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RESUMEN

Debido a la importancia que tiene el Departamento de Nutricién a nivel administrativo y organizacional se
propuso desarrollar un Manual de funcionamiento que sirva como instrumento para publicar los procedimientos que se

realizan en el Departamento.

En el Manual de Funcionamiento del Departamento de Nutricion de la Universidad del Valle de Guatemala, se
establecieron los sistemas administrativos que funcionan en el Departamento, se reestructuraron las funciones del personal
administrativo y docente y se describieron los procesos que deben conocer los estudiantes. EI Manual incluye los
siguientes sistemas: Sistema de promocién de la carrera, sistema de control académico, sistema de asignacion de
estudiantes, sistema de atencion a estudiantes y docentes, sistema de propuesta de profesores, sistema de coordinacién y
control de la catedra, sistema de capacitacién para docentes, sistema de evaluacion de docentes y sistema de evaluacién de

personal administrativo.

El andlisis de la informacion recopilada se llevd a cabo el enfoque de sistema el cual dice que tenemos la
posibilidad de "ver" a la institucion universitaria, en su complejidad y tener un esquema de las interrelaciones de sus
diferentes sectores y funciones. Pero, luego de haber realizado el diagnéstico de su realidad, se debe tratar de buscar
aportes para entenderla y conducirla a alcanzar el nivel de calidad que se pretende y deben aplicarse en las instituciones

educativas puesto que ayuda a ordenar, describir y comprender mejor el funcionamiento de las organizaciones.

Para la determinacion de los sistemas que deberian incluirse dentro del manual se realiz6 un diagnostico del
Departamento de Nutricién, en el cual se recopilé informacion a través de consultas a documentos del Departamento,

observacion directa asi como también de entrevistas al personal administrativo y autoridades de la Universidad .

A través de este manual se espera proporcionar un enfoque de la organizacion del Departamento de Nutricién
como un sistema, ya que se considera que es una de las concepciones de mayor aplicacién en la descripcién, comprension
y funcionamiento de las instituciones educativas. Esta es una de las razones por las que se procede a presentar la siguiente

propuesta.



I. INTRODUCCION

El Departamento de Nutricion suscita la formacion de profesionales en Nutricién capaces de participar en la
solucion de los problemas alimentario-nutricionales y llevar a cabo acciones para enfrentar dicha problemética. El

Departamento orienta sus acciones en funcién de la vision y mision de la Universidad.

La UVG esta compuesta por las siguientes facultades, el Colegio Universitario, la Facultad de Ciencias y
Humanidades, Facultad de Ciencias Sociales y Facultad de Educacion. Dentro de la Facultad de Ciencias y Humanidades
se encuentra el Departamento de Nutricion de la Universidad del Valle de Guatemala, el cual ofrece el grado de

Licenciatura en Nutricion.

La Universidad del Valle de Guatemala es una institucién privada, de caracter no lucrativo y ajena a toda
actividad politica o religiosa. Su mision es la de educar en forma libre, para desarrollar un juicio ético y critico, desarrollar
el pensamiento reflexivo entre otros para ponerlo al servicio de la comunidad, su vision consiste en lograr que la UVG sea
la institucion de educacion superior de mayor prestigio, por su nivel académico, su investigacion, la excelencia de sus

graduados, la calidad de sus miembros y su contribucion a la solucion de los problemas nacionales

Partiendo de una perspectiva organizativa, este trabajo pretende optimizar la organizacion y el funcionamiento
académico y administrativo del Departamento de Nutricién, creando un documento que contenga los sistema y
procedimientos administrativos para que tanto el personal administrativo como docente asi como las/los estudiantes
conozcan y comprendan dichas funciones, ademas de las funciones del personal y los procedimientos que deben realizar

para la ejecucion de los sistemas.

El aporte que se espera proporcionar con este trabajo es dar a la organizacion del Departamento de Nutricion la
calidad de sistema, ya que se considera que es una de las concepciones de mayor aplicacion en la descripcion,

comprension y funcionamiento de las instituciones educativas.

Este trabajo tiene por objetivo destacar las relaciones existentes entre los diversos elementos de la organizacion
del Departamento y las otras instancias de las que depende, debido a que es un sistema abierto, a fin de hacer conciencia
que las organizaciones constituyen unidades integrales, dentro de las cuales cualquier cambio afecta a la estructura de la

misma y a su medio, en conjunto.

En el presente, el Departamento de Nutricion de la Universidad del Valle de Guatemala no cuenta con un Manual

de Funcionamiento, por lo que se hace necesaria su estructuracién e implementacion. Los datos obtenidos en este trabajo
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servirdn como una base sobre la cual se establecerdn los procedimientos necesarios para el funcionamiento del

Departamento de Nutricién de la Universidad del Valle de Guatemala.



Il. ANTECEDENTES

A. Teoria de sistemas

Para comprender a qué se refieren cuando se utiliza el término sistema es importante iniciar citando conceptos

que algunos autores han establecido para definir el término sistema.

El término sistema ha sido definido por el Oxforwd English Dictionary como <<un conjunto o arreglo de cosas
conectadas o interdependientes, para formar una unidad compleja; un entero compuesto de partes dispuestas con orden y
de acuerdo a algin esquema o plan>>. A esto, el Random House Dictionary of the English Language afiade como
definicion de sistema <<un arreglo ordenado y comprensivo de hechos, principios doctrinas o cuestiones similares, en un

campo particular del conocimiento o del pensamiento>> (Koontz et al 1979:15).

Otro autor menciona que los sistemas son un conjunto de elementos dinamicamente relacionados entre si, que
realizan una actividad para alcanzar un objetivo operando sobre entradas y proveyendo salidas procesadas. (Universidad

Nacional de Colombia).

Un sistema es «un conjunto de objetos y de relaciones entre esos objetos y sus propiedades». De manera que en
realidad casi cualquier cosa puede ser considerada como un sistema. La relevancia de las relaciones por las que a un
conjunto de objetos lo consideramos como un sistema dependera de los propdsitos que persigamos en nuestra
investigacion. (Diccionario de filosofia contemporanea). De manera que podemos afirmar que:

e Los sistemas existen dentro de otros sistemas. Esto quiere decir que no hay ningln sistema que no
dependa de otro.
o Los sistemas son abiertos, esto quiere decir que guardan relacién con otros sistemas.
e Las funciones de un sistema dependen de su estructura. Esto quiere decir que los miembros del
sistema funcionan segun este estructurado el sistema.
(Garcia, Alfredo 2004)



1. Conceptos basicos de la teoria de sistemas. Ademas de la naturaleza basica de los sistemas descritos

anteriormente, los principales conceptos incluidos en la teoria de sistemas pueden ser resumidos de la siguiente manera:
(Koontz et al 1979:16)

a. El entero no es tan sélo una suma de las partes, puesto que el sistema puede ser visualizado como una
totalidad (Koontz et al 1979:16).

b.Para que un sistema pueda ser considerado como tal, debe tener fronteras que lo separen de su medio
ambiente, podemos definir a un sistema social, tal como una compafiia 0 un departamento dentro de ella como sistema,

pero como puede observarse, las fronteras no son rigidas, impenetrables o cerradas (Koontz et al 1979:16).

C. Los sistemas fisicos cerrados estan sujetos a entropia- tendencia al agotamiento o debilitamiento de un
sistema-, los sistemas abiertos, debido a que reciben insumos de su ambiente, no sufren esta condicion. En efecto, la
mayoria de los sistemas sociales, como los negocios y los gobiernos, pueden producir una entropia negativa importando

mas de su medio ambiente que lo que realmente requieren (Koontz et al 1979:16).

d.De este modo, si un sistema abierto ha de sobrevivir, debe al menos alcanzar un estado en el cual
consuma suficientes insumos de su medio ambiente para compensar sus productos mas la energia y materiales usados en la
operacion del sistema; esto significa que debe encontrarse una homeostasis dindmica, ¢ sea mantener un equilibrio
mediante mecanismos especiales dentro de un sistema que estd constantemente en movimiento. De este modo una

compafiia no sobrevivira si sus insumos no igualan cuando menos a sus productos (Koontz et al 1979:16).

e. Si un sistema ha de alcanzar una homeostasis o equilibrio dinamico, debe tener retroalimentacion, un
insumo informativo que indique si el sistema estd en verdad alcanzando un estado uniforme, o esta en peligro de
destruccion (Koontz et al 1979:16).

f. Con excepcion del universo total, todos los sistemas son subsistemas de modo que son jerarquicos
(Koontz et al 1979:16).
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g. Los sistemas abiertos y sociales en particular, tienden a aumentar su grado de diferencia y elaboracion;
el sistema abierto conforme crece, tiende a volverse mas especializado en sus elementos y a elaborar su estructura

ampliando sus horizontes o creando un nuevo suprasistema con fronteras mas amplias (Koontz et al 1979:17).

2. Caracteristicas de los sistemas. Es dificil decir donde empieza y donde termina un sistema, los limites

entre el sistema y su ambiente admiten cierta arbitrariedad. De la definicion de Bertalanffy, segun la cual el sistema es un
conjunto de unidades reciprocamente relacionadas, se deducen dos conceptos: el de propdsito y el de globalismo, las

demaés caracteristicas dadas a continuacion se derivan de estos dos conceptos: (Garcia, Alfredo 2004)

a. Prop6sito: Las unidades o elementos, como también las relaciones, definen una distribucion que trata

siempre de alcanzar un objetivo, es por esto que todo sistema tiene uno o algunos propésitos. (Garcia, Alfredo 2004)

b. Globalismo: todo sistema tiene una naturaleza, por la cual una accién que produzca cambio en una de las

unidades del sistema, con mucha probabilidad producira cambios en las otras unidades. (Garcia, Alfredo 2004)

C. Entropia: esto es la tendencia que los sistemas tienen al desgaste, a la desintegracién. A medida que la

entropia aumenta los sistemas se descomponen en estados mas simples. (Garcia, Alfredo 2004)

d. Homeostasis: es el equilibrio dinamico entre las partes del sistema, esto quiere decir la tendencia de los
sistemas a adaptarse con el fin de alcanzar el equilibrio interno frente a los cambios externos del medio ambiente. (Garcia,
Alfredo 2004)

3. Tipos de sistemas. Dentro de los sistemas existe una gran variedad, a continuacion se mencionan los de mas

interés para la elaboracion de un Manual. (Garcia, Alfredo 2004)
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a. Sistemas cerrados y sistemas abiertos. Los sistemas cerrados son los que no generan intercambio alguno
con el ambiente que lo rodea, pues son herméticos. Estos son practicamente una utopia, todo sistema debe tener
interrelacion con el exterior. Los sistemas abiertos son los que presentan relaciones de intercambio de materia y energia, a
través de entradas y salidas. Los sistemas abiertos intercambian materia y energia regularmente con el medio ambiente.
(Garcia, Alfredo 2004)

La relacién de un sistema con su entorno o medio permite también distinguir entre sistemas abiertos que tienen

intercambio con el medio y sistemas cerrados sin intercambio con el medio. (Diccionario de filosofia contemporanea)

b. Sistemas de fabrica taller y los de oficina. Los del primer grupo son aquellos que tienen caracteristicas

del trabajo que se realiza en una féabrica o taller. (Lazzaro, Victor 1968:19).

Los del segundo grupo son aquellos identificados como operaciones de oficina, tales como manejo de
documentacion, teneduria de libros, contabilidad, informes, proyectos, programas de trabajo, presupuestos, normas de

trabajo, control de produccion y asuntos similares que se ejecuten en una oficina (Lazzaro, Victor 1968:19).

C. Sistemas fisicos y sistemas abstractos. Los sistemas fisicos son los que estan compuestos por equipos,
por maquinaria y por objetos. Pueden ser descritos en términos cuantitativos de desempefio y los sistemas abstractos son
los que estdn compuestos por conceptos, planes e ideas. En estos los simbolos representan atributos y objetos, que solo

existen en el pensamiento. (Garcia, Alfredo 2004)

d. Sistemas deterministicos y sistemas probabilisticos. Los sistemas deterministicos son aquellos cuyo
funcionamiento puede predecirse con toda certeza, mientras que en los sistemas probabilisticos existe incertidumbre al
respecto. Las organizaciones son sistemas probabilisticos, aunque existen fuerzas internas que tiendan a convertirlos en
deterministicos. (Garcia, Alfredo 2004)

En la siguiente grafica abajo presentada se puede apreciar como necesariamente en un sistema abierto debe haber

un estimulo, una retroalimentacién y como consecuencia esto nos trae una reaccion. (Garcia, Alfredo 2004)



Gréfica 1 Dindmica de un sistema

Estimulo o SISTEMA Reaccion o
insumo resultado

1° R o, ey o

Reimalimentacion

(Garcia, Alfredo 2004)

4. Fases de los sistemas

a. Fase de adquisicion. En esta fase se incluye la recoleccion de la informacion que seré incluida como
parte del sistema. (Blank, et al 2004:15-16).

b. Etapa de definicién de requerimientos. Incluye la determinacion de las necesidades del usuario/cliente,
su valoracién en relacion con lo proyectado, y la preparacién de la documentacion de los requerimientos. (Blank, et al
2004:15-16).

C. Etapa del disefio preliminar. Incluye estudio de viabilidad, planes y la toma de decisiones sobre

continuar o no continuar (Blank, et al 2004:15-16).

d.Etapa de disefio detallado. Incluye planes detallados de recursos como capital, humano, instalaciones,

sistemas de informacién y mercadeo. (Blank, et al 2004:15-16).

e. Fase de operaciones. Esta fase se da cuando todas las actividades en funcionamiento, los productos y

servicios que estan disponibles (Blank, et al 2004:15-16).
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f. Etapa de implementacion. Incluye compras, elaboracién e implementacion de los componentes del
sistema; pruebas; preparacion, evaluacion y determinacion del sistema a utilizar (Blank, et al 2004:15-16).

g. Etapa de uso. Empleo del sistema para generar productos y servicios (Blank et al 2004:156).

h. Etapa de eliminacion y desecho: eliminacién o reciclaje del viejo sistema, adaptacion de los sistemas

nuevos creados a partir de los ya existentes. (Blank, et al 2004:15-16).

B. El papel de los sistemas y procedimientos dentro de la administracion general

Si la funcién de sistemas y procedimientos podria definirse en la mas simple expresién, como “sentido comin
organizado”, una definicion mas formal de investigacion podria ser <<el analisis de los planes de accién colectivos,
procedimientos, formas y equipo, con el fin de simplificar y estandarizar las operaciones de la empresa.>> Todas las
funciones administrativas —produccién, mercado, finanzas, relaciones industriales y demés- se ejecutan por medio de
rutinas o de sistemas y procedimientos que convierten en accion los planes de la direccion de las empresas (Lazzaro,
Victor 1968:33).

Cada persona que supervisa, dirige o administra las actividades tiene en su trabajo una responsabilidad inherente
por los sistemas y procedimientos que emplean el y sus subordinados -el cdmo se hacen las cosas, las formas y los medios
que se emplean para llevar a cabo las tareas asignadas y la metodologia de los procesos de trabajo empleados-. Sistemas y
procedimientos es, por lo tanto, un campo de actividades que debe clasificarse como uno de los diversos elementos de la

administracion (Lazzaro, Victor 1968:20).

En la manera méas simple de expresarlo, la direccién de una empresa abarca decidir lo que va a hacerse, hacerlo y
después valorizar lo que se ha hecho. Aun dentro de los limites de este exceso de simplificacion, sera posible darse cuenta
que, en todo momento, el administrador tiene ante si una o méas de diez consideraciones bésicas (Lazzaro, Victor1968:20).

La identificacion de estas diez consideraciones dentro de los tres grupos naturales a los que pertenecen, ayudara a
reconocer la situacion, el alcance y la indole del trabajo de los sistemas y procedimientos. Las diez consideraciones basicas

brevemente expuestas:



1. Consideraciones anteriores al hecho

a.Qué va a hacerse: Planeacion, formulacion de objetivos y politicas expresados en cantidades,

especificaciones de los productos, servicio, etcétera (Lazzaro, Victor 1968:21).

b. Cuando debe hacerse: Prioridad, secuencia y programacion de la produccion, etcétera (Lazzaro, Victor
1968:21).

C. Quién va a ejecutarlo: Organizacion, delegacion de autoridad, divisién y coordinacion del trabajo y

relaciones funcionales (Lazzaro, Victor 1968:21).

d.Cémo va a ejecutarse: Sistemas, procedimientos, métodos, metas de calidad, estandarizacién de las

practicas de trabajo, publicacion de manuales de operacion (Lazzaro, Victor 1968:21).

e. Disponibilidad de los recursos necesarios con qué hacerlo: Adquisicion de abastecimientos,

construccion, mantenimiento, administracion de personal y financiera (Lazzaro, Victor 1968:21).

2. Consideracion inmediata (ejecucion). Ejecucion de lo que va a hacerse en la forma planeada, en el

tiempo programado para hacerlo, usando los recursos disponibles para ese objeto (Lazzaro, Victor 1968:21).

3. Consideraciones posteriores al hecho (valorizacion de lo realizado) (Lazzaro, Victor
1968:21).

a. Qué se ha hecho. Las evidencias de los resultados obtenidos: informes y estadisticas sobre la produccién

cuantitativa y su costo, comparando los resultados efectivos de los proyectados (Lazzaro, Victor 1968:21).

b.Qué tan bien se hizo. Revision de calidad, reaccion del consumidor, medicion del trabajo, estudios,

auditorias y demas (Lazzaro, Victo 1968:21).

. Debe continuarse haciendo. Revision del producto final, andlisis del mercado, andlisis del costo,
investigacion del consumidor y analisis de operaciones (Lazzaro, Victor 1968:21).

d.Cémo podria mejorarse lo que se ha hecho. Redisefiar, reorientacion del servicio y mejoramiento de la

estructura de la organizacion y de los sistemas y procedimientos involucrados en la produccién, manejo de personal,
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manejo de abastecimientos, administracién financiera y los procedimientos usados para plantear y programar las

actividades futuras de la empresa. (Lazzaro, Victor 1968:21).

Todavia otro punto que debe considerarse en relacion con el alcance de las actividades de los sistemas y

procedimientos es el tipo de esfuerzo involucrado. Hay varios de estos tipos: (Lazzaro, Victor-1968:23).

1. Disefio de sistemas y procedimientos para el proceso de nuevos trabajos que seran ejecutados

posteriormente. Esto también podria llamarse planeacion de procedimientos. Abarca la creacion imaginaria de una serie
de pasos relacionados con el proceso antes que éste sea puesto en uso. Aun cuando no es excepcional este tipo de
esfuerzos de sistemas y procedimientos no se encuentra con tanta frecuencia como los otros que siguen a continuacion
(Lazzaro, Victor 1968:23).

a. Preparacion escrita, por primera vez, de los procedimientos para el proceso de trabajos que han sido
ejecutados. Cuando se toma la decisién de poner por escrito todo o la mayor parte de los sistemas y la decision de poner

por escrito todo o la mayor parte de los sistemas y procedimientos que se usan en una empresa (Lazzaro, Victor-1968:23).

b. Preparacién, publicacién y mantenimiento de manuales de sistemas y procedimientos. Cuando un
sistema 0 procedimiento se presenta por escrito, ya sea en forma narrativa, gréfica o pictdrica estos documentos de
procedimiento se publican individualmente o en series en la forma de manual. Ya que los sistemas y procedimientos asi
publicados necesitan con frecuencia modificacion, supresion o argumentacion, se hace necesario un trabajo de
mantenimiento continuo para conservar estos manuales al corriente, en un estado que siempre refleje el efecto de todas las

decisiones de procedimiento que se hagan (Lazzaro, Victor 1968:24).

C. Manuales y formularios

1) Definicién de manual. Son instrumentos informativos de caracter dindmico, que sirven para
instruir a los miembros de la organizacion acerca de los aspectos que dan vida a la misma, tales como: funciones,

autoridad, normas, procedimientos, politicas, objetivos, cargos.

2)  Redaccion de manuales. La funcion referida a los manuales se concreta principalmente en estos

aspectos:



11

a) Preparacion de manuales, contenidos disposiciones sobre estructura, funciones,
procedimientos y normas aplicables: los manuales pueden referirse a uno de estos topicos o varios de ellos, segin se
considere necesario para lograr mayor eficiencia en su aplicacion; asimismo, pueden legislar sobre una determinada

operacion, procedimiento u érgano de la empresa; (Alvarado, Hernan 2001:2-19)

b) revisién de los manuales actualmente en vigor y andlisis de las modificaciones que

deban introducirseles para adaptarlos a los cambio organizacionales que se propongan; (Alvarado, Hernan 2001:2-19)

c) analisis de la coherencia interna de los manuales y de éstos entre si; (Alvarado, Hernan
2001:2-19)

d) compilacion y divulgacién de los manuales aprobados y en vigencia y de los que se

sancionen en el futuro. (Alvarado, Hernan 2001:2-19)

3)  Tipos de manuales

a) Referidos a la organizacion:

e Manual de organizacion. Es uno de los mas importantes y siempre deberia existir en cualquier
organizacion. En él se describe literalmente el organigrama, definiendo objetivos, funciones, autoridad vy
responsabilidad de los diferentes puestos de trabajo que componen su estructura. (Alvarado, Hernan 2001:2-19)

e Manual de politicas. Es la descripcion detallada de los lineamientos a ser seguidos por los directivos
y ejecutivos en la toma de decisiones, para el logro de los objetivos. Este tipo de manual puede ser complementado
con circulares y memoranda, atendiendo a los cambios del medio ambiente, con el fin de difundir y hacer llegar su

contenido a los niveles administrativos correspondientes. (Alvarado, Hernan 2001:2-19)
e Manual de cargos. También llamado de “Descripcion de Cargos”, es utilizado en el area de recursos

humanos y tiene por objeto definir cada puesto de trabajo de la organizacién asi como el perfil de la persona que lo
ostentara. (Alvarado, Hernan 2001:2-19)

b) Referidos al personal:

e Manual de usuario: Son aquellos que permiten guiar a los empleados en el uso de sistemas, equipo,

materiales, etc. (Alvarado, Hernan 2001:2-19)
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e Manual de induccién. También llamado Manual del empleado, tiene por objeto lograr una rapida
asimilacién del personal nuevo y su posterior entrenamiento, evitando un ingreso traumatico a la organizacion.
(Alvarado, Hernan 2001:2-19)

e Manual de normas y procedimientos. Constituyen una expresion analitica de los procedimientos
administrativos, a través de los cuales se canaliza la actividad operativa de la organizacion, ademas del enunciado de
normas de funcionamiento bésicas a las cuales deberan ajustarse los miembros de la misma. Contiene normas,

procedimientos, flujo gramas y formularios utilizados en cada actividad. (Alvarado, Herndn 2001:2-19)

4)  Ventajas y limitaciones. Debido a la utilizacion e importancia de la elaboraciéon de manuales

que describan el funcionamiento de un sistema se pueden mencionar algunas ventajas y limitaciones:

a) Ventajas

e Son una fuente permanente de informacién sobre practicas generales y sectoriales de la
organizacion, de esta forma el usuario podra consultarlo eventualmente.

e  Permiten hacer efectivos los procedimientos, ya que determina una serie de pasos para llevar a cabo
los mismos.

e Evitan discusiones y malos entendidos, al quedar plasmadas por escrito las normas.

e Facilitan el establecimiento de estandares, sobre todo de calidad y eficiencia para llevar a cabo
procedimientos dentro del sistema.

e Posibilitan la normalizacion de actividades, generalmente llevan un proceso ordenado.

e Permiten el entrenamiento y capacitacion de nuevos empleados.

e  Constituyen un valioso elemento de consulta, tanto para usuarios nuevos como para cualquier
persona que desee realizar algun tipo de procedimiento.

e Evitan la improvisacion, ya que estan plasmados por escrito, facilitando de esta manera el orden
requerido para la realizacion de algin procedimiento.

(Alvarado, Herndn 2001:2-19)

b) Limitaciones

e Una de las principales limitaciones que presentan los manuales, es que con el tiempo pueden perder
vigencia y si no se actualizan, careceran de importancia para la organizacién, ya que como se describié anteriormente

los sistemas son dindmicos por lo que debe realzarse una retroalimentacion y evaluacion periddica.



13

e Son en general, poco flexibles, ya que al estar aprobados no puede realizarse ningiin cambio a
menos que en la practica se identifiquen limitaciones.
e Limitan la iniciativa y creatividad del personal ya que deben regirse a lo que esta escrito.
e Una deficiente redaccion, los dificiles de entender. Es importante el orden y la forma en que se
presente la informacion, debe ser redactado de manera que sea entendido por cualquier persona.
(Alvarado, Hernan 2001:2-19)

En resumen, para que los manuales cumplan con eficiencia sus prop6sitos y puedan ser utilizados deben satisfacer
los siguientes requisitos: su redaccion debe ser clara y sencilla, ademéas de contener una diagramacion adecuada deben
permitir actuar con flexibilidad cuando las circunstancias asi lo requieran y satisfacer necesidades reales de la
organizacion. Deberan revisarse continuamente su contenido con el objeto de mantenerlo actualizado e instruir al personal
su utilizacién, para obtener un resultado 6ptimo.

(Alvarado, Hernan 2001:2-19)

5)  Formularios. Generalmente los manuales constan de formularios que describan los

procedimientos que deben evaluarse o utilizarse para la realizacion de ciertos procedimientos administrativos.

Los formularios son formas impresas que contienen una informacién fija o de concepto y de otra informacion

variable para ser utilizados en una actividad determinada. (Alvarado, Hernan 2001:2-19)

Su uso esta orientado a la simplificacion del trabajo en las organizaciones, aunque a veces se abusa de ellos,
generando una gran cantidad de papeleria y archivos, problema que debe ser solucionado con una eficiente administracién
de los mismos. (Alvarado, Hernan 2001:2-19)

Existen diferentes tipos de formularios, de acuerdo a las necesidades de los usuarios:

Breves, que se utilizan para registrar poca informacion. Por ejemplo tickets, talones, etc.

Eventuales, se utilizan para casos especiales como encuestas e investigaciones.

Pilotos, sirven para probar un futuro formulario. Es la corrida de prueba del definitivo.

Permanentes, son los que ya han sido debidamente probados y se ha decidido su implantacién.
Identificacion, es la parte donde se indica el nombre de la identidad, titulo del formulario, fecha, cédigo.

Instrucciones, indica como se debe llenar el formulario, su distribucion al final.

O O O O OO O o

Cuerpo, incluye toda la informacion necesaria para que el formulario una vez completado, cumpla su
objetivo. Los conceptos dentro del cuerpo deben estar organizados segun lo establezca el procedimiento

para el cual el formulario es disefiado. (Alvarado, Hernan 2001:2-19)
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6)  Revision, analisis y mejoramiento de sistemas y procedimientos. El estudio de sistemas,
Ilamado algunas veces examen de sistemas y procedimientos, normalmente es un proyecto planeado y programado con
cuidado. Por lo general el propdsito de cualquier programa de mejoria de los sistemas y procedimientos es el de conservar
el trabajo. (Lazzaro, Victor 1968:24).

El mejoramiento de sistemas y procedimientos con frecuencia se lleva a cabo, por medio de la mecanizacion de los

pasos y procesos del trabajo (Lazzaro, Victor 1968:24).

La unidad de organizacion y métodos tiene en el analisis de los procedimientos una de las funciones mas relevantes,
puesto que en ellos debe buscar la maxima eficiencia, que se ha de expresar en rapidez, economia y facil control.
(Alvarado, Hernan 2001:2-19)

El estudio de los procedimientos se efectiviza fundamentalmente en estos aspectos:

e Revision de procedimientos vigentes, proponiendo las modificaciones necesarias para incrementar la
eficiencia;

e Estudio de procedimientos nuevos para 6rganos que se creen o para cumplir nuevos objetivos
operativos o funciones;

e Consideracion de las interconexiones entre diferentes procedimientos dentro de un sistema general

operativo — informativo, sefialando interrupciones y superposiciones.

(Alvarado, Hernan 2001:2-19)

7)  Establecimiento y operacién de control de los sistemas y procedimientos. Este tipo abarca
diferentes clases de control. En primer lugar, el control centralizado de procedimientos directos y manuales. En segundo
lugar, el disefio de la forma y control. En tercer lugar, registros administrativos. Cuarto, informe de control. (Lazzaro,
Victor 1968:24).

Crear entre los participantes del departamento el conocimiento de la necesidad de un amplio ataque sobre las
deficiencias conocidas, sospechadas o esperadas en los sistemas y procedimientos

Este tipo de esfuerzo es de importancia no sélo para lograr el convencimiento acerca de la eficacia del programa
sino como un continuo reto a quienes tienen la responsabilidad de conservar el interés del programa (Lazzaro, Victor
1968:25).
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Se requiere un tipo de “convencimiento” para obtener la aceptacion del programa. Sin embargo, una vez

aceptado y puesto en accion dicho programa, debe convencer por medio de sus resultados (Lazzaro, Victor 1968:25).

2. Cumplimiento de las recomendaciones de los sistemas y procedimientos. Aun cuando el personal
responsable tiene la obligacién de hacer la verdadera instalacion de un sistema, el departamento de sistemas debe estar
listo para ayudar en la instalacion del plan suministrando el potencial humano y proporcionando el consejo que se le pida
(Lazzaro, Victor 1968:34).

Es muy conveniente que los interesados en llevar a cabo los nuevos procedimientos participen en su desarrollo.
Cuando alguien toma parte en la elaboracion de un plan se siente responsable de hacerlo funcionar. Por otra parte, en
diferentes grados, oponerse a los cambios es una actitud fundamental presente en todo ser humano. Se ha sabido que los
mejores planes fracasan porque a aquellos que estaban interesados en llevar a cabo el procedimiento no se les consulté al
desarrollarlo y, como resultado, ya ellos habian determinado, antes de probarlo, que el cambio no daria resultado (Lazzaro,
Victor 1968:34).

3. Enfoque de los sistemas aplicados a la Administracion Universitaria. Cuando hablamos de
educacidn superior, entendido éste mas que como sistema, como un conglomerado de instituciones que ofrecen de modo
auténomo el servicio de la educacion, nos encontramos con diversas situaciones: en primer lugar se trata de organizaciones
heterogéneas, que han crecido y se han multiplicado bajo la figura de una diversificacion horizontal creciente y caética. En
segundo lugar, el servicio que prestan es un servicio pablico en virtud del cual estd comprometido el interés general por
cuanto forma parte de éste el que por su medio se satisfaga la necesidad de profesionalizacion exigida por el desarrollo
sostenible y preparen el talento humano requerido por el desarrollo cientifico y tecnoldgico. En tercer lugar, un segmento
de tales instituciones son universidades. En cuarto lugar, la sociedad y los gobiernos se preocupan cada vez mas por la

forma como las instituciones cumplen sus funciones respecto al desarrollo de los paises. (Silva, Luis. 2005)

El enfoque de sistemas, permite una buena comprension del fenémeno organizacional dando una nueva estructura
de pensamiento, Util para organizar e interpretar en forma global el conocimiento. Este enfoque considera a la organizacion

como un sistema socio técnico abierto, estructurado y que se dirige hacia un fin (Sanchs, Benjamin 1972).

Un sistema organizacional rigido no podra sobrevivir en la medida en que no consiga responder eficazmente a los
cambios continuos y rapidos del ambiente. Un sistema abierto como una universidad, necesita garantizar la absorcion de
sus egresados por parte de la sociedad y el mercado laboral, garantizando asi su viabilidad, de la misma forma la
organizacion universitaria debe ofrecer a la sociedad, profesionales capaces, que llenen sus requerimientos (Sanchs,
Benjamin 1972).
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El sistema universitario necesita la continua y rapida informacién del ambiente no solamente en cuanto a su

naturaleza, sino también en relacion a la eficacia y adecuacion de los profesionales que estan siendo formados.

En otras palabras, al sistema le es indispensable la constante y rapida retroalimentaciéon. Esto es porque la
continua formacién de profesionales que no se desempefian apropiadamente en el ambiente laboral resultara en el mediano
plazo, en la reduccion del ingreso de estudiantes, reduciendo por lo tanto su capacidad de sostenibilidad (Sanchs,
Benjamin 1972).

Decir que los sistemas no son nuevos, no quiere decir que el pensamiento de los sistemas modernos y los nuevos
enfoques de sistemas no hayan sido valiosos para la teoria y practica administrativa. La ventaja de enfocar cualquier area
de estudio o cualquier problema como un sistema, consiste en que nos capacita para observar las variables y limitaciones
criticas y la interaccion de éstas. Obliga a los tedricos y practicantes de un area determinada a estar constantemente
conscientes de que un solo elemento, fendmeno o problema no debe ser tratado sin la consideracion de sus consecuencias

interaccionantes con otros (Koontz et al 1979:21).

Las funciones para llevar a cabo la creacién de sistemas estan muy entrelazadas y esto se podra comprender si se

puede definir y organizar la planeacién, organizacion, integracion, direccion y liderazgo, y control. (Koontz et al 1979:21).

Casi toda la vida es un sistema. También nuestras casas y universidades. Estos, a su vez, estan interconectados
con otros sistemas, y cada uno tiene dentro de él un nimero de subsistemas. Nadie puede o debe ignorar la naturaleza
sistemética de los componentes dentro de cualquier compafiia, departamento, problema, técnica o programa (Koontz et al
1979:21).

El rol del administrador en el &mbito universitario no se diferencia en lo esencial al rol de los administradores en
otros sectores, lo que hace la diferencia, son los fines de la organizacion (Sanchs, Benjamin 1972). Sus actividades iran
desde el disefio de una planta fisica que relna las caracteristicas deseadas y mobiliario y equipo adecuado, pasando por la
contratacién de diferentes tipos de personal —profesionales docentes, personal operativo, personal administrativo, etc-;

hasta servicio de transporte y otros (Sanchs, Benjamin 1966).

Las actividades que surgen en las organizaciones universitarias son muchas, y su ordenamiento es una de las
funciones principales que le atafie a la administraciéon en forma permanente. Su estructura organizacional agrupa dichas
actividades en unidades que siguen el sistema de autoridad formal y que constituyen la jerarquia de la organizacion, el

organigrama es la representacion grafica de esta jerarquia (Sanchs, Benjamin 1966).

Las universidades se caracterizan por tener una gran diversidad de personal, ya que hay variedad en cuanto a la

escolaridad no digamos en las actividades que cada uno debe realizar. Por lo anterior, para que todos los sistemas
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administrativos funcionen apropiadamente y se alcancen los objetivos que la institucion se ha trazado hace absolutamente

necesario que todo el personal conozca los objetivos de la organizacion (Sanchs, Benjamin 1966).

La complejidad de las funciones que realiza el personal dentro de la organizacion se puede ejemplificar
facilmente analizando el proceso de seleccién de estudiantes, donde no se puede tener totalmente el control, puesto que los
resultados del proceso dependen de la respuesta de los estudiantes la cual puede verse afectada por un sinnimero de

factores y puede no ser la que se espera (Sanchs, Benjamin 1966).

Algunos autores han sugerido que las organizaciones educativas deben funcionar en tres niveles: el técnico, el
directivo, y el institucional. En las universidades, por ejemplo, el proceso de ensefianza aprendizaje se realiza en el nivel
técnico, la accién que ejercen los grupos de administradores y docentes para dirigir los esfuerzos de hacia una meta comun
se encuentran en el nivel directivo, y los movimientos para buscar el apoyo financiero estan en el nivel institucional. En el
estudio de administracién educativa se ha tratado principalmente el nivel directivo y se ha descuidado los niveles técnicos

e institucionales (Sanchs, Benjamin 1966).

En este punto es vital resaltar la alta calificacion que requiere su recurso humano, lo que promueve una serie de
topicos particulares en las operaciones que se realizan dentro de la organizacién universitaria y que son peculiares de ella
(Sanchs, Benjamin 1972). El desarrollo profesional del personal en una institucién educativa parece ser parte de las
funciones administrativas. Entendiendo desarrollo profesional como la competencia que el individuo adquiere, a través de
una preparacion especializada que debe seguirse aun después de haber culminado sus estudios. En otras instituciones el
desarrollo profesional tiene relativamente menos importancia; en una universidad, sin embargo, implica un gasto fuerte
(Sanchs, Benjamin 1966).

Los administradores universitarios, ademas tienen un desafio importante porque la mayoria juegan un papel dual
en el sistema universitario. EI Decano por ejemplo debe ejercer funciones como administrador, pero también es el
miembro principal de la catedra, y es por tanto el lider educativo. Esta dualidad de funciones se aplica tanto a los decanos
como a los jefes de departamento. Con todo, es cada vez mas dificil para los administradores académicos desempefiar
estos dos papeles. Esta dualidad de funciones, trae aparejado problemas por la naturaleza disimil de los tipos de autoridad

en que se sustentan lo administrativo y lo académico (Sanchs, Benjamin 1972).

A nivel de Gobierno Universitario las habilidades ineludibles deberan estar relacionadas con las actividades de
fijacion de fines, determinacion de estrategias globales e inversiones y establecimiento de politicas, por lo tanto primaran

las acciones conceptuales y humanas por sobre las técnicas. (Sanchs, Benjamin 1972).

A nivel operativo, en cambio, las habilidades técnicas y humanas estaran mas relacionadas al producto o servicio

(aplicacion de recursos, conduccién de proyectos, control de operaciones) (Sanchs, Benjamin 1972).
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Desde el enfoque de sistemas, tenemos la posibilidad de "ver" a la institucion universitaria, en su complejidad y
tener un esquema de las interrelaciones de sus diferentes sectores y funciones. Pero luego de haber realizado el
diagndstico de su realidad, se debe tratar de buscar aportes para entenderla y conducirla a alcanzar el nivel de calidad que
pretendemos, de manera que esta imagen nuca sera fija, sino mas bien una como una pelicula que constantemente modifica
su argumento (Sanchs, Benjamin 1972).

A la sazon de esta informacién no queda mas que decir que la institucion universitaria, debe ser sensible a su
entorno e interpretar la situacién del mercado y la tecnologia, ademéas de los otros factores externos, en términos de la
velocidad con que las condiciones estdn cambiando. El paso siguiente serd implementar el control y la evaluacion
constante, que puede suponer, frecuentes modificaciones y redefiniciones para tratar de mantenerse actualizados (Sanchs,
Benjamin 1972).

El constante cambio hace que las organizaciones universitarias, si quieren proyectarse y mantenerse, miren hacia
el exterior de sus aulas, de sus oficinas, de sus bibliotecas, de sus planes de estudio, de sus investigaciones, para ver qué
necesitan de la universidad las personas y la sociedad en su conjunto, y entonces a partir de esas claves que orientaran su
desempefio, aceptar el desafio de disefiar carreras, investigaciones, programas de extensién y estructuras, para servirla y
ofrecer los resultados socialmente esperados. Ademas la propia institucion debe buscar en su exterior, los signos positivos

que le indiquen que su propuesta es bien recibida (Sanchs, Benjamin 1972).

La concepcién que los administradores tengan acerca de cémo funciona la institucion y cuél es su proposito,
trasciende al &mbito de los procedimientos que se siguen dentro de la organizacidn, por ello es de suma importancia que
tengan conocimientos sobre educacidn, para que el enfoque que oriente las acciones administrativas tenga la connotacion
gue se necesita. Uno de los procesos mas importantes para la institucién universitaria ha sido y es, el proceso de seleccién
de estudiantes, el cual si se examina su historia, se ha tipificado por lo menos en cuatro formas que se trataran en las

secciones siguientes (Cabrera, Alberto et al 2001)



I1l. JUSTIFICACION

Actualmente el departamento de Nutricion de la Universidad del Valle de Guatemala no cuenta con un manual de

funcionamiento que describa los sistemas administrativos que componen el Departamento.

Dentro de la estructura administrativa de toda institucion es importante determinar el rol que cada uno de los

empleados debe asumir para que se realicen las funciones que se desempefian dentro de la institucion.

Para que todo el personal administrativo que labora dentro del Departamento asi como las/los estudiantes del
Departamento conozcan, entiendan y lleven a cabo los procedimientos administrativos correctamente, se consideré como
una prioridad del Departamento de Nutricién la elaboracion del Manual de Funcionamiento del Departamento de Nutricion

de la Universidad del Valle de Guatemala.

Los datos obtenidos en este trabajo servirdn como una base sobre la cual se establecera los procedimientos

necesarios para el funcionamiento del Departamento de Nutricién de la Universidad del Valle de Guatemala.
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IV. OBJETIVOS

A. GENERAL

1.

Elaborar el Manual de Funcionamiento del Departamento de Nutricién de la Universidad del Valle de

Guatemala.

B. ESPECIFICOS

1)

2)

3)

4)

Determinar los sistemas administrativos relacionados con el departamento de Nutricién de la Universidad del
Valle de Guatemala.

Establecer el rol de cada uno de los sistemas administrativos del Departamento de Nutricion de la
Universidad del Valle de Guatemala.

Desarrollar las hojas de descripcion de los cargos del personal que labora en el Departamento de Nutricion de
la Universidad del Valle de Guatemala.

Describir ordenadamente la informacion necesaria que se requiere para llevar a cabo diversos procedimientos
administrativos del Departamento de Nutricion de la Universidad del Valle de Guatemala.
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V.MATERIALES Y METODOS

A. MATERIALES

1. Lugar de ubicacion. El trabajo se realizara en las instalaciones del Departamento de Nutricion de la

Universidad del Valle de Guatemala, ubicado en la zona 15 de la ciudad de Guatemala.

2. Equipo o recursos a utilizar.

a. Fisicos: El equipo a utilizar es:

o Papel y computadora

b.Recursos Humanos. Se contard con una estudiante de nutricion, y personal que labora en el

Departamento de Nutricion, asi como también del personal administrativo de la Universidad del Valle de Guatemala.

B. METODOLOGIA

La elaboracién del manual de funcionamiento del Departamento de Nutricién de la Universidad del Valle de

Guatemala, se realizara en las siguientes etapas

1. Integracion de un comité de planificacion, conformado por:

Directora del Departamento de Nutricion.

e Estudiante de Nutricion a cargo del trabajo de graduacion.
e  Supervisora de practica profesional

e Docentes

e Decano de la Facultad de Educacién

e Decano de a Facultad de Ciencia y Humanidade

21
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a. Funciones del comité en la realizacién del manual de funcionamiento. EI comité funcionara en la
elaboracién del manual de funcionamiento del Departamento de Nutricion de la Universidad del Valle de Guatemala

desempefiando las siguientes funciones:

1)  Colaborar en la recopilacion de la informacion existente del Departamento de Nutricion de la
Universidad del Valle de Guatemala.

2)  Revisar y aprobar la informacion recopilada acerca del funcionamiento del Departamento de
Nutricién de la Universidad del Valle de Guatemala.

3) Participar en la planificacion de los sistemas de funcionamiento.

4)  Revisar y aprobar los sistemas de funcionamiento y los instrumentos que se incluiran en el

manual de funcionamiento del Departamento de Nutricion de la Universidad del Valle de Guatemala.

b. Funciones de cada miembro.

1)  Directora del Departamento de Nutricion. Asesorar la elaboracion del manual de
funcionamiento del Departamento de Nutricion de la Universidad del Valle de Guatemala y proporcionar apoyo en la
realizacién de los tramites internos que se deberan seguir para recabar la informacion acerca del Departamento de
Nutricion de la Universidad del Valle de Guatemala.

2)  Estudiante de nutricion a cargo del trabajo de graduacion. Recopilar informacion valedera y
realizar la elaboracion de instrumentos que incluird el manual de funcionamiento del Departamento de Nutricién de la
Universidad del Valle de Guatemala.

3) Supervisora de practica profesional. Proporcionar informacion acerca de los sistemas y

procedimientos relacionados al curso de practica profesional

4)  Docentes. Revisar la informacion recolectada sobre cada curso que imparten en el
Departamento de Nutricién.

5)  Decano de la Facultad de Educacién. Revisar los procedimientos propuestos para cada sistema
del Departamento de Nutricién.



23

6)  Decano de a Facultad de Ciencia y Humanidades. Revisar los procedimientos propuestos para

cada sistema del Departamento de Nutricion.

2. Diagnostico: Se realizara un diagnostico de la situacion actual del Departamento de Nutricion de la

Universidad del Valle, el diagndstico se llevara mediante observacion, consultas al personal y revision de documentos.

Para elaborar el diagnostico se realizara lo siguiente.

e Formulario de diagnéstico: Se utilizard una guia de diagnoéstico, la cual constara de una serie de
preguntas las cuales buscaran conocer la situacién actual de los Departamentos de Nutricion tanto de la
Universidad del Valle como de las demas Escuelas de Nutricién. Se utilizara como base la guia de diagnoéstico

utilizada en el curso de Dietética Institucional, elaborada por la Licenciada Lucia Castellanos.

Este formulario constara de dos secciones:

e Informacion General. En esta seccion se encontrara formada por informacion general de las Escuelas o
Departamentos de Nutricién como nombre, direccién, tipo de institucion, capacidad de atencién y tipo de atencién que
brinda.

e Informacidn del Departamento de Nutricion

o] Organizacion. Aqui se obtendra informacion sobe la estructura de la organizacién asi como

también objetivos y funciones del Departamento de Nutricién.

o] Recursos. En este inciso se encontrara informacién sobre la forma en que se obtienen y se
utilizan los recursos humanos, fisicos y financieros.

o] Sistemas administrativos: Aqui se obtendra informacién sobre los procedimientos a seguir en

los siguientes sistemas: Seleccidn de estudiantes, administracion de personal., administracién de estudiantes.

o] Recoleccion de los datos. Se contactard a las personas qua atienden a los estudiantes en el

Departamentos de Nutricion de la Universidad del Valle. Se recopilaran los datos haciendo uso de la guia de diagnéstico
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previamente elaborada, y mediante preguntas directas y observacion. Se solicitard la participacion a través de una carta

autorizada por la Jefe del Departamento de Nutricion de la Universidad del Valle, la cual se encuentra en el Anexo No. 5

. Anélisis de los datos. Se tabularan los datos recolectados de los diagnosticos de los
Departamentos y Escuelas de Nutricidn. Se analizaran los datos cuidadosamente, para conocer la situacion de las

clinicas y su funcionamiento.

. Se elaborara una encuesta dirigida a las/los estudiantes del Departamento de nutricion para
conocer la percepcién que tienen ellos del trabajo que se realiza en el Departamento de nutricion de la Universidad del

Valle de Guatemala. El formulario No. 4 se muestra en el anexo No. 5.

3. Prevision. En esta etapa se identificara

= Lapoblacion a quien ira dirigido dicho manual de funcionamiento

= Los sistemas de funcionamiento del Departamento de Nutricion de la Universidad del Valle de
Guatemala.

= Servicios que presta el Departamento de Nutricién de la Universidad del Valle de Guatemala.

4. Formulacion de la propuesta. Para la elaboracion del manual de funcionamiento del Departamento de

Nutricion de la Universidad del Valle de Guatemala, se realizara una metodologia de sistematizacion para cada proceso
que se debe realizar en el Departamento de Nutricion de la Universidad del Valle de Guatemala. Para definir los pasos de

cada sistema se utilizaran los formularios 1, 2 y 3 que se muestran en los Anexos 2, 3y 4.

