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Universidad de San Carios de Guabemaia

" Dictamen EPS/RAE/No. 01-2021
Cuilapa 10 de noviembre del 2021

Licenciado José Luis Aguirre Pumay

Coordinador General de Examenes de Graduacion
Centro Universitario de Santa Rosa USAC
Cuilapa, Santa Rosa

Licenciado Aguirre por este medio me dirijo a usted para remitirle la culminacion del Ejercicio Profesional
Supervisado de la estudiante:

Ruth Nohemi Julian Dominguez

Con Registro Académico No. 201443063 y con c6digo Unico de identificacion 2685 53173 0610 de la Carrera
de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, con el informe final titulado “Compilacion de
documentos técnico administrativos que se aplican en las diferentes Coordinaciones de las carreras del Centro
Universitario de Santa Rosa”.

Por lo que se informa que ha solventado con satisfaccion las enmiendas y sugerencias realizadas por el Asesor
y Revisor respectivo, acreditandole en cada etapa una ponderacion establecida por el Normativo del Ejercicio
Profesional Supervisado vigente en su articulo veinticinco, otorgandole el siguiente resultado:

Fase de Investigacion 14 puntos
Fase de Fundamentacion Teorica 5 puntos

Fase Plan de Accidn de la intervencidn 5 puntos

Fase de Ejecucion del Proyecto 30 puntos
Fase de Voluntariado 13 puntos
Informe Final 25 puntos
TOTAL 92 puntos

En base al resultado obtenido en las diferentes actividades realizadas en el Ejercicio Profesional Supervisado,
Se Dictamina:

Que se aprueba el Ejercicio Profesional Supervisado de la estudiante Ruth Nohemi Julian Dominguez

cumpliendo con todos los requerimientos establecidos en el Normativo del Ejercicio Profesional Supervisado

del Centro Universitario de Santa Rosa, Universidad de San Carlos de Guatemala, acreditandose un resultado

de (92) noventa y dos puntos.

Y con ello se proceda a otorgarle la orden de impresion y que continGe con su gestién administrativa de

examen de graduacion.

Lic. Walter Armando Zarvajal Diaz

Revisor Ejercicio Prdfesional Supervisado
Lic. Elman Erik Gonzélez Ramos
Asesor Ejercicio Profesional Supervisado

Pra=!

Vo.Bo. Doctora Elizabeth Ceballos Donis
Coordinadora del Ejercicio Profesional Supervisado




Ref.: WACD-cdeosp-15/2020

Cuilapa Santa Rosa, 10 de agosto de 2020

Licenciado Elman Erik Gonzalez Ramos
Asesor Ejercicio Profesional Supervisado
Centro Universitario de Santa Rosa
Presente
Estimado Licenciado Gonzélez:
Aprovecho la oportunidad de saludarle y desearle toda clase de éxitos en sus actividades,
diarias y laborales.
Por este medio me dirijo a usted para informarle que como Asesor del Ejercicio
Profesional Supervisado se le ha asignado la siguiente estudiante:

Nombre Carné CUI Teléfono
1 Ruth Nohemi Julidn Dominguez 201443063 2685531730610 48437141

Por lo que se le solicita por favor realizar el contacto con la estudiante.
Sin otro particular me suscribo de usted, respetuosamente

Lic. Elman Erik Gonzalez Ramos
Coordinador de Carrera
Pedagogia, Cuilapa

Centro Universitario de Santa Rosa
CUNSARO,



Dictamen EPS/RAE/No. 01-2021
Cuilapa, 20 de agosto de 2021.

Licenciado José Luis Aguirre Pumay,

Coordinador General de Examenes de Graduacion,
Centro Universitario de Santa Rosa USAC, Cuilapa,
Santa Rosa.

Reciba un cordial saludo deseandole éxitos en sus actividades administrativas en el Centro Universitario de
Santa Rosa, atentamente me dirijo a usted en atencién al nombramiento No. WACD-cdeosp-04/2020 de la
Coordinacion del Ejercicio Profesional Supervisado de la carrera de Pedagogia, Cuilapa, de fecha diez de
febrero de 2020, en el cual se me nombra ASESOR del Ejercicio Profesional Supervisado de la estudiante:
Ruth Nohemi Julidn Dominguez, quien se identifica con Registro Académico No. 201443063, para lo cual
se le brindd asesoria de su trabajo denominado: “Compilacién de documentos técnico administrativos que se
aplican en las diferentes Coordinaciones de las carreras del Centro Universitario de Santa Rosa” y de manera
muy atenta hacia usted le informo:

Queé como Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado, manifiesto que procedi a guiar, analizar y
revisar el informe de la estudiante en mencion, el cual contiene las fases exigidas por el normativo del Centro
Universitario de Santa Rosa, observando lo siguiente:

a) El trabajo cuenta con un contenido cientifico y técnico, debido a que da a conocer los procedimientos,
técnicas e instrumentos que fueron utilizados para la recopilacion de la informacién del desarrollo del
Ejercicio Profesional Supervisado.

b) El trabajo se encuentra redactado de forma clara y con palabras precisas para una mejor comprensién del
lector, asi también el uso de ejemplos y graficas en desarrollo del contenido.

¢) El marco teérico contiene los temas necesarios para el refuerzo de conocimientos previos y bibliograficos
en el desarrollo del informe.

d) La realizacion del voluntariado o intervencion profesional cuenta con todos sus componentes que dejan
de forma clara la participacion del estudiante.

e) Las conclusiones y recomendaciones que se presentan en el informe, se encuentran relacionadas a los
capitulos que se desarrollan en las diferentes fases realizadas en el Ejercicio Profesional Supervisado.

f) Elinforme denota una excelente congruencia entre todos y cada uno de los capitulos que lo conforman.

Se Dictamina:
Que doy opinién favorable al trabajo del Ejercicio Profesional Supervisado de la estudiante: Ruth

Nohemi Julian Dominguez, quien cumplio con las horas establecidas en la Unidad de Préctica en la

institucion mencionada y culmind su proyecto de manera satisfactoria y el informe que se identifica en el

expediente respectivo, por lo que solicito se prosiga con la gestion administrativa para el nombramiento de
revisor correspondiente.

Atentamente,

Licenciado Elman Erik Gonzalez Ramos
Asesor de Ejercicio Profesional Supervisado

Id y ensefiad a todos



Universidad San Carlos de Guatemala
CUNSARO Centro Universitario de Santa Rosa

—FEoAcoa A Ejercicio Profesional Supervisado
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Ref: EEGM-cdcpc- 04-2020
I —

Cuilapa Santa Rosa, 21 de agosto de 2020

Licenciado

Walter Armando Carvajal Diaz

Asesor Ejercicio Profesional Supervisado
Centro Universitario de Santa Rosa

Presente.

Estimado Licenciado

Aprovecho la oportunidad de saludarle y desearle toda clase de éxitos en sus actividades,
diarias y laborales.

Por este medio me dirijo a usted para informarle que como Revisor del Ejercicio Profesional

Supervisado se le ha asignado la siguiente estudiante:

Nombre Carné CUl Teléfono

1 Ruth Nohemi Julian Dominguez | 201443063 2685 53173 0610 48437141

Por lo que se le solicita por favor realizar el contacto con la estudiante.

Sin otro particular me suscribo de usted, respetuosamente

Lic. ElIman Erik Gonzalez Ramos
Coordinador de Carrera Pedagogia, Cuilapa

Centro Universitario de Santa Rosa
CUNSARO




Dictamen EPS/RAE/No. 01-2021

Cuilapa, 05 de noviembre de 2021.

Licenciado José Luis Aguirre Pumay,
Coordinador General de Examenes de Graduacion
Centro Universitario de Santa Rosa USAC,
Cuilapa, Santa Rosa

Reciba un cordial saludo deseandole éxitos en sus actividades administrativas en el
Centro Universitario de Santa Rosa, atentamente me dirijo a usted en atencion al
nombramientoNo. 1 de la Coordinacion de carrera de Pedagogia Cuilapa, de fecha 20 de
agosto de 2020, en el cual se me nombra REVISOR de Ejercicio Profesional Supervisado
de la estudiante: Ruth Nohemi Julidn Dominguez quien se identifica con Registro
Académico No. 201443063, para la cual se le brind6 asesoria de su trabajo denominado :
“Compilacion de documentos técnico administrativos que se aplican en las diferentes
Coordinaciones de las carreras del Centro Universitario de Santa Rosa ”, y de manera muy
atenta a usted le informo:

Qué como Revisor del Ejercicio Profesional Supervisado, manifiesto que procedi a
analizar el expediente de la estudiante en mencidn, el cual contiene las fases exigidas por
el normativo del Centro Universitario de Santa Rosa, observando lo siguiente:

Le recomendé a la estudiante algunos cambios en la forma, estilo, gramatica y redaccion
del informe del Ejercicio Profesional Supervisado, habiendo cumplido a cabalidad con los
mismos, por lo tanto, procedo aemitir:

DICTAMEN FAVORABLE
Por lo que solicito se prosiga con la gestion administrativa que corresponda,

Atentamente

Licenciado Walter Argnando Cafvajal Diaz
Revisor de Ejercicio Pyofesiongt Supervisado
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Coordinacion de Ejercicio Profesional Supervisado
Cuilapa, Santa Rosa 29 de octubre del afio dos mil

veintiunos Solicitud Orden de Impresién. /N0-19-2021

Licenciado

José Luis Aguirre Pumay

Coordinador General de Examenes de Graduacion
Centro Universitario de Santa Rosa

Su despacho

Estimado Licenciado Aguirre:

Atentamente me dirijo a usted, deseandole éxitos en sus actividades; al mismo tiempo

solicitar orden de impresion del informe final del Ejercicio Profesional Supervisado de la
carrera de Licenciatura en pedagogia y Administracion Educativa,titulado

Compilacion de documentos y procesos técnicos administrativos que se aplican en las
coordinaciones de las distintas carreras del Centro Universitario de Santa Rosa. realizado
por la estudiante Ruth Nohemi Julian Dominguez registro académico 201443063; con codigo
unico de identificacion 2685531730610, la cual recibié dictamen favorable del asesor y revisor,

y asi continuar el proceso de graduacién.

Sin otro particular me suscribo de usted, respetuosamente.

ra Elizabeth Ceballos
Coordinadora del Ejercicio profesional Supervisado

de la Carrera de Licenciatura pedagogia y Administracion Educativa
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Universidad de San Carlos de Guataemala

DIRECCION DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE SANTA ROSA -CUNSARO-
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,

Cuilapa, 22 de Noviembre del afio dos mil veintiuno

Orden de Impresion 20/2021

Con vista en los dictamenes favorables que anteceden y a solicitud de la Coordinacién de
Examenes de Graduacion, “NORMATIVO PARA EL DESARROLLO DEL EJERCICIO
PROFESIONAL SUPERVISADO DE LA CARRERA DE LICENCIATURA EN
PEDAGOGIA Y ADMINSITRACION EDUCATIVA" DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE
SANTA ROSA -CUNSARO- de la Universidad de San Carlos de Guatemala, se autoriza
la impresion del trabajo de Ejercicio Profesional Supervisado titulado:
Compilacién de documentos y procesos técnicos administrativos que se aplican en las
coordinaciones de las distintas carreras del Centro Universitario de Santa Rosa”., de la
estudiante: Ruth Nohemi Julian Dominguez, identificada con el registro académico
numero: 201443063 y con CUI: 2685 53173 0610.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Lic. José Luis Aguirre Pumay
Director

Coordinador General de Examenes de Graduacion
—CUNSARO-



Nota: para efectos legales, Unicamente el
sustentante es responsable del contenido

del presente trabajo.
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Resumen
Dentro de los lineamientos previos a optar al grado de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, la Universidad de San Carlos de Guatemala y por ende el Centro
Universitario de Santa Rosa contemplan una amplia capacidad de oportunidades para
generar proyectos de beneficio no solo social sino también pedagogicos y educativos en
beneficio del desarrollo santarrosefio como uno de los principales objetivos del Centro
Universitario. En el presente informe, se muestran no solo metodologias de investigacion,
principios generales de administracion que a lo largo de la formacion académica el
estudiante fue poniendo en préctica, convirtiéndolo en un gestor capaz de inferir en el
mundo laboral y/o social de nuestro entorno. Mediante un diagnéstico se pudo determinar
la prioridad més grande encontrada en la institucién y que se espera los resultados sean los
mas oportunos y precisos para el beneficio de toda la poblacién santarrosefia que busca su
superacion académica en nuestra casa de estudios, cabe resaltar la necesidad de
implementar un documento que brindara informacion confiable y eficaz para permitir a
estos futuros estudiantes conocer diversidad de procesos con los que cuenta nuestra

Tricentenaria Universidad San Carlos de Guatemala.

Palabras claves: Sistematizacion, Ejecucion, Investigacion, Evaluacion, Compromiso



Introduccion

Como parte complementaria para poder optar al grado de Licenciada en Pedagogia y
Administracion Educativa, el Centro Universitario de Santa Rosa en sus lineamientos para
optar a titulos se encuentra el Ejercicio Profesional Supervisado, cuya esencia estd basada
en proyectos de beneficio a la comunidad educativa, conociendo la necesidad de ello, el
proyecto presentado es titulado Compilacion de documentos y procesos técnicos
administrativos que se aplican en las Coordinaciones de las distintas carreras del Centro

Universitario de Santa Rosa.

Proyecto surgido de las necesidades detectadas durante la aplicacion y estudio del
diagnostico institucional, priorizando las necesidades y buscando una solucién para ello,
dicha compilacion busca agilizar la obtencién de informacién a cada uno de los tramites
que los estudiantes necesitan realizan dentro de esta casa de estudios, el mismo se compone

de ocho capitulos, descritos a continuacion:

Capitulo 1. Diagnostico: Se proporciona la informacion de la institucion, desde un
contexto geogréafico hasta la netamente institucional, encontrando las necesidades del
mismo, priorizando la mas accesible e inmediata a trabajar, planteando la solucion

respectiva para ello.

Capitulo 2. Fundamentacion tedrica: recopilacion de los principales puntos de los temas
tratados, y que ademas de aportar conocimientos a la investigacion le sirven como sustento
y base para su soporte y respaldo, tomando para ellos en su fundamento legal las

principales leyes que rigen al Centro Universitario.

Vi



Capitulo 3. Plan de accién: Su nombre lo indica accionar, una vez planteado el problema
y encontrando su solucion se establecen los tiempos y actividades necesarios para alcanzar

los objetivos de la investigacion.

Capitulo 4. Ejecucion y sistematizacion de la experiencia: La parte a criterio de la autora
mas importante en el proceso, en el que se evidencia lo logrado y lo que se aprendio

durante este largo proceso.

Capitulo 5. Evaluacién del proceso: Encontrando la forma de evaluar cada uno de los
procesos que contemplan el proyecto, basandose en el Normativo del Ejercicio Profesional

Supervisado, CUNSARO 2017.

Capitulo 6. EI Voluntariado: Aporte fisico que se da a la institucion, para contribuir a

mejoras del mismo.

Capitulo 7. Conclusiones, recomendaciones y bibliografia: propiamente del estudiante

ejecutor para aportar y/o dar opinion sobre la investigacion realizada.

Capitulo 8. Apéndice y Glosario: Incorporacion de todos aquellos documentos que sirven

de soporte para la validacion del proyecto.

Vii



Capitulo 1

1. Diagnostico
1.1 Contexto
1.1.1 Geografico

e Tamafio

El contexto se centra en lo que geograficamente se conoce con el nombre de colonia
Nuestra Sefiora Consoladora del Carpinello, esta ubicada en la parte oriente del municipio
de Cuilapa, sobre el camino de terraceria antiguo que conduce a la aldea Los Esclavos.
Dista de la cabecera departamental de Cuilapa, Santa Rosa 2.5 kildémetros. Su extension
territorial es de 4.4 kilometros cuadrados, colinda al norte con el barrio el Reducto, al sur
con el Boqueron, kilometro 66.5 de la carretera CA-1 oriente, al oeste con la cabecera

municipal.

e Clima

El clima es templado con temperaturas maximas de 28°C y minimas de 20°C. El
aspecto de invierno dia con dia se manifiesta menos, debido a la realidad ambiental general
del planeta. Sin embargo, cuando se declara la época lluviosa el nivel de precipitacion es

bastante fuerte.

e Suelo

En relacion a sus suelos, en la actualidad se registran ganancias relacionadas con el
aprovechamiento de los bosques, aunque se tienen serios problemas de deforestacién en
virtud de que sigue siendo el consumo de lefia, la fuente primaria de energia para los

habitantes de la comunidad.



e Principales accidentes geogréaficos

Como parte de la estructura Geo politica del municipio de Cuilapa, los habitantes de
la Colonia Nuestra Sefiora Consoladora del Carpinello se benefician de los cerros El Pinito,
El Sordo y de manera directa, el de Los Esclavos, Cuilapa esta bafiada por 9 rios
destacandose Amapa, Cuilapa, Cuilapilla, El Barro, EI Molino, Los Apantes, Matusal,

Utapa y de manera muy cercana, el rio Los Esclavos.
e Recursos naturales

Dentro de los recursos naturales, se pueden identificar bosques rios y cerros,
resaltando una vez mas el hecho de que durante el periodo de 1991 a 200 se aprovechd la
ganancia de 46 hectareas de bosques. Es importante resaltar que la region de la Aldea las
Monjas, se ve afectada en materia de aprovechamiento de la diversidad debido a que la
expansion del cultivo de pifia ha sido incontrolable en la zona, provocando deforestacién y

desequilibrio ambiental.
e Vias de comunicacion

Las vias de acceso a la Colonia Nuestra Sefiora Consoladora del Carpinello, puede
ser desde la cabecera municipal de Cuilapa, sobre el camino de terraceria que antiguamente
comunicaba a la aldea Los Esclavos o bien por la CA 2 Oriente en el Kilémetro 66.5
conocido como el Boqueron, distando 1 kildbmetro aproximado para su ingreso, en camino

peatonal unicamente, pasando por la céarcel de seguridad y el Hogar de la Nifia.



1.1.2 Social

e FEtnia

Como parte de etnia, la poblacion de la colonia Nuestra Sefiora Consoladora del
Capinello como una microrregion de Cuilapa, Santa Rosa, posee una poblacién
mayoritariamente mestiza, y muy joven, habiendo més densidad de su poblacién en el

casco urbano y la microrregion de Los Esclavos.

En las principales instituciones educativas se encuentran: Centro Universitario de

Santa Rosa y Escuela Maria Goretti, Hogar de la Nifia

En las instituciones de salud: Centro de Salud, Hospital Nacional y el Puesto de

Salud fortalecido en aldea Los Esclavos.

En cuanto al aspecto de las viviendas en la comunidad en general predominan los

siguientes tipos de viviendas: block, lamina, adobe y madera.
e Costumbres

Se cuenta con una rica tradicion oral, lo cual ha permitido mantener vivas las
leyendas de la Llorona, el Cadejo y el Sombreron, ademas resaltan las celebraciones
patronales como la fiesta del 25 de diciembre dedicada al nacimiento del Nifio Dios, del 1
al 5 de agosto, la celebracién del Sefior de los Portentos y una gran convivencia regional la
fiesta de Nuestra Sefiora de Candelaria, en aldea Los Esclavos, resaltando aqui, la

tradicional Zarabanda que auln se practica en la comunidad.



1.1.3 Histérico

e Primeros pobladores

Los primeros pobladores del municipio de Cuilapa Santa Rosa, se registran a partir
del 8 de mayo de 1852, cuando se denominaba “Cuajiniquilapa” que significa “lugar de los
cushines” razén por la cual a los habitantes de la comunidad se les conoce como “cushines
0 cushingos”. Durante la época prehispanica estuvo habitada por la sefioria Xinca quienes
fueron los primeros esclavos al servicio de los conquistadores. El primer asentamiento
humano registrado en la zona se dio el primero de agosto de 1599 cuando el colono Juan de

Mojadas, obtuvo dos caballerias de tierra por parte de la Real Corona Espafiola.

e Sucesos importantes

Dentro de los sucesos mas relevantes se pude decir que Cuilapa, identificado alla por
el afio 1825, al promulgarse la Constitucion Politica de la Republica un 11 de octubre,
aparece ya dentro de los pueblos que pertenecen al Estado de Guatemala, nombrandole
cabecera de circuito asignandole los pueblos de Los Esclavos, en Oratorio Concepcion de la
Vega, El Pino, Los Verdes, Los Arcos, Corral de Piedra (hoy Barberena) y San Juan de

Arana.

Personalidades presentes y pasadas

Entre las principales personalidades presentes se encuentra el sefior Edwin Marroquin
actual alcalde el municipio de Cuilapa, Santa Rosa, el reconocido escritor Hugo Mérida y el

reconocido pintor César Fortuny.

En las personalidades pasadas se habla del sefior Guillermo Corado un reconocido

historiador del municipio, asi como el sefior Heriberto Cifontes.



e Lugares de orgullo local

Se cuenta con importantes lugares de orgullo local, que destacan no solo la belleza
del municipio, sino también su gran diversidad cultural que en este existe, entre ellos:
Centro Cultural de las Américas, ubicado en el casco urbano, Puente Los Esclavos el cual

se encuentra en la aldea con su mismo nombre y Aguas Termales “El Playon”

1.1.4 Econdmico
e Medios de productividad

o Comercializacién

El movimiento comercial de Cuilapa como cabecera departamental es importante
para la subsistencia de los pobladores, cuenta con una diversidad de comercios formales, el
mercado municipal y muchas ventas informales ya de tradicion y abolengo en el casco

urbano del pueblo.

e Fuentes labores y ubicacidn socioeconémica

La nominacion de Cuilapa como cabecera departamental ha permitido la institucion
de empresas bancarias, entidades crediticias, organizaciones no gubernamentales, asi como
funcionamiento de todas las representaciones gubernamentales en el departamento, aspecto
que ha servido para generar fuentes de trabajo y propiciar a los beneficiados una ubicacién

socioeconOmica favorable.



e Medios de comunicacion

o Servicios de transporte

Este aspecto esté cubierto por transporte extraurbano, asi como urbano a nivel de
microbuses, se ha dado un repunte de transporte de moto taxi o tuctuc, situacion que ha
beneficiado a los pobladores de la zona, ademas que un alto porcentaje posee vehiculo de

dos y cuatro ruedas para su locomocién.

La telefonia es otro medio de comunicacion resaltando el uso de celulares, lineas

fijas, internet proporcionado por las grandes compafiias del pais.

1.1.5 Politica

Dentro del contexto politico como sede departamental, se considera el centro de
dicho enfoque, debido a que desde las diversas entidades gubernamentales se implementan
acciones sociales en beneficio de todo el departamento, asi como el accionar de una serie de
entidades no gubernamentales que participan y coadyuvan al desarrollo del departamento,
aunado a esto, una sociedad civil organizada que vela por los intereses de todos los

habitantes de Santa Rosa.

1.1.6 Filosé6fica

Se fundamenta en la fe, practicada en las diversas congregaciones, resaltando la
religiosidad catdlica, cristiana evangélica, luterana, episcopaliana y los testigos de Jehova,

como medios de entrega y préactica de devocién personal y comunitaria.



1.1.7 Competitividad

En materia competitividad resalta la actividad comercial, las exportaciones de café,
las fabricas de materiales de construccion, la extraccion de arena y ultimamente la siembra

de diversos frutos como la pifia.

1.2 Institucional
1.2.1 Datos Generales de la Institucién

1.2.1.1 Nombre de la institucion

Centro Universitario de Santa Rosa

1.2.1.2 Localizacion geogréafica

Se encuentra localizado en Colonia Nuestra Sefiora Consoladora del Carpinello,

Cuilapa Santa Rosa.

1.2.1.2.1 Vias de acceso

Las vias de acceso hacia el Centro Universitario de Santa Rosa, estan en estado

regular debido a que un tramo considerable esta pavimentado y otro no.

1.2.1.3 Visién

Es vision del Centro Universitario de Santa Rosa constituirse en la Unidad
Académica de la Universidad de San Carlos de Guatemala, rectora de la educacion superior
estatal en el departamento de Santa Rosa, que en consonancia con el avance cientifico-
tecnoldgico forme profesionales con excelencia académica en las distintas areas del

conocimiento.



1.2.1.4 Misién

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, investigacion y extension, asi como formar profesionales calificados
y comprometidos con la construccion de una sociedad donde prevalezcan la justicia 'y

equidad.

1.2.1.5 Objetivos

e Objetivos generales

En el articulo 7 del Reglamento General de los Centros Regionales Universitarios se

describen los siguientes objetivos de estas Unidades Académicas:

a) Realizar investigacion de la realizada nacional, a efecto de estudiarla critica y
objetivamente, derivando acciones eficientes encaminadas a contribuir con su
transformacion.

b) Conocer la realizar nacional y las formas de transformacion de las mismas como un
proceso que lleva el universitario a una praxis racional y en beneficio colectivo.

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

d) Contribuir a la formulacion de la politica de formacién y distribucion de los
recursos humanos que el pais necesita.

e) Integrar las funciones de la Universidad, docencia, investigacion, servicio y
extension con una orientacion propia y particular a las necesidades y caracteristicas

del area de influencia.



f)

9)

h)

)

K)

Realizar a través de la integracion de estas funciones, programas para la formacion
de recursos humanos adecuados a las caracteristicas y posibilidades de &rea 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 &rea
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 poblacién.

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.

Contribuir al estudio y solucién de los problemas regionales y nacionales mediante
el examen de la problemaética y de sus relaciones con la realidad nacional en un
enfoque global, a través de la integracién de las funciones universitarias y del

trabajo en equipos interdisciplinarios.

m) Servir como centro de servicio y extensién para las distintas regiones en general.

n)

Producir bienes y servicios que le region o el pais requieren a través de las

actividades universitarias.
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Obijetivos especificos

En el Centro Universitario de Santa Rosa, se establecen los siguientes objetivos especificos:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Establecer la evaluacion permanente, integral y sistematica de los curriculos y la
readecuacion periddica, segun necesidades y demandas del contexto para lograr la
acreditacion y reconocimiento a nivel institucional.

Formular, administrar y evaluar proyectos orientados a la autogestion turistica y
docencia productiva y a la sustentabilidad involucrando a todos los sectores de la
comunidad universitaria.

Sistematizas los programas de formacion de recurso humano, con igualdad de
oportunidades, garantizando el desempefio y la produccién académica del personal
en servicio.

Promover e incentivas los programas de ecoturismo y su desarrollo institucional, asi
como formar el recurso humano para disefiarlos, gestionarlos y ejecutarlos.
Incrementar los recursos de apoyo educativo e infraestructura para consolidad el
desarrollo organizacional y académico.

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 formulaciéon de la politica y formacion y distribucion de los recursos
humanos que el pais necesita.

Servir como centro de aprendizaje para los habitantes del departamento del area de

influencia, en programas de educacion continua de corta duracion, tendientes al
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mejor aprovechamiento de los recursos locales y al mejoramiento del nivel de
calidad de vida de la poblacion.

i) Producir bienes y servicios que el pais o la region requieren a través de las
actividades universitarias.

j) Servir como centros de servicios y extension para las distintas regiones en general.

1.2.1.6 Principios

Las acciones que desarrolla la Direccién General de Extension Universitaria, como
ente maximo de la proyeccion de las diferentes unidades académicas a nivel universitario,
el Centro Universitario de Santa Rosa no es la excepcion, se fundamenta en los principios
de: Libertad, Justicia, Dignidad, Inclusion, Equidad, Verdad, Respeto, Transparencia,

Tolerancia y Solidaridad.

1.2.1.7 Valores

Es el conjunto de principios y creencias que actian como fuerza Unica e integradora
entre trabajadores y la Institucion, que indican el camino a seguir para alcanzar la mision y
fines de la Universidad de San Carlos de Guatemala, siendo estos: Responsabilidad,

Respeto, Honestidad, Excelencia y Servicio



1.2.1.8 Organigrama Institucional

Figura 1.

