobre temas de Reclutamiento y Selecciéon de Personal,
Administracion Financiera, y Aplicacion de sanciones al régimen
disciplinario de los trabajadores, del Centro Universitario de Santa Rosa,
seccion Cuilapa”; esto con el fin de enriquecer el conocimiento y para
contribuir con el proceso de ensefanza-aprendizaje de los estudiantes.

Por lo anterior solicitamos se nos autorice dar tres conferencias de los temas
antes descritos en las aulas de la carrera de Administracion de Empresas los
dias 26 de octubre, 03 de noviembre y 08 de noviembre del afio en curso, en
un horario de 18:30 a 20:00 horas.

En espera de una respuesta positiva, aprovechamos para suscribirnos de
usted.

Deferentemente,

N
XL AGT)
aQo SoniaElizabethde1a Man
Técnico ¢n Administracion R Empresas Técnica en Administracion de Empresa
Camné: 2012450

= V0. Bo—
Licda. ucla lVelix Parada Ing. Byron José Hernam lafios
Asesora de {EP Coordinador de Asesores de EPS
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Carta de solicitud de gestion

USAC

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Cuilapa, 02 de noviembre de 2016.

il
Doctor QCCL\O l(&

Sergio lvan Lorenzana Gonzalez 2=V - \ko
Consultorio de Antigua Guatemala d
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social \3 AOD\rMs

Su Despacho
Respetable Doctor Lorenzana Gonzélez:

Conocedores de su espiritu altruista nos es grato dirigirnos a usted, en nombre
del grupo de estudiantes del Ejercicio Profesional Supervisado ~EPS-, de la carrera de
Licenciatura en Administracion de Empresas del Centro Universitario de Santa Rosa —
CUNSARO-, seccién Cuilapa, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, el cual
llevaremos a cabo la realizacion del proyecto “Implementacion de talleres de
capacitacién a los estudiantes de la carrera de Administracion de Empresas
sobre temas de Reclutamiento y Seleccién de Personal, Administracién
Financiera, y Aplicacion de sanciones al régimen disciplinario de los
trabajadores, del Centro Universitario de Santa Rosa, seccién Cuilapa”; esto con
el fin de enriquecer el conocimiento y para contribuir con el proceso de ensefianza-
aprendizaje de los estudiantes.

Una de las etapas del Ejercicio Profesional Supervisado —-EPS- es la intervencién
profesional, en la cual el estudiante epesista participa en actividades de extension
universitaria y servicio, con el objetivo de promulgar el desarrollo; asimismo permiten
cooperar, motivar, ensefiar y relacionarse con otras personas que se encuentran
internas y externas del Centro Universitario de Santa Rosa. Para ello se elaboran tres
intervenciones profesionales, el primer plan es “Implementacién de suministros de
oficina y/o equipo de reproduccién para el area administrativa del Centro Universitario
de Santa Rosa, seccién Cuilapa.”, debido a que se carece de toner para las
fotocopiadoras del rea administrativa de dicho Centro.

Por lo anterior se presentan algunas limitantes econémicas para la realizacién
del proyecto descrito anteriormente por lo que se solicita de su valioso apoyo
econdmico o material para la realizacion del proyecto.

En espera de una respuesta positiva, aprovechamos para suscribirnos de usted.

osa Marroquin
dministracién de Empresas
Carné: (201243890 5
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Respuesta a carta de solicitud

Guatemala, 07 de noviembre 2016.

Estudiantes

Jorge Yobany Xiloj Corado

Sonia Elizabeth de la Rosa Marroquin
Técnicos en Administracion de Empresas
Presente

Estimados estudiantes:

En respuesta a la solicitud emanada por ustedes hacia mi persona el dia
02 de noviembre del afio en curso, les informo que es para mi un gusto que me
hayan tomado en cuenta para cooperar con el Centro Universitario de Santa
Rosa, seccidon Cuilapa de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
mediante su Ejercicio Profesional Supervisado, por lo que hago de su
conocimiento que he decidido donarles una ayuda econémica la cual asciende
a la cantidad de cinco mil quetzales exactos (Q.5,000.00) para que puedan
completar la cantidad que necesiten y asi poder ejecutar sus intervenciones
profesionales.