5. Revision y discusion de la propuesta. En esta etapa se realizaran cambios oportunos de acuerdo a

observaciones realizadas por el comité asi como también necesidades de la poblacién a quien ir dirigido el manual de

funcionamiento.

6. Elaboracién del manual de funcionamiento. Con base a los sistemas de funcionamiento observados en

el diagnostico se realizaran modificaciones necesarias, se procedera a elaborar el manual de funcionamiento del

Departamento de Nutricién de la Universidad del Valle de Guatemala.



VI. RESULTADOS

A. Diagnostico.

Para la elaboracién del Manual de Funcionamiento del Departamento se realizé un diagndstico con el objetivo de
evaluar la situacion actual del Departamento de Nutricion de la UVG, describir la organizacién y funciones del
Departamento, analizar el funcionamiento actual para establecer y priorizar los problemas administrativos del

Departamento de Nutricién.

El diagndstico fue elaborado consultando material bibliografico, revisién de documentos ya elaborados por la
Direccién del Departamento relacionados con el funcionamiento, documentacion de informacién no sélo del

Departamento sino también de toda la Universidad y entrevistas al personal administrativo y autoridades de la UVG.

De manera general se puede decir que la informacién solicitada fue proporcionada sin ninguna dificultad, el

personal se mostré interesado en colaborar; tanto para el quehacer de la UVG como del Departamento.

Utilizando la informacién obtenida se comprobd que la mayoria de procesos que se llevan a cabo dentro del
Departamento son conocidos y aplicados, pero lamentablemente no se encuentra nada escrito que respalde su uso, lo que
interfiere con la ejecucion de los sistemas administrativos debido a la falta de conocimiento de los procedimientos,
instrumentos necesarios y quien es la persona responsable de llevarlo a cabo, generando procesos incompletos o errores en

la ejecucion de los mismos.

En el Anexo No. 1 se encuentran los resultados obtenidos en el Diagnéstico realizado al Departamento de

Nutricion de la Universidad del Valle de Guatemala.

B. Analisis de sistemas

Durante la elaboracién del Manual, se recopil6 la informacion necesaria para reestructurar el orden de la
ejecucion de los procedimientos, determinar las personas responsables y los instrumentos que se debe tener para el
desarrollo de los sistemas administrativos, las personas responsables de cada sistema describian los puntos que interfieren
actualmente en la ejecucién eficaz de los sistemas, después de analizar detenidamente la informacidn recopilada se logro
determinar los procedimientos que pueden retrasar o alterar el cumplimiento de algunos de los sistemas administrativos

que se llevan a cabo dentro del Departamento, algunos de estos problemas no suceden directamente en el Departamento
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pero si se han registrado dentro de la Universidad, por lo que se crey6 conveniente enumerar las fallas en el sistema ya que

de alguna forma u otra puede afectar al Departamento.

Luego de elaborar el sistema de promocion de la carrera se pudo comprobar que hace falta promocion, debido a
que la Oficina de Informacion y Relaciones Publicas se enfoca Ginicamente en la promocién y divulgacion de la UVG, pero
no especificamente de carreras, por lo que el Departamento de Nutricion deberia elaborar un plan estratégico para
aumentar la promocion de la carrera ya que la Unica oportunidad que los interesados tienen de conocer mas acerca de la
carrera de es en la Feria Informativa organizada por OIRRPP la cual afio con afio obtiene poco poder de convocatoria.
Generalmente se invitan a los colegios que anualmente tienen un nimero elevado de ingreso a la Universidad, se les toma
en cuenta también en las visitas para convencerlos de que la UVG es la mejor opcidn o se les visita a sus instalaciones para

dar a conocer los diferentes planes de estudio que ofrece la Universidad.

La OIRRPP deberia planificar y desarrollar una capacitacién para los estudiantes voluntarios, ya que se ha
observado que los voluntarios no estan capacitados para dar la informacion correcta de los edificios que recorren durante
la visita a la UVG. Los recorridos deben coordinarse mejor ya que los voluntarios no siguen un orden establecido en las
visitas, algunas veces dan explicaciones erréneas o0 a veces no saben que decir porque no conocen el funcionamiento de

algunos laboratorios, de equipo o incluso de la historia de la UVG.

Dentro del personal de la OIRRPP se encuentra un web master quien dentro de sus actividades responde las dudas
enviadas a través del correo electrénico dichas inquietudes son resueltas indicando fechas de examenes y el proceso de
admision a la UVG y en algunos casos refiere al Director de Departamento de la carrera que el estudiante desea obtener
informacién sobre preguntas sobre el plan de estudios e informacion de la carrera. Es importante que se mantenga un
seguimiento a estos estudiantes ya que se pueden decepcionar al no recibir informacién o pueden recibir informacién
erronea que puede afectar la seleccién de la carrera en la Universidad. La persona mas capacitada para proporcionar
informacién relacionada al plan de estudios y resolver dudas acerca de la carrera de nutricion es la Directora del

Departamento por lo que se recomienda que sea ella quien conteste las dudas especificas de los interesados.

El sistema de Control Académico es otro de los sistemas mas importantes dentro del Departamento, éste es uno
de los mé&s conocidos y es donde participan méas instancias, se relaciona con casi todos los sistemas propuestos en el
manual, por lo que su correcta ejecucion depende no solamente del Departamento sino también de otros Departamentos de
la Universidad. Este sistema es muy importante ya que brinda apoyo a los estudiantes que tengan problemas académicos,
establece las normas que aseguren un buen rendimiento académico de los estudiantes, da orientacién a los estudiantes y

busca, sobre todo, apoyar el éxito de los estudiantes.
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Debido a la importancia de la participacion de los docentes en este proceso es necesario crear un método o
instrumento que facilite la entrega de los resultados del rendimiento académico de los estudiantes periddicamente, para que

el Director del Departamento pueda revisarlo disminuyendo la incidencia de repitencia y desercion de la carrera.

Actualmente Direccion de estudios tiene contemplado implementar un sistema que ayude a todos los Directores
de Departamento a conocer periodicamente el rendimiento de sus estudiantes consultando a través de la red, esto
colaboraria no s6lo con el control académico sino también con el sistema de Coordinacion de la Catedra, ya que ayudaria
también a evaluar el rendimiento, orden y control de los docentes de los cursos que imparten, mejoraria el sistema de
informacién académica ya que la Directora del departamento podria consultar no sélo de los cursos que pertenecen al
Departamento de Nutricion sino que también de otros departamentos como quimica, matematica, fisica que son los

departamentos donde se observa mayor repitencia.

El sistema de asignacion de estudiantes es uno de los mas importantes que se llevan a cabo dentro del
Departamento, de su correcto cumplimiento dependera evitar problemas en la asignacién evitando cobros injustificados,
cambios de cursos y horarios, entre otros. El sistema utiliza un Programa computarizado que se encuentra en red, el cual
puede ser utilizado Unicamente por los Directores de Departamento, dicho sistema informativo es actualizado
periddicamente, pero lamentablemente no se ha elaborado un manual para los usuarios que permita optimizar su uso, asi es
como los Directores de Departamento utilizan Gnicamente las partes del sistema que se conocen y en ocasiones cometen

errores en las preasignaciones, asignaciones o cambios de cursos.

Los estudiantes también son usuarios de este sistema ya que a partir del segundo ciclo del primer afio deberan
realizar su tramite de inscripcion y asignacién a través del mismo y cualquier error en alguno de los dos procesos es
responsabilidad de los estudiantes, generalmente este proceso se atrasa por la falta de cumplimiento de las fechas del
calendario académico por parte de los estudiantes, ya que se atrasan en el proceso de inscripcion y asignacion, gran parte
de los estudiantes se inscriben durante la semana de inscripcién extemporanea por lo que cuando quieren utilizar el sistema
electrénico de asignacién que se encuentra en la pagina de Internet este se encuentra bloqueado, por lo que deben recurrir
al Departamento de nutricion durante la semana de asignacién extemporanea a asignarse: procedimiento que perjudica la
asignacion del estudiante ya que generalmente las secciones ya estan llenas, lo que empieza a crear conflictos de horarios y

molestia dentro de los estudiantes.

De igual forma algunos estudiantes que llevan cursos atrasados buscan la manera de asignarse cursos para los
cuales no han cumplido requisitos y el sistema de asignacion por lo que dichos cursos luego son retirados ya sea por la
Directora del Departamento de Nutricion o por la Oficina de Registro de la Universidad dicho retiro algunas veces se
realiza dentro de la semana de retiro de cursos sin cobro, pero en otros casos el estudiante debera cancelar el cursos por

este error en su asignacion. A pesar que el programa de Asignacion busca mejorar la eficacia en el proceso de asignacion,
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en el Departamento se realizan muchos procedimientos en forma manual debido a la falta de capacitacién por parte de la

Universidad sobre el uso del programa tanto para estudiantes como para Directores de Departamento.

El formulario electrénico utilizado por los estudiantes para la asignacion, esté4 siendo cada vez méas completo de
tal forma que el estudiante cuando ingresa encuentra los cursos que puede asignarse los cuales son ingresados por el
director del departamento durante la preasignacion, este procedimiento busca eliminar confusiones entre los estudiantes
acerca de los cursos que debe llevar, el nuevo formulario permite identificar conflictos de horarios. En si este
procedimiento pretende mejorar el proceso de asignacion de tal forma que los estudiantes no tengan necesidad de asignarse

con el Director del Departamento sino que puedan realizar todo el procedimiento via Internet.

Del sistema de atencion a estudiantes y docentes, se puede decir que es de los més simples que se llevan a cabo,
pero que sin su implementacion seria dificil una comunicacién eficaz entre la Direccion del Departamento, docentes y
estudiantes. Las normas de procedimiento recaen sobre una persona, la cual es la secretaria del Departamento, la secretaria
del Departamento es fundamental en este sistema ya que aparte de brindar atencion a los estudiantes y docentes apoya en
las actividades administrativas a la Directora del Departamento. Inicialmente este sistema se habia enfocado en la atencion
a estudiantes, pero debido a la importancia del papel que desempefia en la atencion a docentes se integr6 al sistema la

atencion a estudiantes.

El sistema de propuesta de profesores es muy importante ya que describe el procedimiento que se debe realizar
para llevar a cabo la aprobacion y contratacion de los docentes, es importante que el departamento cuente con una base de
datos de docentes que en determinado momento puedan suplir a algun docente en caso que éste se retirara de la

Universidad.

El sistema de coordinacion de la catedra se uni6 con el sistema de control de personal que inicialmente se habia
propuesto como sistema separado, debido a la similitud de las normas de procedimiento para llevar a cabo la ejecucion del

sistema se integraron los dos sistemas obteniendo el sistema de control y coordinacion de la catedra.

Se elabord un sistema de capacitacion a docentes debido a la importancia de la educacion continua de los
profesionales catedraticos del Departamento de Nutricion, es importante recalcar que el Departamento apoya a los
docentes que deseen asistir a congresos, cursos o talleres y mantiene informados a los docentes no s6lo sobre cursos o
talleres sino también sobre suscripciones de revistas a las que pueden ingresar. Mantiene la biblioteca del departamento
actualizada para que pueda ser utilizada por los docentes y estudiantes.

La evaluacion tanto del personal administrativo como del personal docente se lleva a cabo en el Departamento,
pero los procedimientos para llevarlos a cabo son diferentes. En el caso de la evaluacién del personal administrativo el

Departamento de Recursos Humanos es el que se encarga del analisis de los resultados.



29

Algunos de los problemas que surgen en la evaluacion del personal y que debe procurarse que no suceda es que
muchos jefes no realizan la evaluacion y ésta es llenada por los empleados, se han dado casos que las evaluaciones de todo
un Departamento se entregan tarde lo que atrasa su andlisis, debido a que muchos jefes califican rapidamente a su
personal. Anualmente se cambia el formato de evaluacion para forzar a leer el documento de evaluacidn, las tardanzas en
la evaluacion afectan directamente al empleado ya que entre mas tarde se entregue la evaluacion mas tarde se hace efectivo

su aumento en el salario.

En el caso de la evaluacion docentes de la UVG, la Decanatura de la Facultad de Ciencias y Humanidades se ha
encargado de analizar los resultados debido a que no existe un Departamento como tal que se dedique exclusivamente a

desarrollar todo el proceso de evaluacion.

Se ha buscado la manera que la evaluacion sea corta y de facil tabulacion, los resultados son tabulados por el
Centro de Investigacion Educativa (CIE), pero es importante que dentro de la Universidad se cree el Departamento de
Evaluacion ya que actualmente todo el proceso desde el analisis hasta la entrega de resultados recae sobre una sola persona

lo que dificulta el seguimiento y capacitacion de los docentes que han sido mal evaluados.

Debido a que no hay un Departamento asignado para realizar la evaluacién de docentes, generalmente las boletas
son pasadas por estudiantes o a veces incluso por el docente y muchas veces los docentes no son evaluados, al crear un
Departamento que se encargue de la evaluacion habra personal encargado de que la evaluacion se realice en forma
adecuada. Actualmente, la decanatura solicita que las evaluaciones sean entregadas por el Director del Departamento o
por la secretaria, pero debido a que las clases se imparten en diferentes horarios incluso después del horario de atencién del
Director y la secretaria se delega a algun estudiante como se menciono anteriormente, debido a la importancia del sistema
debiera de buscarse la manera de conseguir personal responsable destinada Unicamente a la evaluacion, ya que ésta es una
tarea en la que el personal ajeno al Departamento deberia participar; para que la presencia de la misma no influya en el

resultado de la evaluacion.

Otro de los problemas relacionados con la evaluacion es que generalmente los docentes no son evaluados
objetivamente, ya que dentro del formulario de evaluacion se presenta una serie de cuestionamientos en los que se evalla
el curso, el programa, por mencionar algunos, puntos pero no va dirigido especificamente al desempefio del docente; es
por eso que algunos docentes no llenan las expectativas de los estudiantes sin embargo obtienen evaluaciones aceptables
por parte de los estudiantes. En algunos casos esto se debe a que los estudiantes no le dan la importancia que requiere la
evaluacion, otras veces por presién por parte del docente, otras veces por temor a repercusiones y otras veces por que el
docente les agrada. En el afio 2,006 el formulario utilizado por la UVG para la evaluacion fue modificado, la calificacién
anterior para cada pregunta incluia las opciones: siempre, regularmente, casi nunca, nunca, sin evidencia. El nuevo

formulario califica una serie de cuestionamientos sobre el rendimiento de los docentes con una escala de 1 a 5 puntos lo
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que ha provocado molestia en los estudiantes debido a que en algunas preguntas no se cuenta con la evidencia para
calificar por lo que se les dificulta reflejar en la evaluacion el verdadero desempefio de los docentes. En el formulario
nuevo eliminaron la pregunta: le gustaria tomar otro curso con este profesor?, algunas estudiantes se han quejado por esto
ya que en algunos casos no desean tomar un curso con algin docente y en el formulario nuevo no hay ninguna pregunta

que refleje si los estudiantes quieren o no tomar otro curso con este docente.

Ademas este formulario es utilizado para evaluar también a los auxiliares, lo cual dificulta ain mas una
calificacién objetiva por parte de los estudiantes, ya que como las preguntas van dirigidas a los docentes los estudiantes no
tienen evidencia para calificar en muchas preguntas a los auxiliares, ya que no ejecutan casi ninguna de las actividades que
realizan los docentes, es importante modificar el formulario y adaptarlo o elaborar un formulario nuevo para evaluar a los

auxiliares.

El Manual de Funcionamiento del Departamento de Nutricion no fue incluido en los Anexos del Informe Final
debido a la confidencialidad de los documentos presentados, el Manual se encuentra en el Departamento de Nutricién y

podré ser consultado Unicamente con autorizacion de la Directora del Departamento.



VII. DISCUSION

Inicialmente se habian incluido los siguientes sistemas: Control académico, Asignacion de estudiantes, Propuesta
de profesores, Evaluacion de personal, Promocion de la carrera, Atencion a estudiantes, Capacitacion para docentes,
Control del personal, Coordinacion de la cétedra, Evaluacion y certificacion de procesos, Evaluacion de docentes y

Planificacion del presupuesto.

Debido a que varios sistemas comenzaran a implementarse quedd pendiente elaborar un sistema de evaluacién y
certificacion de procesos el cual podra realizarse hasta que el Manual de Funcionamiento comience a utilizarse, por lo que
se recomienda mas adelante elaborar este sistema para determinar el cumplimiento de los mismos y para realizar los
ajustes necesarios. Otro sistema que no fue elaborado fue el sistema de Planificaciéon del Presupuesto debido a que la
propuesta del presupuesto por afio varia de acuerdo a la matricula por afio y generalmente viene distribuido en diferentes

cuentas para su utilizacion.

Otra modificacion que surgié dentro de la elaboracion del manual fue la unificacion de los sistemas de Control de
Personal y Coordinacion de la catedra debido a la similitud de las normas de procedimiento que se llevan a cabo en los dos

sistemas, debido a esta modificacion el sistema fue nombrado Sistema de Control y Coordinacion de la Catedra.

Se realiz6 un cambio al nombre de los sistemas de evaluacion, tanto de personal como de docentes para
diferenciar los sistemas de evaluacién de personal administrativo y el sistema de evaluacion de docentes, ya que para cada
uno se utiliza un formulario diferente, el tipo de evaluacién es distinto y su ejecucion se lleva a cabo a través de diferentes
instancias. El sistema de atencion a estudiantes se nombré como sistema de atencién a estudiantes y docentes ya que
mientras se elabord el sistema se identificd la importancia de incluir también la atencion que reciben los docentes del

personal administrativo del Departamento.
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VIIl. CONCLUSIONES

El Manual de Funcionamiento del Departamento de Nutricion permitird dar a conocer la organizacién, sistemas,
procedimientos, objetivos, instrumentos y encargados de cada sistema, para su correcta utilizacion, lo que ayudara a

mejorar la calidad de los procesos que se llevan a cabo dentro del Departamento.

El Departamento de Nutricién es un sistema abierto que recibe insumos e informacion de otros Departamentos e

instancias que le sirven para generar resultados.

Los sistemas mas conocidos por todo el personal administrativo del Departamento de Nutricién son los Sistemas de

Asignacion de Estudiantes y el Sistema de Control Académico.

Algunos sistemas como el de Evaluacion de personal docente y administrativo, promocién de la carrera, control
académico y asignacién de estudiantes se relacionan con el funcionamiento del Departamento y dependen de otros

departamentos, oficinas y autoridades para su correcta ejecucion.
Dentro de este Manual no se encuentra un sistema de evaluacion y certificacion de los sistemas debido a que éste
podréa realizarse cuando los sistemas creados en este Manual empiecen a ejecutarse para que se pueda evaluar su

funcionamiento.

Actualmente no existe un sistema orientado a la promocion y divulgacion de la carrera de Nutricion a pesar de que la

Universidad cuenta con una Oficina de Informacion y Relaciones Publicas.
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IX. RECOMENDACIONES

Implementar el Manual de Funcionamiento propuesto, para que pueda ser evaluada su ejecucion y realizar los

cambios necesarios para la correcta ejecucion de los sistemas administrativos.
Solicitar al Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas capacitaciones sobre el uso del Sistema
Informativo de Control Académico Electronico para su correcta utilizacion y explicacion de los cambios que se

realizan constantemente al formato.

Establecer el sistema de evaluacién y certificacion de sistemas para evaluar la ejecucion del Manual propuesto en este

documento y poder efectuar los cambios necesarios.

Desarrollar un plan para la promocion y divulgacién de la carrera de Nutricion.
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Anexo No. 1 (Tesis)
Diagnoéstico del Departamento de Nutricion de la Universidad del Valle de Guatemala
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I. INTRODUCCION

Es importante que para el funcionamiento de toda dependencia administrativa como lo es el Departamento de
Nutricion de la Universidad del Valle de Guatemala del Valle se pueda contar con un manual de funcionamiento en el cual
se identifiquen todos los procesos necesarios para su funcionamiento, es importante también conocer la situacion en la que

se encuentra el Departamento, asi mismo permitird conocer los recursos, necesidades y problemas existentes.

Este diagndstico se realiz6 con el propésito de recopilar la informacién necesaria para darle estructura al Manual

de Funcionamiento del Departamento de Nutricién de la Universidad del Valle de Guatemala.

Con los resultados obtenidos se hara una propuesta del manual el cual podra ser usado como un instrumento que

permita el mejoramiento del Departamento tanto a nivel administrativo como académico.



1. OBJETIVOS

A. Generales

1. Evaluar la situacion actual del Departamento de Nutricion de la Universidad del Valle de Guatemala.

B. Especificos

1. Describir la organizacién y funciones del Departamento de Nutricion.
2. Analizar el funcionamiento actual por medio de entrevistas, observaciones y revision de documentos.

3. Establecer y priorizar los problemas administrativos del Departamento de Nutricién.



l1l.  INFORMACION SOBRE LA UNIVERSIDAD DEL VALLE DE
GUATEMALA

A. HISTORIA

El Colegio Americano de Guatemala (CAG) se fund6 el 10 de junio de 1945, por iniciativa de un grupo de padres
de familia, que deseaban para sus hijos una educacion coeducacional y bilingiie (espafiol-inglés), en el que se aplicaran las
técnicas pedagdgicas mas modernas que garantizan la alta calidad educativa con elevados criterios civicos y éticos. Desde
su inicio estuvo a cargo de una asociacion, con caracter no lucrativo y ajeno a toda actividad religiosa o politica. Muy
pronto se aprobd por parte del Ministerio de Educacion su caracter de escuela de ensayo. (Agenda Universidad del Valle
de Guatemala 2006)

Con base en el criterio de los problemas educativos en los niveles primario, medio y superior estan relacionados e
integrados, los directores de la ACAG, bajo la inspiracion del Director del CAG, Roberto MacVean, llegaron al
convencimiento de que una universidad privada podria constituir una valiosa contribucion para el mejor desarrollo del
proceso educativo nacional. Se trataria de una institucién con poblacién estudiantil poco numerosa y seleccionada.
(Agenda Universidad del Valle de Guatemala 2006)

La Universidad del Valle de Guatemala (UVG) surgié de una iniciativa de la Asociacion del Colegio Americano
de Guatemala (ACAG), que en la segunda mitad de 1965 presentd ante el Consejo Superior de la Universidad de San
Carlos de Guatemala una solicitud para el establecimiento de la UVG. Dicho organismo autoriz6 la creacion y aprobd sus
estatutos en su sesion del sdbado 29 de enero de 1966. Fue la segunda universidad privada autorizada en el pais. (Agenda
Universidad del Valle de Guatemala 2006)

Las actividades académicas se iniciaron el 1 de marzo de 1966, en las instalaciones del CAG, en jornada
vespertina. En 1966 sélo se impartié el afio inicial comun de estudios generales. (Agenda Universidad del Valle de
Guatemala 2006)

A fin de satisfacer las necesidades en cuanto a edificios, equipos y profesorado, la Junta Directiva de la ACAG
prepard un plan de desarrollo, que incluia la construccién de sus propias instalaciones, asi como el establecimiento de
programas de profesores visitantes y de becas para profesores, que se financiaron con un préstamo del Banco
Interamericano de Desarrollo. Ademas, la ACAG se transformé en la Fundacién de la UVG (FUVG), para patrocinar al
CAG y la UVG. (Agenda Universidad del Valle de Guatemala; 2006)
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Uno de los criterios iniciales de la UVG fue centrar sus esfuerzos en carreras nuevas, que tuvieran poca o ninguna
atencion en las otras universidades del pais. Ademéas de los dos afios comunes de estudios generales o Colegio
Universitario, se establecieron, inicialmente, a nivel de licenciatura, las carreras de biologia, fisica, matematica y quimica,
asi como el baccalaureatus en ciencias, a fin de facilitar la salida de nuestros estudiantes a universidades del exterior para
obtener posgrados. (Agenda Universidad del Valle de Guatemala; 2006)

En 1978 se inicio el estudio de una segunda etapa de construccion, que comenzé en 1981 y continda a la fecha.
Ademas se abrieron nuevos departamentos y otras facultades y carreras; también se dio gran atencion a la investigacion,
por medio del Instituto de Investigaciones y del Centro de Investigacién Educativa. A través de la Facultad de Educacion
se dio atencién a la formacion de profesores de ensefianza media y grados académicos en licenciatura y maestria en

aspectos educativos. (Agenda Universidad del Valle de Guatemala 2006)

La UVG ha podido ampliar y diversificar sus programas educativos y de investigacion gracias al financiamiento,
total o parcial, de instituciones como la Fundaciéon Kellogg, la Fundacion Ford, la Fundacién Tinker, la Agencia
Internacional para el Desarrollo (AID) del gobierno de los Estados Unidos de América, la Organizacion de Estados
Americanos (OEA) y el Centro Internacional de Investigaciones para el Desarrollo (IDRIC) de Canada. Asimismo, tiene
programas en cooperacion con diversas universidades, los cuales se proyectan en beneficio de la formacion profesional y
de la investigacion en campos como agricultura, salud y educacién. Como ejemplo se puede mencionar el programa de
investigacion en entomologia médica, que se realiza en cooperacion con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
y The Centres for Disease Control (CDC) del U.S. Public Health Service. (Agenda Universidad del Valle de Guatemala;
2006)

En 40 afios la UVG se ha caracterizado por ser una institucion en busca de la excelencia académica con
responsabilidad y criterios de ayuda para todas las estudiantes, a través de diversos programas de becas y ayudas. Ha
pasado de tener 10 estudiantes a mas de 2,600. Tiene, ademas del Colegio Universitario, cuatro facultades: de Educacion,
de Ciencias y Humanidades, de Ciencias Sociales y de Ingenieria, con maltiples carreras de licenciatura y maestrias;

ademas de centros de investigacién y de tecnologias aplicadas. (Agenda Universidad del Valle de Guatemala 2006)

La (UVG) es una institucion privada, de caracter no lucrativo y es ajena a toda actividad politica o religiosa.
Labora con la autorizacion que le confiere la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y la Ley de
Universidades Privadas. Se rige por sus estatutos y reglamentos y por los acuerdos emanados de su Consejo Directivo.
(Agenda Universidad del Valle de Guatemala; 2006)



B. MISION

Su mision es la de educar seres humanos y realizar investigacién en un ambito de libertad, para desarrollar

pensamiento reflexivo, juicio critico y ético; captar, generar y divulgar el conocimiento cientifico y tecnoldgico y el

pensamiento humanistico, para ponerlos al servicio de la comunidad, la sociedad guatemalteca y la humanidad.

(www.uvg.edu.gt)

C. VISION

Su vision es ser en Guatemala, en los campos de la educacion, la ciencia y la tecnologia y las humanidades, la

institucién de educacién superior de mayor prestigio, por su nivel académico, su investigacion, la excelencia de sus

graduados, la calidad de sus miembros y su contribucion a la solucion de los problemas nacionales. (www.uvg.edu.gt)

D. PRINCIPIOS RECTORES DE SU QUEHACER

10.

Formar seres humanos integrales/integros.

El intelecto es una de las caracteristicas humanas de mayor jerarquia, que permite al ser humano discutir,
comprenderse a si mismo, a la sociedad y a la naturaleza, por medio del desarrollo de pensamientos,
conceptualizaciones y analisis multidisciplinario, y la elaboracién de teorias, lo que produce el progreso de la
humanidad.

La ciencia, que es perfectible, constituye el grado maximo de certidumbre demostrativa y descriptiva para
explicar el funcionamiento del universo.

La educacién, es uno de los mas importantes agentes de desarrollo de la sociedad y de las personas.

El apoyo a la investigacion en los temas vinculados al desarrollo previsible del pais y al compromiso de la misma
con la docencia.

La busqueda de la excelencia esta presente en todas las actividades desarrolladas por la comunidad universitaria.
Las personas que integran la comunidad universitaria son libres de expresar sus pensamientos y convicciones,
dentro de las normas de respeto universales empleando para ello los canales adecuados de comunicacion. Existe
libertad para ejercer la docencia y la investigacion.

La actividad académica se rige por la verdad cientifica, la ética, el respeto a la vida y a los demas; es libre de
confesionalismos, de prejuicios econémicos y sociales, y toma en consideracion el uso racional de los recursos
naturales y la conservacion del patrimonio del pais.

Valora y respeta a todos los miembros de la comunidad universitaria y reconoce que, en su calidad de seres
humanos, son iguales en derechos y en obligaciones.

Sus miembros deben ser integros y tener conducta apegada a las leyes, a las normas y a los compromisos

contraidos dentro y fuera de la Universidad.



11. Laequidad, dentro de la comunidad universitaria, constituye un valor esencial.

(www.uvg.edu.gt)

E. PROPOSITOS

Los propositos de la institucion son ofrecer una educacion superior que faculte al hombre para el estudio, la
investigacion, y la aplicacion tecnolégica en una forma libre, sin compromisos sectarios, dogmatismos, ni direcciones
restrictivas o preconcebidas. La Universidad dedica sus esfuerzos al progreso de la ciencia y la tecnologia y pone especial
énfasis en la educacion y las humanidades. Se preocupa por la preservacién y fomento de nuestra herencia cultural y por la
conservacion y el uso racional de nuestros recursos. Sus autoridades tienen la firme conviccidon que la educacion es la
clave del desarrollo del pais y que los programas deben cubrir las demandas que satisfagan las necesidades educativas a

todos los niveles y en los diversos campos de trabajo de sus habitantes. (www.uvg.edu.gt)

Los propdsitos fundamentales de la Universidad son:

1. Impulsar la docencia y la investigacion en los campos de la educacion, las ciencias y las humanidades.

2. Participar, en colaboracion con otras instituciones, en la bisqueda de soluciones a los problemas del pais y del
area centroamericana que afectan su desarrollo econémico, social y cultural.

3. Coadyuvar en la conservacion del ambiente y de los recursos naturales, asi como en la aplicacion de la ciencia
y de la tecnologia al desarrollo del pais y de la regién centroamericana.

4. Coadyuvar en la formacion de ciudadanos cultos y conscientes de su responsabilidad social frente a los
problemas de su comunidad y de su tiempo.

(www.uvg.edu.gt

F. ORGANIZACION

La organizacion administrativa y académica de la Universidad esta bajo la responsabilidad de su Consejo
Directivo presidido por el Rector. EI Consejo Directivo esta integrado por los siguientes miembros: Rector, Vicerrector,

Secretario, Director de Estudios, Secretario Ejecutivo de la Fundacion de la (UVG) y Asesores. (www.uvg.edu.gt)

El Consejo Académico de la Universidad es un organismo integrado por los miembros del Consejo Directivo, los
Decanos, y los Directores de los Departamentos. Sus atribuciones estan estrechamente relacionadas con la planificacién y

promocion de las actividades docentes y de investigacion. (www.uvg.edu.gt)

La Universidad del Valle de Guatemala esta constituida por el Colegio Universitario, la Facultad de Ciencias y
Humanidades, la Facultad de Ciencias Sociales, la Facultad de Educacion y el Instituto de Investigaciones. Cada una de
estas unidades comprende departamentos, secciones y programas. En la pag 10 se presenta el organigrama administrativo
y académico de la UVG. (www.uvg.edu.gt).
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Como se puede observar en el organigrama anterior ademas de las Facultades de la UVG ésta cuenta

con dos extensiones una en la Costa Sur y otra en el Altiplano.

El Programa Educativo del Sur -PROESUR- de la UVG es un programa integral de formacién y
proyeccion educativa, orientado a contribuir, a nivel universitario, en la creacién de oportunidades para la

poblacion de la Costa Sur. (www.uvg.edu.gt)

En 1995 la Universidad del Valle de Guatemala inicié operaciones en la Costa Sur al inaugurar el
Programa Educativo del Sur (PROESUR) y en 1999 se proyecta hacia el Altiplano Central y Occidental para
iniciar operaciones en su campus UVG-Altiplano, ubicado en la cabecera del departamento de Solola.

(www.uvg.edu.gt)

El programa PROESUR esta a cargo directamente del Rector de la UVG. A continuacion se muestra
el organigrama.

Gréfica 2 Organigrama del Programa Educativo del Sur
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En cuanto al programa UVG-Altiplano éste tiene la mision de participar activamente en la solucién de

la problemaética regional, aportando a la poblacién, conocimientos técnico-cientificos, acordes a la realidad del

area. Constituir una comunidad con caracter técnico, cientifico y académico que proponga y desarrolle sus

propios principios, segln el ideario de la UVG, los cuales seran transferidos a sus graduandos y a la sociedad

del altiplano central y occidental de Guatemala. Al igual que el programa PROESUR el programa UVG -

Altiplano esta a cargo directamente del Rector de la UVG. A continuacion se muestra el organigrama.

(www.uvg.edu.gt)

Gréfica 3 Organigrama Programa UVG - Altiplano
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Como se puede observar en los tres organigramas; de la UVG, PROESUR y UVG Altiplano, siguen

la misma estructura esto se debe principalmente a que las autoridades que conforman la Junta Directiva y la

Direccién Ejecutiva son las mismas personas en las tres instituciones, lo que permite mantener la

comunicacion entre si, trabajar en la misma linea administrativa, ayudarse entre instituciones, entre otras; pero

lamentablemente esto también hace dificil que las autoridades se mantengan bien informados, sobre todo por

el tiempo tan limitado de las autoridades para visitar las diferentes instalaciones periédicamente.



IV. INFORMACION INTERNA RELACIONADA CON EL
DEPARTAMENTO DE NUTRICION

A. HISTORIA

La historia de la carrera de Nutricion en la Universidad del Valle de Guatemala del Valle inicia en el
afio de 1,985 cuando el Ingeniero Miguel Angel Canga-Argiielles, en ese entonces, Rector de esta Universidad
y el Licenciado Gregorio Salvador Quintana Martinez, Director del Departamento de Ingenieria de Alimentos
con una vision acertada del contexto nacional y del futuro crearon la Seccién de Nutricion como parte del
Departamento de Ingenieria de Alimentos dando acogida a la carrera de Nutricion en la UVG. (Castellanos,
Lucia 2004)

Diez afios después, a través de la gestion realizada por la Licenciada Norma Alfaro, quien en esa
época tenia a su cargo la Seccion de Nutricion, se crea el Departamento de Nutricion lo cual favorece en gran
medida los procesos que mas adelante daran un respaldo oportuno y completo a la carrera. (Castellanos, Lucia
2004)

El Departamento de Nutricién ofrece el grado de Licenciado en Nutricion a las estudiantes que
aprueben el plan de estudios. Ademas realiza actividades de docencia, investigacién en colaboracién con
instituciones nacionales e internacionales y extension a través de sus estudiantes en practica profesional.
(Castellanos, Lucia 2004)

B. MISION

Formar profesionales de la Nutricion con un compromiso social que les permita trabajar en pro de la

obtencion de la Seguridad Alimentario y Nutricional de la nacion.
La mision del Departamento de Nutricion se fundamenta en la calidad del nivel académico
proporcionando una formacion integral no sélo tedrica sino también préactica la cual se realiza en instituciones

privadas y publicas dentro y fuera de la ciudad capital lo que permite al estudiante desenvolverse en los

diferentes campos de la nutricion que ofrece la Universidad. (Castellanos, Lucia 2003)

C. VISION

Ser una Escuela de Nutricion lider en la formacién de Nutricionistas que se caracterice por la calidad

10
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de la ensefianza y la excelencia de sus graduados. Dicha formacion se llevara a cabo en un &mbito de libertad,
de manera que las estudiantes desarrollen su juicio critico y ético, conciencia social y ambiental, capacidad
para aprender y que adquieran solidos conocimientos, destrezas y habilidades de pensamiento, para que
contribuyan, por medio de la educacion, la ciencia y la tecnologia, al desarrollo del pais y a la obtencion de la

Seguridad Alimentaria y Nutricional. (Castellanos, Lucia 2003)

La visién que el Departamento tiene sobre la carrera de nutriciéon describe de una forma clara el
alcance que los profesionales en nutricion graduados de la Universidad del Valle de Guatemala del Valle
pueden llegar a tener gracias al alto nivel académico que se fundamenta no s6lo en el prestigio con el que
cuenta la Universidad sino también los valores que los profesionales en Nutricion practican como lo es la
responsabilidad, la puntualidad, la justicia; equidad, trabajo en equipo y sobre todo la aplicacion de los
conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera para participar en la problematica de salud que afecta a
Guatemala. (Castellanos, Lucia 2003)

D. OBJETIVOS

Los objetivos del Departamento de Nutricion son los siguientes:

1. Dar a todos sus estudiantes una sélida formacién integral y los conocimientos técnicos para apoyar a
los equipos interdisciplinarios en lo que se refiere a asistencia, investigacion, docencia,
administracion y gestién, en los campos de nutricion clinica; de ciencia, tecnologia e industria de
alimentos; de gerencia de servicios de alimentacion y nutricion; y de procesos y proyectos de
desarrollo. (Castellanos, Lucia 2003)

2. Tener programas idoneos con alto nivel académico, que provea a las estudiantes con los
conocimientos cientifico-técnicos necesarios para afrontar la problematica alimentario nutricional del

pais. (Castellanos, Lucia 2003)

3. Participar, en colaboracién con otras instituciones, en la bisqueda de soluciones a los problemas de
inseguridad alimentario nutricional del pais que afectan su desarrollo econdémico y social.
(Castellanos, Lucia 2003)

4. Promover convenios y programas de cooperacion interinstitucional que coadyuven al cumplimiento
de la Misién. (Castellanos, Lucia 2003)

5. Crear y mantener programas de atencién y apoyo para los sectores estudiantil y docente. (Castellanos,
Lucia 2003)
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Debido a que la carrera de nutricién que la Universidad propone cuenta con diferentes campos de
aplicacion de la nutricion, el estudiante puede descubrir el campo que mas le satisface ya sea en nutricion
clinica, ciencia, tecnologia e industria de alimentos; de gerencia de servicios de alimentacion y nutricién; y de

procesos y proyectos de desarrollo.

Los objetivos del Departamento de Nutricién se cumplen en su mayoria, ya que a lo largo de la carrera se
explora el interés de investigacion de las estudiantes a través diversos cursos que permiten fortalecer la
docencia e investigacion a través de la tecnologia y la practica en diversos proyectos que forman parte del
desarrollo del curso.

A través del ejercicio de la practica profesional la cual se lleva a cabo en Gltimo afio permite colaborar con
diferentes instituciones a través de convenios los cuales coadyuvan al cumplimiento de la misién a través de
proporcionar cooperacion en diferentes instituciones. (Castellanos, Lucia 2004)

La carrera de nutricién de la UVG se ha ido fortaleciendo afio con afio y ha contribuido a que cada vez
mas sea evidente la necesidad del profesional en nutricién en la mayoria de industrias, instituciones

gubernamentales y no gubernamentales relacionadas con nutricion. (Castellanos, Lucia 2004)

E. POLITICAS

1. POLITICAS GENERALES

a. Mantener un sistema de planificaciéon permanente con participacion del claustro de
catedraticos, con miras a lograr un desarrollo académico, organizacional, optimizacion en el uso de los

recursos, crecimiento controlado y mejoramiento de sus recursos humanos y del ambiente de trabajo.
b. Promover el desarrollo sustentable de todos sus programas.
€. Mantener un presupuesto planificado, equilibrado y controlado en su ejecucion.

d. Ejecutar las acciones necesarias para vincular la oferta de servicios educativos, tecnoldgicos

y de investigacion con las necesidades del sector productivo y de desarrollo social.

e. Hacer divulgacion de su quehacer y de sus logros académicos, cientificos y tecnoldgicos.

(Castellanos, Lucia2004)
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2. POLITICAS ACADEMICAS

a. En la formacién del estudiante deben estar siempre presentes los valores y principios de la

Universidad, el estudio de las ciencias bésicas y las humanidades, asi como la actitud de aprender a aprender.

b. Propiciar el intercambio y la discusién de ideas y conocimientos entre profesionales y

estudiantes de distintas disciplinas, como parte del proceso formativo.

C. Integrar la docencia con la investigacién haciendo que los investigadores participen en

docencia; los docentes, en investigacion; y las estudiantes, en proyectos de investigacion.
d. Participar en el desarrollo de programas de educacion continua y de educacién a distancia.

e. Favorecer los procesos de autoevaluacion y acreditacion de la carrera.

(Castellanos, Lucia 2004)

3. POLITICAS DE ESTUDIANTES

a. Orientar y asesorar a sus estudiantes para mejorar su desempefio personal y académico.
b. Fomentar en sus docentes la exigencia de un alto rendimiento de sus estudiantes.

c. Promover el que las estudiantes organicen agrupaciones con fines universitarios, siempre

que las actividades correspondientes no interfieran con las labores académicas y docentes.

d. Propiciar los espacios para que las estudiantes realicen investigacion en el campo de la
Nutricién de caracter serio y riguroso.

e. Estimular a los graduados para que se incorporen al proceso de desarrollo institucional y
académico, y para que aporten su experiencia profesional, su conocimiento del mercado de trabajo y su apoyo

logistico y econémico.

(Castellanos, Lucia 2004)
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4. POLITICAS DE PERSONAL

a. El criterio principal para la seleccién y evaluacion de los profesores e investigadores del

Departamento de Nutricién seré la alta calidad docente y profesional.

b. Proporcionar los medios para la actualizacién pedagdgica, cientifica y tecnoldgica de su

personal en todas sus areas de desempefio.

C. Estimular y apoyar las iniciativas de los miembros del Departamento encaminadas a la

obtencion de financiamiento para proyectos y programas.

d.Favorecer la comunicacion funcional entre las diferentes unidades académicas y

administrativas que tienen relacion con el Departamento de Nutricién.

(Castellanos, Lucia 2004)

Luego del andlisis de las politicas del Departamento de Nutricién, se comprendié que la mayoria
estan relacionadas con los sistemas que se documentaran lo cual facilitara la comprensién y aplicacién de
dichos sistemas. La mayoria de funciones que se realizan en el Departamento de nutricion se ven incluidas en
las politicas anteriormente descritas, por medio de estas politicas se logra alcanzar la mision y visidn propuesta

por la Direccion del Departamento de Nutricion.

De igual forma las politicas de personal son muy importantes para determinar los procesos que

conforman el sistema de seleccion de personal, el cual debe estructurarse e implementarse.

Actualmente el Departamento de Nutricién no cuenta con un manual escrito donde se especifiquen las
normas. En cuanto a reglamentos, el Gnico con que cuenta es el Reglamento de Practica Profesional el cual fue
actualizado en el 2,005. También existen documentos elaborados por la Directora del Departamento de
Nutricion titulado Historia de la carrera de Nutricion elaborado en el afio 2,004; un documento en donde se
describe el manejo del Departamento de Nutricién titulado Programa de Personal y Estudiantes
Departamento de Nutricion, el Plan estratégico del Departamento de Nutricion y la Reforma curricular 2003.
Plan de Estudios de la Licenciatura en Nutricién, documentos que seran utilizados como referencia en la

elaboracion del Manual de Funcionamiento del Departamento de Nutricion.
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F. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE NUTRICION

1. Funciones

a. Administrativas

Las funciones incluyen actividades de:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

Planificacion de actividades relacionadas con el plan de estudios, actividades extracurriculares
y actividades curriculares.

Organizacion de recursos y evaluacion de los mismos.

Organizacion de personal.

Desarrollo del Marco estructural del Departamento, organizacion de las relaciones
administrativas y operativas.

Direccién del Departamento.

Coordinacion entre las personas que pertenecen al Departamento, entre Departamentos y entre
el Departamento e Instituciones externas.

Coordinacion entre estudiantes y entre catedraticos.

Supervision y evaluacion de las actividades del Departamento.

Proporcionar fuentes bibliogréficas a través de la Biblioteca del Departamento de Nutricién.

10) Colaborar con el funcionamiento de la Clinica de Nutricion.

(Castellanos, Lucia 2003)

b. Técnicas

1)

2)

3)

Disefio y actualizacién curricular, coordinacion académica de la carrera y control académico
del rendimiento de las estudiantes.

Incorporacion, ejecucion y evaluacion del componente de investigacién de las actividades del
Departamento.

Analizar asuntos académicos y administrativos que le sean sometidos a su consideracion.

(Castellanos, Lucia 2003)

G. ORGANIZACION

Segln su organizacién el Departamento de Nutricién depende directamente de la Decanatura de la

Facultad de Ciencias y Humanidades a quien reporta. Cuenta con personal administrativo y docente para
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el cual se muestran las lineas de autoridad en el organigrama que se presenta a continuacion. (Castellanos,

Lucia 2006)

Gréfica 4 Organigrama Departamento de Nutricién

Facultad de Ciencias y Humanidades

Decanatura

Departamento de Nutricion

Direccion

L Secretaria

Docentes

Auxiliares

Estudiantes

(Castellanos, Lucia; 2006)

El organigrama propuesto por el Departamento no incluia a los auxiliares, por lo que se consider6

agregarlo en el momento de la elaboracion del diagnéstico, ya que los auxiliares colaboran con el personal

docente durante el semestre ya sea en la practica o en la teoria.

El organigrama muestra el nivel de jerarquia que todos los que laboran en el departamento deben

respetar. Es importante recalcar que en el Departamento de Nutricion se respeta el nivel de jerarquia sin

embargo existe apertura para tratar con estudiantes y personal en cualquier situacién o eventualidad.

H. RECURSOS

1. Recursos fisicos

a. Oficina del Departamento de Nutricion. El Departamento de Nutricion de la Universidad del

Valle de Guatemala se encuentra dentro de las Instalaciones del Campus Central, en el Edificio E, segundo

nivel, oficina No. E-209 donde se encuentra la Secretaria y la biblioteca del Departamento de Nutricion y la

Oficina E-211 que corresponde a la Directora del Departamento de Nutricion, las cuales se encuentran en

excelentes condiciones. (Castellanos, Lucia 2006)
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Diariamente se le da limpieza y periédicamente un mantenimiento, el cual consiste en revision de

equipo de computo. (Castellanos, Lucia 2006)

A continuacion se detalla el equipo con el que cuentan las oficinas, la ubicacidn y las condiciones

generales. (Castellanos, Lucia; 2006)

Tablal. Inventario de equipo y mobiliario del Departamento de Nutricion

Equipo Ubicacién Condiciones

Equipo de computo E-209 - E-211 Excelente
Escritorios E-209 - E-211 Excelente
Sillas E-209 - E-211 Excelente
Libreras E-209 - E-211 Buena

Archivos E-209 - E-211 Buena

Libros E-209 - E-211 Excelente
Pesas E-211 Excelente

(Castellanos, Lucia 2006)

Como se puede ver en la tabla anterior el mobiliario y el equipo del Departamento de nutricion se
encuentra en excelentes condiciones, lamentablemente la oficina no cuenta con suficiente espacio, ventilacion
e iluminacién ya que no tiene ventanas al exterior lo que provoca un ambiente caluroso, durante estos dos
Gltimos afios se han reportado tres inundaciones por fugas de agua en el edificio, esto ha perjudicado al
Departamento debido a que se ha arruinado equipo, conexiones y material dificultando de esta forma el trabajo

en el Departamento.

La oficina del Departamento de Nutricion comparte las instalaciones del edificio con los
Departamentos de Quimica y Musica. La musica y el sonido de las maquinas del Laboratorio de Quimica

interfieren con la concentracion y el trabajo del personal que labora en el edificio.

