UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UKIVERSITARIO DE EL PROGRESO
Barrio El Porvenir atrds de Iglesia Palabra de Vida,
Guastatoya, El Progreso
Telefono: 7728-7373

NORMATIVO DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO DE LA CARRERAS DE
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE EL
PROGRESO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.

CAPITULOI
PROGRAMA DE EPS, OBJETIVOS Y ORGANIZACION

Articulo 1. Glosario.

a. EPS. Se refiere al Ejercicio Profesional Supervisado.

b. Coordinador del EPS. Es el profesional responsable de todas las actividades
relacionadas con el programa del Ejercicio Profesional Supervisado.

¢. Practicantes: Estudiantes con pensum cerrado, inscritos en el Centro Universitario de El
Progreso y que rednen los requisitos para optar al Ejercicio Profesional Supervisado.

d. CUNPROGRESOQ. Centro Universitario de El Progreso de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. :

Articulo 2. El Programa de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) de la Carreras de Licenciatura
en Administracion de Empresas del Centro Universitario de El Progreso, es la actividad practica
que se realiza en la Carrera, por medio de equipos de profesores y estudiantes, a fin de lograr la
integracidn entre la Sociedad Guatemalteca y la Universidad, con el abjeto de coadyuvar en una
politica independiente para el desarrollo econdmico y social de Guatemala.

Articulo 3. El Ejercicio Profesional Supervisado mantendra el principio de Autonomia Universitaria
y el criterio de libertad docente e investigacién, por lo que no se subordinard o ligard a
organizaciones que disminuyan o tergiversen dichos valores, ni a las instituciones que contribuyan
a la dependencia econdmica y politica del pais.

Articulo 4. Objetivos

El Ejercicio Profesional Supervisado se orientara por los objetivos siguientes:

a) Objetivos Docentes:

= Dar oportunidad al estudiante de hacer aplicacién de los conocimientos adquiridos en
el aula y por medio de las PRACTICAS ESTUDIANTILES Y EXPERIENCIAS DOCENTES EN LA
COMUNIDAD, en el estudio de problemas de la economfa guatemalteca, para que
conozca mejor y directamente la realidad nacional, y ensayar el planteamiento de
posibles soluciones.
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»  Hacer relevante ante las autoridades del Centro Universitario de El Progreso,
aquellos aspectos de la formacion de los estudiantes, que sean esenciales para su
desenvolvimiento profesional y que hayan sido omitidos o impartidos con deficiencia
en las aulas.

= Permitir al estudiante conocer, estudiar y participar en la resolucion de problemas
concretos de su profesién, en el medio en que estos se presenten, es decir, fuera del
aula,

= Servir como método de evaluacion final, mediante el cual el Centro Universitario de
El Progreso pueda establecer si el practicante estd en capacidad de ejercer la profesidn.

= Promover el trabajo profesional en equipo.

= Culminar el proceso de précticas, en cuanto a experiencias formativas en procesos de
investigacion, para los estudiantes que realicen EPS.

b) Obijetivos de Investigacion:

= Complementar la actividad docente de la carrera, proporcionando a los practicantes
los conocimientos indispensables que los capaciten para realizar investigaciones.

= Dar oportunidad al estudiante para que participe en procesos de disefio y realizacion
de investigaciones, asi como en la elaboracién de informes escritos que deben
cumplir los requisitos que se exigen en trabajos a nivel profesional.

= Estimular entre profesores y estudiantes la realizacién de investigaciones en los
campos econdmico, contable, financiero y administrativo, contribuyendo a la vez a la

formacidn de investigadores.
c) Objetivos de Extensidn:
=  Ayudar a la solucién de problemas de orden econémico y social que afronten las

comunidades o grupos de personas que se encuentren en desventaja econémica.

= Colaborar con instituciones estatales, auténomas y descentralizadas en los trabajos
que realicen, para favorecer el desarrollo econdmico y social del pais, principalmente
cuando sus actividades tiendan a beneficiar a grupos numerosos de la poblacion.

= Contribuir al cumplimiento de los fines de la Universidad relacionados con la

extension universitaria.
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Articulo 5. Organizacién

El Consejo Directivo del Centro Universitario de E| Progreso, es el organismo superior de la
estructura organizativa del EPS, y delega funciones de planificacién y direccién en un cuerpo
colegiado representado por el Director del Centro Universitario, quien lo preside. Por su
naturaleza, el Consejo Directivo conocerd en segunda instancia los asuntos acordados o resueltos
por el cuerpo colegiado y aprobard en definitiva los informes presentados por los practicantes.

Articulo 6. De los Organismos

Para el desarrollo de las actividades del Ejercicio Profesional Supervisado se crearan los
organismos que se indican a continuacién:

1) Coordinacién del EPS

2) Supervision.

Articulo 7. De la Coordinacién del EPS

Es el organismo encargado de las actividades de planificacién, direccién y control gue
ejerce la Carrera sobre el EPS y est3 integrada por: el Comité Director y el Cocrdinador del EPS.

7.1 Del Comité Director

Es el organismo docente encargado de la planificacién y evaluacién del EPS, siendo su
integracidn y funciones las siguientes:

Integracién:
El Director del Centro Universitario de El Progreso.

Los Coordinadores de las diferentes Carreras de las Ciencias Econémicas.