Organigrama Institucional del Centro Universitario de Santa Rosa
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1.2.1.9 Servicios que presta

Son de caracter humanitario, social y educativo en los horarios siguientes:

Lunes a viernes 13:00 a 21:00 horas

Sabados 07:00 a 18:00 horas

1.2.2 Desarrollo histérico

1.2.2.1 Fundacion

La fundacion del Centro Universitario de Santa Rosa surge el 19 de abril del afio
2006 por el Honorable Consejo Superior Universitario en el Punto Sexto, Inciso 6.1 del

Acta No. 11-2006.

1.2.2.2 Fundadores

Dada la demanda de carreras a nivel universitario las autoridades locales y la
Asociacion “Amigos de Cuilapa”, con fecha 26 de mayo del 2,005 solicitaron al Sefior
Rector Dr. Luis Alfonso Leal Monterroso, apoyo ante el Consejo Superior Universitario
para la creacion del Centro Universitario de Santa Rosa. Por lo cual, él requirié a la
Coordinadora General de Planificacion, elaborar el estudio de factibilidad para la creacion
del Centro Universitario de Santa Rosa. EI mismo fue conocido el 19 de abril del afio 2006
por el Honorable Consejo Superior Universitario en el Punto SEXTO, inciso 6.1 del Acta
No. 112006, y tomando en consideracion las necesidades de formacion de recursos
humanos en la region como los aspectos relacionados con la creacion del mismo, el
Honorable Consejo Superior Universitario aprueba la creacion, dejando la sede en el

municipio de Cuilapa, departamento de Santa Rosa, con las carreras de Técnico y
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Licenciatura en Turismo, Técnico y Licenciatura en Gerencia y Gestion Empresarial, en
Cuilapa, Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y Técnico en Administracion
Educativa en las Secciones de Barberena, Chiquimulilla y Taxico, y la Seccién de la
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario localizada en

Chiquimulilla, Santa Rosa.

1.2.2.3 Relato cronoldgico

En el afio 1974 naci6 el Programa de Centros Regional Universitarios, con la
creacion del Centro Universitario del Norte, con sede en la ciudad de Coban. EI 19 de
octubre de 1999, la Junta Directiva de la Facultad de Humanidades, en sesién
extraordinaria, autorizo la apertura de la Seccién Departamental de Chiquimulilla, Santa
Rosa (Punto Décimo, Acta No 24-99). El 30 de septiembre de 2003, la Junta Directiva de la
Facultad de Humanidades, en sesion ordinaria, acordo autorizar la apertura de la Seccion
Departamental de Taxisco, Santa Rosa. El 6 de abril de 2005, el Consejo Superior
Universitario, segun consta en el Punto CUARTO del Acta No. 092005, aprobd la creacion
de la Seccion Universitaria de la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales, en el municipio
de Chiquimulilla, departamento de Santa Rosa, en la cual se imparten las Carreras de
Abogacia y Notariado en el grado académico de Licenciado en Ciencias Juridicas y
Sociales. EI 19 de abril del afio 2006 por el Honorable Consejo Superior Universitario en el
Punto SEXTO, inciso 6.1 del Acta No. 112006, y tomando en consideracion las
necesidades de formacion de recursos humanos en la regién como los aspectos relacionados
con la creacion del mismo, el Honorable Consejo Superior Universitario aprueba la
creacion del Centro Universitario de Santa Rosa, dejando la sede en el municipio de

Cuilapa, departamento de Santa Rosa, bajo la direccion del Licenciado Osmin Pineda
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Melgar, le relevo el Ingeniero Santiago Méndez Arana (+) luego el Licenciado Elmer
Alvarez Escalante, el Maestro Danilo Dadon fue nombrado Director por un semestre y
seguidamente tomd posesion el Doctor Balter Armando Aguilar Pichilld quien a la fecha ha
sido uno de los que mas afios ha durado en la direccion del Centro, a este le relevo el
Ingeniero Agronomo Victor Valenzuela Morales, en el mes de enero del afio 2020 le
sucedio en el puesto el Ingeniero Cristiam Armando Aguirre Chinchilla. Actualmente el
Centro Universitario de Santa Rosa se ha convertido en la Unidad Académica encargada de
desarrollar programas de docencia, investigacion, extension y servicio de interés para la
region, con el fin de responder en alguna medida a la demanda de educacion superior de la

poblacion estudiantil del interior de la Republica.

1.2.3 Usuarios

Los principales usuarios de las oportunidades académicas en el area de pedagogia
que impulsa el Centro Universitario de Santa Rosa son las personas que viven en los
municipios de Cuilapa, Barberena, Oratorio, Santa Maria Ixhuatan, Pueblo Nuevo Vifas,
asi como estudiantes que provienen de los municipios de la zona sur del departamento de

Jutiapa, por mencionar algunos, Jalpatagua, Moyuta, Conguaco entre otros.

1.2.4 Infraestructura

1.2.4.1 Area total

El area destinada para el funcionamiento del Centro Universitario de Santa Rosa,

cuenta con un area total de 130.4 metros cuadrados.

1.2.4.2 Area construida

Total, del area construida es de largo 63.80 metros y ancho 9.47 metros.
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1.2.4.3 Area descubierta

Existe un area descubierta que es la zona de parqueos, la cual tiene un area

aproximada de largo 27 metros y ancho 30 metros.

1.2.4.4 Ambientes y destino

Como ambientes definidos en la actualidad la sede del Centro Universitario de Santa

Rosa cuenta con un edifico nuevo, moderno, y destinado en los siguientes ambientes:

Una oficina para Direccion

e Un éarea para Coordinacion Académica

e Un area para Tesoreria

e Un saldn de docentes

e Doce salones

e Cinco éreas para las coordinaciones de las carreras

e Dos areas de servicios sanitarios para docentes

e Dos areas de servicios sanitarios para estudiantes (hombres y mujeres)
e Cuatro areas de parqueo

e Una bodega para utensilios de limpieza

Una biblioteca

1.2.4.5 Estado de conservacion

Se puede afirmar que estan bien por lo relativo al tiempo de construccion, sin
embargo, el poco servicio de agua potable esté afectando las baterias de servicios sanitarios
los cuales por la naturaleza y el efecto del escaso vital liquido generalmente se puede decir

que es imposible hacer uso normal de los mismos.
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1.2.4.6 Locales disponibles

Existen locales disponibles, debido a que el edifico cuenta con doce aulas puras lo
que hace factible utilizarlas para la atencion de cualquiera de las otras zonas, previo

permiso de direccion.

1.2.4.7 Condiciones y uso

Las condiciones son excelentes y el uso es apropiado para el desarrollo de la

docencia y la realizacion de cualquier actividad extracurricular que se programe.

1.2.5 Proyeccion social

La proyeccion social que promueve el Centro Universitario de Santa Rosa a nivel
comunitario se centra en el trabajo de inclusion y participacion activa en la vida de las
comunidades de &mbito, digase: Oratorio, Santa Maria Ixhuatan, Barberena, Cuilapa,
Pueblo Nuevo Vifas, Jalpatagua, Moyuta, Compa, San José Acatempa, estas ultimas todas
pertenecientes al departamento de Jutiapa. Generando actividades que beneficien a estos
pueblos a través de la realizacion de los Ejercicios Profesionales Supervisados, tanto de la
carrera de Pedagogia como de Administracion de Empresas. En materia educativa se han
impulsado circulos de estudio en el area de matematica y lenguaje, por medio de cursos
propedéuticos dirigidos a los futuros estudiantes universitarios, previo a realizar las
respectivas pruebas. Se socializan en los centros educativos de la zona de convergencia del
Centro Universitario de Santa Rosa, todo el proceso de ingreso con alumnos del Gltimo afio

de diversificado, con la intencion de mantenerlos informados del acontecer san carlista.



18

1.2.6 Finanzas

El aspecto financiero del centro universitario se mantiene gracias a la distribucion de
presupuesto que el Consejo Superior Universitario le asigna desde el inicio de las

actividades docentes.

1.2.6.1 Presupuesto

El presupuesto es elaborado anualmente por la Tesoreria del Centro Universitario de
Santa Rosa, por la naturaleza del tema no se divulga el total general de fondos que les es

asignado a las diferentes carreras que se tienen en el mismo.

1.2.6.2 Fuentes de obtencién de los fondos

La obtencion de fondos es oficial, la Universidad tiene un porcentaje constitucional
el cual le permite a todas las unidades académicas de la Universidad de San Carlos

funcionar con la mayor factibilidad posible en beneficio de las comunidades.

1.2.7 Politica laboral

La politica laboral del Centro Universitario de Santa Rosa se centra en los
normativos vigentes de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en la cual reza que el
representante legal en el Rector Magnifico segun lo establece el Articulo 25 de la Ley
Organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala y Articulo 13 de su Estatuto. Todo
en materia laboral se encuentra plasmado en el Pacto colectivo de condiciones de trabajo
entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y el sindicato de trabajadores de la

Universidad de San Carlos de Guatemala (STUSC)
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1.2.7.1 Procesos para contratar personal

El proceso para la contratacion de personal se fundamenta en el Articulo 3.
Autoridades nominadoras en el orden administrativo interno. Son autoridades nominadoras
en el Orden Administrativo Interno los especificados en el Articulo 19 del Reglamento de
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal y
otros que por su naturaleza de ejecutivos ejercen funciones de direccion y administracion.
Las autoridades nominadoras deberan comunicar a los trabajadores por medio de boletines
y el Sindicato por medio de oficios dentro de los cinco dias habiles siguientes el
nombramiento, los cambios que hayan ocurrido en relacion a quienes ejerzan la funcién de

direccién y administracion.

1.2.7.2 Perfiles para los puestos

Todo se apega al proceso para optar a un puesto dentro de las unidades académicas
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, tiene su base legal en el Articulo 36.
Ingreso al servicio. Toda persona que aspira a un puesto de trabajo dentro de la Universidad
deberéa seguir los procedimientos establecidos en el presente Pacto y de conformidad con lo
regulado en al Capitulo I del Titulo V del Reglamento de Relaciones Labores entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su personal, referente a la seccion de personal.
Articulo 37. Condiciones para el ingreso. Para ingresar al servicio por oposicion se

requiere:

1. Ser ciudadano guatemalteco. S6lo podra emplearse a extranjeros cuando no existan
guatemaltecos que puedan desemperiar el trabajo de que se trate, previa resolucion

de la Division de administracion de Recursos Humanos, la que recabara la
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informacion necesaria y debera, en todo caso, sujetarse a las demas disposiciones
legales vigentes.

Demostrar que posee la aptitud moral, intelectual y fisica propias para el desempefio
del puesto.

Satisfacer los requisitos minimos establecidos para el puesto de que se trate.
Demostrar idoneidad en las pruebas y resultados de los examenes 0 concursos que
establezca el Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San
Carlos de Guatemala y su Personal y otras disposiciones atinentes.

Ser seleccionado y nombrado por la autoridad competente con base a la némina de
candidatos, certificada por la Division de Administracion de Recursos Humanos.
Finalizar satisfactoriamente el periodo de prueba como se establece en el Articulo
43 del Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y su Personal.

Todo aquel trabajador que preste sus servicios bajo el regldn presupuestario (022)
personal por contrato (administrativo y de servicios), dentro del servicio por
oposicion del Sistema de Clasificacion de Puestos y salarios, con dos afios
ininterrumpidos de ocupar el mismo puesto en la Universidad, tendra el derecho de
ser trasladado y contratado a indefinido bajo el reglon presupuestario (011) personal
permanente. Siempre que sea del presupuesto ordinario de la Universidad. La
Universidad no emitird nombramiento de primer ingreso a favor de algun aspirante
gue no haya seguido el procedimiento establecido para la vacante a ocupar. Se
exceptuan los casos contenidos en los Articulos 40 y 41 del Reglamento de
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su

Personal.
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1.2.7.3 Procesos de capacitacion

Este proceso de conformidad con las leyes vigentes se fundamenta en el Articulo 39.
Capacitacion y actualizacion de personal. La Universidad a través del Departamento de
Induccidn y Desarrollo de la Divisién de Administracion de Recursos Humanos, de
conformidad con el segundo pérrafo del Articulo 1 y Numeral 5 del Articulo 18 del
Reglamento de Relaciones laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su
Personal, y el -STUSC-, velaran para que los trabajadores sean capacitados y actualizados
por lo menos dos veces al afio, de conformidad con las plazas que ocupen y todas aquellas
capacitaciones que ayuden a obtener un ascenso. La participacion en estos eventos debera

ser obligatoria y acreditada.
1.2.8 Administracién

El proceso de administracion de la carrera se maneja de conformidad con la
estructura organizacional del Centro Universitario de Santa Rosa, de manera descendente,
los lineamientos generales surgen de la Coordinacion Académica, este la traslada a la
Coordinacion de carrera y a su vez al cuerpo de docentes y estudiantes si asi fuera el caso.
Para el efecto la coordinacion de la carrera de Pedagogia, seccion Cuilapa, cuenta con el
apoyo de una secretaria y una persona encargada de la limpieza. Asi como con el respaldo
de los agentes de seguridad de turno. Su desarrollo como proceso se maneja dentro de un
enfoque democratico, participativo e incluyente con la intencién de generar un clima

organizacional positivo.
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1.2.8.1 Planeamiento

Cada coordinacion académica en cada semestre cumple un proceso de 20 horas
aproximadas de planificacion, las cuales encierran la revision y analisis de los programas de
cursos, su respectiva dosificacion y su optimizacion a traves del aprovechamiento d ellos
dias disponibles para ejercer la docencia, asi como comisiones especificas responsables de
la ejecucion de actividades que respondan a las evaluaciones cuatrimestrales que se realizan

en linea con la Direccion de Planificacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

1.2.8.2 Organizacion

Al momento de efectuar el diagnostico la Direccion del Centro Universitario de Santa
Rosa estaba a cargo del Ingeniero Cristiam Armando Aguirre Chinchilla, posteriormente
asume la Direccion el Licenciado José Luis Aguirre Pumay y cada una de las carreras

cuenta con su propio coordinador siendo estos:

e Coordinador de Examenes de Graduacion

Licenciado José Luis Aguirre Pumay

e Coordinador Académico

Licenciado Elmer Amilcar Carrillo Chavez

e Coordinador Administracion de Empresas

Licenciado Orlando Alexander Bardales Rodriguez

e Coordinador de Ciencias Juridicas y Sociales

Licenciado Efrain Barrientos Jiménez
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e Coordinador de Pedagogia

Licenciado Elman Erik Gonzélez Ramos

e Coordinadora de Turismo

Licenciada Amelia Raquel Sopony Pérez

1.2.8.3 Control

Existe un mecanismo de control, como las reuniones programadas cada inicio de
labores, control de asistencia en el cual cada docente debe firmar de manera manual los
formatos que se encuentran en la Coordinacién de la Carrera de Derecho a cargo de la PEM

Fabiola Haydeé Ruano.

1.2.8.4 Supervision

La supervisidn es constante debido al alto grado de comunicacion que existe dentro
de todo el equipo de trabajo del Centro Universitario, de manera democratica se plantean
las diversas situaciones tanto positivas como negativas a fin de encontrar una solucion que
favorezca la armonia entre el equipo humano, en el cual los coordinadores de carrera son

los responsables de trasladar la informacion pertinente a cada uno de sus subordinados.

1.2.9 Ambiente institucional

1.2.9.1 Clima laboral

Es una manifestacion mas que familiar, gracias al alto grado de comunicacion
efectiva el clima labora el positivo, y con caracter humanista manifestandose en la gran
mayoria del personal que ha tenido experiencia docente desde los niveles de primaria,

basico y diversificado. En el contexto profesional no les es dificil, asi como, mantener vivo
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el ambiente en los salones de clases, sin obviar el grado de confianza que provocan en los

estudiantes.

1.2.9.2 Relaciones interpersonales

Podemos afirmar que se posee un alto grado de dominio de las relaciones
interpersonales, en los miembros del Centro Universitario, ya que mas que compartir un
solo espacio de trabajo también comparten anécdotas en un momento libre que puedan

tener, buscando la manera de apoyarse mutuamente de una manera respetuosa

1.2.9.3 Trabajo en equipo

Relacionando los indicadores anteriores, podemos deducir que existe un alto grado de
confianza, respeto y solidaridad dentro del personal que labora en el centro universitario, lo
cual es reflejado en las diversas actividades que realizan a lo largo de afio en beneficio de la
comunidad educativa, buscando innovaciones para mejorar procesos de ensefianza
pedagdgica, aportando sus ideas y conocimientos con otros docentes, mostrando un
sentimiento de satisfaccion tanto grupal como individual al poder concluir una actividad

satisfactoria.

1.2.9.4 Sentido de pertenencia

La mayoria de los docentes han dedicado su vida a esta labora tan noble y
humanitaria, lo cual genera un ambiente agradable y comodo para poder formar a tantos
estudiantes que ingresan a los salones de clases de tan grande institucién para poder abrirse
paso en un mundo cada vez mas exigente en materia educativa, llevandolos a ser unos
grandes profesionales que nuestro pais tanto necesita, también se puede mencionar que la

mayoria de estos docentes son santarrosefios y demuestran un amor por su departamento.
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1.2.9.5 Compromiso

El formar a profesionales capaces de ingresar a cualquier institucion publica o
privada dentro de nuestro pais, formandolos con principios y valores que son la base
fundamental de una sociedad y por ende de un ser humano, capaz de tener un sentido

humano elevado para una sociedad que se encuentra perdida en la corrupcion y la violencia.

1.2.9.6 Liderazgo

Se convierte en la principal caracteristica del personal que labora en el Centro
Universitario, tanto docente, administrativo y de servicio, poniendo de manifesto tanto
dentro como fuera de los salones de clases su espiritu de compafierismo y solidaridad

actuando en miras de un mejor desarrollo en conjunto y no solo de manera individual.

1.2.10 Curriculum

El Curriculum o pensum de estudios, se fundamenta en los programas de estudios
aprobados por el Consejo Superior Universitario al momento de la creacion del Centro

Universitario de Santa Rosa, contemplado de la siguiente manera:

e Técnico y Licenciatura en Turismo

Profesionales con la capacidad de dirigir, orientar y transformar administrativamente

las instituciones, empresas o proyectos turisticos para los cuales sean contratados.

e Técnico y Licenciatura en Gerencia y Gestion Empresarial

Esta carrera como parte de las ciencias econdmicas, brinda la oportunidad de
especializarse en las areas de gerencia y gestién empresarial utilizando conceptos modernos

de administracion, mercadotecnia, administracion de operaciones y finanzas, analisis de
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informacion, estadistica y formacion en el area social humanista para que el profesional que
se gradué en esta carrera sea un emprendedor de empresas o0 pueda proponer soluciones

validas por medio de la formulacion de proyectos de desarrollo.

e Técnico y Licenciatura en Pedagogia

El Centro Universitario de Santa Rosa, proporciona al estudiante un marco filosofico,
cientifico y tecnolégico, ubicandolo en el contexto hombre-educacién-derechos humanos
que le permita desempefiarse como Profesor de Ensefianza Media en Pedagogia y Técnico
en Administracion Educativa, y se involucre directamente en los procesos de la
administracion educativa, la organizacién y el aprovechamiento del elemento humano,

recursos materiales y financieros.

e Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario

El Centro Universitario de Santa Rosa con el fin de promover en los estudiantes los
valores, principios, doctrinas y normas relacionadas con las fuentes de derecho, pretende
establecer un marco que sirva de base en el conocimiento de los elementos para resolver
problemas por la via esencial del derecho. Asi mismo, demostrar que la Gnica arma para
resolver los problemas del ser humano es el derecho, por lo tanto, conocer la legislacion
guatemalteca en la sociedad estudiantil es fortalecer los lazos entre derecho, hombre y

sociedad.



1.2.11 Pensum de estudios

1.2.11.1 Técnico y Licenciatura en Turismo

Tabla 1.

Pensum de estudios carrera Licenciatura en Turismo

Cddigo Curso Prerrequisito Total
Créditos
Primer Ciclo

101  Principios de administracion Ninguno 3
102  Biologia Ninguno 5
103  Teoria general del turismo Ninguno 4
104  Métodos y técnicas de investigacion Ninguno 4
105  Matematica Ninguno 5

21

Segundo Ciclo

111  Administracion 101 4
112 Ecologia 102 5
113  Geografia turistica | 103 5

114  Fundamentos de Pedagogia aplicados al 101-105 4




115

121

122

123

124

125

131

132

133

134

135

turismo

Matematica financier 105
Tercer Ciclo

Historia de Guatemala 104-113

Legislacion turistica Ninguno

Geografia turistica Il 113

Hoteles y restaurants 111

Estadistica 105
Cuarto Ciclo

Sociologia turistica 121

Mercadotecnia | 124

Etnobotanica 112

Patrimonio cultural y natural 121-123

Estadistica aplicada 125

Quinto Ciclo

23

26

24

28




141

142

143

144

145

151

152

153

154

155

156

161

Arqueologia de Mesoamérica

Mercadotecnia Il

Psicologia turistica

Agencia de viajes y operadores de turismo

Administracion de empresas turisticas |

Sexto ciclo

Arquitectura Maya

Primeros auxilios y enfermedades tropicales

Turismo de bajo impacto

Operaciones turisticas

Administracion de empresas turisticas 11

Seminario de graduacion (**)

Séptimo ciclo

Microeconomia y macroeconomia

134

132-135

131

124-132

132

141

133-143

134-144

145

145

50 ciclo

aprobado

6° ciclo

aprobado

21

28

29




162

163

164

165

171

172

173

174

175

181

Guia de turismo

Administracion de recurso humanos

Evaluacion de impacto ambiental

Eventos, etiqueta y protocol

Octavo Ciclo
Sitios arqueoldgicos y colonials
Disefio y desarrollo de productos turisticos
Comercio exterior
Areas protegidas

Seminario de integracion professional

Noveno Ciclo

Practica en administracion de recursos

naturales y culturales

6° ciclo

aprobado

6° ciclo

aprobado

6° ciclo

aprobado

6° ciclo

aprobado

162-164

164

161

164

7° ciclo

171

24

25

30




182

183

184

185

191

192

Gerencia empresarial turistica

Folklore de Guatemala

Formulacion y evaluacion de proyectos

turisticos

Experiencia docente comunitaria

Décimo Ciclo

Ejercicio Profesional Supervisado (**)

Trabajo de Graduacion (**)

163-173

171

172

164

Pensum

cerrado

Pensum

cerrado

27

13

13

26

31

Nota: Fuente: Creacion del CUNSARO, Punto Sexto, inciso 6.1 del Acta No. 11-2006 de la

sesion celebrada por el Honorable Consejo Superior Universitario, el dia 19 de noviembre

de 2006.



1.2.11.2

Tabla 2.

Técnico y Licenciatura en Gerencia y Gestion Empresarial

Pensum de estudios carrera Técnico y Licenciatura en Gerencia y Gestion Empresarial

Cddigo

201

202

203

204

205

211

212

212

214

215

Curso

Primer Ciclo

Economia

Derecho |

Filosofia

Lengua y redaccién

Contabilidad |

Segundo Ciclo

Socioeconomia

Derecho 11

Gerencia |

Tecnicas de Investigacion

Matemética |

Prerrequisito

Ninguno

Ninguno

Ninguno

Ninguno

Ninguno

201

202

203

204

203

Total de

Créditos

21




221

222

223

224

225

231

232

233

234

235

241

242

Tercer Ciclo

Problemas socioecondmicos de Guatemala

Gerencia ll

Matematica |1

Gestion empresarial |

Contabilidad |

Cuarto Ciclo
Economia politica
Gerencia Il
Administracion financiera |
Gestion empresarial 11
Estadistica |
Quinto ciclo

Administracion de operaciones |

Mercadotecnia |

211

213

215

203-213

205

211

222

225

224

223

213-224

224-231

23

23

26

33




243

244

245

251

252

253

254

255

261

262

263

Administracion financiera |

Gestion empresarial 111

Estadistica Il

Sexto Ciclo

Microeconomia

Administracion operaciones 11

Mercadotecnia Il

Matematica financier

Seminario Técnico en Gerencia y Gestion

Empresarial

Séptimo Ciclo

Psicologia aplicada a la gestion empresarial

Macroeconomia

Impacto ambiental en la gestion empresarial

225 6

234 4

235 6

24

201 4

241 5)

242 4

223 6

40 ciclo 6
aprobado

25

6° ciclo 4
aprobado

6° ciclo 5
aprobado

6° ciclo 8

aprobado

34




264

264

271

272

273

274

275

281

Gestion empresarial 1V

Informéatica

Octavo Ciclo

Mercadotecnia Il

Administracion de operaciones Il

Gestion empresarial V

Administracion financiera 111

Seminario de Integracion Profesional

Noveno Ciclo

Derecho 111

6° ciclo

aprobado

6° ciclo

aprobado

7° ciclo

aprobado

7° ciclo

aprobado

7° ciclo

aprobado

7° ciclo

aprobado

7° ciclo

aprobado

274

28

27

35




282

283

284

285

298

299

300

Comercio internacional
Etica profesional

Investigacion de operaciones

Seminario Gerencia Gestion Empresarial

(Proyectos impacto ambiental)

Décimo ciclo
Ejercicio Profesional Supervisado (**)
Examen Técnico Profesional (**)

Trabajo de graduacion(**)

271 6
274-281 5)
7°ciclo 7

aprobado

273 6

28
Cierre pensum 9
Cierre pensum 9
Cierre pensum 6
24

36

** Se rige por reglamento especial

Nota: Fuente: Creacion del CUNSARO, Punto Sexto, inciso 6.1 del Acta No. 11-2006 de la

sesion celebrada por el Honorable Consejo Superior Universitario, el dia 19 de noviembre

de 2006.



1.2.11.3

Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y Técnico en

Administracion Educativa.

Tabla 3.

Pensum de estudios de la carrera de Profesorado de Ensefianza Media y Técnico en

Administracion Educativa.

Cddigo

301

302

303

304

305

311

312

313

Curso

Primer Ciclo
Metodologia de la Investigacion
Estudios gramaticales
Epoca Prehispanica y colonial
El Cosmos

Matematica fundamental

Segundo Ciclo
Sociologia general
Comunicacion

Biologia General

Prerrequisito

Ninguno

Ninguno

Ninguno

Ninguno

Ninguno

Ninguno

302

Ninguno

Total de

créditos

20




314

315

321

322

323

324

325

331

332

333

334

335

Epoca Independiente y Contemporéanea

Derechos Humanos

Area Pedagdgica
Tercer Ciclo
Fundamentos de Pedagogia

Estudios Socio-econémicos de Guatemala y su

incidencia en la educacién
Didactica |
Evaluacion del aprendizaje |

Psicologia del adolescente

Cuarto ciclo
Teoria pedagogica del Nivel Medio
Planificacion curricular
Didactica Il
Psicopedagogia

Evaluacion del Aprendizaje Il

303

Ninguno

Ninguno

311

Ninguno

Ninguno

Ninguno

321

323-324

323

Ninguna

324

20

20

38




341

342

343

344

345

351

352

353

354

355

361

Area professional

Quinto Ciclo
Administracion General | Ninguno
Organizacién Escolar | 332
Laboratorio de Formacion docente 323-333
Contabilidad General Ninguno
Seminario | 301-322
Sexto Ciclo
Administracion General |1 341
Organizacién Escolar 11 342
Registros y controles 342
Supervision Educativa | 341-242
Practica docente supervisada 332-335-343
Séptimo Ciclo
Administracion Publica 351

20

20

24

39




40

362  Relaciones Humanas Ninguno 4
363  Supervision Educativa Il 354 4
364  Derecho administrative 351-354 4
364  Practica administrative 345-353-355 8

24

Nota: Fuente: Creacion del CUNSARO, Punto Sexto, inciso 6.1 del Acta No. 11-2006 de la
sesion celebrada por el Honorable Consejo Superior Universitario, el dia 19 de noviembre

de 2006.

1.2.114 Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Tabla 4.