Esperando que sea de mucha utilidad mi aporte, me suscribo de ustedes
deseandoles éxitos.

Sin otro particular,

Deferentemente,

Médico y Cirujano
Colegiado Activo 13,053
Consultorio Antigua Guatemala
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
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Cartas de invitacion para entrega de la tercera intervencion

USAC

TRICENTENARIA

Universidad de San Carios de Guatemala

Cuilapa, 21 de noviembre de 2016.

Ingeniero Agronomo

M.A. Mynor Renato Nieves Antillon

Coordinador de la Carrera de Administracion de Empresas
Centro Universitario de Santa Rosa, seccién Cuilapa

Su Despacho

Estimado Ingeniero Nieves Antillon:

De manera atenta nos dirigimos a usted en nombre del grupo de estudiantes del Ejercicio
Profesional Supervisado —EPS-, de la carrera de Licenciatura en Administracién de
Empresas del Centro Universitario de Santa Rosa —CUNSARO-, seccién Cuilapa, de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, el cual llevaremos a cabo la realizacion del
proyecto “Implementacién de talleres de capacitacion a los estudiantes de la carrera
de Administracién de Empresas sobre temas de Reclutamiento y Seleccién de
Personal, Administracion Financiera, y Aplicacién de sanciones al régimen
disciplinario de los trabajadores, del Centro Universitario de Santa Rosa, seccion
Cuilapa”; esto con el fin de enriquecer el conocimiento y para contribuir con el proceso de
ensefianza-aprendizaje de los estudiantes.

Una de las etapas del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- es la intervencion
profesional, en la cual el estudiante epesista participa en actividades de extension
universitaria y servicio, con el objetivo de promulgar el desarrollo; asimismo permiten
cooperar, motivar, ensefiar y relacionarse con otras personas que se encuentran internas y
externas del Centro Universitario de Santa Rosa. Para ello se elaboran tres intervenciones
profesionales, dentro de ellas tenemos la “Implementacién de suministros de oficina y/o
equipo de reproduccion para el drea administrativa del Centro Universitario de Santa Rosa,
seccion Cuilapa.”, debido a que se carece de téner para las fotocopiadoras del area
administrativa de dicho Centro.

Por lo anterior le hacemos la cordial invitacién para que nos acomparie el dia 23 de
noviembre del afio en curso, en un horario de 17:30 horas; para ser participe en la entrega
del toner que sera donado al Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa, al
Sefior Jorge Mario Morales, Encargado de Bodega de dicho Centro.

En espera de una respuesta positiva, aprovechamos para suscribirnos de usted.

Deferentemente,

Técnico/en Administracion de Empresas
Carné: %01243890
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USAC

TRICENTENARIA

Universidad de San Carios ce Guatemala

Cuilapa, 21 de noviembre de 2016.

Maestro

M.A. Balter Armando Aguilar Pichilla

Director y Coordinador de Examenes de Graduacion
Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa
Su Despacho

Estimado Maestro Aguilar Pichilla:

De manera atenta nos dirigimos a usted en nombre del grupo de estudiantes del Ejercicio
Profesional Supervisado —-EPS-, de la carrera de Licenciatura en Administracion de
Empresas del Centro Universitario de Santa Rosa —CUNSARO-, seccion Cuilapa, de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, el cual llevaremos a cabo la realizacion del
proyecto “Implementacion de talleres de capacitacién a los estudiantes de la carrera
de Administracién de Empresas sobre temas de Reclutamiento y Seleccién de
Personal, Administracion Financiera, y Aplicacion de sanciones al régimen
disciplinario de los trabajadores, del Centro Universitario de Santa Rosa, seccién
Cuilapa”; esto con el fin de enriquecer el conocimiento y para contribuir con el proceso de
ensefanza-aprendizaje de los estudiantes.