Ei Coordinador del Instituto de Investigacidn.
El Coordinador del EPS.

Funciones:
1) Aprobar el Plan General de Actividades del EPS, y el programa anual del mismo.

2) Realizar reuniones mensuales con los lefes Supervisores para evaluar el desarrollo del

programa. i
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3) Celebrar reuniones periddicas para tratar los asuntos relativos al EPS.

4) Presentar al Consejo Directivo del Centro Universitario, anualmente, un informe de
resultados obtenidos, conteniendo comentario y recomendaciones.

5) Velar por la observancia del presente Normativo y de la Legislacién Universitaria que
le es aplicable.

6) Conocer los informes de equipo e individuales que presenten los practicantes y aprobar su
traslado al Consejo Directivo del Centro Universitario cuando llenen los requisitos, dentro
de un plazo no mayor de quince dias, contados a partir del dia siguiente de su recepcion.

7) En casos excepcionales y por una solo vez, aprobar ampliaciones extraordinarias de plazos
previstos para realizar las distintas fases del EPS; considerando las razones y justificaciones

que presente el practicante.

8) Acordar el retiro de practicantes gue hubiesen incumplido aspectos esenciales del
presente Normativo, o en su caso proponer las medidas disciplinarias a que de lugar la
violacion de normas legales, estatutarias y reglamentarias que corresponden a la
Universidad o de los deberes éticos que deben observar los practicantes.

9) Proponer al Consejo Directivo del Centro Universitario, el nombramiento de Jefes
Supervisores, Docentes Supervisores y Supervisores especificos.

10) Resolver los problemas de interpretacién del presente Normativo.,

7.2 Del Coordinador del EPS

Son funciones del Coordinador del Ejercicio Profesional Supervisado, principalmente las que

se indican a continuacion:

1) Elaborar el Proyecto del Plan General de Actividades del EPS y someterlo a la aprobacién
del Comité Director.

2) Programar las actividades del Plan General del EPS.

3) Coordinar la Ejecucion del Plan.

4) Preparar el proyecto del informe anual que deberd presentar el Comité Director ante el

Consejo Directivo.

5) Coordinar la labor de los Jefes Supervisores, con quienes deberd reunirse en sesion
semanal para comunicar directrices, discutir iniciativas y examinar la marcha del EPS.

6) Preparar las sesiones del Comité Director, en las que deben presentarse para discusion
todos aquellos asuntos que no le competen resolver administrativamente,




7) Proponer al Comité Director, los lugares y dependencias en los cuales sea aconsejable
realizar el EPS, siguiendo la planificacién general que hubiese aprobado el Comité Director.

8) Elaborar el proyecto anual de presupuesto del EPS y someterlo a consideracién de las
autoridades pertinentes, asi como impulsar gestiones para que se cuente con Jos medios
para el desenvolvimiento de la Coordinacidn del EPS.

9) Proponer ante el Comité Director, el nombramiento del personal de Supervisién.
10) Promover acciones con el fin de divulgar las actividades y desarrollo del EPS.
11) Orientar el Seminario de la fase preparatoria del EPS.

12) Orientar el trabajo del Equipo de Regionalizacién oportunamente.

13) Atender consultas y planteamientos de los practicantes, relacionados con los distintos

aspectos de su actividad.
14) Aprobar el plan de trabajo que presente cada equipo de practicantes, y
15) Ejecutar las disposiciones del Comité Director.

Articulo 8. De la Supervision

8.1 La Supervisién consiste en la labor docente que realizan las Carreras de las Ciencias
Econdmicas, por medio de Docentes Supervisores y Jefes Supervisores del EPS, con el
proposito de orientar, asesorar y evaluar el trabajo que desarrollan los practicantes en

las distintas etapas.
8.2 De los Jefes Supervisores
Se designaré un Jefe Supervisor por cada carrera, siendo sus funciones las siguientes:

1) Dirigir, asesorar y controlar los trabajos de EPS que desarrollen los practicantes de su &rea,

asi como los trabajos de equipos de practicantes.

2) Coordinar el trabajo de los Docentes Supervisores de su drea y buscar la interrelacion con
otras areas, principalmente en las sesiones con el Coordinador del EPS.

3) Velar por la superacién constante de los Docentes Supervisores, por su formacién como
investigadores, asi como en la actualizacién de conocimientos que sean necesarios para

orientar y asesorar debidamente a los practicantes.

4) Asistir personalmente a los Supervisores y Practicantes, en los lugares designados para

realizar la practica.




5) Organizar y dirigir sesiones semanales con los Docentes Supervisores del Area, para
informar decisiones adoptadas por la Coordinacién del EPS o por el Jefe Supervisor, con el
fin de impulsar su cumplimiento. '

En estas sesiones, ademas, requerird informacion del trabajo desarrollado por los
Docentes Supervisores y atendera consultas, dudas y sugerencias.

6) Velar porque los practicantes desarrollen sus actividades en el tiempo que ha sido
establecido en este Normativo, asi como tomar todas aquellas medidas indispensables
para gue no se registren retrasos injustificados.

7) Velar porque los Docentes Supervisores desarrollen satisfactoriamente sus funciones.

