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INTRODUCCIÓN
El presente documento pretende sentar las bases sobre las cuales debe orientarse el desarrollo de la Práctica Integrada tomando en cuenta la consolidación de los conocimientos teóricos, a través de su aplicación a problemas concretos en un  proceso de investigación científica.

Este desarrollo necesariamente implica la división de cada fase en actividades  concretas que guarden una relación  de concatenación en cada uno de sus pasos, facilitando con ello la consolidación de los conocimientos y aptitudes adquiridas por los practicantes en su formación.

La formulación del proceso general de trabajo, debe tomar como elemento fundamental de orientación, hacia donde y hacia quién va dirigida la práctica, de tal manera que permita el establecimiento de procedimientos que faciliten alcanzar los objetivos propuestos en el reglamento general. 

En este orden de ideas, el presente documento, propone un proceso de trabajo que incluye los requisitos que deben cumplir los Docentes Supervisores y los Estudiantes, el procedimiento y el método de abordaje.
En el anexo del documento, se adjunta un ejemplo de elaboración de una Matriz de Investigación (caso real), acompañada de su respectiva gráfica para una mejor comprensión.  Esta Matriz es la parte medular del Plan de Investigación, que ilustra la relación entre las variables principales que deben tomarse en cuenta para la elaboración de los informes finales, así como un diseño matricial del Plan de Trabajo que es un instrumento técnico que tiene aplicación en el desarrollo de la Práctica.
Finalmente, no esta demás indicar que se está consciente de que este documento es perfectible, y que requiere de la implementación de otros elementos que durante el desarrollo de las actividades de la Práctica puedan incluirse.
1. MARCO GENERAL

La Práctica Integrada es un proceso de actividades académicas y docentes, esencialmente cognoscitivas, aplicativas y formativas que tiene un carácter integrador del proceso de enseñanza-aprendizaje de las distintas áreas que comprenden los planes de estudio de  las carreras que se imparten en la Facultad de Ciencias Económicas de la Universidad de San Carlos, siendo sus objetivos, establecidos en el Reglamento, los siguientes::

            Objetivo General: Permitir el intercambio de conocimientos y técnicas adquiridos por el estudiante en cada carrera, en cuanto al planteamiento, análisis y propuesta de soluciones a problemas de la realidad nacional.


Objetivo Específico: Que el estudiante aplique los conocimientos, técnicas y habilidades propios de cada profesión, por medio de la realización de estudios interdisciplinarios, para mejorar la eficiencia y eficacia de las unidades objeto de estudio.
             Otros objetivos importantes: surgidos de la experiencia de trabajo en la coordinación de esta práctica, son los siguientes:

· Constituir un medio para que el estudiante obtenga mayor conocimiento científico de los problemas nacionales y de aquellos que deberá  enfrentar en su futuro ejercicio profesional.

· Proponer alternativas de solución a problemas reales que el estudiante enfrenta en el desarrollo de la práctica.

· Enseñar formas renovadas para ampliar conocimientos y trabajar en equipo.

· Ser un mecanismo de evaluación de manera que el estudiante pueda aplicar los conocimientos adquiridos durante su carrera, así como de los contenidos prácticos de los programas que se imparten en la Facultad. 

· Cumplir con los objetivos de extensión de la Universidad de San Carlos.

· Incentivar y fortalecer en el estudiante la capacidad de desarrollar procesos de investigación científica.

Su desarrollo se caracteriza por la realización de una investigación con grupos multidisciplinarios de estudiantes, lo que le da un carácter sui géneris en relación a las otras prácticas, toda vez que es  la única en que un problema es estudiado, de forma simultánea, por estudiantes de distintas carreras.

Debe considerarse que la dinámica de la práctica consiste en una integración de conocimientos (durante todo el proceso), puesto que la especialización de cada carrera, principalmente en aspectos técnicos-normativos es distinta. Por ende cada grupo multidisciplinario estudia un problema desde varios enfoques, confrontando criterios, conocimientos, técnicas y habilidades, sin llegar a una yuxtaposición de los mismos, ya que lo que se pretende lograr son resultados beneficiosos de análisis y proposición de alternativas de solución.

Para ello es necesario desde el inicio que el grupo de docentes supervisores fomente, estimule y practique la integración y el trabajo en equipo con grupos multidisciplinarios; así como que propicie la participación activa de cada uno de los miembros, ya que éstas se constituyen  en las condiciones principales para el éxito de la práctica.

En este sentido es necesario el aporte individual de cada participante en cada tema o actividad, para propiciar una adecuada interrelación individuo-grupo durante todo el desarrollo  de la práctica, para lo cual deberá asignarse y evaluarse a cada estudiante con trabajos individuales y grupales; cabe mencionar que para la ponderación de estos últimos se debe tomar como principal parámetro de medición el aporte que del trabajo individual contenga al trabajo de grupo, asegurando con ello la mayor objetividad en la evaluación, motivación continua del practicante y  calidad en los subproductos y productos que se generen.

Debe considerarse que por tratarse de un proceso de investigación, la evaluación deberá realizarse de forma programada y en congruencia con el desarrollo de cada una de las etapas o fases, ya que éstas deben ser aprobadas de manera secuencial, por ser cada una requisito de la siguiente. 
2.  NORMAS DE OBSERVANCIA GENERAL

· Para poder cursar cada etapa (con excepción de la primera), deberá haberse aprobado la etapa anterior con un mínimo de 61 puntos. 
· Primera Etapa se aprueba con 18.3 puntos netos.

· Segunda Etapa se aprueba con 18.3 puntos netos.

· Tercera Etapa se aprueba con 24.4 puntos netos.
· El estudiante deberá cumplir con un mínimo de 80% de asistencia del total de los días programados para cada etapa, de lo contrario será retirado por no cumplir con el requisito de asistencia.

· Los ingresos posteriores a 20 minutos de iniciadas las actividades se considerarán como inasistencias.

· La no entrega del trabajo individual asignado para el día, provoca inasistencia, ya que no podrá participarse en actividades de grupo. 

1. METODOLOGÍA DE LA PRÁCTICA INTEGRADA

1.1. DESARROLLO POR ETAPAS

1.1.1. ETAPA NÚMERO 1 / TRABAJO DE GABINETE
1.1.1.1. Cursillo de Información, Preparación y Adaptación (FASE I )
La técnica propuesta para esta sub-etapa se divide en dos puntos fundamentales:

· Motivación e

· Información sobre la Práctica Integrada
a. Motivación

1. Requisito

DOCENTES SUPERVISORES INTEGRADOS

2. Procedimiento

Se desarrollará un trabajo motivacional que tenga como propósito fundamental conjugar criterios, romper mitos, eliminar feudos, establecer nuevos paradigmas, lograr empoderamiento, identificación y compromisos con madurez y profesionalismo por parte del grupo de estudiantes.

3. Método

Auto presentación de docentes, presentación de estudiantes, diferentes dinámicas de grupo, tales como: memorización de nombres, conocimiento de su currículum vitae, dibujos relacionados con sus vivencias y comentarios de los mismos, organización de parejas para dialogar entre sí, nuevo intercambio de parejas para abordar temas de interés y actualidad y sus comentarios, hacer dinámicas de trabajo en equipo (rompecabezas, barra de yeso y otras que se adapten).

Siendo la técnica de trabajo en equipo que mas resultado ha dado en las empresas de desarrollo en la actualidad, se torna indispensable en este momento dedicar a este tema las sesiones de trabajo necesarias, ya que de él depende el éxito que se pueda lograr (se sugiere contactar especialistas en el tema para que pueda desarrollarlo o en su defecto los docentes deben prepararse para exponerlo).    

b. Información SOBRE LA PRÁCTICA INTEGRADA
1. Requisito

DOCENTES SUPERVISORES CON CONOCIMIENTO Y DOMINIO DE LOS TEMAS Y DE LOS REGLAMENTOS VIGENTES.
2. Procedimiento      

Exposición de temas completos de lo que es la Práctica Integrada y su régimen disciplinario (Reglas del Juego), las características de la  Unidad de Análisis y aspectos relacionados con la investigación documental del Plan de Investigación. 
3. Método

Se realiza mediante sesiones en clase, en donde se expondrá con claridad cual es su definición y objetivos, sus normas, sus aspectos académicos, sus requisitos, sus métodos de evaluación, su organización y funcionamiento y otros aspectos importantes que los docentes crean convenientes.

Para tratar el tema de la Unidad de Análisis se recomienda tener conocimiento sobre aspectos específicos del fenómeno a investigar, o sea la empresa que le toque a cada grupo, sus antecedentes, sus vías de acceso, su funcionamiento, sus características, su número de personal, las actividades principales a que se dedica (micro entorno) y otros aspectos relevantes tales como su mercado, competencia, apego a las leyes del país, etc. (macro entorno).      Ha 
Acá también se deberá transmitir a los estudiantes los conocimientos teóricos de lo que es un Plan de Investigación y su aplicación funcional a los fenómenos de estudio, esto es sumamente importante ya que durante la carrera el estudiante solamente ha recibido un curso de Técnicas de Investigación Documental, cursado al inicio del área común que, para efectos prácticos, poco o nada recuerda; por tratarse de una herramienta básica para el trabajo que realiza el profesional de las Ciencias Económicas y fundamental para el desarrollo de la Práctica Integrada, siendo necesario su reforzamiento.

Luego de las explicaciones anteriores se sugiere para desarrollar este tema, formar grupos multidisciplinarios de estudiantes (no mayores de 5) que se dediquen a investigar teóricamente  lo que es el Plan de Investigación, asignándole a cada estudiante una parte de dicho plan, para que conjuntamente lo integren y lo expongan ante la general, con el propósito de refrescar y actualizar conceptos que mas adelante se pondrán en práctica para el desarrollo de los diferentes trabajos de investigación, este ejercicio permitirá detectar los conocimientos que cada uno de los integrantes de los grupos posee para aprovecharlos en beneficio del trabajo que se realizará.  Es un buen escenario para descubrir a los líderes del salón de clases que mas adelante constituirán la Junta Directiva, ente en el cual se apoyarán los Docentes Supervisores para lograr un mayor control de las actividades, teniendo la personería ante el grupo de compañeros para recaudar los recursos necesarios  y poder financiar los costos de los Documentos impresos y magnéticos que se presentan ante el Departamento de Prácticas al finalizar la Práctica. 
1.1.1.2. Investigación Preliminar, Exploración de la Unidad Objeto de Estudio (FASE II)
Esta sub-etapa se divide en tres actividades que son:

· Visita de Observación

· Detalle de informes sobre la problemática

· Definición del problema general y los subproblemas

a. Visita de observación

1. Requisito

ESTUDIANTES BIEN PREPARADOS EN TEORÍA, EN TÉCNICA Y EN MANEJO DE RELACIONES INTERPERSONALES.