Debido a la falta de espacio en la oficina se encuentra mobiliario y equipo almacenado en diversos
lugares esto limita su uso ya que no hay un espacio disponible para su colocacién para que pueda ser utilizado

por las estudiantes.

Como parte del mobiliario y equipo del Departamento, se encuentra la biblioteca del departamento de
nutricion, ésta puede ser consultada por las estudiantes de la carrera de nutricion y por estudiantes de cualquier
otra carrera de la UVG, en la cual se encuentran libros, articulo, informes, manuales entre otros de las areas de
la carrera de nutricion, los libros pueden ser prestados por un maximo de tres dias, deberén apuntarse en un

cuaderno donde se lleva el control del material prestado. Todo el material se encuentra ordenado por
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categorias y por area (Nutricion clinica, Servicios de Alimentacién, Nutricion Aplicada, Ciencia y tecnologia

de alimentos).
En el Anexo No. 4 se encuentra el inventario de mobiliario y equipo del Departamento.
En la Tabla 2 se detalla el material educativo con el que cuenta la Biblioteca del Departamento de

Nutricién, el cual es consultado por estudiantes y docentes del Departamento; asi como también estudiantes

de otras carreras.

Tabla 2 Material educativo de la Biblioteca de Nutricion

Categoria No. de ejemplares

Leitz con articulos (méas de 1,000 articulos por 5
Leitz)

Catalogos 15
CD’s 48
Folletos 113
Fotocopias 18
Guias y manuales 178
Informes 297
Libros 358
Recetarios 16
Revistas y boletines 169
Tesis 160

(Manual para el uso de la Biblioteca del Departamento de Nutricién)
Dentro del mobiliario y el equipo del Departamento de Nutricién se encuentra el equipo de cocina
que se encuentra en el Laboratorio de Nutricion especificamente para la clase de Seleccion y Preparacion. En

el Anexo No. 1 se muestra el inventario del material y equipo con el que cuenta dicho laboratorio.

b. Clinica de Nutricion

Dentro de los proyectos que tiene el Departamento de Nutricion esta el de instalar la Clinica de
Nutricion, para brindar atencion a la comunidad universitaria y ofrecer servicios e investigacion. Esta cuenta
ya con mobiliario y equipo de primera calidad, lamentablemente no ha sido asignado un salén para instalar la
clinica. Ha pesar de estos contratiempos la clinica funciona de manera irregular, de manera que la secretaria
del Departamento se encarga de concretar la cita con la Licenciada en Nutricién encargada de la clinica y ella
determina el horario de atencién. Cuando ya se concretd el dia y la hora, los pacientes deben cancelar la
consulta en el Banco Industrial de la UVG a la par de la secretaria general, después asisten a su cita en donde
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se hace la evaluacion nutricional y se proporciona el plan de atencion. Se espera que en el afio en curso se lleve

a cabo dicho proyecto.

Es importante mencionar que la clinica no cuenta con material para llevar el control y documentacion

de los pacientes atendidos asi como de material educativo.

A continuacion se muestra el mobiliario y el equipo que el Departamento de Nutricion ha adquirido a

través de diferentes actividades para la instalacién de la Clinica del Departamento de Nutricién.

Tabla 3 Inventario del mobiliario y equipo de la Clinica de Nutricion

Equipo Cantidad
Balanza con velocimetro 5
Tallimetro de madera
Balanza dietética
Plicometro de aluminio
Estetoscopio
UPS
OSC Compact 550 para medir presion arterial
Balanza pediatrica
Balanza pediatrica digital
Balanza de composicién corporal
Reeveu mas impresora
Cardio Coach
Balanzas para infantes con calzén
Balanza tipo hospital
Balanza con tallimetro
UPS

Monitor

= = = = T = S N N S ORI R N N

Muestras de alimentos de plastico 2
(Rosal, Ana Isabel 2006)

2. Recursos Humanos. El Departamento de Nutricion esta conformado por la Directora del

Departamento, la secretaria y el personal Docente del primer ciclo y del segundo ciclo, ver la Tabla No. 4.



Tabla 4. Personal docente Departamento de Nutricion
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NOMBRE TITULO ESPECIALIDAD CURSOS CICLO
Lorena Isabel Nutricionista Salud Publica y Nutricién en Salud Puablica Primer
Lopez Donado de Epidemiologia Nutricion Aplicada ciclo
Reyes
Carlos Roberto Médico y Cirujano | Internista Epidemiologia General Primer
Avendafio De Ledn Anatomia y Fisiologia cicloy

Humana 2 segundo
Fisiopatologia Humana 1y 2 ciclo
Alba Lucia Nutricionista Servicios de Seleccion y Preparacion de Primer y
Castellanos Del Alimentacion Alimentos segundo
Cid de Rodriguez Evaluacién Sensorial Dietética Institucional ciclo
de Alimentos
Karla Rosangel Nutricionista Nutricién clinica Evaluacién del Estado Segundo
Cordon Arrivillaga Nutricional ciclo
Maria Andrea Nutricionista Nutricion clinica Dietética Primer
Specher Sierra ciclo
Maria del Rosario Nutricionista con Evaluacion Sensorial Higiene y Control de Primer
Godinez y Godinez | Doctorado en de Alimentos Alimentos ciclo
Tecnologia de Control de calidad de Andlisis Sensorial de
Alimentos alimentos Alimentos
Tecnologia de
alimentos
Claudia Patricia Nutricionista Nutricion Clinica Dietoterapialy 2 Primery
Maza Moscoso segundo
ciclo
Maria Antonieta Médico y Cirujano | Internista Interaccion Farmaco Nutriente | Segundo
Tuna Castro ciclo
Ana Isabel Rosal Nutricionista Control de calidad de Supervisora de Practica Primer y
Martinez alimentos Profesional segundo
Seminario de Nutricién ciclo

(Flores, Lorna 2006)




Tabla 5 Informacién general sobre los docentes del Departamento de Nutricién

Nombre Sexo* Edad Puesto Tiempo de Tipo de plaza
(afios) servicio

Lorena Isabel Lopez F 37 Catedrético 3 Nombramiento
Donado de Reyes
Carlos Roberto M 36 Catedrético 4 Nombramiento
Avendafio De Ledn
Alba Lucia F 41 Catedratico 9 Nombramiento
Castellanos Del Cid de
Rodriguez
Karla Rosangel F 34 Catedratico 1 Nombramiento
Cordon Arrivillaga
Maria Andrea Specher F 26 Catedratico 1 Nombramiento
Sierra
Maria del Rosario F 40 Catedrético 7 Nombramiento
Godinez y Godinez
Claudia Patricia Maza F 33 Catedrético 7 Nombramiento
Moscoso
Maria Antonieta Tuna F 41 Catedratico 6 Nombramiento
Castro
Ana Isabel Rosal F 30 Catedrético 1 Nombramiento

Martinez

*F: Femenino; M: Masculino

(Fuente: Propuesta de Profesores 2,005)

(Flores, Lorna 2006)
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Actualmente existe el documento titulado Programa de Administracion de Personal y Estudiantes, el

cual incluye elementos de reclutamiento, capacitacion, promocion, evaluacién del desempefio y administracion

de personal docente y administrativo, este sistema formara parte del Manual de Funcionamiento del

Departamento de Nutricién Gnicamente se estructurara de forma que cumpla con el orden de los demas

sistemas.

El Departamento de Nutricion cuenta con una plaza de medio tiempo para la Directora del mismo,

una plaza de medio tiempo para supervisora de préctica profesional supervisada; una plaza de tiempo completo

para la secretaria del Departamento y nueve plazas tipo horario para profesores los cuales deben cumplir con

el nimero de periodos asignados para desarrollar el curso.
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En cuanto a la contratacion del Personal este se hace a través del Departamento de Recursos Humanos

de la UVG, en dos tipos de plaza: por nombramiento y por contrato. (Ruiz, Eduardo 2006)

El personal que labora por nombramiento se encuentra contratado por tiempo indefinido, se
encuentran en ndémina o planilla esto quiere decir que reciben todas las prestaciones de ley, como lo es
aguinaldo, bonificaciones y su sueldo mensualmente. También se encuentran afiliados al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social IGSS. El personal que esta por nombramiento recibe cada afio una carta

donde se hacer constar que contintlan desempefiando el cargo. (Ruiz, Eduardo 2006)

En cuanto al personal que trabaja por contrato, existen dos tipos de contratos: civiles y laborales. El
tipo de contrato civil es por un tiempo determinado, es decir se contratan los servicios por un semestre o dos,
El personal que est4 por contrato civil también se encuentra en némina es decir que cuenta con las mismas
prestaciones que las personas que estan por nombramiento. En cambio los trabajadores que tienen contrato

laboral no tienen ninguna prestaciones de ley. (Ruiz, Eduardo 2006)

Actualmente la Unica participacién que la Direccién del Departamento tiene en el proceso de
seleccion de personal es a través de mantener un banco de curriculum de profesionales interesados en ser
docentes, del cual se seleccionan candidatos a plazas vacantes, pero este método no se encuentra

sistematizado.

El personal docente debe entregar a la Direccion del Departamento su curriculum el cual debera
incluir: fotocopia del o los titulos que haya obtenido, constancia de colegiado activo en original y en fotocopia,
constancia de cursos de actualizacion que tomé durante el afio anterior, fotocopia de su cédula de vecindad, el
personal docente queda exento de presentar antecedentes penales y llenar solicitud de empleo en Recursos
Humanos debido a que la propuesta la realiza el Departamento donde se requieren sus servicios profesionales.
(Ruiz, Eduardo 2006)

El personal administrativo como la secretaria debera realizar el trdmite correspondiente a la
contratacion el cual consiste en llenar una hoja de solicitud de empleo que se entrega en el Departamento de
Recursos Humanos, junto con curriculum, antecedentes penales, fotocopia de la cédula y tres cartas de
recomendacion. Luego que la papeleria esta completa se elabora un expediente el cual queda archivado en

Recursos Humanos y se inicia el tramite para que sea efectivo su contratacion y su pago.

El Departamento no cuenta con personal voluntario, aunque para las estudiantes existe la posibilidad
de trabajar en el Departamento como auxiliares de los diferentes cursos que se imparten y que pertenecen al
Departamento de Nutricion. La seleccion de estudiantes auxiliares se hace cada semestre, el trabajo que

realizan los auxiliares es remunerado a través del subsidio que se aplica a su estado de cuenta.
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Para ser auxiliar se requiere haber aprobado el curso en el que desea ser auxiliar con una nota minima
de 85 puntos, estar inscrito en la UVG y ser aprobado, tanto por el Director del Departamento como por el

Docente que impartira el curso. (Flores, Lorna 2006)

Para el control del Personal el Departamento de nutricion se deberia utilizar algun tipo de control de
asistencia y puntualidad, pero aunque se han hecho varios esfuerzos no se ha logrado cumplir a cabalidad. En
cuanto a la evaluacién de personal: para los docentes se realiza una evaluacion por parte de las estudiantes la

cual debiera complementarse, por lo menos con una autoevaluacién y una evaluacion por parte del Director.

Como se menciond anteriormente los docentes son evaluados por las estudiantes cada semestre, lo
cual permite conocer la percepcién de las estudiantes asi como también comentarios que se toman en cuenta
para el mejoramiento del curso. Las evaluaciones son enviadas a la decanatura para su tabulacién los
resultados son revisados por la directora del Departamento para conocer la opinion de las estudiantes sobre el
desempefio de los catedraticos y luego la decanatura manda un informe con los resultados a los catedraticos
para que lo utilicen como retroalimentacion. En el Anexo No. 2 se muestra un ejemplo de la evaluacion de

profesores.

En el caso de la secretaria del Departamento, su evaluacion la realiza su la Directora del
Departamento a través de un formulario de evaluacion del desempefio en donde se califican varios factores
como conocimiento y calidad del trabajo, responsabilidad, iniciativa, entre otros. Estos factores tienen grados
de calificacion, y los resultados, se envian a Recursos Humanos en donde con este puntaje se obtiene un
porcentaje que corresponde al aumento de salario que tendra la secretaria en el siguiente afio. En el Anexo No.

3 se muestra un ejemplo de la evaluacion que se realiza por parte del jefe inmediato superior a la secretaria.

De igual forma deberia ser evaluado el Director de Departamento por su jefe inmediato superior, para
lo cual existe un formulario de evaluacién de desempefio a nivel ejecutivo el cual es utilizado para Directores
administrativos, pero en el caso de los Directores del Departamento que sus actividades son académicas dicho

formulario no aplica. (Ruiz, Eduardo 2006)

El personal que labora en el Departamento recibe capacitaciones en la UVG, éstas no son planificadas
por el Departamento de Nutricion generalmente son organizadas por el Departamento de Recursos Humanos,
Psicologia o la DITIC, la direccion del Departamento da autorizacion de asistir a las conferencias y los cursos,

ya sea para el personal, tanto para secretaria como para el personal docente.

Ademas dentro del Departamento de Nutricién se deberian coordinar actividades que permitan a los
catedraticos conocerse mejor, conversar sobre cdmo mejorar el nivel académico, identificar las areas que
requieren refuerzo, y sobre todo capacitaciones dentro y fuera de la Universidad a través de reuniones mas

periddicas organizadas por la Direccion del Departamento aunque durante el desarrollo de los dos ciclos del
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afio se realizan, por lo menos dos reuniones cada semestre con el personal docente y administrativo que

conforma el Departamento de Nutricién.

3. Recursos financieros. La Decanatura de la Facultad de Ciencias y Humanidades se encarga de

asignar el presupuesto para el Departamento de Nutricion, con base en el presupuesto del afio anterior y la

matricula de estudiantes.

Actualmente el Departamento de Nutricion cuenta con un presupuesto de Q. 414,656.44 por afio
equivalente a Q. 34,554.70 por mes. Estos datos fueron obtenidos del estado de ejecucion presupuestaria por
programa del 01/01/2005 al 25/10/2005. El detalle de los gastos del Departamento se muestra en la Tabla No.
5.

Tabla 6 Estado de ejecucion presupuestaria del Departamento de Nutricidn afio 2,005

Cuenta Presupuesto Porcentaje
asignado presupuesto
asignado

Mobiliario general Q.28,000.00 6.75%
Equipo general Q. 400.00 0.09%
Equipo de computacion Q. 7,400.00 1.78%
Gastos de educacion Q. 319,480.44 77%
Suministros para laboratorio Q. 18,350.00 4.42%
Suministros para ensefianza Q. 9,060.00 2.18%
Fotocopias 'y gastos de | Q.19,511.00 4.70%
impresiones
Capacitacion y desarrollo Q. 10,155.00 2.44%
Reparacién y mantenimiento Q. 2,300.00 0.55%
TOTAL Q. 414,656.44 100%

(Castellanos, Lucia 2006)

La cuenta de mobiliario general, equipo general y equipo de computacién se utiliza para la
adquisicion de equipo de oficina. Los gastos de educacién cuentan con el presupuesto mas alto porque aqui se
incluyen gastos de personal como: sueldos, aguinaldos, bonificaciones y seguro médico. En cuanto a
suministros, es la cuenta mas alta porque constantemente se invierte en la compra de mobiliario y equipo

nuevo, asi como materia prima para los laboratorios.

Dentro de la cuenta suministros para ensefianza se incluye material bibliogréfico como suscripciones
a revistas de consulta para las estudiantes, consultas y material como libros solicitados por las estudiantes del
departamento o docentes.
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Dentro del presupuesto se encuentra una parte destinada a fotocopias y gastos de impresion, en el cual

se incluye papel para impresoras, Utiles de oficina, servicio de imprenta, entre otros.

En la cuenta de capacitacion y desarrollo se incluyen cursos, seminarios y eventos, dentro y fuera de
la Universidad, esta cuenta apoya no s6lo a la Directora del Departamento sino también a catedraticos del

Departamento que deseen asistir algln curso o seminario.

Las cuentas que generan mayores gastos al Departamento de Nutricion son los gastos de educacion
debido a que se incluye sueldo, bonificaciones y honorarios de todo el personal docente, seguido de mobiliario
y equipo debido a que se ha estado invirtiendo en equipo nuevo tanto para laboratorio de alimentos y clinica de

nutricion.
En la siguiente Tabla se muestra la distribucion del presupuesto propuesta para el afio 2,006. Como se
puede observar a continuacion el presupuesto para el 2,006 tuvo un incremento del 11% (Q. 46,848.87),

debido al incremento en el nimero de matricula de las estudiantes inscritas en la carrera de nutricion.

Tabla 7Estado de ejecucion presupuestaria del Departamento de Nutricién afio 2,006

Cuenta Presupuesto Porcentaje
asignado presupuesto
asignado

Equipo de computacion Q. 6,000.00 1.3%
Gastos de educacion Q. 397,805.31 86%
Suministros para laboratorio Q. 15,500.00 3.3%
Suministros para ensefianza Q. 12,500.00 2.7%
Fotocopias 'y gastos de Q. 6,700.00 1.4%
impresiones
Capacitacién y desarrollo Q. 20,000.00 1.5%
Reparacién y mantenimiento Q. 3,000.00 0.65%
TOTAL Q. 461,505.31 100%

(Castellanos, Lucia 2006)

El Departamento de Nutricién no cuenta con una caja chica debido a que todo lo que se compra se
realiza a través de 6rdenes de compra que se remiten al departamento de compras de la Universidad, el cual se
encarga de conseguir el material 0 equipo que se necesita. Es importante contar con una caja chica para

comprar materiales que se necesitan en un momento
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En lo que respecta a donaciones, el Departamento de Nutricién no recibe ningln tipo de donacién
constantemente de alguna organizacion o entidad, sin embargo en ocasiones se han recibido libros, material
para realizar pruebas de laboratorio, dinero para la habilitacion de la clinica de nutricién, dichas donaciones se
han recibido de profesionales de la nutricién y también de la Asociacion de Estudiantes de Nutricion de la
UVG (ASODEN). Pero, si en algun caso se necesitara pedir algin tipo de donacion ésta puede solicitarse con

autorizacion de la direccion del Departamento.

I. OFERTA'Y DEMANDA

Segun la oficina de registro de la Universidad del Valle de Guatemala (Oficina F-105) debido a su
infraestructura, tiene una capacidad méxima de 3,000 estudiantes, en cuanto a la carrera de nutricion no hay
ninguna politica o norma que indique cual es la matricula méxima o minima esperada pero tomando en cuenta
que si existe un minimo de estudiantes para poder abrir un curso, seria necesario recibir por lo menos a 10
estudiantes de primer ingreso cada afio, pero segln el departamento de registro para los alumnos de primer
ingreso no hay un minimo, pero si méaximo de estudiantes el cual es de 50 estudiantes por carrera, este nimero

es demasiado alto para la cantidad de alumnos que se inscriben en Nutricion.

En la Tabla No. 8 se muestra la matricula por afio de estudiantes inscritas en el Departamento de
Nutricién, la matricula corresponde al total de estudiantes inscritos en la carrera de nutricion. (Castellanos,
Lucia 2006)
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Tabla 8 Tabla resumen de la matricula de estudiantes de nutricion desde enero de 1982 a enero del 2006

Afio Matricula | Graduados con Graduados con Graduados con distincion | Graduados con distincion
Tesis distincion Mencién Honorifica Académica
Cum-Laude

1982 0 0 0 0 0
1983 0 0 0 0 0
1984 0 0 0 0 0
1985 0 0 0 0 0
1986 4 0 0 0 0
1987 13 0 0 0 0
1988 13 0 0 0 0
1989 24 0 0 0 3
1990 90 0 0 0 1
1991 29 1 0 0 1
1992 31 1 0 0 5
1993 31 3 0 0 7
1994 31 3 0 0 11
1995 31 5 0 0 7
1996 26 3 0 0 8
1997 29 0 0 0 9
1998 31 3 0 0 14
1999 39 7 2 0 15
2000 46 3 1 0 12
2001 54 4 0 0 15
2002 57 3 0 0 20
2003 67 4 2 0 23
2004 72 5 4 2 26
2005 74 2 1 1
2006 61

TOTAL 792 47 8 3 177

(Castellanos, Lucia 2006)

Como se puede notar en la tabla anterior se ha observado un incremento en el nimero de estudiantes

que ingresan a la carrera de nutricién, situacién que ha permitido que esta carrera en la UVG se consolide

como uno de los mejores Departamentos de Nutricién de Guatemala.
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A parte del nimero de matricula también se encuentra el nimero de graduados con tesis, este nimero
representa el total de estudiantes que estan graduados, esto quiere decir que han cumplido con el total de

cursos del plan de estudios y ha sido elaborado y aprobado su trabajo de graduacion.

El nimero de matricula es el total de estudiantes que se encuentran inscritos en la carrera de
nutricién. A continuacién se muestra una géafica en la que se muestra el nimero de estudiantes que ingresaron
por afio, nimero de graduadas y nimero de no graduadas, para estar graduada debe presentarse el Informe

final del trabajo de graduacién.

Gréfica 1V-1 Resumen de estudiantes inscritas graduadas de la Carrera de Nutricion

Estudiante

Numero de estudiantes registradas en el Departamento de
Nutricion por ano

25
20 _
15 —— |nscritas
—=— No Graduada
10 - Graduada
5 /
N T

FEEPPISFSESSS

Ao

La gréfica anterior muestra que no todas las estudiantes que se inscriben en la carrera de nutricion se
gradian debido a varios factores dentro de los cuales se puede mencionar: muchas se cambian de Carrera o de
Universidad, otras no terminan los cursos necesarios para iniciar el trabajo de graduacién y otros se asignan el
curso de trabajo de graduacion, pero no lo aprueban por retrasos en la elaboracion del informe final. Para que
un estudiante se considere graduado debera tomar los cursos del plan de estudios hasta cuarto afio, aprobar el
curso de practica profesional y aprobar el curso de trabajo de graduacién u obtener el titulo de Baccalaureatus
in Sccientes. A partir del afio 2,002 no se registran graduaciones debido a que estos estudiantes se encuentran
aln cursando la carrera de nutricion.

En la gréfica se pueden observar variaciones en el nimerode estudiantes inscritos, al inicio la carrera

se observa un registro de dos estudiantes ya que en el afio 1,982 la carrera de nutricion no era muy conocida y
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fue la UVG la primera Universidad privada que ofrecia esta carrera a nivel de Licenciatura, a través de la
promocion de la carrera y el solido prestigio del que se ha hecho acreedora a través de la preparacion
académica que ofrece la carrera ha ido creciendo en cuanto al nimero de estudiantes, en el afio 1,997 se
muestra un descenso en la matricula esto puede deberse a que esta fecha coincide con la apertura de la Carrera
de nutricion en la Universidad Francisco Marroquin, de igual forma en el afio 2,002 en la Universidad Rafael
Landivar el técnico en nutricion fue reemplazado por la Licenciatura, por lo que ahora las estudiantes
interesadas en la carrera de nutricion pueden optar por otras universidades. Se puede decir que a partir de
1,998 se observa un aumento en el nimero de estudiantes inscritas en la carrera debido a la importancia de la

formacion de especialistas en la nutricién demandada por la situacion alimentaria nutricional del pais.

En la grafica No. 2 se muestra que no todas las estudiantes inscritas en la carrera de nutricion se
graddan debido a que se cambian de carrera, esto se debe principalmente a que en el plan de estudios de
nutricion de la UVG los primeros dos afios las estudiantes no llevan cursos especificos de la carrera sino que
toman cursos del area de ciencia basica y cientifica como matematica, biologia, fisica, quimica y otros cursos
complementarios que son la base de muchos cursos que tomaran mas adelante; por lo que las estudiantes se
sienten que pertenecen a la Universidad, pero no a la carrera, esto hace que las estudiantes desistan a
continuar inscritas en nutricién o se sientan influenciados por estudiantes de otras carreras, por lo que deciden
cambiarse de carrera aun sin haber recibido algun curso de nutricién o de la otra carrera a la que optaran, en
algunos casos se cambian de Universidad debido a que la carga académica que ofrecen otras universidades es
menor o por las diferencias en el plan de estudio, un punto importante es el costo de la carrera en otras
Universidades, ya que en el caso de la Universidad Landivar las estudiantes reciben un subsidio en el pago por
estar inscribirse y por Gltimo esta el caso de las estudiantes que no aprueban los cursos exigidos como
requisitos en los primeros dos afios en la Universidad del Valle de Guatemala del Valle.

El Departamento de nutricién a través de actividades curriculares y extracurriculares busca conocer a
las estudiantes que ingresan a la carrera, a pesar que el Departamento organiza actividades para que asistan las
estudiantes de todos los afios no todas responden a la convocatoria debido en algunos casos a que las
actividades coinciden con el horario de clases, sobre todo de las que estan en los primeros dos afios por lo que

no pueden asistir.

Las estudiantes de la carrera de nutricion son motivados a participar en la actividad de revisiones de
literatura, actividad que es organizada por el Departamento, la cual se realiza un dia a la semana generalmente
los jueves por la tarde para favorecer la participacion de las estudiantes incluso de las que estan llevando a
cabo la practica profesional, esta actividad consiste en la revisién de articulos o temas relacionados con la
carrera de nutricién por estudiantes de cuarto y quinto afio o por algin profesional graduado en nutricion, las
estudiantes que tienen una asistencia del 80% reciben 5 puntos en una materia que cursen que pertenezca a los
cursos impartidos por el Departamento, como las estudiantes de primer y segundo afio no tienen en su plan de
estudios cursos del Departamento de Nutricion no asisten; por lo que la mayoria de estudiantes que participan

son las estudiantes de tercer afio en adelante.
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El Departamento de nutricién deberia realizar, por lo menos una convocatoria durante los ciclos del
primer y segundo afio de la carrera que involucre especificamente a las estudiantes de los primeros dos afios
de la carrera para conocerlas, e invitarlas a participar en actividades que les motive a continuar cursando la

carrera de nutriciéon ademas que son los afios donde se registra mayor nimero de desercién de la carrera.

La Oficina de Informacion y Relaciones Publicas estan enfocadas a que las estudiantes de los colegios
conozcan la UVG. Dichas actividades consisten en visitas a diversos colegios que soliciten que se lleve
informacién de la Universidad al colegio o que sean invitados directamente por la UVG, en otros
establecimientos ellos cuentan con una semana anualmente para llevarles informacidon a sus estudiantes
entonces solo se coordina con la direccion del dia que se realizard la visita, esta actividad consiste
generalmente en llevar pénsum de las carreras que la Universidad ofrece, presentaciones en computadora

donde se muestra cdmo es el ambiente de la Universidad y la infraestructura con la que cuenta.

En el anexo No. 5 se muestra el listado de los colegios del Departamento de Guatemala invitados por
la UVG, nimero de colegios visitados por la UVG, y colegios que han visitado la UVG durante el afio 2,005.
Este anexo muestra que la mayoria de invitados por la UVG, son colegios de sélido prestigio académico,
manifestando de esta manera la preocupacion de la UVG por mantener un alto nivel académico en las

diferentes carreras que ofrece.

En la grafica No. 2 se muestra la convocatoria que tuvo la invitacion de la UVG a través de su
Oficina de Informacién y Relaciones Publicas, como se puede observar en su mayoria los colegios estuvieron
interesados en conocer y visitar la UVG. El 56% de los colegios invitados realizaron la visita a la UVG, el
23% de los colegios fueron visitados por la UVG en sus instalaciones y un 21% de los colegios no visité la

UVG ni fueron visitados por la UVG a sus instalaciones.
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Gréfica 5 Participacion de los colegios invitados durante el 2,005

VISITA DE COLEGIOS INVITADOS 2005

21%

@ Colegios que nos \isitaron
m Colegios visitados
56% 0O Colegios que no participaron

(Monterroso, Ma. José 2006)

Como se puede observar en el Anexo No. 5 en la Tabla No. 1 las visitas a la UVG consisten en un
recorrido de las instalaciones, al inicio del tour se pregunta clales son las carreras que mas les llama a la
atencion, con base a esto se establece qué edificios se visitardn y siempre se muestran los edificios donde se
encuentran los laboratorios principalmente de quimica, biologia y de operaciones unitarias, la biblioteca y la

secretaria.

El recorrido es dirigido por estudiantes voluntarios de la UVG, lo cual es un limitante, debido a que
estos estudiantes muchas veces no conocen bien las instalaciones, la ubicacion de algunos laboratorios, la
utilidad y quiénes durante su carrera deberan usarlos. Este tipo de ayuda voluntaria deberia ser supervisada por
alguna de las personas encargadas de la promocién de la UVG de la Oficina de Informacion y Relaciones
Publicas, para que se coordinara un mismo tour para todos los colegios y asegurarse que las personas que
participan en el tour se vayan con una idea mas real de lo que es la UVG, y donde se encuentran las Oficinas
de los Diferentes Departamentos por si en algin caso quisiera volver por informacion mas concreta de su

carrera.

Estos recorridos no se realizan para estudiantes interesadas especificamente en la carrera de nutricién,
en el caso que alguna estudiante estuviera interesada puede avocarse al Departamento de Nutricién donde se le
puede proporcionar informacién sobre la carrera como los objetivos de la carrera, el plan de estudios y las
expectativas de empleo. Para esto deberan solicitar una cita con la Directora del Departamento de Nutricion.

Muy pocas estudiantes acuden a la Direccion para solicitar informacion, de manera que la principal fuente de



32

informaciéon que consultan es la pagina de Internet (www.uvg.edu.gt) o en la oficina de Informacién y

Relaciones Publicas (Oficina F-113), en donde Unicamente se entrega un trifoliar con el plan de estudios.

Una de las actividades organizada por la Oficina de Informacién y Relaciones Publicas es la feria
informativa de la Universidad la cual es una actividad de promocidn en la que se puede dar informacion a un
gran nimero de estudiantes la cual consiste en invitar a todas las estudiantes de dltimo afio de los colegios
listados en la Tabla No. 9, y algunos que escuchan la invitacion a través de la radio por la estacién Sideral del
Grupo de Emisoras Unidas para que visiten las instalaciones, la feria se organiza en la plaza frente a la

secretaria y ahi se colocan estands donde se coloca informacion de las carreras que ofrece la Universidad.

El Departamento de Nutricién permanece abierto de lunes a viernes en horario de oficina y las
estudiantes que desean informacion son atendidas por la directora del Departamento durante su horario de
trabajo que es de medio tiempo por las mafianas o bien la secretaria hace entrega del trifoliar de informacion
de la carrera y coordina una cita con la Directora del Departamento.

J. EVALUACION DE PROCESOS

Actualmente el Departamento no tiene identificados los procesos mas importantes y los
procedimientos que se llevan a cabo. Se hace una revision de los mismos pero no de forma sistematica y

tampoco con la frecuencia esperada.

Es importante identificar al personal que interviene en cada proceso, tanto como el personal que
labora en el Departamento como aquel personal que labora dentro de la Universidad, pero que pertenece a
otros departamentos, ya que de lo contrario esto impide conocer las necesidades de cada proceso y el
desarrollo rapido de los mismos. El Departamento de Nutricion se caracteriza por sus buenas relaciones de
coordinacién y colaboracion con todas las unidades implicadas en los procesos que se llevan a cabo dentro y

fuera del Departamento.

Para realizar un anélisis sistematico de la informacion de sus estudiantes, se hizo un analisis FODA
en el afio 2,002 y una evaluacion del curriculo el cual fue elaborado por la Lda. Alba Lucia Castellanos de
Rodriguez, Directora del Departamento de Nutricion, para conocer las peticiones de los grupos mencionados,
sus peticiones de mejora y la opinidn sobre la calidad del servicio prestado. A partir de éste se han hecho
varios cambios en la administracion y gestion del departamento, sobre todo en el plan de estudios. La

elaboracion de este analisis FODA permite conocer a fondo la situacion administrativa del Departamento.

Para el soci6logo Rivera, la periodicidad del analisis FODA en las empresas debe ser constante, pues

es el papel de trabajo para hacer las proyecciones. Aunque, especificd que <<de manera profunda, se debe
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hacer anual, pero no para ser engavetado, debido a que debe ser el documento que permita la planificacion de

acciones dentro de la empresa>>.

Un sistema de informacion ya existente en el Departamento indica a los implicados los cambios de

los procesos, el cual debe reforzarse mediante la sistematizacion de este proceso.

En cuanto a la evaluacion de los procesos nos referimos a la realizacion de un examen disciplinado de
los procesos usados en una organizacion junto a un conjunto de criterios para determinar la capacidad de los
mismos para ser realizados dentro de los objetivos de calidad, viabilidad, eficacia y cumplimiento. El
proposito es caracterizar la practica actual, identificando debilidades y fortalezas y la habilidad del proceso

para controlar o evitar errores dentro de la ejecucion de los sistemas.

Por lo anteriormente descrito es importante la creacion de un sistema de evaluacion o certificacion de
los procesos ya que actualmente el departamento no cuenta con uno, este sistema de evaluacion debera incluir
la verificacion del cumplimiento de los procesos, revision y actualizacion de los mismos, ya que el
departamento considera importante contar con procedimientos para la elaboracién y revision de los procesos

que se llevan a cabo en el departamento.

Debido a la falta de evaluacién de los sistemas que actualmente se llevan a cabo no se sabe si son
efectivos o no, debido a que no existe documentacion de los resultados que se obtienen y de las acciones que

pudieran implementarse a partir de estos.

Para cada sistema debera definirse cuales son los objetivos de cada sistema, personal responsable,

instrumentos, personal responsable y procedimientos.

Con ayuda de la Directora del Departamento de Nutricién se elabor6 una lista de los sistemas con los

que ya cuenta el Departamento asi como aquellos que son importantes estructurarlos e implementarlos:

Sistema de control académico
Sistema de asignacion de estudiantes
Sistema de propuesta de profesores
Sistema de evaluacion de personal
Sistema de promocion de la carrera
Sistema de atencidn a estudiantes
Sistema de capacitacion para docentes

Sistema de control del personal

© © N o g b~ w bRk

Sistema de coordinacion de la catedra

10. Sistema de evaluacién de docente



V.PROBLEMAS ENCONTRADOS

No existe actualmente un manual de funcionamiento del Departamento de Nutricién en donde se
detallen con claridad los pasos y procedimientos que deben llevarse a cabo en la implementacion

de los sistemas del Departamento de Nutricion.

Existen algunos sistemas que aunque estén ya implementados como la evaluacion de personal no

esta escrito, por lo cual no han sido evaluados y verificados.

Algunos de los procesos que se llevan a cabo en el Departamento no son efectivos por la falta de

verificacion y evaluacion.
Las/las estudiantes, usuarios, personal y otros grupos de interés no conocen los pasos o

procedimientos que deben realizar para llevar a cabo los trdmites administrativos en el

departamento de Nutricién lo que muchas veces provoca malestar e inconformidad.
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VII. ANEXOS
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Anexo No. 1 (del diagnéstico)

Inventario del material y equipo del Laboratorio de Seleccion y Preparaciéon de Alimentos
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Tabla 9 Inventario del material y equipo del Laboratorio de Seleccion y Preparacion de Alimentos

CANTIDAD
DESCRIPCION ORDEN DE INVENTARIO | INVENTARIO |ESTADO
COMPRA INICIAL FINAL
Afilador de cuchillos )
manual 1 1 1 Optimo
Bottle & Nipple Brush 1 1 1 Optimo
Cafetera Proctor Silex 1 1 1 Optimo
Coladores de malla )
Marca Halco 2 2 2 Optimo
Copa normal 1 1 1 Optimo
Copa para helado 1 1 1 Optimo
Cucharas para fideos )
Triamontina 2 2 2 Optimo
Cucharones para 2 onzas 1 1 1 Optimo
Cucharones para 4 onzas 3 3 3 Optimo
Cucharones para 8 onzas 3 3 6 Optimo
Cuchillos de Cocina 6 6 3 Optimo
Encendor marca Llama
dorada 4 4 4 Optimo
Espatulas de metal larga )
¢/mango de madera 8 8 8 Optimo
Espumaderas de acero
inoxidable de 8 Onz )
redonda 3 3 3 Optimo
Exprimidores de limén )
de acero inoxidable 2 2 2 Optimo
Horno Microondas 1.6
Blanco Sharp Modelo )
R-410DW1 1 1 1 Optimo
Juego de ollas pequefias
con agarrador de metal )
negro 2 2 2 Optimo
Machacador 1 1 2 Optimo
Mantel Poli (cotton )
blanco "OSAK" 1 1 Optimo
Medidor de liquidos de )
vidrio 1,000 Ml 3 3 3 Optimo
Medidor de liquidos de
vidrio marca PIREX de )
500 Ml 2 2 2 Optimo
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Molde para pan de
rodaja

Optimo

Moldes para pie de 12"
en aluminio

Optimo

Moldes redondos para
pastel de 26 cm. De
didmetro

Optimo

Olla de acero inoxidable
con tapa y agarradores
marca Halco para 1.5 L

Optimo

Olla de acero inoxidable
con tapa y agarradores
marca Halco para 3 L

Optimo

Olla de acero inoxidable
EAGLEWARE 2 Litros

Optimo

Olla de acero inoxidable
para bafio Marla 6.0 L
con tapadera, bandeja y
esqueleto para mantener
caliente

Optimo

Olla de presién Rochedo
de 4 Litros

Optimo

Olla de presion Rochedo
de 6 Litros

Optimo

Parrilla Toastmaster
modelo 865

Optimo

Parrilla eléctrica Black
and Decker modelo
1G150

Optimo

Picheles marca Sterilite.
Capacidad de 4 Litros

Optimo

Pinzas utily marca
Halco

Optimo

Platos redondos de
ceramica con diferentes
disefios

Optimo

Rallador manual

Optimo

Recipientes para batir
marca COPCO

Optimo

Rejilla para escurrir
modelo PG1826

Optimo

Sacabolitas

Optimo

Set de 5 piezas de ollas
con tapadera marca
Stock Pot 4, 6,8 12, 14
onz

Optimo
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Set de cocina para

microondas 2 2 2 Optimo
Set de contenedor de

pescado para )
microondas 2 2 2 Optimo
Set de cubiertos de acero )
marca Royal Norfolk 1 1 1 Optimo
Set de ollas arroceras )

para microondas 3 3 3 Optimo
Set de recipientes para )

pollo para microondas 2 2 2 Optimo
Set de vaporizadores )

para microondas 3 3 3 Optimo
Sterilite Plastico )
Picheles Capacidad 4 L 5 5 5 Optimo
Tablas para cortar (2

verdes, 1 roja y 1 )
blanca) 4 4 4 Optimo
Tongolele 1 1 1 Optimo
Triple egg poacher 1 1 1 Optimo
Vajilla de 20 piezas

color blanco c/uvas, )
Porcelaine Dinner Set 1 1 1 Optimo
Vasos plasticos color )

lila 24 24 24 Optimo
Vasos Tulip, Juego de )

10 unidades 1 1 1 Optimo
Vasos de vidrio de

diferentes disefios y )
formas 5 5 5 Optimo
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Anexo No. 2 del diagnoéstico
Ejemplo de evaluacion de profesores
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Anexo No. 3 del diagndstico

Ejemplo de la evaluacion de la secretaria
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Mombre del Trabajador:

Departamentn ( seccidn:

44

Recursos Humanos
Forua ED-1]
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Recursar Humanaog
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Reciersos Humanos
Forma ED-07
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DEPARTAMENT( DE PERSONAL

“FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPERO™

NOMEBRE DEL EMPLEADO:

PUESTO:

DEFARTAMENT(:

FECHA DE INGRESO O ASCENSO AL PUESTO:

BRESULTADD DE LA EVALL

T

|
FACTOR

RADO

1

I

jiii

Iy

¥

¥1

Y11

VI

X

X

TOTAL

OBSERVACIONES:

FECHA DE LA EVALUACION:

EVALUADOR

NOMBRE:

FIRMA:

PUESTO:

SELLO:
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Anexo No. 4 del diagnostico

Inventario del Departamento de Nutricion
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Tabla 10 Material y equipo comprado por el Departamento de Nutricion

49

DEPARTAMENTO DE NUTRICION

Num.
um. Descripcion Inv. Edif/Salon
1 Archivo de metal 4 gavetas 546 E-203
2 2 sillas de metal 547 B-214
3 Estanteria de color beige 548 E-203
4 Teléfono de disco 549 E-203
5 Escritorio secretarial 550 E-203
6 Silla secretarial corinta de tela 551 E-203
7 Computadora 829 E-203
8 Balanza dietética 2512 E-209
9 Refrigeradora 2513 E-201
10 Balanza dietética 2722 E-209
11 Balanza dietética 2723 E-102
12 Licuadora 2 velocidades 2724 E-102
13 Balanza para pesar personas 2739 E-209
14 Estufa eléctrica 2740 E-102
15 Batidora eléctrica 2741 E-102
16 Escritorio secretarial de metal 3113 C-222
17 Silla secretarial de metal 3152 C-222
18 Archivo de metal 3153 C-222
19 Impresora 3154 C-222
20 Computadora 3155 C-222
21 Banco de metal alto 3156 C-222
22 Ups 3157 C-222
23 Estanteria de metal 3159 C-222
24 Estufa de hornilla eléctrica 4160 E-202
25 Ups 4255 E-211
26 Impresora 4258 E-211
27 Computadora 4297 E-211
28 Estanteria de metal con 4 médulos 4621 C-106
29 Silla plegable de metal tapizada 4622 C-106
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30 Escritorio de metal 4623 C-106
31 Teléfono 4624 C-106
32 Silla plegable de metal y madera 4625 C-106
33 Silla tipo ejecutiva con brazos 4855 E-211
34 Escritorio para computadora 5673 E-211
35 Escritorio ejecutivo combinado 5786 E-211
36 Impresora 6004 C-218
37 Teléfono 6044 E-204
38 Parrilla 6081 E-102
39 Parrilla 6082 E-102
40 Horno microondas 6083 E-102
41 Plicometro de aluminio 6622 E-211
42 Balanza con velocimetro 6633 E-201
43 Balanza con velocimetro 6634 E-201
44 Balanza con velocimetro 6635 E-201
45 Balanza con velocimetro 6636 E-201
46 Balanza con velocimetro 6637 E-201
47 Estotescopio 6638 E-211
48 Estotescopio 6639 E-211
49 Mesa p/examen con 2 gavetas 6640 E-201
50 Librera 3 entrepafios c/puertas vidrio 6641 E-209
51 Impresora 6647 E-211
52 Ventilador de pared 6687 E-209
53 Balanza para infantes 20 Kg. 6689 E-211
54 Balanza para infantes con calzén 6690 E-211
55 Balanza para infantes con calzén 6691 E-211
56 Balanza para infantes con calzén 6692 E-211
57 Balanza para infantes con calzén 6693 E-211
58 Balanza para infantes con calzén 6694 E-211
59 Balanza para infantes con calzén 6695 E-211
60 Biombo 2 cuerpos 6696 E-211
61 Balanza tipo hospital 6697 E-211
62 Computadora 6718 E-209




o1

63 Gabinete de 15 posiciones 6721 E-208
64 Plicometro de aluminio 6817 E-211
65 Plicometro de aluminio 6818 E-211
66 Plicometro de aluminio 6819 E-211
67 Escalera de 2 bandas 6885 E-112
68 Carrito exprimidor de trapeadores 6886 E-112
69 Espectrofotometro 6982 11-206
70 Bafio Maria 6983 11-206
71 Computadora 7004 11-207
72 Ups 7005 11-207
73 Impresora Laser 7006 11-207
74 Horno de conveccién gravimetrica 7072 11-206
75 Congelador horizontal 7255 E-102
76 Estufa de 30" 7256 E-102
77 Estufa de 30" 7257 E-102
78 Estufa de 30" 7258 E-102
79 Mueble para computadora 7304 E-209
80 Computadora (Workstation) 7360 11-205
81 Ventilador con control remoto 7363 E-211
82 Médulo mévil para balanza (2 mesas) 7389 11-209
83 Monitor flat panel 17" 7980 E-211
84 Computadora 8036 E-211
85 Scanner 8037 E-211
86 Balanza pediatrica 8231 E-209
87 Balanza de composicién corporal 8232 E-209
Reevue (Medicién de consumo de energia) mas
88 impresora 8233 E-209
89 Cardio Coach (Medicién de consumo de oxigeno) 8234 E-209




Anexo No. 5 del diagnostico

Colegios visitados por la UVG durante el afio 2005
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Tabla 11 Colegios visitados por la Universidad del Valle de Guatemala durante el afio 2,005

INVITADOS

Centro Escolar Campo Alegre
Centro Escolar El Roble

Colegio Aleman de Guatemala
Colegio Alfredo Nobel

Colegio Americano de Guatemala
Colegio Americano del Sur
Colegio Bilingie Cristiano El Shaddai
Colegio Bilingue Vista Hermosa
Colegio Campo Alto

Colegio Capouilliez

Colegio Castillo Cérdova
Colegio Cientifico Integrado
Colegio Decroly Americano
Colegio EIl Puente

Colegio El Shaddai

Colegio Evelyn Rogers

Colegio Guatemala de La Asuncion
Colegio Inglés Americano
Colegio Internacional

Colegio Internacional Montessori
Colegio Julio Verne

Colegio La Preparatoria

Colegio La Salle de Antigua Guatemala
Colegio Lehnsen Roosevelt
Colegio Metropolitano

Colegio Monte Maria

Colegio Naleb

Colegio Palo Alto

Colegio Principe de Asturias
Colegio Rosemont

Colegio Sagrado Corazén
Colegio San José de los Infantes
Colegio Suizo Americano
Colegio Valle Verde
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35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47

*** 0 = Colegios que no visitaron las instalaciones de la UVG y Colegios que no fueron visitados por la UVG.

1 = Colegios que visitaron las instalaciones de la UVG y Colegios que si fueron visitados por la UVG

Colegio Viena

Colegio Villa Real

Colegio Village School

Colegio Von Humboldt

Instituto Belga Guatemalteco

Instituto Bethania

Instituto de Estudios Avanzados "Suger Montano™
Instituto Guatemalteco Americano "IGA"
Instituto para VVarones Santander

ITEC

Liceo Guatemala

Liceo Javier

Liceo Secretarial Bilingue

o O P P O O O O Pk O FP P =

P P O O O O kb O O O O o o
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Anexo No. 2 (tesis)

Manual de funcionamiento del Departamento de Nutricion de la Universidad del Valle de Guatemala
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I. INTRODUCCION

Debido a la situacién econémica y social y el subdesarrollo que abruma a Guatemala, han
incrementado los niveles de pobreza, desigualdad y marginalidad agudizando la inseguridad alimentaria y
nutricional del pais, convirtiendo en una necesidad la formacion de profesionales del &rea de Nutricion que

contribuyan a modificar la situacion planteada.

La historia de la carrera de Nutricién en la Universidad del Valle inicia en el afio de 1,985 cuando el
Ingeniero Miguel Angel Canga-Argielles, en ese entonces, Rector de esta Universidad y el Licenciado
Gregorio Salvador Quintana Martinez, Director del Departamento de Ingenieria de Alimentos con una vision
acertada del contexto nacional y del futuro crearon la Seccion de Nutricion como parte del Departamento de

Ingenieria de Alimentos dando acogida a la carrera de Nutricidn en la Universidad del Valle de Guatemala.

Diez afios después, a través de la gestion realizada por la Licenciada Norma Alfaro, quien en esa
época tenia a su cargo la Seccién de Nutricion, se crea el Departamento de Nutricion lo cual favorece en gran
medida los procesos que mas adelante daran un soporte oportuno y completo a la carrera.