8) Desarrollar una investigacion anual, sobre un tema que propondra a la Coordinacién del
EPS vy que esté relacionado con los trabajos asignados a los practicantes, para lo cual
deberd hacer uso de informacién recabada por practicantes de periodos inmediatos
anteriores. Este trabajo deberd ser presentado al Coordinador del EPS, y tendra como
principal propdsito superar constantemente el abordamiento de los temas asignados a los
practicantes.

Se entiende que su riqueza analitica y contenido ird consolidando la orientacion del EPS,

9) Solicitar el nombramiento de Docentes Superviscres, de acuerdo a las necesidades de su

Area.

10) Realizar semestralmente, una evaluacién del rendimiento de los Docentes Supervisores y
de los procedimientos de la supervisidn, y proponer medidas para superarlos, en su caso.

11) Aprobar el plan de trabajo individual que presenten los practicantes de su Area.

12) Informar a la Coordinacién del EPS, oportunamente, de aquelios asuntos que demanden

solucion,

13) Otras funciones no especificadas en este Normativo que sean inherentes al cargo.

8.3 De los Docentes Supervisores.

Los Docentes Supervisores son designados para supervisar directamente a los practicantes del
EPS. Se daré preferencia a quienes tengan formacion como investigadores, o hayan destacado

como practicantes del EPS en ejercicios anteriores.

Sus funciones son las siguientes.

1) Colaborar con el Jefe Superior en la planificacién, organizacién y ejecucién del trabajo de
investigacion que desarrollaran los practicantes.
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2) Llevar el control y registro del avance del trabajo realizado por los practicantes en las

w
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distintas etapas.

Asesorar directamente a los practicantes, en el Ejercicio Profesional Supervisado que
realizan.

Acompafiar a los estudiantes, cuando sea necesario, para la realizacién del trabajo de
campo.

Participar en coordinacién con otros Docentes Supervisores, en orientar a los practicantes
en la realizacién de las distintas fases del trabajo de equipo.

Participar en reuniones con Jefes Supervisores o con el Coordinador del EPS.

Rendir informes al Jefe Supervisor, dando cuenta del avance del trabajo de los practicantes
y de la ejecucidon del programa de Revisién de Informes.

Velar por el cumplimiento de plazos otorgados a los practicantes para el desarrollo de las
distintas fases del trabajo, y dar cuenta oportunamente al Jefe Supervisor, de aquellos
problemas que ameriten su intervencion.

Evaluar la labor de los practicantes, conforme se realicen las fases y etapas, aplicando las
ponderaciones aprobadas en el régimen de evaluacién. Esta actividad deberéd realizarse en
registros especiales que estaran bajo su responsabilidad, y de lo que debera dar cuenta a
la Coordinacién del EPS par medio del Jefe Supervisor. '

10) Realizar reuniones semanales con los practicantes que le han sido asignados, cuando se
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encuentren procesando datos o elaborando informes, para conocer el estado de avance,
recibir consultas, dar orientaciones, recomendar bibliografia adicional, discutir
procedimientos de andlisis, estimular el trabajo e intercambiar experiencias. De estas
reuniones, sean individuales o colectivas, debera dar cuenta en formularios que se creen
para el efecto, los que también serdn firmados por el practicante o por el Coordinador del
Equipo de Practicantes, cuando éste sea el caso.

Atender consultas que le planteen los practicantes, en el horario establecido para el

efecto.

Presentar un informe de investigacion al finalizar el afio lectivo, sobre un tema que
propondrd a la Coordinacién del EPS, y que esté relacionado con los trabajos asignados,
para lo que deberd hacer uso de informacién recabada por practicantes de perfodos
inmediatos anteriores. E| trabajo deberd ser presentado al Coordinador del EPS y tendra
como propdsito, superar constantemente el abordaje de los temas asignados a los
practicantes, y sugerir nuevos temas de investigacion. Se entiende que su riqueza
analitica, contenido y manejo de teorfa, ird consolidando la orientacién del EPS.




13) Revisar el informe escrito que presenten los practicantes que le hayan sido asignados, vy
el informe de equipo para el que fuera designado como Docente Supervisor del Area
respectiva.

14) Elaborar un dictamen, expresando sus comentarios sobre el informe que haya sido
sometido para su revisién. Sus observaciones contenidas en el dictamen debe darlas a
conocer al o a los practicantes, para que se efecttien las enmiendas correspondientes,

15) Otras funciones no especificadas en este Normativo que sean inherentes al cargo.
8.4 De los Supervisores de Campo.

Los supervisores de campo seran designados para supervisar el trabajo de campo que
deberan realizar los practicantes. De preferencia se nombrard a quienes hayan destacado
como practicantes del EPS en ejercicios anteriores. Sus funciones seran:;

1) Conocer los programas en ejecucion, asi como los planes de trabajo de los equipos y de los
practicantes individualmente considerados.

2) Velar porque los practicantes desarrollen el trabajo de campo, siguiendo las orientaciones
y planes de trabajo aprobados.

3) Orientar a los practicantes en la planificacion y formas de realizar el trabajo de campo,
organizando discusiones para homogeneizar criterios que se utilizardn para el
relevamiento de datos, acompafidndoles cuando desarrollen esta actividad, para
orientarles, criticarles y corregir procedimientos. Adicionalmente organizara sesiones para
discutir los datos, con el propdsito de orientarles en el proceso de inferencia.