2. Procedimiento

Los docentes supervisores con antelación, se han encargado de realizar las visitas preliminares a las Empresas o Instituciones y han dialogado con los empresarios,  a quienes han expuesto la metodología de trabajo, que comprende visita de observación inicial, visitas de campo y consultas.  En lo referente a la visita de observación inicial se solicita a los responsables de  las unidades objeto de estudio que realicen exposiciones  que abarquen las actividades y funciones y  todos los aspectos relevantes de la Empresa o Institución, en donde se manifiesten los problemas que aquejan a las Empresas o Instituciones.  La labor de los docentes, consiste en tener la suficiente habilidad para motivar a los empresarios, funcionarios o directivos a que con lujo de detalle relaten toda su problemática.       
Se entiende que los estudiantes a estas alturas ya tienen conocimiento sobre los aspectos internos y externos mas relevantes de las empresas que van a investigar, en tal sentido, se dedica una sesión de trabajo para discutir aspectos teóricos y terminología técnica que pueda ser utilizada luego de las exposiciones de los empresarios, funcionarios o directivos, cada grupo selecciona a un representante de su carrera o especialidad con el propósito de lograr mayor comprensión de la problemática  y poder hacer las preguntas claras, concretas y concisas sobre las dudas que han surgido, luego de este intercambio, se procede a realizar recorridos por las instalaciones de la Empresa  o Institución para tener conocimiento de otros aspectos relevantes que complementen la observación.
3. Método  

Se sugiere la elaboración de un cuestionario ordenado de las preguntas que se harán, nombrar a un representante por cada carrera, para que cuestione a los expositores en las empresas, de esta manera se estará  demostrando a los empresarios, funcionarios o directivos de las Instituciones o Empresas, el grado de organización y profesionalismo del grupo de estudiantes durante la observación del fenómeno objeto de estudio; el objetivo es dejar una buena impresión y tener confianza y credibilidad, y así tener las puertas abiertas en las futuras visitas de recolección de información. (Visita de Campo luego de tener aprobada la matriz de investigación).  

b. Detalle de informes sobre la problemática
1. Requisito  

ORIENTACIÓN CLARA Y PUNTUAL POR PARTE DE LOS DOCENTES SUPERVISORES SOBRE EL CONTENIDO DE LOS INFORMES DE LA VISITA DE OBSERVACIÓN Y CUAL ES EL OBJETIVO DE LOS MISMOS, EN ESTE CASO SERVIR DE BASE PARA IDENTIFICAR LA  PROBLEMÁTICA.

2. Procedimiento

Luego de la visita de observación, los alumnos preparan un informe detallado individualmente sobre todo lo observado, tanto dentro como fuera de la Empresa o Institución; es una especie de relato con alto grado de detalle que abarque diferentes aspectos, tales como: vías de acceso, bondades y dificultades para llegar y obviamente todos los aspectos técnicos, de procedimientos, actividades, así como,  La forma  de operar de las Empresas o Instituciones.  Este informe es una lluvia de ideas, problemas, alcances y comentarios generales, siendo un aporte vital, determinante y valioso que cada estudiante debe aportar para dar inicio a la discusión de la problemática de las empresas. (La inasistencia del estudiante a la visita de observación y la falta de  presentación individual de sus informes provoca el retiro automático de la Práctica).
3. Método 

Se utiliza el método descriptivo, narrativo o de composición, esto es, detallar al máximo los diferentes procesos o pasos que se realizaron ese día, desde la salida de sus hogares hasta la llegada a las Empresas o Instituciones y viceversa.
c. DEFINICIÓN DEL PROBLEMA GENERAL Y LOS SUBPROBLEMAS

1. Requisito

LOS DOCENTES SUPERVISORES DEBERÁN TENER CONOCIMIENTOS AMPLIOS Y CLAROS SOBRE EL PLAN DE INVESTIGACIÓN Y SU APLICACIÓN A UNA REALIDAD OBJETIVA.
2. Procedimiento

Se recomienda explicar y conducir de manera didáctica y completa el procedimiento para identificar los problemas generales, subproblemas y su interrelación con las hipótesis generales, objetivos generales y específicos, conclusiones generales y específicas y recomendaciones generales y específicas, (ver en los anexos un ejemplo de la elaboración de la matriz del Plan de Investigación), así como los demás componentes del Plan, supuestos, bosquejo prelimiminar de temas,  recursos y calendarización de actividades, variables que integran la parte formal de los  planes de investigación,  deberá explicarse además hacia donde conduce la aplicación de la matriz para que se vayan familiarizando con las siguientes etapas y facilitarles la redacción de informes, con el propósito de situar a los estudiantes en el contexto investigativo de una realidad objetiva.  (En los anexos también se adjunta una  propuesta de representación funcional del plan de investigación para que pueda ser utilizada como material de apoyo en la comprensión de este tema).  

Luego de esto se procede a realizar sesiones permanentes de trabajo para desarrollar la búsqueda del problema y los subproblemas.  Los grupos multidisciplinarios en un proceso de amplia discusión y confrontación académica, trabajan en la identificación acuciosa del problema general y los subproblemas identificados en las Empresas o Instituciones,  después se copian en el pizarrón o se proyectan en la pantalla y se van depurando ordenadamente; esta problemática se extrae del detalle de los informes individuales que cada estudiante presentó luego de la visita de observación de las Empresas o Instituciones.  El producto final de este tema es el encontrar un problema general y sus diferentes subproblemas, para lo cual cada grupo presenta una propuesta que es discutida en la sesión plenaria.  De igual manera se procede con la formulación de la hipótesis general y las hipótesis específicas y el planteamiento del objetivo general y los objetivos específicos que se derivan del problema general y los subproblemas. 

3. Método

Se forman grupos multidisciplinarios diferentes a los que trabajaron los temas para la visita de observación, los que se encargarán de discutir los problemas y subproblemas detectados; en este proceso es de vital importancia nombrar a un estudiante destacado como moderador para que conduzca la discusión y logre una integración de los subproblemas en función del problema general.  Simultáneamente se nombra un pequeño comité representado por uno o varios  estudiantes de cada carrera y de grupos diferentes que se encarga de la redacción, estilo y presentación final de los subproblemas; los aportes de este comité tienen mucha importancia ya que los argumentos de las discusiones de las sesiones plenarias fundamentan la problemática que servirá para redactar el tema de la  justificación del Plan de Investigación y la redacción de los informes individuales y colectivos de la investigación.
1.1.1.3. Elaboración del Plan de Investigación                             (FASE III)
Esta sub-etapa comprende:

· Plan por tema o área
· Formulación de un plan general de investigación

a. PLAN POR TEMA O ÁREA
1. Requisito 

CLARIDAD EN LOS COMPONENTES DEL PLAN DE INVESTIGACIÓN Y CONOCIMIENTO PLENO DE LOS INSTRUMENTOS QUE UTILIZARÁ.

2. Procedimiento

Una vez concluido el proceso de definición de la problemática y los subproblemas, formulación de hipótesis y planteamiento de objetivos, se procede a asignar temas afines por áreas de especialidad, para que elaboren su plan de investigación, aquí toma relevancia la especialidad, conocimiento y experiencia  de los grupos de estudiantes de cada carrera demostrada en el proceso de discusión, lo cual facilita el trabajo de investigación de cada  subproblema.

3. Método 

Cada grupo de estudiantes integrados multidisciplinariamente tendrán los elementos necesarios y suficientes para la presentación técnica de su plan de investigación, tomando como materia prima el problema general y los subproblemas, la hipótesis general y las hipótesis específicas y los objetivos específicos ya discutidos, los cuales serán distribuidos a los diferentes grupos para que desarrollen su propio plan de investigación, aquí demuestran su capacidad de síntesis y grado de comprensión de la problemática.
b. FORMULACIÓN DE UN PLAN GENERAL DE INVESTIGACIÓN
1. Requisito

AL IGUAL QUE LA SUB ETAPA ANTERIOR, LOS DOCENTES SUPERVISORES DEBEN TENER CONOCIMIENTO PLENO DE LA APLICACIÓN DEL PLAN DE INVESTIGACIÓN A UN FENÓMENO REAL, ADEMÁS CONOCER TODA LA PROBLEMÁTICA, NO SOLAMENTE LA DE SU ÁREA, PARA TENER CRITERIOS Y PODER REVISAR, MODIFICAR O SUGERIR CAMBIOS EN LOS PLANES PARA CUMPLIR CON DOS REQUISITOS: UNO, EL DE LLEGAR A LA EMPRESA O INSTITUCIÓN A SOLICITAR INFORMACIÓN ÚTIL Y CONCRETA Y DOS, PRESENTAR AL DEPARTAMENTO DE PRÁCTICAS EL PLAN DE INVESTIGACIÓN. 

2. Procedimiento

Se procede a revisar los planes de investigación presentados por los estudiantes como requisito indispensable para realizar el trabajo de campo, una vez aprobados por los docentes supervisores se consolidan todos los planes individuales para formular el PLAN GENERAL DE INVESTIGACIÓN, que debe presentarse al departamento de prácticas, como el instrumento que ordena el camino hacia la consecución de un fin, esto es, aplicar un verdadero plan a una investigación verdadera, real y objetiva.  

3. Método

Conformación de una comisión de trabajo de estudiantes destacados, que se encargue de la integración de los planes individuales de investigación y conformar el Plan de Investigación General de la Empresa o Institución objeto de estudio.

1.1.2. ETAPA NÚMERO 2 / TRABAJO DE CAMPO
1.1.2.1. Desarrollo del Marco Teórico                                      (FASE I)

Esta sub-etapa comprende:

· Elaboración de Marco Teórico

a. elaboración del marco teórico
1. Requisito

LOS DOCENTES SUPERVISORES DEBEN SABER CON PROPIEDAD QUE ELEMENTOS DEBE COMPONER EL MARCO TÉORICO DE LA INVESTIGACIÓN, TOMANDO EN CUENTA QUE EN ESTE ESPACIO DEBE ANOTARSE UNICAMENTE LA TEORÍA QUE CORRESPONDE AL PROBLEMA DEFINIDO.
2. Procedimiento

Una vez definidos los problemas, el estudiante deberá tener conocimiento de la fuente teórica que lo fundamenta y describirlo con el mayor grado de síntesis, esta tarea es sustantiva ya que permite investigar documentalmente todas las teorías, conceptos, leyes y definiciones relacionadas con el problema definido y adaptarlas a la realidad objetiva del fenómeno en estudio. 
3. Método

Los estudiantes de cada grupo se encargan de realizar una investigación documental con mucha acuciosidad, en el momento de realizarla para tener certeza de que la teoría descrita en el Marco Teórico corresponda al problema definido. 
1.1.2.2. Diseño, Elaboración y Validación de Instrumentos de Investigación (FASE II)
En esta sub-etapa se debe contemplar lo siguiente:

· Elaboración de Instrumentos Técnicos de Investigación
· Aprobación y validación de los Instrumentos previo a la Visita de Campo.
a. ELABORACIÓN DE INSTRUMENTOS TÉCNICOS DE INVESTIGACIÓN
1. Requisito   

TENER CONOCIMIENTOS EN ELABORACIÓN DE INSTRUMENTOS TÉCNICOS, BOLETAS DE ENCUESTA, PLANES DE TABULACIÓN, CUADROS DE SALIDA, GRÁFICAS, TÉCNICAS DE ENTREVISTA Y OTROS MEDIOS DE INVESTIGACIÓN PARA ASESORAR  AL ESTUDIANTE.