La carrera de Nutricién cumple 20 afios de existencia, no ha sido un camino facil debido a que dentro
de la Universidad hay pocas carreras relacionadas con el area de Salud, y las que existen se encuentran
ubicadas en diferentes facultades, sin embargo el Departamento ha alcanzado un significativo desarrollo y
reconocimiento de su labor académica y ha contando, en todo momento con el respaldo institucional,
excelentes docentes y una amplia visién académica. Los logros alcanzados provienen de la gestion
administrativa que han desarrollado los profesionales que han estado a cargo de la Direccion y de la docencia.

Entre ellos:

Licenciado Gregorio Salvador Quintana Martinez (1985 — 1,991)
Licenciada Maria Antonieta Gonzalez (1,992 — 1995)
Licenciada Norma Alfaro de Chocano (1,996 — 2,000)
Licenciada Alba Lucia Castellanos de Rodriguez (2,001 — 2,006)

La carrera de nutricién de la Universidad del Valle proporciona una sélida formacion integral y
conocimientos técnicos para apoyar a los equipos interdisciplinarios en lo que se refiere a asistencia,
investigacion, docencia, administracion y gestién, en los campos de nutricion clinica; de ciencia, tecnologia e
industria de alimentos; de gerencia de servicios de alimentacion y nutricion; y de procesos y proyectos de
desarrollo. El nutricionista, por su formacion integral y estimulo de la sensibilidad social, se encuentra en la

capacidad de participar en proyectos de seguridad alimentaria y nutricional y proyectos de desarrollo en
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diversas instituciones, por medio de acciones en evaluacién del estado nutricional, de la produccién y consumo
de alimentos; y de la educacion alimentario nutricional.

Es importante que para el funcionamiento de toda dependencia administrativa como lo es el
Departamento de Nutricion de la Universidad del Valle que se pueda contar con un manual de funcionamiento
en el cual se identifiquen todos los procesos necesarios, es importante también conocer la situacion en la que

se encuentra el Departamento, asi mismo permitira conocer los recursos, necesidades y problemas existentes

El diagnéstico se realiz6 el dia 23 de Septiembre en el Departamento de Nutricidn de la Universidad
del Valle de Guatemala dicho Departamento se encuentra ubicado en la 18 Avenida 11-95, Zona 15 Vista

Hermosa 111 dentro de la Universidad del Valle de Guatemala en el Edificio E, Oficinas 209 y 211.

Este Manual pretende lograr que las labores que se llevan a cabo dentro del Departamento de
Nutricion se desarrollen con una mayor eficiencia asegurando el correcto funcionamiento del Departamento de

Nutricion.

Debido a la importancia que tiene el Departamento de Nutricién a nivel administrativo y
organizacional, se hace necesario crear un Manual que funcione como instrumento para determinar y describir

los procedimientos que se desarrollan en el Departamento.



I1. OBJETIVOS

1. Generales

1. Definir los objetivos y normas generales de funcionamiento del Departamento de Nutricion de la

Universidad del Valle de Guatemala.

2. Especificos

1. Establecer los sistemas administrativos que se realizan en el Departamento de Nutricion para cumplir
sus funciones.

2. Reestructurar las funciones del personal administrativo, estudiantil y docente.

3. Detallar correctamente las funciones de las partes involucradas para el correcto desarrollo de los

sistemas administrativos del Departamento de Nutricion.



l1l. INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION DEL MANUAL

Este Manual estad compuesto de los sistemas administrativos que se llevan a cabo en el Departamento

de Nutricién, cada sistema esta compuesto por:

Objetivos: que se pretenden alcanzar con el cumplimiento de los sistemas administrativos.
Descripcion del sistema que da a conocer de forma resumida en qué consiste el sistema.

Persona responsable: personas encargadas de la ejecucion del sistema.

A wDd e

Instrumentos: formularios, formatos y documentos necesarios para llevar a cabo la ejecucion del
sistema.
5. Normas de procedimiento: describe detalladamente el orden y los pasos que deben seguirse para

completar los procedimientos de los sistemas.

Debido a la confidencialidad de los documentos este manual estara a disposicion de la Directora del
Departamento de Nutricion, las estudiantes podran consultarlo con autorizacion previa de la Directora del

Departamento.

Los sistemas se encuentran enumerados de acuerdo al orden en que son utilizados por el
Departamento de nutricion, en este Manual se han logrado integrar los sistemas no s6lo del Departamento

sino también con los demas sistemas administrativos que funcionan dentro de la Universidad.

El manual podra utilizarse para:

1. Material de consulta cuando surja una duda en la ejecucion de algan sistema.

2. Fuente de informacion cuando alguna estudiante necesite corroborar los reglamentos o documentos
que rigen al Departamento.
Elaborar instructivos de induccion para las estudiantes de primer ingreso.
Elaborar instructivos de induccién para los docentes nuevos en el Departamento ya que podra
proporcionar informacion acerca de los documentos y las fechas de entrega de los mismos.

5. Base en la toma de decisiones dentro del Departamento ya que contiene todos los reglamentos
internos de la Universidad y del Departamento de Nutricion.

6. Corregir errores comunes durante la ejecucion de los sistemas.

7. Guia para la Direccion del Departamento.



V. SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

A. Sistema de promocién de la carrera

1. Objetivos:

a. Establecer el primer contacto entre los alumnos potenciales y la Universidad.
b. Informar adecuadamente del programa de estudios que ofrece la UVG.

C. Promocionar los diferentes programas de estudios con estudiantes de nivel medio y

diversificado.

2. Descripcion del sistema. El Sistema de Promocion y Divulgacion de la UVG, manejado por la

Oficina de Informacion y Relaciones Publicas, es el encargado de atender, promocionar, informar y establecer

los lazos entre los alumnos potenciales y la Universidad.

Seré el encargado de dar a conocer la UVG y los programas de estudio que se ofrecen a través de la
organizacion de visitas de los colegios a la UVG, visitas de personal de la UVG a colegios y otras actividades
dentro y fuera de la UVG; proceso de admision y sistemas de ayuda financiera a los estudiantes que visitan el
campus central, y visitar los establecimientos educativos y actividades que son generadoras de alumnos nuevos

para la Universidad.

3. Calendario

a. Debido a la importancia que tiene la promocion de la UVG, este sistema se calendariza para
cubrir todos los meses del afio, los colegios interesados deberan solicitar una fecha para poder visitar la UVG o
una fecha para que se les visite en el colegio. Generalmente se calendariza visitas desde enero hasta el mes de

septiembre.

b.La Feria de la Informacién se realiza una vez al afio, con la participacion de todos los
Departamentos de la Universidad, sus voluntarios y colaboradores, invitados especiales y con la visita de

colegios invitados.



C. La Feria conocer se lleva a cabo una vez al afio generalmente en el mes de marzo que es

cuando inicia la convocatoria de examenes de admision en las Universidades.

o o

o
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4. Persona responsable

Directora de Oficina de informacién y Relaciones Publicas
Secretarias de la Oficina de Informacion y Relaciones Publicas.
Web master

Voluntarios.

Directores de los diferentes Departamentos de la Universidad

5. Instrumentos

Carta de informacion a estudiantes.

Forma de recopilacion de informacién

Presentacion en Power Point de la promocién de la UVG
Video

Guia del estudiante

Trifoliares actualizados de cada Departamento o programa.
Tarjeta de control de voluntarios y tour para visitas en el campus.
Instalaciones de la Universidad.

Base de Datos

Material y equipo de oficina.

Video promocion UVG

Presentacién promocion UVG

Folder con informacion de la UVG

6. Normas de procedimiento

Directora de Oficina de Informacion y Relaciones Publicas

1) Coordina y dirige al personal de la Oficina en las actividades de promocion y divulgacion de la
UVG delegando responsabilidades para que se lleve a cabo la promocién y divulgacion.

2) Da la bienvenida a los estudiantes que visitan el campus.

3) Organizay dirige activamente la feria de la informacion de la UVG.

4) Feria de la informacién
a) Coordina la participacion de todos los Departamentos de la UVG en la organizacién de la

Feria de la informacion de la UVG.

5) Feria Conocer
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a) Asiste con todo el equipo de la Oficina de informacién y Relaciones Publicas a la Feria
conocer.

b) Solicita colaboracién a algunos departamentos de la UVG para asistir a la Feria conocer.

b. Secretarias de la Oficina de Informacién y Relaciones Publicas.

1) Envian la carta de invitacién de la UVG a conocer las instalaciones o que la UVG visite los
establecimientos, dirigida a los colegios que afio con afio acuden a la convocatoria de la UVG o
que se conoce estan interesados en el programa de estudios que la UVG ofrece.

2) Se encargan de contestar el llamado de los orientadores de los colegios solicitando visitas al
campus de la UVG.

3) Obtienen la informacién completa del colegio: Nombre completo del establecimiento, persona
encargada de la orientacion vocacional o del Director del establecimiento, nimero de estudiantes
en altimo afio y direccidn exacta, cuél es el interés de los estudiantes de ingresar a la UVG y que
carreras son las més cotizadas.

4) Se encargan de programar visitas a colegios en el caso de que los establecimientos educativos lo
soliciten.

5) Conforme los colegios contesten al Ilamado de la UVG se calendariza un dia por establecimiento
educativo, para evitar que se crucen colegios se delega un dia por establecimiento y se anota el
nombre del colegio en un calendario que es manejado por una sola persona, esta serd la
encargada de proporcionar las fechas libres de acuerdo al calendario.

6) Contactan a los voluntarios disponibles para realizar el recorrido dentro de la UVG.

7) Solicitan el salén F-101 donde se da la bienvenida en nombre de la UVG antes de iniciar el
recorrido por la UVG.

8) Coordinan la actividad de la feria informativa.

9) Envian invitaciones a los colegios que tienen en su base de datos.

10) Feria de la Informacién
a) Solicitan y colocan toldos, sillas, mesas, stands por carrera, coordina el parqueo de los buses

en los que vienen los estudiantes.
b) Proporcionan a los Departamentos material como carteles, marcadores, masking tape, entre
otros para que decoren su stand.

11) Atencion a estudiantes que recurren a la oficina por informacion, generalmente informando sobre
cuotas y fechas de examenes de admisién y proporcionando pénsum de las carreras que les
interesen a los estudiantes.

c. Web master

1) Colabora en actividades relacionadas con la promocion y divulgacion de la UVG.

2) Es el encargado de realizar la actualizacion de pagina web de la UVG.

3) Elabora el disefio gréafico de la pagina de la Universidad y del control académico.
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4) Es el encargado de realizar la publicidad, mercadeo e impresion de material informativo de la
UVG.

5) Contesta las preguntas que elaboran los estudiantes por web a través de la pagina de Internet de
la UVG (www.uvg.edu.gt)

6) Ayuda a las diferentes asociaciones de la UVG a introducir su link a la pagina principal de la
UVG.

7) Tabulacion de la informacion recopilada en la visita.

8) Traslado de base de datos a los Directores de Departamento para su seguimiento.

Voluntarios.

1) Realizan visitas de colegios al campus central, charlas informativas de programas y opciones de
la UVG, calendario académico, organizacion de la universidad, sistema de ayuda financiera y
visitas guiadas dentro de las instalaciones

2) Asisten a las instalaciones de los colegios en las fechas calendarizadas por la Oficina de
Informacion y Relaciones Publicas en donde realizan el siguiente procedimiento :

a) Con base a la informacion recopilada por las secretarias se prepara la informacion en los
folderes para cada estudiante.

b) Colocan la televisién, la computadora, la pantalla y la cafionera.

¢) Inician con unas palabras de introduccién.

d) Se pasa un video de 8 minutos de duracion en el cual estudiantes de la UVG promueven la
UVG y se muestran las instalaciones que ofrece la misma.

e) Se da una presentacién de 15 minutos de duracion donde se explican las diferentes
facultades y carreras que ofrece la UVG.

f)  Se contestan inquietudes o dudas que los estudiantes tengan.

g) Se reparten los codos para la recopilacion de informacion. Dicho codo se muestra en los
instrumentos.

3) En el caso que los estudiantes visiten la UVG la Oficina de Informacién y Relaciones Publicas

contacta a los voluntarios para realizar el siguiente procedimiento:

a) Recibimiento y traslado del grupo por voluntarios y staff de la OIRRPP.

b) Videoy charla informativa a nivel general de la oferta académico-financiera de la UVG

c) Charlas y presentaciones especificas, segln interés del grupo, dictadas por personas
competentes designadas por cada Facultad.

d) Entrega de material impreso al orientador de la institucién visitante.

e) Recopilacion de los intereses y datos especificos de los estudiantes (ver instrumentos)

f)  Se resuelven de dudas a estudiantes

g) Visita del campus (instalaciones de mayor relevancia)



h) Refrigerio y despedida del grupo
i) Preparacién del material solicitado por cada estudiante y envio personalizado del mismo a su

establecimiento educativo.



7. Instrumentos

a. Carta de Informacion a estudiantes

Guatemala, abril 2006

Estimado futuro estudiante universitario:

Es para nosotros un placer poder saludarle ¥ un honor poder hablarle
de su futuro como profesional.

Sabemes que Ia decision de escoger una carrera universitaria no es
nada facil, cada uno de nosotros lo entiende porque hemos pasado
por ese momento, por lo que podemos decirle que lo principal a tomar
€n cuenta para poder tomar [a decision mas acertada es:

* Primero: saber qué carrera le gusta y no escogerla solo por el
nombre de [a profesién.

* Segundo: asegurarse que recibird una formacién realmente
profesional y

* Tercero: tener la sequridad que al terminar sus estudios
obtendra un buen trabajo.

Nuestra experiencia de mas de 40 afios, nos da ia certeza de afirmar

que la gran mayoria de los estudiantes egresados de la uvag salen con

un trabajo seguro y algunos, aﬂn antas #e cerrar |13 carrera.

Empresas_como Pracle; & Gamhle Banco del Café, Swisshoring,
Conred, Cementos Pr ¥ muchas ofras reconaocen el alto nivel
académico y es por 2 confian la gran respon dad de sus
puestos de trabajo a nuestros graduadas.

oy
La Universidad del Vaﬁf& Gmﬂemla ademas :uﬁ&t&qﬁp pmgmrrm
de ayuda financiera a los que pueden aplicar. - quienes realmente
quieran una aita formciﬁn Aacadémica pero no cuenten con Ja
capacidad de pago. '

Agradecemos su atennan y le invitamos a mlrzar ras pruebas de
ad ﬂn en Ia pl‘ﬁﬂma fecha dlsponfble‘ 25 de marzo y 1 de abril.

| la Oficina de mﬁﬁm{éﬂn Y Relaciones Publicas en el
tral, .

visitar nuestra pﬁﬂmﬁ en Internet www.uvg.edu.gt o -

10

Usted estudia
para un mejor
futuro. En la
Universidad del
Valle de
Guatemaia
ademas estudia
para un futuro
sequro.

&
5

. “
bay Yarry v

Expelmcia par tasciende

1B Avenida 11-95 Zona 15

Vista Hermosa it
Tel. 2364-0336 /40,
234404992 7
Extanson 301
Comres Electronico:
tmuvgm.gt

WANWLLIUG B gt
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b. Forma de recopilacion de informacion
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C. Guia del estudiante
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a. Tarjeta de control de voluntarios y tour para visitas en el campus.

' TARJETA DE CONTROL DE VOLUNTARIOS

Nombre:

Fecha:
Calegio : |
OBSERVACIONES

Edificio B (Biblateca « Biblioteca Shoox

Edificio C (Harharin C-3074)

Edificle E joperacianes Uritarias E- 201 A)

Edificia || iEntoraologia Sstematica (11-305)

Edificio |l iLab. irszrirental avarzads - 11-214)

Edificio J iLab. de #Meciriza & ladust-ial J-311)

Edificia J1 jaula virtual)

Edificio M ilnsectariz)

TERMIMAR RECORRIDD EM CAFETERLA R.E.D.

B. Sistema de control académico

1. Objetivos:

e Brindar apoyo a los estudiantes en forma rapida y pertinente cuando tengan algin problema

académico.

e Establecer las normas que aseguraran un buen rendimiento académico de los estudiantes.

e Dar orientacion al estudiante respecto a la forma de obtener ayuda en problemas

relacionados con el plan de estudios, asignacion de cursos o récord académico.

e Apoyar el éxito de los estudiantes.

2. Descripcion del sistema. El sistema de control académico permite identificar al Departamento

de nutricién como la unidad encargada de registrar, organizar, actualizar y controlar toda la informacion

académica de los estudiantes inscritos, retirados o egresados; desde el inicio hasta la culminacién de su carrera.
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El sistema permitirdA mantener el control sobre el rendimiento académico de los estudiantes, y

verificar el cumplimiento del plan de estudios.

El sistema de control académico comprende ademas la coordinacion de las practicas, autorizacion de

trabajos de graduacion y examenes de graduacion.

Esta a cargo del Departamento de nutricidn, administrar los procedimientos y estrategias académicas

y administrativas que sean necesarias para planear, organizar y controlar lo concerniente ha:

a. Calendario académico
b. Récord académico de la estudiante

¢. Registro de Notas de los cursos

3. Calendario

a.En enero, una semana antes de la primera semana de clases, se imprimen los récords

académicos de cada estudiante del afio anterior.
b. El récord académico se revisa al momento de realizar la preasignacion.

C.En la primera semana de clases se retiran cursos sin cobro, cuando no se ha llenado el

requisito.

d.El retiro de cursos con cobro se realiza durante una semana asignada por la oficina de

registro generalmente a mitad del ciclo académico.

e. Entrega de las actas de notas de los cursos a mas tardar cinco dias después de la Gltima fecha

de examenes finales.

f. En el calendario académico anual generalmente aparecen dos fechas para entrega de
protocolo en decanatura para su aprobacién, de la misma forma para presentar el informe final de trabajo de

graduacion.

g.Para realizar el examen de graduacion se deberd solicitar autorizacion a decanatura con

quince dias de anticipacion.
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4. Personas responsables

a. Directora

b. Profesores

C. Estudiantes

d. Secretaria

5. Instrumentos

a. Lista de cursos que se imparten en cada ciclo

b. Instructivo para llenar los borradores de las actas (ver instrumentos del Sistema de

coordinacién y control de la catedra)

de la catedra)

C. Actas de notas, una por cada curso (ver instrumentos del Sistema de coordinacion y control

d. Acceso al sistema computarizado de control académico
e. Archivo con los récord académicos

f. Reglamento de Evaluacion Académica UVG

0. Reglamento de Evaluacion y Sistemas de examenes

h. Reglamento de Distinciones académicas de la UVG

i. Comprobante de asignacion

j. Programa de Trabajo de Graduacién

K. Guia para la redaccion de tesis e informes académicos
I. Instructivo para la elaboracion de trabajo de graduacion.
m. Expediente de Trabajo de Graduacion

n. Formulario de solicitud de constancias

0. Formulario de solicitud de certificacion de estudios
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p. Certificacion de estudios

g. Certificacion de cierre de pensun

r. Formulario de aprobacion de asesor

S. Directrices para las distinciones académicas

1. Acta de graduacion

U. Memorandun para solicitar Cum Laude y/o mencién honorifica
V. Protocolo de Trabajo de Graduacién

w. Informe final del Trabajo de Graduacion

6. Normas de procedimiento

a. Directora del Departamento de Nutricion

1) Mantiene un archivo con los récord académicos impresos clasificados por afio de la
carrera y cada afio ordenado alfabéticamente segun el nombre de la estudiante. Tener este archivo
permite: revisar el récord académico de una estudiante cada vez que se necesite, preasignar y/o
asignar los cursos que le corresponde tomar a cada estudiante y verificar el cumplimiento de los

requisitos de los cursos.

2) Para mantener al dia el archivo de récord académicos, al inicio de cada afio lectivo
se imprime del sistema computarizado de control académico, el récord académico del afio
anterior de cada estudiante. Al sistema computarizado se puede tener acceso en una computadora

que esté conectada a la red de la UVG y que tenga instalado el programa.

3) Revisa el récord académico de cada estudiante en el sistema computarizado o
utilizando el archivo de record impresos, la ventaja de este Ultimo es que se pueden realizar

anotaciones. A través de este proceso se puede corroborar que cursos han sido aprobados.

4) Determina qué estudiantes se har&n acreedoras de la categoria de Estudiante
distinguido:
a) Se toma en cuenta el rendimiento de las estudiantes en el afio académico
anterior completo (primer ciclo y segundo ciclo)
b) Deben cumplir con los promedios citados en el reglamento de distinciones
académicas articulos 7,8 y 9.



19

c) Las estudiantes distinguidas deben tener en su récord académico todos sus
cursos aprobados en la primera oportunidad. Quiere decir que no tengan aprobado un curso

en recuperacion. La excepcion para esta regla es la reprobacién del trabajo de graduacién. Si

la estudiante en el afio anterior aprobd la carga completa de sus cursos con promedio
superior a 80 puntos, pero reprobd el trabajo de graduacion ya sea porque no termind su tesis
0 porque solicité prorroga para el afio en curso, la estudiante siimerece la distincion.

d) No se aceptan propuestas que tengan estudiantes con notas pendientes.

e) Las notas de los cursos de arte y de deporte no deben ser tomadas en
consideracion para el promedio de la estudiante, por lo tanto si una estudiante ya sin estas
notas no cumple con el promedio requerido no debe ser propuesta para la distincion
académica.

f) Correspondera a los Directores de Departamento escoger y proponer a las
estudiantes que consideren acreedoras a las distinciones.

9) Las estudiantes propuestas deben haber aprobado la carga completa de

cursos, la cual es definida por el plan de estudios de cada Departamento.

5) Determina qué estudiantes se haran acreedoras de la categoria de Honor al Mérito:

a) Se toma en cuenta el rendimiento de las estudiantes en el afio académico
anterior completo (primer ciclo y segundo ciclo)

b) Deben cumplir con los promedios citados en el reglamento de distinciones
académicas articulo 10.

c) Las estudiantes con categoria Honor al Mérito deben tener en su récord
académico todos sus cursos aprobados en la primera oportunidad. Quiere decir que no
tengan aprobado un curso en recuperacion. La excepcidn para esta regla es la reprobacion

del trabajo de graduacion. Si la estudiante en el afio anterior aprob6 la carga completa de sus

cursos con promedio superior a 80 puntos, pero reprob6 el trabajo de graduacién ya sea
porque no termind su tesis o porque solicitd prorroga para el afio en curso, la estudiante si
merece la distincion.

d) No se aceptan propuestas que tengan estudiantes con notas pendientes.

e) Las notas de los cursos de arte y de deporte no deben ser tomadas en
consideracion para el promedio de la estudiante, por lo tanto si una estudiante ya sin estas
notas no cumple con el promedio requerido no debe ser propuesta para la distincion
académica.

f) Correspondera a los Directores de Departamento escoger y proponer a las
estudiantes que consideren acreedores a la distincion.

9) Las estudiantes propuestas deben haber aprobado la carga completa de

cursos, la cual es definida por el plan de estudios de cada Departamento.



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
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Realiza una anotacidn en el archivo impreso de récords siempre que el o la estudiante se haga
acreedora de una distincion o bien de condicionamiento o bloqueo, para que quede en su

expediente.

Solicita una cita con aquellas estudiantes que tengan posibilidades de recibir un

condicionamiento o bien que puedan estar bloqueados al momento de su asignacion.

Luego de hablar con las estudiantes que tienen blogueada su asignacion y de haber obtenido un
compromiso de mejorar su rendimiento académico, redacta carta dirigida a Direccion de

Estudios, solicitando sea considerado cada caso.

Las estudiantes de licenciatura podran reinscribirse sin restriccion en la Universidad siempre que:

a) Hayan obtenido un promedio general minimo de sesenta y uno puntos en las calificaciones
finales de los cursos del ciclo anterior.

b) no hayan reprobado dos o mas cursos; y

€) no hayan reprobado dos veces un mismo curso.

Las estudiantes de licenciatura, que en los cursos del ciclo anterior no hayan cumplido con lo
establecido en cualquiera de los incisos a, b o ¢ del inciso 9), sélo podrén inscribirse en forma

condicionada.

Las estudiantes de licenciatura se encuentran bloqueadas en el sistema de asignacion (promedio

del ciclo menor a 65 puntos en dos ocasiones seguidas) quiere decir que ya fueron condicionadas

y su rendimiento académico no mejord, en este caso deberan solicitar en Direccion de estudios

una cita y presentar (Oficina F-305):

a) Carta del Director del Departamento dirigida a Direccion de estudios, informando de la
situacién académica actual de la estudiante y solicitando que sea considerado su caso.

b) Cartas de recomendacion que debera solicitar a por lo menos dos catedraticos.

¢) Carta de compromiso, especificando los cambios que la estudiante realizard para poder
mejorar su condicion académica.

d) Aceptar asistir al centro de consejeria de la Universidad.

Revisa los cursos que fueron asignados por cada estudiante y retira los cursos para los cuales no

se han llenado todos los requisitos

Informa a través de un memo a las estudiantes a quienes se les ha retirado cursos por no cumplir

con los requisitos y envia una copia al docente a cargo del curso.
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14) Convoca a las estudiantes que requieran apoyo académico por bajo rendimiento para buscarles

15)

16)

tutores o enviarlos al Centro de Consejeria académica de la UVG. En el caso de que las

estudiantes ya tuvieran cursos atrasados, determina que cursos de ciencia basica o talleres pueden

adelantar.

Informa a las estudiantes a través de las reuniones semanales que se llevan a cabo en el Programa

de Revisiones de Literatura acerca de asuntos relacionados con las actividades curriculares o

extracurriculares.

Como parte del control académico se encuentra la correccion de trabajos de graduacion, la cuél

consiste trabajar con cada estudiante todo el proceso de elaboracién. La Directora del

Departamento entrega al inicio de cada ciclo el programa del curso de Trabajo de graduacién.

a) Protocolo el cual consiste en:

1)

2)

3)

4)

Después de haber aprobado los cursos correspondientes a los cuatro afios de la carrera
de nutricién de la Universidad del Valle de Guatemala y para obtener el grado
académico de Licenciado, las estudiantes deben elaborar un Trabajo de Graduacion, el
cual debe llevar un proceso que inicia con la seleccion del tema y concluye con la

presentacién del examen privado y la edicién del trabajo.

Para la Aprobacion del Tema y Elaboracién y Aprobacion del Protocolo de trabajo de
Graduacion la estudiante plantea verbalmente ante la Direccion del Departamento el
tema sobre el cual desea trabajar, con el objeto de clarificar y evaluar la factibilidad de

su propuesta, la modalidad del trabajo y el nombramiento del profesional que le asesore.

El trabajo de Graduacion puede ser elaborado en las modalidades de Tesis 0 Modelo de
Trabajo Profesional. La Tesis debe ser un trabajo original e inédito, escrito en espafiol.
Resultante de una investigacion sobre la especialidad del graduando. Debe incluir la
delimitacion de un problema, una amplia revisién bibliografica y un disefio de
investigacion. EI modelo de trabajo profesional es el desarrollo o planificacion de un
proyecto o programa real, con el objeto de exponer los conocimientos, habilidades,
creatividad y capacidad técnica del graduado. El examen versara sobre la calidad del

trabajo y los conocimientos de la estudiante.

La estudiante solicita el formulario “Solicitud de aprobacién del Tema de Trabajo de

Graduacién y Asesor” lo completa y lo entrega al Director del Departamento.



5)

6)

7)

8)

9)
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El Director del Departamento analiza el formulario de solicitud y dictamina por escrito
Si
a) Aprueba el temay asesor propuesto y nombra revisor
b) No aprueba
i. Tema - indica elaborar nueva propuesta

ii. Asesor - indica proponer nuevo asesor

El Director del Departamento notifica al profesional propuesto su nombramiento como
asesor del Trabajo de Graduacién, adjuntando las Recomendaciones, responsabilidades

y condiciones de la Asesoria.

Recibe la notificacion por escrito del asesor del protocolo, cuando lo encuentra a su

entera satisfaccion.

El Director del Departamento:
i. Aprueba lo actuado
ii. No aprueba lo actuado - lo devolvera al estudiante con las recomendaciones

pertinentes

El Director del Departamento, solicita por escrito ante la Decanatura de la Facultad de
Ciencias y Humanidades, la autorizacion para que la estudiante inicie la elaboracion del
Trabajo de Graduacion.

b) Durante la elaboracion y aprobacion del trabajo de graduacién

1

2)

3)

Cuando el trabajo de graduacion esta concluido a satisfaccion del asesor, ésta debera

enviarlo al Director del Departamento, con el dictamen correspondiente.

Si el Director acepta el dictamen, revisara el trabajo y si dictamina que el mismo es
satisfactorio, lo elevard a la Decanatura de la Facultad para que se someta a la
aprobacion del Consejo Directivo, Si el trabajo no es satisfactorio, lo devolvera al asesor

con las recomendaciones para mejorarlo.

Al notificarse la aprobacién del Consejo Directivo, el Director del Departamento, con su
dictamen favorable, envia a la secretaria solicitando el examen de Graduacion,

adjuntando cuatro copias del trabajo y el nombramiento del Tribunal Examinador.
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4) Cada Tribunal Examinador, esta integrado por tres profesionales a propuesta del
Director del Departamento. El Director del Departamento asiste al examen aunque no

forme parte del Tribunal de la estudiante a examinarse.

5) El examen consiste en la presentacion del trabajo de Graduacién.

6) Los miembros del Tribunal Examinador califican a la estudiante con las notas de
Aprobado o Suspenso otorgadas en forma individual, firmando el acta respectiva. El
examen se aprueba por unanimidad o mayoria de votos. En el caso de que el trabajo se
considere reprobado, se hara constar en el acta respectiva, indicando las modificaciones

o reformas de fondo que se requiere hacer.

7) Determina qué estudiantes se hardn acreedoras a Mencion Honorifica por trabajo de
graduacion:

a) Finalizado el examen de graduacion la terna decide con ayuda del Director del
Departamento si se ha realizado un excelente trabajo de graduacidn, de ser unanime
la decisién automaticamente la estudiante recibe la Mencién Honorifica.

b) Solicita a decanatura que sea otorgada la distincién de CUM LAUDE a:

i. Las estudiantes que hayan obtenido cuatro distinciones académicas
consecutivas.

ii. Aquellas estudiantes que hayan obtenido tres distinciones académicas
consecutivas y que en el examen de graduacion reciban Mencion Honorifica

por trabajo de graduacion.

b. Secretaria del Departamento de Nutricién

1)

2)

3)

4)

Elabora los memos comunicando a las estudiantes informacion relacionada al plan de estudios,
asignacion o trabajo de graduacion. (Oficina E-209). Todos los memos van primero a decanatura

y si hay otra oficina involucrada entonces se pone con copia.

Mantiene el directorio de estudiantes y docentes completo y actualizado con los datos que se

requieran para localizarlos en forma rapida. (Oficina E-209)

Contacta por via telefénica a aquellas estudiantes o docentes con quienes requiera hablar la

Directora del Departamento de Nutricion.

Lleva en orden una agenda de citas para poder ubicar a aquellos docentes o estudiantes a quienes

se les requiera concertar una cita. (Oficina E-209)
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a)

b)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
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Abre un expediente para las estudiantes que solicitan iniciar su trabajo de graduacion y lo
mantiene al dia. (Oficina E-209)
El expediente contiene: las cartas de solicitud de aprobacion del protocolo una de la estudiante
y la otra de la Directora del Departamento de nutricion dirigidas a Decanatura, certificacion de
cursos, constancia de cierre de pensum o aprobacién de cursos hasta cuarto afio conforme al
pensum vigente, Formulario de expediente de trabajo de graduacién.
Se encarga del trdmite en decanatura, obtiene entre 3 a 5 dias la respuesta escrita de

Decanatura.

i. Entrega a la decanatura (Oficina J-200) los expedientes de cada estudiante para realizar los

tramites de aprobacion tanto del protocolo como de examen de graduacion.

La estudiante debera entregar a la secretaria de la Direccion del Departamento, el protocolo
aprobado, las cartas de aprobacién del asesor y revisor.

La Secretaria notifica la resolucion del Consejo Directivo, al asesor, estudiante, Director del

Departamento y al Decano de la Facultad.

En el caso de la entrega del informe final recibe de la estudiante cuatro copias del informe final
para ser entregadas: una a decanatura, una que queda en el Departamento de Nutricion y una para
cada uno de los integrantes del Tribunal examinador. Adjunto dos cartas una de la estudiante
dirigida a la Directora del Departamento donde informa que ha cumplido con todos los requisitos
por lo que solicita examen de graduacion, la carta de la asesora dirigida a la Directora del

Departamento donde informa que da el visto bueno del trabajo de graduacién.

Revisa que en las cuatro copias y en las cartas el nombre de la tesis este exactamente igual a

como fue escrito en el protocolo, de lo contrario se rechazara el informe final.

Adjunta el nombramiento del Tribunal Examinador.

Recibe de secretaria una carta donde se indica el salén que sera otorgado para realizar el examen

de graduacion.

Recibe una copia de las caratulas de las tesis firmadas por cada uno de las personas que
conformaran el tribunal examinador para asegurarse que la estudiante ha entregado la copia a

cada uno antes del examen de graduacion.

Solicita a mantenimiento a través de un memo autorizacion para el ingreso al parqueo de la

Universidad a los examinadores.
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14) Realiza el trdmite de pago del tribunal examinador:

a) El profesional invitado a ser parte del tribunal examinador, entrega su factura a nombre de
la UVG adjuntando el recibo de pago de la UVG de que fue parte del tribunal examinador.
b) La secretaria lleva estos documentos a tesoreria de la UVG (Oficina B-213) para agilizar el

pago, aproximadamente 15 dias después el examinador podra pasar a recoger su cheque de

pago.

Estudiantes

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Para facilitar el trabajo de Control Académico, la estudiante:
a) Facilita sus datos a la secretaria del Departamento para su localizacién rapida en el
Departamento.

b) Solicita con prontitud una cita con el Director o los catedraticos cuando se les requiera.

Acude a la Oficina del Departamento de Nutricion (Oficina E-211) los dias en que se realicen

convocatorias para mantenerse informado.

Se dirige a la Oficina de la secretaria del departamento (Oficina E-209) para acordar una cita con
la directora en caso de tener cualquier tipo de problema de rendimiento u otro asunto que lo

amerite.

Asiste los dias programados por el Director de Departamento al curso de trabajo de graduacion,
el cual consiste en dos periodos semanales para que las estudiantes vayan trabajando su tesis en

el 5to afio de la carrera.

Recibe el programa y cumple con las fechas programadas de manera que las estudiantes trabajen
su protocolo en el primer ciclo y que realicen su trabajo de campo e informe final en el segundo

ciclo, de manera que puedan solicitar examen de graduacion en las Gltimas fechas del afio.

Todo el protocolo debera ser trabajado con la Directora, cuando ya estan en la Gltima fase de
éste, se hace el traslado al asesor para que él o ella le dé el visto bueno y se solicite autorizacion

del mismo.

Realiza los siguientes tramites al momento de realizar su trabajo de graduacion, en el caso del

protocolo debera entregar en la Oficina de la Secretaria del Departamento:

a) Luego que la estudiante haya completado las actividades calendarizadas en el Programa de
Trabajo de Graduacion debe elegir un asesor con la anuencia de la Directora de

Departamento.



b)

d)

e)

9)

h)

)

k)

m)
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La estudiante plantea verbalmente ante la Direccion del Departamento el tema sobre el cual
desea trabajar, con el objeto de clarificar y evaluar la factibilidad de su propuesta, la
modalidad del trabajo y el nombramiento del profesional que le asesore.

La estudiante solicita el formulario “Solicitud de aprobacién del Tema de Trabajo de
Graduacién y Asesor”, lo completa y lo entrega al Director del Departamento.

La estudiante elabora, consultando con el asesor, el protocolo de Trabajo de Graduacion de
acuerdo a la “Guia para la redaccion de trabajos e informes académicos” y el “Instructivo
para la elaboracién de trabajo de graduacion”.

Entrega su protocolo al asesor para su revision cuantas veces sea necesario hasta que el
asesor esté de acuerdo con el trabajo.

La estudiante entrega a la Direccién del Departamento, el protocolo aprobado, las cartas de
aprobacion del asesor y revisor, asi como una certificacion de cursos aprobados extendida
por la Secretaria de la Universidad del Valle.

Entrega la certificacion completa de estudios para esto debe solicitar en secretaria (Oficina
F-205) el formulario de solicitud de certificaciones, llenarlo y cancelar Q. 65.00
(Pago sujeto a cambios) por hoja en la agencia del banco que se encuentra en la Universidad.
Si la estudiante no ha cerrado pénsum podra presentar la certificacion de cursos hasta el
cuarto afio de la carrera.

En Secretaria General corrobora que tengan su papeleria completa (cédula, titulo de nivel
medio, constancias de solvencia de biblioteca y de caja de la universidad), tener asignado el
curso de trabajo de graduacion.

Redacta una carta dirigida a la Directora del Departamento solicitando la aprobacién de
protocolo.

Entrega en la Secretaria del Departamento la carta de solicitud de autorizacién del protocolo,
la carta de aprobacion del protocolo de su asesor, la certificacion completa de notas y una
copia empastada de su protocolo.

En caso de que la Decanatura autorice el protocolo se procede a realizar el trabajo de campo,
si la Decanatura indica que hay que realizar alguna correccion la estudiante debe realizarla.
La estudiante recibe una carta de Decanatura con la aprobacion de su tesis y la autorizacion

para iniciar el informe final.

8) Elabora el informe del trabajo de graduacién de acuerdo a la “Guia para la redaccién de tesis e

informes académicos”, y de acuerdo al “Instructivo para la elaboracion de trabajo de

graduacion”.

9) Realiza su trabajo de campo siguiendo el cronograma propuesto y la metodologia planteada en el

protocolo.

10) Entrega periédicamente los resultados a su asesor/a de tesis para su revision.



11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
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Cuando el trabajo de graduacion est& concluido a satisfaccion del asesor, éste debe enviarlo al
Director del Departamento, con el dictamen correspondiente.

Cuando tiene su informe final terminado, y sin ninguna correcciéon pendiente realiza los

siguientes tramites para obtener la aprobacion y solicitar examen de graduacion.

a) Solicita una carta al asesor donde indique que ha terminado la revision y que esta conforme
con el contenido del Informe Final.

b) Entrega la carta de aprobacion del Informe Final del asesor y una copia del Informe Final en
la Secretaria del Departamento de Nutricion, para que el documento sea revisado por la
Directora.

¢) Realiza las correcciones que requiera la Directora del Departamento, la estudiante es la

responsable de realizar los cambios sugeridos por la Directora del Departamento.

Cuando el informe final ya no tenga ninguna correccion pendiente las estudiantes deben entregar
en la Secretaria del Departamento cuatro copias del informe final para ser entregadas: una a
decanatura, una que queda en el Departamento de Nutricion y una para cada uno de los
integrantes del Tribunal examinador. Adjunto dos cartas una de la estudiante dirigida a la
Directora del Departamento donde informa que ha cumplido con todos los requisitos por lo que
solicita examen de graduacion, la carta de la asesora dirigida a la Directora del Departamento

donde informa que da el visto bueno del trabajo de graduacion.

La estudiante entrega a la secretaria del Departamento tres caratulas firmadas por el tribunal
examinado como constancia que recibi6 la copia de la tesis por lo menos con una semana antes

del examen de graduacion.

Luego de ser llevado a Decanatura de la Facultad para que se someta a la aprobacion del Consejo
Directivo, si el trabajo no es satisfactorio, lo devolvera al asesor con las recomendaciones para

mejorarlo; si es satisfactorio recibira la notificacion de la decanatura.

Al notificarse la aprobacién del Consejo Directivo, la Directora del Departamento, con su
dictamen favorable, envia a la secretaria la solicitud del examen de Graduacion, adjuntando el

nombramiento del Tribunal Examinador.

Cancela en el banco de la Universidad Q. 1,820 (Pago sujeto a cambios) por examen de

graduacidn por lo menos tres dias antes de la fecha de examen.

Secretaria notifica a la estudiante por medio de la secretaria del Departamento la fecha, la hora 'y

el salon que sera otorgado para realizar el examen de graduacion.
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La estudiante solicita en audiovisuales (Oficina A-109) el equipo de cdmputo necesario para su

presentacion, el cual consiste en cafionera y computadora.

El examen consiste en la presentacion del trabajo de Graduacidn, en el que la estudiante contara
con un tiempo determinado para presentar:

a) Nombre de la investigacion, lugar y época de realizacion

b) Dedicatorias de su trabajo

¢) Resumen del trabajo:

i. Objetivos de la investigacion
ii. Material y métodos

iii. Discusion de resultados

iv. Conclusiones y resultados

v. Resolucidn de preguntas y comentarios del tribunal examinador

Los miembros del Tribunal Examinador califican a la sustentante con las notas de Aprobado o
Suspenso otorgadas en forma individual, firmando el acta respectiva. EI examen se aprueba por
unanimidad o mayoria de votos. En el caso que el trabajo se considere reprobado, se haré constar

en el acta respectiva, indicando las modificaciones o reformas de fondo que se requiere hacer.

Luego de terminado el examen se da lectura al Acta de Graduacidn, donde se hace constar que el
examen fue aprobado o reprobado.

Las estudiantes que reprueben el examen de graduacion, pueden solicitar realizarlo nuevamente
cuando transcurran dos meses a partir de la fecha del primer examen. Si reprueba nuevamente,

debera presentar su caso al Consejo Directivo para que se resuelva lo conveniente.

Después del examen de graduacion, los graduados deben incluir en el trabajo, las modificaciones
0 sugerencias indicadas en el examen y presentar a la secretaria una copia impresa para su

revision por el comité del estilo.

Una vez aprobado por el comité de estilo, la graduanda debe presentar a la secretaria una copia
impresa del trabajo y tres copias en CD, de acuerdo al formato oficial de la Universidad y con las
correcciones indicadas por el comité de estilo. La secretaria no tramitara la impresién de los

diplomas si no se cumple con este requisito.

Secretaria General se encarga de llamar a la estudiante para que asista a la cita con la persona

delegada por la UVG para realizar las correcciones de estilo. Luego de ser explicados los



29

cambios la estudiante deberd realizar las correcciones correspondientes y deberd entregarla
nuevamente a secretaria.

27) El tramite del titulo inicia simultdineamente cuando la estudiante entrega por primera vez su tesis
a revision de estilo.



7. Instrumentos

a. Sistema de Control Académico

stema de Control Académico - Unidad Direccign de Departamentos

Info Registro Pensum  Mombramientos Reportes  Wentana Ayuda  Salir

I Informacion del Sistema

Direccion de Departamentos

Version 1.10.5

Mddulo Perteneciente al Sistema de Control Académico
de la Universidad del Yalle de Guatemala - Unidad
Direccidn de Departamentos.

AVAISHIAINI
GUATEMALA

Derechos Reservados (o) 2000 Universidad del Yalle
de Guatemala - Departamento de Desanallo v = 2

Mantenimiento de Sisternas [HD |
Swstem Info... |

[Status | 260672006

[01:42
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Unidad Direccian de De

Info Registro Pensum Mombramientos Reportes  Wenkana Ayuda  Salir

Consulta de Solicitudes de Asignacion

Cicle: |:| Afia l:l Carrera|

Detalle de Solicitude

Estudiantes: I ESTADD } GRADOD I CARNET IAPELLIDDS I HOMBRES
Actualizar |
| mprirnic |

~ Resultado de Cursos Anterion

IAND IEIELD }mman INDMBHE [HOTA IESTADD

Proceder >»

Salir

Pieasignacian

Solicitud de Asignacion

Detalle de Cursos Preasignados Detalle de Cursos Solicitado:
Icnmﬁn INDMBHE

[CODIGO[SEC [WOMBRE

Jugtificacion de Cambios a la Preasignacion

| Status

| 26/05/2006 |01:42 pm




#s Sistema de Control Académico - Unidad Direccign de Departamentos

Info Registto Pensum  MNombramientos Reportes  Ventana Ayuda  Saliv

Impresidn de Listas de Cursos

ch [ e [ ‘

O Por Cursofs)/Seccion(zs) O Por Seleccidn de Conjurto

Q) Por Criterin Avarizadn |

i~ Ciiterio de Seleccion por Cursos y Seccion
|v Mostrar Cadigos

Cursos disponibles para impresidn:

impiar |

Solo secciones...

[ ]

@ Teoria O Labaratorio

i Destino del Repor

@ Partalla Q) Impresora del Sistema

) Exportar a Excel

Imnprirmir |
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¢y Sistema de Control Académico

Info Registro Pensum Mombramientos Reportes  Wenkana Ayuda  Salir

Asignacion de Cursos

’—Ciclo de Asignacion

Informacidn del Estudiarte

Carnet MNambre

Carrera |
Pensum |
Grupo |

Categotia

-~ Asignacion
[alali] SEC MATERIAS QUE SE IMPARTEM EM EL CICLO

L ol s |

‘ CUPO MAXIMO: ASIGNADOS: .. CUPOLIBRE |

CURSOS PARA ASIGHAR

Borrar |
Cambiar ds
Seceidn

Destino del Reporte

I™ Imprimir Boleta @ Impresora (O Pantalla Asighar Cancelar

| Status | 26/05/2006 |01:43pm 4




¢y Sistema de Control Académico

Info Registro Pensum Mombramientos Reportes  Wenkana Ayuda  Salir

mbio de Cursos

’—Cn:m de Asignacion

Informacidn del Estudiante
Carnet Mombre

Carrera
Bensum |
Grupo

Retirar

SELECCIOHE LOS CURSOS A SUPRIMIR

—Agregar
CcoD SEC MATERIAS QUE SE IMPARTEN EM EL CICLO

L _tae |

‘ CUPO MAXIMOD: ASIGNADOS: . CUPO LIBRE:

CURSOS PARA AGREGAR

Borrar |

Cambiar de
Seccion

—Desztino del Reporte

() e O Pantsla Aplicar Cambios LCancelar

| Status | 26/05/2006 |01:43pm




¢y Sistema de Control Académico

Info Registro Pensum Mombramientos Reportes  Wenkana Ayuda  Salir

Pensum de Estudios

’—Carrera

Mo 32 W[ 4]172 [rm]

Carrera, |L\CENCIATURA EMN MUTRICION

i Pensum

Descripeite |PENSUM VIGENCIA, 1956 - 2003

i~ Detalle de Pensum

Ao 1 Requistols):
(=] Cicln 1

Q@101 - QUIMICA 1

Mt 101 - MATEMATICA 1

PP108 - CAPACITACION ACADEMICA,
- BIOLOGIA 1
- INT AL LSO DE COMPUTADORAS

- INGLES 1

(= Ciclo 2 Reglal=) de Requisito:
- Ciclo

HIo1 - INGLES 2
hbT04 - AMAL MATE 1 PARA CCDE LA VI
SERE0 - SEMINARIC DE MUTRICION 1

L} |

Busqueda

| Status | 26/05/2006 |01:43pm
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b. Reglamento de Evaluacion Académica UVG
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d. Reglamento de Evaluacién y Sistema de Examenes
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C. Reglamento de Distinciones de la Universidad del Valle de Guatemala

REGLAMENTO DE DISTINCIONES DE LA UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA

Awieszadn parel Cm;;io Dirzetive en sesidn celebrads el simte de furae de 19849, madifeade o] B de agasio de
el

El Consejo Dizectivo de 12 Universidad del Valle de Guaterala,
Considerando

Que la Universided, de acuerdo con el amticulo cuerenta v acha de sus Estattos, tiene
la faculted deo omorgar honorss v distincionss 2 sus estudiantes, peofescrss,
administradares v dircchivos, asi comoe & personas nacienales o cxranjeras, quasal se
haven significade por su dedicacidn al estudio o le investigacicn, ¥ conlrihndo, con
ella, al desarrolle de la edusacicn, las bumanidades, el are, la ciencia o Ta téenica; b
que hayan levado & cabo acciones releventes, inventos o descubrimientos para el
progresa espivitual o matenia] de la Humamdad; o ¢} que hevan conmbuido al
prapreso ¥ desarrollo de le Universidad del Valle de Guatemala;

Considerando

Crue comresponde gl Consejo Divective ¢l otergar lzs distinciones qus la Universidad del
Walls de Guatemale confisrce;

Considerandas

Que gs necesano diclar normas pera sl otergamiento dé Jos honores v distineiones
que confiere la Universidad;

ACTTERDA

CAPTTIULO1
Delas distinciones

Articulo 1. Se establece 2] presents Reglaments de Thstinsiones, en cuntplirnienta del
articulo cuarenta y ocho do los esfatutos de la Universidad del Valle de Guatemala, W
conforme al contentdo del Plan Esiraidgion 1090-2004, en vigor.