4) Velar porque el trabajo de campo se desarrolle con la colaboracidn de todos los
practicantes, a un ritmo que permita cubrir satisfactoriamente las actividades
programadas. Estimular y orientar el trabajo en equipo.

5) Atender consultas y resolverlas en el menor tiempo posible para dinamizar el trabajo de

campo de los practicantes.

6) Levantar actas cuando considere que la participacion o actitud de un practicante
desfavorezca el buen curso de la préctica o signifique una violacién de los deberes éticos
que debe observar como universitario. Compete al Supervisor de Campo, imponer
sanciones cuando la falta sea cometida durante el periodo de trabajo de campo. Cuando la
falta sea de gravedad lo hard saber por escrito al Coordinador del EPS, para que por su
medio se haga del conocimiento de las autoridades del EPS y del Centro Universitario de El
Progreso.

7) Llevar registros de las actividades de cada practicante.
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8) Evaluar la participacion de cada practicante, en lo que concierne a la etapa de Trabajo de

Campo.

9) Entregar informes pormenorizados al Coordinador del EPS, al terminar cada préctica de

campo.

10) Permanecer en el lugar donde se realiza el trabajo de campo, durante el tiempo que haya

sido programado.

11) Estimular la planificacion y realizacidén de actividades de Extension Universitaria que

deben efectuar los practicantes.
CAPITULOII

CARACTERISTICAS DEL FINANCIAMIENTO DE PROBLEMAS QUE LOS PRACTICANTES
INVESTIGARAN EN EL EPS. ETAPAS Y FASES DEL EPS.

Articulo 9. Caracteristicas del EPS

9.1 El Ejercicio Profesional Supervisado de la Carrera de Licenciatura en Administracién de

9.2

&.3

9.4

9.5

Empresas, serd realizado por equipos de estudiantes, orientados y asesorados por
Supervisores.

Los practicantes desarrollaran una practica consistente en: recibir orientacién sobre el
problema a investigar, afianzar aspectos de la teorfa que se aplicard, aprender técnicas de
investigacion que se utilizardn, elaborar instrumentos para obtener y clasificar
informacidn, elaborar planes de trabajo, hacer relevamiento de datos por encuesta,
vincularse con miembros de la comunidad para obtener informacién vy desarrollar
extensién universitaria, organizar los datos para procesos de inferencia estadistica,
elaborar cuadros estadisticos, aplicar métodos de andlisis, realizar procesos de sintesis y
de abstraccién, elaborar informes escritos, participar en discusiones y trabajar en grupos.

Los practicantes elaborardn un informe de equipo que cubrira una interpretacion global del
problema investigado, cada quien elaborara un informe sobre el tema particular que se le
haya asignado, desarrollando aspectos generales contenidos en el informe de equipo.

El equipo de practicantes o el practicante considerado individualmente, serd asistido
oportunamente por Docentes Supervisores, Supervisores de Campo, Coordinador del
Seminario, Jefes Supervisores, Equipo de Regionalizacién y el Coordinador del EPS, desde
su inscripcién hasta el momento en que sea aprobado el informe.

Los trabajos se realizaran en grupos, en lugares comunes, a efecto de integrar
conocimientos de distintas especialidades y ofrecer un mejor servicio a la comunidad.
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9.6 El Centro Universitario de El Progreso, hard las gestiones necesarias para concertar
acuerdos principalmente con entidades gubernamentales o descentralizadas del Estado,
con el objeto de realizar programas que se adecuen dentro de los objetivos y la
planificacién general del EPS. '

5.7 Podrén realizarse invesﬁgaciones integrando equipos con estudiantes de otras carreras del
Centro Universitario de El Progreso, pues de esta manera se enriquecerd la experiencia de
los practicantes y se hard un mejor reconocimiento de la realidad. La Supervision y
Evaluacidn se hardn de comun acuerdo con las Carreras mediante convenios especificos.

9.8 Para realizar el EPS los estudiantes deberén inscribirse y participar en un seminario, con el
propdsito de interrelacionar estudiantes de Administracion y que puedan desarrollar
actividades previas a la realizacién del trabajo de campo.

5.9 El trabajo de campo tendrd una duracidén minima de 300 horas, a desarrollarse en un
periodo de treinta dias consecutivos en la comunidad o en la entidad designada para el
efecto.

9.10 Inmediatamente después del trabajo de campo, los practicantes que lo hubieren realizado
pasardn al trabajo de gabinete, cuyo propdsito fundamental es preparar la informacidn
obtenida para el analisis, sintesis y abstraccién, culminando con la elaboracién de informes

escritos.

9.11 El informe general serd elaborado por los miembros del equipo de practicantes, asignado
a un lugar especifico, y recogerd los aspectos fundamentales que expliquen
suficientemente el problema investigado.

9.12 La Supervisién deberd ser constante y adaptada a las caracteristicas de la etapa que se
esté ejecutando.

9.13 Tanto el Informe General como los Informes Individuales, deberdn ser presentados en el

tiempo previsto en este Normativo.

Articulo 10. Del Financiamiento.

10.1 El Presupuesto del Ejercicio Profesional Supervisado serd asignado por la Universidad de
San Carlos de Guatemala. Garantizara la asignacién de fondos para contar con el personal
docente, de investigacién y administrativo, que requieran las circunstancias del desarrolio

del EPS, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria.