2. Procedimiento

Elaboración de instrumentos de investigación que utilizará el estudiante con fines netamente prácticos, los cuales pueden ser Guías de Entrevista, Cuestionarios, Temas de Discusión, boletas de Encuestas, Censos, Sondeos de Opinión, etc., Los cuales deben ser validados y probados por los mismos integrantes del aula para tener certeza de su aplicación; es muy importante destacar que a los empresarios se les debe solicitar información concreta y concisa para no afectar en cualquier momento y a toda hora sus actividades.

3. Método

Se procede a revisar todos y cada uno de los instrumentos propuestos por los grupos de estudiantes que tienen a su cargo los diferentes temas a investigar, verificando que las preguntas  de cada instrumento concuerde con los temas a investigar, en otras palabras, los objetivos de investigación descritos en la matriz de investigación. 
b. APROBACIÓN Y VALIDACIÓN DE LOS INSTRUMENTOS PREVIO A LA VISITA DE CAMPO.
1. Requisito   

TENER CONOCIMIENTOS SOBRE LAS TÉCNICAS PARA ELABORAR BOLETAS DE ENTREVISTA, MUESTREO, RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN, TÉCNICAS DE ENTREVISTA  Y MÉTODOS  QUE SE UTILIZAN PARA LA INVESTIGACIÓN DE CAMPO. 
2. Procedimiento

Una vez elaborados los instrumentos, se procede a realizar ejercicios dentro del aula para simular la forma en que se llevarán a cabo las entrevistas durante la visita de campo, cual es el método que se utilizará, cuantos estudiantes estarán a cargo de cada tema, las fechas y la hora de las entrevistas, realizar entrevistas piloto para validar las boletas, y ante todo elaborar el calendario de visitas que será consensuado con los Directivos de las Empresas o Instituciones para realizar las actividades de manera ordenada.

3. Método
Aplicar la técnica de manejo de entrevistas, para no hacer preguntas fuera de la temática que sesguen la información y que estén fuera del tema que se está investigando evitando repeticiones que puedan repercutir en una futura visita en donde se tengan que  aclarar dudas.

1.1.2.3. Recopilación de datos y elaboración de Informes    (FASE III)
En esta sub-etapa se debe contemplar lo siguiente:

· Recolección de información

· Depuración y tabulación de datos
a. RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN
1. Requisito 

LOS DOCENTES SUPERVISORES DEBEN INTERVENIR EN ESTA FASE, COMO ENLACE ENTRE ESTUDIANTES Y EMPRESARIOS, EL ÉXITO DE LOS INFORMES FINALES DEPENDE EN MUCHO DE LA CALIDAD DE DATOS QUE SE OBTENGAN, MOTIVO POR EL CUAL DEBE DÁRSELE LA IMPORTANCIA DEL CASO.  RECUERDE LA INFORMACIÓN ES EL BRAZO DERECHO PARA LA TOMA DE DECISIONES.
2. Procedimiento

Una vez aprobados los planes individuales de trabajo, que deberá contener como mínimo: las personas a entrevistar, los universos a investigar, los tiempos en que realizará la investigación y las personas responsables de hacerlo, se procede a realizar la recolección de la información tomando como base los instrumentos de recolección que por supuesto han sido probados, validados y aprobados por los docentes supervisores previo a ser utilizados en definitiva.

3. Método

Son varios los métodos de recolección que se utilizan, entre los que destacan, las entrevistas directas, telefónicas, por correo, temas de discusión, encuestas, censos, investigación documental, videos, grabaciones, etc.

b. DEPURACIÓN Y TABULACIÓN DE DATOS

1. Requisito   

LOS DOCENTES SUPERVISORES SON LOS RESPONSABLES DE LA DEPURACIÓN DE LOS DATOS RECOLECTADOS, POR LO TANTO SE DEBE TENER CONOCIMIENTO DE CÓMO SE TABULAN Y COMO SE PRESENTAN, ASÍ COMO LA PRESENTACIÓN DE LOS INFORMES, CUADROS DE SALIDA, TÍTULOS, CAPITULACIONES, PIE DE PÁGINA, CONTENIDOS, ÍNDICE, INTRODUCCIÓN, ANEXOS, BIBLIOGRAFÍA Y OTROS ASPECTOS DE ESTILO, PARA PODER ASESORAR A LOS ESTUDIANTES EN LA PRESENTACIÓN DE SUS INFORMES. 

2. Procedimiento

Luego de recolectados los datos, se procede a realizar una revisión general de los mismos, para cerciorarse que se encuentran completos, se recomienda realizar esta tarea en el propio lugar de los hechos, para no tener que volver al sitio original de la recolección, seguidamente se tabulan de acuerdo con los objetivos que se han planteado en los instrumentos de recolección, para irle dando forma a los cuadros de salida, gráficos y figuras y todo lo concerniente a las presentaciones técnicas.
3. Método 

Elaboración  de base de datos que puedan ser transformados  en diferentes cuadros y gráficas de salida, que una vez analizados den a conocer los resultados de la investigación.  Actualmente la ayuda de la tecnología y el apoyo de los ordenadores permite realizar esta tarea con grandes grados de adelanto y creatividad.
1.1.3. ETAPA NÚMERO 3 / ELABORACIÓN DE INFORMES
Valor total de la Etapa: 40 Puntos Netos.

1.1.3.1. Elaboración del Informe Final                                      (FASE I)

Esta sub-etapa se divide en:

· Aspectos técnicos para la presentación de los informes.
· Contenidos de los Informes
· Contenidos de los Instrumentos Técnicos
a. ASPECTOS TÉCNICOS PARA LA PRESENTACIÓN DE LOS INFORMES.

1. Requisito

LOS DOCENTES SUPERVISORES DEBEN DISCUTIR LOS CRITERIOS QUE UTILIZARÁN INDEPENDIENTEMENTE DE LA ESPECIALIDAD, PREVIO A DAR LAS INSTRUCCIONES A LOS ESTUDIANTES. 

2. Procedimiento

Es necesario detallar en el informe general, todos los componentes que se estudiaron en la investigación, por lo tanto debe figurar en el mismo, la introducción, el marco teórico, la problemática, las hipótesis, los objetivos, los resultados, las conclusiones y las recomendaciones, que servirán de insumos para los informes finales y el informe gerencial.
3. Método   

Se utiliza el método de síntesis, se debe tener mucho cuidado de que la información recolectada responda a los objetivos iniciales del plan, y que estos a su vez den correspondencia a las hipótesis que son las que realmente deben comprobarse y cuyos resultados se expresarán en las conclusiones, de donde se derivarán las recomendaciones, que al ser implementadas permitirán ofrecer a los empresarios, herramientas útiles y viables de aplicar de acuerdo a los requerimientos solicitados o planteados en la visita de observación.
b. CONTENIDOS DE LOS INFORMES
1. Requisito 

LOS DOCENTES SUPERVISORES DEBEN SABER COMO DEBEN PRESENTARSE LOS INFORMES, CON APEGO AL CONTENIDO DE LOS TEMAS QUE SE INVESTIGARON.
2. Procedimiento

En esta parte de los informes se dan a conocer los resultados de la investigación, o sea, la sustitución del bosquejo preliminar de temas, por un contenido real y objetivo de la investigación, tomando en cuenta todos los capítulos que enriquecen los informes, incluyendo las caracterizaciones de las Empresas o Instituciones que fueron investigadas. 
3. Método

Estos informes se integran con los datos recolectados por los diferentes grupos de estudiantes tomando en cuenta los contenidos mínimos acordados conjuntamente, docentes y estudiantes.
           C.  CONTENIDOS DE LOS INSTRUMENTOS TÉCNICOS

Requisito   

LOS DOCENTES TIENEN LA RESPONSABILIDAD DE FILTRAR EL TIPO Y UTILIDAD DE CADA INSTRUMENTO TÉCNICO PROPUESTO, EL MISMO DEBE SER VIABLE, COMPRENSIVO Y BIEN ESTRUCTURADO.

Procedimiento

Básicamente estos instrumentos son extraídos de las recomendaciones que se dan en cada una de las áreas o temas de estudio, y representan los documentos más valiosos en materia de utilidad para los empresarios.  En ellos se detalla  paso a paso los diferentes procedimientos que la persona o personas que los van a utilizar deben de seguir para obtener los  resultados esperados.

Método

Siendo un instrumento de mucha utilidad, es necesario que sea presentado con el mayor grado de análisis y depuración, para que su uso sea garantizado, por tanto, la presentación, las definiciones, los conceptos,  las guías,  los instructivos y las descripciones deben ser bien analizadas para que puedan convertirse en propuestas técnicas del estudio.
1.1.3.2. Elaboración de Instrumentos Técnicos                          (FASE II)

Esta sub-etapa se divide en:

· Contenidos de los instrumentos técnicos.

a. CONTENIDOS DE LOS INSTRUMENTOS TÉCNICOS
1. Requisito   

LOS DOCENTES TIENEN LA RESPONSABILIDAD DE FILTRAR EL TIPO Y UTILIDAD DE CADA INSTRUMENTO TÉCNICO PROPUESTO, EL MISMO DEBE SER VIABLE, COMPRENSIVO Y BIEN ESTRUCTURADO.
2. Procedimiento

Básicamente estos instrumentos son extraídos de las recomendaciones que se dan en cada una de las áreas o temas de estudio, y representan los documentos más valiosos en materia de utilidad para los empresarios.  En ellos se detalla  paso a paso los diferentes procedimientos que la persona o personas que los van a utilizar deben de seguir para obtener los  resultados esperados.

3. Método

Siendo un instrumento de mucha utilidad, es necesario que sea presentado con el mayor grado de análisis y depuración, para que su uso sea garantizado, por tanto, la presentación, las definiciones, los conceptos,  las guías,  los instructivos y las descripciones deben ser bien analizadas para que puedan convertirse en propuestas técnicas del estudio.
1.1.3.3. Elaboración del Informe Gerencial                                (FASE III)

Esta sub-etapa se compone de:

· Elaboración del Informe Gerencial.