Una de las etapas del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- es la intervencion
profesional, en la cual el estudiante epesista participa en actividades de extension
universitaria y servicio, con el objetivo de promulgar el desarrollo; asimismo permiten
cooperar, motivar, ensefiar y relacionarse con otras personas que se encuentran internas y
externas del Centro Universitario de Santa Rosa. Para ello se elaboran tres intervenciones
profesionales, dentro de ellas tenemos la “Implementacion de suministros de oficina y/o
equipo de reproduccién para el area administrativa del Centro Universitario de Santa Rosa,
seccién Cuilapa.”, debido a que se carece de téner para las fotocopiadoras del area
administrativa de dicho Centro.

Por lo anterior le hacemos la cordial invitacién para que nos acomparie el dia 23 de
noviembre del afo en curso, en un horario de 17:30 horas; para ser participe en la entrega
del toner que sera donado al Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa, al
Sefior Jorge Mario Morales, Encargado de Bodega de dicho Centro.

En espera de una respuesta positiva, aprovechamos para suscribirnos de usted.

Deferentemente,

Técnico en Administracion de Empresas
Carné: 201243890
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Cartas por medio de la cual se hace entrega a Ingenier Renato Nieves el

listado de los alumnos participantes en los talleres de capacitacion.

fﬁUSAC

TRICENTENARIA

Usevws e e San Carsce 40 Sasemads

Cuilapa, 14 de noviembre de 2016.

Ingeniero Agrénomo

Mynor Renato Nieves Antillon

Coordinador de la Carrera de Administracion de Empresas
Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa

Su Despacho

Estimado Ingeniero Nieves Antillon:

De manera atenta nos dirigimos a usted en nombre del grupo de estudiantes
del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, de |a carrera de Licenciatura en
Administracion de Empresas del Centro Universitario de Santa Rosa -
CUNSARO-, seccién Cuilapa, de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
el cual llevaremos a cabo la realizacién del proyecto “Implementacién de
talleres de capacitacion a los estudiantes de la carrera de Administracion
de Empresas sobre temas de Reclutamiento y Seleccion de Personal,
Administracion Financiera, y Aplicacion de sanciones al régimen
disciplinario de los trabajadores, del Centro Universitario de Santa Rosa,
seccién Cuilapa”; esto con el fin de enriquecer el conocimiento y para
contribuir con el proceso de ensefianza-aprendizaje de |os estudiantes.

Por lo anterior expuesto, adjuntamos el listado de los estudiantes de
Administracion de Empresas, de los diferentes semestres que participaron en
los talleres de capacitacion antes descritos. Con el fin de que sea trasladado a
los docentes que imparten cursos con dichos estudiantes, para lo que
corresponda.

Sin ofro particular, nos suscribirnos de usted.

i Deferentemente,

Jorg Ay‘Xiloj Corado

Técnico en Administracién de Empresas
Carné: 201243890
7

Carné: 20124

. Bo.
Ing. Byron José Hernandez Bolafios
Coordinador de Asesores de EPS

Anexo: 02 hojas
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Centro Universitario de Santa Rosa ~-CUNSARO-