10.2 Los estudiantes deberdn cubrir sus gastos. Por gastos se entenderd el desembolso por
concepto de: papeleria, transporte, alojamiento, alimentacién y otros que requiera el
desarrollo del EPS.

10.3 El Centro Universitario de El Progreso gestionarda y suscribird convenios
financiamiento, cuando corresponda, con otras entidades gubernamentales
descentralizadas del Estado, en los gue consten claramente las obligaciones de
una de las partes, a efecto de compartir los gastos entre las instituciones participante
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10.4 Cuando el Centro Universitario de El Progreso, desarrolle un programa que coincida con
uno que realicen entidades privadas, o los objetivos de la formacién de profesionales asi lo
requiera, el Centro Universitario de El Progreso, podra autorizar la realizacién del EPS en
tales entidades, siempre que se efectle libremente y se permita la adecuada supervisién
por personal del EPS.

Articulo 11. De los Problemas que investigaran los practicantes en el EPS.

11.1 El Comité Director determinara los problemas que se investigaran en el EPS, atendiendo
a los objetivos, plan de trabajo e importancia de los mismos, de conformidad con las
siguientes prioridades:

a. Problemas de las comunidades rurales.

b. Problemas con implicaciones internacionales.

c. Problemas de las comunidades urbanas del interior del pais.

d. Problemas de las entidades publicas, auténomas, semiauténomas y descentralizadas del
Estado.

e. Problemas de las organizaciones cooperativas y de trabajadores.

f. Problemas de las entidades privadas.
Articulo 12, Etapas del EPS.
12.1 Inscripcidén:

Es la actividad inicial del estudiante, mediante la cual manifiesta a las autoridades del
Centro Universitario de El Progreso, su decisién de realizar el Ejercicio Profesional Supervisado.

1) La inscripcién serd realizada en la Secretaria de Control Académico, para el efecto
presentara los documentos siguientes:
a. Solicitud de inscripcion.

b, Cierre de pensum.
c. Constancia de inscripcién en la Universidad de San Carlos de Guatemala, durante el

afio lectivo.
d. Solvencia de Tesoreria del CUNPROGRESO.
e. Solvencia de Biblioteca del CUNPROGRESO.

2) La inscripcion se hard en las fechas establecidas por el Comité Director del EPS, realizara la
convocatoria respectiva, y la dard a conocer por los diversos medios de comunicacion.

3) Desde el momento de la inscripcién, el estudiante se sujeta a las disposiciones establecidas

en este Normativo.
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12.2 Seminario del EPS.

Es el conjunto de actividades docentes y de investigacion destinadas a orientar al
practicante, ddndole oportunidad de afianzar conocimientos tedricos relacionados con el
problema a investigar, asi como proporcionarle conocimientos complementarios sobre técnicas de
investigacién especificas, para planificar la investigacidn, elaborar instrumentos de investigacién,
hacer reconocimientos iniciales del lugar de trabajo y coordinar sus actividades con los integrantes
del equipo de trabajo.

1) El Seminario del EPS se realizard en las instalaciones que asigne la Centro Universitario de
El Progreso. ‘

2) Se desarrollara durante un periodo maximo de 17 semanas.

3) Habrd un Coordinador del Seminario, encargado de velar porque se cumpla la
programacidn acordada por la Coordinacién del EPS y la participacion de cada uno de los
practicantes, Apoyara al Coordinador del EPS en la realizacién del Seminario y en el
mejoramiento constante del mismo, tomando en cuenta las observaciones e iniciativas de

supervisores y practicantes.

3.1 Se encargara del funcionamiento del Seminario en todas sus fases.
3.2 Tendré a su cargo la evaluacion de los practicantes en la primera fase del Seminario.

4. Fases del Seminario del EPS
4.1 PRIMERA FASE: Preparacién General.

Lecturas bdsicas, orientacién sobre el problema a investigar, ejercicios para identificar
conceptos, integracién de equipos, asignacion de temas, lugar y docente a cada
practicante, entre otras.

4,2 SEGUNDA FASE: Preparacién para elaborar planes de investigacion e instrumentos

operativos.

Conferencias sobre metodologia y disefio de investigacion, el plan de tabulacién y la
boleta.

Orientacién sobre temas particulares y aspactos técnicos de los mismos.
Investigacién bibliogréfica y recoleccién de datos para el disefio de la muestra.
Visitas a lugares aledafios a Guastatoya.

4.3 TERCERA FASE: Elaboracidn de planes de investigacion e instrumentos operativos.

Elaboracién del plan de investigacidon general e individual y los instrument 00 tivos.
Qeitlag
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Pruebas y reelaboracion de boletas.
Preparacion del material para el trabajo de campo.
Visitas a lugares aledafios a Guastatoya.

5) La participacién en el Seminario es obligatoria y el practicante debera asistir no menos del
95 por ciento del tiempo programado.

12.3 El Trabajo de Campo

Es el conjunto de actividades tendientes a obtener informacién del lugar objeto de
estudio, por medio de entrevistas, observacién, reconocimiento fisico, consultas en archivos y
otras fuentes de informacion local. En este perfodo se realizardn las actividades de Extension
Universitaria.