1. Requisito 
LOS DOCENTES SUPERVISORES EN FORMA CONSENSUADA DECIDIRÁN CUAL SERÁ LA ESTRUCTURA O FORMATO DEL INFORME EJECUTIVO O GERENCIAL, TOMANDO EN CUENTA QUE DEBE SER  PRECISO, CONCRETO Y FÁCIL DE INTERPRETAR.
2. Procedimiento

El Informe Gerencial debe contener información que sea fácilmente interpretada por los funcionarios o ejecutivos de las Empresas o Instituciones,  el estudiante a estas alturas de la carrera debe saber expresar sus propuestas y planteamientos de manera ordenada, clara, concisa y precisa. 

3. Método

El Informe Gerencial o Informe Ejecutivo debe ser de fácil manejo, deberá cumplir con el objetivo de ser un instrumento que le permita a la Dirección, Gerencia o Jefatura, tomar decisiones en base a su contenido; se estila presentarlo de manera matricial: incluyendo los problemas, hipótesis, conclusiones y recomendaciones descritas en el Informe Final; las recomendaciones  deben ser viables y factibles de operativizar en ningún momento se permitirá proponer aspectos que sean utópicos o no alcanzables; esto da origen a que cada recomendación sea respaldada con el o los instrumentos que permitan ponerla en práctica.  Cuando una recomendación no cumpla con este requisito es preferible obviarla.   
1.1.4. PRODUCTOS FINALES
Comprende la parte medular del trabajo de investigación, ya que en esencia se presentan  los resultados de los informes generales que la Facultad de Ciencias Económicas a través del Departamento de Prácticas en la Comunidad entrega a los Empresarios Guatemaltecos en su programa de Extensión Universitaria, estos resultados deben contar como mínimo con:

· 04 Informes Generales,

· 04 Informes Gerenciales, e

· 04 Juegos de Instrumentos Técnicos
· 04 Cd’s que contengan la información de (Informes General, Informes Gerencial e Instrumentos Técnicos).
1.1.4.1. ELABORACIÓN DEL INFORME GENERAL POR ÁREA O TEMA

1. Requisito
LOS DOCENTES SUPERVISORES ESTÁN CONVENCIDOS DEL MÉTODO QUE UTILIZARÁN PARA INTEGRAR EL INFORME GENERAL, EL INFORME GERENCIAL Y LOS INSTRUMENTOS TÉCNICOS, UTILIZANDO A LA TOTALIDAD DE LOS ESTUDIANTES QUE HAN LLEGADO A ESTA ETAPA PARA LOGRAR RESULTADOS POSITIVOS EN LA REDACCIÓN DE LOS MISMOS.
2. Procedimiento

El Informe General esta integrado por todos los temas que fueron objeto de investigación independientemente de la especialidad, se realiza por intermedio de comisiones especiales encargadas de cada uno de los temas de dicho Informe General, ejemplo:

· Comisión de Introducción
· Comisión de Marco Teórico

· Comisión de Problemática, Hipótesis y Objetivos

· Comisión de Resultados

· Comisión de Conclusiones y Recomendaciones

· Comisión de Anexos y Bibliografía.

Cada una de estas comisiones es responsable de los resultados finales y de su interrelación, teniendo a su cargo la revisión, el análisis y la depuración de sus contenidos, sin perder de vista  los objetivos de la investigación, teniendo cuidado y respeto por los mandatos de las sesiones plenarias en donde se definieron y  se aceptaron las condiciones y términos de referencia para el desarrollo del trabajo, es decir, siguiendo el enfoque de un trabajo de consultoría y asesoría empresarial.

1.1.4.2. INFORME GERENCIAL
Este informe llamado Gerencial o Ejecutivo es el resultado de sintetizar al máximo la problemática, los objetivos, las conclusiones y las recomendaciones implementadas, apoyadas por los instrumentos técnicos que deben adjuntarse al mismo, es un documento sencillo, práctico y de facial comprensión, para que pueda ser comprendido sin mayor dificultad, propio para empresarios que tienen tiempo limitado para la toma de decisiones.

1.1.4.3. INSTRUMENTOS TÉCNICOS
Tal y como se describió anteriormente, se debe tener un cuidado especial en la presentación y recomendación de los instrumentos técnicos, que pueden ser manuales de funciones, manuales de normas y procedimientos administrativos, manuales de procedimientos contables, estructuras organizacionales, estructuras contables financieras, planes publicitarios, planes promociónales, reglamentos internos de trabajo, manuales tarifarios, procedimientos de costeo, manuales de suministros, guías de procedimientos, instructivos, etc. y todo lo que amerite implementar soluciones al problema o problemas investigados. 

A N E X O S

PLAN  DE  INVESTIGACIÓN

Modelo de una Matriz  

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

El objetivo de este anexo es el de ilustrar de manera práctica la elaboración de las diferentes matrices de la investigación funcional, para el efecto se ha tomado como ejemplo un caso real de una Empresa que fue objeto de estudio, como puede observarse, se presenta la Matriz General y las Matrices Específicas, nótese que se principia desde un orden lógico de las tres carreras que imparte la Facultad de Ciencias Económicas, principiando por el Área Económica que en su concepto global trata sobre la PLANIFICACIÓN, seguidamente se describe el Área Administrativa como la Ciencia o el Arte de EJECUTAR y se finaliza con el Área de Auditoria y Contaduría Pública  como la encargada de CONTROLAR Y REGISTRAR. 
Descrito lo anterior, se pasa a describir como se plantea de manera matricial la Problemática, el Marco Teórico, las Hipótesis  y  los Objetivos como variables principales que constituyen el corazón del Plan de Investigación, que es el instrumento científico que se utiliza en la metodología para la realización de la Práctica Integrada.

Como puede notarse la relación que existe entre los problemas, el marco teórico, las hipótesis y los objetivos deben ir de la mano,  el trabajo se inicia partiendo de PROBLEMAS DEFINIDOS, primera columna, se dice que un problema identificado o bien definido es la mitad de la solución.  La otra columna de la matriz está constituida por el MARCO TEÓRICO que como su nombre lo indica es la teoría textual concreta y concisa que sustenta el problema definido. La siguiente columna corresponde a las HIPÓTESIS  al  problema se le pregunta CUALES SON LAS CAUSAS QUE PROVOCAN LA EXISTENCIA DEL PROBLEMA?, la respuesta a esta interrogante da como resultado la causa, el sujeto o la variable independiente o primera parte de la  oración, seguidamente tal y como se presenta en el ejemplo se le agrega el conectivo o verbo adaptando su redacción, agregando el efecto, el predicado o variable dependiente (Problema ya Definido) que conforma la otra parte de la oración, los cuales en conjunto conforman la HIPÓTESIS, véase que el predicado es exactamente el problema definido.  La última columna de la matriz está compuesta por los OBJETIVOS (tómese muy en cuenta que son objetivos de la Investigación), los cuales son derivados de las causas (sujeto o variable independiente de la oración) ya establecidas, se le antepone el verbo en participio, que a partir de ese momento constituye la materia prima para dar inicio a los Planes de Trabajo por área de estudio y poder de manera científica y técnica elaborar los instrumentos de recolección de información.  (Ver  presentación gráfica del Plan de Investigación, para mayor ilustración). 
MATRIZ DE INVESTIGACIÓN  GENERAL
PROBLEMA GENERAL, MARCO TEÓRICO, HIPÓTESIS GENERAL Y OBJETIVO GENERAL

	PROBLEMA GENERAL
	MARCO TEÓRICO*
	HIPÓTESIS GENERAL
	OBJETIVO GENERAL

	¿Cuáles son las causas  desde el punto de vista financiero y administrativo  que originan  la inadecuada administración  del personal, la falta de estrategias de relaciones públicas, divulgación de los servicios y una comunicación ineficiente e ineficaz; así mismo, la incorrecta ejecución del presupuesto, dificultad en la aplicación del SIGES, las políticas  contables y la presentación  financiera  no se presenta de manera confiable y oportuna en la Empresa objeto de estudio, en el periodo comprendido de Julio a Diciembre?
	
	La falta de planificación, la carencia de material informativo, de coordinación en el traslado  de la información, escasez de expectativas, el poco interés en fortalecer la imagen pública y la ausencia de personal capacitado, así como la transferencia de fondos entre partidas, la falta de manuales contables, de evaluación y seguimiento de la capacitación y el procesamiento incorrecto en el registro de los datos provocan la inadecuada administración  del personal, la falta de estrategias de relaciones públicas, divulgación de los servicios y una comunicación ineficiente e ineficaz; así mismo, la incorrecta ejecución del presupuesto, dificultad en la aplicación del Sistema integral de 
	Investigar la situación de la organización interna y externa, para conocer su situación actual y optimizarla a través de una serie de recomendaciones adecuadas a la  Empresa objeto de estudio, tanto a nivel financiero como administrativo.

	PROBLEMA GENERAL
	MARCO TEÓRICO*
	HIPÓTESIS GENERAL
	OBJETIVO GENERAL

	
	
	gestión, las políticas  contables y la presentación  financiera  no se presenta de manera confiable y oportuna en la Empresa objeto de estudio en el periodo comprendido de Julio a Diciembre.
	


*No se describe por tratarse de una innovación, que se principió a generalizar en las prácticas del año pasado.
MATRIZ DE INVESTIGACIÓN ESPECÍFICA

 PROBLEMAS, MARCO TEÓRICO, HIPÓTESIS Y OBJETIVOS

ÁREA DE ECONOMÍA

	No
	PROBLEMA
	MARCO TEÓRICO*
	HIPÓTESIS
	OBJETIVOS ESPECÍFICOS

	01
	Limitación en la supervisión e inspección de los proyectos.
	
	La ineficiencia en el proceso de seguimiento y control de las actividades planificadas, la falta de organización del personal y de medios de transporte 

Provocan…

Limitación en la supervisión e inspección de los proyectos.
	1. Evaluar el proceso de seguimiento y control de las actividades planificadas.

2. Verificar si se cuenta con medios de transporte necesarios para la realización de las inspecciones y supervisiones.

3. Establecer si existe una adecuada organización del personal en la supervisión e inspección de los proyectos.

	02
	Parcialidad en la elección de proyectos a ejecutar por parte de la Junta Directiva.
	
	La falta de parámetros formalmente establecidos y de independencia de criterios

Incide en la…

Parcialidad en la elección de proyectos a ejecutar por parte de la Junta Directiva.
	1. Evaluar los parámetros utilizados para la elección de proyectos a ejecutar.