Carrera: Administracion de Empresas

Control de Asistencia
No. Carneé Estudiante Charla1 | Charla 2 | Charla 3
1 200513480 Obdulio Cesar Virula Barrera X N/P X
2 201021465 Christian Daniel Gémez Figueroa X X X
3 201043226 Ismael Hernan Escobar Quevedo X X X
4 201244797 Hugo Alberto Moreno Gonzélez X X X
5 201245196 Fausto Jossan Gémez Castillo N/P N/P X
6 201341932 | Julieta Nancy Rocio Polanco Garcia X X X
7 201342467 Deisi Bersabe Sipaque Granados X X X
8 201343007 Rony Ottoniel Flores Castillo X N/P X
9 201343090 Jorge Carlos Zepeda Molina X X N/P
10 @ 201344916 Emerson Wosbeli Letona Zepeda X X N/P
11 201345050 Noé Joj Tiu X X X
12 | 201441196 Eliza Nohemi Castillo Garcia X X X
13 | 201442096 Luis Enrique Cabrera Lima X X X
14 | 201442407 Maura Elizabeth Garcia Ortega X X X
15 | 201442703 Griselda Hercely Rodriguez Flores X N/P X
16 | 201442996 Flor de Maria Leiva Gutiérrez X N/P N/P
17 | 201443284 Luis Antonio Osorio Granados X X X
18 | 201443527 Darlee Marianeli Moreno Chéavez N/P X X
19 201443869 Gladis Marleni Morales Donis X X X
20 | 201443990 Gleymi del Carmen Jolén X X X
21 201511080 Delmy Karina Meléndez Santana X X X
22 | 201511423 Eleazar Omar Lopez Aguilar X X X
23 | 201542567 Luis Gilberto Aguilar Mejia N/P X X
24 201543180 Ana Cristina del Cid Escobar X X X
25 | 201543182 Elfido Haroldo de Le6n Silva X X X
26 | 201543184 Edwin Donald Castillo Saban X X X
27 | 201543191 Luis Carlos Mejia Martinez X X X
28 | 201543194 Gery Alexander Martinez Romero X X N/P
29 | 201543199 Lincy Givelly Gonzalez Silva X X X
30 | 201543202 Ricardo Rene Ramirez Mejia X N/P X
31 201543206 Luis Eduardo R. Canuz Hemandez N/P X X
32 201543207 Axel José Marroquin Navas X X X
33 | 201543215 Franklin Yoel Diaz Soto N/P X X
34 | 201544942 Gustavo Adolfo Ralac Vicente X X X
35 @ 201544943 Ottoniel Beteta Salay X X N/P
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No. Carné Estudiante Charla1 | Charla2  Charla 3
36 | 201544947 Rony Arnoldo Anavisca Escobar N/P X X
37 | 201544956 Laura Ayari Valdez Amado X N/P N/P
38 | 201545409 Rubén Arturo Chamalé Aguilar X N/P X
39 | 201545876 Alberto Juérez Johnson X X X
40 | 201547072 Leonel Alexander Osorio Pérez N/P X X
41 | 201624371 Iris Maribel Chavez Sil X X X
42 | 201640108 Karla Maria Silva Silva X X X
43 | 201640115 Melissa Judith Zepeda Moran X N/P X
44 | 201640120 Manuel José Marroquin Silva N/P N/P X
45 | 201640160 Estefany Saral Cermefio Yuman X X X
46 | 201640242 Ménica Patricia Camey Alfaro X N/P N/P
47 | 201640391 Pedro Estuardo Moran Zepeda X X X
48 | 201640399 Jorge Mario Flores Hemandez N/P X X
49 | 201640404 Carlos Humberto Flores X X N/P
50 | 201640410 Claudia Isabel Chacon Najo X X X
54 | 201640425 Kristel Juliana Chacon Sifuentes X X X
52 | 201640471 David Estiben Cruz Salvador N/P X X
53 | 201640514 Yoselin Morales Véasquez X X X
54 | 201640620 Mariam José Flores Cun X X X
55 | 201640819 Eric Emilio Colocho Galiz N/P X X
56 | 201840820 | Bagner Estuardo Chavarria Cabrera N/P X X
57 | 201640836 Mykel Dionel Lopez Barillas N/P N/P X
58 | 2018640851 Isidro Antonio Montenegro Fajardo X X X
59 | 201640930 Madilin Wenderly Chajon Florian N/P X N/P
60 | 201640967 | Esdras Nehemias Hernandez Reyes X N/P X
61 | 201641088 Edras Samuel Reyes Ramirez X X X
62 201641193 Maylin Gabriela Marroquin Navas X N/P X
63 201641518 Luis Felipe Hermandez X X X
64 @ 201641771 Edy Anibal Arroyo Carias X X N/P
65 | 201642319 Jakeline Mishell Ruano Cazun X N/P N/P
66 | 201642356 Luis Zepeda X X X
67 | 201643103 Maria Aydee Escobar Trinidad X X X
68 | 201643223 Luis Eddison Rosales Orantes X X X
69 | 201644600 Luis Eduardo Aguilar Ruano X X X
70 | 201644825 Patricia Margot Pineda Aguilar x X X
71 | 201646271 Dania Lucrecia Pérez Velasquez X N/P N/P
72 | 201646808 Claudia Maricler Morales X X X
73 | 201341913 José Alejandro Camey Varela N/P X X

N/P = No se presenté
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Entrega de Diploma a estudiantes y personal docente que participo en las

capacitaciones




Constancia de hojas de trabajo realizadas después de las distintas

capacitaciones.