1) El trabajo de campo se realizara en el lugar asignado a cada equipo de practicantes, en
forma continua hasta completar un minimo de 300 horas de trabajo, distribuidas en un
periodo de 30 dias calendario.

2) Se asignaran Supervisores de Campo a los equipos de practicantes, quienes permaneceran
en los lugares de trabajo durante el periodo programado.

3) El Programa General de Trabajo de Campo serd aprobado por el Coordinador del EPS, en
coordinacion con el Coordinador del Seminario y los Supervisores de Campo.

4) Los Supervisores de Campo dependen directamente del Coordinador del EPS, y serdn
nombrados para este cargo por el periodo que dure el trabajo de campo.

5) Al finalizar el trabajo de campo cada supervisor entregara informes de evaluacion de las
actividades realizadas y un avance de interpretacién general del fenémeno investigado.

6) El Supervisor de Campo seré el encargado de evaluar los aspectos contemplados en el
régimen de evaluacién y que se desarrollen bajo su supervision.

12.4 El Trabajo de Gabinete,

Es el conjunto de actividades que realizard cada equipo de practicantes o cada practicante
cuando atienda la elaboracién de su informe individual, para disponer y organizar en forma
adecuada la informacién obtenida mediante el trabajo de campo, asf como la complementaria que
le sea indispensable. El equipo organizard adecuadamente la informacion para elaborar el informe
general y los informes individuales. Salvo el caso de informacion muy especifica, todos los datos
serviran para satisfacer necesidades del equipo y de sus integrantes.

1) El Docente Supervisor orientard oportunamente a los practicantes que le hayan sido

asignados.
2) El Docente Supervisor velard por el cumplimiento de los plazos reglamentarios, y del
avance del trabajo.
3) El Docente Supervisor llevard registros de las actividades desarrgjladas por cada
practicante que le ha sido asignado. Q@G‘ENCM%}
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4} Cuando sea necesario, el Docente Supervisor realizard reuniones de chequeo v
orientacidn.

5) Elequipo de practicantes trabajard en el lugar que le sea asignado por la Coordinacién del
EPS, debiendo asistir ininterrumpidamente cada uno de sus integrantes.

6) El equipo de practicantes, entregard un juego de cuadros bdsicos al Coordinador del EPS,
cuando éstos hayan sido finalizados.

7) El Docente Supervisor evaluard cada una de las fases del trabajo vy para el efecto tomara
en cuenta las prdrrogas concedidas. Esta evaluacion deberd hacerla inmediatamente
después de concluida la fase.

12.5 De la entrega de los informes.

Los informes escritos serdn entregados en la Secretarfa de la Coordinacién del EPS, dentro
del tiempo establecido en el presente Normativo, El Informe General deberd entregarse en
original y dos copias y el Informe Individual en original y una copia. Ademads se debera entregar
una copia digital en PDF en cada caso.

El Coordinador del EPS hard entrega de los ejemplares a los Docentes Supervisores para su
revision.

12.6 De la revisién de informes.

Es la actividad desarrollada por el Docente Supervisor, para constatar si el equipo de
practicantes o el practicante ha cumplido con las recomendaciones generales en cuanto a la
elaboracién de informes, si en éste se hace un planteamiento I6gico del problema investigado, si
cubre los principales aspectos, si se emplea el lenguaje adecuado y si cumple con los requisitos de
un informe a nivel profesional.

1) Cuando se trate de informes de equipo, el Docente Supervisor (nombrado como
Coordinador en la labor de revisién), actuard conjuntamente con otros docentes

nombrados para el mismo efecto.
2) Cuando se trate de informes individuales, el Docente Supervisor actuard

independientemente, pero debe tener en cuenta el contenido del informe del equipo a
que pertenezca el practicante.
3) Revision del Informe General (Colectivo).

3.1 El Docente Supervisor, actuard en coordinacidon con otros Docentes Supervisores

nombrados para el efecto.

3.2 Los Supervisores nombrados para revisar un informe  de equipo, elaboraran un
dictamen sobre el mismo; el cual serd remitido a los Jefes Supervisores en original y
dos copias.

3.3 Los Jefes Supervisores examinaran con los Docentes Supervisores, el informe para
pokettotie,
aprobar el pliego de observaciones, lo que deberan comunicar a logratticantas.
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3.4 Los Docentes Supervisores convocaran a los practicantes para comunicarles los
resultados de la revision y les dardn recomendaciones para agregar, modificar,
reacondicionar, ampliar o eliminar partes del informe, seglin corresponda. En esta
sesion se hard saber el plazo para la nueva entrega.

3.5 Despues de atender las observaciones, el equipo de practicantes deberé entregar el
informe corregido, directamente al Docente Supervisor que actie como Coordinador.

3.6 Los Docentes Supervisores dispondran de copias por separado del informe corregido
para verificar si fueron cumplidas o no las recomendaciones.

3.7 Los Docentes Supervisores realizardn una sesidn para elaborar un nuevo dictamen y
evaluar el informe.

3.8 De esta sesidn informaran a los Jefes Supervisores, y si fuera necesario, indicaran a los
practicantes, nuevas observaciones que deberan atender dentro del plazo que se fije.

3.9 Después de atender las nuevas observaciones, en su caso, los practicantes entregaran
el informe corregido directamente al Docente Supervisor quien actla como

coordinador.