Pensum de estudios Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa

Caddigo Curso Prerrequisito  Créditos

Area Profesional

Octavo Ciclo
371  Meétodos de Investigacion Ninguno 4
372 Planeamiento educativo Ninguno 4
373 Administracion educative Ninguno 4

374 Legislacion Educativa Ninguno 4




375

381

382

383

384

385

391

392

393

394

395

Politica Educativa

Noveno Ciclo
Administracion de personal
Etica profesional
Filosofia de la Educacion

Tecnologia y procesamiento automatico de

datos

Estadistica

Décimo Ciclo
Administracion financiera y presupuestaria
Elaboracion de proyectos
Programacion

Seminario 11

Décimo primer ciclo

Ejercicio Profesional Supervisado

Ninguno

373

Ninguno

Ninguno

Ninguno

Ninguno

381

371-384

371-384

385

Cierre de

20

20

20

13

41




42

pensum

396  Trabajo de Graduacién Cierre de 13

pensum

26

Nota: Fuente: Creacion del CUNSARO, Punto Sexto, inciso 6.1 del Acta No. 11-2006 de

la sesion celebrada por el Honorable Consejo Superior Universitario, el dia 19 de

noviembre de 2006.
1.2.115 Licenciatura en ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario
Tabla 5.

Pensum de estudios de la carrera de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales,

Abogado y Notario

Cddigo Curso Prerrequisito Total
Créditos
Area basica
Primer Ciclo
401 Teoria de la investigacion Ninguno 4
402 Economia Ninguno 4
403 Ciencia Politica Ninguno 4

404 Comunicacion Ninguno 4




405

411

412

413

414

415

421

422

423

424

425

Introduccién al Derecho |

Segundo Ciclo

Métodos y Técnicas de Investigacion

Social

Historia Juridico Social de Guatemala

Derecho Romano

Filosofia

Introduccién al Derecho 11

Tercer Ciclo

Derecho Penal |

Derecho Civil |

Teoria del Estado

Teoria del Proceso

Derecho Constitucional

Cuarto Ciclo

Ninguno

401

Ninguno

405

Ninguno

405

Area bésica

Area béasica

Area bésica

Area bésica

Area béasica

20

20

20

43




431

432

433

434

435

441

442

443

444

445

451

452

453

454

Derecho Penal Il

Derecho Civil 1l

Derechos Humanos en Guatemala

Sociologia

Derecho Procesal Constitucional

Quinto Ciclo

Derecho Penal 111

Derecho Civil Il

Derecho de los Pueblos Indigenas

Derecho Laboral |

Ldgica Juridica

Sexto Ciclo

Derecho Procesal Penal |

Derecho Civil IV

Derecho Agrario y Ambiental

Derecho Laboral 11

421

422

425

Ninguno

424-435

431

432

434

433

Ninguno

431

424-442

433

444

20

20

44




455

461

462

463

464

465

471

472

473

474

475

Derecho Administrativo |

Séptimo Ciclo

Derecho Procesal Penal Il

Derecho Procesal Civil |

Derecho Notarial |

Derecho Procesal del Trabajo |

Derecho Administrativo Il

Octavo Ciclo

Derecho Mercantil |

Derecho Procesal Civil Il

Derecho Notarial 11

Derecho Procesal del Trabajo 11

Derecho Procesal Administrativo

Noveno Ciclo

425

451

424-452

452

454

421-455

452

462

463

464

465

20

20

20

45




481

482

483

484

485

491

492

493

494

495

Derecho Mercantil 11

Derecho Notarial 111

Derecho Financiero

Derecho Internacional Publico |

Filosofia del Derecho

Décimo Ciclo

Derecho Mercantil 11l

Derecho Notarial 1V

Derecho Tributario

Derecho Internacional Publico 11

Derecho Internacional Privado

471

473

475

Ninguno

Ninguno

481

482

483

484

471-484

20

20

46

Nota: Fuente: Creacion del CUNSARO, Punto Sexto, inciso 6.1 del Acta No. 11-2006 de la

sesion celebrada por el Honorable Consejo Superior Universitario, el dia 19 de noviembre

de 2006.
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1.3 Lista de deficiencias / carencias identificadas

e Camino de terraceria

e Servicio de internet insuficiente

e No existe sefializacion de medidas preventivas en las distintas areas tanto
administrativas como pedagogicas ante la actual pandemia

e Inexistencia de un salon de usos multiples

¢ No existe un manual que permita adquirir informacion sobre los procesos
administrativos que se realizan en el Centro Universitario

e No existe un botiquin para atender emergencias

e No existe una red telefénica fija

e Problemas con la tuberia de agua potable

e Falta de iluminacion en el area de parqueo

Areas no pavimentadas (suelo de tierra)
1.4 Problematizacion de las carencias

1.4.1 Tabla carencia — problema

Tabla 6.
Lista de Carencias
Carencia Problema

Camino de terraceria ¢Como afecta a la poblacion en general que
una parte de la via de acceso al Centro

Universitario sea camino de terraceria?




Servicio de internet insuficiente

No existen medidas preventivas en las
distintas areas tanto administrativas como

pedagogicas ante la actual pandemia

Inexistencia de Salon de usos mdltiples.

No existe un manual que permita adquirir
informacion sobre los procesos
administrativos que se realizan en el

Centro Universitario de Santa Rosa

No existe un botiquin para atender

emergencias

¢En qué afecta a los estudiantes del Centro
Universitario, no contar con un servicio de

internet eficiente?

¢ Cémo perjudica a las personas que visitan

el Centro Universitario no contar con las

48

medias preventivas en las areas del mismo?

¢ Como afecta a comunidad educativa no
contar con un salon de usos multiples en el

Centro Universitario, sede Cuilapa?

¢Cémo perjudica a los usuarios no contar
con un manual que brinde informacion

sobre los procesos administrativos que se
realizan en el Centro Universitario, Sede

Cuilapa?

¢En qué afecta a la comunidad educativa,

no contar un botiquin de primeros auxilios
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para atender emergencias?

No existe una red telefonica fija ¢Por qué el no contar con una red
telefonica fija puede afectar a la comunidad

educativa del Centro Universitario?

Problemas con la tuberia de agua potable ¢Cémo afecta a la comunidad educativa no
contar con una buena tuberia de agua

potable en el Centro Universitario?

Falta de iluminacién en el parqueo ¢En qué perjudica a los estudiantes la falta
de iluminacion en el parqueo del Centro

Universitario?

Areas no pavimentadas (suelo de tierra) ¢De qué manera afecta a la comunidad
educativa las areas no pavimentadas del

Centro Universitario?

Nota: Fuente. Normativo Ejercicio Profesional Supervisado 2017. CUNSARO / Ruth

Nohemi Julian Dominguez

1.4.2 Hipotesis accion



Tabla 7.

Hipotesis accion

Pregunta / Problema

¢Como afecta a la poblacion en general que
una parte de la via de acceso al Centro

Universitario sea camino de terraceria?

¢En qué afecta a los estudiantes del Centro
Universitario, no contar con un servicio de

internet eficiente?

¢Cémo perjudica a las personas que visitan
el Centro Universitario no contar con las

medias preventivas en las areas del mismo?

¢ Como afecta a comunidad educativa no
contar con un saldn de usos maltiples en el

Centro Universitario, sede Cuilapa?

¢ Como perjudica a los usuarios no contar

con un manual que brinde informacion

50

Hipotesis / Accion

Si se pavimentara todo el camino de acceso
al Centro Universitario de Santa Rosa,
entonces se genera mas interés en los

estudiantes.

Si se mejora el servicio de internet del
Centro Universitario de Santa Rosa,
entonces los estudiantes tendran una mejor

oportunidad tecnologica.

Si se establecen las medidas preventivas
para hacer el uso correcto de las
instalaciones, entonces podran evitarse

contagios dentro del Centro Universitario.

Si se promueve la creacion de un salon de
usos mualtiples, entonces se creara un
espacio para poder realizar actividades

grupales.

Si se elabora un manual que proporcione

los procedimientos con los respectivos




sobre los procesos administrativos que se
realizan en el Centro Universitario, Sede

Cuilapa?

¢En qué afecta a la comunidad educativa,
no contar un botiquin de primeros auxilios

para atender emergencias?

¢Por qué el no contar con una red
telefénica fija puede afectar a la comunidad

educativa del Centro Universitario?

¢ Como afecta a la comunidad educativa no
contar con una buena tuberia de agua

potable en el Centro Universitario?

o1

pasos para cada uno de los trdmites que se
realizan en el Centro Universitario de
Santa Rosa, entonces se facilitara la
obtencion de informacion a los estudiantes
y el manejo de la misma al personal que

labora en el Centro.

Si se contara con un botiquin de primeros
auxilios en el Centro Universitario,
entonces se podria brindar atencion urgente
a las personas, antes de ser trasladadas al

Hospital Regional.

Si se contara con una red telefonica fija en
el Centro Universitario de Santa Rosa,
entonces se podria brindar una mejor
atencion a las personas que estén
interesadas en algun trdmite administrativo

por via telefonica.

Si se contara con un buen servicio de agua
potable en las instalaciones del Centro
Universitario, entonces se podria brindar
un mejor servicio a los visitantes y

estudiantes del mismo.




¢En qué perjudica a los estudiantes la falta
de iluminacion en el parqueo del Centro

Universitario?

¢De qué manera afecta a la comunidad
educativa las areas no pavimentadas del

Centro Universitario?

52

Si se realizara la instalacion de iluminacion
en el parqueo del Centro Universitario,
entonces la casa de estudios contaria con

maés beneficios para los futuros estudiantes.

Si se realizara la pavimentacion de la via
de acceso al centro universitario, se

contaria con mas poblacién estudiantil.

Nota: Fuente. Normativo Ejercicio Profesional Supervisado 2017. CUNSARO/Ruth

Nohemi Julian Dominguez

1.5 Seleccion del problema

1.5.1 Propuesta de intervencion — proyecto

Al realizar un analisis del diagnostico institucional, se puede determinar que la

prioridad a trabajar debe estar relacionada con los problemas que existen para obtener

informacion sobre los tramites administrativos que se realizan en el Centro Universitario de

Santa Rosa, sede Cuilapa

Definiendo, asi como proyecto: “Compilacién de documentos y procesos técnicos

administrativos que se aplican en las coordinaciones de las distintas carreras del

Centro Universitario de Santa Rosa”
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1.6 Descripcion de indicadores

1.6.1 Analisis de viabilidad y factibilidad

Tabla 8.

Analisis de viabilidad y factibilidad

Indicador Si No

¢Se tiene por parte de la institucion el permiso para hacer el

proyecto? %

¢Se cumple con los requisitos necesarios para la autorizacion del

proyecto? %

¢Existe alguna oposicion para la realizacion del proyecto? X

Nota: Fuente. Normativo Ejercicio Profesional Supervisado 2017. CUNSARO/Ruth

Nohemi Julian Dominguez

Estudio técnico

Tabla 9.

Estudio técnico

Indicador Si No

¢ Esta bien definida la ubicacion de la realizacion del proyecto?




¢Se tiene exacta idea de la magnitud del proyecto?

¢El tiempo calculado para la ejecucién del proyecto es el adecuado?

¢ Se tiene claridad de las actividades a realizar?

¢Existe disponibilidad de los talentos humanos requeridos?

¢Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos necesarios?

¢Esta claramente definido el proceso a seguir con el proyecto?

¢Se ha previsto la organizacion de los participantes en la ejecucion

del proyecto?

¢Se tiene certeza juridica del proyecto a realizar?

X

54

Nota: Fuente. Normativo Ejercicio Profesional Supervisado 2017. CUNSARO/Ruth

Nohemi Julian Dominguez



Estudio de mercado

Tabla 10.

Estudio de mercado

Indicador Si

¢Estan bien definidos los beneficiarios del proyecto?

X
¢ Los beneficiarios realmente requieren la ejecucion del proyecto?

X
¢Los beneficiarios estan dispuestos a la ejecucion y continuidad del
proyecto? %
¢ Los beneficiarios identifican ventajas de la ejecucion del proyecto?

X

No

55

Nota: Fuente. Normativo Ejercicio Profesional Supervisado 2017. CUNSARO/Ruth

Nohemi Julian Dominguez
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Estudio econdmico

Tabla 11.

Estudio econémico

Indicadores Si No

¢Se tiene calculado el valor en plaza de todos los recursos requeridos

para el proyecto?

X
¢Sera necesarios el pago de servicios profesionales? X
¢ Es necesario contabilizar gastos administrativos? X
¢ El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar? X
¢En el presupuesto se contempla el reglén de imprevistos? X
¢Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad establecida?

X
¢Los pagos se haran con cheque? X
¢ Los gastos se haran en efectivo? X
¢ ES necesario pagar impuestos? X

Nota: Fuente. Normativo Ejercicio Profesional Supervisado 2017. CUNSARO/Ruth

Nohemi Julian Dominguez



Estudio financiero

Tabla 12.

Estudio financiero

Indicador Si

¢Se tiene claridad de como obtener los fondos econdmicos para el X

proyecto?

¢El proyecto se pagard con fondos de la institucién / comunidad

intervenida?

¢Sera necesario gestionar crédito?

¢ Se obtendran donaciones monetarias de otras instituciones? X
¢Se obtendran donaciones de personas particulares? X
¢ Se realizaran actividades de recaudacion de fondos? X

No

57

Nota: Fuente. Normativo Ejercicio Profesional Supervisado 2017. CUNSARO/Ruth

Nohemi Julian Dominguez
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Capitulo 2

2. Fundamentacion tedrica

2.1 Elementos tedricos

2.1.1 Administracion: Agustin Reyes Ponce, en su obra Administracion moderna (1992),

incluye algunas definiciones —dadas por topicos del estudio administrativo-:

E. F. L. Breach: “Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de
planear y regular en forma eficiente las operaciones de una empresa, para lograr un
proposito dado”.

Henry Fayol: “Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar”-
José Antonio Fernandez Arena: “Es una ciencia social que persigue la satisfaccion
de objetivos institucionales por medio de una estructura y del esfuerzo humano
coordinado”.

W. Jiménez Castro: “Es una ciencia compuesta de principios, técnicas y practicas
cuya aplicacion a conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales de
esfuerzos cooperativos, a través de los cuales se pueden alcanzar prop6sitos
comunes que individualmente no se pueden lograr”.

Koontz y O’Donnell: “Es la direccion de un organismo social, y su efectividad en
alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes”.

J.D. Mooney: “Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los demés, con base en un
producto y claro conocimiento de la naturaleza humana”.

Peterson y Plowman: “Una técnica por medio de la cual se determinan, clarifican y

realizan los prop6sitos y objetivos de un grupo humano particular”.

2.1.1.2 Importancia de la Administracion

La administracion se da donde quiera que existe un organismo social, aunque

I6gicamente sea mas necesaria cuanto mayor y mas complejo sea éste. El éxito de un

organismo social depende, directa e indirectamente, de su buena administracion y solo a

través de ésta, de los elementos materiales, humanos, etc., Con que ese organismo cuenta.
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2.1.1.3 Caracteristicas de la Administracion

Universalidad: Existe en cualquier grupo social y es susceptible de aplicarse lo
mismo en una empresa industrial que en el ejercicio, en un hospital o en un evento

deportivo.

Valor instrumental: Dado que su finalidad es eminentemente practica, la
administracion resulta ser un medio para lograr un fin y no un fin en si misma: mediante

esta se busca obtener determinados resultados.

Unidad temporal: Aungue para fines didacticas se distingas diversas fases y etapas
en el proceso administrativo, esto no significa que existan aisladamente. La Administracién

es un proceso dinamico en el que todas sus partes existen simultaneamente.

Amplitud de ejercicio: Se aplica en todos los niveles o subsistemas de una

organizacion formal.

Especificidad: Aunque la Administracion se auxilie de otras ciencias y técnicas,
tiene caracteristicas propias que le proporcionan su caracter especifico. Es decir, no puede
confundirse con otras disciplinas afines como en ocasiones ha sucedido con la contabilidad

o la ingenieria industrial.

Interdisciplinariedad: La Administracion es afin a todas aquellas ciencias y técnicas
relacionadas con la eficiencia en el trabajo.

Flexibilidad: Los principios administrativos se adaptan a las necesidades propias de

cada grupo social en donde se aplican. La rigidez en la Administracién es inoperante.
2.1.1.4 Tipos de Administracion

Administracion Pablica: Es una forma de ejercicio administrativo que se dedica a la
gestion de los recursos del Estado y de aquellas organizaciones de personeria juridica que
constituyen parte del patrimonio estatal. Esta sirve de contacto entre la ciudadania y el

poder politico.
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Administracion de empresas: No es mas que el ejercicio privado de la
administracion. Es decir que aplica los saberes tedricos de conduccion de organizaciones a

empresas y negocios particulares.

Administracion financiera o finanzas corporativas: Que se avoca a la gestion de
los capitales y el eventual aumento de las riquezas de los accionistas y del capital

patrimonial de la organizacion.

Administracion comercial o0 mercadotecnia: También conocido como marketing,

centrado en las operaciones comerciales de la empresa u organizacion.

Administracion de procesos u operaciones: Cuyo eje fundamental son los distintos

mecanismos productivos o funcionales de la empresa.

Administracion de recursos humanos: Centrada en los trabajadores y empleados,

en el régimen jerarquico entre ellos y otros aspectos humanos y sociales de la empresa.
2.1.1.5 Principios de la Administracion

Tomados del Documento Apuntes para la materia de Principios de Administracion,
en el capitulo Evolucion de la teoria administrativa, enumerando los principios de la

Administracion segun Henri Fayol.

Division del trabajo: Cuanto mas se especialicen las personas, tanto mayor seré la
eficiencia para realizar su trabajo. El epitome de este principio es la linea de montaje

moderna.

Autoridad: Los gerentes deben girar 6rdenes para que se hagan las cosas. Aunque su
autoridad formal les otorgue del derecho de mandar, los gerentes no siempre lograran la

obediencia, a no ser que también tengan autoridad personal.

Disciplina: Los miembros de una organizacién tienen que respetar las reglas y
acuerdos que rigen a la organizacién. Segun Fayol en su libro Administracién Industrial y
General (1970), la disciplina es resultado de lideres buenos en todos los estratos de la
organizacion, acuerdos justos (como las disposiciones para recompensar resultados

extraordinarios) y sanciones impuestas, con buen juicio, a las infracciones.
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Unidad de mando: Cada empleado debe recibir instrucciones de una sola persona.
Fayol pensaba que, si un empleado dependia de mas de un gerente, habria conflictos en las

instrucciones y confusion con la autoridad.

Unidad de direccion: Las operaciones de la organizacién con el mismo objetivo

debe ser dirigidas por un solo gerente y con un solo plan.

Subordinacion del interés individual al bien comun: En cualquier empresa, los
intereses de los empleados no deben temer mas peso que los intereses de la organizacion

entera.

Remuneracion: La retribucion del trabajo realizado debe ser justa para empleados y

empleadores.

Centralizacién: Al reducir la participacion de los subordinados en la toma de
decisiones se centraliza; al aumentar su papel en ella se descentraliza. Fayol pensaba que
los gerentes debian cargar con la responsabilidad Gltima, pero que al mismo tiempo debian

otorgar a sus subalternos autoridad suficiente para realizar su trabajo debidamente.

Jerarquia: La linea de autoridad de una organizacion, en la actualidad representada
por casillas y lineas bien definidas del organigrama, sigue un orden de rangos, de la alta

gerencia al nivel mas bajo de la empresa.

Orden: Los materiales y las personas deben estan en el lugar adecuado en el
momento indicado. Las personas, sobre todo, deben realizar los trabajos u ocupar los

puestos mas adecuados para ellas.
Equidad: Los administradores deben ser amables y justos con sus subordinados.

Estabilidad de personal: Las tasas elevadas de rotacion de empleados socavan el

buen funcionamiento de la organizacion.

Iniciativa: Los subordinados deben tener libertad para concebir y realizar sus planes,

aun cuando se puedan presentar algunos errores.

Espiritu de grupo: Cuando existe el espiritu de grupo la organizacion tendra una

sensacion de union. Segun Fayol, incluso los pequefios detalles podrian alentar el espiritu.
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2.1.1.6 Objeto de la Administracion

Es indiscutible que quien realiza por si mismo una funcién no merece ser llamado
administrador, pero desde el momento en que delega en otras determinadas funciones —
siempre que estas funciones se realicen en un organismo social-, dirigiendo y coordinando

lo que los demaés realizan, comienza a recibir el nombre de administrador.

La experiencia nos ensefia — y los estudios socioldgicos se encargan de justificar esta
apreciacion- que el hombre se agrupa en sociedad, principalmente por su insuficiencia para

lograr todos sus fines por si solo.

La sociedad —esto es, “la uniéon moral de hombres que en forma sistematica
coordinan sus medios para lograr un bien comun”- es, por lo tanto, el objeto sobre el que
recae la Administracion. Precisamente, el elemento “coordinacion sistematica de medios”

es el que exige el concepto de la Administracion en toda sociedad.
2.1.1.7 Finalidades de la Administracion

Objetivo: Es decir, que la administracion siembres esta enfocada a lograr fines o

resultados.

Eficiencia: Consiste en lograr los objetivos satisfaciendo los requerimientos del

producto o servicio en términos de cantidad y tiempo.

Eficacia: Se refiere a “hacer las cosas bien”, es lograr los objetivos garantizando los

recursos disponibles al minimo costo y con la maxima calidad.

Grupo social: Para que la administracion exista es necesario que se dé dentro de un

grupo social.

Coordinacion de recursos: Para administrar se requiere combinar, sistematizar y

analizar los diferentes recursos que intervienen dentro de un fin comun.

Productividad: Es la relacion entre la cantidad de insumos necesarios para producir
un determinado bien o servicio. Es la obtencion de los maximos resultados con el minimo

de recursos en términos de eficiencia y eficacia.
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2.1.1.8 Elementos de la Administracion

Segtn Koontz y O’Donnell, en su libro Principios de Administracion Moderna, propone

una division de los siguientes elementos:

Planeacion: Se definen los objetivos organizaciones y se establecen programas,

politicas y estrategias para alcanzarlos.

Organizacion: Se disefia la estructura organizacional, se asigna autoridad y

responsabilidad para alcanzar dichos objetivos.

Integracion: Consiste en los procedimientos para dotar al organismo social de todos
aquellos elementos, tanto humanos como materiales, necesarios para su eficaz

funcionamiento.

Direccion: Lograr que los subordinados hagan lo que se desea que hagan;

comunicacion, motivacién y liderazgo son los principales componentes de esta fase.

Control: Establecer normas, medir el desempefio contra éstas y destacar los

resultados respecto de la planeacion.
2.1.2 Administracion Educativa
2.1.2.1 Definicién

La administracion es una disciplina que tiene por finalidad dar una explicacion del
comportamiento de las organizaciones, ademas de referirse al proceso de conduccion de las
mismas; es una ciencia fatica, que tiene un objeto real, segun Aguirre, (2012) fundamenta

que:
La administracion es un campo amplio que nos permite entender el funcionamiento
de una institucién educativa, nos remite a observar la organizacion, la direccién y el
buen manejo de la misma, desde un adecuado uso de los recursos que componen a

cualquier organizacion con enfoque financiero y de servicios (p. 10).
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2.1.2.2 Objetivo de la Administracion Educativa

Segun Guachiac, Miguel Rosario, en su Terina titulada “Conocimiento de Leyes

Educativas en la Supervision Educativa de la Aldea Xejuyup, Nahuala, Solold” (2015, p. 13

y 14).

El objetivo de la Administracion Educativa debe partir de la legislacion vigente y

marco filosofico correspondiente, asi como las normas juridicas, entre otras:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
2. Ley de Educacién Nacional

3. Ley de Servicio Civil
4

Legislacion Educativa

Con fundamento en las leyes mencionadas, entre los fines y objetivos de la

administracion educativa se menciona los siguientes:

1.

Contribuir a la formulacidn, integracion, coordinacion, instrumentalizacion y
ejecucion de las politicas del sector educativo referidas al sector de educacion
formal y no formal.

Facilitar la racionalizacion de los recursos humanos y fisicas permitiendo la
disminucion de costos unitarios, sin menoscabo de la iniciativa y creatividad
profesionales y del 6ptimo rendimiento educativo.

Organizar y prever los servicios educativos requeridos por la sociedad, coordinando
los diversos esfuerzos que realizan todos los sectores que, de una u otra forma,
participan en el que hacer educativo.

Fomentar la interaccion de los participantes en el proceso educativo a fin de facilitar
el andlisis conjunto y busqueda de soluciones de indole socio-econémico en todos
los niveles del sistema educativo.

Propiciar y favorecer la participacion de todas las fuerzas vivas de la comunidad
para que respondan a los requerimientos de una educacion del pueblo y para el
pueblo, permitiendo para ello una autogestion y cogestion de la Administracion de

la Educacion.
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6. Orientar a los participantes del proceso en la consecucion de los objetivos
cognitivos y no cognitivos por medio de la coordinacién, asesoramiento,

seguimiento y control (Arrollo, 2010, p. 24)

2.1.2.3 Los actores de la Administracion Educativa

Los actores educativos conforman los recursos personales, materiales y funcionales
del hecho educativo. Los recursos constituyen el patrimonio que dispone el centro
educativo para lograr sus objetivos, y los mismos pueden ser de diferentes tipos o clases,

tales como:

Recursos personales: Como el Director, personal docente, estudiantes, familia,

especialistas, administracion, etc., que son los protagonistas del hecho educativo.

Recursos materiales: Se incluyen edificios, mobiliario, material didactico, etc., que

determinan el espacio escolar.

Recursos funcionales: Llamados también recursos temporales, como tiempo,

formacion y dinero, que hacen operativos los recursos anteriores.
2.1.2.4 Funciones de los Administradores

Dentro de cada institucion debe de haber una persona encargada de velar por la
administracion y direccion de la misma llamandose a este administrador, esta persona no
unicamente debe de poseer amplios conocimientos, sino que debe tener una serie de
cualidades o virtudes, como el de ser un lider positivo para poder cumplir con los objetivos

propuestos.

Segun Ponce, (1466) “Las funciones del administrador son variadas, complejas y en
todas ellas existen técnicas e instrumentos que le permiten lograr, mediante el uso

adecuado, la méaxima eficacia que es el fin que busca el administrador”.
2.1.2.5 Rol del Administrador Educativo

De acuerdo al Ministerio de Educacion de Guatemala define, que el rol de los
administradores educativos esta ligado al mejoramiento de la calidad educativa al impulsar

la transformacion curricular desde los procesos administrativos, pedagdgicos y legales que
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le competen. Estan vinculados al mejoramiento de la calidad educativa, en la promocion de
la transformacidn curricular y son responsables de su desarrollo, al manifestar no sélo
habilidad profesional sino interés y actitud positiva (MINEDUC, 2010, p. 17).

2.1.2.6 La Administracion Educativa en el Centro Universitario de Santa Rosa

Cabe destacar que el Centro Universitario de Santa Rosa, es el encargado de
desarrollar programas de interés en docencia, investigacion, extension y servicio, que
favorezcan el desarrollo socioecondmico de la region y por ende del pais. Su estructura
organizativa inicia con el Consejo Directivo que constituye la autoridad superior del
Centro, mismo que estara integrado por el Director, quién lo preside; dos representantes
estudiantiles, electos entre los estudiantes que han aprobado el primer afio de estudios; dos
representantes de docentes, electos entre y por los Profesores Titulares del Centro y un
secretario que posee voz, pero no voto. Manual de Organizacién del CUNSARO
(noviembre de 2006)

2.1.3 La Comunicacion
21.3.1 Definicién

Es un proceso interactivo e interpersonal. Proceso, en cuanto se producen etapa, e
interactivo e interpersonal, porque ocurre entre personas y esta compuesta por elementos

gue interactian constantemente.

Buys y Beck (1986) definen el proceso como el “el conjunto de factores
interrelacionados, de manera que, si fueras a quitar uno de ellos, el evento, la cosa o la

relacion dejaria de funcionar”.

Clevenger y Mathews (1971), Teorias de la comunicacion de masas, se presenta a la
comunicacion humana desde cinco perspectivas: como un proceso semantico,

neurobiologico, psicologico y cultual.

En el Diccionario de lingiiistica moderna de Alvarez Var6 y Martinez Linares (1977),

aparece esta definicion de comunicacion:
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“Llamamos ‘comunicacion’ al proceso mediante el que un mensaje emitido por un
individuo, llamado emisor, es comprendido por otro Illamado recepto o destinatario, que es
la persona o entidad a quien va dirigido el mensaje, gracias a la existencia de un cédigo
comun. Este proceso abarca dos etapas: la emision y la recepcion del mensaje llamadas

respectivamente la codificacion y la descodificacion”.
2.1.3.2 Caracteristicas

Requiere de un emisor y un receptor: Para que el mensaje pueda ser enviado se
requiere de la intervencion de un emisor, del mismo modo que el receptor es esencial para

que el mensaje pueda ser recibido e interpretado.