G\Qd\\\\v\MQ BUO9 Y mbmeww#
CRpeH QG 298P BN OA[ S 907 3P FP[oivf] oI SiquoN

Gw%OQ\&” |2 2'q0s
solojuspsap [

OUIFY ¥ D \A . mc,@w,cw\/ smvoo.\omv,t
Octbw. u Qwﬁwmvcg_.iomx M ~0i0m\:& w\U Q\Q_\ooﬁmm
wh\y:m G,«o:q,:muw ~Q _ w 2/qos 59|0F UL
.G~\~w¢ﬁﬂ QWCG\S%& ‘Q\Q.\.Su so ,_\MW\,_\MU -

\SEQ@Q& oK &Q«Moimm G._Otb\_ww\mw.tHl m
- 1ouosiald Iv;
M“ MM% WM\\WW_VQQ_ VS .QWtww\Km -1 02/ LT omgm\u Euw
m\o _ F52L - QTB,\mstw\Q bwoa| — 0p1sY Q_ EOo:oOf

(ALNVSTIALNI) (OALLVOAN) (OAILISOJ)

{

I d

| N
\GIQW\@& Q\Q ‘C\0.00U_ %m|l>\’0¢.~\. MVJCLGQFSN.U UQ (BWO |

sesaIdwy op UQIBNSIUIWPY dp BISLIR) B[ 9P SOJURIPNISH SO[ B UQIORIIORARD 9p S2J9[[R) 9p ugrorjuawaldu
~SdF- opesialadng [BUOISSJOI] OII10I(;]

-OdVSNND- VSOY V.LNVS dd OIV.LISYIAINN OYINAD

VIVINELVNO dd SOTIVO NVS dd AVAISYIAINN

148



Trifoliares entregados en los diferentes talleres impartidos.

Los factoces que hacen que el objetivo basico
financiero trasoenda el corta plazo son:

necesidades,

Universidad de San Carlos de Guatemala

LQUE SON LAS FINANZAS? Centro Universitaria de Santa Rosa

. Sostenible ~CUNSARG-
Esté basado en tres factores, siendo " . .
éstos  sociedsd,  economin Las finanzas son el arte y la ciencia
medic  ambiente. En ef de la administracién del dinero.
informe de Brundtland, se
define  como:  Satisfacer las
necesidades de s ¢QUE ES ADMINISTRACION FINANCIERA? i R . \
generationes presentes sin
comprometer  las posibilidades de Es fa disciplina que nos ayuda a planear, producir, \! \
las generaciunas del futura para cantrolar y dirigi " -
tender Py propiss y dirigir nuestra vida econdmica.

Son las actiwidedes relacionadas con
los  flujos de zapital v dinero entre

N Crecimiento El objetive principal de la administracian finan- N w&
ciera es la “maximizacion de las vtilidades. \ m&

individuos, empresas o Estacos.

. Inversian directa

. Inversion externa

Los Cstados financieras son los documen-
tas gle debe preparar la empresa al de
lerminar el ejercicio contable, conel fin
de conacer 8 situacion financiera y los
resuitados econdmicos obtenides en las
actividades de 5u empresa a lo largo de
un periodo.

(QUE SON LAS FINANZAS?

Las finanzas son el arte y la ciencia
de la administracién del dinero.

QUE ES ADMINISTRACION FINANCIERA?

Es |a discipling que nos ayuda 3 planear, producir,
controlar y dirigir nuestra vida cconémica.