3.10 El Docente Supervisor que actla como Coordinador, conocerd de nuevo el informe
para establecer si fueron atendidas o no las observaciones. Trasladard el informe a los

Jefes Supervisores con el dictamen de evaluacidn,

A. Si fuera necesario, en nota adicional explicara a los Jefes Supervisores las razones
del por qué considera que no han sido atendidas las observaciones, en su caso.

B. Los lJefes Supervisores llamaran a los practicantes para explicarles las
observaciones que no han sido atendidas y les fijardn un plazo no mayor de quince
dias para las correcciones respectivas. El informe sera devuelto ya corregido
directamente a los Jefes Supervisores.

3.11 Los Jefes Supervisores reunidos en sesion, examinaran el informe y lo remitirdn a la
Coordinacién del EPS, conjuntamente con el dictamen de evaluacién e indicardn por
escrito su aprobacioén.

3.12 Con los dictdmenes correspondientes, el informe serd conocido por el Comité
Director, primero para asignar ponente y después para aprobar su traslado al
Consejo Directivo.

4) Revision de Informes Individuales.

4.1 El Docente Supervisor, después de recibir el informe y evaluarlo, elaborara un

dictamen que serd entregado al Jefe Supervisor, conjuntamente con el original del
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Después de conocer el informe, el Jefe Supervisor se reunird con el Docente
Supervisor para aprobar el pliegp de observaciones que deberdan comunicar al
practicante.

El Docente Supervisor, convocard al practicante para comunicarle los resultados de la
revision y le dard a conocer las recomendaciones para agregar, modificar,
reacondicionar, ampliar o eliminar partes del informe, si fuera el caso. En esta
reunién le hard saber el plazo para la nueva entrega.

Después de atender las observaciones, el practicante entregara directamente al
Docente Supervisor el informe corregido.

El Docente Supervisor, conocerd el informe corregido para verificar si fueron
atendidas las recomendaciones:

A. Si considera que fueron atendidas las observaciones, evaluara el informe vy lo
remitird al Jefe Supervisor con el dictamen general de evaluacion del practicante.

B. Si considera que no fueron satisfechas las observaciones, evaluaré el informe, hard
el dictamen general de evaluacién y convocard al practicante para comunicarle
nuevas observacionesy el plazo de la nueva entrega.

Después de atender las observaciones, el practicante entregard el informe corregido al
Docente Supervisor.

4,7 El Docente Supervisor conocerad de nuevo el informe para establecer si fueron atendidas

4.8

4.9

las observaciones y trasladara el informe al Jefe Supervisor con el dictamen general de
evaluacion:

A. Si fuere necesario, en nota adicional explicara al Jefe Supervisor por qué razones
considera que no han sido atendidas las observaciones.

B. El Jefe Supervisor explicard al practicante las observaciones que no han sido
atendidas y fijard un plazo breve para la devolucién del informe que le serd

entregado directamente.

El Jefe Supervisor examinard el informe y lo remitird a la Coordinacion del EPS
conjuntamente con el dictamen general de evaluacién, indicando por escrito su
aprobacidn, si corresponde.

Con los dictdmenes correspondientes, el informe serd conocido por el Comité Director,
primero para asignar ponente y después para aprobar su envio al Consejo Directivo.

CAPITULO HI

DE LA EVALUACION Y APROBACION
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Articulo 13. La evaluacidn debe reconocer el esfuerzo y dedicacidn del practicante en el
desarrollo de la actividad docente y de investigacion, incluyendo la elaboracién de informes.
Se tomard en cuenta no solo la participacidn, sino también la presentacién de iniciativas, la
seguridad en el manejo de conocimientos, la capacidad de organizar y dirigir actividades, la
capacidad de redactar informes, la participacién en discusiones, el tiempo en que se cumplen las
fases y otros aspectos que a juicio del Docente Supervisor constituyan aportes
significativos.

1) La evaluacion se hard sistematicamente, siguiendo las distintas fases y etapas del Ejercicio
Profesional Supervisado, cuya duracién ordinaria se especifica a continuacién:

ETAPAS Y FASES DURACION MAXIMA EN SEMANAS
. SEMINARIO EPS 17 Semanas
il. TRABAJO DE CAMPO 5
I1l. TRABAJO DE GABINETE 24

3.1 Tratamiento primario de la informacidn cuantitativa . . . 6

3.2 Elaboracidn de cuadros para andlisis. .. ............. . 2

3.3 Interpretacidén y andlisis de datos. ...t 4

3.4 Elaboracion del informe deequipo......covvivviit 4

3.5 Elaboracién del informe individual.. ... ... e 8

TOTAL 24

2) El Docente Supervisor, es responsable de la supervisién y evaluacién del trabajo de EPS del
practicante, de tal manera que, cuando una fase de la tercera etapa no se hubiere
cubierto de conformidad con el tiempo previsto, lo comunicara al Jefe Supervisor para que
se decida el retiro del practicante. Si el estudiante hubiere interpuesto por escrito,
solicitud de prérroga, sera calificada por el Jefe Supervisor, con base en las justificaciones
presentadas. Si concede la prérroga, el Jefe Supervisor fijara nuevo plazo, que no debera
exceder del previsto en el segundo parrafo de este capitulo, y empezard a correr el dia
siguiente de haberse agotado el primer plazo. Cualquiera que sea la solucion del
problema, el Jefe Supervisor deberd comunicarlo por escrito al Docente Supervisor y a la
Coordinacién del EPS. EI Docente Supervisor aplicard sancién evaluativa al practicante que

resulte favorecido con una prorroga.