Es un proceso dindmico: Los roles de emisor y receptor se pueden intercambiar en
el proceso comunicacional. De esta forma, una vez que el receptor envia su

retroalimentacion o feedback, se convierte en emisor.

Es indispensable para la interaccién de los individuos: La comunicacion sirve

para reafirmar el individuo al permitirle expresarse y transmitir un mensaje.

Favorece la organizacion social: Influye en la interaccién de los grupos sociales que

comparten un coédigo comun y les permite establecer acuerdos y organizarse.

Es imposible que no se lleve a cabo: La comunicacion es un proceso que ocurre de
forma continua y en diferentes niveles. Esto se describe en los cinco axiomas de la
comunicacion establecidos por el psicologo Paul Wazlawick. EI primer axioma estipula que

es imposible no comunicarse.
2.1.3.3 Importancia de la Comunicacion

Es una actividad inherente a la naturaleza humana que implica la interaccién y la
puesta en comun de mensajes significativos, a través de diversos canales y medios para
influir, de alguna manera, en el comportamiento de los demas y en la organizacion y
desarrollo de los sistemas sociales. Se considera a la comunicacion como un proceso
humano de interaccion de lenguajes que se encuentran mas alla del traspaso de la

informacion. Es més, un hecho sociocultural que un proceso mecéanico.
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2.1.3.4 Elementos de la Comunicacion
Emisor: Es quien transmite el mensaje.
Receptor: Es el que recibe el mensaje.

Cadigo: Es el conjunto de signos que seran utilizados para crear el mensaje

(palabras, gestos, simbolos).
Mensaje: Es la informacidn o conjunto de datos que se transmiten.

Canal de comunicacion: Es el medio fisico que se utilizara para enviar el mensaje

(carta, teléfono, television, internet)

Ruido: Son todas las distorsiones que pueden influir en la recepcion del mensaje
original, y pueden ser tanto del emisor, como del canal o del receptor.

Retroalimentacion o feedback: En una primera instancia, es la respuesta del

receptor hacia el mensaje recibido.

Contexto: Son las circunstancias en las que se desarrolla el proceso de

comunicacion.
2.1.3.5 Funciones de la Comunicacion
Dentro del proceso de comunicacion se distinguen cinco funciones basicas:

Funcion informativa: EI mensaje transmite una informacion objetiva y sustentada

con datos verificables.

Funcion persuasiva: Se trata de convencer al receptor del mensaje o de modificar su

conducta con un fin especifico.

Funcion formativa: La intencidn es transmitir mensajes que generen conocimiento

novedoso en el receptor, y que este los incorpore a su sistema de creencias.

Funcion de entretenimiento: Se trata de la creacion de mensajes pensados para el

disfrute del receptor.
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2.1.3.6 Tipos de Comunicacion
La comunicacion se puede dividir en dos grandes tipos:

Comunicacion verbal: La comunicacion verbal es una forma de comunicacion

exclusiva de los seres humanos y, por ello, es la mas importante. Tiene dos subcategorias:

1. Comunicacion oral: Es el intercambio de mensajes a través del habla.
2. Comunicacidn escrita: el proceso comunicacional ocurre a través del lenguaje

escrito.

Comunicacion no verbal: Se expresa a través del lenguaje corporal, la proximidad,

signos no linglisticos y sonidos sin palabras.
2.2 Fundamentos Legales
2.2.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Capitulo 11
Derechos sociales
Seccion Quinta
Universidades

Articulo 82. Autonomia de la Universidad de San Carlos de Guatemala. La
universidad de San Carlos de Guatemala, es una institucion autbnoma con personalidad
juridica. En su caracter de Unica universidad estatal le corresponde con exclusividad,
dirigir, organizar y desarrollar la educacion superior del Estado y la educacion profesional
universitaria estatal, asi como la difusién de la cultura en todas sus manifestaciones.
Promovera por todos los medios a su alcance la investigacion en todas las esferas del saber

humano y cooperaré al estudio y solucion de los problemas nacionales.

Se rige por su Ley Organica y por los estatutos y reglamentos que ella emita,
debiendo observarse en la conformacion de los 6rganos de direccion, el principio de

representacion de sus catedraticos titulares, sus graduados y sus estudiantes.
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2.2.2 Ley Organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Decreto
NuUmero 325

Articulo 2. Su finalidad fundamental es elevar el nivel espiritual de los habitantes de

la Republica, conservando, promoviendo y difundiendo la cultura y el saber cientifico.
2.2.3 Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala (Nacional y Auténoma)
Capitulo 1
Su Autonomia — sus Unidades Académicas-

Articulo 1.- La Universidad de San Carlos de Guatemala, continuadora de la
Universidad Carolina fundada por Real Cédula del 31 de enero de 1676, es una institucion
de alta cultura, Nacional y Auténoma con personalidad juridica y patrimonio propio. Se
rige por su Ley Organica, Estatutos, Reglamentos y demas disposiciones que ella emita.

Tiene su sede central ordinaria en la ciudad de Guatemala.

Articulo 4.- Integran la Universidad las Facultades, Escuelas, Centro Universitario
de Occidente, Centros Regionales Universitarios, Institutos, Departamentos y

Dependencias ya existentes y las que se reconozcan o creare en el futuro.
Capitulo IV
Requisitos de Ingreso

Articulo 64. Se consideran como alumnos regulares de una unidad académica, a las
personas inscritas en la matricula, con el objeto de obtener los grados y titulos

universitarios.

Articulo 65. Todo lo relativo a inscripcion de estudiantes, requisitos, matricula y
demas aspectos relacionados con la materia, se regira por lo dispuesto en el Reglamento de

Administracion Estudiantil.
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Capitulo V
De los Examenes

Articulo 66. Cada Unidad Académica determinara la forma en que se deben
practicarse los diferentes exdmenes de acuerdo con la naturaleza de los estudios y con las

necesidades de su docencia.

La reglamentacion de los exdmenes debera ser aprobada por el Consejo Superior

Universitario.

2.2.4 Reglamento de administracion estudiantil de la Universidad de San Carlos de

Guatemala
Capitulo |
Normas generales

Articulo 1. La inscripcion de los estudiantes en la Universidad de San Carlos de
Guatemala, seré realizada por el Departamento de Registro y Estadistica de la Universidad,

conforme al calendario que para tales efectos elabore.

Articulo 3. El régimen de inscripcién para todas las Unidades Académicas queda

establecido en la forma siguiente:

3.1 La inscripcion se efectuara durante el periodo y calendario que para el efecto publique
el Departamento de Registro y Estadistica de la Universidad de San Carlos de Guatemala y

estara vigente durante el afio académico correspondiente.

3.2 De acuerdo con lo anterior, todos los estudiantes inscritos que deseen y/o deban cursar
estudios de materias que se imparten en el segundo semestre sélo deberan asignarse los

cursos conforme el calendario de su respectiva Unidad Académica.

Articulo 7. — Los estudiantes que hubieren cerrado curriculo de conformidad con el
régimen de estudios de cada unidad académica, deberan inscribirse cada afio. El pago que
hagan en concepto de matricula consolidada tendrd una duracién de tres afios contados a
partir de la fecha en que el estudiante cerr6 curriculum; transcurrido dicho periodo, el

estudiante debera pagar nueva matricula consolidada. Este derecho permanecerd por un
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maximo de dos periodos de tres afios cada uno después del cual deberé cancelar cada afio

que se inscriba, el valor de la matricula anual.
Capitulo 11
Categorias de inscripcion
Articulo 9. Las categorias de inscripcion son las siguientes:
9.1 Primer ingreso
9.2 Reingreso

Articulo 10. Primer ingreso: Son aquellas personas que por primera vez ingresan a

la universidad a efecto de cursar una carrera.

Articulo 11. Reingreso. Comprende a aquellas personas que contindan estudios en la

Universidad.
Articulo 12. Son personas de reingreso las comprendidas en los siguientes casos:
12.1 Los inscritos con posterioridad a su primer ingreso, hayan o no aprobado cursos.

12.2 Las personas que hayan cerrado curriculum y estan pendientes de exdmenes generales

previos a su graduacion profesional.
12.3 Las personas que habiendo o no aprobado cursos deben inscribirse en otra carrera.

12.4 Los profesionales graduados o incorporados en la Universidad que deseen inscribirse

en cualesquiera de las Unidades Académicas.

12.5 Los profesionales que tienen que cursar materias y/o realizar practicas como requisito

para su examen de incorporacion.

12.6 Las personas que hayan iniciado estudios universitarios, con base en cursos aprobados
en otra institucion de ensefianza superior del pais o del extranjero y que hayan sido

declarados equivalentes.
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Articulo 13. Pre-inscripcion: Se llama asi al procedimiento mediante el cual se
revisan y califican los documentos requeridos en este reglamento para el ingreso a la

Universidad. Este procedimiento no presupone la obligacion de inscribirse al aspirante.

Articulo 14. Inscripcion. Es el paso posterior al procedimiento citado en el articulo
anterior y consiste en la admision legal del solicitante al haberse cumplido los requisitos de

ley, en cualesquiera de las categorias de inscripcion de esta Universidad.
Capitulo V
Cursantes de dos carreras simultdneamente

Articulo 25. Los estudiantes que desean cursar dos carreras simultaneamente
deberan previamente contar con la aprobacion de la Junta Directiva u Organo superior de la
Unidad Académica correspondiente si son de una misma Facultad o Universidad; si son en
distintas Unidades Académicas seran necesarias ambas aprobaciones. Para los anteriores
efectos, los interesados deberan presentar al departamento una solicitud en original y copia,
indicando sus datos de identificacion, numero de carné, unidad académica en donde desea

cursar la otra carrera y direccion para recibir notificaciones.
Capitulo VI
De las inscripciones en general
Articulo 28. Inscripcion ordinaria:
Es la que se realiza en las fechas sefialadas en el calendario oficial de inscripcion

Articulo 29. La inscripcidn de estudiantes en la Universidad de San Carlos se

realizard en las fechas fijadas con la debida anticipacion por el departamento.

Articulo 30. La inscripcion sélo podra obtenerse en las fechas sefialadas con los
periodos reglamentarios. Se exceptian los estudiantes que, habiendo cerrado curriculum,
desean inscribirse pendiente de exdmenes generales privado y publico, quienes podran

hacerlo hasta el quince de noviembre de cada afio.
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Articulo 31. Inscripcion extraordinaria: procederan las solicitudes de inscripcion
extraordinaria que se declaren justificadas y que se presenten dentro de los diez dias hébiles
posteriores a la fecha calendarizada de inscripcion ordinaria.

Fuente:

https://portal.ingenieria.usac.edu.gt/reglamentos/Leyes y Reglamentos de la USAC.pdf



https://portal.ingenieria.usac.edu.gt/reglamentos/Leyes_y_Reglamentos_de_la_USAC.pdf
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Capitulo 3

3. Plan de accion

3.1 Identificacion

3.1.1

3.12

3.1.3

3.1.4

3.15

3.1.6

Unidad Académica
Centro de préctica
Licenciatura
Estudiante

Registro académico

Cadigo unico de identificacién

3.2 Titulo del proyecto

Centro Universitario de Santa Rosa
Centro Universitario de Santa Rosa
Pedagogia y Administracién Educativa
Ruth Nohemi Julian Dominguez
201443063

2685 53173 0610

Compilacion de documentos y procesos técnicos administrativos que se aplican en

las coordinaciones de las distintas carreras del Centro Universitario de Santa Rosa.

3.3 Problema seleccionado

¢ Como perjudica a los usuarios no contar con un manual que brinde informacion

sobre los procesos administrativos que se realizan en el Centro Universitario, Sede

Cuilapa?

3.4 Hipotesis — accion

Si se elabora un manual que proporcione los procedimientos con sus respectivos

pasos para cada uno de los trdmites que se realizan en el Centro Universitario de Santa

77

Rosa, entonces se facilitara la obtencion de informacién a los estudiantes y el manejo de la

misma al personal que labora en el Centro.

3.5 Ubicacidn geograéfica de la intervencion

Centro Universitario de Santa Rosa, Aldea las Monjas, Cuilapa, Santa Rosa
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3.6 Ejecutor de la intervencion

Profesora de Ensefianza Media Ruth Nohemi Julian Dominguez
3.7 Unidad ejecutora

Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado, Centro Universitario de Santa Rosa
3.8 Descripcidn de la intervencion

Consiste en la elaboracién e implementacion de una compilacion que contenga todos
los procesos técnicos administrativos que se realizan en el Centro universitario, con el
propdsito de socializarlos para facilitar el proceso de los tramites que deseen ejecutar los

estudiantes e interesados en ingresar a nuestra alma mater.
3.9 Justificacion de la intervencion

En la primera parte de la informacidn se socializan los tramites generales para el
ingreso a nuestra alma mater Tricentenaria Universidad de San Carlos de Guatemala, como
ente rector del proceso académico a nivel superior de nuestro pais, para posterior darles
seguimiento a los procesos de nuestro Centro Universitario, encargado de la ensefianza
superior en el departamento de Santa Rosa, separando los procedimientos que se llevan a

cabo en cada una de las Coordinaciones Académicas de dicha institucion.
3.10 Objetivos
3.10.1 Objetivo general

e Implementar una compilacion de documentos y procesos técnico administrativos

que se aplican en las diferentes carreras del Centro Universitario de Santa Rosa.
3.10.2 Obijetivos especificos

e Identificar los procesos técnicos y administrativos que se realizan en el Centro
Universitario de Santa Rosa.

e Determinar los requisitos basicos para cada uno de los procesos que se realizan.

e Socializar los procesos técnicos y administrativos que se realizan con los

estudiantes del Centro Universitario y los que podrian interesarse en el mismo.
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3.11 Metas

05 compilaciones de los procesos técnicos administrativos que se realizan en las
diferentes carreras del Centro Universitario de Santa Rosa.
1 proceso de socializacion con los coordinadores de las diferentes carreras del

Centro Universitario de Santa Rosa.

3.12 Beneficiarios

Directos: autoridades administrativas, personal administrativo, docentes, estudiantes
Indirectos: personas que gestionan diversos procesos propios del Centro

Universitario de Santa Rosa.

3.13 Actividades a desarrollar para el logro de los objetivos

Elaboracion del plan de accién.

Entrega del plan de accidn al asesor para ser revisado.

Revision, correccidn y autorizacién del plan de accion.

Listar a las posibles personas que puedan colaborar con el proyecto.

Cotizar los gastos generales para la realizacion del proyecto.

Solicitar al asesor la carta de autorizacion para poder reunir la informacion en el
Centro Universitario.

Solicitar la autorizacion al director del Centro Universitario para la obtencion de
informacion.

Proceso de recopilacién de informacién para la elaboracion de la compilacion.
Procesos de elaboracion de la compilacion de los documentos y procesos técnicos
administrativos

Entrega de la compilacion de documentos y procesos técnicos administrativos que
se realizan en el Centro Universitario de Santa Rosa

Acto inaugural del proyecto

Elaboracion del informe de la etapa

Revisidn, correccion y aprobacion de la etapa



3.14 Metodologia de trabajo

e Observacion.
e Entrevistas (siguiendo las medidas preventivas)

e Anadlisis e interpretacion de investigaciones anteriores

3.15 Cronograma de actividades
Tabla 13.

Cronograma de actividades Plan de accion

No. Actividad noviembre
semanas 1°
1  Elaboracion del plan de accion P
E
2 Entrega del plan de accion al P
asesor para ser revisado £
3 Revision, correccion y P
autorizacion del plan de accion e
4  Listar a las posibles personas que P
puedan colaborar con el proyecto e
5 Cotizar los gastos generales para la P
realizacion del Proyecto e
6 Solicitar al asesor la carta de P
autorizacion para poder reunir la
E

informacion en el Centro

Universitario

20

Responsable

Estudiante ejecutor

Estudiante ejecutor

Estudiante ejecutor

Estudiante ejecutor

Estudiante ejecutor

Estudiante ejecutor
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09

10

11

12

13

Solicitar autorizacion al director
del Centro Universitario para la

obtencioén de informacion

Proceso de recopilacion de
informacion para la elaboracion de

la compilacion

Proceso de elaboracién de la
compilacion de documentos y

procesos técnicos administrativos

Entrega de compilacion  de
documentos y procesos técnicos
administrativos que se realizan en
el Centro Universitario de Santa
Rosa

Acto inaugural del proyecto

Elaboracién del informe de la
etapa

Revision, correccion y aprobacion

de la etapa

P

E

Estudiante ejecutor

Estudiante ejecutor

Estudiante ejecutor

Estudiante ejecutor

Estudiante ejecutor

Estudiante ejecutor

Estudiante ejecutor

Estudiante ejecutor
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Nota: Fuente: Elaboracion de la Epesista Ruth Nohemi Julidn Dominguez

Planificado

Ejecutado



3.16 Recursos

3.16.1 Talento humano
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e Director y Coordinador de Exdmenes Generales de Graduacion

e Secretarias de cada Coordinacion de Carrera

e Personal de Coordinacion Académica y Tesoreria

e Profesional Asesor Supervisado

e Estudiante Ejecutor
3.16.2 Materiales

e Insumos de limpieza

e Equipos de prevencion de uso personal
3.16.3 Técnicos

e Planificaciones

e Presentacion de wuna compilacion de

administrativos
3.16.4 Tecnoldgicos

e Computadora

e TermOmetros

3.16.5 Fisicos

documentos y procesos técnicos

e Centro Universitario de Santa Rosa, sede Cuilapa

3.16.6 Financieros

Los fondos para la ejecucion se obtendran a través de la gestion institucional,

personal, individual que el estudiante ejecutor realice para agenciarse de fondos y asi dar

por exitoso el proyecto planificando.
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3.16.6.1 Presupuesto
Tabla 14.

Presupuesto Plan de accion

Cantidad Articulo Precio Precio total
unitario
10 Pasajes Q. 20.00 Q.
200.00
10 Tiempos de comida Q. 10.00 Q.
100.00
400 Fotocopias Q. Q.
0.25 100.00
5 Resmas de hojas bond tamario carta Q. Q.
40.00 200.00
200 Impresiones de anteproyecto para su revision y Q. Q.
correccion 200.00 200.00
10 Impresiones de Compilaciones de documentos y Q. Q. 1,500.00

procesos técnicos administrativos que se realizan 150.00
en el Centro Universitario de Santa Rosa

Imprevistos Q. 230.00

Total  Q.2530.00

Nota: Fuente: Elaborado por la Epesista Ruth Nohemi Julian Dominguez
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3.16.6.2 Fuentes de financiamiento
Tabla 15.

Fuentes de financiamiento Plan de accion

No. Persona Individual o comercial Aporte
1  Miscelanea Karlita Q. 500.00
2 Internet Cibertime Q.
300.00
3 Claudia Maribel Julian Dominguez Q.
800.00
4  Brandon Estuardo Estrada Santos Q. 930.00

Total Q. 2,530.00

Nota: Fuente: Elaborado por la Epesista Ruth Nohemi Julian Dominguez
3.17 Evaluacion

El proceso de evaluacion se realizard con instrumentos que permitan conocer la exactitud
con la que cada actividad fue planificada y ejecutada, para una mejor certeza de los logros

que se obtuvieron.
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Capitulo 4

4. Ejecucion y sistematizacion de la intervencion

4.1 Descripcion de las actividades realizadas

Tabla 16.

Actividades y Resultados
Actividad

Elaboracion del plan de accion

Entrega del plan de accion al asesor para

ser revisado

Revision, correccion y autorizacion del

plan de accion

Listar a las posibles personas que puedan

colaborar con el proyecto

Cotizar los gastos generales para la

realizacion del proyecto

Solicitar al asesor la carta de autorizacion
para poder reunir la informacion en el

Centro Universitario

Solicitar autorizacion al director del Centro
Universitario para la obtencion de

informacion

Proceso de recopilacién de informacién

para la elaboracion de la compilacién

Proceso de elaboracion de la compilacion

de documentos y procesos técnicos

Resultado
Plan de accién elaborado

Plan de accion entregado

Plan de accion revisado, corregido y

autorizado.

Listado de personas colaboradoras para la

ejecucion del proyecto.

Gastos cotizados

Carta de autorizacion de parte del asesor.

Autorizacion aprobada por el director del

Centro Universitario

Informacion recabada para elaborar la

compilacion

Compilacion de documentos y procesos

técnicos administrativos elaborada y




administrativos

Entrega de compilacion de documentos y
procesos técnicos administrativos que se
realizan en el Centro Universitario de

Santa Rosa
Elaboracion del informe de la etapa

Revision, correccidn y aprobacion de la

etapa
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revisada

Impresion y entrega de compilacion de

documentos técnicos administrativos

Informe elaborado para su revision

Etapa revisa, corregida y autorizada

Nota: Fuente: Elaborado por la Epesista Ruth Nohemi Julian Dominguez

4.2 Productos, logros y evidencias

Productos

e Cinco Compilaciones de documentos técnicos administrativos distribuidas en las

diferentes coordinaciones académicas del Centro Universitario de Santa Rosa,

seccion Cuilapa

e Un instrumento de apoyo para conocer los diferentes documentos y procesos que se

realizan en el Centro Universitario de Santa Rosa.

Logros

e Entrega satisfactoria de la compilacién en las coordinaciones académicas del Centro

Universitario de Santa Rosa.

e Socializacion de la informacidn con los encargados de las coordinaciones

académicas del Centro Universitario de Santa Rosa.



Evidencias antes

Fotografia 1. Departamento de Control Académico

Nota: Fuente: Ruth Nohemi Juiién Dominguez

Fotografia 2. No existe una Compilacion de documentos y procesos técnicos

administrativos

Nota: Fuente: Ruth Nohemi Julian Dominguez
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Evidencias durante

Fotografia 3. Entregando la Compilacion de Documentos y procesos técnicos

administrativos al Asesor

Nota: Fuente: Ruth Nohemi Julian Dominguez
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Fotografia 4. Entregando la Compilacién de los documentos y procesos técnicos
administrativos a la representante de Coordinacion Académica

TRICENTENARIA

Universidad de San Larfos de

buatemala

Nota: Fuente: Ruth Nohemi Julian Dominguez
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Fotografia 5. Entrega virtual a Coordinadora de Ejercicio Profesional Supervisado y
Asesor de EPS

Nota: Fuente: Ruth Nohemi Julidn Dominguez

Fotografia 6. Presentacion virtual de la compilacion con alumnos de la carrera de
Pedagogia

o SuwT oSy

. h&] Maricla Odeth dayanna del Cid @
Teia Carcamo Mariola Odett dayanna del Cid

Nota: Fuente: Ruth Nohemi Julian Dominguez



Evidencias después

Fotografia 7. Coordinaciones con su

procesos técnicos administrativos

respectiva Compilacion de documentos y

Shmintatragh,

Conire U

el L. LN
"'.-n-.‘..".-‘

Nota: Fuente: Ruth Nohemi Julian Dominguez
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4.3 Acta de Entrega del Proyecto

Universidad

de San Cartos de Guatemala
PEDAGOGIA-

Universidad de San Carlos de Guatemala
Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado

Acta movil No. 12-2021

En el municipio de Cuilapa, departamento de Santa Rosa, siendo las 16:00 horas del dia
cinco de noviembre del afio dos mil veintiuno, reunidos en las instalaciones que ocupa que
Centro Universitario de Santa Rosa CUNSARO, las siguientes personas: Doctora Elizabeth
Ceballos Donis, Coordinadora del Ejercicio Profesional Supervisado, Pedagogia seccion
Cuilapa, del Centro Universitario de Santa Rosa, Licenciado EIman Erick Gonzalez Ramos,
Coordinador de la carrera de Pedagogia Seccién Cuilapa, y profesional Asesor del Ejercicio
Profesional Supervisado, Licenciado Walter Armando Carvajal Diaz, profesional Revisor
del Ejercicio Profesional Supervisado, Licenciado Elman Erick Gonzalez Ramos,
Supervisor del Ejercicio Profesional Supervisado; Profesora Ruth Nohemi Julian
Dominguez, Estudiante ejecutor del Ejercicio Profesional Supervisado con numero de
registro académico 201443063, estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa del Centro Universitario de Santa Rosa, de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, con el objeto de dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: La
Profesora Ruth Nohemi Julian Dominguez, dio la cordial bienvenida a todos los presentes y
agradecio la participacion y el buen interés mostrado al aceptar la invitacion que se les
hiciera para hacer parte de la ejecucion del proyecto que se fuera asignado en el marco de
trabajo de investigacion accion ejercicio profesional supervisado. SEGUNDO: El
programa a desarrollar consta de las siguientes fases: a) Entrega de la Compilacion al
Coordinador Académico, Asesor y Revisor del Ejercicio Profesional Supervisado b)
Ejecucion de la presentacidn virtual de la compilacion con la participacion de estudiantes
de la Carrera de Pedagogia. ¢) Entrega oficial del proyecto pedagdgico institucional
dirigido al personal docente, administrativo, y estudiantado del Centro Universitario.
TERCERO: culmina la actividad descrita en el punto anterior la Profesora Ruth Nohemi
Julidn Dominguez, estudiante ejecutora, procediendo a hacer entrega del proyecto

pedagdgico titulado Compilacion de documentos y procesos técnicos administrativos
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que se aplican en las diferentes Coordinaciones de las carreras del Centro
Universitario de Santa Rosa; a las autoridades del centro universitario de Santa Rosa, y
coordinaciones del mismo. CUARTO: EIl Licenciado Elman Erick Gonzalez Ramos,
Profesional Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado, en su intervencion agradecio el
apoyo puesto de manifiesto hacia las autoridades universitarias para el desarrollo del
ejercicio profesional supervisado que hoy se presenta y entrega por parte de la Profesora
Ruth Nohemi Julian Dominguez. QUINTO: La Profesora Ruth Nohemi Julian Dominguez,
agradecio por el apoyo recibido por parte de la director y personal que labora en el Centro
Universitario, ya que sin él mismo no hubiera sido posible desarrollar el proyecto que hoy
se entrega. No habiendo nada méas que hacer constar se da por finalizada la presente en el
mismo lugar y fecha antes mencionada dos horas después de su inicio, firmandola para

constancia quienes.en-eta intervenimos.

~

/) f/ ‘/77/“ ) LJ
/ ?CJL'—" //I/_) 1-._ - }

PEM. Ruth Nohemi Julidn Dominguez Lic. Elman Erick Gonzalez Ramos
Estudiante Ejecutor del Asesor de Ejercicio Profesional Supervisado.
Ejercicio Profesional Supervisado Seccién Cuilapa
Lic. Waltergigpén Carvajal Diaz Lic. Elman Erick Gonzalez Ramos
Revisor de Ejercicio Profesional Supervisado. Supervisor del Ejercicio Profesional
Seccion Cuilapa Supervisado. Seccién Cuilapa

. .
M{; /,/

Dra. Elizabeth Ceballos Donis Lic. ElIman Erick Gonzélez Ramos

Coordinadora del Ejercicio Profesional Coordinador de la carrera de Pedagogia,

Supervisado de Pedagogia Cuilapa Seccion Cuilapa
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Santa Rosa

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Compilacién de documentos y procesos técnicos administrativos que se aplican en las

coordinaciones de las distintas carreras del Centro Universitario de Santa Rosa.

\J M=
" ‘Ponente: Ruth Nohemi Julian Dominguez
g 11T N
\ icenciado Elman Erick Gonzalez Ramos

-

cenciado Walter Armando Carvajal Diaz
N It r 4
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INTRODUCCION

Esta Compilacién de documentos y procesos técnicos administrativos que se aplican en las
coordinaciones de las distintas carreras del Centro Universitario de Santa Rosa, es un medio
que permitira a los estudiantes, personal docente y administrativo de dicha institucion tener
un medio factible y estructurado de todos y cada uno de los procesos que se llevan a cabo
en tan grande institucion para permitir un manejo rapido y efectivo de la informacion para

todos los usuarios.