2. Establecer como se realiza la solicitud de los proyectos.

3. Evaluar los parámetros para la selección de los proyectos. 


	No
	PROBLEMA
	MARCO TEÓRICO*
	HIPÓTESIS
	OBJETIVOS ESPECÍFICOS

	03
	Insatisfacción en las relaciones interpersonales existentes entre los miembros del Consejo y los trabajadores de Empresa objeto de estudio.
	
	La falta de coordinación y el clima organizacional

Inciden en…

La insatisfacción en las relaciones interpersonales existentes entre los miembros del Consejo y los trabajadores de la Empresa objeto de estudio.
	1. Establecer si existe falta de coordinación entre las dos entidades.

2. Evaluar el clima organizacional de ambas dependencias. 


*No se describe por tratarse de una innovación, que se principió a generalizar en las prácticas del año pasado.
MATRIZ DE INVESTIGACIÓN ESPECÍFICA

 PROBLEMAS, MARCO TEÓRICO, HIPÓTESIS Y OBJETIVOS

ÁREA ADMINISTRATIVA

	No
	PROBLEMA
	MARCO TEÓRICO*
	HIPÓTESIS
	OBJETIVOS ESPECÍFICOS

	1
	Inadecuada administración del personal.
	
	 La falta de planificación, organización interna y aplicación de instrumentos técnicos 

Provocan que exista una...

Inadecuada administración de personal en la Empresa objeto de estudio.
	1. Verificar la falta de planificación.

2. Establecer si se aplican instrumentos técnicos.

3. Investigar la situación de la organización interna.

	2
	Falta de comunicación entre la Empresa objeto de estudio, y las entidades relacionadas no es eficiente ni eficaz?
	
	El traslado de la información, su envío inoportuno, la carencia de coordinación, de personal calificado y la falta de trabajo en equipo

Provocan que…

La falta de comunicación entre la Empresa objeto de estudio y las entidades relacionadas no sea eficiente ni eficaz.
	1. Verificar si la información se traslada y envía oportunamente.

2. Establecer si existe carencia de coordinación y de personal calificado.

3. Comprobar si se trabaja en equipo.

Dirigido: al personal que tiene a su cargo el envío y la recepción de la información, así como la organización del personal encargado del proceso de comunicación. 


	No
	PROBLEMA
	MARCO TEÓRICO*
	HIPÓTESIS
	OBJETIVOS ESPECÍFICOS

	3
	Escasa divulgación de los servicios que presta la Empresa objeto de estudio.
	
	La falta de establecimiento de metas, objetivos y estrategias, así como carencia de material informativo 

Incide en…

La escasa divulgación de los servicios que presta la Empresa objeto de estudio.
	1. Comprobar si se cuenta con objetivos, estrategias y metas, así como su aplicación para dar a conocer los servicios que presta.

2. Verificar si existe material informativo y determinar su ubicación.

Dirigido al personal encargado de realizar la divulgación de los servicios y a la población beneficiada.

	4
	Falta de estrategias para desarrollar las relaciones publicas
	
	La inexistencia de objetivos, el poco interés en fortalecer la imagen publica y la falta de personal encargado,

ocasiona…

La falta de estrategias para desarrollar las relaciones publicas de la Empresa objeto de estudio.


	1. Investigar si se cuenta con objetivos para desarrollar las relaciones públicas.

2. Identificar si existen estrategias para fortalecer la imagen.

3. Comprobar si existe personal encargado de llevar a cabo las relaciones públicas y si cumple con el perfil adecuado.

Dirigido al encargado de realizar las relaciones publicas. 

	No
	PROBLEMA
	MARCO TEÓRICO*
	HIPÓTESIS
	OBJETIVOS ESPECÍFICOS

	5
	Falta de métodos y técnicas para determinar la calidad de los servicios que presta la Empresa objeto de estudio.
	
	La escasez de expectativas, la percepción  de la población y ausencia de personal capacitado 

ocasiona que…

la Empresa objeto de estudio, no cuente con métodos y técnicas para determinar la calidad de los servicios que presta.
	1. Estudiar y evaluar las expectativas y percepción de la población con respecto a los servicios que presta la gobernación. 

2. Investigar, dentro de la gobernación si existe personal con el perfil necesario en el área de servicio al cliente. 

3. Determinar el grado de satisfacción del cliente.

Dirigido a la población y al personal que tiene contacto directo con el cliente.


*No se describe por tratarse de una innovación, que se principió a generalizar en las prácticas del año pasado.
MATRIZ DE INVESTIGACIÓN ESPECÍFICA

PROBLEMAS, MARCO TEÓRICO, HIPÓTESIS Y OBJETIVOS

ÁREA FINANCIERA

	No
	PROBLEMA
	MARCO
TEÓRICO *
	HIPÓTESIS
	OBJETIVOS ESPECÍFICOS

	6
	Inadecuada ejecución del presupuesto con base a las necesidades de la Empresa objeto de estudio.
	
	La transferencia de fondos entre partidas y falta de visión de desarrollo a largo plazo 

Provocan una...

Inadecuada ejecución del presupuesto con base a las necesidades de la Empresa objeto de estudio. 


	1. Verificar el proceso de traslado de fondos.

2. Verificar la aplicación de técnicas contables.

3. Comprobar si existe una visión de desarrollo a largo plazo.

	7
	Dificultad en la aplicación del sistema de Gestión  
	
	La insuficiente capacitación, la falta de evaluación y de seguimiento

Provocan que…

Haya dificultad en la aplicación del sistema de gestión 
	1. Determinar la suficiencia y calidad de la capacitación.

2. establecer si existe evaluación y seguimiento de la capacitación.

3. Evaluar la periodicidad de la capacitación. 


	No
	PROBLEMA
	MARCO

TEÓRICO *
	HIPÓTESIS
	OBJETIVOS ESPECÍFICOS

	8
	Aplicación deficiente de políticas contables.
	
	La falta de manuales adecuados y el desconocimiento de su importancia

Provocan una...

Aplicación deficiente de políticas contables.

	1. Comprobar la falta de manuales adecuados de políticas contables.

2. Verificar el cumplimiento de las políticas contables existentes.

3. Identificar las políticas  contables establecidas.

4. Analizar el manual contable y determinar que tan practico es. 

	9
	La información financiera no se presenta de manera confiable y oportuna a las entidades reguladoras
	
	La incorrecta aplicación de procedimientos en el registro de los datos 

Provoca que…

La información financiera no se presente de manera confiable y oportuna a las entidades reguladoras
	1. Determinar cuales son los procedimientos para estructurar la información financiera y si se aplican correctamente.

2. verificar el cumplimiento del plazo para la presentación de los informes financieros.

3. Comprobar el tiempo otorgado para corregir los procedimientos erróneos.

4. Verificar si los reportes financieros son utilizados para la toma de decisiones. 


*No se describe por tratarse de una innovación, que se principió a generalizar en las prácticas del año pasado.
PLAN  DE  INVESTIGACIÓN
(Presentación Gráfica)

PRESENTACIÓN GRÁFICA DEL PLAN FUNCIONAL DE INVESTIGACIÓN*
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PROPUESTA DE PLAN DE TRABAJO EN DISEÑO MATRICIAL

PLAN DE TRABAJO
Consiste en definir los  objetivos, actividades, tiempos, productos y responsables. Es una herramienta que permite de manera ordenada planificar y obtener los resultados que debe alcanzar cada grupo de estudiantes para aportar los insumos requeridos en el momento de la redacción de los informes.  Para elaborar el plan de trabajo se hace necesario tener claridad en los objetivos específicos de cada plan de área de estudio y poder plantearlo, para que sirva de guía, especialmente en el cumplimiento de los tiempos y las personas responsables, tanto por parte de los estudiantes como de los empresarios y no tener atrasos e incumplimientos a la hora de recolectar la información con base a los instrumentos diseñados.

DISEÑO MATRICIAL
	OBJETIVOS
	ACTIVIDADES
	TIEMPOS
	PRODUCTOS
	RESPONSABLES

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


NORMATIVO DEL PROGRAMA DE PRÁCTICAS ESTUDIANTILES EN LA COMUNIDAD




	CONSIDERACIONES GENERALES

El presente Normativo regula lo relativo al Programa de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad –PROPEC- y es la base legal de las actividades académico-docentes que lo constituyen.

CAPÍTULO I

DEFINICIÓN Y OBJETIVOS

ARTÍCULO 1.
DEFINICIÓN

1.1
El Programa de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad –PROPEC- constituye un proceso de actividades académico-docentes esencialmente cognoscitivas, aplicativas y formativas, que tienen carácter integrador de la enseñanza-aprendizaje en las distintas áreas que comprenden los planes de estudio de las carreras que se imparten en la Facultad;   tiene por objeto poner al estudiante en contacto con la realidad para que conozca, analice e interprete con criterio científico y técnico, temas de las áreas profesionales, para contribuir con propuesta de soluciones, a problemas que afecten a la sociedad guatemalteca.

  1.2
El Programa de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad –PROPEC- forma parte del pensum de cada una de las carreras del Plan de Estudios de la Facultad de Ciencias Económicas y está vinculado con las actividades docentes, de investigación y de extensión, debiendo en consecuencia, revisarse periódicamente su organización y ejecución, con el propósito de adaptarlas a las innovaciones y necesidades del Plan de Estudios vigente.

ARTÍCULO 2.
OBJETIVOS
2.1  Objetivos de Docencia
2.1.1
Aplicar los conocimientos teóricos y las técnicas adquiridas en el proceso de formación del estudiante, como un medio para confirmar, ampliar, poner en duda o descartar concepciones, métodos e instrumentos.

2.1.1 Constituir un elemento integrador de los conocimientos adquiridos en las distintas materias y actividades formativas comprendidas dentro de cada área de la carrera.

2.1.2 Propiciar en el estudiante en forma sistemática y metódica, su relación con la realidad nacional, y los problemas que habrá de afrontar en el ejercicio de su profesión, capacitándolo en el estudio de los mismos, para contribuir a su solución.

2.1.3 Constituir un elemento realimentador de la docencia.

2.1.4 Fomentar y desarrollar el trabajo en equipo.

2.2      Objetivos de Investigación
2.2.1 Realizar investigaciones de carácter científico-técnico para el estudio y conocimiento de la realidad nacional, acorde con el nivel académico de cada área de práctica.

2.2.2 Estimular y desarrollar la vocación hacia la investigación en las Ciencias Económicas, Contables y Administrativas.

2.3     Objetivos de Extensión
2.3.1 Divulgar el resultado de las investigaciones, principalmente las que contienen opciones de solución a problemas concretos que afrontan los sectores de la población que se encuentran en desventaja económica.