El ohjetive principal de la administracién finon-
ciera es la “maximizacién de las utilidades.

LOS ESTADOS FINANCIEROS BASICOS SON:

. £ balance general

. Ei estado de resultadas

L3 El estada ce cambios en el patrimonic

. El estado de cambios en la situacion
financiera

. El estado de flujos de efective

LOS ESTADOS FINANCIEROS BASICOS SON:

cQué son los estas

. £l balance general
§ - . 5
. £l estado de resultados ]05 E Iil]]‘_‘lcl‘()s.)
. El estado de cambios en el patrimonio
. El estado de cambios en fa situacidn
financiera
. Ei estado de flujos de efectivo

Los factores que hacen que el objetivo basico
financiero trascienda el corte plazo son:
LAS NIC Y LAS NIIF
. Sostenible
Esta basado en tres factores, siendo

éstos  socledad,  economia ¥ Las NIC: Son un conjunto de normas o

medio ambiente. En el \ bl o inf .

informe de Brundtland, se eyes que establecen la informacion que

define  como:  Satisfacer las debe presentarse en los estados financie-

necesidades de tas ros y ta forma en que la infermacion debe

generaciones p'esef'tels sin aparecer en dichos estado,

comprometer  las positfidades de

las generaciones del futuro para

atender 5US propias

necesidades. Las NIIF: Son notmas de alta cafidad, cuyo
ohjedvo es reflejar la esencia econdmica

- Crecimiento

de ks aperaciones del negocio y presen
Sun las actividades relacionadas con

los fiujos de capital y dinero entre tar una imagen fiel de la situacion finan-

individuas, emoresas o Estados ciers de una empresa.
- Inversién directa
. Inversian externa

EJERCICIO PROFESIONAL
Los Fstacos financieros son los documen- SUPERVISAROC -EPS
108 que debe preparar la empresa al de-
terminar el ejercicio contable, con al fin

de conocer la situacion financiera y los Implementacion de felleres de Capacitacion o
los Estudiantes de ks Correra de Administroeida

resultados econdmicos obtenidos en 1as
de Empresas

actividades de su empresa a lo largo de
ESTUDIANTES POMNENTES

un periodeo.
P Sonia Elizabeth de la Rosa Marroquin

Jorge Yobany Xilo Corado

26 de vetubre 2014
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Ventajas del Reclutamienio [nfcino

. Es mds econdmica. .
. Es mas rapido.

o .
- Presenta un indice mayor de

validez y seguridad.

. Es fuente poderosa de motiva-
cién para los empleados.

. Aprovecha las inversiones de I .
empresa en la capacitacién del
personal.

. Desarrolla un saludable espiritu
de competencia enire el parso-
nal.

Yenfalas del Reclutamiento exieino .

e Lleva sangre nueva y experien-
cia en la organizacion.

a Renueva y enriquece los recursos
humanos de lo organizacion.

. Aprovecha los inversiones en ca-
pacitacion y desarrotle de per-
sonal.

. Minimiza gastos adicionales de

capacitacién o desarrollo.

. Se obtienen resultados de
desempefio o corte plazo.

2LQué es Reclutamiento?

Conjunte de téenicas vy procedi-
mientos gue se proponen atraer
candidatos potencialmente califi-
cados y capaces para ocupar pues-
tos dentro de fa organizacién.

& Qué es Reclutamiento de perso-
nal?

Es un proceso dialectico que se
enlrefazan en un interactiva pro-

cese de atraccion.

Relaciones entre la organizacién y
el mercado

Ofertas de pucstos y opor-
tunidades

Salarios ofrecidos
Prestaciones Ofrecidas
Imagen transmitidas
Respuesta a los salarios ofrecidos

Imagen percibida

Desventajas det Reclutamiento interno

Puede generar conflicies de inte-
rés.

Cuando se realiza confinuamen-
te, lleva a los empleados a limi-
tarse cada vez mas a las politi-
cas y estrategios de la organi-
zacion.