Articulo 2. Fl Conssgjo Dirsctiva acverda delegar, e=n 1z Vieerrestoriz de le
Uriversidad, la administracicn, el conteal ¥ el manejo de las distinciones que se
configran de conformidad con e presente reglamento,

Articulo 3. Para mismbros de la Universidad del Valle de Guaremala, quedan
establesidas custro categories de distinzionss qua se conferrdn, respectivamente, &

1) Esudiznies

b} Mismbros del personal docente v del personal de investizasitn.
¢} Funciomanos ¥y miembros del personal sdminismativo

d} Mismbros de las Fundaciones de 1a Universidad,
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obrenido un promedia genersl en cllos, entre cchenta (80} punos ¥ noventa ¥ cinco
(25 puntos; ¥ d) gue satisfapan las condiciones de los incisos by, c) ¥ db del Articula

Articulo 10, EI diploma de Honor al mérite académice s conferird a sstudiantes
gue relinan ignales condiciones a las establecidas en los wes articulos antericeas, salva
la que corresponde &! promedio general de los cursos consicerados (U, para esi@
distingion, deberd ser superior a noventa v cinco (95) punios,

Articulo 11, En el mes de novismbre de cada sfo, laz autoridades Universitariag,
presididas por el Rectar, entregardn los diplomes, en acto cspecial. Cada diploma
llevard la identificaciin de la Universided del Valle de Guatemala, el nombre del
eatudiante, [a foche en que se otorgs, v las firmas del Rectar v del Secretaria Genseal,

Artienlo 12, Correspenderd & los direclores de departamento, con rezponsabilidad
exclusive, cscoger ¥ propener a los estodianles que considersn screcdores a las
distinciones a que s refiere el presente Capimlo, 1o cual deberdn hacer @ mds tardar, el
treinta de septiembre de cads gfo, por sserila, en formulario esténdar para ese fin.

Articalo 13, Les propuestas de los directorss pasaedn o] Decano que corresponds,
guien les snalizard ¥ las remidrd, con sus recomendaciones, sl Vicermootor, Este
1ltime examinard cada caso v, por escrito, presentard wna prapuesta final al Conszio
Dirzctive, para que éste apruchs el otorgamienta de las distincionss,

Articulo 14, El Consgjo Directdvo, con 12 frecusncia que resulte necesaria, aproberd v
rewvisard Ja ferme de computar ¢l promedio o gue se refiere el inciso a) del Articulo 6.

Articulo 15, La Universidad dejard constaneiy, en ¢l expediente de cada estudiznte, de
las distinciones recibidas por €1

CAPFIULG 3
De las distinciones para estudiantes que se gradian

Artlenlo 16. La Universidad estzblece Ja distincion Cum Lande, que se otorgard
por meritos 2 tode estediante que haya cumplido con los requisitos para
graduarse, que sea propuesto por el Decano de 1a Froultad 2 que comesponde ¥
gue e85t en uno de los sipuientes casos;

———al Cnres ung eerrera de lcencistura o de prolesamdascha-tecibida, oz Un

minime de custro afios comssoutivos, el diploma de Ewudionce
divtinguido o & diploma do Honar &l wmério académico, o um
combinacidn de ambos.
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b) Cursa una carrera de licenciatura o de profesorado y ha recibido, por un
minimo de tres afios, el diploma de Estudiante distinguido, o el diploma
de Honor al mérito académice, o una combinacién de ambos y, ademas,
en el acta de su examen de graduacién consta recomendacién del tribunal
que lo practicé, para que se le confiera esta distincién por la calidad de -
su trabajo de graduacién y por su desempefio en el examen.

¢) Cursa una carrera de maestria y ha recibido el diploma de Honor al
mérito académico, durante los dos afios consecutivos de estudio vy,
ademds, en el acta de su examen de graduacién consta recomendacién
del tribunal que lo practicé, para que se le confiera esta distincién, por la
calidad de su trabajo de graduacion y por su desempeiio en el examen.

d) Cursa una carrera de licenciatura; ha optado por aprobar cursos de nivel
superior a cambio de preparar un Trabajo de Graduacién; ha recibido, por
un minimo de tres afios, el diploma de Estudiante Distinguido, o el
diploma de Honor al Mérito Académico, o una combinacién de ambos; ¥,
ademis, ha obtenido en los cursos de nivel superior que sustituyen a su
Trabajo de Graduacién, un promedio igual 0 mayor de 85 puntos.

Articulo 17. La solicitud para conceder esta distincién a un estudiante deberd ser
presentada al Consejo Directivo por el Decano que corresponda, dentro de los diez dias
siguientes a la fecha del examen de graduacién, acompafiada de los documentos que
respalden los méritos del candidato. El Consejo Directivo analizara la propuesta y
resolverd sobre el otorgamiento de la distincién. Si existieran solicitudes
extemporaneas, €stas seran resueltas por el Consejo Directivo, en forma particular.

Articulo 18. La distincién Cum-Laude se hara constar de la siguiente manera: en el
expediente del estudiante se incluird copia de la resolucién del Consejo Directivo; se
indicard, por escrito, junto al nombre del graduado, en las invitaciones y programas
del acto de graduacion de la Universidad; en este tltimo, se mencionara en forma
publica. Adicionalmente, la distincion constard en el titulo profesional que la
Universidad entregue al graduado.

Articulo 19. La Universidad establece la distincion Mencién honorifica por
trabajo de graduacién, para estudiantes que se gradian.

Articulo 20. El requisito para que un estudiante se haga acreedor a la Mencién
honorifica por trabajo de graduacion es:

a) Que en el acta correspondiente, el tribunal-examinador haya dejado
constancia de que considera de mérito el trabajo realizado por el estudiante
¥ que recomienda que se le confiera la distincién; o bien, que,

b) el Director al que corresponda, por intermedio del Decano y con su visto
bueno, proponga al Consejo Directivo que se le confiera la distincién.

Articulo 21. EI tribunal examinador deberd atender los siguientes aspectos, para
decidir si el trabajo de graduacién merece la distincion: originalidad, novedad, que
sea un aporte de valor para la especialidad del estudiante, que pueda contribuir a la

47



solucién de elgin probleme teal, que represente un esfuerzo prafesional importante,
El Conseje Directivo resolverd sobre la importencia velariva de cade uno de estos
aspeclas.

Articulo 22, La distincién Mencidn honorifica por trabajo de graduacidn constard
en un diploma especialmente Imprese por la Universidad, v se hard piblica em el acmo
de praduaciim,

CAPITULO 4
De las distinciones a miembros del personal docente.

Articulo 23, Ta Universidad ctorzz el diploma da Profesor distinguldo a mismbros del
pemsaral docente que havan sido sscogidos por sus alumnos, por [os demis profesores v
por las autoridades de Ja Universidad, en una comsulta hecha de confarmidad con las
directrices que dard el Consgio Directive.  Ta conanita deberd atender al descmpefia en
clase, al cumplimiento de los compromises y obligaciones que ¢l peofesar tiene enla
Universidad, al trate con los alumnos ¥ con otras personas, osi como al interds por
mantenerse al dis cn sn campo profesione] v en las enicas de cnssfianea aprendizaje.

Articulo 24, Cada decans podré propomer ancalments wn candidats ¥, Con ese fin,
tendrd en cuenta la consilta v que se refiere el articulo antertior, ssi como s propia
velorueidn do los méditas del candidato, B! diploms de Profesor distinguide serd
entregado a los profesares elegidos, en junic dz cada affe, en 200 eaperial presidido
por el Conszjo Directive,

Articulo 25. 51 un profesor conserva sus mécdtos en diferentes afios, ¥ la nueva
calificecion que oblenga lo hace wercedor 2 omas distnciones enuales, podré
recibizlas.

CAPITULO §
Dre lus distinclones para investigadores y asistentes de investigacién

Artieulo 26, A propusssa del Decano dzl Instits de Inveatigecionss, la Universidad
otorgerd erualmente €l diploma de  Mérito por investigacitn reslizada, gus 8z
conferird al investizadar o asistents de investigacian que hays sido escogido per los
investipadores del Institute, on una comsults hecha de sonformided con lae indicaciones

——ate-dara el Comscio Direstiver—La consulia deberdstendera-1a calidud et oo e

investigasién realizado, 8] cumplimiento de los compromisos ¥ obligeciones dai
investigador en la Universidad, a4 lu iniclativa para proponer ¥ DUOILOVEr muevas
nvestigaciones, el trato con otras personas, al intsrés por mantencrse al dis en su sampo
prodesional y al uso & mcorporacion de téonicas ovanzadzs para la invesigacitn en su
campe.

Articulo 27, El diploma de Mérito por investisaclin reslizada serd cntrepado o los

investigadores o asistentes de investizacién seleccionados, en junio de cada sfio, en
asto sspecizl presidido por el Censejo Directiva. .
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Articulo 28. 8i un investigador o asigtente do investipacion comserva sus méritos en
diferentes aflos, ¥ la nueva calificacidsn quc ablenga lo hace zereedor a otras distinciones
smuales, podrd recibirlas,

CAPITULO 6
e las distinelones para funcionarios vy miembros del personal administrativa

Articulo 29. La Universidad otoreard la distineién de Miembro distinpmido, o
integrantes del personal administrative o de servicios, que se havan destacacy cne &l
cumplimicnte de suz obligaciones, la calidad de au trabajo, €] Tato persenal, las
mejoras & innovaciones que Reya propussto ¥ su identificacian con los valores v la
idinsincracia de [a Universidad,

Articulo 30. Annalmente, el Consejo Directive comvocant a las dilererres dependencis
4 presentar candidstos para recibic ssta distincidn.

Articulo 31. La distineidn Vicmbre distinguide consistird en un diploma qué serd
enfregade en el acto de celebracion del aniverserio de la fundacion de a LUniversidad,

CAPITULO T
De los doetorades Honoris causa

Articulo 32. Ta distineién de  Doctor Honorls Camsa sz conflers a personas
nacionales o extrarjeras que havan conmiveido gl desarralle ds las ciencizs, de 1
tecnalegia, de las hurmanidades o de las artes; o que havan hecho un sposte velioso
para el progreso ¥ cl desarrollo de la Universidad, o hayan cosdyuvedo al progresa
eapiritue! o materiz] de Ja Homanidad mediante sccjones relevantes, investiguciones,
mventas, o descubrimientas. Condizidn sine guid men para el olrgamicnte de estas
distinciones ez la piblica henestidad, hontades e integridad de las personas escogidas.

Articulo 33 La Universidad, sepin el campo del quehecer de las PETE0nAs propuesiss,
podsa otorgar los Doctorados Honoris Causa, en Jas ramas de matemérice, eiencing
maturales, cducacidn, humenidedes, artes o ciencias sorales.

Articulo 34, Todos los miembeos de 1a Universidad puzden proporer candidatos al
Doctorade HopesisCansa— Tas propugstasdeherim e it al"Consejo Difecivo,
scompafiadas del cordiewdun witze do los candidates ¥ de una amplia cxplicecidn de
les méritas que tienen, sepin o proponznte, para recibir Iz distineidn,

Articulo 35, Fl Conseja Directivo, luegn de analizar las propuestas, nomnbrard
comisiones cspeciales entre sns miemhros, perz que entrevisten 8 los candidatos ¥
para que comprueben, por la mojor s posible, los mértos gue tenen, [Las
corisiones randisdn un infome, que sz hard conecer de [pe proponsanies ¥ con basa
en zl cual resolvera el Consejo Direetive.
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Articulo 36. Después de que = Consejo Directivo hava zcordado atorgar el
Doctorado Honoris Cansa & una persona, una comisién de miembros del misma, le
hard ure visita para comunicarle lo resuclto, pedide que acepls la distincién e
invitarle al acto en el cual sc le hard la cntrega.

Articulo 37. Las distinciones  Doctor Homorls Czusa serfn conferidas por la
Universidad en un acto cspecial, ¥ constardn en diplomas personales firmados por el
Restor y ol Secretario Generzl. La Usniversidad entregard a cada una de las persomas
que han recibido el Doctorado Homoriz Causa, un distintiva para que  sean
reconocidos cuande perticipen en actividades académizas,

Articulo 38, Las persenas qus ostenden el Doctorede Honeords Causa de s Universidad
dal Valle de Guatemala tisnen el derecho de usar el gredo de Doctor, de declararse
miembres de lamisma, ¥ de gozar de las precminencizs de un maduado.

CAPITULO B
Dispesiciones generales

Articulo 39, La Universidad Hevard un libro de control con el registra complato de les
distinciomes conferidas de conformidad con el presents reglamento.

Articulo 40. En sitios plblicos del campus s instalarin “atografias de los doctores

anoris couse de 1a Universidad, con su nombre, su grads y su profesidn, asi como el
afi en gue resibieron la distineidn ¥ el cempo al cusl comesponde el doctorada.

Articenlo 41, Los casos no considerados en ¢l presents reglamento serdn resuelios por
el Congefo Direstive, ¥ lo resuclto constituird precedente.

Artienlo 42, El presenle reglamento entre en vipor el siete ds Junic de mil
NOVECIENIO: NOVENTA ¥ nleve,

LLLARd e e PR R B LT DT
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d. Directrices para las Distinciones Académicas

=l

Directrices para las distinciones académicas 2005

S¢ tomurrd em cwembin el rendimiento de los estudianfes en el oo aoodémico 2004
complela (1 cicto, Intercicin, 2de. ciclp)

Dieben cumplir con las promedios citados en el peglapento e distinciones
arficules 7,8, y 10 par la calegorin de Estudignte distiegtado y de Honor al Merito,
Adigionalmente debe cumplic con lns coraclerfsticns mencionadas en el Articelo 6. Is
acomsefable conen wa lo hacen varios de wstedes, el consultar com eof elaustro para revisar
el Distaelr dee log destimgrados y verificar si el esludante es mevitorio a la distincidn por
ste ackitud, ndritos ebe.

Los esludinnles d:'.s!-r'nguidn-; deben femer en suorecomd aoadémiog bodos Sus curses
aprobados en prisern oportusidad. Quiere decir que o tengan aprobado wn cerse en
rectperacian.

La excepeion por esta regla es ln reprobedn del drabajo de groduccion, S0 el
esfurdimnle ent el 2004 aprold carge completa de sus cursos con promedio superior
a 8, pero reprobd el Irabajo de graduaciin ye s porgue o termimi sue fesis o porgug
sefictfd priveoga pera este cicle de 2003, ol eshudinnte <6 se merece ln distincida.

No se aceplan propuestas que tengan estudiantes con notas pendientes.

Lag wetas de los cursos de arte y de deporte mo deben ser lomadas en consideracidn
peern gl yronwedin del estudinnte, por To tando sf wn estudiante we S0 eskas mofog mo
cuiweple con el promedio requerids o debe ser prepueste pura distinelds ecadémicn,

Corresponderd o los Diveclores de Departamenio escoper y propoier o los estiudionies
qutet vovsTeren coreedores @ oy distnoonas,

Log estudiondes propuestos deben hober aprobvde e cerge complela dz ciirsos, e cial es
definida por el plan de esticios de cade Departamerio,

Vi mnrmenmd i 10 Mldwasnider da Cedndiae
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e. Programa del Curso Trabajo de Graduacion

UNIVERSIDAD DEL ¥YALLE DE GUATEMALA
FACULTAD DFE CIENCTAS ¥ HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE NUTRICTON

PROGRAMA DEL CURSO
TRABAJO DE GRADUACION

I. Identificacion del Curso

Carrera: Mulricidn

Pariodo: Primer Ciclo 20005

Huorario: Jueves de 1540 a 1625
[8:10a 18:55

Lugar: A-302

Il. Descripcion del Curso

El prisgrama del Curse Trabajo de Graduaciin estd disefiado para dar orientacion
en grupo vo individual a las estudiontes que inician el proceso de investigacion o
desarmollo de un provecte o programa en cualguiern de las dreas que abarcan la
nutricién v la alimentacién, en las cuatra dreas que cubre &l Plan de Gstudios:
nutricion  clinica, administracidn de servicios de  alimentacitn, ciencia ¥
teenelogia de alimentos, educacion v procesos de desarrollo.

Il.Objetivos

A. General
Qué las estudiantes desarrollen habilidades v destrezas en el mangjo de
procesos de investigacion.

B. Especificos

1. Propongan y seleccionen el tema de la investigacian que
desarrollaran en su Trabajo de Graduacion,

2. Apliguen las conacimientos adquiridos a lo largo de la
carrera y en particular en el curso de Técnicas de
Investigacion.

3. Elaboren el protocolo de investigacidn que les servira para
desarrollar su Trabajo de Graduacion y obtener su grado
académica,

52



53

4. Coentribuyan a la produccion de investigadores del
Cepartamento de Mutricion de la Universidad del Yalle de
Guatemala.

IV. Contenido
A, Planteamiento del problema de investigacion
1. Elementos necesarios
2. Criterics
B. Investigacion
1. Alcances
2. Tipos
a) Investigacion descriptiva
b} Investigacion Analitica
C. La revision bibliografica
D. Contexto ético de la investigacion
E. Medicion y recoleccién de datos
1. Tamaiio de la muestra
2. Aplicaciones estadisticas

F. Presenfacién de resultados

V. Contenido Calendarizado

e CONTENIDO _ "FECHA
Presentacidn del curso v esquema que debe tener el protocolo 243
Presentacitn oral de los temas seleccionados v su justificacion {10 minutos 10403

miximo por persona, se solicita respetar el tiempo). Andlisis de ventajas ¥
desventajas de los temas propuestos (por lo menos dos personas deberan dar
sy opinidn acerca de los temas de las compafleras que presentan).

Seleceidn del tema objets de estudio, establecimiento del abjetiva o [ 17s
| ubjetivas generales ¥ objetivos especificos,
Presentacidn por escrito del bosquejo del tema de estudio, el coal incluye: | 3103

CIITLLO {lo més conceeto posible, pera puede tener cambios después)




[ JUSTIFICACION
OBIETIVOS

Presentacin por escrito del borrador del bosquejo del tema de estudio,

Presentacion por escrilo del hasquejo del tema de estudio, ¢l cual incluye:
TITULC {lo més concre posible, pere puede tener cambios después)
JUSTIFICACION

OBIETIVOS

DESCRIPCION GENERAL DE MATERIAL ¥ METODOS

7104
1404

Pmb&nluuun par escrito del borrador del bosquejo del rema de estudie.

21404

Presentacion oral ¥ por escrito de la tabla de contenido que se desarrollard en
los antecedentes de cada investigacion. {10 minutos mixima) congruencia
de los temas v subtemas incluidos v de su concordancia con el lema de
graduacion,

28704

Primera entreza de antecedentes, tomando en consideracian las sugerencias
recibidas en la clase anterior.

pertinentes.

Dresarrolle de la seccidn de materiales v métodos con los tilwlos siguientes:
POBLACION: donde se pueda considerar la utilizacion de sublemas coma:
universa, muesira v'o unidad de andlisis (su uso dependerd del lema del
trabajo de graduncian},

MATERIATIES: en esta seccidn se debe incluir los instrumenios disefindos
U."m:uv;..blab, guias de entrevistas, foemularios, etc. ) ¥ su deseripeion por
 secciones. Ademis el equipo que se va a utilizar con sus especilicaciones.

Segunda entrega de antecedentes, Propuestas de asesores ¥ coordinaciones

Ly

Tl

=

12/05

19405

Presentacion del borrador de la seccién de Materiales ¥ Meétodos.
Presentacion por escrilo de Jo que se ha Lfﬂhajﬂ.dﬂ hasta el momento, o cual
incluye:

TABLA DE CONTENIDO COMPLETA

TITULC (modificade en caso fuers necesario)

ANTECEDENTES

JUSTIFICACION

CBRIETIVOS

MATERIALES ¥ METODOS

~26/05

206

Presentacidn del primer b{rrrudnr'del protocela de trabajo de g,mduwﬁn

QG

Presentacidn del segunda borrador del protocolo de trabajo de graduacion

L&6/0G

Aprobacién del protocolo

2306

VIl. Metodologia

El cursa se desarrollard con base a la discusidn, por etapas de cada uno de los
lernas propuestos por las estudiantes hasta Lo elapa de aprobacion del protocola,

con el prden siguients:

Presentaciones individuales por estudiants
Andlisis de la Informacidn

Formulacion de recomendaciones por parte de los participantes en ¢l curso
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VIl. Evaluacion

La Evaluaciin de este curso incluye la asistencia, ¢l interés v ¢l grado de avance, asi
cormd el cumplimiente de [y programacion. E] proceso tiene una valoracidn de cinco
puntos extras sebre la nota final del curso de PRACTICA FROFESIONAL.

VIll. Bibliografia:

1. Instructivo para la elaboracidn del Trabajo de Graduacian

2. Tesis de prado de |as Fscuelas de Nulricidn de Universidades de Guatemala.
Revistas Cientificas sugeridas en el Programa de Revisidn de Liveratura v
propramas académicos de la carrera,

i Herndndez Sampieri, Roberto, Melodoloegia de la investigacian, 1998 México
Moliraw-Hill, 501 p, Referencia en hibliotees central; H 62 H376.
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f. Guia para la redaccion de tesis e informes académicos

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA

=
=
=
o
E
o
=)
=
=]

GUIA PARA LA REDACCION
DE TESIS E INFORMES ACADEMICOS

Julio 2001



UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
GLﬁAPARALAREDAGﬂGNDETEMSE]NFDRMEShEﬁDEhﬂCﬂS

Ordenacién de las partes de una tesis o de un informe

Cubigrta, portada o cardtula.

Haja o phgina de guarda (va en Blanco}. b

Media portada (lleva centrado el titlo del trabajo). *
Pigina titular o postada interior,

Prafacio. *

Cantenide o indice,

Lista de coadros v de grafices o llustraziones.
Resumen o sincpsis. *

P Rk

Introdugeidn [primer capltulo).
. Texto o cuerpe {desarolle capinular). Dyivislones principales de Iz tesis y el informe
. Conglesiones ¥ recomendaciones (iltima capimlo).

(=

—f =
] -

. Bibliografia,
. Apéndice. *
{ngario (cuanda sea impraseindibie para comprender el conenido del trabajo). *

-
ol

[Las rameras c2n FEler=0 BA WS40 A% para |8 fad=<oion da 1855, ¥ o da Infarmes;
La cubierta, portada o eardtula
Lneluye el titulo de informe, el nombre de su ausar, &l pombre del curso, &1 mes ¥ el afio.

La haja tiular o pertada interior

Lieve tisula del informe, nombre del esrudiante, nombre da la universidad, nombre de la fagulzad, mes y afio.

Madelos de carinila ¥ portada interios en un informe académico

Partada Portada interior
El abuso de poder en El abusa de poder en
La flesta del Chive, La fiesta del Chiva,
de bario Vargas Llosa ds Mario Vargas Llosa
por por
Carlas Salvatiera Gonzlez Carlas Salvatierra
Teorfa de la Crltica 2
Uniwarsidad del Valle de Guatemala
Facultad de Clencias ¥ Humanidades
Blarzo, 2003 Marzo, 2003

=T
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Modelos de cartnula . pdging en blanco, media porada ¥ portada interior #n una tesis

Caritula

UMIVERSIDAD DEL YALLE DE
GUATEMALA

Facultad &2 Ciencias y Humanidades

Lz gemalizacidn del mito
&0 Hombres de maiz,
de Miguel Angel Asturias

Giuatemala
2005

La actuafizacién del mito
en Hombres dz mak,
de Miguel Angel Asturias

Pizina ds evarda

(¥a en blanco)

Portads Intecior

UNIVERSIDAD DEL VALLE
DE GUATEMALA

Facultad de Ciencias v Humanidades

La actualizacidn del mice
en Hombres dz maix,
de Miguel Angsl Asturias

Trabajo de investigacién presentado
para optar al grado académico de
Licenciado en Letras

Guatemala
2005
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Prefacio

Antecede a la tabla de contenida y sirve de introduceidn al texta en sf, 2 1a “historia” de su elaboracidn, ¥ no 2
la materia ratada ni & la forma con que dsta e expresa, En el prefacio, el autor declara las limitaciones de su
trabajo ¥ da las gracias & us calahoradares & informantes, 51 los hube. Elprefacio no debe confundirse con la
introduccidn, la cual va antes del cusrpo dal informe, marca su inicio, expons sus finalidades y hace
referencia al contenido ¥ a la forma con que €392 38 gxpresa o sz presenia, El prefacio se usa més en tesis que
en informes académicos.

Contenido o indice

Permite una vision global da 1a materia tratada en las tesis ¥ en o5 informes académices, de sus partes ¥ de
las pdginas donde comienza cada una Las subdivigiones de esas partes st suelen incluir en el [ndics; sin
embargo, para fg incurrir en divisiones ¥ pormencres excesivos, s recomienda la sola presentacidn de las
partes v capitulos principales. Conviene el examen minucioso del models de ndice —v.zr. la numerzciin de
plgines, mérgenss {uld. infra) y distancias—Y o1 de las listzs de cuadros & ilustraciones.

Modelo de contenids o ndice

|_
CONTENIDD

Pagina

BREFACIDH oo s ssroessiasns s sy ishastas s oot a0 ii
LISTA DE CUADRDS ioosunssmsmrmsssimmssssbirsssss sty ]
LISTA DE GRAFICOS oooimmsssmns sty o i

Capinilos

L [NTRODUGCION e s o 1
. EL MANEIQ ARGUMENTAL wcoccimimmimnirmssicein 30
L LAS TECNICAS NARRATIVAS wonssmecsssimens 34
v, CUNCLI.ESIDN'ES"I‘RECDMENDACIDNES ....... 98
Y. BIBLIOGRAFIA R 115
VI APENDICES  coomvemssimrosisimsisiinr st st e 11

-3=
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Modelo de lista de cuadros

4. Métode empleado para determinar la funcidn qee cumplen

LISTA DE CUADROS
Pigina
Cuadro
. Mimerg de personajes o ety . 37
PR Bl L e BT B T e e B S SR 38
3. Focalizaciones ¥ polimodalidades .cvvccer i, 55

los personaje=s dentro d= la estructura intema del relata ... 92
5. Conteo de vocabulario para establecer su dispersidn y den-
sidad a7
&, Cuadro clasificatorio de los astantes v, 99
Modelo ds lista de graficos o ilustcaciones
LISTA DE ILUSTRACIONES
Pdgina
Tlusteacion
1. Modelo actancial en el que s ilustra la funclén qus
cumplen [0s personajes en la @structura intzrma del
[ 1 E=1] S M b e e 5l
2. Cuadro semidtico en ] que se aprecia el nivel de ve-
ridiceidn que pasee el mensaje del texio .o, 62
3. Representzcion grifica de la estrucrura del texto ... 95

60



Resumen o sinopsis

5= |¢ conoce tambidn como abstract  Sirve pan que el lector edquiera una visidn completa de la meteria
tratada en la tesis. Es preferible colocar el resumen @ sinopsis antes e Ja introduccidn porque, en su paso poc
g} fndice, €] lector ya hebrd obienida una Idea gencral y oma d2 las partes principales que conforman dicha
tesls, Colocar 2] resumen inmediataments despuds €= la hoja de riulacién resta fuerza 2 la misién d= la
sinopsis, El resumen, enionces. @5 paris primardial de una tesis pues permite ohiervar con rapidez las
caractsristicas del problema, los resulrzdos, las conclusionss ¥ las recomendacionss, El resumen dabe ser
infarmatlve, no evaluariva, Un informe gcedémico, por su brevedad, no requiere la elaboracidn de wn

FESUMET.
Introduoceidn

Antecede al cusrpo del trabajo y constifuye su primer capimin. fefroducir, segdn el DRAE, significa
weonducir @ una persona al interior de un lugars, whacer que uno sca recibida o admitido en un lugare, Con
arreglo = estas acepciones —y & las propias del térming iniroduscicn: uaccién y efecto de introducic o
intraducirsen, wpreambulo de una obra lizzraria o cientificas—, s+ Infiers que la finelidad dz la introdusecidn
es orientar 8l lector adecuadaments, para faciliarls [2 comprensicn ¢ ia materia tramada.

Las elementas pringipales de fa inroduccidn son: a3 exposicign <= Jas finalidades del trabajo, es decir, lo
qus se pretende probar, afirmar o negar (Ripatesis); b) delimitasidn ¥ definicion del tema que s= desarrollard;
¢} indieacitn de la metodologia ¥ los procedimisntos empleados para la elaboracisn del trabajo, v d} resumen
de las conclusiones mis importanizs. Este dldime incisa nos lsva d concluir que el prefecio y Ja intraduceidn
se escribichn de tltimo.

En &l caso particulas de ung 1e3is, hay qus tzner &0 CLUERLE QUe debe ajustarse a un proyecto de investigacion ¥
constinuye un trabajo mis amplio ¥ riguresa qus un informs académico. En una esis: e se planiza alze
nueva; b) se presenta un problema par medio de la proposicidn de preguntas ¥ s¢ propone una solucidn
{hipdtesis), €) s¢ indica la basz sohye [a cual ge trabajers (mareo tedrica), dy se seftala una metodologia ¥ $&
aplica, e} se anelizan ¢ interpretan los datas ¥ f} 5e llaga 2 las conclusiones (tesis).

Texto 0 cuerpo

Lo compenen el desamallo de los capitulos o seceiones de Ia tzsis @ del informe, Es sl espacio én donde se
presentan ¥ se examinan log daws recopilzdos dusante [a lnvestizacidn, ¥ en &l que se expone ol [ema ¥ 52
emiten los juicios eriticos personales,. En esiz parte, &l autor del mabajo desplesard ¥ defenderd su hipdtesis,
o, inclusa, la nazard y atecard, pera &5 imperative respaldarla con citas textualés.

El estilo

En la elaboracion de tzsis & informes acad<mices 0o sals s orzanizan y mangjan conceptos, sing que ademds

éatog deben ser expresadas apropiadsments. De nada sirve |a profundidad concepmal, si no se presentd ea
famma clarz ¥ cemprensible para el lector. Ta profundidad de pensamiznto o serd apraciada en tode su
maznitud, 5i no guarda equidad con su manifestacitn idiomdrics, con una buena prosa.

Coocluslones ¥ recomendaciones. Lo resultadas

Las conclusiones (o tesis) son un cormpendio de las conseptos mas significativos expuestes e el cuerpa del
trabajo v una recopilacidn de las fdeas @ que bz [legada su autor. En #5ta seccitn 52 resume y resalta [a verdad
o falsedad de la hipdtesis formulada en I irtroduccidn, ¥ 5e indica comao contibuye &l trabajo & resolver el
problema original, En cuantoa las recormendacionss, habsd trabafos qus las expongan, MIenras que owds 0.
Es mas factible que una tesis proponga recomendaciones, gue no un informe.

-5—
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Apéndice

La palabra gpéndfice, sezin el DRAE, significa iecosa edjunta o adadida a otra, de Ia gyal es parts acceseria o
dependizntes, lo que denota su condicidn de cosa omisibl2, preseindible. Cuando se emplea apéndice en una
tesis —los informes no Io levan—, se coloca a contlauacién de sus divisiones principales {introduccisn,
cuerpe ¥ conclusiones) v en €1 se incluve aquella materia que no se podia poner en otro lugar, que o g
scomodaba al resto del trabajo.o que interferla con su lectura,

Bibiliografia

Contiene la lista completa de las fuentes utilizadas: documentas, libros, diccionarios, revistas, periddicos,
publicaciones, eicétera, En un informe académico, 38l sz citan aguellas obras que verdaderamente hayan
servida para su elabaracidn (Bibliografia citada); en una tesis se presentan también las obras recomendadas
para desarrollar <] puato tratado (bibiiografia escogiday,

Mirgenes ¥ titulos

Las paginas especiales: prefacio contenide, Hsta de cuadros, lista de Husiraciones, resumen apéndice y
&ibliografia, cugntan con un margen superior de 2%, En fodas les demds Paginas, o sea, las qus constituyan
las drvislanes principales del trabafo (introduccién, texto, conclusiones y recomendaciones), el margen
stperiaresde 1™

El margen izquierdo en todas las paginas es de 1}, para permitir Ia encuadernacion. De la misma forma,
todos los marzenes derachos e inferiores de todas las piginas gon de 17,

Los titules PREFACID, CONTEMIDO (INDICE), LISTA DE CUADROS, LISTA DE G_R_.ELFICDS
(ILUSTRACIONES), RESUMEN (SINOPSIS]. INTRODUCCION, TEXTO (CUERPO), APENDICE ¥
BIBLIOGRAFLA se escriben con may(scula y ven al centro de Iz pégina,

Clasificacidn dal material: los subtitulos

En las tesis como en los informes ecaddmicos, Los titulos ¥ subtitulos van precedidos por un nimers o wna
lew2, se2uidos de un punto o de un paréntesis, v en esteordan: L A, 1. & 1) 1

(Weamas el siguientz modela]

[. INTRODUCCION
A, Elementos extraidos ¢ la tradicidn guatemalteca
B. Influjos fiterarios sobre algunos ausoras

1. Carlos Samayoa Chinchilla,
2. Franeisco Méndez.

a.  Eltizmpa detzaida
b Laebservacidn minuciosa

1) En laciudzd
2) Enelcampo

) Elmalz
b]  Qrras sismbres

En la primera subdivision {A), a patir d= [z segunda linea se regresa al masgen original. En las que sigusn,
8 partir de [3 tercera. Vidanse los ejerplos que aparecan a continuecisn:
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III. FUENTES

A. Elementos extraidos de la tradicidn guatemalteca

Guatsmals 25 un pais conformado por dos verdentes fundamentales: 1a indigena ¥ la espafiola, las cuales
han suefrida, por razones de convivensia cultural, tmnsfundicidn e interpelaciones. En la actualidad, esto..

B. Influjos literarios sobre algunos autores

1. Carlos Samayoa Chinchilla

2. Francisco Méndez, En &/ elaneras, uno dé 1os cusntos més antologados e Francisce Méndez,
sz pueds chservar & un personaje herido dz bala disparadas por sus perseguidores, La cercania de
la muects lo hace evocar sus vivencias existencizlesen [a dimensin de un tizmpe interne que s= antaja

fentisima.

nido. Enle laximd defa proximidad Jela muerts, la pateraleza que rodes al

a. El tiempo dete
¢ 1= revela plenamente; el moribundo, entoness, raa a toda costa

hombrs qus esté aganizando
da fijar sus elementos antes de la partida dafinitiva.

Hay gue sgregar en esta seecidn que las computadoras proporcicnan, & 2 redaceitn de una tesis o de un
informe, el empleo de diversos tipos de letras y tamafics, Aun asi, en &] caso de los tinelos y subtllos, &
prefiers la sobriedad en la forma, por la que se sugiere USEC kR solo tipa di latra ¥ varics tamafies, con el
propdsito de irlos difsrenciando, tal como pueds apreciarse en ¢l eiemplo anterior, en que ¢ han empleads
laas de 16, 14, 12 v 11 punos en ellos, ¥ 10 en lo que toca al texte,

[ 5ilamodalidad anwerior resultzra inauficiente, se otilizmeh la consabide de los némaros ardhigos: =i

1. 11, LL1L. ¢ 2 2L L
12, L1k f 322232

Presentacidn de la biblisgrafia

Come ya se dijo (v supra), en un informe académicn ¢ presenta $8lo la bibliografia citade; en una T2siz, en
cambin, 2 elracta ¥ Ja escogida, Aungue existe bastants discrepancia enfre las distintas dissiplinas. en T que
atafic o la ordenacion de fos datos bibliogréficas, se propane aqui tna modatidad que nos ha parecida prictica,
modermna, funcional, ¥ qus properciona infe racidn completa e inmadiata sobre fos Fuentes.

Imporzants: La bibliografla 5o presenta alfebéteamente, con areglo al primer apailida de los zutares.

El orden de los datos editosizles en la bibliografia es el giguiente:

Primer apellido ¥ nombres del autor,

Afio de [a edicin, tenjendo en cuenta que
Titulos de la chra, con letras cursivas, itilices o baztardillas.
Mimers de edicién (51 es la primera, 1o 32 pone],

Naombrs del prologuista, traductar, revisor, etcétera (5t los hubisra).
Ciudad de la edicion.

Casa aditora,

Mimero de phginas o volimenes de gue conitd la ebra.

Yas da las obras d2 un Mismo autar ¥ian en prden ascendsnie.

L B il

(Wota imzortante: EL tituls de una obra en espaiol llzva maytasula sdlo en la primera letea, & menos gue hays
05 van enirs comillas latinas o espafiolas.)

un nombre propio incluido en €L Los capinilos o seceiones de libr



Ejemplos de presentacidn de la bibliogeaiTa

Mermal
Asturias, Migoel Angel. 1983, Hombrer de mafr. 12* ed. Buenos Afres, Losada. 288 pdgs,

Con notas introdustorias o de traduceidn

Homero. 1970. fliadz Mota preliminar de Fernando Disz. 6* ed. México, DVF., Fondo dz Cultura Econdmiza.
302 pégs.

Aok, y en casas similaras, sa usa sangra de diez espacios en la segunda inea.)

Dros o mis autores

Derrida, Jacques; P. de Man y P. Lacou-Labarthe. 1990, Teoria literaria y deconstruecidn, Estudio
intredustorio, selezcidn ¥ notas de Manuel Asensi. Madrid, Arco/Libros, 40% pigs.

[Cen punio y coma =2 separa &l nambee del primer autor}

pids de tres autores

Derrida, Jacques, er af. 1990, Teeria literario y decorstruceidn. Estedio introductorio, seleccidn y notas de
Manue| Asensi, Madrid, Arca/Libros. 409 pdgs,

(Con come Be segara el rombra del priTar autse)

Dias abras publicadss por el misme autor, dursnte &l misme afio

tdonteforte, Mario, 1948, dmaitd. Guatemala, E1 Libeo de Guatemala, 323 pdzs.

» 13482, Enire o piedra y fa cruz. Guatimala, EL Libeo de Guatemala 302 pdgs,

—

{58 82 Lna lined C'e ocha espasis para no repatir &7 nambra dal autor; & gunta y coma despuis da ésta, ¥y und g dessuds
del efla, para indizar gua ea fa sagunda atra publizada por aquél, an esa misme afo.)

Publicaciones eqn revistas o bolstines

Asenst, Manuel. 1989, «Retdrica logografica v psicegoglas de la retdricas. Reviiig de la Untversidad
Autdnoma de Mdeizo, LTI (103): 101-125.

Gadala, Sergio. 1970, «Factores que ineiden en el acio ilocutivon, Boletin def Instituta Caro y Crerve
[Colombin). 43 (§9): 22-41.

(El numera subrayada indica &f vaiumen o fama €2 12 revista o dal bolating su Admers es <! que va entre paséntasls, y taa
péginas darde agarece el aticuls carreszande a loa ndmersa daspuds de los das puntas. En el segunds sjamplo, coma
fo g8 indica el lugar de la edicidn, €45 $e escrite enlre corchates.)

Publicacionss en pesiddicos

blant=forte, hiaria. 1999, cRetratos habladesn, Elperiddico [Guatemala]. 3 de junio, pig. 32, col. 2.

Esudio d= determinado auroe, incluido en su propio libro

Barthes, Roland. 1970, «La [dgica de [os posibles narrativoss, En dndlicis eseeuctural del relato, Buenos
Aires, Tiempo contémpordnen. pdgs. 72-76.
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Estudio de uz autor jacluida en el libro de gtro avtoc

Genette, Gerard, 19790, uFronlsas del relatos, En Andlizis esrractiral del relata, de Roland Barthes, Bugnos
Aires, Tiempo Contempordnec. pags. 34-47.

El autor s una institucién, asocizsin o comité

Fatagoria dacimaental, 1977, Universidad Macinaal del Sur, Centra de Documentasidn Patagénica. Buenos
Ajres. 278 pags.

Biologla i1, 1989. Centro de Estudios Biolggicos. Mexico, Limusa, 125 pdgs.
(En gl primer caso 23 la migrma instiugion |& que adita; &n el aegunda, na.)
£l autor es una entidad de gobiemo (publicacidn oficiall

Panamd, 1967. Direccion de Estadisticas y Censo. Indicadores econdmicos ¥ soctales, afod Py 19464,
Panamd, Contraleriz de [a Repiblica. 137 pags.

{En g2t caso, 13 rafereacia corianza 20 & nambre da la cudad.]
Sin autar

Poema dz Mio Cid. 1956, Pralogn y notas de Ramdn Menéndez Fidal 5 ed. Madrid, Cidsicos Castellanos.
289 phgs.

Diccionario con 2utr

Brugger, Waler. 1585, Diceiongela de filasafia Traduscidn de ). Vélez Cantarell y R Gabds. 11° ed.
Barcelona, Herdar, 734 pigs.
Diccionasio de una institucién. con variog volimenss

ITLSIEILCTCT], Ll P s e

Dicctonarie de la lengus espaiola. 1994, Real Acadzmia Espafiofa de la Lengue, 21* ed. Madrid,
Espasa-Calps, 2 vels.

{Ma sa indiea al nimero de piginas, 50 las tzmos o waldmanss ca gue consta al diesianaia.)

Tesis académisas no cublicadas

Raodrigeer, Francisza, 1971, wEtagas del desarrollo econdmice de Cuban, Tesis Universizy of Miami. 53

pégs.

Tesis araddmicas publicadas

Talentino, David. 1976, El pueble Indio en Neayarit, Tesis Universidad de Mayarit. Méxizo, 0. F., Fondo de
Culturz Econdmica, 101 pdzs.

Capimlos o geccicnes de librag

WEl caso 3: Importadores [atemacionalss, g, A, 1972, Casos en administracidn de pegocios. México,
Libros MeGraw-Hill de Mexico. pigs. 5096

Notas a pie de phgina o al ealee

Las computadoras las eolocan, debidamente, ¢l pie de 12 pigina en gue 22 h2ce la llamade. 5ila llameda
caincide con un signe grafico de puntuzcion, 58 ascribe zntes de dicho signo. Las hay de tres clages:



L. Decontenids: sicven para aclarar algin aspecto relasionado con el tema que 52 est desacrallando.
2. De rgferencia crurada: remiten al lector a otras partes del trabajo.
3. Defientz de Infermacidn: proporcionan los datos de identificzeisn de [as citas.

Se usan las dos primeras séla cuznde sea absalutaments necesario; 12s de fuente de informacisn ' que son d=
referencia bibliogrifica, no, porque esta referencia se hace direstzments haciz Ia bibliografia, tal como s=
musstra en [2 seccidn de citas textuales, que aparece a contineacidn,

Citas textuales
Una cita textual se hace literalments, apegada al eriginal. Puede presentasse en dos formas:

|, Manifestando abrevizdamente [a idea o el concepto encerrado en ¢lla.  En esta opcitn, se esceibe entre
paréntesis el afio de edicidn dzl libro v la pégina en donde aperece el concepto vertide:
Segin Daniel Moutote (1968:19), el yo de Gide ro e3 un dato estable: supons que hay un yo
espantingo ¥ completo, 0 oposicidn a un o ereador,
O blen:
El yo d= Gide no es un dawo estable: supane la existencia de un yo espontanen, intagro, que se opone a
un ya creador (Moutote, 1968:19).

2. Trasladandn directamente |a cita rexmual:

Hablando dz [a conciencia que un anista poses en cada momenta de reflaxitn, Mactote (195%:159)
dice:

i,..&5 Ja coincidencia de una conciencia con su siteazidn wtal ...] ¥ 20 ser humano situado
frente 2 la nade de [a que s separa, afirmandose.s

{Mdtazs, en log cjzmplas, que los pérafss del auter e |2 bea's o dal infzrme sk prasentan coa un Enterneeds de 1,57 tna
sangria de eualrp lotras ¢ eszacios al prircizia Ze elad en cambiz, [a c2a textual usa un intadineads sencifle ¥ wna sangra
de diez espacies en lodas sus ineas. La cita textual s anclama entra covilas ainas o espafolss: o », y na entre comillas
Ingiesas: “ " para dar opartunidad de usar @558 an cilas deriro de una cita, ¥ tamaidn [as apostrofos, an sitas derirs de
ungetadentradactracita w™ ' " "w, Losires puntos enire corchetes indican que el aciar dal trabajo omild una
pata dal texla por cors'derarla de paea mlevancia pasa [ que sstaba lratando g& prabar)

Es wilide incluiz las <iras texnales breves deatro de un parrafo escrita por el autor del trabajo. Ejempto:

boutate habla ée la conciencia del artista, diciendo que se ajusta wcon su situacién totale (1268:159) ¥
que, &l mismo tiempa, 52 aproxima ¥ s aleja de la nada,

Pirrafos

Como ya s2 advirtié {vid, supra), todos los pdrralos del autor de uaa tesis o d= un informe académice [leven
un interlineado de 1,5 lineas; en cambio, las citas textuales van a renzlon cerrado, es decir, con wn
interlineada sencillo. Cade rueve pdrrafo se presenta szparado ¥ con una sangrla de evatre essacios o fefras.
Las citas textualss, con una sangrla de dies ejpocios o letras, en todas sus lineas.

! Aungue se recomi=nda no vsarlzs, el orden en que s presentrizn [os datos en ellas &5 ¢l sizuients:
«  Helena Berissdin, Andiisis estruchiral dal relato lirerario (3 edicion; Mixico: UNAM, Limusa, 1990},
pég. 123,

—10-

66



Paginacidn

Un informe académico na requiere pégina de guarda, ni mediz porada, ni prefacio, asf que sdl s contardn la
pégina titwler [1], €] indice [2] ¥, hasta en Iz introduccidn, se escribird el nimero de pigina en arébiga,
centrado ¥ en el margen inferion: [§, En la sesunda pézina del texto, i en todas las gue o earrespondan a
nueve capitula, el nimero se escribe en el margen superior derecho: E Cada nueve capitle se escribe en
phgina aparte —no uno detris de otro— y se retoma gl procedimiento de colocar el almers de pigina

centrada ¥ en el margen inferior. Modela:

3

—

[ pAginacidn de una tesls es un poco mAs compleja. vease el modelo 8 continuac ian!