Esta formada por los diferentes procesos que se realizan en la Universidad de San Carlos de
Guatemala, y por ende en Centro Universitario de Santa Rosa, contando con una
explicacion del proceso del ingreso a la Tricentenaria. Dividida en cada una de las
coordinaciones que se encuentran dentro de la institucion y que se espera sirva de apoyo a

la labor que realiza el personal del Centro Universitario.

De igual manera se conocerd todos los medios y formas de contacto que posee para
beneficio de la poblacion que busca y/o requiere los servicios que presta esta casa de

estudios.
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JUSTIFICACION

Considerando que no existe una compilacion de documentos y procesos técnicos
administrativos que se aplican en las coordinaciones de las distintas carreras del Centro
Universitario de Santa Rosa, en el desarrollo de este trabajo se espera poder orientar al
estudiante a realizar los diversos procesos que tienen que ver con solicitudes de cierre de
pensum, exdmenes de graduacion y todos aquellos que se requieren o que forman parte de

expedientes que se van generando a lo largo de la carrera en la institucion.

Es importante mencionar que, por lo general estos procesos se solicitan en las diferentes
coordinaciones con las que cuenta el Centro Universitario y que en muchas oportunidades
el estudiante desconoce que tramites se realizan en cada una de las dependencias, razon por
la cual se espera este instrumento sea de utilidad no solo para el estudiantado, sino también
para agilizar los procesos del personal de secretaria que labora en esta institucion,
considerandolo como un instrumento que les permita tener a disposicion y de forma

ordenada todos estos procesos tanto técnicos como administrativos.



97

OBJETIVOS

Objetivo General

e Establecer cuales son los tramites que se realizan en cada una de las coordinaciones

del Centro Universitario de Santa Rosa.

Obijetivos especificos

e Identificar los procesos que lleva cada uno de los tramites realizados por los
estudiantes

e Determinar cuales son los requisitos para los diferentes tramites que se realizan en
el Centro Universitario de Santa Rosa

e Socializar los diferentes procesos con los estudiantes del Centro Universitario de

Santa Rosa
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PROCESO DE INGRESO A LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE

GUATEMALA

1. Prueba de Orientacion Vocacional

Esta es una prueba diagnoéstica, no tiene puntaje; por ello no se pierde. Es el primer paso
para iniciar el proceso de admision en la USAC. La evaluacion consta de dos fases:
habilidades e intereses. La prueba esta integrada por tres areas: verbal, numérica y
abstracta. Al finalizar el proceso, el estudiante obtiene como constancia la Tarjeta de
Orientacion Vocacional (NOV), que ademds tiene un numero de identificacion del

estudiante, el cual servira para signarse a las Pruebas Bésicas.

Segun Ingrid Yuman, coordinadora de la Seccién de Orientacion Vocacional “El objetivo
es aportar al estudiante elementos de referencia que le permitan hacer conciencia de su
vocacion a través del andlisis del perfil, identificando sus habilidades, intereses, fortalezas,
oportunidades, debilidades, amenazas y factores que intervienen en la eleccién de una

carrera, para guiarlo en una decision objetiva y asertiva”.

> PASOS PARA LA ASIGNACION

1. Ingresar al sitio https://vocacional.usac.educ.gt

2. Haz clic en “Generacion de orden de pago”

3. Al entrar en “Generacion de orden de pago”, ingresar los datos que el sistema pida,
imprimir la boleta de pago y efectuarlo en cualquier agencia de Bantrab, G&T o
Banrural. Esta boleta tiene una vigencia de dos dias, al vencerse ya no podra ser

usada y se tendra que generar una nueva.


https://vocacional.usac.educ.gt/
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4. Luego de realizar el  pago, ingresar ~ nuevamente  al  sitio

https://vocacional.usac.educ.gt y hacer clic en “Asignacion en linea”

5. La Prueba de Orientacion Vocacional se puede realizar en el campus central y
centros universitarios, elegir el sitio mas cercano para el interesado.
6. Después de elegir el lugar en el que realizaras la prueba, ingresar los datos
obligatorios:
a. Codigo personal del estudiante, dato otorgado por el Ministerio de
Educacion
b. Rama de diversificado en la estudia el interesado
c. Departamento donde se encuentra ubicado el establecimiento educativo
d. Cadigo Unico de ldentificacion — CUI -; este dato lo puedes encontrar en la
certificaciéon de nacimiento o en el documento personal de identificacion
(DPI), ambos extendidos por el Registro Nacional de las Personas (RENAP)
e. Id cobro o documento que se encuentra en la orden de pago
f.  NUmero de correlativo de la boleta o carné que se encuentra en la orden de
pago
7. Al finalizar, haz clic en “Validad datos”.
8. Posteriormente deberas ingresar el resto de la informacién solicitada:
a. Fecha de nacimiento
b. Titulo
c. Establecimiento (donde se gradud o esta estudiando)
d. Direccion

e. Geénero


https://vocacional.usac.educ.gt/
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f. El nombre sera tomado de los datos que se ingresaron al generar la boleta de
pago.

9. Cerrar el proceso con un clic en “Enviar datos y asignar”

10. Imprimir la constancia de asignacion y revisar los datos; si hay algan error, dirigirse
a las ventanillas de la Seccion de Orientacion Vocacional, 3° nivel del edificio de
Bienestar Estudiantil, campus central, o al centro universitario en el que se asigno.

» ¢Qué documentos se deben presentar el dia de la evaluacion?

1. Constancia de asignacion

2. Boleta de pago cancelada

3. Carné estudiantil del afio en curso, con fotografia del estudiante y sello del
establecimiento. Si el centro estudiantil no extiende carné, deberd presentar una
carta firmada y sellada por la Direccion, a la que se le debe colocar una fotografia
marcada por el sello del centro educativo; esta debe hacer constar que el interesado
cursa el Gltimo afio de la carrera. (No se acepta fe de edad como documento de
identificacion).

4. Si el interesado ya es graduado, deberd presentar DPI, licencia, pasaporte o
documento de identificacion con sello en la fotografia y fotocopia del titulo o cierre
de pensum.

» ¢Cual es el costo de la prueba?

El costo actual de la prueba es de Q. 70.00, este es el Unico pago que se realiza durante todo

el proceso de ingreso a la universidad.

Observaciones: Para mayor informacion comunicarse al teléfono 24-18-80-40, Seccion de

Orientacién vocacional.



101

2. Prueba de conocimientos Basicos

Estas evaluaciones son la segunda fase del proceso de ingreso. Son pruebas objetivas de
seleccion maltiple que miden el grado en que el aspirante conoce, domina y relaciona los
conocimientos fundamentales de las asignaturas de biologia, fisica, lenguaje, matematica y
quimica, correspondientes a los ciclos basico y diversificado de nivel medio. Segln la
carrera que el aspirante elija, tendrd que hacer una, dos o varias de estas pruebas. Las

evaluaciones son realizadas por el Sistema de Ubicacion y Nivelacion (SUN).

Hay cuatro fechas distintas a lo largo del afio para efectuar los examenes (varian en cada
afio). Hay que tomar en cuenta que los calendarios incluyen dos fechas para cada una de las
cuatro oportunidades. La primera fecha indica el dia en que las personas se deben inscribir,
la inscripcién solo estard habilitada en las fechas publicadas; y la segunda fecha es la de
aplicacion, que indica el dia y el enlace para realizar la prueba. En la constancia de
inscripcion se indicara en donde, cuando y cémo el aspirante tendra que realizar las Pruebas

de conocimientos basico.

» ¢Qué contenidos se estudian para las pruebas de conocimientos basicos?

file:///C:/Users/Compu%20Fire/Desktop/EPS%202020/Biologia2020.pdf

file:///C:/Users/Compu%20Fire/Desktop/EPS%202020/Fisica2020.pdf

file:///C:/Users/Compu%20Fire/Desktop/EPS%202020/Lenguaje2020.pdf



file:///C:/Users/Compu%20Fire/Desktop/EPS%202020/Biologia2020.pdf
file:///C:/Users/Compu%20Fire/Desktop/EPS%202020/Fisica2020.pdf
file:///C:/Users/Compu%20Fire/Desktop/EPS%202020/Lenguaje2020.pdf
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file:///C:/Users/Compu%20Fire/Desktop/EPS%202020/Mate2020.pdf

file:///IC:/Users/Compu%20Fire/Desktop/EPS%202020/Quimica2020.pdf

En los enlaces anteriores se encuentran las guias sobre los contenidos teméticos de cada

prueba, asi como ejemplos de los items que se encuentran en las mismas.

3. Pruebas especificas

Esta prueba mide exclusivamente conocimientos, aptitudes, habilidades y destrezas
especificas requeridas por cada unidad académica de acuerdo con los perfiles de las
carreras. Esta evaluacion se puede realizar solo si se han obtenido resultados satisfactorios

en la Pruebas de Conocimientos Basicos.


file:///C:/Users/Compu%20Fire/Desktop/EPS%202020/Mate2020.pdf
file:///C:/Users/Compu%20Fire/Desktop/EPS%202020/Quimica2020.pdf

Facultades

Unidad académica

Agronomia

Pruebas de
Conocimientos Basicos

Lenguaje
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Figura 2. Tabla areas para estudio de cada Carrera

Pruebas Especificas

Biologia y Matematica

Arquitectura

Lenguaje y Matematica

Razonamiento: Abstracto y Verbal;
Aptitud: Espacial y Numérica

C.C. Econémicas

Matematica

Conocimientos de Contabilidad, Administracion y Economia

C.C Juridicas y Sociales

Lenguaje

Conceptos Basicos de Derecho y Realidad Nacional

C.C. Médicas

Lenguaje, Fisica y Quimica

Biologia humana y Matematica

C.C. Q.Q.y Farmacia

Lenguaje, Matematica,
Biologia, Quimica y Fisica

Habilidades Generales y Ciencias Naturales y Exactas

Humanidades

Lenguaje

Liderazgo Pedagdgico y Comprension lectora, Creatividad, Inglés,
Musica, Computacion y Competencias Linguisticas (segun carrera)

Ingenieria

Lenguaje y Fisica

Matematica y computacion

Odontologia

Lenguaje, Matematica,
Biologia, Quimica y Fisica

Prueba de Habilidades y
Prueba de Ciencias Naturales y Exactas

Medicina Veterinaria y
Zootecnia

Lenguaje y Matematica

Biologia y Habilidades

Ciencia y Tecnologia de
la Actividad Fisica y el
Deporte -ECTAFIDE-

Lenguaje, Biologia y
Matematica

Pruebas de Aptitud Fisica: aerébica, de fuerza,
de flexibilidad y anaerébica

C.C. Psicolégicas

Lenguaje, Biologia y
Matematica

Pruebas de Personalidad y de Comprension Lectora

Aptitud: Verbal, Espacial Numérica y

C.C. de la Comunicacion Lenguaje Comprensién de Lectura
Historia Lenguaje Ciencias Sociales
" 1 3 Habilidad Verbal, Numérica y Abstracta y Conocimiento sobre la
Trabajo Social Lenguaje

Realidad Nacional y Trabajo Social

C.C. Politica

Lenguaje y Matematica

Historia, Ciencias Sociales, Sistema politico administrativo
guatemalteco, Realidad Nacional y Mundial

C.C. Linglisticas

Lenguaje

Inglés (gramética, expresion oral y escrita)

Escuela de Formacion de
Profesores de Ensefanza
Media -EFPEM- 4

Lenguaje y Matematica
o Unicamente Lenguaje
(seglin carrera, ver
anotacion abajo)

Tendencias Docentes

Superior de Arte

Lenguaje

Habilidades, destrezas y conocimiento de la carrera a estudiar

Enfermeria

Lenguaje y Biologia

Evaluacion de Conocimientos Especificos en Enfermeria,
Psicométrica y Médica; Fase de Entrevistas

Ciencias Fisicas y
Matematicas

Lenguaje y Fisica

Matematica

Centro de Estudios del Mar
y Acuicultura -CEMA-

Lenguaje y Matematica

Prueba de trabajo de campo
con organismos acuaticos vivos

Terapia Fisica Ocupacional
y Especial

Lenguaje y Biologia

Aptitud General y Conocimientos Generales

% Los Profesorados en: Fisica-Matematica, Quimica-Biologia y Computaciéon e Informatica aplican las Pruebas de Conocimientos Basicos de
Lenguaje y Matematica. El resto de carreras nicamente Lenguaje.

m Independientemente del lugar en que se apliquen, el resultado Satisfactorio de las Pruebas de Conocimientos Basicos es valido para continuar
con el proceso de ingreso en cualquier facultad, escuela o centro universitario de la USAC.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccion General de Docencia
Sistema de Ubicacion y Nivelacién SUN
www.nuevos.usac.edu.gt
Facebook: Sistema de Ubicacién y Nivelacion SUN
Instagram: SUN_USAC

Nota: Fuente: https://www.usac.edu.gt/mi_pe.php
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Proceso de Inscripcion

Entre los requisitos que deben cumplir los estudiantes de primer ingresa esta haber ganado
las pruebas de Orientacion Vocacional, Basicas y Especificas, contar con certificado de
nacimiento reciente emitido por el Registro Nacional de las Personas (RENAP), para que

puede ser validado en linea, y ser graduado de nivel medio.

» Primer ingreso

El termino primer “primer ingreso”, es utilizado para aquellos estudiantes que ingresan por

primera vez a la Universidad.

SOLICITUD DE INSCRIPCION

REGISTRA TU CORREO ELECTRONICO

1. Ingresa a https://portalregistro.usac.edu.gt/ y selecciona Inicio de Sesion

2. Elige la opcion: Aspirantes selecciona ¢ Primera vez en el portal? y activa tu NOV
ingresando la informacion que se solicita

3. Actualiza tu correo seleccionando la opcion ¢ Olvidaste tu contrasefia?

4. Ingresa los datos solicitados

5. Clic en Enviar link de recuperacion

REVISA TU CORREO ELECTRONICO

6. Recibiras 2 correos
a. Correo de verificacion: Da clic en el enlace. Aqui.

b. Correo restablecimiento de contrasefia. Clic en el Restablecer contrasefa


https://portalregistro.usac.edu.gt/

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

CAMBIA LA CONTRASENA

Correo restablecimiento de contrasefia. Clic en Restablecer contrasefa
Ingresa tu NOV y tu contrasefia

Confirmar

INGRESO AL PORTAL

Selecciona inicio de Sesion
Elige la opcidn Aspirantes

Ingresa tu NOV y tu contrasefia

REALIZA LA SOLICITUD

Elige el Centro donde estudiaras
Elige la Facultad

Elige la carrera

Ingresa tus datos personales
Ingresa los datos de tu carrera
Genera la solicitud de inscripcion

Imprime la solicitud de inscripcion

105
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Todos los aspirantes deberan realizar los primeros 5 pasos. Los pasos siguientes dependen

de si el aspirante posee su Registro de Titulo de Diversificado ver Caso 1y Caso 2.

Paso 1

Recuperacion del Pin en el sitio https://registro.usac.edu.gt/index.php?ping=0# e ingresar

los datos solicitados

» NOV (Numero de Orientacion Vocacional)
» Fecha de nacimiento (dia, mes, afio)

» Elige Obtener PIN

PASO 2

Dirigirse a https://registro.usac.edu.gt/inscripcionenlinea/ingreso.php ingresar su NOV

(NUmero de Orientacion Vocacional) y PIN, elegir Aceptar.

PASO 3

Cargar la fotografia, esta debe cumplir con las especificaciones descritas. Click en Buscar,

elegir la fotografia y click en Subir foto.

PASO 4

Cargar su certificado de Nacimiento eligiendo la opcion Buscar y luego click en Subir

Certificado

PASO 5

Ingresar su CUI y dar click en Ingresar


https://registro.usac.edu.gt/index.php?ping=0
https://registro.usac.edu.gt/inscripcionenlinea/ingreso.php
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CASO 1

El aspirante NO POSEE Registro de Titulo de Diversificado

PASO 6

Ingresar su CUI en la Opcion Registro de Titulo de Diversificado y dar clic en Siguiente.

NOTA IMPORTANTE

En caso de no tener Registro de Titulo de Diversificado y al ingresar su CUI en la opcion
Registro de Titulo de Diversificado y no esta registrado en MINEDUC, debera enviar su
papeleria al correo abajo descrito, y su inscripcion sera realizada por el personal de

Registro y Estadistica.

CASO 2

El aspirante POSEE su Registro de Titulo de Diversificado

PASO 6

Ingresar su Registro de Titulo de Diversificado y dar clic en siguiente.

PASO 7

Importante

Verifique que sus datos personales estén bien escritos, si no tiene otros nombres dejar la

opcion en blanco y dar clic en Enviar.

En la siguiente ventana podrd ver sus datos y sus resultados de pruebas béasicas y

especificas satisfactorias, sus datos obtenidos del MINEDUC en este punto ya no podra
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modificar nada y si todo estd bien podra generar su boleta de pago dando clic en el boton

Generar Boleta.

Realizar el pago de su Boleta y quedara inscrito

Después de 48 horas podra generar su Constancia de Inscripcion.

INSCRIPCION PRESENCIAL

(Para los estudiantes que no puedan realizar el proceso en linea)

En algunos casos, si la persona es de muy antigua o reciente graduacion, podria tener
problema para autenticar el grado académico, porque podria no aparecer en el sistema del
Ministerio de Educacion. En ese caso, el sistema de la plataforma de Registro y Estadistica

generara una cita con dia y hora especifica para que entregue su papeleria personalmente.

Los estudiantes deberan realizar la solicitud de ingreso en https://registro.usca.edu.gt y
posteriormente presentar los siguientes documentos, en la oficina de CUNSARO DE SU
CARRERA, EXTENSION Y PLAN CORRESPONDIENTE descritos en la pagina
anterior.
Requisitos de inscripcion para las personas que no pueden realizar el procedimiento
en linea.

v' Una fotografia tamafio cédula reciente, de estudio fotografico, en papel de

fotografia. No se reciben de cafés internet

v Resultado de Prueba de Orientacién Vocacional. Puede ser tarjeta amarilla o digital.

v Constancia de aprobacion de pruebas de conocimientos basicos.

v' Constancia de pruebas especificas del afio en curso. Se envié a su correo

electrénico.


https://registro.usca.edu.gt/
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Preinscripcién o solicitud de ingreso (son sinGbnimos)

Titulo de Ensefianza Media otorgado por el Ministerio de Educacion, el cual se
devolvera al confrontarlo con el documento.

Fotostéatica del titulo de nivel de ambos lados (en hojas separadas) en tamafio de 5™
X 7°" pulgadas, de estudio fotografico, en papel de fotografia. No se reciben de cafés
internet.

La persona recién graduada que no posee su titulo, puede presentar su constancia de
cierre de pensum en original, extendida por el establecimiento donde se gradu6 con
el visto bueno, firma y sellos originales. (En un solo documento, notas desde
primer grado bésico hasta el altimo de diversificado. No se reciben certificados
separados de ambos niveles ni por cada grado)

Certificacion de nacimiento reciente, maximo 6 meses, emitida por el RENAP.

Si el aspirante va a estudiar Ingeniero Agrénomo, el cierre de pensum debe ir
avalado, firmada y sellado por la ENCA (Escuela Nacional Central de

Agricultura)

Solo se reciben expedientes completos



110

» REINGRESO

INGRESO AL PORTAL

1. https://portalregistro.usac.edu.gt/

2. Clic en Inicio Sesion

3. Selecciona opcidn estudiante.

4. Ingresa los datos solicitados:
a. Registro académico

b. Contrasefia

ACTUALIZACION DE DATOS

5. Actualiza los datos solicitados

6. Acepta la Declaracion de Responsabilidad

RESPONDER LA ENCUESTA

7. Clic en opcion Inscripcion.

8. Responde la encuesta de Registro y Estadistica para continuar con el proceso de
inscripcion

9. Al terminar de responder la encuesta click en siguiente paso.

GENERAR ORDEN DE PAGO

10. Selecciona la carrera para generar la orden de pago.

11. Descarga tu orden de pago.


https://portalregistro.usac.edu.gt/
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12. Dirigete al banco autorizado para realizar el pago de la boleta (Banrural 0 G&T

Continental).

IMPRIMIR CONSTANCIA DE INSCRIPCION

13. Luego de 48 horas de que realizaste el pago, dirigete al portal e inicia sesion

14. Clic en carrera a la que corresponde el pago.

15. Descarga tu constancia de inscripcion

>

ACTUALIZACION DE DATOS PARA INGRESO A LA PLATAFORMA

Este tramite se realiza si, por ejemplo, se ha cambiado de direccion, nimero de teléfono

0 si existieran errores en la informacion.

1.

2.

Nota:

Entrar el portal de Registro y Estadistica
Ingresar los datos solicitados:
a. Numero de carné
b. Pin
Hacer clic en Login (acceso)
Verificar que todos los datos que apareceran en pantalla estén correctos.
Hacer clic en Acepto cuando los cambios se hayan realizado.
Aparecera una nota en pantalla con una Declaracién de Responsabilidad.
Al verificar que todo este correcto hacer clic en Aceptar.
Finalmente, en pantalla aparecera la notificacion Actualizacion realizada

correctamente.

En caso de que el nombre o la direccidn estén incorrectos, enviar un correo

electronico a actualiza@usac.edu.gt y adjuntar el namero de Registro Académico o carné,
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direccion exacta de residencia e imagen legible de ambos lados de la Certificacion de

Nacimiento reciente.

ESTUDIANTES GRADUADOS EN GUATEMALA CON TITULO DE

LICENCIATURA

Los estudiantes que ya posean un titulo de nivel Licenciatura y estén graduados en
cualquier universidad privada del pais, estan exonerados de realizar las evaluaciones de
ingreso a la USAC. El interesado debera presentar fotostatica de su titulo o copia de acta de
graduacion al Departamento de Orientacion Vocacional, tercer nivel del Edificio de
Bienestar Estudiantil, zona 12, Campus Central USAC. Posteriormente debera concluir su

proceso de inscripcidn en el departamento de Registro y Estadistica.

SOLICITUD DE CARRERA SIMULTANEA (TRAMITE ADMINISTRATIVO)
Si un estudiante de Primer Ingreso, quiere seguir una carrera simultanea, debera llenar el
formulario de tramites administrativos (ver formato) y se le debera adjuntar el comprobante
de la prueba bésica y especifica de la segunda carrera. Si la prueba béasica es la misma,
unicamente adjuntar la especifica. EI formulario debe adjuntarse al expediente con toda la
papeleria de primer ingreso. Este procedimiento sera presencial y personal en cada

sede.
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Figura 3. Formulario de Tramites Administrativos

. 7/ TRICENTENARIA
Untvaraatad ce S Canos do Glatery
Depariamento de Registro y Estadistica

FORMULARIO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

CICLO LECTIVO

Lugar y fecha CARNE
DATOS GENERALES

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE

OTROS NOMBRES

DIRECCION

DEPARTAMENTO MUNICIPIO

NUMERO DE TELEFONO NUMERO DE CELULAR

CORREO ELECTRONICO FECHA DE NACIMIENTO

(dia/mes/afio)
DATOS ACADEMICOS ACTUALES (NO UTILICE CODIGOS)

UNIDAD ACADEMICA

EXTENSION

CARRERA

MARQUE CON UNA X EL TRAMITE QUE DESEA REALIZAR

(de una unidad académica a otra)

3. INGRESO COMO GRADUADO ENLA USAC

—_—
T
1. TRASLADO BEWRTRICUKAL [ o N\ 0 b booweme/ | \ N s oK ]
T
gL 2]
1

4. CAMBIODE: CARRERA [ |PLAN_ . [ _ |EXTENSION _ [ JHOsPITAL . ..

NUEVOS DATOS ACADEMICOS (NO UTILICE CODIGOS)

UNIDAD ACADEMICA

L
EXTENSION =]
CARRERA jici ]

Firma del estudiante

Edificio de Recursos Educativos, Planta Baja, Ciudad Universitaria zona 12
Teléfonos 24187900 al 02 www. registro.usac.edu.gt

Nota: Fuente: Coordinacion Académica, Centro Universitario de Santa Rosa
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EQUIVALENCIAS

Entre unidades académicas de la Universidad de San Carlos, Universidades Privadas del
pais, Universidades o Instituciones de Ensefianza Superior del Extranjero. Pueden
solicitarse en los meses de enero a Marzo (Primer Semestre) y de Julio a Septiembre

(Segundo Semestre).

Una equivalencia se entiende como “aquellos cursos que se hayan aprobado y cuyos
objetivos y contenidos no varien significativamente con relacién a los cursos que forman

parte del pensum de estudios de esta institucion de educacion superior”.

Las equivalencias podran ser concedidas siempre y cuando la Facultad respectiva luego de

analizar el caso, las considere equivalentes.
Para estudios efectuados en Guatemala

1. Solicitud de formulario impreso
2. Certificacion original de los cursos aprobados, extendida por la Unidad Académica
o Universidad Privada, especificando:
a. Punteo obtenido
b. Fecha de examen
c. Escala de calificaciones
3. Programas oficiales de estudio del ciclo académico en que fueron aprobados los
cursos o programas debidamente sellados y firmados, por la autoridad

correspondiente; 0
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4. Catalogo de estudios o fotocopia, del afio en que aprobd los cursos, debidamente
firmados y sellados por las autoridades de la Unidad Académica o Universidad

Privada.
Para estudios efectuados en el extranjero

1. Certificacion original de los cursos aprobados en la Universidad o institucion de
Ensefianza Superior con indicacion de:
a. Las materias
b. Calificaciones obtenidas
c. Fecha de examen

d. Escala de calificaciones

Debera presentarse autenticada por la via diplomatica del pais de donde procede y de

Guatemala.

2. Traduccion jurada de la Certificacion si estuviere escrita en idioma extranjero

3. Programas oficiales de estudios debidamente sellados y firmados por las autoridades
de la Institucion Universitaria correspondiente al ciclo académico en que fueron
aprobados los cursos. Si la redaccion estd en idioma extranjero, deberd presentar
traduccion libre, o

4. Catalogo de estudios correspondientes al afio en que aprob6 los cursos. Si la

redaccion estuviese en idioma extranjero, debera presentar traduccion libre.

Segun Zepeda, Shirley en su Informe Final de Ejercicio Profesional Supervisado,

Implementacion de Guia para los procesos de equivalencia de cursos para la carrera de
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Pedagogia y las diferentes carreras que sirve el Centro Universitario de Santa Rosa, el

proceso para realizar una equivalencia es el siguiente:

Procedimiento para la realizacion de equivalencias

Solicitud dirigida a Coordinacion Académica

Presentar en un folder del color que identifica a la carrera con gancho adjuntando
para el efecto los programas oficiales sellados en la esquina superior por el
Coordinador de Carrera

Coordinacion académica, providencia a Coordinacion de carrera la solicitud
respectiva para que omita opinidn sobre lo requerido por el estudiante.

Coordinacion de carrera designa al profesor responsable del curso para omita
opinidn favorable o desfavorable.

El profesor dictamina favorable o desfavorable y notifica por escrito al Coordinador
de carrera para que el tramite continue.

Coordinador de carrera remite expediente con dictamen de opinién favorable o
desfavorable a Coordinacion Académica.

Coordinacion académica en pleno, es la primera instancia en donde se avala lo
actuado en Coordinacion de carrera o0 se desestima.

Coordinacion Académica envia expediente a Consejo Directivo quien, por ser el
ente rector del accionar del Centro Universitario de Santa Rosa, tiene la potestad de

aprobar o improbar todo el proceso.
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e Aprobado el proceso por Consejo Directivo, Control académico recibe el expediente

para que le dé tramite, y el estudiante pueda contar con su equivalencia.

e El proceso tarda de 1 a 2 meses minimo. Pues se desarrolla conforme las reuniones

programas por Coordinacion Académica y por consejo Directivo.

Observaciones:

» Si el expediente cuenta con mas de 25 hojas por favor traerlo con gancho.

» El orden de los documentos es el siguiente:
o Solicitud
o Certificacion (es)
o Programa (s)

» Foliar o enumerar las hojas de la siguiente forma:

o El'ndmero 1 en la ultima hoja hasta llegar a la solicitud, siendo ésta la tltima

en nimero

Tasas

Por tramite de equivalencia de Universidades privadas de

Guatemala y Centroamericanas pertenecientes al CSUCA Q. 100.00
Resto de Universidades extranjeras Q. 300.00
Por cada curso declarado equivalente entre unidades Q. 2.00
académicas de la USAC

De universidades privadas de  Guatemala vy Q. 25.00
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Centroamericanas pertenecientes al CSUCA

Resto de universidades extranjeras Q. 90.00

Por calificacion de Unidad extranjera Q. 5.00

» Es requisito estar inscrito en la unidad académica donde se solicitara la

equivalencia.