2.3.2 Colaborar con instituciones del sector público, organizaciones no gubernamentales y otros grupos organizados, en los trabajos que realicen en pro del desarrollo económico y social del País.

2.3.3 Ofrecer en la comunidad universitaria, material para revistas, periódicos y otros medios de divulgación con fines informativos, formativos y orientadores acerca de las investigaciones realizadas en las Prácticas Estudiantiles.

2.4      Objetivos de la Evaluación
2.4.1 Constituir un medio de evaluación integral del estudiante en la aplicación a casos reales de sus conocimientos, teorías, técnicas y habilidades adquiridas en los cursos aprobados en la carrera que cursa.

2.4.2 Constituir un medio para la evaluación integral del proceso enseñanza-aprendizaje.

CAPÍTULO II

BASE LEGAL

ARTÍCULO 3.
NORMAS FUNDAMENTALES

Se consideran como normas fundamentales en este Reglamento las disposiciones siguientes:

3.1 El Artículo 82  de la Constitución Política de la República de Guatemala, señala “Autonomía de la Universidad de San Carlos de Guatemala.  La Universidad de San Carlos de Guatemala, es una institución autónoma con personalidad jurídica. En su carácter de única universidad estatal le corresponde con exclusividad dirigir, organizar y desarrollar la educación superior del estado y la educación profesional universitaria estatal, así como la difusión de la cultura en todas sus manifestaciones.  Promoverá por todos los medios a su alcance la investigación en todas las esferas del saber humano y cooperará al estudio y solución de los problemas nacionales.
Se rige por su Ley Orgánica y por los estatutos y reglamentos que ella emita, debiendo observarse en la conformación de los órganos de dirección, el principio de representación de sus catedráticos titulares, sus graduados y sus estudiantes”.

3.2 Artículo 4   De la Ley Orgánica de la Universidad:  Cuando lo estime conveniente, o sea requerida para ello, colaborará en el estudio de los problemas nacionales, sin perder por eso su carácter de centro autónomo de investigación y cultura.
3.3 Artículo 32    Incisos a) y b) de los Estatutos de la Universidad de San Carlos;  corresponde a la Universidad, por medio de sus Unidades Académicas:
a) Impartir enseñanza teórica y práctica de aquellas profesiones que le estén encomendadas;

b) La investigación científica y la extensión universitaria.

Artículo 3.   De los Estatutos de la Universidad de San Carlos:

Colaborará en el estudio de los Problemas Nacionales que merezcan su consideración y en aquellos otros en que sea requerida.


Artículo 5.  De los Estatutos de la Universidad de San Carlos:

“El fin fundamental de la Universidad es elevar el nivel espiritual de los habitantes de la República, promoviendo, conservando, difundiendo y transmitiendo la cultura en todas sus manifestaciones...”

Artículo 7.
Literales a) y b) de los Estatutos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.


Como centro de investigación le corresponde:

a) Promover la investigación Científica, Filosófica, Técnica o de cualquier otra naturaleza cultural, mediante los elementos más adecuados y los procedimientos más eficaces, procurando el avance de estas disciplinas;

b) Contribuir en forma especial al planteamiento, estudio y resolución de los problemas nacionales, desde el punto de vista cultural y con el más amplio espíritu patriótico.

3.4 Literales a, b, c, d, e, f y g  de la Declaración de principios de la Facultad de Ciencias Económicas.

a)
Definición:
La Facultad de Ciencias Económicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, es un centro de estudios superiores, instituido con el fin primordial de promover el estudio de las Ciencias Económicas en su categoría universal, orientada hacia el conocimiento de la realidad nacional.  En este sentido, contribuirá a propiciar el cambio de las estructuras y el desarrollo material de la sociedad, para crear condiciones que permitan el perfeccionamiento de la personalidad humana en función de sus necesidades materiales y espirituales.

b)
Medio ambiente:   La Facultad de Ciencias Económicas como parte de la superestructura de la realidad guatemalteca debe estudiar especialmente las características de la misma, indicando las medidas que podrían tomarse para corregir o resolver tales problemas, está además obligada a mantenerse en condiciones de captar, asimilar y desarrollar aquellos conocimientos científicos que contribuyan a la certera interpretación de dicha problemática nacional, para definir la política del Desarrollo Económico y Social más eficiente y correcta, que corresponda a los intereses del pueblo de Guatemala.
c)
Docencia:
La enseñanza en la Facultad de Ciencias Económicas, debe mantener el espíritu del hombre abierto o toda expresión de saber humano. La formación teórica, práctica y humanística del profesional equilibrado adecuadamente, debe responder a las necesidades del país.  La Facultad mantendrá abiertas sus puertas a los estudiantes de todas las clases sociales, eliminando las limitaciones que constituyan obstáculos a su ingreso.

d)    Investigación: La investigación debe constituir un objetivo básico e imprescindible y poner especial énfasis en aquellas estructuras y tendencias limitativas del progreso social, que se reflejan históricamente en la vida nacional.  Al mismo tiempo debe fundamentarse en el análisis crítico de las grandes corrientes del pensamiento y de la historia contemporánea, correspondientes a estructuras económicas y sociales de nuestro tiempo, a efecto de formar criterios científicos del ambiente contradictorio que afronta el desarrollo económico;  este análisis debe sintetizar y aprovechar las teorías y experiencias adecuadas a la realidad guatemalteca.
         e)    Interacción: La Facultad de Ciencias Económicas debe mantener constante intercambio con los sectores universitarios y otros de la sociedad guatemalteca, canalizando positivamente las inquietudes que dentro del medio nacional se manifiesten como resultado de la dependencia económica y política, la miseria, la ignorancia, la inseguridad y otros apremiantes problemas económico-sociales, tomando la iniciativa en el esfuerzo coordinado para solucionarlos, haciendo conciencia social para que se interpreten estos acontecimientos de acuerdo con métodos científicos, mediante la realización de planes y programas de extensión universitaria y el aprovechamiento de la preparación, sentido ético y sensibilidad social de nuestros profesionales para que su acción se oriente en beneficio general.

 f)    Relaciones Internacionales: La Facultad de Ciencias Económicas estrechará relaciones y fomentará intercambio con todas las instituciones y centros científicos de todos los países, especialmente con los que imparten las mismas disciplinas y de manera preferente con los centroamericanos y del resto de América Latina, a fin de dar y recibir experiencias que tiendan al logro de sus principios.

g)        Finalidades Fundamentales:
Con base en los principios generales sustentados y reconociendo además, que la diversificación de vínculos económicas internacionales presupone el ejercicio de la autodeterminación, y también que los profesionales de las ciencias económicas sustentan los anhelos patrióticos como una razón de su existencia ciudadana. La Facultad de Ciencias Económicas además de sus funciones académicas y culturales propugnará con efectividad y constancia por el desarrollo económico-social independiente y el pleno ejercicio de los atributos inherentes a un estado políticamente soberano.

3.5 El objetivo general contemplado en las condiciones y medios de los Planes de Estudio de la Facultad de Ciencias Económicas así:

  “El objetivo general de la enseñanza en la Facultad de Ciencias Económicas es dar al profesional el conocimiento profundo de la teoría que corresponde a la carrera que estudia, para ponerlo en condiciones de conocer y proponer las medidas que tiendan a resolver los problemas nacionales, los cuales están relacionados con la urgencia de modificar la estructura económica y social del país, a fin de que la población guatemalteca pueda gozar de los beneficios que resultan de una adecuada y eficiente combinación de los recursos orientados hacia una política congruente y sistemática de desarrollo económico y social”.

CAPÍTULO III
                                             ASPECTOS ACADÉMICOS

ARTÍCULO 4.
PRACTICAS ESTUDIANTILES

4.1 El Programa de Prácticas Estudiantiles en la comunidad –PROPEC- forma parte del pensum de estudios de cada carrera que se imparte en la Facultad de Ciencias Económicas y debe coordinarse estrechamente con los cursos que comprende el Plan de Estudios vigente, e identificarse plenamente con un código para su control académico.

4.2 La aprobación de cada una de las prácticas constituye un requisito indispensable para culminar los estudios de las áreas, común y profesional.

4.3 La aprobación de una práctica constituye un requisito para realizar la siguiente.

4.4 Las prácticas se regirán exclusivamente por el contenido de este Reglamento, por lo que sus aspectos metodológicos, de evaluación, requisitos, etc., serán definidos, ejecutados y fiscalizados por las instancias previstas por este instrumento legal.

ARTÍCULO 5.   
ÁREAS DE LAS PRÁCTICAS

El Programa de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad –PROPEC- está conformado por:

· Práctica del Área Común
· Práctica Área Profesional
· Práctica Integrada
5.1 Práctica del Área Común
   5.1.1   Definición: La Práctica del Área Común, es básica, común a   todas las carreras que se imparten en la Facultad, y debe orientarse al conocimiento y estudio de los fenómenos económico-sociales de la realidad guatemalteca.

5.1.2
Objetivo General:
La Práctica del Área Común debe constituirse como iniciadora del proceso y parte integrante de la formación básica del estudiante y estar acorde con el carácter y naturaleza de los cursos del Área Común.

5.1.3 Objetivos específicos:    Comprobar y fortalecer los conocimientos técnicos y habilidades adquiridos por el estudiante en forma integral, para:
· Capacitarlo en la interpretación crítica de los fenómenos objeto de estudio.

· Darle solidez en su formación básica teórico-práctica, para el conocimiento de la realidad nacional.

· Desarrollar su capacidad para aplicar sus conocimientos a problemas concretos y proponer opciones de solución.

5.1.3 Condiciones:

5.1.4.1.
Período de Realización:   Se llevará a cabo durante el transcurso del cuarto semestre, los días sábados, independientemente de otros días necesarios, de conformidad con la naturaleza del tema a estudiar.

5.1.4.2      Duración:    El  estudiante debe acumular, por lo menos 60 horas de trabajo en actividades relacionadas directamente con la Práctica y cubrir como mínimo, el ochenta por ciento (80%) de asistencia para cada una de las etapas que comprende la Práctica.  El estudiante que no cumpla con este porcentaje, no podrá continuar realizándola.

5.1.4.3      Lugar:     De preferencia se desarrollará en el  Departamento  de Guatemala.

5.1.4.4     Etapas a cubrir:    
· Trabajo de gabinete.

· Trabajo de campo.

· Elaboración de informes.

5.1.4.5 Tema:     Sobre problemas de la realidad nacional con un enfoque económico-social.  El tema deberá ser aprobado por la Comisión Directora de Prácticas, durante el mes de abril de cada año.

5.1.4.6 Forma de Trabajo:    Por grupos e individual, con énfasis en el trabajo en equipo.

5.1.4.7 Cursos fúndantes:   Técnicas de Investigación Documental y otro, cuyo contenido esté vinculado con el tema a desarrollar.  Será aprobado por la Comisión Directora de Prácticas.