Bigina de Media poriada Pasina timlar
guarda
{vid. supra,
(Hejaen (Lleva centrado piz. 2,
blanco) el titula de la modzle d=
tesis} portada
interior)
ettt
R
—
fuDIcE LISTA DE LISTA DE
CUADROS GRAFICOS
v i wii
i Pl
N

=f1=

Pagina titular MTROCUC- 4
fMDICE faliald)
{o Capitule Th
{1* pagina (2 pdgina
del texta) del testa)
I——4 3
| capltTuLon & 7 carlfuLO 111

PREFACID

v
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THTRAODUC-
ciw
{o Capltulo [}

{17 pigina del
texia}

CARfTULON 4
(2* pdzina del
textal
3
etcétera = etcdtera 3 etodrera
CONCLUSIO-
MES :
BIBLIOGRAFLA APENDICE
g8 10z 110
| DA S|

Como puede apreciarss en ¢l modelo de piginacién de una tesis, anes de comenzar la numeracidn asdbiza en
la introduccidn, se usa un ndmero romano en mindsculas, centado en el margen inferior de cada pagine.
Dichas numeracianes deberdn aparecer registradas en el indice o contenida. :

Papel

Fare |a redaccidn de las tesis v los informes se Usazd slempes papel band, tamafa carta.

Abreviaturas, medidas y palabras latinas

A continuacitn se ofrece wna lista de abreviatueas, medidas y palabras [atinas que pusden utilizarss en la
elaboracidn de tesis ¢ informes; nétese bien que los términes y frases latings se escriben en cursivas:

eic.
Lerse

ef raquens: v los siguientes

anon. andnimo
apud citado por, segin
L circa: alrededor d, cerca (ef. oz 1823
cap., caps.  caplle, capimlos
ef. confrantese, coldjess
comp, compilader
comps. compiladgres
dC. después da Criste (v e.C. antes de Cristo)
ed., eds, edicidn ¥ editor; editores
[X" exempli gratia; por ajemplo
e ejemplo
et al. at alibi: y en otros lugares
era, er @f¥i: y otros
etcéfara

exp.
fase,
fal., fols,
b

LE
1158
il
ilus.
infra
kg

km

lam., lams,

lez.
loe, ol
m

expadients
Fasciculo
falia, folios
hectires
id ese esto es
ibidem: en el misma lugar
izt o misena
ilustracionss
abajo; mis avanzeds el texto
kilograme, kilagramas
kildmetro, kildmetros
ldmina, liminas
legzjn
Ioco cltavo: en el pasaje citada
metro, metras

=FPE




bd3., Mss.
no., ol
nos.

ol ¢it
ap, it

P BP-

pdz. pigs-

passim
past
eV,

5, 55

mp.nusr:riw, maniscritos
aumers

nimeros

obra citada

apere citata; en la obra citada
pigina, piginas

pagina, piginas

por todas partes; aqui y alli
después

revisado, revision
siguiznte, siguientes

b
33
5.0
5[
sic
s,
supra
trad-
v., vol., vals,
wid.
v.E.

nafa bene: ndtese bien

50 autor

sin editorial

sin facha

asi {asl aparece escrita, con errar}
sin lugar-

arriba, zntes del 12xto
tradustor, traduccidn

volumen, volimenss

vide: véase

verhigracia {gj=mplo concreto)

-13-
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Finalidad de la Guia para la redaccidn de tesis e informes académicos

La firalidad de la presentz Guiz * ox dotar a los estudiantes de la Universidad —v en &l mejor de los casos a
sus profesores— de un instumento mansfable, de fcil ejecucion, & decir, proveerles un manual para la
redaccin de informes académices, y de tesis al final de la carrera. Para lograr un mayor conocimiento ¥
mansjo da las téenicas de Investigacidn, se recomiends 1a lectura de los textos cidos al pie de esta pgina.

# Textos recomendados!
= Garefa, J, y J. Lujn, 1983, Guia de tfenicas di fmvestigacidn ¥ euaderne oe trobafo. 15 ed. Guatsmala,

Serviprensa Centroamericana.
«  Kgeithley, E. ¥ Ph. Schreiner. 1930, Mamua! para lo eloboracidn de tesis, monagraflas & infarmes,

Cincinnas, Ohio, South-Western Publishing Co. .
e Publication Mamal, 1994, American Psychalogical Association, 41, ed,

-14-
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g. Instructivo para la elaboracion de Trabajo de Graduacion

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE NUTRICION

INSTRUCTIVO PARA ELABORACION
DE TRABAJO DE GRADUACION

Guatemala, abril 1999

_GUATEMALA

Excelencia gue trasciende

71



UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE NUTRICION

INSTRUCTIVO PARA LA ELABOR{\C]ON
DE TRABAJO DE GRADUACION

INTRODUCCION

Después de haber aprobado los cursos correspondientes a los cuatro afios de la

carrera de nutricion de la Universidad del Valle de Guatemala y para obtener el grado
académico de Licenciado, los estudiantes deben elaborar un Trabajo de Graduacion, el
cual debe llevar un proceso que inicia con la seleccion del tema y concluye con la
presentacion del examen privado y la edicion del trabajo.

En el presente documento, se presentan procedimientos, normas, estatutos y

formas que se contemplan en reglamento que sobre el trabajo de graduacion se aplican en
la Universidad del Valle, los cuales han sido complementados con datos técnicos de
referencia con el proposito de facilitar el proceso al estudiante de la carrera de Nutricion.

El desarrollo del Trabajo de Graduacidn, se divide en las siguientes ctapas:

I.  Elaboracion y aprobacion del tema y protocolo,

1l Elaboracién y aprobacién del documento final.

1. Aprobacién y Edicion del Documento Final del Trabajo de Graduacién

Procedimiento para la Aprobacion del Tema y Elaboracion v Aprobacion del
Protocolo de trabajo de Graduacion

El estudiante plantea verbalmente ante la Direccion del Departamento el tema
sobre el cual desea trabajar, con el objeto de clarificar y evaluar la factibilidad de
su propuesta, la modalidad del trabajo y el nombramiento del profesional que le
asesore.

El trabajo de Graduacion puede ser elaborado en las modalidades de Tesis 6
Modelo de Trabajo Profesional. La Descripeion de cada uno se presenta en el
(Anexo 1), de este documento.

El estudiante solicita el formulario “Solicitud de aprobacion del Tema de Trabajo
de Graduacion y Asesor” (Anexo 2), lo completa y lo entrega al Director del
Departamento.
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El Director del Departamento analiza el formulario de solicitud y dictamina por
escrito.

a)  Aprueba el tema y asesor propuesto y nombra revisor
b)  Noaprueba

i. Tema - indica elaborar nueva propuesta
ii. Asesor - indica proponer nuevo asesor

El Director del Departamento notifica al profesional propuesto su nombramiento
como asesor del Trabajo de Graduacion, adjuntando las Recomendaciones,
responsabilidades y condiciones de la Asesoria.

El estudiante elabora, consultando con el asesor, el protocolo de Trabajo de
Graduacion de acuerdo a la “Guia para Elaboracion de Protocolo de
Graduacion” (Anexo 3).

El asesor aprueba el protocolo, cuando lo encuentra a su entera satisfaccion, lo
notifica por escrito a la Direccion del Departamento.

Si se ha nombrado Revisor del trabajo, el estudiante entrega al revisor una copia
del protocolo para sus observaciones y sugerencias. Si fuera necesario, lo
devuelve al asesor para que se incluya lo recomendado. Al considerarlo
satisfactorio, lo aprueba, notificando al Director del Departamento.

El estudiante entrega a la Direccién del Departamento, el protocolo aprobado, las
cartas de aprobacién del asesor y revisor, asi como una certificacién de cursos
aprobados extendida por la Secretaria de la Universidad del Valle.

El Director del Departamento:

a) Aprueba lo actuado - continua con numeral 10
b) No aprueba lo actuado - lo devolvera al asesor con las recomendaciones
pertinentes

El Director del Departamento, solicita por escrito ante la Decanatura de la
Facultad de Ciencias y Humanidades, la autorizacion para que el estudiante inicie
la elaboracion del Trabajo de Graduacién. Adjunta lo indicado en el numeral 8.

El Decano de la Facultad, con su dictamen, cursa la solicitud a la Secretaria de la
Universidad para aprobacién del consejo Directivo.

La Secretaria notifica la resolucion del Consejo Directivo, al asesor, estudiante,
Director del Departamento y al Decano de la Facultad.
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Previo a iniciar al proceso en ¢l numeral 5, ¢l estudiante debe haber asignado el
curso de Trabajo de Graduacion, el cual Onicamente puede asignarse en el
primero o segundo ciclo.

Elaboracién y Aprobacién del Trabajo de Graduacién

De acuerdo al “Estatuto de Graduacion para obtener el grado de Licenciado en la
Universidad del Valle de Guatemala”, se resume el siguiente procedimiento.

Una vez aprobado el protocolo del Trabajo de Graduacion, el estudiante inicia el
trabajo de investigacion.

El informe del trabajo de graduacion debe elaborase de acuerdo a la “Guia para
elaboracion y presentacion del informe final del trabajo de Graduacion”
(Anexo 4), y a la “Guia para la Presentacion de Informes de Trabajos de
Investigacion y Trabajos de Tesis” (Anexo 5).

Cuando el trabajo de graduacion esta concluido a satisfaccion del asesor, éste
debera enviarlo al Director del Departamento, con ¢l dictamen correspondiente.

Si el Director acepta el dictamen, revisaré el trabajo y si dictamina que el mismo
es satisfactorio, lo elevara a la Decanatura de la Facultad para que se someta a la
aprobacion del Consejo Directivo, Si el trabajo no es satisfactorio, lo devolvera al
asesor con las recomendaciones para mejorarlo.

Al notificarse la aprobacion del Consejo Directivo, el Director del Departamento,
con su dictamen favorable, envia a la secretaria solicitando ¢l examen de
Graduacion, adjuntando cinco copias del trabajo y el nombramiento del Tribunal
Examinador.

Cada Tribunal Examinador, estara integrado por tres profesionales a propuesta del
Director del Departamento. El Director del Departamento asistird al examen
aunque no forme parte del Tribunal del estudiante a examinarse.

El examen consistira en la presentacion del trabajo de Graduacion, en ¢l que ¢l
estudiante contara con un tiempo determinado para presentar:

a) Nombre de la investigacion, lugar y época de realizacion
b) Dedicatorias de su trabajo
¢) Resumen del trabajo:

i Antecedentes de la investigacion
ii. Objetivos de la investigacion

iii. Material y métodos

iv. Discusion de resultados
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IV,

V. Conclusiones y resultados
vi. Resolucion de preguntas y comentarios del tribunal examinador

Los miembros del Tribunal Examinador calificaran al sustentante con las notas de
Aprobado o Suspenso otorgadas en forma individual, firmando el acta respectiva.
El examen se aprueba por unanimidad o mayoria de votos. En el caso de que el
trabajo se considere reprobado, se hara constar en el acta respectiva, indicando las
modificaciones o reformas de fondo que se requiere hacer.

Los estudiantes que reprueben el examen de graduacion, pueden solicitar
realizarlo nuevamente cuando transcurran dos meses a partir de la fecha del
primer examen. Si reprueba nuevamente, deberd presentar su caso al Consejo
Directivo para que se resuelva lo conveniente.

Aprobacion y Edicién del Documento Final del Trabajo de Graduacion

Después del examen de graduacion, los graduados deberan incluir en el trabajo,
las modificaciones o sugerencias indicadas en el examen y presentar a la
Secretaria una copia impresa para su revision por el comité del estilo.

Una vez aprobado por el comité de estilo, el graduado debe presentar a la
Secretaria diez copias impresas del trabajo, de acuerdo al formato oficial de la
Universidad y con las correcciones indicadas por el comité de estilo. La Secretaria
no tramitard la impresion de los diplomas si no se cumple con este requisito.

Otras referencias al Estatuto de Graduacion

CAPITULOII

También pueden obtener el grado de Licenciado en cualquiera de las carreras que

ofrece la universidad mediante la aprobacién de cinco cursos a nivel superior autorizados
por el Consejo Directivo. Este procedimiento se autorizara solo a los estudiantes que
hayan aprobado todos los requisitos exigidos en los planes de estudio para optar al grado.

CAPITULO X

Los estudiantes que hayan aprobado todos los cursos del pensum de su respectiva

carrera, deberdn graduarse dentro de los dos anos siguientes al cierre de curriculum. En
caso contrario, la Universidad se reserva el derecho de exigir al estudiante, la aprobacion
de nuevos cursos antes de aceptar su solicitud para iniciar la elaboracion de su trabajo de
graduacién o antes de autorizar su examen de graduacion.
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ANEXO 1

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE NUTRICION

MODALIDADES DE TRABAJO DE GRADUACION

La Universidad del Valle de Guatemala, otorga el grado de Licenciado en la
carrera de Nutricion, a los estudiantes que después de haber aprobado los cursos,
seminarios, pricticas, examenes, trabajos de campo y demés requisitos académicos que
indique el plan de estudios, elaboren un trabajo escrito, lo sustenten y aprucben el
examen de graduacion.

El Trabajo escrito puede ser elaborado en una de las dos modalidades siguientes:

I. Tesis
2. Modelo de Trabajo Profesional

L TESIS

La Tesis debe ser un trabajo original e inédito, escrito en espaiiol. Resultante de
una investigacion sobre la especialidad del graduando. Debe incluir la delimitacién de un
problema, una amplia revision bibliografica y un disefio de investigacion. La Tesis debe
ser aprobada por un Comité ad hoc o el examen de graduacion practicado por tribunal
nombrado para el efecto (ver Estatuto de Graduacién).

2. MODELO DE TRABAJO PROFESIONAL

Es el desarrollo o planificacion de un proyecto o programa real, con el objeto de
exponer los conocimientos, habilidades, creatividad y capacidad téenica del graduado. El
examen versara sobre la calidad del trabajo y los conocimientos del estudiante.
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ANEXO0 2

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE NUTRICION

FORMULARIO No. 1
“Solicitud de Aprobacion de Asesor”

Fecha en que se realiza la solicitud:

A. Datos del Solicitante

Nombre:

Carrera: Carné:

Direccion:

Teléfonos:

B. Datos del Trabajo de Graduacion
Modalidad: 1. Tesis

2. Modelo de Trabajo Profesional
Titulo de Trabajo:

C. Datos del Asesor

p[‘OpOI"IE COmo asesor a:

Direccion:

Teléfonos:

Correo electronico:

Especialidad:

Firma del Estudiante Firma del asesor propuesto
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ANEXO 3

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA

* FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE NUTRICION

Introduccion

“GUIA PARA ELABORACION DE PROTOCOLO”

El protocolo es el documento en el cual se plantea, justifica y describe en
términos generales el tema que se propone investigar (modalidad de tesis) o desarrollar
(modalidad de modelo de trabajo profesional). En el protocolo se debe explicar el qué,
por qué, quién, como, cudndo y con qué de trabajo de graduacion que se planea realizar.

Contenido

El protocolo de graduacion debe contener los siguientes elementos y secciones
utilizando para su identificacion las letras mayusculas y mindsculas y los indices
alfanuméricos del sistema (I.A.1.a.i)

Hojas Preliminares:

Carétula (portada exterior)
Titulo (media portada)

CUADRO DE CONTENIDO (Titulo y paginacion de las secciones del cuerpo del
documento)

LISTAS DE FIGURAS, GRAFICAS Y CUADROS (nimeros y titulos de
identificacion, ademas de paginacion, de los diferentes tipos de ilustraciones)

Cuerpo del Documento:

L.
II.

I
IV.

INTRODUCCION

ANTECEDENTES (con las subsecciones que se requiera, siguiendo el
sistema de indices establecido)

JUSTIFICACION

OBJETIVOS

A. Generales

B. Especificos

HIPOTESIS (si trabajo de tesis) o RESULTADOS ESPERADOS (si
modelo de trabajo profesional)
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VI, MATERIAL Y METODOS
A. Materiales
B. Métodos
VII.  CRONOGRAMA
VIIl. PRESUPUESTO
1X. FUENTES DE INFORMACION
A. Citadas
B. Otras a consultar

Hojas Adicionales:

II.

III.

IV.

APENDICES (cada uno con niimero o literal y titulo de identificacion)
Caratula

Debe incluir nombre de la Universidad, Facultad y Departamento. Titulo del
trabajo, nombre del estudiante, carrera, lugar y fecha (ver ejemplo).

Titulo

Debe ser corto y representativo del trabajo, se deben evitar las ambigiiedades.

INTRODUCCION

Es una exposicion breve del problema que motivo la elaboracion del trabajo para
proporcionar al lector una idea global de todo el proyecto con los enfoques que el
autor ha adaptado. No tiene normas fijas, depende del autor y de los objetivos del
trabajo.

ANTECEDENTES

Deben contener en forma resumida, las investigaciones o trabajos relacionados al
tema, realizados con anterioridad para determinar lo que realmente se conoce del
tema y familiarizarse con los métodos y técnicas mas convenientes para el
proposito del trabajo.

JUSTIFICACION

Se presentan las razones por las cuales se considerd conveniente realizar el
trabajo, evidenciando la aplicacién de los resultados a la solucién del problema
existente.

OBJETIVOS

Son un enunciado claro y preciso de lo que persigue con el trabajo. Estos de dos
clases.



VL

VIL

VIIL

IX.

A. Objetivos Generales: son enunciados de lo que se persiguen con la totalidad
del trabajo.

B. Objetivos Especificos: indican lo que se pretende en cada una de las etapas del
trabajo, para lograr los objetivos generales

HIPOTESIS

Es una suposicion o respuesta tentativa del investigador, que pretende demostrar
de manera clara y concreta, la verdad del problema que se esta investigando.

MATARIAL Y METODOS

A. Material: incluye el universo, la muestra, los materiales y los instrumentos que
se utilizaran en el estudio. Debe mencionarse su identificacion cientifica,
procedencia y autorizacion de las personas que participan en el estudio (como
se aplique).

B. Métodos: debe ser plenamente detallado y contener toda la informacion
pertinente del trabajo, de tal forma que el lector lo pueda repetir, si lo desea,
basandose en la descripcion realizada. Deben mencionarse las referencias
bibliograficas si las hubiera.

CRONOGRAMA

Es el ordenamiento de las actividades requeridas para la ejecucion del trabajo,
ordenadas en funcion del tiempo necesario para realizarlo.

PRESUPUESTO

Debe incluirse el costo de materiales, equipo y personal que se utilizard en el
trabajo, asi como las fuentes de financiamiento que apoyaran la investigacion.

BIBLIOGRAFIA

Debe citarse las fuentes bibliograficas consultadas, de acuerdo a las normas
indicadas en el documento: “Guia para la Presentacion de Trabajos de
Investigacion y Trabajos de Tesis, UVG” (Anexo 5).

APENDICES

Debe incluirse la informacion pertinente que no es indispensable que aparezca en
el texto del trabajo.
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ANEXO 4

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE NUTRICION

“Guia para la Elaboracién y la Presentacion del Informe
Final del Trabajo de Graduacion”

Introduccion

El informe final del trabajo de graduacion es el documento en el cual se presenta
en forma detallada los resultados obtenidos en la investigacion realizada en base al
protocolo de Trabajo de Graduacion anteriormente desarrollado.,

Contenido

El informe final de Trabajo de Graduacién debe contener los elementos y
secciones descritos en el Protocolo del trabajo y otros propios del informe final. En
algunos de los elementos o secciones, la descripcion, como se indica, debe hacerse en
pretérito,

Hojas Preliminares:

Caratula (portada exterior)
Titulo (media portada)

Dedicatorias
Reconocimientos

CUADRO DE CONTENIDO (Titulo y paginacion de las secciones del cuerpo del
documento)

LISTAS DE FIGURAS, GRAFICAS Y CUADROS (nimeros y titulos de
identificacion, ademas de paginacion, de los diferentes tipos de ilustraciones)
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CARATULA DE PROTOCOLO
Universidad del Valle de Guatemala

Facultad de Ciencias y Humanidades
Departamento de Nutricion

Protocolo del Trabajo de Profesional

(Titulo del Trabajo)

Elaborado por
(Nombre del Estudiante)

Asesor; ---------- Piénsalo todo
Revisor; --------- Miralo todo
Direccion: ------- Dudalo todo

Guatemala, de

del9
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Cuerpo del documento:

1. RESUMEN
1. INTRODUCCION
11 ANTECEDENTES
IV. JUSTIFICACION
V. OBJETIVOS
A. Generales
B. Especificos
VI, HIPOTESIS (si el trabajo de tesis) o RESULTADOS ESPERADOS (si
modelo de trabajo profesional)
VII.  MATERIAL Y METODOS
A. Materiales
B. Métodos
VIII. RESULTADOS
IX.  DISCUSION
X. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
XL BIBLIOGRAFIiA

Hojas Adicionales:

1L

APENDICES (cada uno con literal y titulo de identificacion)
Caratula

Debe incluir nombre de la Universidad, Facultad y Departamento. Titulo del
trabajo, nombre del estudiante, carrera, lugar y fecha (ver ejemplo).

Titulo

Debe ser corto y representativo del trabajo, se deben evitar las ambigiiedades,
gerundios, abreviaturas y siglas.

RESUMEN

Al inicio del Informe Final debe incluirse “un sumario de la informacion que
contienc ¢l trabajo”. Este debe ser escrito en pretérito e indicar los objetivos
principales, alcance del trabajo, los puntos sobresalientes del disefio y
metodologia, asi como los resultados y las principales conclusiones y
recomendaciones en un maximo de una pagina.

INTRODUCCION

s una exposicion breve de los antecedentes, objetivos, metodologia y resultados
de la investigacion. Debe resaltarse la importancia del problema, la hipdtesis y
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IV.

VI

VIL

variables definidas, los métodos de investigacion utilizados, la forma en que se
abordé del problema y los hallazgos méas importantes. Presentar las conclusiones
y recomendaciones principales y la aplicacion de los resultados a situaciones
similares.

ANTECEDENTES

Deben contener en forma resumida, las investigaciones o trabajos relacionados al
tema, realizados con anterioridad para determinar lo que realmente se conoce del
tema y familiarizarse con los métodos y técnicas mas convenientes para el
proposito del trabajo. La presentacion debe ser en forma cronoldgica y de lo
general a lo especifico.

JUSTIFICACION

Se presentan las razones por las cuales se considerd conveniente realizarse el
trabajo, evidenciando la aplicacion de los resultados a la solucion del problema
existente,

OBJETIVOS

Son un enunciado claro y preciso de lo que se persigue con el trabajo. Estos son
de dos clases.

A. Objetivos Generales: son enunciados de lo que se persiguen con la totalidad
del trabajo.

B. Objetivos Especificos: indican lo que se pretende en cada una de las etapas
del trabajo, para lograr los objetivos generales

HIPOTESIS

Se presenta la suposicion que se pretende demostrar respecto al problema que se
estd investigando.

MATARIAL Y METODOS

A. Material: incluye el universo, la muestra, los materiales y los instrumentos que
se utilizardn en el estudio. Debe mencionarse su identificacion cientifica,
procedencia y autorizacion de las personas que participan en el estudio (como
se aplique).

B. Métodos: debe ser plenamente detallado y contener toda la informacion
pertinente del trabajo, de tal forma que el lector lo pueda repetir, si lo desea,
basindose en la descripcion realizada. Deben mencionarse las referencias
bibliograficas si las hubiera.
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VIIL.

IX.

XIL.

RESULTADOS

Los resultados obtenidos se presentan en pretérito, en forma clara, logica y
coherente, evitando repetir los delalles experimentales descritos en la
metodologia. Se deben utilizar tablas, cuadros o graficas y datos estadisticos, sin
duplicar la informacion entre el texto y los cuadros o figuras. El orden de
presentacion debe ser siguiendo el proceso de la investigacion. Si se considera
necesario, se deben incluir resultados negativos para apoyar la resolucion de la
hipotesis.

DISCUSION

En la discusion debe presentarse una interpretacion y un andlisis-sintesis de los
resultados que desemboque en la formulacién de las conclusiones. Este analisis-
sintesis debe apoyarse en los principios, relaciones y generalizaciones que los
resultados indican y entrelazarlos con hallazgos previamente publicados. Se deben
incluir las posibles aplicaciones del trabajo.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

- Conclusiones: Se incluyen las inferencias o deducciones derivadas del
analisis e interpretacion de los resultados.

- Recomendaciones: Se incluyen las sugerencias personales para el desarrollo
de nuevas investigaciones sobre el tema o la forma de aplicar los resultados
obtenidos.

BIBLIOGRAFIA

Debe citarse las fuentes bibliograficas que se mencionan en el texto. Deben
hacerse de acuerdo a las normas de la Universidad y que se presentan en la “Guia
para la Presentacion de Trabajos de Investigacion y Trabajos de Tesis,
UVG” (Anexo 3).

APENDICES

Debe incluirse la informacién pertinente que complemente la informacion de las
secciones anteriores.

DOCUMENTOS DE CONSULTA:

i W=

UVG. Disposiciones sobre Trabajos de Graduacion

UVG. Resolucion sobre Trabajo de Graduacion

UVG. Guia para la Presentacion de Trabajos de Graduacion
UVG. Tramite de Revision del Trabajo de Graduacion
UVG. Estatutos de la Universidad del Valle de Guatemala
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Al Seerctirio General Fecha: 5 de septiembre de 2005

87

h. Expediente de Trabajo de Graduacién

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA .

EXPEDIENTE DE TRABAJO DE GRADUACION R E CIBIL

Secciin 0
Atentimente notifics a wsted que e aterizadn ] inicio do ’E‘r..abm_iu i Graduaeidm o que se reficre este documento. e
verificado que ol estiudiimbe ha aprobado foy cursas de su currera hasta eunrto &0 ¥ que catd inscrite én Teahajo de
Chadusiin o el prescare eiclo § =1 expedients estf cofplebo.  Adumio: (1) I solicitd del cstudimte, (2) s
certificaciion de corses, v () mi dictamen que hn aprobade hosta el cuart pde de cameTaL bt

[r— e — — —— o=t

Mambre completa del estadianie: Tatiang Beatriz Mendizdbal Solares

Carnd; (1179 Currers: Licenciztura en Nutricidn

"
| Departamento:  Nutricifin

Dircctor: Licda. Lucia Castellanos de Rodriguer

Fechn de la solicitud del estudiante: — Sdde sepliembre de 2005
Ijh'nmhro TPropuesto: “MANUAL DE FINCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTD

DENUTRICION DE LA UNTVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA™

MNombre swtarizade;

Musdalidad: Models de trabajo profesional

Asesor;

Licda Lucia Castellanos
| i B

T Director Hﬁmﬁ_

Volo

Decann

Acla de resnlucidn de Secrateda Ho,
Secciin 02 (Pura Nenada purla Secretnria) A

El estudisnte a guien cormespoods ese expedicnte presentd la selicitud ndfunta para CAMBIAR EL NOMERE DE
SU TRABATO DE GRADUACION, com el fin de que 58 mjuste mds al conlenide del trabujn, La solicitud tiene £
wito buena del Director del Drpertamente v del Dacamo corresipondients. 1 nuevo aombre queds asi:

v " feets il resnlusica de Seoretaria Mo,
Beccin 02 {Para lenuda par la Secretaria) o e T

Ei Djm_l.ur de Departpmente v o] Decane ¢omespondicate, han suteeizado e informada el cambio de Asesor del trebajn
de graduacidn & quien correspande este expedicnie.

El muevo Azpoer s




* UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
" DEPARTAMENTO DE NUTRICION

18 Avenida 11-95, Zona 15 V.H T
Apariado pustal No, 82, 01901
Gunicmala, Guatemaka, C A

Ireelenciz qun irascisde

MEMORANDUN

A: Lic. Eduardo Alvarez Massis
Decana w
Facultad de Ciencias y Humanidades

DE:
Directora
Departamento de Nutricién

ASUNTO: Cierre de Pensum

Guatemala, 5 de septiembre de 2005

*M**m*t**u*tH:Hmt**u#t**tn.tttaﬂ'l:ttttu-**w*t#**t*****mw*t**m**n**

Me dirijo a usted, para informarle que la estudiante TATIANA BEATRIZ
MENDIZABAL SOLARES, con camné de identificacion # 01179, ha aprobado todos los

cursns correspondientes a la carrera de Licenciamry en Mutriciém, hasta el cuarto afio
conforme el pensum vigente.

Per su stencién muy agradecida,

Atentamente,

[:‘.. .2, - .-".LL;-']..F.
rei

e Archivg
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i. Formulario de solicitud de constancias

UNIVERSIDAD DEL YALLE DE GUATEMALA
Secretaria

SOLICITUD DE CONSTANCIAS
Instrucciones:
1. PagarQ70.00 en el banco, por tramite
2. Adjuntar a esta solicitud la solvencia de la Oficina de Cuenta Corriente y el recibo de pago.
3. La constancia sera entregada en 3 dias habiles (en la de cierre de pensum, depende en

cuanto tiempa el director entregue a la Secretaria el dictamen y sl &5 cieme de pensum hasta
&% afe, el estudiante debe estar inscrito comao estudiants en Trabajo de Graduacion.

Maombire: Carné:
Carrera; Ma. de Constancias:

Tipo de Constancias:

Inseripeidn |:| Graduacidn; |:| Cierre de Pensum

Otros (especifiqua):
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j- Formulario de solicitud de certificacion de estudios

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
Secretaria

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE ESTUDIOS

Instrucciones:

1.

Mombre completo:;

Si solicita certificade a partir de 1982 a la fecha, debe especificar en las lireas de abajo, cicla
y afio de [0S cursos que desea le aparezcan. (Cada hoja de cerificacién consta de 28 cursos),

Los estudiantes que soliciten cursos de 1986 a 1982, deben poner informacidn comgleta
como: nombre del curse y fecha {cicle v afo). &n que llevd el cursg,

Fagar en Caja de la Universicad Q.70.00 por hoja certificada y adjuntar el recibo a |a salicitud.
Los estudiantes deberdn solicitar las solvencias en el farmulario respectivo v entrenarlo &l dia
que recaja la certificacion, (la solvencia debe llevar la mizsma fecha en gque se recoja Ia
cartificacion).

La cerificacién se entregara en 3 dias habiles. Mo se recibiran solicitudes ni se entregara
ningun cenificado si no se cumplen todes los reguisites.

Carnz Carrera: Ma. de certificaciones:




k. Certificacion de estudios

UMIVERSIDAD DEL WALLE

CEEIATEMALA, GUATFMALE, O AT

E GUATEMALA

CERT[I‘ICACI()N DE ESTUD!OS
4 NN
H Ir G EL IN"RASCRITD. SECRETAR'C DE LA UMAVERSIDAD DEL WAL -LE DE GUATEMALA, CERTIFICA: TLIE TLRG A LAY ISTP.L.'«ED.GT}.S’ZIE":U'A' LI-'-MN
. § ©ENLASCUALSSEONSTAQUE  WENDITABAL SOLARES, TATIAMA BEATRIT -~ 0 T Ty
Z- R e | m.ﬂhft CE EITUDIAMTE Ma 1 7..;, - HA APROBADD LS SIGUIENTES CURSOS DEL PLAN DE E.ETUDIGE-EE_—:
: LISENCIATURA EX RITRIE 100 !
[}
% iy
i I i 2 ATHENTA ¥ 105 :
! 2 g 7. OCHENTA Y §tere s
1 3 LES: L7 1 RFROBRCD T 5 B
i 4 WATERATICR L - - = Al 7 SESENTR f w0 24
; 8 CAPRACITALLON ACATENICH 1 BE  OCHENTA ¥ 0ok
i ¢ firize 1 : B Bi- EESEWTA Y UnD
i T INSLES 2 2 T. BETENTA Y 4
E B WRAL WATE @ FRRA CC,00'LA VIDN B BE BEBENTA ¥ LIaCD
i 5 EERINARID 02 MUTRICION 1 2 U3 BOUEMT4 ¥ T3E3
i 10 Btolesia 3 e I 89 DCHENTA ¥ HIEVE
i 1 FISICH 4 ‘o 3 15 BETEMTS ¥ R
12 I3LEE 3 L 3 i “E|E"|T-1 ¥ LIRCE
; 3 LIEESMIE £ I T8 TR ¥ CINE
L AHAL HATE 7 B4RY I:L TE LA Wipe 3 &3 HTH Y BuEgE
) 15 BAIth 2 ! 3 Bl SESEETH Y KD
ih FiEige 2 ':I!:?_EQE?-':IF_:IJH L "b& T SESEKTA Y CLATRD :
17 - ARATORIA ¥ FISIOLOBIR HUdeRg 2 i £ OCHERTR ¥ BEIE :
| 18 SHALISIS CLANTITATIVD | -; 7 SETEATA ¥ Z0ID.
| 19 ; 2LIMICH OREANLSA 1 (D3R i S - SESERTA ¥ SEIS i
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I. Acta de graduacion

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA

Guatemala, Guatemala, C.A.

ACTA DE GRADUACION

No. de Orden:

En la ciudad de Guatemala, a las hrs. del dia de de dos mil , reunidos

los infrascritos

miembros del tribunal nombrado por la Secretaria de la

Universidad del Valle de Guatemala segin Acta No. , para practicar al estudiante universitario

el EXAMEN DE GRADUACION, previo a optar al titulo de

Nutricionista en el grado de Licenciado

procedemos a practicarlo conforme a los estatutos y reglamentos vigentes y otorgamos al estudiante, en forma

individual y secreta, las notas de por lo que declaramos

(aprobado-reprobado)
No habiendo nada mas que hacer constar, salvo las observaciones que anotamos al pie, damos por terminado el

acto a las horas, en el mismo lugar y fecha.

Ante mi:

Secretaria General

Observaciones:

Vo.Bo.

Rector



m. Memorandun para solicitar Cum Laude y/o Mencién Honorifica
1966 i
Z = UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA PBX 23690791 al 95
ST |E e 2364-0336al40
@ \ & B Teléfonos:  2364.0492 al 97
= = 18 Avenida 11-95, Zona 15 V.H. I 502-2364-0212
= 5 Apartado postal No. 82. 01901 www.uvg.edu.gl

L 5%
L VAR

Guatemala, Guatemala, C.A.

Excelencia que trasciende

MEMORANDUN

Ar Lic.
Decano
Facultad de Ciencias y Humanidades

DE: Lda.
Directora
Departamento de Nutricion

ASUNTO: Distinciones !
CUM LAUDE y MENCION HONORIFICA

Guatemala, 7 de diciembre de 2005

s s s e e e e o o ook o o o e o o ok ol ok o st st of ok sl sk o s R R Rk skl s kR ok ok R R R R

Atentamente me dirijo a usted, para informarle que el tribunal examinador solicita las
Distinciones CUM LAUDE y MENCION HONORIFICA para la alumna TATIANA
BEATRIZ MENDIZABAL SOLARES, debido a que cumple con los requisitos
solicitados.

Por su atencién muy agradecida.

Cordialmente,

LCdR/LF.

c.c.: Archivo
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C. Sistema de asignacion de estudiantes

1. Objetivos:
e ignar a las estudiantes los cursos que corresponden segun el plan de estudios de la carrera.

e Revisar el récord académico de las estudiantes para Ilevar un control de los requisitos que
han sido cumplidos

a. Dar orientacion a las estudiantes acerca de los cursos que pueden asignarse en el caso de no

tener algln requisito cumplido.

2. Descripcion del sistema: El sistema establecera los pasos a seguir para llevar a cabo la
preasignacion y asignacion de los cursos, las personas involucradas en el sistema y la papeleria necesaria para

completar de manera eficiente este procedimiento.
3. Calendario

a. El formulario de asignacion por Internet se puede utilizar la primera semana de diciembre, y
la Ultima semana de junio, para evitar congestiones en el sistema se les notifica a las estudiantes el dia que esta

habilitada la pagina de acuerdo al nimerode carné.

b. Las estudiantes de primer ingreso deberan asistir a la sesién de orientacion para estudiantes
de primer ingreso, la cual se realiza la segunda semana de enero, en donde recibirdn sus horarios y la boleta de

asignacion.

c. La programacion de cursos se realiza en base a un machote elaborado por un programa de

computo, generalmente un mes antes de que inicie el proceso de asignacion.

d.La Directora de la Oficina de Registro programa el horario tomando como base el area
bésica, luego el area de ciencia basica de la profesion y espera la propuesta del area profesional el cual envian

los directores de Departamentos por lo menos con un mes antes de que se lleve a cabo la asignacion.

e. El cambio de horarios puede realizarse antes que inicie la asignacion, cuando los Directores

de Departamento asi lo soliciten.

f. Se podra realizar cambios de horario hasta la segunda semana de clases con autorizacion de

Decanatura.

g.La asignacion extemporanea se lleva a cabo durante la primera semana de clases de cada

ciclo.
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h. Los cambios de cursos se llevan a cabo durante la primera semana de clases de cada ciclo.

i. Las estudiantes que deseen cambiarse de carrera o de categoria (De estudiante regular a
estudiante en trabajo de graduacion) deberan hacerlo en el momento que se paga la inscripcion y antes de

realizar la asignacion.

j. Las estudiantes podran solicitar retiro de cursos sin cobro durante la primera semana de

clases.
k. El retiro de cursos con cobro se lleva a cabo durante una semana a mediados de cada ciclo.
4. Personas responsables
a. Directora de Estudios.
b. Directora del Departamento de Nutricion.
C. Secretaria.
d. Secretarias de la Secretaria General.
e. Estudiantes.
5. Instrumentos
a. Constancia de inscripcion.
b. Recibo del pago de matricula, comprobante de depdsito y carné.
¢. Compromiso de pago
d. Actas de notas publicadas (ver instrumentos del Sistema de coordinacién y control de la
catedra)
e. Sistema computarizado de control académico (ver instrumentos del Sistema de Control
Académico)

f. Horarios de los cursos

g. Listado de cursos

h. Formulario electrénico de asignacion
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i. Boleta de asignacion

j. Formulario de cambio de categoria

6. Normas de procedimiento

a. Directora de Estudios

o] Direccién de Estudios notifica a la Directora de departamento de Nutricién por

medio de un correo electrénico o un memo la fecha en que debe realizarse el proceso de preasignacion.

o] Revisa la preasignacién, generalmente para conocer Unicamente los cursos que se

impartiran durante el ciclo y el nimero de demanda de estudiantes por curso.

o] Direccién de Estudios notifica a la Directora de departamento de Nutricién por
medio de un correo electrénico o un memo la fecha en que debe realizarse el proceso de asignacion. Asigna a

las estudiantes de primer ingreso que hayan completado su trdmite de inscripcion.

o] Revisa los datos que genera el proceso de asignaciéon de cursos con el fin de

identificar a aquellas estudiantes que se hayan asignado cursos sin haber cumplido con los requisitos.

o] Asigna a las estudiantes de primer ingreso que hayan completado su tramite de

inscripcion.

1) Revisa los datos que genera el proceso de asignacién de cursos con el fin de

identificar a aquellas estudiantes que se hayan asignado cursos sin haber cumplido con los requisitos

o] Retira los cursos para los cuales no se hayan completado los requisitos, informando
tanto a la estudiante como al director de departamento el motivo, generalmente este proceso se lleva a cabo
después de la semana de retiro de cursos sin cobro.

o] En caso que alguna estudiante no se haya asignado en la fecha establecida ni en la
semana de asignacion extemporanea, Direccién de Estudios debe analizar el caso y brindar una respuesta a la

estudiante e informar al Director.

2) Direccién de estudios es el (nico departamento que puede autorizar en casos
especiales, principalmente por enfermedad una asignacion extemporanea hasta tres semanas después de haber

iniciado clases.
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3)  Autoriza las solicitudes de cambio de categoria o0 de carrera en caso que sea
solicitado por la estudiante, informa a la Directora del Departamento de nutricién en caso hubiera alguna

anomalia.

b. Directora del Departamento de Nutricién

0  Establece los cursos del area profesional que se impartiran en el ciclo

segun el plan de estudios vigente.

0  Recibe los horarios de los cursos de ciencia basica de la profesion los

cuales son enviados por la Oficina de Registro.

0 Recibe los horarios de los cursos de ciencia basica de la profesion los

cuales son enviados por la Oficina de Registro.

0 Recibe de la Secretaria del Departamento, los horarios de los cursos del

area profesional del afio anterior.

0 Revisa los horarios de los cursos de ciencia basica de la profesiéon y del
area profesional y establece los horarios que programaran para el siguiente ciclo y la entrega a la Secretaria del

Departamento.

a)  Solicita cambios de horario a través de un correo electronico dirigido a la
Directora de la Oficina de Registro, con copia a Decanatura. La Directora del Departamento autoriza

Gnicamente cambios de horario que sean tramitados a través del Departamento.

o] En caso de cambio de horario para un curso por solicitud de las estudiantes o del
docente debera elaborar un memo solicitando y justificando el cambio de horario dirigido a Decanatura con
copia a Direccion de Estudios durante la primera semana de clases.

o] Recibe la notificacion de la Directora de Estudios de que el proceso de

preasignacion debe iniciarse.

o] Realiza la preasignacion de cursos, la cual permitira conocer el nimero de
estudiantes que tendra cada curso del area profesional, determina si existe algun curso del area profesional que

cuente con menos de 10 estudiantes y establece si existe algin curso que no se impartira en el ciclo entrante.

o] Antes de preasignar la préctica profesional supervisada, verifica en el record

academico que la estudiante tenga todos los cursos aprobados hasta el cuarto afio.
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o] Redacta una justificacion para que se autorice impartir aquellos cursos que tengan

menos de 10 estudiantes, la cual aparecera en las propuestas de cursos.

o] Notifica a la Direcciéon de Estudios a través de un memo que cursos no se

impartiran en el siguiente ciclo informando el por que.

o] Luego de elaborar la preasignacion, solicita al Jefe de Sistemas de Informacion y

comunicacioén que le envie por correo electrénico y en formato de Excel, el resumen de la preasignacion.

o] Utilizando el programa de preasignacion la Directora ingresa por estudiante los
cursos que podra asignarse, cuando las estudiantes ingresan a la pagina de asignacién por Internet estan
detallados los cursos que se asignaran durante el ciclo para que los revise y en caso de alguna duda o que
faltara algin curso podrén solicitar una cita con la Directora del Departamento, para luego asignarse sin
dificultad.

o] Recibe la notificacion de la Directora de Estudios de que el proceso de asignacion

va a iniciarse.

o] Envia a las estudiantes la notificacion de que pueden asignarse por Internet.

Adjunto envia las instrucciones para la asignacion.

o] Las estudiantes que se asignen cursos que no cumplan con los requisitos seran
retirados en la primera semana de clases por la Directora del Departamento de Nutricion, este retiro de cursos

no tiene ningln costo porque se debe realizar en la semana de cambio de cursos.

2) Informa a través de un memo a las estudiantes a quienes se les ha retirado cursos

por no cumplir con los requisitos y envia una copia al docente a cargo del curso.

o] Durante la semana de cambio de cursos la Directora del Departamento puede
realizar cambios en la asignacién de las estudiantes por cambios de horario, traslape o asignacion de algin

taller, siempre y cuando el programa de asignacién computarizado lo permita.

o] En el caso de las estudiantes que requieran retirar algin curso por problemas de
horario, traslape con otros cursos o carga académica en la semana de retiro de cursos sin cobro, deberan
presentar una carta dirigida a Direccion de Estudios con copia a la Directora del Departamento justificando el

porque del cambio o retiro.

o] El retiro de curso con cobro lo realiza la Directora del Departamento en la semana

que indica el calendario académico, generalmente cuando la estudiante ya curso la mitad del curso.



99

o] La Directora del Departamento puede solicitar cambios de horarios para favorecer a
las estudiantes, para esto debera enviar una carta a la Decanatura (Oficina J-200) con copia a la Direccion de

Estudios (Oficina F-210) explicando el motivo de la solicitud.

o] La Directora del Departamento deberéa firmar la solicitud de cambio de categoria de
estudiante, este tramite es responsabilidad de la estudiante la cual a partir de su sexto afio deber& cambiarse de

categoria de lo contrario no podra inscribirse.

3) La Directora del Departamento deberad autorizar el cambio de carrera cuando la
estudiante asi lo desee, deberd adjuntar el formulario de “Solicitud de cambio de carrera”, el mapa curricular y

la sugerencia de preasignacion de cursos.

C. Secretaria del Departamento de Nutricion

o] Entrega a la Directora los horarios de los cursos que se siguieron el afio anterior

para su revision. La propuesta de horarios debe ser revisada cada afio para evitar errores.

o] Recibe de la Directora la propuesta de los horarios para los cursos del area

profesional para el siguiente ciclo y se comunica con los docntes para confirmar la aceptacion de estos.

o] Confirma en el Departamento de Registro (Oficina F-210) los codigos de los cursos

del area profesional que aparecen en la propuesta de horarios.

o] Comunica a la Directora del Departamento cualquier cambio en horarios de cursos

solicitado por los docentes.

o] Informa a la Directora del Departamento cualquier cambio en los cédigos de los

cursos del area profesional.

o] Al tener la propuesta de horarios autorizada por la Directora del Departamento la

envia a la secretaria (Oficina F-205) con copia a la Oficina de Registro (Oficina F-210)

o] Entrega memo de solicitud de cambio de horarios a la decanatura para su

aprobacién y copia a Direccién de Estudios. (Oficina J-200).

1)  Se comunica con las estudiantes que tengan problemas en su asignacion para evitar

el cargo de cursos asignados que deberan ser retirados y para informar sobre cambio de horarios y salones.
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d. Estudiantes

1) Para las estudiantes de primer ingreso al aprobar el examen de admision deberan

realizar su proceso de inscripcidn que consiste en:
a) El pago de matricula, depdsito y carné

b)  Firmar su aceptacién del compromiso de pago

o] Recibe los horarios con el nimero de salén que le corresponde a cada curso
asignado en la sesion de orientacion se les hace entrega de sus horarios, si hubiera alguna duda sobre la
asignacion o sobre el nimerode cursos las estudiantes pueden recurrir al Departamento de Nutricion. (Oficina
E-209).

o] Las estudiantes que cursen de segundo afio en adelante recibiran su preasignacion

por correo electrénico y en caso de duda deberan consultar con la Directora de Departamento.