Pérdida de la creatividad y acti-
tud de inngvagion,

No se puede hacer de manera
global en toda o erganizacion,

Desventajas del Rectulamiento externe

Es mas tardado que el recluta-
miento inlerne.

Es mas care y exige inversiones y
gaslos inmediatos.

Es menos seguro que el recuta-
mienfo interno

EJERCICIO PROFESHONAL
SUFERVISARO -EPS

Inplementacisn de talleres de Capacitadén a
los Esludiontes ge |a Correro de Administracion

ESTUDIANTES PONENTES
Sonia Elizabeth de la Resa Marcoguin
Jorga Yobony Xiloj Corado

03 de noviembre 201¢

Planeacidn de personal es...

Anticiparse a la fuerza de trabajo y los
talentos humanos necesarios, para la
realizacion de {a actividad organizacio-
nal futura.

“Las organizaciones necesita
disponer de las personas
adecuadas para el trabajo a
realizar” lo que significa que

los puestos son ocupados

por personas capaces
desempefiarlos  adecuada-
mente.
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¥ seleccion

de personal

Bases de |a planeacion del perso-
nal

. Mision de la organizacion
. Objetivos organizacionales

. Requisitos de los Recursos
Humanos

. Programa de Recursos Hu-

manaos

Investigacion externa del merca-
do

. Aumentar el rendimiento del

proceso

. Reducir la duracién del proce-
so de seleccion al ser mas ra-

pido y eficaz.

. Reducir los costos operativos
de reclutamiento por medic
del ahorro en la aplicacion de
sus técnicas y en la eficiencia
en la basqueda de talentos



OBLIGACIONES Y PROHIBICION . JORNADA DET
ONES SALARIO MINIMO RABAO
¢Cudles son las principales obligaciones de los e _ . ¢Cual es la duracidn maxima de [a jornada
. . . - ¢Quién fija el salarie minimo? N e T

lraha'ia'dores? de trabajo efective?
. . Ll Organismo Ejecutivo, previa consultz a las )
- Desempefriar el servicio contratado bajo - . Jornada diurna {comprendida entre
- organizaciones de los empleadores y de tra- . .
la direccicn del empleadar o su repre- . . . las & a las 18 hrs, Del misme dia} no
i bajadores y demds entfdades representadas o
sentante, a cuya autoridad quedan suje- - . . puede ser mayor de 8 hrs. diarias ni
X en la Comision Naciona! del Salario y en las
tos en tode lo concerniente al trabajo - e . . R de 44 hrs. ala semana.
Comisiones Paritarias de Salaries Minimos, asf
. Ejecutar ef trabajo con la eficiencia, cui- coma la funta Monetaria del Banco de Guate- L3 Jornada nocturna (comprendida en-
dado y esmero apropiados y en la forma, mala y del Instituto Guatemalteco de Seguri- tre las 18 hrs. de un dia y las D6 hrs.
tiempo y lugar convenidas. dad Social {Art. 113 del cédigo de Trabajo). del siguiente dia), no puede ser ma-
, L . yor de & hrs. diarias ni de 36 a 13 se-
. Guartiar los secretos técnicos, comercia-
i i DESCANSO SEMANAL mana.
les o de fabricacion de los productos
wuyd elaboracion concurran directa o ¢Tiene derecho & trabajador a un dia de des- - Jornada mixta {que abarca parte def
inditectamente, con tanta mas fidelidad canso remunerada después de cada semana dia ¥ parte de la noche, compren-
cuanta mas alto sea el carge del trabajs- de trabajo? ciendo mayor numere de horas de

dor © on la respansabilidad que tenga trabajo durante el cia), no puede ser

Si, para tales efectus la semana puede ser de

gue guardarles por razon de la ocupa- mavyor de 7 hrs, dinrias ni ce 42 hrs, a2

S o & dias, segun costumbrea en la empresa o

centro de trabajo (art. 126 Codigo de Traba-
astntos  administrativas  reservados, o)

cuya divulgacion pueda causar perjuicio articulos 116, 117 y 122 del Codigo

cian gue desempefian, asi camo los la semana. {Art. 102 inciso g} de la

Cansdtucién Politica de la Repiblica y

ala empresa VACACIONES de trabajo.
¢Cuando adquiere el trabajador su derecho a ¢Tienen derecho s percibir reintegro ai sa-

vacaciones remuneradas? lario semanal, guienes por disposicién de la

ley, porla costumbre o por acuerdo con tos

Todo trabajador tiene derecho a vacaciones, empleadores labaren menos tiempo que &l

después de cada 2fio de trabajo  continuo al establecido en las jornadas ordinarias?