Figura 4. Formato de Equivalencias

Nota: Fuente: Coordinacion Académica, Centro Universitario de Santa Rosa
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ACTAS DE GRADUACION

Son elaborados posterior a que el estudiante graduando se someta a la evaluacion tanto oral
como escrita, siguiendo las normativas que establece el Centro Universitario de Santa Rosa,

para efecto de ellas se realizan de la siguiente forma:

» Carrera de Derecho y Agronomia

Son firmadas el dia en que realizan la evaluacién correspondiente, ya que los estudiantes de

estas carreras presentan una tesis para poder someterse a la evaluacion.

» Carrera de Pedagogia y Administracién

e EIl acta de graduacién es presentada para una revision previa, la cual es firmada
luego de realizar las correcciones correspondientes.

e Luego de realizar las correcciones se envia el informe de manera digital a Biblioteca
Central, y de manera fisica a la Biblioteca del CUNSARO.

e Se debe entregar la constancia que proporciona la Biblioteca de CUNSARO para

poder proceder a firmar el acta de graduacion.

CERTIFICACIONES DE ESTUDIO

Son solicitadas por los estudiantes al finalizar un semestre, o cuando sean requeridas para
expedientes estudiantiles, al someterse a examenes de graduacion, o al solicitar cierre de

pensum.

Requisitos

» Pago de la certificacion en Tesoreria

» Nombre completo
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» Numero de Documento Personal de Identificacion (DPI)
» Numero de carné

> Nombre de la carrera

Observaciones: Las certificaciones de estudio son solicitadas en Coordinacion académica,

la cual es entregada en los tres dias habiles siguientes.

CIERRE DE PENSUM

Es el documento oficial que extiende, firma y sella la Coordinacion Académica y el
Departamento de Control Académico del Centro Universitario de Santa Rosa, solicitado
Unicamente por aquellos estudiantes que ya cuentan con pensum cerrado en una carrera a

nivel técnico o de licenciatura.

Requisitos

» El expediente es entregado en la Coordinacién Académica correspondiente. (ver los
requisitos de cada expediente segun la carrera correspondiente en cada una de las
coordinaciones)

» La encargada de Coordinacion Académica envia una providencia con los
documentos al Director del Centro Universitario.

» Se espera el tiempo estipulado por el Consejo Directivo para darle solucién al

tramite solicitado.
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PAGO DE CERTIFICACIONES

De carrera intermedia, terminal o cada semestre aprobado, al acercarse a ventanilla se

deben brindar los siguientes datos:

> Nuumero de Documento Personal de Identificacién
> Nombre de la Carrera

» Nombre completo

La certificacion tiene un costo de Q. 2.00, se entrega un comprobante de pago y este es

llevado a Coordinacion Académica en donde se da el tramite respectivo.
SOLENCIAS DE BIBLIOTECA

Utilizado para tramites de graduacion, cierre de pensum, entre otros, el costo de la
Solvencia es de Q. 1.00 al cancelar se entrega un comprobante de pago, despues de ello

dirigirse a Biblioteca en donde el encargo haré entrega de la misma.

Nota: En Tesoreria, se encuentra también otros servicios los cuales son ajenos a los

estudiantes razon por la que no se mencionan en esta compilacion.
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» Examen General de Graduacion

Es utilizado para pedir autorizacion el Director del Centro Universitario de Santa Rosa, a
efecto de que autorice la realizacion del examen general de graduacién tanto en el aspecto

oral como el examen escrito.

Estos expedientes son entregados en cada coordinacion académica y son ellos los
responsables de trasladarlos al Director del Centro Universitario de Santa Rosa, para que

pueden ser aprobados.

Los requisitos para solicitar el Examen General de Graduacién, de acuerdo a cada una de

las carreras son los siguiente:
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Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia y Técnico en Administracion

Educativa

10.

11.

12.

Solicitud de Examen Especial de Graduacion de Profesorado de Ensefianza Media
en Pedagogia y Técnico en Administracion Educativa dirigida al Coordinador de
Carrera.

Matricula consolidada

Solvencia de Biblioteca central

Solvencia de Biblioteca del CUNSARO

Copia de constancia de expediente estudiantil completo

Constancia de cierre de pensum de Técnico

Constancia de recibo de pago de derecho de Examen Especial de Graduacion
Fotocopia de DPI

Reporte de cursos aprobados

Certificado extendido por una academia de computacion autorizada por el Mineduc
donde conste que el graduando aprobé el nivel intermedio del pagquete Office
Certificado extendido por Calusac donde certifique la aprobacién del octavo nivel
de un idioma extranjero

Cinco copias del Informe de Seminario (Grupo)



127

Técnico en Administracion de Empresas

10.

11.

12.

Solicitud de Examen Especial de Graduacion de Técnico en Administracion de
Empresas dirigida al Coordinador de Carrera.

Matricula consolidada

Solvencia de Biblioteca central

Solvencia de Biblioteca del CUNSARO

Copia de constancia de expediente estudiantil completo

Constancia de cierre de pensum de Técnico

Constancia de recibo de pago de derecho de Examen Especial de Graduacion
Fotocopia de DPI

Reporte de cursos aprobados

Certificado extendido por una academia de computacion autorizada por el Mineduc
donde conste que el graduando aprobé el nivel intermedio del paquete Office
Certificado extendido por Calusac donde certifique la aprobacién del octavo nivel
de un idioma extranjero

Cinco copias del Informe de Seminario (Grupo)
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Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

10.

11.

12.

13.

14.

Solicitud de Examen General de Graduacion dirigida a Coordinador de Examenes
de Graduacion

Matricula consolidada

Solvencia de Biblioteca central

Solvencia de Biblioteca del CUNSARO

Copia de constancia de expediente estudiantil completo

Constancia de cierre de pensum de licenciatura

Constancia de recibo de pago de derecho de Examen General de Graduacion
Antecedentes Penales

Antecedentes policiales

Fotocopia de DPI

Reporte de cursos aprobados

Certificado extendido poa una academia de computacion autorizada por el Mineduc
donde conste que el graduando aprobd el nivel avanzado del paquete de Office.
Certificado extendido por Calusac donde certifique la aprobacion del doceavo nivel
de un idioma extranjero

Cinco copias del Informe del Ejercicio Profesional Supervisado
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Licenciatura en Turismo

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

Solicitud de Examen General de Graduacion dirigida a Consejo Directivo.

Matricula consolidada

Solvencia de Biblioteca central

Solvencia de Biblioteca del CUNSARO

Copia de constancia de expediente estudiantil completo

Constancia de cierre de pensum de licenciatura

Constancia de recibo de pago de derecho de Examen General de Graduacion
Antecedente penales

Antecedentes policiacos

Fotocopia de DPI

Reporte de cursos aprobados

Certificado extendido por una academia de computacién autorizada por el Mineduc
donde conste que el graduando aprobé el nivel avanzado del paquete Office.
Certificado extendido por Calusac donde certifique la aprobacién del décimo sexto
nivel de un idioma extranjero

Cinco copias del Informe de Ejercicio Profesional Supervisado
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Técnico Profesional (Fase Publica o Privada)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Matricula consolidada

Solvencia de Biblioteca central

Solvencia de Biblioteca del CUNSARO

Copia de constancia de expediente estudiantil completo

Constancia de cierre de pensum de licenciatura

Constancia de recibo de pago de derecho de Examen General de Graduacion
Carencia de Antecedentes penales

Carencia de Antecedentes policiales

Fotocopia de DPI

Reporte de cursos aprobados

Certificado extendido por una academia de computacion autorizada por el Mineduc
donde conste que el graduando aprobé el nivel avanzado del paquete de Office.
Certificacion extendida por Calusac donde certifique la aprobacion del 12 nivel de
un idioma extranjero

Solvencia de Bufete Popular

Constancia de ciudadania extendido por el TSE

Curriculum Vitae
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Licenciatura en Administracion de Empresas

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Solicitud de Examen General de Graduacion dirigida a Coordinador de Examenes
de Graduacion

Matricula consolidada

Solvencia de Biblioteca central

Solvencia de Biblioteca del CUNSARO

Copia de constancia de expediente estudiantil completo

Constancia de cierre de pensum de licenciatura

Constancia de recibo de pago de derecho de Examen General de Graduacion
Constancia de carencia de Antecedentes penales

Constancia de carencia de Antecedentes policiacos

Fotocopia de DPI

Reporte de cursos aprobados

Certificado extendido por una academia de computacion autorizada por el Mineduc
donde conste que el graduando aprobé el nivel avanzado del paquete Office.
Certificado extendido por Calusac donde certifique la aprobacién del décimo nivel
de un idioma extranjero

Cinco copias del Informe de Ejercicio Profesional Supervisado
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Ingeniero Agronomo en Sistemas de Produccion Agricola

1. Solicitud de Examen General de Graduacion dirigida a Coordinador de Examenes
de Graduacion.

2. Matricula consolidada.

3. Solvencia de Biblioteca central.

4, Solvencia de Biblioteca del CUNSARO

5. Copia de constancia de expediente estudiantil completo.

6. Constancia de cierre de pensum de licenciatura.

7. Constancia de recibo de pago de derecho de Examen General de Graduacion.
8. Constancia de carencia de Antecedentes penales.

9. Constancia de carencia de Antecedentes policiacos.

10. Fotocopia de DPI.

11.  Reporte de cursos aprobados.

12.  Certificado extendido por una academia de computacién autorizada por el Mineduc
donde conste que el graduando aprobé el nivel avanzado del paquete Office.

13.  Certificado extendido por Calusac donde certifique la aprobacién del décimo nivel
de un idioma extranjero.

14. Cinco copias del Informe de Ejercicio Profesional Supervisado o Tesis.
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> RECEPCION DE EXPEDIENTES PARA CIERRE DE PENSUM

Administracion de Empresas (nivel Licenciatura)

Los estudiantes que cierren pensum, deberan presentar un expediente al Coordinador de

carrera, en un folder color anaranjado y adjuntar los documentos que en él se describen:

1. Solicitud dirigida al Coordinador de la carrera.

2. Certificacion de cursos completa (el estudiante de la carrera de Licenciatura en
Administracion de Empresas debe incluir las certificaciones del técnico y
licenciatura). Cancelar Q. 2.00 en tesoreria y dirigirse a Control Académico.

3. Solvencia de Biblioteca CUNSARO. (Cancelar Q. 1.00 en tesoreria y dirigirse a
Biblioteca)

4. Solvencia de Biblioteca Central.

5. Fotocopia de Documento Personal de Identificacion

Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado

Los estudiantes de esta carrera para solicitar su cierre de pensum, deberan presentar un
expediente memorial al Coordinador de Carrera, en un folder de color rojo y adjuntar los

siguientes documentos:

1. Memorial de solicitud

2. Una certificacion de cursos completa (56 cursos)
3. Solvencia de Biblioteca del CUNSARO

4. Solvencia de Biblioteca Central

5. Fotocopia del documento Personal de Identificacién
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» CONTROL DE TOGAS
Las cuales son utilizadas durante los actos de graduacion por los estudiantes.
Requisitos

1. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI)
2. Boleta de pago de alquiler

3. Llenar el formulario

Nota: Por razones de perdida, robo o extravio las togas se entregan el dia del acto de

graduacién y deben ser devueltas el mismo dia.

Figura 5. Formato Alquiler de Togas

Nota: Fuente: Coordinacion Derecho y Administracion, Centro Universitario de Santa
Rosa.
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» CONTROL DE ASISTENCIA

La encargada de Coordinacion de Derecho, es la responsable de llevar el registro de
asistencia de todo el personal docente, administrativo, de planilla y de servicios del Centro
Universitario de Santa Rosa a nivel general, es decir: Centro Universitario de Cuilapa,

Centro Universitario de Chiquimulilla y Centro Universitario de Nueva Santa Rosa.

El proceso de asistencia se realiza de manera manual, cada miembro del centro

universitario debe firmar en esta coordinacién su asistencia diariamente.

Todos los lunes se realiza la recopilacién de informacién de todo el personal del Centro

Universitario.

Mensualmente se deben realizar informes para verificar la asistencia de cada miembro del

Centro Universitario.

» PERMISOS DEL PERSONAL

Existe dentro del Centro Universitario un formato que debe ser llenado por la persona que
solicita el permiso correspondiente, a este debe de adjuntarse la justificacion médica, de

formacion, de capacitacion por el cual se esta solicitando el permiso.

Permisos de emergencia

Son utilizados cuando una fuerza mayor impide que el personal presente su permiso con
anticipacion, al suceder, el dia siguiente de la falta debe solicitarse el formato de permiso

para ser llenado y adjuntar la justificacion.
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Nota: Todos los documentos deben ser llenados con lapicero de tinta azul, los permisos
anticipados deben ser entregados dos dias antes a la Coordinacion de Derecho, los permisos

de emergencia se deben entregar el dia después del mismo.

Figura 6. Formato de Permisos

Nota: Fuente: Coordinaciéon Derecho y Administracion, Centro Universitario de Santa
Rosa
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> RECEPCION DE EXPEDIENTES PARA CIERRE DE PENSUM
Los estudiantes que cierren pensum, deberdn presentar un expediente al Coordinador de

carrera, en un folder color celeste y adjuntar los documentos que en él se describen:

Nivel licenciatura

1. Solicitud dirigida al Coordinador de la carrera, (los estudiantes de la carrera de
licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogacia y Notariado deberan
presentar un memorial de solicitud).

2. Certificacion de cursos completa (si el estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa debe incluir las certificaciones del técnico y
licenciatura). Cancelar Q. 2.00 en tesoreria y dirigirse a Control Académico.

3. Solvencia de Biblioteca CUNSARO. (Cancelar Q. 1.00 en tesoreria y dirigirse a
Biblioteca)

4. Solvencia de Biblioteca Central

5. Fotocopia de Documento Personal de Identificacion
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Modelo solicitud cierre de pensum carrera de Pedagogia

Cuilapa, de de
Licenciado:
Coordinar de Carrera, Seccion Pedagogia
Centro Universitario de Santa Rosa
Universidad de San Carlos de Guatemala
Estimado Licenciado:
Yo nombre completo de afios de edad, casada, guatemalteca: Profesora de
Ensefianza Media en Pedagogia y Técnica en Administracion Educativa, e inscrita
como estudiante regular con carné No. de la Carrera de Licenciatura en

Pedagogia y Administracion Educativa, Seccion Cuilapa, Centro Universitario de Santa
Rosa, Universidad de San Carlos de Guatemala,

Atenta y respetuosamente compadezco ante usted y
Expongo:

Que he cerrado pensum de estudios de Licenciatura el: 23/11/2019

Solicito:
El tramite de Cierre de Pensum de Licenciatura

Acompafio al presente las siguientes constancias:

a. Carta de Solicitud de Cierre

b. Certificacion de estudio Técnico Licenciatura
a. Fotocopia de DPI

b. Solvencia de Biblioteca CUNSARO

Nombre completo
Carné:

DPI
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¢ Qué tramites se pueden realizar en la Biblioteca?

1. Préstamos de libros

1.1 Local: Utilizacion de libros, tesis, trabajos de Ejercicio Profesional Supervisado, dentro

de las instalaciones de la Biblioteca del Centro universitario de Santa Rosa.

Procedimiento

1. Se hace entrega del Documento Personal de Identificacion DPI o carné estudiantil
en original al encargado de Biblioteca

2. Se solicita el libro, tesis o informe que desee adquirirse para realizar la consulta si
este se encuentra en la Biblioteca o proporcionar otra similar en caso de ausencia
del que se esta buscando

3. Al encontrar el libro requerido se llena la boleta de préstamo (con boligrafo de tinta
negra o azul)

4. Se sustrae la tarjeta del libro, y se adjunta al documento de identificacion que el
interesado a entregado

5. Al hacer la entrega del libro que se ha adquirido se regresa el documento de
identificacion al interesado.

6. Se inserta nuevamente la tarjera que se ha sustraido al libro.
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1.2 Externo: Utilizacion de libros, tesis, trabajos de Ejercicio Profesional Supervisado,

fuera de las instalaciones de la Biblioteca del Centro Universitario de Santa Rosa.

Procedimiento

1. Se hace entrega del Documento Personal de Identificacion DPI o carné estudiantil
en original al encargado de Biblioteca

2. Se solicita el libro, tesis o informe que desee adquirirse para realizar la consulta si
este se encuentra en la Biblioteca o proporcionar otra similar en caso de ausencia
del que se esta buscando

3. Al encontrar el libro requerido se llena la boleta de préstamo (con boligrafo de tinta
negra o azul)

4. Se sustrae la tarjeta del libro, y se adjunta al documento de identificacion que el
interesado a entregado.

5. El interesado se lleva el libro y puede conservarlo por ocho dias, al término del cual
deberé regresar el libro o si lo desea renovar el préstamo del mismo.

6. Si el interesado no regresa el libro en la fecha convenida que dura el préstamo del
mismo, se le cobrara un quetzal (Q. 1.00) por cada dia que conserve el libro sin el
préstamo correspondiente.

7. Al hacer la entrega del libro que se ha adquirido se regresa el documento de
identificacion al interesado.

8. Se inserta nuevamente la tarjera que se ha sustraido al libro.



Figura 7. Formato de vale para préstamo de libro, de forma externa

Nota: Fuente: Biblioteca Centro Universitario de Santa Rosa
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2. Elaboracién de solvencias de Biblioteca

Estas son un requisito que el estudiante debe presentar en su expediente cuando se somete a

examenes de graduacion.

Procedimiento

1. El interesado paga un quetzal (Q. 1.00) en tesoreria

2. El encargado de Biblioteca revisa que el interesado no tenga prestamos pendientes
en Biblioteca.

3. Al comprobar la informacion se hace entrega de la Solvencia de Biblioteca al

interesado, la cual tiene vigencia de veinticuatro horas

Nota: Si al presentarse en Biblioteca aparecen multas, se deben cancelar en ventanilla de

Tesoreria, siendo el costo de Q. 1.00 por cada dia de atraso.

3. Recepcidn de trabajos de Graduacion

1. El alumno realiza su proceso de Ejercicio Profesional Supervisado (carreras de

Administracion y Pedagogia) o tesis (carreras de Derecho y Agronomia)

2. Al concluir el proceso se hace entrega del informe en fisico y en CD.

3. Es revisado por el encargado y copiado en el archivo digital de la Biblioteca del

CUNSARO.

4. El encargado procede a extender al interesado la constancia de recepcion de Ejercicio

Profesional Supervisado o Tesis.

5. El trabajo es archivado tanto en fisico como en CD.



Figura 8. Formato de Constancia de Recepcion de Tesis 0 EPS

Nota: Fuente: Biblioteca Centro Universitario de Santa Rosa







> NuUmero de teléfono del Centro Universitario de Santa Rosa

59-49-14-61
Extensiones:
1. Direccion 105
2. Coordinacion Derecho 108
3. Coordinacién Pedagogia 109
4. Coordinacion Académica 101, 102, 103
5. Tesoreria 107

» Correos electrénicos

CUILAPA

Derecho

Administracion

Pedagogia

CHIQUIMULILLA

cunsaroderechocuilapa@gmail.com

cunsaroadmoncuilapa@gmail.com

cunsaropemcuilapa@gmail.com

Derecho

Administracion

Pedagogia

cunsaroderechochiqui@gmail.com

cunsaroadmonchiguimulilla@gmail.com

cunsaropemchiquimulilla@gmail.com
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mailto:cunsaroderechocuilapa@gmail.com
mailto:cunsaroadmoncuilapa@gmail.com
mailto:cunsaropemcuilapa@gmail.com
mailto:cunsaroderechochiqui@gmail.com
mailto:cunsaroadmonchiquimulilla@gmail.com
mailto:cunsaropemchiquimulilla@gmail.com

NUEVA SANTA ROSA

Agronomia

Derecho

TAXISCO

Pedagogia

cunsaroagronomianueva@gmail.com

cunsaroderechonueva@gmail.com

cunsaropemtaxisco@gmail.com

» Horarios de atencion

Figura 9. Horarios de atencion
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Extension Carrera Plan Horario
Derecho Lunes a viernes 13:00a 21:00
Cuilapa |Admininistradién de Empresas Lunes a viernes| 13:00a 21:00
Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia Sabatino 07:00a 17:00
Derecho Lunes a viernes| 17:00a 21:00
. . ... |Admininistradion de Empresas Lunes a viernes| 17:00 a 21:00
Chiquimulilla Vi 08:00 3 15:00
Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia |ern.es 28 1
Sabatino 07:00a 17:00
Nueva Santa |Ingeniero Agrénomo Lunes a viernes 13:00a 21:00
Rosa Derecho Lunes a viernes| 17:00a 21:00
Taxisco Profesorado de Ensefianza Media en Pedagogia Sabatino 07:00a 17:00

Nota: Fuente: Manual de inscripcién 2020. Coordinacion Académica, Centro Universitario de

Santa Rosa



mailto:cunsaroagronomianueva@gmail.com
mailto:cunsaroderechonueva@gmail.com
mailto:cunsaropemtaxisco@gmail.com

150

4.4 Sistematizacion de la experiencia
4.4.1 Actores

e Director del Centro Universitario de Santa Rosa

e Coordinador de Examenes Generales de Graduacion

e Encargados de las coordinaciones académicas del Centro Universitario de Santa
Rosa

e Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado

e Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado

e Comunidad estudiantil universitaria

e Personas interesadas en ingresar al centro universitario
4.4.2 Acciones
e De investigacion

Dado que todo proceso inicia con la elaboracion de un diagnostico en la sede que
se selecciona para la ejecucién del Ejercicio Profesional Supervisado, el cual conlleva
un trabajo no solo institucional sino contextual, para identificar las carencias que se

encuentran en la sede seleccionada.
e De planeacién

Una vez realiza la investigacion previa y determinando las carencias que se
establezcan en la sede elegida para la ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado, se
debe realizar una planificacion que no es mas que ordenar las actividades indispensables en

el desarrollado de los objetivos planteados.
e De organizacion

Como la indica Henry Fayol en sus principios administrativos “Un lugar para cada
cosa, y cada cosa en su lugar”, con una buena organizacion podemos integrar los recursos

necesarios que seran indispensables para alcanzar los objetivos.
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e De socializacion

Parte importante de un proceso de investigacion, es la capacidad que posee el
ejecutor del mismo para generar confianza en la comunidad, logrando crear un ambiente

acogedor e indispensable para poder llevar a cabo el proyecto.
e De direccion

Dentro del marco tedrico de la carrera, podemos encontrar una serie de etapas que
permiten al ejecutor desarrollar habilidades en beneficio de las comunidades educativas,
razon por la cual es indispensable que el mismo sepa mantener en curso todos los objetivos

logrando asi el resultado esperado en la investigacion.
e De control

Contando con un registro adecuado de cada una de las etapas y/o actividades en

desarrollo, lo cual es indispensable y necesario para alcanzar los objetivos propuestos.
e De gestion

Mostrar los aprendizajes obtenidos, para lograr gestiones eficientes en el desarrollo
del proceso investigativo, con lo cual el ejecutor logra los resultados esperados, en

beneficio de la sede en la cual se ejecuta el proyecto.
e De divulgacion

Como toda investigacion su fin primordial es contribuir a los interesados, por lo

tanto, esta informacion debe estar de manera fisica y digital para cumplir con su fin.
4.4.3 Resultados

e Entrega efectiva de las compilaciones de documentos y procesos técnicos y
administrativos que se realizan en el Centro Universitario de Santa Rosa.

e Socializacion de los documentos contenidos en la compilacion con las personas
encargadas de cada una de las coordinaciones académicas del Centro universitario

de Santa Rosa.
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4.4.4 Implicaciones

e Administrativas

Debido a que los procesos son necesariamente administrativos, y para ello se cuenta

con una unidad de Control Académico en el Centro Universitario de Santa Rosa.
e Técnicas

Los procesos realizados en el Centro Universitario de Santa Rosa cuentan con un
tramite en especial para cada uno de ellos, con lo cual los interesados tendran la
oportunidad de verificar el proceso antes de iniciarlo para poder concluirlo en el menor

tiempo posible.
e Juridicas

Los interesados deben estar al tanto de las normativas que la Universidad de San
Carlos establece para cada uno de los procesos que se realizan, apegarse a los mismos, y la

compilacion elaborada es una estrategia que les permite incorporarse a ella.
e Tecnoldgicos

Las redes sociales son de gran utilidad en la actualidad, debido a la pandemia que
afecta a nuestro pais, con ello se facilitan los procesos y la socializacién de informacion
para los tramites necesarios, con lo cual se busca ayudar a los interesados en el ingreso a la

universidad y a los estudiantes que se encuentran en ella.
4.4.5 Lecciones aprendidas
4.4.5.1 En lo individual

La oportunidad de compartir con las diferentes personas que laboran en el Centro
universitario y poseer experiencias gratificantes para un futuro, en el desarrollo de la
investigacion permitié poner en practica cada uno de los conocimientos adquiridos a lo
largo de la formacion academica en este centro de estudio, contribuyendo con un pequefio

aporte a tan grande institucion.
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4.45.2 En lo social

Personas beneficiadas, tanto los futuros interesados como los ya estudiantes, lo cual
es un resultado gratificante debido a que es una contribucion a la educacion superior del

departamento.
4.4.5.3 En lo administrativo

Accesibilidad a una informacién de calidad, veridica y confiable que permita a los
interesados ahorro en tiempo, y a los trabajadores un espacio para poder desarrollar otras
actividades, teniendo un documento que contenga todos los pasos para cada uno de los

procesos.
4.4.5.4 En lo profesional

Permitiendo al ejecutor de la intervencion, el involucrarse en una entidad que permita
en un futuro, respaldar la informacion que se obtuvo como parte del Ejercicio Profesional
Supervisado y en aspirando de la obtencion del grado de Licenciatura en Pedagogia y

Administracion Educativa.
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Capitulo 5

5.Evaluacion del proceso

5.1 Evaluacion del diagndstico

Unidad ejecutora: Centro Universitario de Santa Rosa

Sede del Ejercicio Profesional Supervisado: Centro Universitario de Santa Rosa

Ubicacién: Aldea Nuestra Sefiora del Carpinello, Cuilapa, Santa Rosa

Director del Centro Universitario: Licenciado José Luis Aguirre Pumay

Estudiante Ejercicio Profesional Supervisado: Ruth Nohemi Julidn Dominguez

Tabla 17.
Evaluacién del Diagndstico

Actividad/aspecto/elemento
Se presento el plan del diagnostico
Los objetivos del plan fueron pertinentes
Las actividades programadas para realizar el
diagnostico fueron suficientes
Las técnicas de investigacion previstas fueron
apropiadas para efectuar el diagnostico
Los instrumentos disefiados y utilizados fueron
apropiados a las técnicas de investigacion
El tiempo calculado para la realizar el diagndstico
fue suficiente
Se obtuvo colaboracién de personas de la
institucion / comunidad para la realizacion del
diagndstico
Las fuentes consultadas fueron suficientes para
elaborar el diagnostico

Se obtuvo la caracterizacion del contexto en que se

Si

X

NO

Comentario
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encuentra la institucion / comunidad

Se tiene la descripcién del estado y funcionalidad
de la institucién

Se determino el listado de carencias, deficiencias,
debilidades, de la institucién / comunidad

Fue correcta la problematizacién de las carencias,
deficiencias, debilidades

Fue adecuada la priorizacion del problema a
intervenir.