2) Las estudiantes de segundo en adelante deberan realizar el siguiente procedimiento
(Oficina F-205):

3)  El pago de matricula, deposito y carné (Oficina F-207)
4) Firmar la aceptacion de compromiso de pago (Oficina F-205)
o] Recoger su boleta de inscripcion. (Oficina F-205)

o] Después deben ingresar a la pagina de la Universidad para llenar el formulario
electrénico de asignacion, la asignacion esta autorizada a partir de las 12:00 horas, se asigna un dia de la
semana para cada afio, esto se realiza con el objetivo de que el proceso de asignacion sea rapido. Podran
asignarse por Internet las estudiantes que ya cancelaron en el banco el pago de la matricula, y recogieron su

boleta de asignacion en secretaria general de la UVG (Oficina F-205)

o] Las estudiantes pueden consultar a través de la pagina de la UVG

(www.uvg.edu.gt) su preasignacion, la cual deberan revisar antes de realizar su asignacion.

o] Debido a que pueden presentarse errores durante la asignacion, la estudiante debera
recoger la boleta de su asignacién en el Departamento de Nutricion (Oficina E-209), se imprimen dos copias
una para la estudiante y otra para la Directora del Departamento para que sea archivado en el récord académico
de cada estudiante.
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o] En caso que alguna estudiante no se haya asignado en la fecha establecida ni en la
semana de asignacion extemporéanea, puede solicitar su asignacion a través del Departamento, haciendo una
carta dirigida a la Directora del Departamento, exponiendo su situacion o bien dirigir la carta a la Directora de
Estudios.

o] En caso que se quiera realizar un cambio de curso la estudiante debe llegar
personalmente a la Direccién del Departamento, no se admiten solicitudes de asignacion o cambios de
cursos por correo electrénico, correspondencia, teléfono o pidiendo favor a otro compafiero o compariera. La
estudiante luego de realizar su asignacion debe imprimir su boleta y si hace un cambio de cursos en el
Departamento se le entrega una impresion de la nueva boleta. La asignacion y cambio de cursos es

responsabilidad de la estudiante.

o] La estudiante debe ingresar a la pagina de internet de la Universidad

(www.uvg.edu.gt) y verificar el retiro o cambio de curso.

o] La estudiante debera revisar el horario y los salones en los que se impartiran los
cursos por si hubiera algun problema de traslape de horario entre cursos y debera notificarlo inmediatamente a

la Directora del Departamento de Nutricion para que se realice el cambio correspondiente.

o] Las estudiantes que deseen cambiarse de carrera deberan solicitar en secretaria el
formulario de “Solicitud de Cambio de Carrera”, el cual deberan llenar con sus datos, presentarla al Director
de la carrera en la que solicita el ingreso, si este aprobara el cambio de Departamento, debera llevarla a Oficina
de Registro (Oficina F-210) ya firmada por el Director del Departamento. Debera hacer este tramite entre la
segunda semana de diciembre y la segunda semana de junio, de manera que se puedan hacer los cambios

necesarios en su preasignacion.

o] En el caso de la estudiante regular que quiera iniciar su trabajo de graduacién antes
de haber cerrado pensum Unicamente debe asignarselo en la semana que corresponde o solicitar a la Directora
del Departamento que se lo asigne. no deben cambiarse de categoria, hasta cuando cancelan el examen de

graduacién deberan realizar este tramite.

o] Las estudiantes con pénsum cerrado que deseen asignarse Trabajo de Graduacion
deberan llenar el formulario “Solicitud de Cambio de Carrera” que puede obtener en la Secretaria General
(Oficina F-205) para cambiar su categoria de estudiante regular a estudiante de tesis. Este formulario debera
ser autorizado por la Directora del Departamento.

o] Después que la Directora del Departamento de nutricién ha firmado la autorizacion
de cambio de categoria las estudiantes deberan entregar la solicitud en la Oficina de Registro (Oficina F-210)

para que sea aprobado por la Directora de estudios. (Oficina F-305)
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o] La estudiante es responsable de cualquier error en su asignacion, debido a que
debera revisar detalladamente cada formulario y constancia que realice durante el proceso.

o] La estudiante podra verificar su asignacion a través de la péagina de Internet

(www.uvg.edu.gt), los cursos detallados en la pagina indicaran los cursos que fueron asignados.

5)  Cualquier cambio o error en su asignacion debera notificarlo inmediatamente a la
Directora del Departamento dentro de las fechas del calendario académico para evitar cobros extras o retiro de
cursos injustificados.



7. Instrumentos

a. Formulario electronico de asignacion
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UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
SOLICITUD DE INSCRIPCION
PARA EL SEGUNDO CICLO - 2006

DATOS DEL ESTUDIANTE INTERESADO

NOMBRE: ~ LORELAI GILMORE
GARRERA  LICENCIATURA EN NUTRICION

Nota: Los estudiantes que deseen cambiar de carrera o categoria deberan realizar dicho tramite directamente en
| universidad, utilizando el formulario para solicitar autorizacion de los departamentos respectivos y entregarlo
on la secretaria de la universidad (F-205).

R  ACTUALIZACIONDE DATOS
] 2 v m S
NACIMIENT / / CEDULA . |
s ACEEE Mo =
ES'I"M SOLTERO(A) ¥ | TENDI I GUATEMALA

GIVIL: : *

DAEN

NACIONALID | GUATEMALA
AD (PAIS):

S i
(Pﬂm:nai] :
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ASEGURO QUE LA INFORMACION INGRESADA EN ESTE
FORMULARIO ES CORRECTA Y AUTORIZO A LA UNIVERSIDAD
PARA QUE LA VERIFIQUE SI LO CONSIDERA NECESARIO.
ASIMISMO, MANIFIESTO QUE CONOZCO, ACEPTO Y PROMETO
CUMPLIR LAS NORMAS ACADEMICAS, DE CONDUCTA, Y
FINANCIERAS DE LA UNIVERSIDAD DEL VALLE DE
GUATEMALA, Y ME COMPROMETO A LO SIGUIENTE:

1, PAGAR LAS CUOTAS DE ESTUDIO CORRESPONDIENTES AL
SEGUNDO CICLO 2006, A MAS TARDAR EL DIA 17 DE CADA |
MES. SI EFECTUO EL PAGO DESPUES DE ESA FECHA LIMITE
ACEPTO PAGAR EL RECARGO POR MORA DEL 2% MENSUAL
SOBRE SALDOS VENCIDOS.

2. SI ME RETIRO DE LA UNIVERSIDAD ANTES QUE CONCLUYA
EL SEGUNDO CICLO 2006, DEBERE DAR AVISO POR ESCRITO A
LA SECRETARIA; DE LO CONTRARIO, DEBERE PAGAR LA
TOTALIDAD DE CUOTAS DEL CICLO.

3. PARA PODER INSCRIBIRME EN EL SIGUIENTE CICLO Y
OBTENER CERTIFICADOS OFICIALES DE ESTUDIO, DEBERE
HABER PAGADO EN SU TOTALIDAD LAS CUOTAS Y ADEUDOS
DEL CICLO ANTERIOR, ASi COMO LOS RECARGOS ST HUBIERE
INCURRIDO EN ELLOS.

ACEFTAR | CANCELAR |

* DATOS REQUERIDOS

Derechos Reservados © 2004
Universidad del Valle de Guatemala

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
SISTEMA DE CONTROL ACADEMICO
Y FINANCIERO

Gracias, su formulario fué recibido en nuestro sistema con el nimero:
<<3237>>

Su pago puede efectuario en cualquiera de las agencias del Banco
Industrial o Bancafé; o puede hacerlo en linea a través de internet si
posee cuenta con alguno de los bancos antes mencionados.

i

Derechos Reservados & 2004
Universidad del Valle de Guatemala
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UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
ASIGNACION DE CURSOS

SEGUNDO CICLO 2006

INSTRUCCIONES PARA EL ENVIO DE FORMULARIO PARA
ASIGNACION DE CURSOS:

* Alingresar a la pagina de Asignacién de Cursos encontrara la
propuesta de cursos segun su plan de estudios.

NOTA: Si la propuesta de cursos aparece en blanco, su propuesta
de cursos no fue registrada por lo que usted debera definir los
cursos que desea llevar.

Cambio de Seccion:

» El estudiante debe elegir la seccién de cada curso en el horario
que le sea mas conveniente. Al final de la pagina aparece el
horario de los cursos por asignar con las secciones disponibles.

NOTA: Si el cupo de la seccion ests lieno, Ia seccion no aparecers
en la lista de opciones a elegir. Si todas las secciones tienen el
cupo lleno, en la columna Asignar aparecers el mensaje "NO
DISPONIBLE” por lo tanto el curso en cuestion no esté sujeto al
proceso de asignacién.

Agregar cursos:

+ Para agregar un curso haga “clic” en el link “Agregar cursos”,
ingresara a la pagina de Agregar Cursos en la cual aparece una
lista con los cursos ofrecidos en orden alfabético.

NOTA: Si encuentra mas de un curso con el mismo nombre, debe
seleccionar el curso que corresponde al Pensum de su carrera
basandose en el codigo.

* Una vez ha seleccionado el curso, haga “clic” en el botén
Agregar.

NOTA: Para cancelar el proceso de agregar cursos haga "“clic” en el
boton Cancelar.



* Regresara a la pagina principal de Asignacién de Cursos.

* Debe verificar la seccién de los cursos agregados (referirse a
Cambio de Seccidn).

Suprimir cursos:

= Para no asignar cursos de la lista, la casilla que aparece en la
columna Asignar debe estar en blanco y aparecerd una linea
horizontal sobre el nombre del curso indicando que sera eliminado
de la lista.

+ Si efectud modificaciones a la propuesta de asignacion original
debe explicar la razon de los cambios en la seccién Justificacién de
Cambios.

+ Una vez efectuado esto ya puede enviar su asignacion de cursos
dando “clic” en el bot6n Enviar.

« El sistema verificara la existencia de conflictos de horario, si los
encuentra indicard los cursos con los respectivos periodos de
conflicto, haga clic en el botén Regresar y realice los cambios

necesarios buscando una combinacién sin conflictos de horario. Si

no existe conflictos que reportar el sistema le informara que su
solicitud ha sido enviada.

» La primera semana de clases podrd consultar sus cursos
asignados y el horario respectivo en la seccién de Cursos.

* En la semana de cambio de cursos en las instalaciones de la
universidad, debe realizar los cambios a su asignacién si encontré
los siguientes problemas:

* El cupo de la seccién de un curso estaba lieno.

= No habian secciones disponibles.

* El curso no estaba en la lista de cursos.

CONTINUAR | CANCELAR |

Derechos Reservados © 2004
Universidad del Valle de Guatemala
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HORARIO

|_Per/Dia | LUNES | MARTES [MIERCOLES| JUEVES
201

T00a 745

10:40 8 11:25

11:30 01215
#07
12:20 a 13:05
#08
1310 a 1355

#09
14:00 2 14:45
210
14:50 a 1535
1
1540 2 16225

12
16:30 2 17:15
13
17:20 a 168:05
#14
18:10 & 18:55
#15
1600 a 15:45
#6
19:50 a 20:30

#7
20:30 2 21:15

FF2001 - 40 QQ2002 -

FF2001 - 40 QQ2002 -

MM2002 -
40 MM2001

MM2002 -
0 MM2001

QQ2001 -
1

Q02001 -
1"

QO2001 -

QQ2001 -

Q2001 -

11 FF2001 - 40

11 FF2001-40

=40 MM2002 - 40

=40 MMZ002 - 40

QQ2001 - 11

002002 -
1"

PP4002 - 30
MM2001 - 40 FP400Z - 30

MM2001 - 40 PP4002 - 30
002002 -
1"
FF2001-4p Q2002
QQ2002 -
1

QQ2001 - 11

FF2001 - 40

QO2002 -

FF2001 - 40 1

GUIA:

FF2001 - 40

FISICA 2

PROF.: AGUILAR GALVEZ, AIKA
IRENE

MMZ001 - 40

CALCULD 2

PROF.: MOLINA CRUZ, ROBERTO
ANTONIO

MM2002 - 40

ALGEBRA LINEAL 1

PROF.: MATA ESTRADA, JOSE

PP400Z - 30

TALLER DE ETICA Y COMPORTAMIENTO
PROFESIONAL

PROF.: VALLE , ANAITE

QO2001 - 11 | QUIMICA ANALITICA

PROF.: GIL MENDEZ, ADRIAN
FRANCISCO

QQZ002 - 11 | QUIMICA ORGANICA 1

PROF.: DE LA ROCA CUELLAR,

WALTER ARNOLDO
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L Asignacion ||

Estudiante: GILMORE, LORELAL

Carrera: LICENCIATURA EN NUTRICION

110

SECCION
CODIGO NOMBRE OBSERVACIONES
ELEGIR

v FF2001
v MM2001
v MM2002
v PP4002
v QQ2001
v QQ2002

Agregar Cursos 1

FISICA 2

CALCULO 2

30 'l
ALGEBRA LINEAL1 | ©  ~]

TALLER DE ETICA

Y -
COMPORTAMIENTO | |

PROFESIONAL

QUIMICA
ANALITICA

QUIMICA
ORGANICA 1

[11 -

La seccion 20 se
encuentra llena.

Las secciones
10,20,40 se
encuentran llenas.

Las secciones
10,20 se
encuentran llenas.

La seccién 10 se
encuentra llena.

Las secciones
11,21 se
encuentran llenas.

Grabar | >> Enviar <<
* Grabar actualiza el horario ->

Justificacion
de cambios:
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b. Formulario de solicitud de cambio de carrera

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
Secretaria

SOLICITUD DE CAMBIO DE CARRERA

I Presentar esta solicitud al Director de la carrera en la que solicita ingrese.

2. Si esth es aprobada, llevarla a Ja Oficina de Registro. ya firmada per el Director del

depurtamento,
Ciuatemala. _de de 2006,

L . carné Moo
Apellidos ¥ Kombres Legales
Solicito que me autorice el cambin de; CARRERA CATEGORIA , apartit del

ciclo de 2006,
Ira. Ver. 2da.
Actualmente estoy inscrito como estudiants; o] B T k7 i
C.L. BHepular ‘Tesis  Provisional Visitante
En la de .
Mombre de la carrers Facultad

Pido autorizacion para trasladamme como estudiante;

T I T o

8] RJ:giJJa.L' Temario  Tesis  Provisicnal Wisilante

En la - de
Membre de la carrera Facultad

Alentaments,

Firma del esiudiante
Enterado (a)

Fimma del Dirceror del Departamento
fue ehanuera,  puzi vonlrol

Ratifico que he realizadn ol andlisis del mapa curcicular del |
estudiants

Firma del Dvrector dzl Departamento que acepta al
estusdianie, para su control

Recibido en Secretaria por;
Wombre de guien recibe v fecha

les.
2RICATS
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D. Sistema de atencion a estudiantes y docentes

1. Objetivos:

e Proporcionar informacion valedera a los estudiantes sobre asuntos relacionados a la carrera,

docentes, cursos, talleres, trdmites administrativos, horarios, congresos entre otros.

e Mantener la comunicacién entre la Directora del Departamento, los docentes y los
estudiantes.

e Orientar a los estudiantes sobre inquietudes que tengan sobre tramites administrativos.

a. Comunicarse con los estudiantes para informar cambios en horarios, salones, cursos.

2. Descripcion del sistema

El sistema permitird ofrecer una atencién personalizada y efectiva a las estudiantes sobre inquietudes
que tengan sobre sus horarios, cursos, salones, tramites administrativos o consultas dirigidas a la Directora del
Departamento.

Permitird proporcionar asesoria y orientacion a los catedraticos y estudiantes. Apoyar en las
actividades administrativas a la Directora del Departamento de Nutricién.
3. Calendario

e El horario de atencion tanto a estudiantes y docentes es de 8:30 a 13:00 horas y de 14:00 a
17:00 horas.

a. La Oficina de la secretaria de nutricion (Oficina E-209) permanece abierta desde la primera
semana de clases en enero hasta la primera semana de diciembre.
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4. Persona responsable

a. Secretaria del Departamento de Nutricion.

5. Instrumentos
a. Material y equipo de oficina
b. Ordenes de Solicitud de compra
C. Ordenes de requisicion de suministros
d. Actas (ver instrumentos del Sistema de coordinacion y control de la catedra)
€. Memos
f. Cuaderno de control de préstamo de la biblioteca del Departamento de Nutricién
g. Cuaderno de control de prestamos de equipo de la clinica del Departamento de Nutricion

h. Manual para el uso de la Biblioteca de Nutricion.

6. Normas de procedimiento

a. Secretaria del Departamento de Nutricion:

o] La secretaria del Departamento proporciona informacion escrita, personalmente o
por teléfono a las estudiantes, personal docente, personal administrativo de la universidad y Directora del

Departamento de nutricidn. (Oficina E-209)

o] Es la encargada de llevar el control de la correspondencia y de los mensajes que
llegan al departamento en forma escrita por correo normal o correo electronico de asuntos relacionados con

informacion de las estudiantes o para las estudiantes. (nutricion@uvg.edu.gt)

o] Mantiene buenas relaciones con las estudiantes y con los docentes.

o] Lleva el control de la agenda de la Directora del Departamento y coordina con las

estudiantes que solicitan cita con la Directora del Departamento.
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1)  Atencion a estudiantes:

a) Se encarga del préstamo de material de la biblioteca del Departamento de

Nutricion:

e Proporciona a las estudiantes el Manual para el uso de la biblioteca del Departamento de Nutricién, en
dicho manual se encuentra todo el material de la biblioteca clasificado por categorias.

e Anota en el cuaderno de control de préstamo de la biblioteca: Nombre de la estudiante que solicita el
préstamo de libro, el maximo de préstamo de libros es de tres, y pueden ser devueltos hasta tres dias después

que se efectud el préstamo.

b) Se encarga del préstamo de equipo de la Clinica de Nutricion del

Departamento:

e Entrega a las estudiantes el equipo que soliciten de la clinica.

e Anota en el cuaderno de control de préstamo de equipo de la clinica del Departamento de Nutricion:
Nombre de la estudiante que solicita el préstamo, fecha de préstamo y fecha de devolucion.

e Revisa el equipo prestado en el momento que se devuelve para asegurarse que este en buenas

condiciones.

1) Atencion a docentes:

a) Las fotocopias que el docente necesite las podra solicitar en la fotocopiadora de la UVG
(Oficina A-107) a nombre del Departamento de nutricién para que sean cargadas a la cuenta
de cada estudiante, las fotocopias que el docente necesite para el desarrollo del curso se
cargan al Departamento de Nutricidn.

b) Se encarga de fotocopiar los programas de cada curso y entregarlos a los docentes en la

segunda semana de clases para que sean proporcionados a las estudiantes.

¢) Cuando el docente solicite descarga de Internet documentos, articulos, formularios o

cualquier informacion de Internet.

d) Elaborar y archivar las cartas de autorizacion para que las estudiantes realicen visitas a

instituciones publicas y privadas.

e) Elaborar y archivar las cartas de autorizacién para iniciar las practicas en los lugares

establecidos por el docente del curso de Practica Profesional.



f)

9)

h)
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Llevar el control del Equipo del Laboratorio de Seleccién y Preparacion de Alimentos.

Elaborar las solicitudes de compra para los Laboratorios del Departamento de Nutricion.

Mantiene en orden el equipo de la clinica de nutricién y la biblioteca del Departamento de

nutricion.

Revisa las copias de los nombramientos y los contratos para verificar que se cumpla con lo

pactado con el docente.



Fecha:

Solicitante:

b. Orden de solicitud de compra

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
COLEGIO AMERICANO DE GUATEMALA

SOLICITUD DE COMPRA

No .0861

Ext. Teléfonica:

Institucicin:

Departamento:

Uso exclusivo del Depto. de Compras

COTIZACIONES

CANTIDAD

DESCRIPCION

Justificacion:

Proveedores Sugeridos

Fecha cuando se necesitan los materiales:

Cargar a Partida de Presupuesto No.:
Nombre de Partida de Py

Nombre Contable:_

Firma del Solicitante

Cuenta Contable No.

Nombre:

Firma de Autorizacién:

117
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C. Orden de requisicién de suministros
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E. Sistema de propuesta de profesores

1. Objetivos:

e Seleccionar a los docentes que impartirdn los cursos que se ofreceran en cada ciclo.
e Presentar las propuestas de profesores a Direccién de Estudios para su autorizacion.

e Describir el tramite correspondiente para la aprobacién de las propuestas y la contratacion de

los docentes.

2. Descripcion del sistema. El sistema permitira describir en forma ordenada el proceso de
propuesta de docentes, de autorizacion de Direccion de Estudios, la contratacion y el tipo de nombramiento
tanto de catedraticos como de los cursos que se impartiran en cada ciclo ademas describird los tramites
necesarios para que los docentes sean contratados para impartir los cursos, el sistema buscara crear un
procedimiento general para la propuesta de nuevos catedraticos para su autorizacién por la direccion de

estudios.

Permitira al personal involucrado en la ejecucién conocer su papel dentro del sistema.

a. Calendario

b. Las propuestas de profesores se elaboran un mes antes de cada final de semestre.

c. Las propuestas son revisadas aproximadamente una semana después de entregadas a Direccidn
de estudios.

d. La copia de contrato se recibe dos meses después de la fecha de aprobacion por parte de
Direccion de Estudios

3. Persona responsable
a. Directora del Departamento de nutricion.
b. Direccién de Estudios
C. Secretaria del Departamento.

d. Oficial de nombramientos.
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4. Instrumentos
a. Memo de Direccion de Estudios notificando la aprobacién de las propuestas de profesores.
b. Records académicos

C. Propuesta de horarios de los cursos de Ciencia Bésica y de Ciencia Bésica de la Profesion

que son compartidos por diversos departamentos
d. Memo con el que se informa a la Decanatura y se presenta a un nuevo docente
e. Curriculos actualizados de los docentes
f. Sistema de Control Académico: Propuesta de Profesores
g. Propuestas elaboradas e impresas
h. Propuesta autorizadas e impresas
i. Nombramientos

j. Contratos

5. Normas de procedimiento

a. Directora del Departamento de Nutricion

1) Digita la propuesta en el Sistema instalado en la computadora del Departamento de

Nutricién (Oficina E-211), llenando la informacién requerida de cada docente la cual consiste en:

a) A cada docente se le asigna un nimero y se le pone estado que indica si ha

sido cerrada, terminada o si fue aprobada si esta vigente, pendiente rechazada o cancelada y comentarios,

b) Digitaliza informacion de los docentes: 1. Propuestas: Departamento, afio,
ciclo 1 2 ¢ 3, le asigna un nimerode propuesta al docente, y el sistema informa el estado de la propuesta como
cerrada o abierta, indica el nimerode paginas de la propuesta, abrir una nueva editar, eliminar, abrir 0
imprimir, fecha en la que se hizo la propuesta, el nimerode nombramientos, el nimerode propuestas
pendientes, aprobado, rechazadas o canceladas. 2. Nombramientos: nimerode nombramiento, estado,
pendiente o aprobado, nimerode nombramiento, cédigo y nombre del curso, seccién, cédigo y nombre del
docente, grado académico, antigiiedad, tipo de nombramiento (catedratico, instructor o auxiliar) y si tiene

auxiliar y cuantos en caso se necesitara. 3. Contratacion: nimero de pedidos de teoria y de practica. 4. Tipo de
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contratacién: profesor medio tiempo, profesor tiempo completo, funcionario de medio tiempo o de medio
tiempo, profesor horario, subsidio. Duracién el nombramiento inicio y finalizacion. Comentarios vy

observaciones

2)  Cierra las propuestas por via electrénica para que sean revisadas y autorizadas por
la Direccion de estudios (Oficina F-305) y decanatura (Oficina J-200)

b. Direccion de Estudios

o] Revisa en el sistema instalado en la computadora cada propuesta de profesores y

registra su estado.

1) Informa al director de Departamento si hay alguna propuesta que no haya sido

autorizada.

C. Secretaria del Departamento

o] Recibe la notificacién de Direccidn de Estudios de que el sistema esté listo para
ingresar las propuestas de los docentes y la fecha limite e informa al Director del Departamento (Oficina E-
211).

1) Elabora la distribucion de horarios de cursos del area profesional y talleres que
ofrece el Departamento de Nutricién y solicita su autorizacion al Director. Se comunica por via telefénica con

los docentes para verificar si pueden impartir el curso en el horario asignado.
o] Envia los curriculos de los nuevos docentes a Decanatura.

o] Verifica que los docentes puedan impartir en el horario propuesto que estd en la

nomina.

o] Imprime la propuesta de profesores del sistema cuando todos se encuentran en

estado vigente.

o] Solicita una copia de los nombramientos de los docentes para que sea archivado en

el Departamento de Nutricidn.

2) Solicita una copia de los contratos de los docentes para que se archive una copia en

el Departamento de nutricion.
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d. Oficial de nombramientos:

1) Entrega al Departamento una copia de los contratos y nombramientos de los

docentes que estan en némina y de los contratos de quienes estan contratados por honorarios. (Oficina F-205)
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6. Instrumentos

a. Sistema de control académico

rol Académico - Unidad Direccign de Departamentos

Info Registro Pensum  Mombramientos Reportes  Wentana Ayuda  Salir

I Informacion del Sistema

Direccion de Departamentos

Version 1.10.5

Mddulo Perteneciente al Sistema de Control Académico
de la Universidad del Yalle de Guatemala - Unidad
Direccidn de Departamentos.

AVAISHIAINI
GUATEMALA

Derechos Reservados (o) 2000 Universidad del Yalle
de Guatemala - Departamento de Desanallo v = 2

Mantenimiento de Sisternas [HD |

Swstem Info...

| Status | 26/05/2005 | 01:42 pn.




#3 Sistema de Control Académico - Unidad Direccidn de Departamentos

Info  Registro  Pensum B0 Reportes  Ventana Ayuda  Salir

Propuestas

Reportes »
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de Departamentos

Info Registro Pensum  MNombramientos Reporkes Yentana Ayuda  Salir

Propuestas |z
- Propuestas
Departamento: - [PTETRTY Afio. [2008  Cile: |T
e [FACULTAD DE CIENCIAS ¥ HUMANIDADES K]
L] ﬂ Propuesta1 de 1 |ﬂm
No. Propuesta: Estado:
575 I EERRAR Mueva | Editar | Elirnirvar |
Fomentaios AERIR | IMPRIMIF |
Fecha | 15-05-2006 Mombramientos Pendientes: Aprohados:l Hechazados:l Cancelados:
en Propuests: 3 e g 0 0 ‘
= Nombramiento:
mn _— 2687 Estador ‘ PENDIENTE M| 4 | Nombramiento 1 de 13 (AL
emoramisnio Mueva | Editar | Elirnirvar

Codigo del Curso: INN3UU? I 404 IANATUMIA ' FISIOLOGLES HUMANA 2

| Secoion: [ ‘

r Persona Propu

Cadigo: |534su

Grada: IL": +| Antigiedad: [4 Tipo de Nombramiento: | caTEDRATICO vI

Nombre: IAVENDAND DE LEON, CARLOS ROBERTO

# de ausiliares p.
SECion

[
o

ara esta

- Contratacian Duracidn Normbramiento
Perfodos | 4 Perfodos [ g Tipode - | i +| Fin -
Teoria: Practica; Conbatacian: I altlizlill0 _I IDS’JDWZDDE J IBU'””2008 J
Comentarios: Observaciones:
| Status | 25/05/2006 0211 pm
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b. Propuestas de profesores impresas
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c. Contrato

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA

CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES
Niumero de contrato: 1132

Lugar y fecha de calebraclon:

Mombre del Catedrética: =7

Profesion: 7- ©°° © "

Direccion: |

Cedula de Vecindad: #

Teléfono casa: Tel&fono celular:
Correo electrénica;

El Consejo Directivo de la Universidad del Valle de (Guatemala, a través de su Rector y
Representante Legal, Licenciado Roberto Moreno Godoy, en atencitn a sus méritos profesionales,
ha decidido contratarla v solicitar su colaboracién para que preste sus sernvicios profesionales como
se describe en el cuadro anexo que forma parte de este contrato. Al agradecer anticipadamente su
aceplacitn y apoyo, nos permitimos hacer de su sonocimienta qua los serviclos profesionales se
regiran conforme a las condiciones siguientes.

Ciclo académico; Segundo Cicle 2005

Plazo: Dal 04 de julio al 30 de noviembre de 2005

Honorarios:
Por los servicios profesionales prestados en este periodo se le cancelaran en concepto de honorarios

profesionales, la cantidad de © queincluyen el Impuesto al Valor Agregade IVA.

Forma y lugar de pago:

Se hardn cinco (5) pagos de la sigulents forma: uno al finalizar el mes de julic, por o, ¥los
cuatro restantes por la cantidad de | al finalizar los meses de agosto a noviembre.  El

cheque de pago se entregara en el Departamento de Recursos Humanos, Edificia B, nimero 218,

Como requisito esencial para efectuar el pago, se requiere gue la catedraticahaya presentado la
factura contable debidamente llena al Departamento de Recursos Humanes de la Universidad, a més
tardar el dia velnte de cada mes.

Previo a |a aceptacion de la primera factura y como requisite indispensable para que pusda ser
procesado el primer pago, la catedrética debera entregar al Departamento de Recursos Humanos de
la Universidad una copia de la Constancia de Inscripsién y Modificacion al Registre Tributaric
Unificado, donde se indigue en que régimen tributario estd inscrito y bajo el cual regulara sus
actividades profesionales. Si por cualquier razdn el Catedratico no entrega dicha copia, la Universidad

retendra el 5% de loz honorarlos, en concepto de Impuesto Sobre 1a Renta, en todos los pagos que
se afectien.

El dltime pago tendrd como requisitc adiclonal que la catedratica haya entregado las actas de
evalugcién final de los cursos que imparta, de conformidad con las nommas, calendarios v
procedimientos aprobados por la Universidad.

En el momento de efectuar el pago, se entregara a la catedrética una constancia de [a exancion del
VA del pago correspondients y de la retencién del Impuesto Sobre |a Renta.
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Obligaciones

1. Convenir con el Directar del Departamento al que corresponde, un harario detallado para el
cumplimienta de sus obligaciones docentes;

Asistir puntual y regularmente a |a Universidad, conforme al harario y calendario académico,

Avisar al Director del Departamenta previamente a ausentarse de su trabajo;

Al Inicio de los cursos, entregar a la Secretaria de |a Universidad, por intermadio de quien

supervisa su trabajo, la descripcién y el programa de cada curso que Imparte;

Entregar a |a Secrataria da |a Universidad, a mas tardar el 23 de noviembre, las actas de

evaluacisn final; ; ;

Entregar a la Secretaria las actas da recuperacién que correspondan, en las fechas establecidas

en el calendario de actividades;

Evaluar periddicamante el desarrollo dal curso que impare e infarmar a los estudiantes sobre su

rendimiento académice;

Revisar los listados oficiales de estudiantes inscritos en &l curso de que se trata, & informar

inmediatamente al Directar dal Departamento y a la Secrataria, sobre estudiantes que no estén

inscritos v asisten al mismo:

8. Cumplir las nermas y calendarios academicos; y

10. Mantener &l nivel académico de acuerdo con los estandares establecidos por la Universidad en &l

desarrollo de la docencia, ¥ las buenas relaciones con los estudiantes, de acuerdo con los
reglamentos respectivos,

Terminacién del co ntrato:

El presente contrato terminard por vencimiento del plazo estipulade; sin embargo, podrd terminarse
en forma anticipada por cualquiera de las siguientes causas: a) per caso fertuito o fuerza mayor; k)
por mutuo consentimients, sin responsabilidad para las partes, deblendn dejar constancia escrita del
mismo; ¢ por decisién unilateral dal Catedratica, debiendo dar aviso con por lo menos treinta dias de
anticipacidn, o un plazo menor que sea aceptado por la Universidad; o d) por decisién unilateral de Ia
Universidad, sin responsabilidad de sy parte; d.1) cuando el Catedratica preste los servicios
contratados en forma negligente o se hlegué de cualquier forma a cumplic con las obligaciones
adquiridas; o, d.2) en cualquier moments no siendo necesaria la expresion de causa,

Al terminar el contrate por cualquier causa, el Catedratica queda obligade a entregar al Director del
Departamento toda la documsntacin e informaisn requerida, para que pueda ser liberado de
respansabilidad por parte de la Universidad.

Maturaleza del Contrato:
El presente contrato es de naturaleza civil, por |o que =u interpretacién, aplicacin ¥ en general todo lo
relacisnado con sus estipulaciones se sujeta exclusivamente a las disposiciones del Cédigo Civil y

especialmente a lo establecido en los articulos del dos mil veintisiate (2027) al dos mil treinta ¥ zeis
{2038) de dicho cuerpo lagal.

Ll

® = o

En aceptacién de las condiciones anteriores, ambas partes firman &l presente contrato de servicios

profasionales,
. ) | )

Rector Catedratica

Abogado
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d. Nombramiento

]l UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA pax 2568 0751 al 38
W‘:E Teledoaps: 23684 0356 Al 40
-] 18 Avenida 11-85 zara 15 Vigla Harmasa Hi - -:é.?]gd. E;ﬁ ;;! ?;

Anartado Poslal 8a, BZ, 19901

Suatema‘a, Guaiemaka TLA, ww.Lvg.adu o1

W e flio ge 2005

Nombre del catedratico

e ccmolace comuncane cur o Corseje Cimcive de la Unsersidad del valie de Scalemals scondd nombere podescrs on @ Faouhad de
Cizroas y Humenicades, pame Bl Segunda Chlo (del 4 o4 julio & 30 de nevismibes de 2005), 3o comormdad con ks poncioses qua sigoen:

. CLrack que b comesponde impart- |Sacunda Cioe)
HH2C72 DIETETICA RETITUSIONAL, SECGIGA 10, 6 PERIODOS SEMANALES

2 Remunamctn asigrada pars el S

Ealata por k& caridac de (& 4,873.00 maE 18 basifcazidn Peavive da By cus £2 ke Bnmgam an onoo pagos Bn A fama siguierae
a0 & Anaizar el mes de julc por O.1,523.00 y las cuavn miames por @ camldad d= QU3 TTO.00 a8l Snedzar 108 meses oo agosts 8

Foviertine. Tamian rechirh Be prealpiiorss gus | Livversidsd Geces assbiacidas

¥ PR ool ot o clsprasio por @ Comse e Orective, fanssrbo & Lsked las cbigacianes que camesorden a los proesares

L Coreear oon & Ciceclor del Depsdamerio al gue cormesporde, un horana detalado pam &l cumpimisrie 08 sul chigaciones
COCorTes; k

Ei. ASEIr punlual y reguienmenie a la Unkareldac, sonfioima & norarc v salandarc arademicn;

cl Avga & Cirecod cal Deparamanio previamens 4 aubsriare do au iraksja;

dh Al Fce da lag surscs, erlregar o la Secrstana de la Universides, per mlenmedio de quien gopeid2a 3U mebala. ba descrpatn v al
FICGRma Cr oaca oinso que moare;

=) Eragas @ 8 Secmeladla o8 o Unlveraiciad, & mas tands 8l 26 0o roviambna, 86 arles da evalecon firal:

b Enrags’ & & Secqeladds las acas d= recuseracn gue corespondan, en Bs fechas silp biecidss 84 o sakaaiis do aclidondes,

al. Evalis’ saitcizame e el cesarnla dal SUrs cUR IMoRria @ ITormar 4 ks eshediarins 50078 50 faralmenia scagsmics;

). Reuvear ios Istacs ofcipled o stiudBnies reocrloe en &  cuse J8 qua 38 TeE, & Imkamar rmedammeanie al Ciedor de

Depadamenta y & la Secreara, sobre estudanies cue no eskbin rscios « assien al misme; ),
i Cumplr ks nommas y calendar o8 académicos

Enrombre da e Un mm ge Gualemzla, acradercn a usiac anlicipecaments su walcsa coaboragisn.

Rector Firma de catedratico

RIG k™
ce. Ofcirz oe Aeprses Homeros, Expademe v Wicemeciora
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F. Sistema de coordinacion y control de la catedra

1. Objetivos:

e Favorecer la investigacion, la docencia, la vinculacion y la difusién de la informacion

relacionada con el plan de estudios

e Impulsar la formacion académica de estudiantes y el desarrollo profesional de los profesores

del Departamento.

Buscar articulaciones eficientes entre estudiantes y catedraticos de la Universidad.

Asegurarse que las actividades de los docentes se ajusten a las actividades planificadas.

Mantener la organizacion planteada al inicio del semestre.

Procurar cumplir las expectativas conforme fue planeado, organizado y dirigido el curso

2. Descripcion del sistema. El sistema de coordinacion de la catedra pretende potenciar los
programas educativos ya existentes en el departamento a través de la coordinacion de la extension de la carrera
que se hace a través de las estudiantes en ultimo afio que realizan sus practicas profesionales, a través de la
intervencion interdisciplinaria que realizan en las diferentes instituciones gubernamentales y no

gubernamentales del pais.

En cuanto a la coordinacion en investigacion el departamento de nutricion pretende iniciar estudios de
investigacion en el Instituto de Investigacion de la UVG, para apoyar las iniciativas y las demandas que se han
recibido a través del trabajo docente y estudiantil. Actualmente el sistema permite apoyar a los estudiantes que
realicen su trabajo de graduacion para optar al titulo de Licenciatura proporcionando asesorias para proyectos

de investigacion y/o extension, referencias bibliogréficas y conceptuales.

El sistema apoyara la coordinacion de la catedra a nivel de docencia a través de la organizacion
semestral de los docentes para mejorar la formacion de los estudiantes, ampliar los horizontes de investigacion

y desarrollo del Departamento y la organizacién de actividades educativas para docentes y estudiantes.

El sistema permitira establecer el estandar que sera utilizado como unidad de medida con el cual se

efectuara el control de personal, proporcionado informacién acerca de la situaciéon de la ejecucion de los
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planes, sirviendo como fundamento al reiniciarse el proceso de la planeacion. ElI cumplimiento del sistema
permitira detectar desviaciones para ser corregidas y establecer nuevos planes o procedimientos.

Servira ademas para evaluar el desarrollo de los cursos un control a través de cantidad en cuanto a
cumplimiento de los de objetivos durante el desarrollo de los cursos, desarrollo de los contenidos a desarrollar,

el tiempo se refiere al cumplimiento del horario establecido.

Su aplicacién incide directamente en el manejo administrativo, igualmente, en el logro de la

productividad de todos los recursos del Departamento.

1. Calendario
a. Elsistema inicia antes que inicie el semestre y finaliza con el semestre.
b. Generalmente este proceso se lleva a cabo diariamente.
¢. Reuniones con docentes: una vez en los meses de febrero, mayo, julio y noviembre.
d. Entrega de programas al Departamento y a la Secretaria durante la primera semana de clases.
e. La revision de programas para que cumplan con el formato se realiza durante la primera semana de

clases.

2. Persona responsable
a. Directora del Departamento de Nutricion.
b. Secretaria del Departamento

c. Docentes

3. Instrumentos

a. Calendario Académico

b. Memo de reservacion de equipo audiovisual

c. Horarios

d. Listado de salones asignados para cada curso

e. Lista de estudiantes por curso

f.  Actas de notas

g. Instructivo para llenar los borradores de las actas
h.  Fotocopias

i.  Sistema de propuesta de profesores

j.  Cartas de solicitud de permiso para ausentarse

k. Guia para la presentacién de Programas Académicos
I.  Programa de revisiones de literatura

m. Convocatoria a reuniones de docentes y agenda

4. Normas de procedimiento

a. Directora del Departamento de Nutricion deberd:
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o] Revisa la correcta ejecucion de este proceso.
o] Autoriza los memos con la informacién necesaria para los docentes.
1)  Preside la reunién con los docentes.
o] Entrega de la documentacion completa a los docentes en la primera reunién.
2)  Solicita a la secretaria material educativo para impartir sus clases.
a) Llevaa cabo el sistema de propuesta de profesores
b) Llevaa cabo el sistema de asignacién de estudiantes.

c) Participa en el sistema de evaluacion de personal.

o] Recibe el programa de cada curso durante la primera semana de clases.

3) Realiza una induccion a los docentes de primer ingreso:
a)  Serelne con el docente para discutir el desarrollo del curso que impartira.
b)  Entrega un félder con:

¢) Solicitud de compra para el suministro de material necesario para
desarrollar el curso.

d) Explica donde puede solicitar equipo audiovisual que necesite

e) Proporciona los password necesarios para ingresar por Internet a las
revistas de nutricién a las que se tiene acceso.

f)  Entrega de croquis de la Universidad
g) Entrega de la guia para la presentacion de programas académicos
h)  Explica el tramite para sacar fotocopias dentro de la Universidad

i)  Explica el procedimiento de cobro

o] Solicita a los docentes que entreguen los programas durante la segunda semana de
clases.
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4)  Vela por el cumplimiento del horario establecido al inicio de cada semestre.

o] Conoce el motivo de ausencia de algin catedrético.

o] Autoriza ausencia de catedraticos por asistencia a cursos, congresos o talleres de

o] Recibe la constancia de participacién en los cursos y un resumen de la participacion

del docente a la actividad.

5)  Solicita a los docentes periédicamente el registro de las notas de las estudiantes,

para conocer el desempefio académico de los mismos.

b. Secretaria del Departamento de Nutricién

1) Coordina con la Directora del Departamento la fecha y hora donde se llevara a cabo la primera

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

reunién con los docentes.

Solicita en secretaria general (Oficina F-205) un salén para realizar la reunién.

Elabora y envia la convocatoria de la reunién a los docentes.

Revisa confirmacién de todos los docentes a través de correo electrénico o telefénicamente.

Elabora un folder los documentos completos que seran entregados a los docentes los cuales son:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

Programa de revisiones de literatura

Solicitud para obtener cuenta de correo electronico en la UVG.

Carne de identificacion

Fotocopia de los programas de los cursos

Entrega de horarios de clases

Entrega de la solicitud para equipo audiovisual para impartir sus clases

Procedimiento de solicitud de fotocopias y material didactico.

Elabora el memo de reservacion de equipo audiovisual.

Memo para entregar listas de estudiantes. Este memo se deja con las listas en la Oficina A-101,

en donde se dejan a nombre de cada catedratico para que las revise el primer dia de clases.

Recibe y entrega a la Directora los programas de los cursos la primera semana de clases para que

sea revisado el formato de presentacion.
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9) Cuando el programa ya ha sido aprobado, elabora un sobre de cada curso con las copias para las
estudiantes, este sobre debera ser entregado durante la segunda semana de clases.

10) Memo para entregar actas de notas a docentes, entrega el instructivo para llenar las actas.

11) Recibe las actas de las notas llenadas correctamente por los docentes una semana después de la
Gltima fecha de exdmenes finales.

12) Recibe la solicitud de permiso para ausentarse de los docentes y lo entrega a la directora del
Departamento.

13) Informa al docente si fue autorizada su solicitud.

14) Elabora la carta de autorizacion por parte de la Directora del Departamento para asistir por
participacién en algin congreso, seminario o taller.

15) Comunica a las estudiantes la cancelacion de clases.

Docentes

1) Confirma su participacion a la reunion con la Directora del Departamento a través de la secretaria
del departamento.

2) Participa en la reunion con la Directora del Departamento, para conocer las actividades que se
realizaran durante el semestre, emitir opinién y sugerencias.

3) Firma de recibido la papeleria completa proporcionada por la Directora del Departamento.

4) Recoge en la Oficina A-101 el listado de los estudiantes por curso.

5) Entrega a la secretaria del departamento el programa del curso con el formato exigido por el
departamento durante la primera semana de clases para que sea revisado por la Directora del
Departamento.

6) Recoge los programas fotocopiados para las estudiantes durante la segunda semana de clases.

7)

Entrega a las estudiantes los programas del curso durante la segunda semana de clases.
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8) Comunica inmediatamente a la Secretaria del Departamento algln error o cambio en el programa

identificado durante los primeros dias de inicio de clases.

9) Asiste a impartir sus clases en los dias y a la hora establecidas por el Departamento de Nutricién.

10

~

Solicita autorizacién por escrito para ausentarse a impartir sus clases.

11) Recoge la autorizacion de la Directora del Departamento.

12) Presenta un resumen escrito del congreso, curso o taller al que participo.

13) Cumple con el horario establecido para desarrollar el curso.

14) Entrega periddicamente a la Directora del Departamento un registro con las notas obtenidas

durante el ciclo escolar para evaluar el desempefio académico de los estudiantes.

15) Confirma su participacién cuando lo inviten a participar en un tribunal examinador de exdmenes

de graduacion de las estudiantes del Departamento.



3. Instrumentos

[
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fi.

a. Instructivo para llenar los borradores de las actas de notas

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
OFICINA DE REGISTRO

{INSTRUCTIVO PARA LLENAR LOS BORRADORES DE LAS ACTAS

Lu nota minima para aprobar un eurso es de 61 puntos, Las maestelas apruehan con un
mirimo de 70 puntos ¥ no tienen examen de recuperacion, Los TALLERES no tienen
notd numeérica, 580 APROBADD o REPROBADO,

Los profesores deben reportar el porcentaje de asistencia de los estudiantes en escala de
0% a 100%:. Cuando la asistencia cs menor de $0% se reprucha definitivamente el curso.

La zoma puede variar desde on minima de 70% hasta un maxime de 100%. Los
cursos con zona 100% no tienen examen final ni de recuperacion, y se apruchan si se
alcanza el 61% de zona ¥ el 80% de asisteneia, como minima,

En cursos que tengan zona menor de 100%, si el estudiante no aleanza ¢l 60% de la
tuna reprobara definitivamente el curso.

En los cursos con examen final los estodiantes deberdin tener, al menos, 80% de
asistencia y 60% de Ia zona para poder tomar el examen. Ademas, debersin obtener
und nota mayor o igual al 30% del valor del examen final para que se les pueda
somar a la zona respectiva. En el easo de que la nota obtenids en el examen final sea
menor del 30%, no se sumard a la zona ¥ el resultado en letras se reportard como
reprobado; en este easo, el estudiante tendrd derecho a examen de recuperacion.

Las calilicaciones de zona y de examen final deben escribirse con nidmeros enteros, en
una escala de {ha 70 o mds, en el caso de la zona, v de 30 0 menns en el cuso del examen.
No utilice decimales, El prolesor deberd consignar en 1a parte superior de las eolumnas
respectivas 4 zoma v examen final los porcentajes correspondientes, scmin lo haya
establecido en el programa,

Nate que los borradores de las aetas ya traen impresa la fecha en que éstos fueron

procesados ¥ que, ademds, deben entregarse com la firma del Direetor del
Departamento correspondiente.