servicio de un mismo empleadar {Art. 130 del
Si. El Art_ 102, inciso g} de |a Constitucion

Polftica de la Republica y el Art. 120 def Cd-

Codiga de Trabajo)

digo de Trabzjo

DERECHDS DE SINDICALIZACION Universidad de San Carlos de Guatemala

Aué " Lo Centro Universitario de Santa Rosa
¢Qué se requiere para formar un sindicato

~CUNSARD-

Para formar un sindicate de trabajaderes se aDénde pueda denunciar vio-
requiere la concurrencia de 20 a mds trabaja- laciones laborales?
dores y para formar un sindicato de emplea- Ll teléfono 1511 o8 un servicio
dores, se nnces'ltla un mlmmor de 5 empleado- que & Ministerio de Tr‘abujo
res [Art, 216 Cadige de trabaje) R

brinda gratuitamente para reci-

b denuncias de viokaciones ta-
iGozan del derecho de inamovitidad quie- borales en los Centros ¢ vaba-
nes participan en {a formacién de un Sindi- _ju‘ s lener gue rh;w v nombre nerecnﬂs y

cato? del denunciante

Si, las irahajadores no podran ser despadidos

obligaciones
por participar en la formacion de un sindica '
to, debiendo gazar ce este derecho a partir F“ﬂﬂameﬂlﬂles lle los

del mornento en gue den aviso a la Inspec- -

citn Genesal de Trabajo (art. 102, incisa gj de Trahﬂlaﬂﬂres
|z Constitucion Polinca dea Republica y 209 . .
Codigo de Trabajo)

¢Ddnde se puede obtener mayor informa-

cién para fa Constitucién de un sindicato? EJERCICIO PROFESIONAL
SUPERVISARC -EPS
Ln la Direccidn General de Trabajo o ante |a

autoridad de trabajo mas praxima, en las

cuales existen disposicion de los interesados Implementucion de talleres de Capacitacion a
guias de actas constitutivas y de estatutos, log Fstydiantes de lo Carrera de Administracidn
para facilizar el cumplimiente de los requisi- ESTUDIANTES PONENTES

tos legales. También puede acudir a las fede- Sonia Elizabeth de la Rosa Marraquin

o iloj Corad
raciones y confederaciones sindicales y a los torge Yobany Xiloj Cerado

centros de formacian sindical. 0B de noviembre 2016

151



Acta de autorizacion de unidad de Ejercicio Profesional Supervisado
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Acta de Elaboracion de diagnostico del Ejercicio Profesional Supervisado
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Acta de determinacion del proyecto a ejecutar
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Acta de autorizacion de ejecucion del proyecto
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Acta de ejecucion del primer tema de capacitacion denominado:

“Administracion Financiera”
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Acta de autorizacion de ejecucion de intervenciones profesionales
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Acta de realizaion de la primera intervencion profesional, denominado:
“Instalacion de alumbrado en la parte frontal y de ingreso al Centro

Universitario de Santa Rosa”
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Acta de ejecucion del segundo tema de capacitacion denominado:

“Reclutamiento y Seleccion de Personal”.
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Acta de realizacion de la segunda intervencion profesional, denominada:
“Mantenimiento a la Plaza de la Revolucion del Centro Universitario de

Santa Rosa, seccion Cuilapa”.
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Acta de ejecucion del tercer tema de capacitacion denominado: “Aplicacion

de Sanciones al Régimen disciplinario de los trabajadores”
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Acta de realizacion de la tercera intervencion profesional
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