La hipdtesis accion es pertinente al problema a
intervenir

Se presentd el listado de las fuentes consultadas
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X

Nota: Fuente: Normativo Ejercicio Profesional Supervisado 2017 / Ruth Nohemi Julian

Dominguez

Comentario

Al presentar el plan de diagnostico se plantearon los objetivos necesarios para poder

ejecutar el proyecto, cada una de las actividades fueron desarrolladas para un efectivo

trabajo dentro del diagnéstico, las mismas fueron apoyadas por técnicas e instrumentos de

investigacion, en el tiempo establecido para el mismo, la colaboracién de las personas

dentro de la institucion fue un aporte significativo asi como las fuentes de consulta que se

tomaron en cuenta logrando de esta manera describir y listar cada una de las carencias que

se encuentran en la institucion, cabe recalcar que el instrumento anterior sirve para verificar

cada uno de los objetivos propuestos y la claridad con la que estos pueden ser verificados,

el plan de diagndstico estd basado en los lineamientos establecido para el Ejercicio

Profesional Supervisado en busca del beneficio de la ¢

f.

omunidad educativa.

f 7 \\\
/ T ER
f. «ﬁ?:u///m 17225 s

Lic. ElIman Erick Gonzéalez Ramos Ruth Nohemi Julian Dominguez

Asesor

Estudiante de Ejercicio Profesional
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5.2 Evaluacién de la fundamentacion tedrica

Unidad ejecutora: Centro Universitario de Santa Rosa

Sede del Ejercicio Profesional Supervisado: Centro Universitario de Santa Rosa
Ubicacion: Aldea Nuestra Sefiora del Carpinello, Cuilapa, Santa Rosa

Director del Centro Universitario: Licenciado José Luis Aguirre Pumay
Estudiante Ejercicio Profesional Supervisado: Ruth Nohemi Julidn Dominguez
Tabla 18.

Evaluacion de la Fundamentacion tedrica

Actividad / aspecto / elemento SI NO Comentario
La teoria presentada corresponde al tema contenido X
en el problema
El contenido presentado es suficiente para tener X
claridad respecto al tema
Las fuentes consultadas son suficientes para X
caracterizar el tema
Se hacen citas correctamente dentro de las normas X
de un sistema especifico
Las referencias bibliograficas contienen los X
elementos requeridos como fuente
Se evidencia aporte del Epesista en el desarrollo de X

la teoria presentada

Nota: Fuente: Normativo Ejercicio Profesional Supervisado 2017 / Ruth Nohemi Julian

Dominguez
Comentario

El segundo capitulo permite la sustentacion del marco tedrico. La teoria presentada
corresponde al tema contenido el problema, la cual es suficiente para tener claridad acerca

del tema que se estd presentando, las fuentes consultadas son las necesarias para la
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caracterizacion del mismo, las citas dentro de la teoria estan redactadas en base a las
normas APA, el instrumento anterior basado en el normativo del Ejercicio Profesional

supervisado, que proporciona el Centro Universitario de Santa Rosa.

Lic. ElIman Erick Gonzéalez Ramos Ruth Nohemi Julidn Dominguez

Asesor Estudiante de Ejercicio Profesional



5.3 Evaluacion del plan de intervencion

Unidad ejecutora: Centro Universitario de Santa Rosa

Sede del Ejercicio Profesional Supervisado: Centro Universitario de Santa Rosa

Ubicacion: Aldea Nuestra Sefiora del Carpinello, Cuilapa, Santa Rosa

Director del Centro Universitario: Licenciado José Luis Aguirre Pumay

Estudiante Ejercicio Profesional Supervisado: Ruth Nohemi Julian Dominguez

Tabla 19.
Evaluacion del plan de intervencion

Elemento del plan
Es completa la identificacion institucional de la
Epesista
El problema es el priorizado en el diagndstico
La hipotesis — accidn es la que corresponde al
problema priorizado
La ubicacion de la intervencion es precisa
La justificacion para realizar la intervencion es
valida ante el problema a intervenir
El objetivo general expresa claramente el impacto
que se espera provocar con la intervencion
Los objetivos especificos son pertinentes para
contribuir al logro del objetivo general
Las metas son cuantificaciones verificables de los
objetivos especificos
Las actividades propuestas estan orientadas al logro
de los objetivos especificos
Los beneficiarios estan bien identificados
Las técnicas a utilizar son las apropiadas para las

actividades a realizar

Si

NO

Comentario
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El tiempo asignado a cada actividad es apropiado X
para su realizacion

Estan claramente determinados los responsables en X
cada accion

El presupuesto abarca todos los costos de la X

intervencion

Se determino en el presupuesto el reglon de X
imprevistos
Estan bien identificadas las fuentes de X

financiamiento que posibilitaran la ejecucion del

proyecto

Nota: Fuente: Normativo Ejercicio Profesional Supervisado 2017 / Ruth Nohemi Julian

Dominguez
Comentario

Planificar un elemento es un paso primordial para la realizacion de una intervencion, en la
cual es necesario conceptos de administracion y organizacion, cada uno de los elementos
establecidos en el instrumento son verificables para garantizar la correcta ejecucion del plan

presentado.

J

Lic. ElIman Erick Gonzéalez Ramos Ruth Nohemi Julidn Dominguez

Asesor Estudiante de Ejercicio Profesional



5.4 Evaluacién de la ejecucion y sistematizacion de la intervencion

Unidad ejecutora: Centro Universitario de Santa Rosa

Sede del Ejercicio Profesional Supervisado: Centro Universitario de Santa Rosa

Ubicacion: Aldea Nuestra Sefiora del Carpinello, Cuilapa, Santa Rosa

Director del Centro Universitario: Licenciado José Luis Aguirre Pumay

Estudiante Ejercicio Profesional Supervisado: Ruth Nohemi Julian Dominguez

Tabla 20.

Evaluacidn de la ejecucion y sistematizacion de la intervencion

Aspecto
Se da con claridad un panorama de la
experiencia vivida en el Ejercicio Profesional
Supervisado
Los datos surgen de la realidad vivida
Es evidente la participacion de los involucrados
en el proceso del Ejercicio Profesional
Supervisado
Se valoriza la intervencion ejecutada
Las lecciones aprendidas son valiosas para

futuras intervenciones

Si
X

NO Comentario
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Nota: Fuente: Normativo Ejercicio Profesional Supervisado 2017 / Ruth Nohemi Julian

Dominguez
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Comentario

Este capitulo estad conformado por cada uno de las experiencias vividas durante la
realizacion del proyecto, a manera general se puede describir que la intervencion de los
involucrados es evidente y que las lecciones aprendidas estdn fundamentadas en la realidad
observada durante el proceso, las mismas seran de beneficio para futuras intervenciones,

que busquen mejorar al Centro Universitario de Santa Rosa.

- ——
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f. f.

Lic. EIman Erick Gonzéalez Ramos Ruth Nohemi Julian Dominguez

Asesor Estudiante de Ejercicio Profesional



Capitulo 6
6. El Voluntariado
6.1 Plan del voluntariado
6.1.1 Parte informativa
6.1.1.1 Datos del estudiante
Nombre: Ruth Nohemi Julidn Dominguez
Registro Académico: 201443063
Caddigo Unico de identidad: 2685 53173 0610
Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Lugar de estudio: Centro Universitario de Santa Rosa, seccion Cuilapa
NUmero de teléfono: 48-43-71-41
Direccion: Aldea Media Legua, Santa Maria Ixhuatan, Santa Rosa.
6.1.1.2 Datos de la institucion
Nombre: Centro Universitario de Santa Rosa
Director: Licenciado José Luis Aguirre Pumay
Ubicacion: Colonia Nuestra Sefiora del Carpinello
Municipio: Cuilapa
Departamento: Santa Rosa
Tipo de institucion: Autbnoma
Horario de labores: lunes a viernes 13:00 a 18:00 horas
Séabado 07:00 a 18:00 horas

NuUmero de teléfono: 78-28-58-00

163
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6.1.2 Titulo

Anadlisis, disefio e implementacion de red inalambrica y cableada con cableado
estructurado, instalacién telefonica IP, con sistema de administracion red licenciada para el
Centro Universitario de Santa Rosa, Fase 1.2. Especificaciones técnicas Yealink IP PHONE
T19P E2.

6.1.3 Ubicacion fisica

Centro Universitario de Santa Rosa, Coordinacion de la carrera de Pedagogia y

Administracion Educativa.
6.1.4 Descripcion de la actividad

Dicho proyecto consta de la implementacion de una red inaldmbrica y cableada
estructurada e instalacion telefdnica IP, con pantalla LCD gréafica de 132x64 pixeles que
proporciona una vista clara de 5 lineas, brindando al Centro Universitario de Santa Rosa

una posibilidad de comunicacién mas amplia.
6.1.5 Justificacion

En el Centro Universitario de Santa Rosa, se cuenta con distintas Coordinaciones
Académicas en las cuales es necesaria la comunicacion de los estudiantes con los
encargados de las mismas para gestionar trdmites administrativos. Este brindaré la
posibilidad de acceder a una comunicacion mas rapida en la Coordinacion de Pedagogia del
Centro Universitario para que los estudiantes y futuros estudiantes de dicha carrera puedan

realizar sus consultas via telefénica ante la actual pandemia.
6.1.6 Objetivos
6.1.6.1 Objetivo general

e Adquirir un teléfono marca Yealink T19P E2 para la Coordinacion de Pedagogia del

Centro Universitario de Santa Rosa.
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6.1.6.2 Objetivos especificos

e Implementar un teléfono inaldmbrico en la Coordinacién de Pedagogia del Centro
Universitario de Santa Rosa.
e Mejorar el proceso de comunicacion entre los estudiantes de la carrera de pedagogia

con la Coordinacion de dicha carrera.
6.1.7 Metas

e Compra de un teléfono alambrico Yealink IP PHONE T19P E2.
e Mejorar el proceso de comunicacion dentro de la Coordinacion de Pedagogia del
Centro Universitario de Santa Rosa.

e Proporcionar una comunicacion directa entre estudiantes y secretaria de Pedagogia.
6.1.8 Beneficiarios

e Directos: Estudiantes

e Indirectos: Comunidad educativa
6.1.9 Metodologia de trabajo

e Observacion
e Gestidn

e Implementacion
6.1.10 Actividades a realizar

e Elaboracion del plan de voluntariado.

e Revision y aprobacion del plan de voluntariado.

e Cotizacion de un teléfono Yelink T19P E2.

e Elaboracion de solicitud para adquirir el equipo

e Entrega de solicitudes de gestion.

e Recaudacion de fondos para la obtencién del equipo.

e Compra del teléfono alambrico Yelink T19P E2.

e Entrega del proyecto al Coordinador de la carrera de Pedagogia.

e Elaboracion del informe



e Entrega del informe al asesor.

6.1.11 Cronograma
Tabla 21.

Cronograma del voluntariado

No. Actividades

1 Elaboracion del plan del
voluntariado
2 Revision y aprobacién del plan

del voluntariado

3 Cotizacién del teléfono Yelink
T19P E2

4 Elaboracion de solicitudes de
gestion para la obtencion del
equipo

5 Entrega de solicitud de gestion

6 Recaudacion de fondos para la

obtencion del equipo

7 Compra del telefono alambrico
Yelink T19P E2

febrero
1 2 3 4
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marzo

1

2 3 4 Responsable
Estudiante del
Ejercicio Profesional
Supervisado
Estudiante del
Ejercicio Profesional
Supervisado
Estudiante del
Ejercicio Profesional
Supervisado
Estudiante del
Ejercicio Profesional
Supervisado
Estudiante del
Ejercicio Profesional
Supervisado
Estudiante del
Ejercicio Profesional
Supervisado
Estudiante del
Ejercicio Profesional

Supervisado
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8 Entrega del proyecto al P Estudiante del
Coordinador de la carrera de . Ejercicio Profesional
Pedagogia Supervisado

9 Elaboracion del informe P Estudiante del

Ejercicio Profesional
E Supervisado
10  Entrega del informe al asesor P Estudiante del
e Ejercicio Profesional

Supervisado

Nota: Fuente: Elaborado por la Epesista Ruth Nohemi Julian Dominguez

Planificado

Ejecutado
6.1.12 Recursos
6.1.12.1 Talento humano

e Coordinador de carrera de Pedagogia
e Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado
e Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado

e Personal del area de informatica
6.1.12.2 Materiales

e 1 teléfono alambrico Yelink T19P E2
6.1.12.3 Técnicos

e Observacion

e Gestion
6.1.12.4 Tecnologicos

e Aparato telefonico
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6.1.12.5 Fisicos
Centro Universitario de Santa Rosa, sede Cuilapa
6.1.12.6 Financieros

La estudiante ejecutora es la encargada de realizar les gestiones pertinentes, que le

permitan la recaudacién de fondos necesarios para el proyecto planteado.
6.1.12.6.1 Presupuesto
Tabla 22.

Presupuesto del Voluntariado

Cantidad Descripcion Costo unitario Costo Total

1 Teléfono alambrico marca Yelink Q. 2,000.00 Q. 2,000.00
T19P E2
Imprevistos Q. 200.00
Total Q. 2,200.00

Nota: Fuente: Elaborado por la Epesista Ruth Nohemi Julian Dominguez
6.1.12.6.2 Fuentes de financiamiento
Tabla 23.

Fuentes de financiamiento del VVoluntariado

No. Colaborador Monto

1 Miscelanea Karlita Q. 300.00
2 Cibertime Ixhuatan Q. 250.00
3 Tienda Campeoncito Q. 400.00
4 Libreria Herrarte Q. 200.00
5 Catalino Julian Martinez Q. 300.00
6 Claudia Maribel Julian Dominguez Q. 300.00
7 Brandon Estuardo Estrada Santos Q. 600.00

Total Q. 2350.00

Nota: Fuente: Elaborado por la Epesista Ruth Nohemi Julian Dominguez
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6.1.13 Evaluacién

Para ella se tomaran en cuenta los objetivos planteados al inicio del proyecto, quien
en conjunto con el asesor se verificara el avance segun el cronograma establecido para

dicho proposito.
6.2 Ejecucion o evidencia del voluntariado
6.2.1 Descripcion

En mejora de una comunicacion efectiva en el Centro Universitario de Santa Rosa, el
proyecto consiste en la implementacion de una red telefonica que permitira el contacto

directo entre estudiantes y secretaria de la Coordinacion de Pedagogia.
6.2.2 Productos y logros

e 1 teléfono marca Yelink T19P E2

e Estudiantes y docentes de pedagogia beneficiados con este proyecto.
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6.2.3 Fotografias
Antes

Fotografia 8. No existe un cableado de red telefénica

Nota: Fuente: Ruth Nohemi Julian Dominguez

Fotografia 9. Coordinacion de Pedagogia no cuenta con un teléfono aldmbrico

Nota: Fuente: Ruth Nohemi Julian Dominguez



Durante

Fotografia 10. Eleccién del lugar en donde se instalara el teléfono alambrico

Nota: Fuente: Ruth Nohemi Julian Dominguez

Fotografia 11. Instalacidn del cableado telefénico

Nota: Fuente: Ruth Nohemi Julidn Dominguez
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Fotografia No. 12 Teléfono aldmbrico instalado

r
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i
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- b

Nota: Fuente: Ruth Nohemi Julian Dominguez
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Después

Fotografia No. 13 Entrega del teléfono alambrico al Coordinador de Pedagogia

‘N

/

Nota: Fuente: Ruth Nohemi Julian Dominguez
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Fotografia No. 14 Coordinacion de Pedagogia con teléfono alambrico

Nota: Fuente: Ruth Nohemi Julian Dominguez

Fotografia 15. Cableado telefdonico instalado

Nota: Fuente: Ruth Nohemi Julian Dominguez
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6.2.4 Acta de entrega del VVoluntariado

ot

Y/ CUNSARO

Universidad de San Cartos de Gustemaln
PEDAGOGIA

Universidad de San Carlos de Guatemala
Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado

Acta movil No. 04-2021

En el municipio de Cuilapa, departamento de Santa Rosa, siendo las 16:00 horas del dia
treinta de agosto del afio dos mil veintiuno, reunidos en las instalaciones que ocupa el
Centro Universitario de Santa Rosa CUNSARO, las siguientes personas: Licenciado Elman
Erick Gonzalez Ramos, Coordinador de la carrera de Pedagogia, seccion Cuilapa, y
profesional Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado, Licenciado Walter Armando
Carvajal Diaz, profesional Revisor del Ejercicio Profesional Supervisado, Licenciado
Elman Erick Gonzalez Ramos, Supervisora del Ejercicio Profesional Supervisado;
Profesora Ruth Nohemi Julian Dominguez Estudiante ejecutor del Ejercicio Profesional
Supervisado, estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa del Centro Universitario de Santa Rosa, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, con el objeto de dejar constancia legal de lo siguiente: PRIMERO: La
Profesora Ruth Nohemi Julidn Dominguez, con numero de registro académico 201443063,
Codigo Unico de ldentificacion 2685531730610, dio la cordial bienvenida a todos los
presentes y agradecid la participacion y el buen interés mostrado al aceptar la invitacion
que se les hiciera para hacer parte de la entrega oficial del proyecto de voluntariado.
SEGUNDO: La estudiante Ruth Nohemi Julian Dominguez, hace entrega del proyecto del
voluntariado en el marco del Ejercicio Profesional Supervisado que esta realizando, al
Coordinador de la carrera de Pedagogia, del Centro Universitario de Santa Rosa, licenciado
Elman Erick Gonzalez Ramos; el sub proyecto punto dos Especificaciones técnicas
Yealink IP PHONE T19P E2, por lo que se compro e instalo 1 teléfono alambrico, para
contribuir en el proyecto Analisis, disefios e implementacion de red inaldmbrica y
cableada con cableado estructurado, instalacion teleféonica IP, con sistema de
administracion red licenciada para el Centro Universitario de Santa Rosa, Yy con ello
hacer posible el acceso a una comunicacion mas rapida en la Coordinacion de Pedagogia
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del Centro Universitario de Santa Rosa. TERCERO: Entrega de dicho sub proyecto que
también fue evaluado por el licenciado Elman Erick Gonzélez Ramos, Profesional Asesor,
quién agradecio el apoyo puesto de manifiesto a la Profesora Ruth Nohemi Julian
Dominguez en su calidad de estudiante Ejecutor del Ejercicio Profesional Supervisado, y
por el aporte realizado hacia el Centro Universitario de Santa Rosa. CUARTO: No
habiendo nada mé&s que hacer constar se da por finalizada la presente en el mismo lugar y
fecha antes mencionada dos horas después de su inicio, firmandola para constancia quienes

en ella intervenimos.

Lic. EIman Erick Gonzélez Ramos
Estudiante Ejecutor del Asesor Profesional del Ejercicio Profesional
Ejercicio Profesional Supervisado Supervisado. Seccién Cuilapa

Lic. Waltegrgym do Carvajal Diaz Lic. EIman Erick Gonzélez Ramos
Revisor Profesional del Ejercicio Profesional Coordinador de la carrera de Pedagogia,
Supervisado Seccion Cuilapa
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Capitulo 7
7. Conclusiones, recomendaciones y bibliografia
7.1 Conclusiones

e Ao largo de la formacién académica se instruyen dominios técnicos, cientificos y
humanistas que se ponen de manifiesto en la ejecucion del Ejercicio Profesional
Supervisado que el Centro Universitario de Santa Rosa impulsa para egresar

profesional de éxito.

e Al ejecutar la practica del diagnostico, la cual es parte fundamental en la ejecucion
del Ejercicio Profesional Supervisado se generan grandes beneficios para la
poblacién técnica, administrativa y estudiantil del Centro Universitario de Santa

Rosa.

e El acompafiamiento de los profesionales asesores y supervisores durante el proceso
del Ejercicio Profesional Supervisado resulta de vital importancia para los futuros
profesionales que no dejan de instruir y transmitir los conocimientos adquiridos, los
cuales generan el sentido de humanismo en el futuro profesional y que le serviran de

base en su vida profesional.

e La ejecucion del Ejercicio Profesional Supervisado en base a los lineamientos
legales que establece el Normativo del Ejercicio Profesional Supervisado le brindan
al profesional el éxito en la ejecucion del mismo, garantizando de esta manera la

solucion a la problemaética que se encontrd durante la ejecucién del Diagnostico.

e El Ejercicio Profesional Supervisado, brinda la oportunidad de fortalecer
debilidades que se encuentran en las instituciones y que son detectadas durante la
ejecucion de un Diagnéstico, que por ende brindara al profesional un panorama

especifico de la comunidad educativa.
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7.2 Recomendaciones

e Que los procedimientos encontrados en el proyecto sirvan a futuros estudiantes
interesados en el ingreso a nuestra casa de estudios el tramite de todos los

documentos necesarios para poder culminar su ingreso con éxito.

e Que los principios generales del Ejercicio Profesional Supervisado de la carrera de
Licenciatura en Pedagogia sean tomados en cuenta por los futuros estudiantes para
encontrar problematicas que puedan brindar soluciones y mejoren nuestro Centro

Universitario de Santa Rosa.

e Que se busquen estrategias de comunicacion durante el proceso propedéutico entre
asesores — estudiantes ejecutores para poder estar preparados ante otra situacion

similar a la actual pandemia que afecta nuestro pais.

¢ Que los futuros estudiantes ejecutores puedan poner de manifiesto todas las
habilidades, destrezas y conocimientos adquiridos durante su formacion académica
en el Centro Universitario y que sean profesional de éxito al momento de egresar de

esta casa de estudios.

e Que los objetivos planteados durante la investigacién, puedan ser congruentes y
ejecutados de manera satisfactoria, para que de esta manera se brinde una fortaleza

mas a la institucion en la que se ejecuta el proyecto.
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Capitulo 8
Apéndice y glosario
8.1 Apéndice

Plan general del Ejercicio profesional supervisado

1.1 Introduccién

El Ejercicio Profesional Supervisado es la ultima fase para que el estudiante de la
carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa culmine esta
satisfactoriamente, con este ejercicio el estudiante se sumerge en la realidad que
presentan las comunidades educativas, para conocer la situacion que en ellas se vive, y
mediante el mismo listando las carencias que presente se elabore un diagndstico tanto
contextual como institucional, con lo cual se efectuard un proyecto que sera de
beneficio a la comunidad educativa que el estudiante haya elegido, para la realizacién
de su Ejercicio Profesional Supervisado, tomando como base los lineamientos que se
establecen en el normativo que rige a la Universidad de San Carlos de Guatemala, es el
momento para que el estudiante ejecutor ponga a relucir los conocimientos adquiridos
durante el proceso de formacidn que recibid en el Centro Universitario de Santa Rosa,
para planificar, gestionar y ejecutar cada una de las fases establecidas para ello.

1.2 Informacidn general

1.2.1 Datos del estudiante

e Nombre: Ruth Nohemi Julian Dominguez

e Registro académico: 201443063

e Documento unico de identificacion: 2685 53173 0610

e Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

e Lugar de estudio: Centro Universitario de Santa Rosa, Seccién Pedagogia



182

e Numero telefénico: 48-43-71-41
e Correo electronico: rnjdpiscis@gmail.com

e Direccion: Aldea Media Legua, Santa Maria Ixhuatan, Santa Rosa

1.2.2 Datos de la institucion
e Nombre: Centro Universitario de Santa Rosa
e Director: Licenciado José Luis Aguirre Pumay
e Ubicacion: Colonia Nuestra Sefiora Consoladora del Carpinnello
e Municipio: Cuilapa
e Departamento: Santa Rosa
e Tipo de institucion: Educativa
e Numero telefonico
e Horario de trabajo: 13:00 a 21:00 horas de lunes a viernes
7:00 a 18:00 horas los dias sdbados

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo general

Investigar los procesos cientificos, sociales y culturales de una region para poder
establecer su realidad contextual, asi como de la institucion seleccionada con el fin de
cumplir los requisitos para el desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado de la carrera

de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

1.3.2 Obijetivos especificos
e Realizar procesos de investigacion, de las actividades, poniendo en manifiesta las

habilidades adquiridas durante la formacion profesional del estudiante ejecutor.



No.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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e Desarrollar en las personas con las que se trabaje, relaciones profesionales y
conciencia sobre los problemas detectados, haciéndolos participes para que puedan

aplicar sus valores y principios en beneficio de la comunidad.

Descripcion de las actividades a realizar

Tabla 24.

Actividades a realizar Plan del Ejercicio profesional Supervisado

Actividad
Entrega de carta de solicitud para el Ejercicio Profesional Supervisado
Entrega de oficio de respuesta de autorizacion Ejercicio Profesional Supervisado
Presentacion en la institucién
Toma de posesion de Ejercicio Profesional Supervisado y autorizacion
Elaboracion de plan Ejercicio Profesional Supervisado
Revision y aprobacion del plan general.
Elaboracion de plan de diagnostico.
Revision, correccion y aprobacion de informe diagnostico.
Implementacién del diagndstico.
Elaboracion de informe diagndstico.
Presentacion de informe diagnostico.
Revision, correccion y aprobacion del informe diagnostico.
Elaboracion de fundamentacion tedrica.
Revision, correccidn y aprobacion de fundamentacion tedrica.

Realizacion plan de accion.




16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Revision y aprobacion del plan de accion.

Ejecucidn, sistematizacion de la intervencion.

Elaboracion de informe de sistematizacion.

Revision, correccion de ejecucion, sistematizacion de la intervencion.
Evaluacion del proceso

Inauguracién del proyecto y el voluntariado

Elaboracion del informe final.

Revision y correcciones del informe final.

Entrega del informe final
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Nota: Fuente: Elaborado por la Epesista Ruth Nohemi Julian Dominguez

1.4 Cronograma general
Tabla 25.
Cronograma general del Ejercicio Profesional Supervisado

noviembre enero febrero
Actividades Semanas Semanas Semanas

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3

Entrega de carta de

solicitud para el Ejercicio

Profesional Supervisado

Entrega de oficio de

respuesta de autorizacion

Ejercicio Profesional

Supervisado




Presentacion en la
institucion

Toma de posesion de
Ejercicio Profesional
Supervisado y
autorizacion
Elaboracion de plan
Ejercicio Profesional
Supervisado

Revisidn y aprobacion
del plan general.
Elaboracion de plan de
diagnadstico.

Revision, correccion y
aprobacién de informe
diagnadstico.
Implementacion del
diagnadstico.
Elaboracion de informe

diagnostico.

Presentacion de informe

diagnostico.

Revision, correccion y
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aprobacién del informe
diagndstico.

Elaboracién de

fundamentacion tedrica.

Revision, correccion y

aprobacién de

fundamentacion tedrica.

Realizacion plan de
accion.

Revisidn y aprobacion
del plan de accién.
Ejecucion,
sistematizacion de la
intervencion.
Elaboracion de informe
de sistematizacion.
Revision, correccién de
ejecucion,
sistematizacién de la
intervencion.
Evaluacion del proceso
Inauguracion del

proyecto y el
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voluntariado
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Elaboracién del informe

final.

Revision y correcciones

del informe final.

Entrega del informe final

Nota: Fuente: Elaborado por la Epesista Ruth Nohemi Julian Dominguez

1.5 Metodologia de trabajo

Se realizaré un diagndéstico por medio de procesos integrales tomando como base la

Guia de andlisis contextual e institucional, propuesta por la Facultad de Humanidades

de nuestra alma mater para la realizacién de trabajo de investigacion, en el area a fin.

1.6 Recursos

16.1

Talento Humano

Coordinador General de Examenes de Graduacion
Coordinador del Ejercicio Profesional Supervisado
Personal que labora en el Centro Universitario
Profesional Asesor Supervisor

Estudiante Ejecutor

Materiales

Hojas de papel bond

Fotocopias

Boligrafos
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e Agenda
1.6.3 Técnicos
e Memoria USB
e Internet
1.6.4 Tecnoldgicos
e Computadora
e Celular
e Camara fotografica del celular
1.6.5 Fisicos
e Centro Universitario de Santa Rosa
1.6.6 Financieros
Todos los gastos necesarios para cumplir este plan, seran cubiertos por gestiones
realizadas por el estudiante ejecutor.

1.7 Presupuesto

Tabla 26.
Presupuesto Plan General del Ejercicio Profesional Supervisado

No. Actividad Recursos Costo
1.  Entrega de carta de solicitud para  Impresora, hojas de papel bond, Q. 80.00
el Ejercicio Profesional lapicero, gasolina, refaccion
Supervisado
2. Entrega de oficio de respuesta de  Hojas de papel bond, lapicero, Q. 80.00

autorizacion Ejercicio Profesional gasolina, refaccion




10.

11.

12.

13.