5.1.4.8 Requisitos:   Pueden realizar la Práctica los estudiantes que tengan aprobados como mínimo 10 cursos del Área Común, comprendidos del primero al tercer semestre, inclusive.   En ningún caso  podrán tener pendiente de aprobación el o los curso(s) fúndanle(s).  Estos requisitos deben ser satisfechos a más tardar al finalizar el mes de junio, incluyendo la Escuela de Vacaciones.  Estar inscrito en la Práctica del Área Común de acuerdo al lugar, calendario y registros establecidos por el Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad.
                 Las inscripciones para la Práctica serán durante la primera quincena del mes de julio de cada año.

5.1.4.9 Evaluación:
   Cada una de las etapas de la Práctica deberá evaluarse objetivamente.  Cada etapa es requisito de la siguiente.  De reprobarse la Práctica deberá repetirse.
5.1.4.10 Ponderación:   La ponderación de la Práctica será sobre la base de 0 a 100 puntos.  Esta se aprobará con un mínimo de 61 puntos.
5.2
Práctica del Área Profesional
5.2.1
Definición:
La Práctica del Área Profesional comprende la ejecución de actividades de investigación realizadas por el estudiante, en campos  específicos de su respectiva carrera, la que permite aplicar los conocimientos, técnicas y habilidades adquiridos en su respectiva área profesional.

5.2.2  Objetivo general:   La Práctica del Área Profesional, deberá orientarse hacia el análisis y formulación de opciones de solución a problemas nacionales que demanden la aplicación de los conocimientos adquiridos en el transcurso de la respectiva carrera.

5.2.3  Objetivo específico:    Aplicar   los  conocimientos,  técnicas  y   habilidades del estudiante, a la interpretación  y explicación de     fenómenos  vinculados  con  la  realidad  nacional,  así  como a casos propios de cada profesión.

5.2.4  Condiciones:

5.2.4.1.
Período de Realización:   Se llevará a cabo durante el transcurso del octavo semestre, los días sábados, independientemente de otros días necesarios, de conformidad con la naturaleza del tema a estudiar.

5.2.4.2       Duración:    El  estudiante debe acumular, por lo menos 60 horas de trabajo en actividades relacionadas directamente con la Práctica y cubrir como mínimo, el ochenta por ciento (80%) de asistencia para cada una de las etapas que comprende la Práctica.  El estudiante que no cumpla con este porcentaje, no podrá continuar realizándola.

5.2.4.3        Lugar:     De preferencia se desarrollará en el Departamento de Guatemala.
5.2.4.4 Etapas a cubrir:    
· Trabajo de gabinete.

· Trabajo de campo.

· Elaboración de informes y propuestas técnicas.

5.2.4.5 Tema:     El tema a cubrir será específico de la carrera y        congruente con los objetivos previstos.  El tema deberá ser aprobado por la Comisión Directora de Práctica, durante el mes de abril de cada año.

5.2.4.6 Forma de Trabajo:    Por grupos e individual, con énfasis en el trabajo en equipo.

  5.2.4.7     Curso Fúndante:   El curso cuyo contenido esté más vinculado con el  tema a desarrollar, será aprobado por la Comisión Directora de Prácticas.

5.2.4.8       Requisitos:   Pueden realizar la Práctica los estudiantes que tengan   aprobados como mínimo 26 cursos, comprendidos del primero al séptimo semestre, inclusive; estar inscritos en el octavo semestre y tener aprobada la Práctica del Área Común.   En ningún caso se podrá tener pendiente de aprobación el o los curso(s) fúndante(s).  Estos requisitos deben ser satisfechos o más tardar al finalizar el mes de junio de cada año, incluyendo la escuela de vacaciones.  Inscribirse en la Práctica Profesional correspondiente, de acuerdo al lugar, calendario y registros establecidos por el Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad.
5.2.4.9     Evaluación:
   Cada una de las etapas de la Práctica deberá evaluarse objetivamente.  Cada etapa es requisito de la siguiente.  De reprobarse la Práctica deberá retirarse.
5.2.4.10  Ponderación: La ponderación de la Práctica será sobre la base de 0 a 100 puntos.  Esta se aprobará con un mínimo de 61 puntos.
5.3   PRÁCTICA INTEGRADA:

5.3.1
Definición:
La Práctica Integrada consiste en la ejecución de actividades de investigación, realizadas por grupos interdisciplinarios de estudiantes de las carreras que se imparten en la Facultad. Los grupos pueden conformarse por estudiantes de dos o más carreras, según la naturaleza de la investigación a realizar.
5.3.2
Objetivos General:
Permitir el intercambio de conocimientos y técnicas adquiridos por el estudiante en cada carrera, en cuanto al planteamiento, análisis y propuesta de soluciones a problemas de la realidad nacional.

5.3.3
Objetivo Específico:
    Que el estudiante aplique los conocimientos, técnicas y habilidades propios de cada profesión, por medio de la realización de estudios interdisciplinarios, para mejorar la eficiencia y eficacia de las unidades objeto de estudio.

5.3.4 Condiciones:


5.3.4.1
Período de realización:   Se llevará a cabo durante el décimo primer semestre, los días martes, jueves y sábado.

5.3.4.2
Duración:    El estudiante debe acumular, por lo menos, 75 horas de trabajo en actividades vinculadas con el tema objeto de estudio y deberá cubrir, como mínimo, el ochenta por ciento (80%) de asistencia a cada una de las etapas que comprende la Práctica.  El  estudiante que no cumpla con el 80% de asistencia a la Práctica, no podrá continuar realizándola.

5.3.4.3
Lugar:     República de Guatemala, en Instituciones del Sector Público, Organizaciones no Gubernamentales, y otros Grupos Organizados, en los trabajos que realicen en pro del desarrollo económico y social del país.

5.3.4.4 Etapas a cubrir:

· Trabajo de Gabinete
· Trabajo de Campo.

· Elaboración de informes y propuestas técnicas.

5.3.4.5 Tema:   Sobre problemas de la realidad nacional con un enfoque económico-social.  El tema deberá ser aprobado por la Comisión Directora de Prácticas, en el mes de octubre de cada año.
5.3.4.6 Forma de Trabajo:   Por grupos e individual, con énfasis en el trabajo en equipo.
5.3.4.7 Requisitos:
Pueden realizar la Práctica los estudiantes que tengan aprobados 34 cursos, comprendidos del primero al noveno semestre, inclusive; y, tener aprobada la Práctica Profesional.   Los requisitos deben ser satisfechos a más tardar durante septiembre de cada año, tomando en cuenta los exámenes de recuperación que se realizan en ese mes.  Inscribirse en la Práctica Integrada de acuerdo al lugar, calendario y registros establecidos por el Departamento de Práctica Estudiantiles en la Comunidad.
5.3.4.8 Evaluación:   Cada una de las etapas de la Práctica deberá evaluarse objetivamente.  Cada etapa es requisito de la siguiente.  No existirán pruebas de recuperación para la Práctica.

5.3.4.9 Ponderación:    La ponderación de la Práctica Integrada será sobre la base de 0 a 100 puntos.    La Práctica se aprobará con un mínimo de sesenta y un puntos (61).

5.4 OTROS REQUISITOS DE LAS PRÁCTICAS
5.4.1 El Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad propondrá, a la Comisión Directora de Prácticas, los temas y lugares para su aprobación.

         Para el efecto, dicha Comisión tomará en cuenta, los objetivos de las prácticas, los planes de investigación, las necesidades docentes y, otros factores afines.

5.4.2 Cada Práctica, excepto la Integrada, tendrá un curso fúndante.

5.4.3 El estudiante, al realizar las prácticas, está obligado a cumplir este Reglamento y las disposiciones adicionales que emita el Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad y la Comisión Directora de Prácticas.

5.4.4 El estudiante sufragará sus gastos personales que las prácticas requieran.

ARTÍCULO 6.  
EVALUACIÓN TEÓRICO-PRÁCTICA DEL ESTUDIANTE

6.1 El sistema de evaluación debe garantizar que las prácticas ocupen el lugar preponderante que les corresponde dentro de la formación académica del estudiante, así como que adquieran su carácter integrador y determinante de una enseñanza-aprendizaje de naturaleza teórica-práctica y que esté acorde con la problemática de la realidad nacional.

6.2 La evaluación debe:

6.2.1   Comprobar la aplicación de conocimientos científicos y técnicos del estudiante, en función de los objetivos generales y específicos de las prácticas.

6.2.2   Tomar en cuenta el conjunto de actividades desarrolladas en las prácticas, de acuerdo con su importancia.

6.2.3   Utilizar procedimientos que garanticen la objetividad y validez de la evaluación.

6.3 La evaluación es responsabilidad directa de los Docentes Supervisores.

ARTÍCULO 7.
SUPERVISIÓN DE LAS PRÁCTICAS ESTUDIANTILES

La supervisión estará a cargo de los Docentes Supervisores del Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad.  Ésta debe ser sistemática y permanente en todas las etapas de las prácticas.

CAPÍTULO IV
    ADMINISTRACIÓN

ARTÍCULO 8.
DIRECCIÓN SUPERIOR

La  Dirección  Superior  del  Programa  de  Prácticas   Estudiantiles   en   la Comunidad –PROPEC- corresponde a la Junta Directiva de la Facultad.

ARTÍCULO 9.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El  Programa  de  Prácticas   Estudiantiles   en   la Comunidad –PROPEC- cuenta con las unidades organizacionales siguientes:

· Comisión Directora de Prácticas; y

· Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad.

ARTÍCULO 10.
COMISIÓN DIRECTORA DE PRÁCTICAS

10.1 La Comisión Directora de Prácticas es la unidad organizacional, por medio de la cual la Facultad de Ciencias Económicas, ejerce las labores de Dirección del Programa de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad y depende jerárquicamente de la Junta Directiva de la Facultad.

10.2 La Comisión se integra de forma paritaria, por profesionales y estudiantes:

· El Decano de la Facultad o quien legalmente lo represente.

· El Director de la Escuela de Contaduría Pública y Auditoria.

· El Director de la Escuela de Administración de Empresas.

· El Director de la Escuela de Economía.

· El Director del Instituto de Investigaciones Económicas y Sociales –IIES-

· El Coordinador General del Ejercicio Profesional Supervisado –EPS-.

· El Jefe del Área Común.