VEA LOS EJEMPLOS SIGUIENTES:

Con gsistencia suficiente ¥ sin Zoha | Fxamen

% Asist.

calificacién numérica 1003% 6%, | oo ‘Enistes

o0 | -- B ,Euprgbadu

5in asistencia suficiente y sin

. Zona | Examen |
Py, o
calificacién numérica A ASEL | g 0% | o v

w ] - - | = | Reprobado _
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. ; ; ey £ Exam 3 ]
Con asistencia ¥ zona suficientes | % Asist, .J,g:j;:l E‘E%’En ‘ . | En lotras
ol &0 20 ©oE0 Aprobado
_{;m asistencia y zona minimas | % Asist Zona T Examen | Nurn En letras
¥ A LT 30% 2 i
80 | 42 19 l Aprobado
By e £ B s Zona Examen . :
Sin asistencia ni zona minima "o Asist. - R Num. En leiras
b T 3%
i EL g SDE - BReprobado
Con aslsttm_cm pers sin zona % Asigt 5011;1 E}iﬂ:lﬂﬂ Mg .
minima | T0% 0%
- ) 20 5DE - Reprobada
Con zoma minima pero garliy Zona Examen 1
: i . 70 < % 4 . i |
sim asistencia suficiente bfialat [ T0% | s | ol I?_L_ms
R 35 g SDE | - | Reprobado
Estudiantes ausentes en el e iﬂnnu | EK&I’;'IET'I it oy P —|
examen final T0% 30% N
g0 50 A == Ausents
Esrudiantes con menas del 30% e Lona Fxamen ; :
de examen final - Am?l. | T 0% | Num. En Le:ra.s. "
8 | 50 5 | = | Reprobada_
i ' = Zona | Examen | . 3 |
. 0 05 4o : i
- Fona de 100% 2 4 Aaist, | 1000 . [, Mum. En LET[‘ELSI N
Asizlencia v zona minimss 80 0l — 6l Aprobado
Asigiencia ¥ zona mavores gue los Q0 75| — T8 Aprobado
minimos _ . | &
Asistencia suficiente pero sin zona S0 40 -— | 40 Reprabado
minims o
Sin asistenecia ni zona minimas 30 ol - 0 Reprobado |
Aona mayor del  minimo,  sin 40 T mas - Heprobado
| dsistencia minima

2400200
mms



b. Actas de Notas

Fagina Mo. I—de:

Fagina Mo. 11— de -t

LNIVERSIDAD DEL WaAaLLE DE GUATEMSL &
ACTA DE EVALUAGIEN cIcLo: = AFid:

2005
FACULTAD DE CIENCIAS ¥ HUMKHITAZES CATHIEA
ridid Aratbaica Itadigar 1) Jepurieeeatn = |Lediges 21
BIETETICA TMSTITULIGMAL
Mitaria {Cadigar WEI0ES - 1) fatedritica [Lediges BAIN4)
b, ESTUDTANTES 1 1 % — HOTR APROEADD 0
LARRET : fpeilides v Norbres AELET 10K ETAKEN  FIKAL REFROBADD
} I T : " ——
TREIULTINA LINERTIEE LA i
DBSERVATIIMES:

o Huatesalz, 7 de nowiesbre de 2,009

(F) Director del Departamento

(F) Catedratico Fecha:

[F] -Sacratarie
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C. Guia para la presentacion de programas académicos

GUIA PARA LA PRESENTACION DE
LOS PROGRAMAS ACADEMICOS

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE NUTRICION
LICENCIATURA EN NUTRICION

V. PROGRAMA DEL CURSO

Cadigo: Ha habido cambios por el nuevo pensum, pero en su listado de estudiantes aparece
Requisitos: Los veremos en el catalogo de cursos

Ciclo: Segln se imparta

Duracion: En periodos de clase semanales divididos en teoria y practica:

Cada ciclo tiene 20 semanas de las cuales una es de exdmenes finales, esta informacion les
servira para obtener el total de periodos que tiene su clase en el ciclo. Si el programa incluye
laboratorios deberan planificarse por lo menos 17 que pueden ser practicas realizadas dentro
de la universidad o bien visitas o trabajo de campo, pero siempre debe cumplirse con llenar
el nimero de periodos ya que préximamente la unidad que se usard para medir la carga
académica es el crédito, que como saben tiene relacion directa, con el nimero de horas que
dura una clase en un ciclo.

Catedratica: Nombre del catedratico a cargo

1.

NOTA:

HORARIO SEMANAL DE CLASES
Dia Hora

OBJETIVO (s) GENERAL (es)

Que el estudiante:

a)

b)

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Que al finalizar el curso, el estudiante sea capaz de:
a)

b)

Como ustedes saben esperamos que se operen cambios tanto en conocimiento como en conducta en

los estudiantes, por esto es tan importante que los objetivos de los cursos estén definidos de acuerdo a los
dominios que deseamos trabajar.

1.

2.
3.

Dominio cognoscitivo: en los niveles de recuerdo, comprension, aplicacion, analisis, sintesis y
evaluacion.

Dominio Afectivo: en los niveles de recibir, responder, valorizar y organizar

Dominio Psicomotor: en los niveles de habilidades perceptivas y fisicas; destrezas fisicas y de
comunicacion verbal y escrita.

METODOLOGIA

Describir la metodologia 0 metodologias que se emplearan para dar la clase.

(investigacion, conferencias, profesores invitados, exposicion oral, discusion, ejercicios extra aula,
dinamicas de grupo, pruebas cortas, seminarios, examenes parciales, entrevistas, visitas, presentaciones,

etc.)
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5. CONTENIDO

a) Ponderado: dando un peso por unidad de que consta el programa.
b) Calendarizado: presentado por unidad (temas y subtemas) y por fecha. Si el programa incluye
préacticas de laboratorio, estas deben enumerarse y calendarizarse.

6. EXAMENES

Describir brevemente el contenido que incluye y la fecha en que se realizaran. Incluir examenes
parciales y final si hay.
7. EVALUACION

a) Zona: desglosada en los aspectos de que conste y su peso sobre la nota final.

b) Examen final: si hay y su peso sobre la nota final.

8. ASISTENCIA

Hacer siempre la anotacion correspondiente a que la asistencia debe ser del 80% como minimo, de lo
contrario el curso se reprobard. Los casos especiales deberan ser presentados a la Direccion del
Departamento.

9. BIBLIOGRAFIA

Tratar de que los documentos a utilizar sean de ediciones recientes
Enumerar las referencias citadas por orden alfabético

Incluir el libro de texto que se usara en clase: nos hemos dado cuenta de la importancia que tiene el
que las estudiantes cuenten con un libro de texto que hayan leido y conocido durante la clase por lo
que los insto a establecer un si atn no lo han hecho.

Incluir referencias de otros libros que serviran para complementar el conocimiento de preferencia que
se encuentren en la Biblioteca Central o en la Biblioteca del Departamento. Para obtener informacion
bibliografica de la primera pueden consultar el catalogo de Biblioteca que se encuentra en la pagina
de la Universidad y para la segunda existe un manual y una base de datos que se encuentra en el
Departamento.

Incluir referencias de revistas que se encuentran en las bibliotecas mencionadas u otras que ustedes
consideren adecuadas. La Universidad también tiene acceso a la base de datos de EBSCO que puede
ser consultada desde cualquier computadora

Incluir otras referencias que consideren importantes como paginas de Internet y otros. Si son
documentos inéditos o que solo el docente los tiene, indicar que se daran durante el curso y solicitar
las fotocopias a la Secretaria del Departamento con cargo a las estudiantes.

Es necesario que unifiquemos la forma en que se presentan los programas de manera que estaremos
recibiendo sus nuevas versiones durante el mes de marzo, si alguna persona tiene dificultad para
realizar este trabajo, con gusto la Secretaria lo hard, siempre y cuando ustedes le proporcionen su
programa del 2005 en formato electrénico y la informacion adicional ya sea en forma oral, en un
momento en el que ella pueda tomar nota, o bien escrita a mano o por correo electrénico.

LCdR/LF.
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a. Programa de revisiones de literatura

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE NUTRICION

PROGRAMA DE REVISIONES DE LITERATURA
CARRERA DE NUTRICION

l. IDENTIFICACION DEL CURSO

Carrera: Licenciatura en Nutricion

Periodo: Primer ciclo 2006

Horario: Jueves de 4:30 a 6:00 p.m., segln calendario

Lugar: Las revisiones y casos clinicos se realizaran en el salén A-104 y

para las conferencias se informara el salon.
Responsable: Licda. Ana Isabel Rosal

VI. DESCRIPCION DEL CURSO

El programa de revisiones comprende la presentacién de literatura relacionada con Alimentacion y
Nutricién, discusion de casos clinicos y la participacion de invitados especiales con temas de actualidad de los
campos en que se puede desarrollar el profesional en el area de Nutricién. Ademas cuenta con un componente
de docencia relacionada con el uso adecuado de tecnologia didactica para fortalecer las presentaciones.

En este programa participaran docentes y estudiantes de la carrera de Nutricién quienes presentaran
los temas y compartiran las experiencias que han tenido alrededor de los mismos.

VII. OBJETIVOS
A. General

1. Fomentar la participacion cientifica del docente y estudiantil entre la comunidad
académica de la carrera de nutricién y carreras de la Universidad.

2. Fortalecer el criterio cientifico y toma de decisiones de los estudiantes en cuanto a la
temaética de nutricion

B. Especificos
Que el estudiante:

1. Elabore resimenes segln las normas establecidas para la presentacion de revisiones de
literatura (ver Instructivo No 1: Revisiones de literatura)

2. Se actualice en temas de interés en el area de nutricion

3. Se familiarice con medios de informacién cientifica dentro del area de nutricion y salud
4. Utilice la tecnologia en la busqueda y presentacion de informacion cientifica

5. Comparta experiencias y comentarios que enriquezcan los conocimientos de los
alumnos de los primeros afios de la carrera

VIIl.  CONTENIDO
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El contenido se adecuara al nivel académico de los estudiantes. Los temas que se trataran seran
relacionados con Alimentacién y Nutricién.

VI. METODOLOGIA

Durante el primer ciclo, los estudiantes presentaran revisiones de literatura, y habra mensualmente
conferencias dictadas por profesionales invitados y catedraticos de la Universidad, las cuales deberan estar
relacionadas con Nutricion, Alimentacion y Tecnologia Educativa.

VI. ASISTENCIA

Esperamos que tanto catedraticos como los estudiantes que pertenecen a este departamento,
participen activamente en el programa. El asistir a 10 revisiones de literatura como minimo (80%) beneficiara
a los estudiantes con 5 puntos netos de zona en el curso que se solicite, siempre y cuando este forme parte del
pensum de Nutricion.

Cabe mencionar que el catedratico se reserva el derecho a asignar la totalidad de los puntos en su
curso. En este caso el estudiante debera avisar a la persona encargada de las revisiones de literatura para
acordar en que otro curso desea esos puntos restantes.

VII.CALENDARIO

DIA JUEVES ACTIVIDADES A DESARROLLAR
2 febrero Bienvenida a estudiantes
Cambio de directiva de la Asociacion de Estudiantes de Nutricion-
ASODEN-
9 de febrero Revision de literatura:
16 de febrero Conferencia
23 de febrero Libre (Reunién de Profesores)
2 de marzo Caso clinico
9 de marzo Conferencia
16 de marzo Revision de literatura:
23 de marzo Caso clinico
30 de marzo Libre
6 de abril Conferencia
13 de abril SEMANA SANTA
20 de abril Revision de literatura
27 de abril Caso clinico
4 de mayo Libre (Reunion de Profesores)
11 de mayo Conferencia
18 de mayo Revision de literatura

En las revisiones de literatura se invitaran a catedraticos del departamento, asi como expertos en Educacion
para enriquecer la presentacion
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a. Ejemplo de convocatoria a las reuniones de docentes

- ; UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA PHX: Z364-003%G al 40

| & DEPARTAMENTO DE NUTRICION Eat. 561
|2 |= Fan: 7640212
= 3 | ines Drirscta: 230R5-K50

: r i 18 Avenida 11-%5, Fona 15 V.H. 11T
£riaiaey Apaurtado postal No. 2. 0101 oo Ederirsalisoe

) . Crundemaly, Guwtemnle, ©, A, aedin iz
UrcelenciT que iRscieide PR VL el a1

CONVOCATORIA

Nombre de los docentes del
Departamento

DE: .
Nombre del Director del Departamento

ASUNTC:  Primera Reunion de Docentes
Guatemaig, 16 de febrero de 2006

e o - —— —=

Atentamente me dirijo a ustedes, para invitarles a la Primera Reunion de
Docentes del Departamento, la cual se levard a cabo el jueves 23 de febrero a las
16:300 horas en el saldn A-104.

Por favor confirmar su asistencia al teléfono 23688338 o al e-mail
nutricion®uve edugt con Lorna Flores,

Dada |la importancia de los lemas les agradezco, de antemano, su puntual
Asistencia,

Cordialmente,

L dE/LE.
v Archiva
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b. Ejemplo de agenda

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE NUTRICION

PRIMERA REUNION DE DOCENTES DEL DEPARTAMENTO
Jueves 23 de febrero de 2006, 16:30 horas, salon A-104

AGENDA

. Bienvenida

Motivo de las reuniones con docentes

Informe de resultados del Taller Latinoamericano “Analisis dela
oferta académica, enfoque curricular e investigacion en Seguridad
Alimentaria Nutricional” en Costa Rica.

Programa de Revisiones de Literatura

Salon de profesores en el G-104

* servicio de cafeteria

Laboratorio de computacion

* Usuario de la UVG.

* Correo electronico

Carné de identificacion

Biblioteca del departamento

Programas

10.Horarios
11.Solicitud de audiovisuales
12 Procedimientos de solicitud de fotocopias y material did4ctico
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C. Sistema de capacitacion para docentes

1. Objetivos:

a. Ampliar los conocimientos profesionales de docentes para mejorar la calidad educativa.

b. Actualizar a los profesionales de la nutricién para alcanzar la excelencia dentro de su

ejercicio profesional.

C. Cubrir las necesidades e inquietudes de los docentes a través de cursos de educacion

continua.

d. Apoyar la capacitacion docente para proporcionar conocimientos actuales no solo de

nutricién sino también de cualquier area que permita mejorar la calidad de la docencia.

2. Descripcion del sistema. El sistema permitira elevar la calidad de la educacion que

se imparte, a través de la capacitacion continua de lo docentes.

El sistema describira las estrategias utilizadas tanto por el departamento como por los docentes para
llevar a cabo un proceso educativo continuo a través de los diferentes programas que ofrecen distintos
departamentos de la Universidad asi como también fuera de la misma, donde los docentes encuentren
posibilidades de ampliar sus conocimientos y/o que logren realizar una buena relacién entre la educacién y la
tecnologia. La capacitacién se concibe y utiliza como un medio para desarrollar la capacidad del docente a la

reflexion, la toma profesional de decisiones y debe ser un proceso continuo.

El sistema busca proporcionar a los docentes la oportunidad de intercambiar experiencias, recibir
nuevos conocimiento, asi como también oportunidades de compartir experiencias relacionadas con nuevas

practicas o estrategias para desarrollarla y convertirlas en poderosas herramientas de aprendizaje.
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3. Calendario

a.La capacitacion docente tiene diferentes fechas de acuerdo al Departamento encargado de

impartir los cursos o talleres o si es fuera de la UVG

4. Persona responsable
a. Departamento de Psicologia
b. Direccién de estudios
C. Departamento de Recursos Humanos
d. Departamento de Nutricion

e. Docentes

5. Instrumentos

a. Invitaciones.

b. Pagina de Internet www.uvg.edu.gt.

¢. Informacion escrita del curso, taller o congreso al que se asistira
d. Memorandun de solicitud de permiso para asistir a la actividad.
e. Liquidacién de gastos de viaje.

f. Informe de la actividad a la que asisti6 el docente.

g. Constancias de participacion.

h. Asociacién de Nutricionistas de Guatemala (ANDEGUAT )

i. Nutriexpo

j. Celebracion del Dia del Nutricionista
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6. Normas de procedimiento

a. Directora del Departamento de Nutricidn deberé:
1)  Autoriza la participacion de los docentes a las capacitaciones, congresos o talleres.

2) En caso que la solicitud del docente fuera verbal solicita con la secretaria del
Departamento una cita para conversar acerca de si cubrird alguien su clase o de que forma se cubrirdn esos

periodos.
3) Recibe el informe escrito de los docentes de la actividad a la que asistieron.

4) En el caso de que los docentes participaran en algln congreso o taller relacionado
con la UVG, la Directora del Departamento solicita el pago o reembolso del monto de la actividad a la que

participo el docente.

5) La Directora del Departamento circula a través de correo electrénico invitaciones a

participar en cursos, conferencias o talleres organizados por ANDEGUAT.

6) En el caso de que los docentes quieran participar o las estudiantes, solicitan

autorizacion para participar Unicamente cuando el horario de la actividad coincida con el horario de la clase.

7 La Directora del Departamento se encarga de organizar el ciclo de conferencias
durante la semana de la Nutriexpo que se organiza en las instalaciones tanto de la UVG como de otras

universidades, a esta actividad puede asistir todo el personal docente asi como también estudiantes.

8) Durante la semana de la Feria Cientifica se suspenden clases por la tarde para que

asista todo el personal docente y estudiantil.

9)  Para el congreso que ANDEGUAT organiza con motivo de la celebracién del Dia
de la Nutricionista, la Directora del Departamento autoriza suspender las clases solamente cuando con certeza
asistiran todas las estudiantes.

a. Directora de Estudios
1) Envia a cada departamento una invitacién a participar en algun curso, taller o conferencia
exclusivamente para Directores de Departamento o para docentes cuando es impartido dentro de
la UVG.

2) Solicita en Relaciones Publicas autorizacién para colocar en los vitrales de informacion de la

UVG carteles invitando a participar, se coloca la fecha y la hora exacta de la actividad.
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3) Entrega en Relaciones Publicas la informacién exacta de la actividad para que sea publicada a

través de la pagina de Internet: www.uvg.edu.gt

4) Generalmente se planifica una actividad de educacion continua la primer semana del inicio del
ciclo escolar o en el interciclo o durante la semana de vacaciones de los estudiantes en el segundo

semestre.

b. Departamento de Psicologia
1) El Departamento de Psicologia organiza periédicamente conferencias propias del Departamento
de Psicologia pero a la que pueden asistir todos los docentes.

2) En algunas ocasiones el Departamento de Psicologia colabora con Direccion de estudios

organizando conferencias destinadas Unicamente para docentes.

c. Departamento de Recursos Humanos
1) El Departamento de Recursos Humanos dentro de su Sistema de Evaluacién de personal
identifica las areas que deben reforzarse y en base a esto programa una serie de conferencias

tanto para personal administrativo como para personal docente.

d. Docentes
1) Solicitan al Departamento autorizacion ya sea oral o escrita para asistir a la actividad.

2) Presentan al Departamento de que forma se cubriran los periodos.

3) Los docentes pueden asistir a cursos, congresos o talleres dentro y fuera de las instalaciones de la

Universidad, Unicamente deberan notificar al Departamento de Nutricion.

4) En el caso de que el Departamento cubriera los gastos, el docente debe presentar el recibo de
pago y la constancia de inscripcion.
5) Presenta un informe escrito acerca de la actividad a la que asistio.



7. Instrumentos

a. Ejemplo de invitacion a congresos

E rurambra e U
I2 a I& de novembro de 2006
Costa3e do Santinhe Resort € SPA
Floriandpolis. 5C. Brasil

Atencao Atencion
Participe do:
Participe detl:

envie seu trabalho até 303,

€nvie sy trabajo hasts =l 303

TRABALHOS CIENTIFICOS

- Data limite: 30/06/2008
Regulamento disponivel na site do evento
TRABAJOS CIENTIFICOS

'F'Tﬂ:“f. !_u-e Hinite z?:-f;. 33@53{)35 R

CReglames

amible encla paginag de-la rdiinion

Realizacao L SL AN Organizacac
Reallzatior J s . Organizacion

g
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b. Pagina principal de internet de la UVG

< Universidad del Valle de Guatemala, ;Bienvenidos! - Microsoft Internet Explorer

149

File Edit Wew Favorites Tools

Help

eBack - 'L) @ @ \{:j pSearch ‘-‘;r\:.,f‘Favorites @ Bv .‘f__; IE—I - \_‘J & ﬁ .‘3

Address |@ hikEpe ] s, Lvg. edu. gty

! 2| |

Informacion

5 E P
SOSOKDS Académica

search ~ [+ E=IMail @My ¥ahoo! Sign In

Campus Estudiantes Admisiones

Servicios

Extemos

v|G0

ST T

Publicacién "Oportunidades
para jovenes indigenas"

Feri

2006 en fotos
——

UYG

Infoi‘ﬂaﬁn-rm IZ

Links

) Internst




Universidad del Valle de Guatemala, jBienvenidos! - Microsoft Internet Explorer

File Edit “ew Favorites Tools Help

@Back - d @ @ \/_h pSearch *Favoritas @ D;gv .{_; ] ~ l_J 9! ﬁ ﬁ
Address |@ htkp: e, uvg. edu.gtf V| Go Links **

Y_’ g' l:ISearch - 5‘ =2 Mail @My ‘ahoo!  Sign In

e
Informacion
= - " "
de dominio ".gt
Vinculos de la Comunidad UVG
Proceso I(Z;fi':lrla ci|g
d s nformacion
Biblioteca | § v Relaciones
Plblicas
Vinculos N\ perencias
con a
insituciones
SFineS Webmacter
18 Awenida 11-85, Zona 15, Vista Hermoza Il
& Universidad del Walle de Guatemnala, 2004, Guaternala, Guatemala
Todos los Derechos Reservados. y .
(ilti ma actualizacién: 7 de Junio de 200E MR SRR Dagiixoiij‘gfﬂag
Crédito=: Pacla Melini [Webmaster UvE) F o (5027~ 2364 0212 2389":'4?9
Ofi cina de Infor macidn v Relaciones Plblicas = LES (EI i‘t el g Fitg :

arres Electrinico: info@uwg.edu.g

@ £ Internet




€. Memorandun de solicitud de permiso para asistir a congresos

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA PBX 2369-0791 al 95
2364-0336 al 40

Teléfonos: 5354 492 al 97

18 Avenida 11-95, Zona 15 V.H. TIT e

Apartado postal No. 82. 01901 www.uveedu.gt

Lag %
4 vane®

Guatemala, Guatemala, C.A.

Excelencia que trasciende

MEMORANDUN

A: Lic.
Decano
Facultad de Ciencias y Humanidades

DE: Lda.
Directora
Departamento de Nutricién

ASUNTO: Reunién de Escuelas de Nutricién
Guatemala, 30 de encro de 2006

FEEFFFFRRE kR Rk Rk r ke r ket bk kR Rk kR kR k kR Rk kR Rk Rk R kR R R R Rk k Rk ook ok k ok sk ok ok

Atentamente me dirijo a usted, informarle que recibi una invitacion por parte de la Escuela de
Nutricion de la Unmiversidad de Costa Rica, para participar en el Taller Latinoamericano para el
Analisis de la Oferta Académica, Enfoque Curricular ¢ Investigacion en Seguridad Alimentaria y
Nutricional, por lo cual por medio de la presente me permito solicitarle su autorizacién para
realizar el tramite respectivo, a efecto de poder participar en dicho evento que se realiza en
seguimiento a la reunién de trabajo sostenida con las Escuclas de Nutricion de México y
Centroamérica, el afio pasado en la “Feria de Universidades Promotoras de la Seguridad
Alimentaria y Nutricional en Tuxtla, México.

El taller se llevara a cabo en Costa Rica. los dias 8, 9 v10 de febrero de los corrientes.

Los gastos para dicha actividad ascienden a $779.40 délares, de los cuales se solicita autorizacion
para quc los gastos de alimentacion y transporte sean proporcionados por el Departamento de
Nutricion, ¢l financiamicnto completo se detalla a continuacion.

Los gastos son:
Pasaje $279.40 (La Universidad de Costa Rica gestiond el financiamienio)

Alojamiento $200.00 (La Universidad de Costa Rica gestion el financiamiento)

Alimentacion

v Transporte

TOTAL $779.40

Adjunto copia de la carta enviada por la Escuela de Nutricién de la Universidad de Costa Rica.
. Por su apovo muy agradecida.

Atentamente,

LCdR/LF.
c.c.: Archivo
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d. Formulario para solicitud de viaticos

VF. UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA

SOLICITID OF VIATICOS,

Fecha de la solicitud:

Nombre del solicitante: Cargo:

Nombre del superior inmediato:

Destino del Viaje:

Fecha ¥ hora de salida:

Fecha ¥ hora de regreso:

. Motivo del viaje:

Observaciones:

Firmz del Solicitaate Firea del superior iomediato

Firms del Jecretario -




ve CALCULO ¥ RECIBO TE VIATICOS,

CATEGORTA: A B

Dia de salida:
a) Para
b) Para
c) Para
d) Para

()

desayuno
almuerzo
cena
hospedaje

wononon
ool ale]

iononon
Q000

Dias intermedios a Q

Dia de regreso:
a) Para desayuno
b) Para almuerzo
¢) Para cena
d) Para hospedaje

- TOTAL:

Recibi:

I) la suma de Q

I1) la suma de Q

Fecha:

Firma del Solicitante

para vidticos.

para imprevistos

LIQUIDACICN FINAL DE VIATICOS.

Total recibido (I + II):

Total de gastos amparados por comprobantes:

Otros gastos:

Devolucién en efectivo:

{o Ajuste que recibe el viajero):

Firwa de jefe de

Oficina de Asistencia Administrativa.

Firma del vizjerc
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e. Liquidacién de gastos de viaje

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
COLEGIO AMERICANO DE GUATEMALA

LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE *(1)

Cuando un empleado sale de viaje con fondos de la institucion para participar en una actividad relacionada con su
cargo en ¢l Colegio o la Universidad, debe firmar un comprobante por ¢l valor recibido. Es necesario que apunte todos
sus gastos (excepto los personales) v que guarde facturas, cuentas u otros comprobantes. Dentro de los 5 dias
siguientes a su regreso del viaje, debe llenar este formulario con todos los datos y entregarlo, junto con los

comprobantes v el reintegro, en la ventanilla de Caja. Esta liquidacion esta sujeta a la revision respectiva y al visto
bueno de la Direccion del Colegio o de la Rectoria de la Universidad.

Nombre:
Lugar de destino: Actividad:
Fecha de salida: Fecha de regreso:
LISTA DE GASTOS
[Q USA §
. o B S S 26.00
1. Pagos por visas, impuestos de salida v similares #(2) S 100.00
2. Taxis (No incluya gastos por vehiculos alquilados.)*(3) g
2 Hospedajc en hoteles ' ar dias) $ 200.01
4. Comidas ( _15 tiempos)
5. Propinas
6. Llamadas telefonicas, telegramas v similares no
personales. *(2)
7. Otros. Gastos (No incluya gastos no relacionados directa-
mente con la actividad)*(2) COMBUSTIBLE
Total de gastos 1 Q SR
300.00
Valor recibido Q b e
: { Q $ 2601
*#(4) reintegro o devolucion
Firma Guatemala, 15 de febrero de 2006.

Revisado Vo.Bo.

*(1) La persona que sale de viaje debe pedir, a una secretaria de la Direccion del Colegio o de la Rectoria, que le
explique clara y completamente el manejo de este formulario y de los documentos que debe devolver adjuntos.

*(2) Debe escribirse los detalles en el reverso. (El alquiler de vehiculos no es un gasto autorizado).

*(3) Debe indicarse fecha v destino en el reverso.

*(4) El reintegro debe hacerse en USA ddlares, en efectivo.

VIII-98 (100)
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f. Nutriexpo

NUTRI-EXPO 2005

La Facultad de Ciencias y Humanidadesy el Departamento de Nutricion
En Conmemoracion del XL Aniversario de la UVG

les invita a participar en la Feria de la Nutricion

Jueves 3 de noviembre de 9:00 a 16:30 horas

Sabado 5 de noviembre de 9:00 a 13:00 horas

Lugar: Edificio “H”, primer nivel, frente a la cafeteria

Se estara realizando

*Toma de Peso y Talla Gratis
*Presion arterial Gratis
*Glucosa en ayunas Q.10.00
*Glucosa post Q.10.00
*Colesterol Q.15.00
*Triglicéridos Q.15.00
*Asesoria Nutricional Gratis
*Porcentaje de Grasa Gratis

Se aconseja venir en ayuno

“Habrd presentacion y degustacion de productos nutricionales”
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g. Sistema de evaluacion de docentes

1. Objetivos:

a. Establecer un medio de expresion de la opinién del estudiante en cuanto a las caracteristicas y
actitudes del profesor.

b. Conocer el desempefio del docente dentro del aula.

c. Proporcionar retroalimentacion al docente.

2. Descripcion del sistema. El sistema permitira en base a los resultados obtenidos, realizar

acciones administrativas y académicas que tienen como fin la superacion académica del profesor y una mejor

atencion al estudiante.

El sistema permitira evaluar:

a. La planificacién de la instruccion.

b. Las destrezas y conocimientos que los docentes quieren lograr desarrollar en las estudiantes

expresado a través de los objetivos propuestos en el programa.
C. La ejecucidn de las actividades.

d. El método y los resultados de la evaluacion propuesta por el docente.

El cumplimiento del sistema permitird detectar insatisfacciones de los estudiantes, errores en el
desarrollo del curso, los cuales podran ser corregidos a través del establecimiento de nuevos planes o

procedimientos.

Debido a la importancia de desarrollar una evaluacion confiable la evaluacién del personal docente
podria ser complementada con otros tipos de evaluacién
e Autoevaluacion
e Evaluacion de pares

e Evaluacion del estudiante
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e Evaluacion del Director del Departamento

De esta forma se lograra obtener una evaluacion mas objetiva, ya que la evaluacion que actualmente

se lleva a cabo se basa Gnicamente en la opinién del estudiante.

3. Calendario
a. Tres semanas antes de la semana de examenes finales.
b. La evaluacion del personal docente se realiza una vez por semestre.

. Cada Departamento tiene una semana a partir de que recibe los formularios de Decanatura

para que sean evaluados sus catedraticos.

2. Persona responsable
d. Decano de la Facultad de Ciencias y Humanidades
e. Directora del Departamento de Nutricion
f. Secretaria
. Secretaria General de la UVG
h. Estudiantes

i. Docentes

4. Instrumentos
a. Carta de informacion de Decanatura para las facultades

b. Formato de Evaluacion de Personal Docente

2. Normas de procedimiento
a. Decano de la Facultad de Ciencias y Humanidades
2) Revisa anualmente el formato del formulario a utilizar en la evaluacién del personal docente.

3) Solicita a cada decanatura el nimero total de docentes que forman parte de su Departamento.



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

158

Solicita a cada decanatura el nimero de estudiantes por carrera.

Elabora una base de datos para solicitar la reproduccion de los formularios de evaluacion del

personal docente, en base a los nimeros proporcionados por cada Facultad.

Recibe los formularios de la imprenta y reparte los formularios para cada Facultad.

Cada Facultad se encarga de preparar los sobres para sus Departamentos.

Cada Departamento elabora los sobres por catedraticos.

Supervisa el proceso de evaluacion de personal docente.

Recibe la evaluacion de los docentes y los enviara al Centro de Investigacion Educativa (CIE)

(Oficina 200-b) para que sean procesadas las evaluaciones.

Recibe del CIE un informe final y la evaluacién de cada docente.

Envia una copia a cada Departamento para que sea entregada a los docentes.
Envia una copia a Secretaria General de la UVG (oficina F-205) para que sea archivado en el

expediente de cada docente.

Envia una copia a rectoria (Oficina F-305).

Coordina con su secretaria la fecha y la hora de la reunién con los Directores de Departamento

para discutir dentro de la reunién la evaluacion del personal docente.

Directora del Departamento de Nutricion debera:

1)

2)

3)

4)

5)

Recibe de Decanatura los formularios para la evaluacion del personal docente.

Coordina la entrega de la evaluacion de los docentes a las estudiantes en sobres cerrados.

Verifica que sean evaluados todos los docentes de su Departamento.

Revisa la evaluacion del Personal Docente para conocer el desempefio de los docentes de su

Departamento.

Asiste a la reunién de Directores y Decano cuando un punto de la agenda sea la discusion de la

evaluacion de personal docente.
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6) Explica a las estudiantes de nutricion la importancia de la evaluacion y la importancia de que los

resultados reflejen la realidad.

7) Solicita una cita con los docentes en caso fuera necesario por los resultados de la evaluacion.

Secretaria del Departamento

1) Recibe el memo de Decanatura y los formularios de la evaluacién del personal docente.

2) Elabora los sobres de evaluacion de cada docente, cada sobre contiene en la parte exterior el
nombre completo del docente o auxiliar, el cddigo del docente, nombre completo del curso,

codigo del curso y seccion.

3) Debe cerciorarse que cada sobre contenga una evaluacion para cada estudiante.

4) Revisa los horarios para determinar el dia y la hora en la que puede realizarse la evaluacién
priorizando las horas y los salones donde se encuentra el mayor nimerode estudiantes de la

carrera.

5) Solicita autorizacién a los docentes cinco minutos del periodo de clase para poder realizar la

evaluacion.

6) Explica la forma en que debe llenarse el formulario de evaluacion.
7) Entrega a las estudiantes los formularios para realizar la evaluacion del personal docente.

8) Espera que todas las estudiantes completen el formulario de evaluacion.

9) Recoge las evaluaciones y las coloca en el mismo sobre.

10) Notifica a la Directora del Departamento cuando todos los docentes han sido evaluados.

11) Envia a la Oficina de la Decanatura de la Facultad de Ciencias y Humanidades (J-200) los sobres.

Secretaria General UVG

1) Recibe el informe de Decanatura y archiva en el expediente de cada docente la evaluacion.

Estudiantes
1) Colabora con el Departamento de nutricién llenando el formulario de evaluacion del personal

docente.
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2) Debera llenar el formulario conciente de que los resultados servirdn para mejorar el desempefio

de los docentes en el aula y mejorar la calidad de los cursos que se imparten en el Departamento.

Docentes

1) Recibe los resultados de la evaluacion.

2) Acude al Departamento Gnicamente si la Directora del Departamento le llama para discutir los

resultados obtenidos en la evaluacion.



5. Instrumentos

a. Formato de evaluacién de personal docentes.

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA

Evaluacidn de Personal Docente

Los pmpésltos de la evaluacion son:
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[nstrucciones:

Esta farmulario debe 560 lenada inicemente con léps v los aspacios deban serrollenaces de forma uniforrme y completa. A corlinuasion
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1. Objetivos:

a. Evaluar el desempefio del personal administrativo de la Universidad del Valle de Guatemala.

b. Detectar a través de la evaluacion las necesidades de capacitacion del personal.

2. Descripcion del sistema. El sistema permitira conocer el proceso de evaluacion del personal

administrativo de la Universidad. A través de este sistema se busca evaluar el cumplimiento eficiente del

trabajo, normas y procedimientos que se llevan a cabo a nivel administrativo en el Departamento.

3. Calendario
a. La evaluacién se realiza en el mes de noviembre.
b. Los resultados finales son entregados a finales de enero.

C. La capacitacion se realiza durante el transcurso de todo el afio.

4. Persona responsable
a. Directora del Departamento
b. Secretaria del Departamento
C. Facultad de Educacion
d. Direccién de Recursos Humanos
e. Direcci6n Financiera

f. Rectoria
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5. Instrumentos
a. Guia para aplicar la evaluacion
b. Formulario de Evaluacién de desempefio.
C. Cuadros Finales de aumento de salario
d. Programacion de la Capacitacion de Personal

e. Manual de normas y politicas institucionales.

6. Normas de procedimiento

a. Directora del Departamento

1) Recibe el formulario de evaluacion de desempefio de la secretaria del Departamento.

2) Recibe la guia para aplicar la evaluacion de desempefio.

3) Evalua al personal administrativo objetivamente.

4) Propone alguna capacitacion que crea conveniente que reciba su personal.

5) Debera leer la evaluacién en conjunto con la secretaria para que conozca los resultados de su

desempefio.

6) La evaluacion deberd ser mandada a Direccion de Recursos Humanos la dltima semana de

noviembre.

b. Secretaria del Departamento

1) Debera ayudar a la Directora del Departamento de Nutricién a llenar la Gltima parte de la

evaluacion donde se solicita colocar temas de capacitacion para el personal.

2) Entrega en Direccion de Recursos Humanos su evaluacion.

c. Direccién de Recursos Humanos

1) Recibe las evaluaciones de todo el personal administrativo de la UVG.

2) Cada pregunta de la evaluacion del desempefio tiene un punteo el cual se suma y se saca la

calificacion del evaluado.



3)

4)

5)

6)

7)
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En base a esta calificacion se saca un porcentaje, este porcentaje de aumento de sueldo el cual
varia cada afio, algunos afios es de 10 y otros del 12 %; el cual el 100% es la calificacion de 100
puntos, por medio de regla de tres se saca el porcentaje de aumento correspondiente a cada

empleado.

Este porcentaje es enviado a Direccion Financiera quienes se encargan de aprobar el aumento a

partir de enero de ese mismo afio.

Se elabora un informa final con formato de cuadros, donde se especifica el nombre del empleado,
la calificacion obtenida y el porcentaje de aumento que se merece, este informe es enviado a
rectoria en donde el Rector de la UVG se encarga de autorizar el aumento de cada trabajador.

Se adjunta la evaluacion al archivo de cada trabajador.

Direccién de Recursos Humanos planifica una serie de capacitaciones durante todo el afio en

base a las necesidades detectadas en la evaluacion de personal.

Direccion Financiera

1

2)

Recibe la autorizacién de rectoria del incremento en el salario de cada empleado.

Se encarga de hacer efectivo el nuevo salario de cada empleado.

Rectoria

1)

2)

3)

Recibe de Direccion de Recursos Humanos el informe final de la evaluacion del personal.

Revisa las calificaciones de los trabajadores.

Autoriza el aumento salarial en base a la evaluacion del desempefio.
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7. strumentos

a. Guia para aplicar la evaluacién

GLTA PARA APLTCAR LA EVALUACKEY

. Anles de anatar en la eolumna carrespondients del formulario, lea bien la definicion de los factores que
esté evalusndo v distinguida cuidadosamente la difersncia de los grados de cada factor.

2, Eseriba en el formularie, en el factor correspondiente, el grado que usted considera que describe mds
exactamente el rendimisnto de la persona evaluada.  Use la columng gque corresponde a “Grade™ en el
formmlaria forme ED-01 de eveluasion del dessmpefio.  Haga uno por cada persona & su carga,

3. Fwalfe primero en un mismo factor a todo ol personal ¥ después pase al sipuiente factor,  Fato parz
evitar influenciarse por un factor anterior al calificar ¢l posterior.

4. Efectie la evaluacion lo mas objetiva posible, tratando de tomar en cuenda la actitud observada durnmte
todir £] periodo que se califica, sin influenciarse por sitvaciones esporédicas.  (Especialmente actitudes
recientes a la evaluacion).

(7Y

A cada persona, se le deberd calificar segn el trabajo gue actualmente esté desempefiando, cualquier
sustitueion termporal de atro ofisio gue realice, no deberd ser considsrada para la evaluacian,

B, 51 usted pisnse que no conoce lo suficients a la persona evaluada como para poder Nenar & formlario,
tpersanal de nueve ingresa), debera indicario en la primera pagina del formulario, en 2] espacio de fecha
de inzreso.

Limitese a describir el rendimients de la persana, evile la tentacidn de deseribir a un joven inexperto pero
prometedor de lo que wsted espera que &l logre en el future.

& Ewvite la tendencia a ser demasiado BLANDO o muy SEVERD al describiv a 1z persona. Traiga 2 su
ments ejemples de actinides que sean tipicas de la persona,

9. Evite la tendencia de usar los mismos grados una v otra vez al cvaluar & la porsona.

—i
=

. Agegirese que los datos penerales de cada persona estén correstos en el formularie de cvaluacion.

| 11. El factor WH *Dones de Mando", se calificasd dnicamente a quieres olicialmente lengan categoria de
Jele.

LZ. Los Jefes de Departamento son responsables de realizar 1as evaluacionss por lo tanta, de Ja exactitud con
gue e5las sean cfectuadas, dependera el adecuado resultade que de lio se espera,

13, En el factor X “Punmalidad v Asistencia”, puede marcer més de un factor va que cada uno tiene dos
OpCiCnes. :

14, La evaluacitn debe hacer én presencia del empleado, v 8] final 3¢ lz debe dejar bien clare suz logros, las
arzas que debe mejorar v las reectendaciones del evaluador, (Formulade ED-01 Pag, 020,

15, A partir de la presente fecha el departamento a su cargo deberi Uevar un record de su personal, en
el que deberd ir anotando las incidencias buenas o malas de cada empelado. en la fecha en que éstas
ocurran, para asi consultarle al momento de efectuar la proxima evaluacién,




b. Formato de evaluacion de personal

MNombre del Trabajador:

166

Recursos Humanos
Forma ED-1]

EVALUACTON DEL DESEMPENO 2600
NIYEL TECKICO ADMINISTRATTVO

Departamentn { seccidn:

Puoesto que ocupa:

Fecha de Ingreso:

FACTORES

GRADO QUE MEJOR DESCRIBE EL DESEMPENO DEL EVALUADO

|1 LOGRO DE METAS

1

2 3

Se rmide por el cumplimients
las mels o ohjetivos
establecides para los puesios

az

Stermpre cumple las mefas v
generalmente las sobrzpasz

4

melas,

Currzle normaimenibs con las Ha f2llads n pwag| Munea llega a las meta
OCASIOnes &0 cumpli metas |

aue s le agignar.

o
mzjerarienta de su traba; o

propamas vy adaplasze o
otras ceadiciones. |

g o asignadas
ez rabajo.
| [ CONOCIMIENTO DE 1 z 3 4
AL THRABRAID
1
Califica  la _ Experiencia | hMuesis ura nabilidzd | Ertierce bien lis orlenes. Su | Algunss veses no entiznde | Mo ertiende Ben la
agguirdz y la bubilidad para la | excepeiona’  en el mabajo. | habilidad es buenn v ha | las 6rdenes, bzt de mojorer | Sxdenes ni musstra deses
realizacién  cel mabgjo v | Aprovechs toda cpomuemidad | mgjoraco dpidaments, suouctingd, mecesitz  mds | de supzracidn, respands
l:_npnmrla: pasz la asimilpciém [ por obbener  un meyor habilidad, mal zl adiestamicatn ¢
e nugvas onicas. zomacimizribo del trabaya. | SUEETEN iR,
1L INICIATIV A 1 1 T Ay 4
Evalla la capazidnd de juizia, | Bs muy emprendedor, propeae | Can direceidn s copaz de| Capocided  de juicis v | 52 le debe guiar siempn
crteria, plamificacion o | paliteas, técnicas ¥ desarrellar nuzvos | crifesio limitedo,  Aprende |en sy wrabaja, ne tem
cregiividad, pracedim:entas el nuevas cosss lentmente,

Duen juicio, ni muesin
desen ce aprender cosa
TIUEWZS.

TV, COL ABDRACION

1

1 | 3

4

Apreziz ol deseo de ayudar,
COThEEiR Y coOperaciin can su
SUpeSion W coenpaderas.

Siempre comés vy dussuesta a
avudar. Cumpla tedas lag
Sodenca,

Usualmentz cortés a veces | Su deseo de colzaorar es con
no cumple las drderes. indifzrancia

V. CALIDAD O TRABAJO

1

Wusstra paco desen d
ayudar, M ose lleva bisr
can la genie, =5 mu
degeertds,

) =1 3

4

Califica s cxactitud  er
trabaja, se mide par el No. de
ermares cometidas,

Calidad £=2 frahajo muy kaena
051 NG SOMELE BTOrs.

|Ha comebice emares de

l considesable impamancia

Ha cometido errores de poce
\mpaTinGLa,

Consmantements  coren
GITREE, Si o rrabag
careee de exactitud coe
coalamas continwas.

YL VOLUMEN DE
TRABAI

2 | 3

P

Evalua |2 cantidad de rabae
satisfactoria  realizado. Se
mide por los simses en los
trabajaa.

Bata al din constanternentz,
tumple  siemprz com o
cantidac de srabn; o asignada.

Cas: weda el tiermzo es al | Muckzs wecss ra sumple son
dia en su crabapa, pocas | la cantidad de w1 trakaio,
veces i alrasa y rg cumple | frecuentemente s= atrase ¥

con  trabajos  en fechas | no cumple can trabaos en
catipuladas, latrasas | fechas  estipuladas  (aorasos
mririmas). | mediznas).

Nunca cumple con b
cantided de s maknjo
siempre Hens acasada:
I funeas

Pag. 01
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Recursos Humanas
Farma ED-G7

FACTORES GRADO QUE MEJOR DESCRIRE EL DESEMPENG DEL EVALUADO
VI, HABILIDADDE | 1 2 3 4
SUPERYISION
Ewalda la  capacided pera Obtiene buen rendiemiests de | Algunas vases tiene | Estirrla ¥ rativa | Ma estirtala mi matva al
catimular 2l persaral 2 su supersanel ¥ ellos manifiestzn | problemas o algin | aeasioralmente 2 se pergonzl | personzl a qu casga, el
CEMED para que sean efectvos entusinsma v optimismo oo su | emplesda por falia de | no oes mwy constante en su | rendicienio de su
on zus Labeses. tribitj. motvacidn, ¢l rendimiente | actited, el rendimicnta de su | personal en general  es
de su persanal en gencral o= | pessanal eg ol promedio, Eajo.
ligeraments  supesior  al
i promedio,
[VINL. ACTITUD 1 3 R Fl =
RESPECTO A LA
INSTITUCION 1 -
Mide ol [efeeds, apisedn y | Se actited  mwestrn gran Su o oasctitud es buera, s Su acticd he side elgoras|Su  oetind  ba side
actitied generzl can respecta a | sausfaccidn de tabajer con la express bien de |z mstiteeidn | veoes negativa ¢ o5 nepmive o de rebelion,
la instizesian, Imstitacidn, renca ha expresada | v esth  satisfecho en la indiferente.  No se :n:f:':sai constanfements  Dolzin

| puede tener en uma petsona
para gue realice s trabaje sin
aupervisidn.

1 €L, Ma necesita sugenyisidn.

axigirsele W darle
supervigidn, La corfiznzz en
&l 25 bueng

aupervigion, Evenroalmente
debe exipirsele la realizecidn
de un trabajio

X PUNTUALIDAD Y
ASISTEMNCTA

1

Se mide por o sl momers do
falmas e asiztEnzin ¥
puntaalidad.

tare barleseo o despectva, TSI mal de |z institucion. mal de | inginzian.
IX. CONFIABILIDAD 1 F 3 4
Mide |l confienza gue 52 Se tiene siempre confianza e | En pocss ocasieoes  debe | Er BEAIIBNES necesita Mecesiza  supervisifn v

| exigeneia constante, no

s8¢ pusde confiar  en
encargarie un rabajo,

1

4

2.~ Munca s rotrasa

b« Be auzenta solo por una
Tazpn padeross

.- Rara vex |lega tande

b.- Rara vez se gusenta,

a.- Bn oeasipaes lega rarde

t.- En ocagiones falia g su
trabajo

- Raravez llzganla
hiora éebida

k.- Falta frecuentements,

Nombre dz] Evauador;

Cargo;

Fecha de la Evaluzcién:

Firma de] Evaluadar

Firma del Trabatador

Prg. 02



Recursos Humanoy
Forvra ED-07
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Recomendacion General def Evaluador

Meras Esiahlecides pora pricima evaluacidn:

i
1
&
3 N B
Areas que el evaluado debe mejorar
ap Actitud Laberal Apayir de ba instiincien qie se segiere

Conecimientas y Hahilidades

Apoye de ba instifucidn que se sugiere

Fecha;

Firma del Evaluzder

Firma del Trehajader

Pag. 03




DEFARTAMENTO DE PERSONAL

“FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPERO”

NOMEBRE DEL EMPLEADO:

PUESTO: _ DEPARTAMENTO:

FECHA DE INGRESO O ASCENSO AL PUESTO:

RESULTADD DE LA E¥ALTAC
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FACTOR GRADO PUNTED
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TOTAL

OBESERVACTONES:

FECHA DE LA EVALUACION:

EVALUADOR

MOMBERE: FUEST:

FIRMA: ) SELLCH

169