Supervisado

Presentacion en la institucion
Toma de posesion de Ejercicio
Profesional Supervisado y
autorizacion

Elaboracion de plan Ejercicio
Profesional Supervisado
Revision y aprobacion del plan
general.

Elaboracion de plan de
diagnédstico.

Revision, correccion y aprobacion
de informe diagndstico.

Implementacion del diagndstico.

Elaboracion de informe
diagndstico.

Presentacion de informe
diagnostico.

Revision, correccidn y aprobacion
del informe diagnostico.
Elaboracion de fundamentacion

tedrica.

Refaccidn, gasolina
Libro de actas, gasolina,

refaccion

Computadora, impresora, hojas
de papel bond, internet
Impresiones, hojas de papel
bond, lapiceros

Computadora, impresora,
internet

Impresiones, hojas de papel
bond, lapiceros

Hojas de papel bond, lapiceros,
lapiz, refaccidn, gasolina
Computadora, impresora, hojas
de papel bond

Impresiones, lapicero

Lapicero, hojas de papel bond

Computadora, impresora, hojas

de papel bond

Q. 60.00

Q. 50.00

Q. 100.00

Q. 70.00

Q. 70.00

Q. 70.00

Q. 100.00

Q. 50.00

Q. 75.00

Q. 50.00

Q. 75.00

189




14.

15.

16.

17.

18.

19.

21.

22.

23.

24.

25.

Revision, correccion y aprobacion
de fundamentacion tedrica.

Realizacion plan de accion.

Revision y aprobacion del plan de
accion.

Ejecucion, sistematizacion de la
intervencion.

Elaboracion de informe de
sistematizacion.

Revision, correccion de
ejecucion, sistematizacion de la
intervencion.

Inauguracién del proyecto y el
voluntariado

Elaboracién del informe final.

Revision y correcciones del
informe final.

Entrega del informe final

Imprevistos

Total

Lapicero, hojas de papel bond

Computadora, impresora, hojas
de papel bond

Lapicero, hojas de papel bond

Computadora, proyectos, guias,
refaccioén, gasolina
Computadora, impresora, hojas
de papel bond

Lapicero, hojas de papel bond

Mesas, refaccion gasolina

Computadora, impresora, hojas

de papel bond

Impresiones, lapicero

Documento
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Q. 50.00

Q. 75.00

Q. 50.00

Q. 2,000.00

Q. 75.00

Q. 50.00

Q. 2,000.00

Q. 50.00

Q. 50.00

Q. 250.00

Q. 150.00

Q. 5,730.00

Nota: Fuente: Ruth Nohemi Julian Dominguez
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1.8 Evaluacion

El proceso se evaluara, antes, durante y después del Ejercicio Profesional Supervisado en

sus diferentes etapas, y con los instrumentos necesarios para la misma.

_— —

1] " < ‘
,’/ﬁ/_}’;ﬂ’/’(/!t/_ﬂé/}'/_/é_ i

Profesora Ruth Nohémi Julian Dominguez

N

~

Estudiante ejecutor

Vo. Bo. Licenciado Elman Erick Gonzalez Ramos

Asesor — Supervisor Ejercicio Profesional Supervisado

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa



Plan de diagnostico

a) ldentificacion o parte informativa
Datos institucionales:
Nombre: Centro Universitario de Santa Rosa
Ubicacién: Aldea Las Monjas
Municipio: Cuilapa
Departamento: Santa rosa
Tipo de institucidon: Educativa
Horario de labores: De lunes a viernes de 13:00 a 21:00 horas
Sébados de 07:00 a 18:00 horas
Datos del estudiante
Nombre: Ruth Nohemi Julian Dominguez
Registro académico: 201443063
Cadigo Unico de Identificacion: 2685531730610
Carrera: Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Lugar de estudio: Centro Universitario de Santa Rosa

NuUmero de teléfono: 4843-7141
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Correo electrdnico: rnjdpiscis@gmail.com

Direccién: Aldea Media Legua, Santa Maria Ixhuatan, Santa Rosa

b) Titulo: Plan de diagndstico institucional del Centro Universitario de Santa Rosa

¢) Ubicacion fisica de la comunidad: aldea Las Monjas, municipio de Cuilapa,
departamento de Santa Rosa.

d) Objetivos

e General
Identificar los principales problemas tanto institucionales como contextuales del
Centro Universitario de Santa Rosa.

e Especificos
Conocer la realidad contextual del Centro Universitario de Santa Rosa, abarcando
todos los aspectos que permitan una vision general del mismo.
Identificar el impacto social que el Centro Universitario de Santa Rosa brinda a la
poblacién santarrosefia.

e) Justificacién

La realizacion de un diagnostico como inicio del Ejercicio Profesional
Supervisado permite al estudiante ejecutor conocer la realidad de la institucion en la cual
desarrollara su proyecto, tomando en consideracion tanto amenazas, debilidades,
oportunidades y fortalezas, para que una vez conocidos los problemas y priorizados los

mismos se puedan plantear soluciones en espera de mejorar el problema detectado.

f) Actividades

Para lograr un trabajo efectivo, se plantean las siguientes actividades:
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1. Elaboracion del plan de diagnostico

2. Presentacion de la solicitud para la autorizacion del mismo

3. Seleccién de métodos y técnicas a utilizar

4. Elaboracion de entrevistas

5. Realizacion del trabajo de campo

6. Andlisis de la informacion recopilada

7. Seleccion del problema para la formulacion del proyecto

8. Elaboracion de informe

9. Reuvision de informe por el Asesor

10. Correccion y aprobacion del informe de diagnostico institucional

g) Tiempo

El desarrollo del trabajo de recoleccidn de informacidn se enmarca en un mes

calendario, teniendo como inicio el 30 de octubre al 30 de noviembre de 2020.

h) Cronograma de actividades
Tabla 27.

Cronograma de actividades Plan de Diagndstico

Noviembre
No Actividades Semanas 1 2 3 4 5 Responsable
1  Elaboracion del plan de Estudiante ejecutor
diagnostico

2  Presentacion de la solicitud
para autorizacion del mismo

3 Seleccion de métodos y
técnicas a utilizar

4  Elaboracion de entrevistas

Estudiante ejecutor
Estudiante ejecutor
Estudiante ejecutor

5 Realizacion del trabajo de
campo

Estudiante ejecutor

MTMTMTM™TM™
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6  Analisis de la informacién P Estudiante ejecutor
E
7 Seleccion del problema para P Estudiante ejecutor
la formulacion del proyecto E
8  Elaboracion del informe P Estudiante ejecutor
E
9  Revisidon del informe por el P Estudiante ejecutor
asesor E
10 Correccidn y aprobacion del P Estudiante ejecutor
informe de diagndstico E
institucional
Nota: Fuente: Elaborado por la Epesista Ruth Nohemi Julian
Planificado Dominguez
Ejecutado

i) Técnicas e instrumentos a utilizar
a) Observacion directa
b) Entrevista
c) Analisis documental
d) Analisis estadistico

e) Efimeras

Para la realizacién de las técnicas se aplican los siguientes instrumentos

a) Fichas

b) Cuestionarios

¢) Comentarios orales
d) Libreta de apuntes

J) Recursos
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1. Talento humano
e Director Centro Universitario de Santa Rosa
e Coordinadores de las distintas carreras
e Personal administrativo
e Asesor — Supervisor del Ejercicio Profesional Supervisado
e Estudiante Ejecutor
2. Materiales
e Hojas de papel bond
e Lapiceros
e Impresiones

e Fotocopias

3. Técnicos
e Guias
e Manuales

4. Tecnoldgicos
e Equipo de computacién
5. Fisicos
e Centro Universitario de Santa Rosa

6. Financieros

Los recursos seran gestionados por el estudiante ejecutor y se distribuirdn como se

detalla a continuacion, por medio de un presupuesto.



6.1 Presupuesto

Tabla 28.

Presupuesto Plan de Diagndstico

Cantidad Descripcion Costo unitario
1 Resma de hojas tamario carta Q 40.00
1 Caja de lapiceros Q 10.00
200 Fotocopias Q 0.25
1 Juego de tinta para impresora Q. 130.00
50 Impresiones Q 1.00
4 Pagos de transporte Q 30.00
5 Tiempos de alimentacion Q 20.00
Imprevistos

Total general
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Costo total

40.00
130.00
120.00

100.00

Q

Q

Q

Q

Q. 50.00
Q

Q

Q. 100.00
Q

600.00

Nota: Fuente: Elaborado por la Epesista Ruth Nohemi Julian Dominguez

k) Responsable

Profesora de Ensefianza Media en Pedagogia y Técnica en Administracion Educativa

Ruth Nohemi Julian Dominguez
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[) Evaluacion

La evaluacion corresponde al registro que el Profesional Asesor — Supervisor dara al

concluir todo el proceso de investigacion, formulacién, redaccion y correccion.

Aldea Las Monjas, Cuilapa, Santa Rosa, noviembre de 2020.

—

— —

.

\

y :/ )

Profesora Ruth Nohemi Julidn Dominguez

/

Estudiante ejecutor

Vo. Bo. Licenciado Elman Erick Gonzalez Ramos

Profesional Asesor — Supervisor



199

8.2 Glosario

e Accidente geografico: es una unidad geomorfologica. También podemos definirlo
como una de las diferentes formas que tiene el terreno de la Tierra. Los accidentes
geogréficos se clasifican por caracteristicas tales como elevacion, pendiente,
orientacion, estratificacion, formacién rocosa y tipo de suelo.

e Actividad: conjunto de tareas o acciones realizadas por un ser vivo que las
desarrolla impulsadas por el instinto, la razon, la emocion o la voluntad hacia un
objetivo.

e Anadlisis: examen detallado de una cosa para conocer sus caracteristicas o
cualidades, su estado y extraer conclusiones que se realizan separando o
considerando por separado las partes que la constituyen.

e Antecedente: puede referirse a una accién, hecho, dicho o circunstancia que
permite comprender o valorar hechos posteriores.

e Apéndice: cosa adjunta o afiadida a otra, especialmente el anexo o suplemento que
se incluye al final de un libro, de una obra o de un trabajo de investigacion: el
apéndice de una enciclopedia.

e Carencia: es un término polisémico, que se aplica a distintos ambitos, tanto
naturales como sociales; en todos ellos con el significado de la insuficiencia a la
hora de cubrir una necesidad, o la ausencia de un elemento indispensable.

e Compilacion: obra que reune informaciones, preceptos o doctrinas aparecidas antes
por separado o en otras obras.

e Comunicacion: es el intercambio de informacién que se produce entre dos 0 mas

individuos con el objetivo de aportar y recibir informacion.
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Contexto: es un marco, un ambiente, un entorno, fisico o simbolico, un conjunto de
fendmenos, situaciones Yy circunstancias (como el tiempo y el lugar), no
comparables a otras, que rodean o condicionan un hecho.

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

Cronologia: se define como la ciencia que estudia y precisa el orden y fechas de los
acontecimientos ordenando de manera sucesiva o gradual cada hecho.

Diagnostico: que sirve para reconocer un lugar por medio de varias técnicas.
Documentos: Testimonio material de un hecho o acto realizado en funciones por
instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas.

Ejecucion: llevar a la practica las determinaciones del instrumento de ordenacion.
Entrevista: es un didlogo en el que la persona (entrevistador) hace una serie de
preguntas a otra persona (entrevistado) con el fin de conocer mejor sus ideas, sus
sentimientos y su forma de actuar.

Esquema: exposicidon ordenada de los puntos o cuestiones esenciales de un asunto
0 materia; en especial la escrita en que dichos puntos se relacionan con lineas,
nameros u otros signos graficos para indicar su interdependencia.

Estrategia: se compone de una serie de acciones planificadas que ayudan a tomar
decisiones y a conseguir los mejores resultados posibles. Esta orientada a alcanzar
un objetivo siguiendo una pauta de actuacion.

Estructura: se refiere a la disposicién y distribucion de las partes de un todo, cuyo

orden y relacion entre si permiten el funcionamiento de un determinado sistema.
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Factibilidad: se refiere a la disponibilidad de los recursos necesarios para llevar a
cabo los objetivos 0 metas sefialadas, es decir, si es posible cumplir con las metas
que se tiene en un proyecto, tomando en cuenta los recursos con los que se cuenta
para su realizacion.

Fundamentacion legal: consiste en citar disposiciones y articulados de fuentes
legales (decretos, ordenanzas, estatus, reglamentos, normativas vigentes) nacionales
o internacionales pertinentes en que se apoya la investigacion.

Fundamentacion teorica: implica el desarrollo organizado y sistematico del
conjunto de ideas, conceptos, antecedentes y teorias que permiten sustentar la
investigacion y comprender la perspectiva o enfoque desde el cual el investigador
parte, y a traves del cual interpreta sus resultados.

Hectarea: es una medida de superficie cuyo simbolo es ha, esta unidad equivale a
cien areas, un area a su vez, es equivalente a cien metros cuadrados. Esto quiere
decir que una superficie de una hectarea cuenta con diez mil metros cuadrados.
Hipotesis: (método cientifico), suposicién de algo posible o imposible para sacarle
de ello una 0 més consecuencias.

Intervencion: la que se realiza por un profesional sobre un individuo con alguna
dificultad, para mejorar su situacion.

Justificar: la accion de justificar que convierte o transforma lo que era injusto o no
conforme a las normas, en justo o verdadero, conforme a un criterio de justica, de
normas o de verdad; como ley, norma social objetiva.

Marco tedrico: se refiere a todas las fuentes de consulta teérica de que se puede

disponer sobre el tema a investigar.
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Organigrama: es la representacion grafica de la estructura de una empresa o
cualquiera otra organizacion que incluya las estructuras departamentales y en
algunos casos las personas que la dirigen, hacen un esquema sobre las relaciones
jerarquicas y competenciales de vigor.

Pandemia: enfermedad epidémica que se extiende a muchos paises 0 que ataca a
casi todos los individuos de una localidad o region.

Problematizacion: es un proceso cognoscitivo que aun no ha sido claramente
definido y que consiste en ir y venir entre la formulacion de preguntas y la busqueda
de respuesta que, esperamos, desembocara en el planteamiento de un problema.
Procesos: conjunto de operaciones a que se somete una cosa para elaborarla o
transformarla.

Procesos administrativos: es el modo en que se afronta la gestion de la actividad
de la empresa a través de sus cuatro fases: planeamiento, organizacion, direccion y
control.

Procesos técnicos: Es una serie de tareas o procedimientos que se llevan a cabo con
mucha organizacién y muchas veces con un tiempo estimado que consta de varias
etapas en el cual se busca alcanzar la elaboracion de un producto o bien
determinado.

Protocolo: conjunto de reglas de formalidad que rigen los actos y ceremonias
diplomaticos y oficinales.

Protocolo de bio seguridad: es un conjunto de medidas para mitigar, controlar,

evitar la propagacion y realizar el adecuado manejo de una pandemia.
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Red telefonica: es una red de telecomunicaciones utilizada para llamadas
telefénicas entre dos 0 mas partes.

Resultado: consecuencia o el fruto de determinada situacion o de un proceso. El
concepto se emplea de distintas maneras de acuerdo al contexto.

Resumen: exposicion breve, oral o escrita de las ideas principales o partes de un
asunto o materia.

Socializar: es el proceso mediante el cual el ser humano aprende en el transcurso de
su vida los elementos socioculturales de su medio ambiente y los integra a la
estructura de su personalidad bajo la influencia de experiencias, sucesos y de
agentes sociales.

Viabilidad: es el estudio que dispone el éxito o fracaso de un proyecto a partir de
una serie de datos, base de naturaleza empirica: medio ambiente del proyecto,
rentabilidad, necesidades de mercado, factibilidad politica, aceptacion cultural,
legislacion aplicable

Voluntariado: es el trabajo de las personas que sirven a una comunidad o al medio
ambiente por decision propia y libre, también hace referencia al conjunto de dichas
personas: los voluntarios. Por definicién, los voluntarios no cobran por su trabajo, ni
reciben honores o gratificaciones de clase alguna, ni para si mismos, ni para

terceros.
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Anexos

Universidad de San Carios de Guatemain
PEDAGOGIA-

Universidad de San Carlos de Guatemala
Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado

Acta movil No. 09-2021

En el municipio de Cuilapa, departamento de Santa Rosa, siendo las trece horas del dia
miércoles cuatro de noviembre del afio dos mil veinte, reunidos en las instalaciones que
ocupa el Centro Universitario de Santa Rosa CUNSARO, El Ingeniero Civil Cristiam
Armando Aguirre Chinchilla Director del establecimiento, el Licenciado Elman Erick
Gonzéalez Ramos, Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado y la Profesora de
Ensefianza Media en Pedagogia Ruth Nohemi Julian Dominguez con registro académico
No. 201443063, para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: La profesora Ruth
Nohemi Julidn Dominguez presentd la solicitud al Ingeniero Civil Cristiam Armando
Aguirre Chinchilla director del establecimiento para realizar en dicha institucion el
Ejercicio Profesional Supervisado como requisito previo para optar al Titulo de Licenciado
en Pedagogia y Administracion Educativa, en virtud de lo antes expuesto el Licenciado
Elman Erick Gonzédlez Ramos, en su calidad de Asesor del Ejercicio Profesional
Supervisado del Centro Universitario de santa Rosa, procede a darle formal posesion a la
Profesora Ruth Nohemi Julian Dominguez instandole a cumplir con responsabilidad todas
las obligaciones que el proceso requiere, asimismo, se deja constancia que el mencionado
proceso da inicio con un diagnoéstico institucional el cual tendra una duraciéon de un mes
calendario para su respectiva realizacion. SEGUNDO: EIl Ingeniero Civil Cristiam
Armando Aguirre Chinchilla en su calidad de Director del establecimiento agradece el
apoyo brindado, mismo que servird para mejorar el proceso de ensefianza aprendizaje en el
mencionado establecimiento. No habiendo més que hacer constar se finaliza la presente en

el mismo Iugar y fecha, una hora después de su inicio y firmando para constancia quiénes

a |n erv%nlmos . Damos fe. it e
LAY, "//”/ & )

PEM. Ruth Nohemi Julian Dominguez Lic. EIman Erick Gonzalez Ramos

. Estudiante Ejecutor del Asesor de Ejercicio Profesional Supervisado.
Ejercicio Profesional Supervisado Seccion Cuilapa
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado

Acta mévil No. 10-2021.

En las instalaciones del Centro Universitario de Santa Rosa CUNSARO, siendo las quince
horas con treinta minutos del dia treinta de noviembre del afio dos mil veinte, reunidos en
la oficina que ocupa la Direccion del referido centro educativo, las siguientes personas: El
Ingeniero Civil Cristiam Armando Aguirre Chinchilla Director del Centro Universitario, el
Licenciado Elman Erick Gonzéalez Ramos, Coordinador de la carrera de Pedagogia, seccién
Cuilapa, y profesional Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado, y la Profesora Ruth
Nohemi Julidn Dominguez, con numero de registro acadéemico 201443063, estudiante de la
carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa del Centro Universitario
de Santa Rosa, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con el objeto de dejar
constancia de lo siguiente: PRIMERO: EIl Ingeniero Civil Cristiam Armando Aguirre
Chinchilla, da la cordial bienvenida y agradece la puntualidad ante este momento.
SEGUNDO: la estudiante del Ejercicio profesional supervisado Ruth Nohemi Julian
Dominguez procede a dar la informacion de la realizacion del diagnostico institucional en
el Centro Universitario de Santa Rosa, sede Cuilapa, Santa Rosa, detallando las principales

carencias encontradas luego de analizar la informacion obtenida siendo las siguientes:

e Camino de terraceria.

e Servicio de internet insuficiente.

¢ No existe sefializacion de medidas preventivas en las distintas areas tanto
administrativas como pedagogicas ante la actual pandemia.

e Inexistencia de un salon de usos multiples

e No existe un manual que permita adquirir informacion sobre los procesos
administrativos que se realizan en el Centro Universitario.

e No existe un botiquin

para VoBo. atender

Ingeniero Cristiam Armando Aguirre Chinchilla
Director del Centro Universitario de Santa Rosa
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emergencias.
e No existe un red telefonica fija.
e Problemas con la tuberia de agua potable.
e Falta de iluminacion en el area de parqueo

e Areas no pavimentadas (suelo de tierra)

TERCERO: después de la presentacion de la informacion del diagndstico la estudiante
Ruth Nohemi Julidn Dominguez, del Ejercicio Profesional Supervisado, se realizara la
propuesta de soluciéon a la deficiencia: No existe un manual que permita adquirir
informacién sobre los procesos administrativos que se realizan en el Centro
Universitario de Santa Rosa. CUARTO: No habiendo méas que hacer constar se finaliza
la presente en el mismo lugar y fecha de su inicio, una hora después de su inicio,

firmando para dejar constancia quienes en ella toman parte.

\\\
¢ 27V / 1[99 N )
PEM. Ruth Nohemi Julidn Dominguez Lic. EIman Erick Gonzélez Ramos
Estudiante Ejecutor del Asesor de Ejercicio Profesional Supervisado.
Ejercicio Profesional Supervisado Seccion Cuilapa
VoBo.

Ingeniero Cristiam Arm
Director del Centro Yniversitdtio
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Acta movil No. 12-2021

En el municipio de Cuilapa, departamento de Santa Rosa, siendo las 16:00 horas del dia
cinco de noviembre del afio dos mil veintiuno, reunidos en las instalaciones que ocupa que
Centro Universitario de Santa Rosa CUNSARO, las siguientes personas: Doctora Elizabeth
Ceballos Donis, Coordinadora del Ejercicio Profesional Supervisado, Pedagogia seccion
Cuilapa, del Centro Universitario de Santa Rosa, Licenciado EIman Erick Gonzalez Ramos,
Coordinador de la carrera de Pedagogia Seccion Cuilapa, y profesional Asesor del Ejercicio
Profesional Supervisado, Licenciado Walter Armando Carvajal Diaz, profesional Revisor
del Ejercicio Profesional Supervisado, Licenciado Elman Erick Gonzélez Ramos,
Supervisor del Ejercicio Profesional Supervisado; Profesora Ruth Nohemi Julian
Dominguez, Estudiante ejecutor del Ejercicio Profesional Supervisado con nimero de
registro académico 201443063, estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa del Centro Universitario de Santa Rosa, de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, con el objeto de dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: La
Profesora Ruth Nohemi Julian Dominguez, dio la cordial bienvenida a todos los presentes y
agradecio la participacion y el buen interés mostrado al aceptar la invitacion que se les
hiciera para hacer parte de la ejecucion del proyecto que se fuera asignado en el marco de
trabajo de investigacién accién ejercicio profesional supervisado. SEGUNDO: El
programa a desarrollar consta de las siguientes fases: a) Entrega de la Compilacion al
Coordinador Académico, Asesor y Revisor del Ejercicio Profesional Supervisado b)
Ejecucion de la presentacion virtual de la compilacion con la participacion de estudiantes
de la Carrera de Pedagogia. ¢) Entrega oficial del proyecto pedagogico institucional
dirigido al personal docente, administrativo, y estudiantado del Centro Universitario.
TERCERO: culmina la actividad descrita en el punto anterior la Profesora Ruth Nohemi
Julidn Dominguez, estudiante ejecutora, procediendo a hacer entrega del proyecto
pedagdgico titulado Compilacion de documentos y procesos técnicos administrativos

que se aplican en las diferentes Coordinaciones de las carreras del Centro
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Universitario de Santa Rosa; a las autoridades del centro universitario de Santa Rosa, y
coordinaciones del mismo. CUARTO: El Licenciado Elman Erick Gonzalez Ramos,
Profesional Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado, en su intervencion agradecio el
apoyo puesto de manifiesto hacia las autoridades universitarias para el desarrollo del
ejercicio profesional supervisado que hoy se presenta y entrega por parte de la Profesora
Ruth Nohemi Julidn Dominguez. QUINTO: La Profesora Ruth Nohemi Julian Dominguez,
agradecio por el apoyo recibido por parte de la director y personal que labora en el Centro
Universitario, ya que sin él mismo no hubiera sido posible desarrollar el proyecto que hoy
se entrega. No habiendo nada més que hacer constar se da por finalizada la presente en el

mismo lugar y fecha-antes meneionada dos horas después de . firméandola para

Jll/a /q(tervenlmos
A/ i ,

constanci

PEM. Ruth Nohemi Julidan Dominguez Lic. Elman Erick Gonzalez Ramos
Estudiante Ejecutor del Asesor de Ejercicio Profesional Supervisado.
Ejercicio Profesional Supervisado Seccién Cuilapa
Lic. Walter-ATmando Carvajal Diaz Lic. Elman Erick Gonzalez Ramos
Revisor de Ejercicio Profesional Supervisado. Supervisor del Ejercicio Profesional
Seccion Cuilapa Supervisado. Seccién Cuilapa
, o 27
27
Dra. Elizabeth Ceballos Donis Lic. Elman Erick Gonzalez Ramos
Coordinadora del Ejercicio Profesional Coordinador de la carrera de Pedagogia,

Supervisado de Pedagogia Cuilapa Seccion Cuilapa
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Acta movil No. 04-2021

En el municipio de Cuilapa, departamento de Santa Rosa, siendo las 16:00 horas del dia
treinta de agosto del afio dos mil veintiuno, reunidos en las instalaciones que ocupa el
Centro Universitario de Santa Rosa CUNSARO, las siguientes personas: Licenciado Elman
Erick Gonzalez Ramos, Coordinador de la carrera de Pedagogia, seccion Cuilapa, y
profesional Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado, Licenciado Walter Armando
Carvajal Diaz, profesional Revisor del Ejercicio Profesional Supervisado, Licenciado
Elman Erick Gonzalez Ramos, Supervisora del Ejercicio Profesional Supervisado;
Profesora Ruth Nohemi Julian Dominguez Estudiante ejecutor del Ejercicio Profesional
Supervisado, estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa del Centro Universitario de Santa Rosa, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, con el objeto de dejar constancia legal de lo siguiente: PRIMERO: La
Profesora Ruth Nohemi Julidn Dominguez, con numero de registro académico 201443063,
Codigo Unico de ldentificacion 2685531730610, dio la cordial bienvenida a todos los
presentes y agradecid la participacion y el buen interés mostrado al aceptar la invitacion
que se les hiciera para hacer parte de la entrega oficial del proyecto de voluntariado.
SEGUNDO: La estudiante Ruth Nohemi Julian Dominguez, hace entrega del proyecto del
voluntariado en el marco del Ejercicio Profesional Supervisado que esta realizando, al
Coordinador de la carrera de Pedagogia, del Centro Universitario de Santa Rosa, licenciado
Elman Erick Gonzalez Ramos; el sub proyecto punto dos Especificaciones técnicas
Yealink IP PHONE T19P E2, por lo que se compr0 e instal6 1 teléfono alambrico, para
contribuir en el proyecto Andlisis, disefios e implementacion de red inalambrica y
cableada con cableado estructurado, instalacion telefonica IP, con sistema de
administracioén red licenciada para el Centro Universitario de Santa Rosa, y con ello
hacer posible el acceso a una comunicacion mas rapida en la Coordinacion de Pedagogia
del Centro Universitario de Santa Rosa. TERCERO: Entrega de dicho sub proyecto que
también fue evaluado por el licenciado EIman Erick Gonzalez Ramos, Profesional Asesor,

quién agradecié el apoyo puesto de manifiesto a la Profesora Ruth Nohemi Julian
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Dominguez en su calidad de estudiante Ejecutor del Ejercicio Profesional Supervisado, y

por el aporte realizado hacia el Centro Universitario de Santa Rosa. CUARTO: No

habiendo nada mas que hacer constar se da por finalizada la presente en el mismo lugar y

fecha antes mencionada dos horas después de su inicio, firmandola para constancia quienes

en ella intervenimos.

A

PEM. Ruth Nohemi Julidan Dominguez
Estudiante Ejecutor del
Ejercicio Profesional Supervisado

Lic. WaWndo Carvajal Diaz
Revisor ProfeSionial del Ejercicio Profesional
Supervisado

Lic. EIman Erick Gonzélez Ramos
Asesor Profesional del Ejercicio Profesional
Supervisado. Seccion Cuilapa

Lic. EIman Erick Gonzélez Ramos
Coordinador de la carrera de Pedagogia,
Seccion Cuilapa