3) Cada fase constituye prerrequisito de la subsiguiente, y deben ser aprobadas con el 61 por
ciento minimo de la puntuacién méxima correspondiente a cada una.

4) Los Supervisores, hardn la evaluacién tomando como referencia la tabla de puntos
maximos para cada una de las fases que se indican a continuacién:

F
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5) TABLA DE PUNTUACION

ETAPAS Y FASES

I. SEMINARIO EPS
1. Preparacion TeOrCa: .« vuva wen v s viones wines wi o b v
2. Elaboracién de planes de investigacidn:
Para eltema particular ; cen ves 5 oen vovs sovs mes o oo 74

Paraeltemageneral. ......oovviiiiiiiiiinenenn, 2 wun

3. Elaboracién de boletas:
Individual, .. oo e e 3

BEEUUIPO oo wrvws o vins w imws snas’ v s sionane St & 4o B

4, Visitas preliminares al lugar de investigacién.........

Il. TRABAJO DE CAMPO

ARSI S

Recopilacion de informacion. ...... v ovve i,
Solucién de problemas inmediatos. ............ ..ol
Conocimiento y adaptacién a la Comunidad. . ..............
Colaboracidnenelequipo. ..o iii i
Iniciativaindividual. .. ... .o

[ll. TRABAJO DE GABINETE

1

IF TN

PUNTUACION TOTAL DEL EPS

100

Tratamiento primario de la Informacion cuantitativa. .. . .. 9
Cuadrosparaanalisis. . .........cooiiiiiiiiiiin, 3
Interpretacion y andlisis de la informacion. . .............
Elaboraciéon del informe de EQuipo .. ..o vv o i i nnt 15

Elaboracidn del informe individual. . ..... ... ... ....... 25

PUNTOS

12

40

...............................

Articulo 14. De la aprobacién. El practicante aprobara el EPS con una nota minima de 61 puntos

en la escala de 0 a 100 puntos.
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CAPITULO IV

DEL PERSONAL

Articulo 15, kI Coordinador del kPS, los Jetes Supervisores, los Docentes Supervisores, 10s

Supervisores de Campo y demads profesionales, deberan ser centroamericanos, graduados de Ia

Universidad de San Carlos de Guatemala, con amplio conocimiento de la realidad nacional.
CAPITULO V DISPOSICIONES

FINALES

Articulo 16. Las situaciones no previstas en este Normativo, seran resueltas por el Consejo
Directivo del Centro Universitario de El Progreso.

Articulo 17. El presente Normativo entrard en vigencia a partir de la fecha en la cual sea
aprobado por el Consejo Directivo del Centro Universitario de El Progreso.
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CCEE

Facultad de Ciencias
- Econoémicas

TRICENTENARIA

thiversitdad de San Carlos de Guatemala

Guatemala 28 de agosto de 2018,

CEPS-37-2018

Licenciados

Ariel Alejandro Alvarado

Coordinador Académico, CUNPROGRESO
Rudy Rodriguez Ortiz/Coordinador EPS

Estimados Licenciados:

En respuesta a su Oficio 004/2018 de fecha 27 de agosto de 2018, en el cual
solicita al suscrito, la revisién y visto bueno, asi como consideraciones o
sugerencias del Normativo del EPS de CUNPROGRESO, para proceder a
presentar el mismo y sea aprobado por el Consejo Directivo.

Para tal efecto he procedido a revisar el contenido de dicho reglamento, el cual es
PROCEDENTE su implementacién, derivado a que si cumple con lo establecido
en el REGLAMENTO VIGENTE, del Ejercicio Profesional Supervisado, aplicado a
las actividades de dicha practica profesional, en la Facultad de Ciencias
Econdmicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala en el Campus
= Central.

Si ofro particular me suscribo de ustedes.

Atentamente,

“IDY ENSENA A TODOS"

e S ﬁ_——__
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&P TRICENTENARIA . " PROGRESO

REF. 120-2018 S.C.D.
Guastatoya, El Progreso 06 de septiembre del 2018

Licenciado

Ariel Alvarado Ayala

Secretario Académico

Centro Universitario de E Progreso

Presente:

Para su conocimiento y efectos consiguientes me permito transcribir, el PUNTO
TERCERO, inciso 3.1 del acta 11-2018 de Ia sesién ordinaria celebrada por el
Consejo Directivo del Centro Universitario de El Progreso, el cinco de septiembre
de dos mil dieciocho, la cual literalmente indica:

3.1 Oficio Ref. S. A. 29-02/2018 presentado por Secretaria Académica en el que
remite a Consejo Directivo Normativo de Ejercicio Profesional Supervisado
(EPS) de la carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas con el
dictamen favorable del director de la Facultad de Ciencias Econémicas.

El Consejo Directivo al respecto ACUERDA: Aprobar el Normativo de Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS) de la carrera de Licenciatura en
Administracion de Empresas del Centro Universitario de El Progreso.

“Id y ensefiad a todos”
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