· El Jefe del Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad y,

· Ocho estudiantes que serán designados por la Asociación de Estudiantes de Ciencias Económicas “Manuel Cordero Quezada”, para un período de dos años.   Deberán estar representadas las carreras que se imparten en la Facultad.                                         

La representación estudiantil se renovará cada año, por mitad. Para poder ser representante estudiantil en la Comisión Directora de Prácticas, es necesario, por lo menos, haber aprobado 16 cursos del Área Común y la Práctica respectiva.
10.3 Son funciones de la Comisión Directora de Prácticas:

10.3.1 Resolver los problemas de interpretación y de ejecución del reglamento que se presenten dentro del desarrollo de las prácticas.

10.3.2 Fijar la política general del Programa de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad –PROPEC-, de acuerdo con las políticas de investigación de la Facultad.

10.3.3 Aprobar los planes de cada una de las prácticas.

10.3.4 Aprobar el plan general de actividades.

10.3.5 Elaborar las normas complementarias que sean necesarias a este Reglamento.

10.3.6 Colaborar con el Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad, en la búsqueda de nuevas instituciones o lugares dónde realizar las prácticas.

10.3.7 Evaluar la ejecución del Programa.

10.3.8 Celebrar reuniones periódicas para tratar asuntos de las prácticas las veces que sean necesarias, de acuerdo a los requerimientos del Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad.

10.3.9 Proponer a la Junta Directiva de la Facultad, para su nombramiento, el personal docente del Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad.

10.3.10 Presentar a la Junta Directiva de la Facultad, al final de cada ciclo de Práctica, un informe general de actividades, el cual debe hacer referencia a los resultados obtenidos y contener comentarios y recomendaciones.

10.3.11 Preparar los informes especiales que le solicite la Junta Directiva.

10.3.12 Revisar periódicamente el cuerpo normativo del Programa o propuesta de la Jefatura del Departamento.

ARTÍCULO 11.
DEPARTAMENTO DE PRÁCTICAS  ESTUDIANTILES EN LA     COMUNIDAD

11.1 Es la unidad organizacional responsable de la ejecución del Programa, tanto en sus aspectos administrativos, como docentes, de investigación, de evaluación y de extensión.

11.2 Para lograr los objetivos y metas del Programa, el Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad, desarrollará las funciones siguientes:

11.2.1 Ejecutar todas las actividades del Programa de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad –PROPEC-.

11.2.2 Formular el Plan de actividades del Programa.

11.2.3 Formular el Anteproyecto de Presupuesto del Programa.

11.2.4 Formular y ejecutar los proyectos académico-docentes, para la investigación, evaluación y extensión de los aspectos teórico-prácticos de cada especialidad.

11.2.5 Organizar todas sus actividades en forma adecuada y oportuna.

11.2.6 Coordinar las actividades del Programa entre sí y con otras actividades docentes y de investigación de la Facultad.

11.2.7 Integrar efectivamente los recursos asignados a su funcionalidad, según oportunidad, adecuación y disponibilidad.

11.2.8 Supervisar efectivamente el desarrollo del Plan de actividades, considerando el aspecto de desarrollo cognoscitivo del estudiante y el nivel de aprendizaje alcanzado en un momento dado, en cada escuela facultativa.

11.2.9 Actualizar constantemente los registros de resultados obtenidos en cada área práctica, según el Plan de Estudios vigente para cada escuela facultativa y que constituyen parte del currículum de cada carrera.

11.2.10 Publicar las actividades realizadas por los estudiantes durante el desarrollo de las prácticas.

11.2.11 Presentar periódicamente los informes pertinentes sobre el desarrollo de actividades.

11.3 Este Departamento se integra con personal asignado por la Facultad, debiendo en todos los niveles contar con  participación de las carreras existentes.

11.4 La Junta Directiva de la Facultad, designará al Jefe del Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad de una terna presentada por el Decano.

11.5 Son funciones del Jefe del Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad, las siguientes:

11.5.1 Coordinar la formulación del Plan de actividades del Programa y someterlo a consideración y aprobación de la Comisión Directora de Prácticas.

11.5.2 Administrar  el  Programa  de  Prácticas  Estudiantiles en la Comunidad –PROPEC-.

11.5.3 Coordinar todas las actividades del Programa entre ellas mismas y con otras actividades docentes y de investigación de la Facultad.

11.5.4 Mantener actualizado el registro académico de los estudiantes de las Prácticas.

11.5.5 Presentar a la Comisión Directora de Prácticas, las propuestas de los Asesores de Área sobre temas, lugar y las dependencias en las cuales se pueda desarrollar el programa.

11.5.6 Establecer los contactos necesarios, a fin de lograr que se constituyan campos de prácticas.
11.5.7 Coordinar la formulación del Anteproyecto de Presupuesto del Programa y someterlo a consideración y aprobación de las autoridades pertinentes.

11.5.8 Hacer evaluaciones periódicas del desarrollo del Programa.

11.5.9 Proponer a la Comisión Directora de Prácticas, la contratación de Asesores de Áreas, Supervisores, Investigadores y demás Personal Docente.

11.5.10 Dar publicidad a las actividades realizadas por los estudiantes durante el desarrollo de las prácticas.

11.5.11 Informar periódicamente sobre el desarrollo de las actividades del Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad.

11.5.12 Presentar el proyecto de informe anual a la Comisión Directora de Prácticas.

11.5.13  Asistir a los actos oficiales de la Universidad y de la Facultad.

11.5.14  Representar a la Facultad por designación de la Junta Directiva o del Decano, en actos universitarios o extrauniversitarios.

11.5.15  Designar a la persona que lo sustituya en caso de ausencia temporal, informando oportunamente a la Decanatura.

11.5.16 Son funciones de los Asesores de Área:

11.5.17 Preparar propuestas sobre temas de las prácticas, lugares, contenidos generales y otros aspectos necesarios para la realización de la Práctica correspondiente.

11.5.18 Programar las actividades de su área en coordinación con los demás asesores.

11.5.19 Proponer al Jefe del Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad, el personal necesario para realizar las prácticas de su área, tanto desde el punto de vista numérico, como de las calidades que deben reunir.

11.5.20 Supervisar el proceso de las prácticas de su área, para garantizar un adecuado desarrollo.

11.5.21 Supervisar los procedimientos de evaluación de los estudiantes.

11.5.22 Detectar aquellas fuentes de información necesarias para la investigación.

11.5.23 Concertar reuniones con profesionales e instituciones con el fin de obtener colaboración en conferencias, seminarios, etc., relacionadas con la Práctica.

11.5.24       Coordinar la ejecución de todas las fases correspondientes a la Práctica, tanto en actividades con Docentes Supervisores, como con los estudiantes.

11.5.25 Evaluar los informes de los Docentes Supervisores, y extraer los datos necesarios para elaborar el informe de la Práctica.

11.5.26 Coordinar con el Departamento de Procesamiento Electrónico de Datos, la organización de los grupos de estudiantes que participan en la Práctica.

11.5.27 Coordinar con el Departamento de Publicaciones, el tiraje del tema específico; así como, la reproducción de la bibliografía básica.

11.5.28 Participar en las reuniones de la Comisión Directora de Prácticas en la presentación del tema seleccionado; así como, de problemas estudiantiles que se planteen en la misma.

11.5.29 Presentar un informe, al Jefe del Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad, de las actividades desarrolladas durante la realización de las prácticas.

11.5.30 Seleccionar el material presentado por los estudiantes recomendando aquellos que a su juicio ameriten su publicación.

11.6 Son funciones de los Docentes Supervisores:

11.6.1 Participar en la orientación de los grupos de estudiantes en las etapas correspondientes a las prácticas.

11.6.2 Preparar, dirigir, supervisar e informar sobre las prácticas de los estudiantes a su cargo.

11.6.3 Asesorar de manera directa a los estudiantes para resolver problemas de tipo científico y técnico que surjan dentro de dicho proceso.

11.6.4 Coordinar y Supervisar el trabajo de campo y de gabinete de los estudiantes.
11.6.5 Evaluar la participación de los estudiantes, conforme se realicen las etapas de las prácticas, ponderando su calificación final de acuerdo a lo establecido en este Reglamento y a  las normas de evaluación correspondientes a cada Práctica.

11.6.6 Llevar registros que permitan el control del trabajo de los estudiantes.

11.6.7 Coordinar con otros Docentes Supervisores, las distintas actividades del Programa de Prácticas.

11.6.8  Presentar al Jefe del Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad, un informe al finalizar cada etapa de la Práctica y al concluir la misma.

11.6.9 Efectuar reuniones de trabajo para dinamizar al grupo de participantes, estimular su trabajo e intercambiar experiencias.

11.6.10 Asistir a las reuniones que realice el Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad, para coordinar el desarrollo de las prácticas.

11.6.11 Participar en las actividades preparatorias organizadas por el Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad.

11.6.12 Realizar reuniones de coordinación con el o los representantes de las organizaciones objeto de estudio, para facilitar el acceso de los estudiantes a las fuentes de información y resolver problemas que se presenten durante el proceso.

11.6.13 Realizar otras funciones afines al cargo, que le sean asignadas por la Jefatura del Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad.

11.7 Los Docentes Supervisores se seleccionan en primera instancia, entre profesores de la Facultad de Ciencias Económicas, que imparten cursos afines con los temas de las prácticas, para asegurar el contenido científico y técnico de las mismas.  Esta selección se llevará a cabo tomando en cuenta participación en una etapa formativa organizada por el Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad, previo a la realización de la Práctica.
11.8 El Jefe de Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad, Asesores, Docentes Supervisores y cualquier otro personal profesional, deberán ser Centroamericanos, poseer como mínimo el grado de Licenciado legalmente reconocido en Guatemala y que tengan un amplio conocimiento de la realidad guatemalteca.

CAPÍTULO V

DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

ARTÍCULO 12.  La Facultad de Ciencias Económicas dentro de su presupuesto, hará las previsiones pertinentes de conformidad con los Recursos Financieros que le sean asignados, con el propósito de que el Departamento de Prácticas Estudiantiles en la Comunidad, cumpla con responsabilidades, funciones y objetivos que le asigna el presente Normativo

ARTÍCULO 13.  ASPECTOS NO CONTEMPLADOS 

Los aspectos no contemplados en el presente Normativo, serán regulados por la Junta Directiva de la Facultad, por iniciativa propia o a propuesta de la Comisión Directora de Prácticas.

ARTÍCULO 14.  DEROGACIÓN 

El presente Normativo deroga todas las disposiciones que se opongan al mismo.

ARTÍCULO 15. VIGENCIA

El presente Normativo entra en vigor a partir de la fecha en que sea aprobado por la Junta Directiva de la Facultad de Ciencias Económicas.




Fuente: Plan de Investigación, Dr. Morgan Sanabria.





* No incluye variables de la parte literal: Marco Teórico, Justificación, Supuestos de la Investigación, Bosquejo Preliminar de Temas, Cronograma de Actividades, Recursos (Humanos, Materiales y Financieros) y Bibliografía.
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