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Introducción 
 
El presente informe consta de los elementos que se ejecutaron durante el proyecto 
llevado a cabo en el Ejercicio Profesional Supervisado en el Departamento de Control y 
Coordinación Académica del Centro Universitario del Suroccidente, denominado 
DIAGNÓSTICO DE COMUNICACIÓN Y CAMPAÑA INSTITUCIONAL “YO TE GUÍO” 
SOBRE PROCEDIMIENTOS Y TRÁMITES ADMINISTRATIVOS PARA ASPIRANTES 
Y ESTUDIANTES DEL CENTRO UNIVERSITARIO DE SUROCCIDENTE CUNSUROC 
DE LA USAC. 
 
Para el efecto se incluye el diagnóstico que se realizó y se hace referencia detallada de 
la unidad de práctica del CUNSUROC. En adición se incluye el informe de graduación, 
que contiene los objetivos que se persigue con este proyecto, toda la metodología que 
se utilizó para concretar la campaña del Ejercicio Profesional Supervisado, 
conclusiones y recomendaciones respectivas, además de los resultados de las 
entrevistas a profundidad y encuestas que se realizaron, incluyendo las gráficas 
referenciales de los resultados obtenidos en estas últimas. 

 
Se utilizaron diferentes herramientas para realizar la investigación dentro de las cuales 
se encuentran, las entrevistas a profundidad y encuestas cara a cara; las entrevistas a 
profundidad se realizaron a personal que labora en el Departamento de Control y 
Coordinación Académica, algunos Docentes y graduados. Las encuestas cara a cara se 
realizaron a estudiantes del Centro Universitario que se encontraban un día miércoles 
formados en fila en las ventanillas correspondientes para hacer un trámite 
administrativo; la utilización de estas herramientas se hizo para obtener datos 
relevantes e importantes que ayudaron a determinar el curso a seguir en la realización 
de la estrategia comunicacional puesta en marcha. 
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1. Diagnóstico 
1.1. Objetivos 
1.1.1. Objetivo General 

 
Realizar una campaña informativa para aspirantes y estudiantes del Centro 
Universitario del Suroccidente, sobre los requisitos a cumplir en trámites administrativos 
que se realizan en las ventanillas del Departamento de Coordinación y Control 
Académico y el sobre el examen vocacional de ingreso. 
 
1.1.2. Objetivos Específicos 
 

• Facilitar una guía escrita, virtual y audiovisual a los estudiantes del Centro 
Universitario del Suroccidente que necesiten realizar algún trámite administrativo 
en las ventanillas del Departamento de Coordinación y Control Académico y a los 
aspirantes al referido Centro. 

 

• Contribuir con el personal administrativo del Departamento de Coordinación y 
Control Académico a agilizar la información sobre los procedimientos 
administrativos que se realizan en las ventanillas que cada uno atiende. 

 

• Aprovechar los recursos tecnológicos y plataformas virtuales que el 
CUNSUROC, los estudiantes y aspirantes utilizan para socializar la información 
sobre los procedimientos administrativos que el Departamento de Coordinación y 
Control Académico realiza y sobre el examen vocacional para ingresar al referido 
Centro 

 
 
1.2. Metodología 
 
Se aplicaron tres técnicas de investigación durante el desarrollo de la fase del 
diagnóstico siendo ellos documental, cuantitativas y cualitativas, según de Paz (2008) 
estas técnicas de recolección de datos se usan en la investigación social y jurídico 
social. 

 
“La recolección de datos se refiere al proceso de obtención de información 

empírica que permita la medición de las variables en las unidades de análisis, a 
fin de obtener los datos necesarios para el estudio del problema o aspecto de la 
realidad social motivo de la investigación”. 
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Método documental 
 
Suck., Torres., (2007) cita a Grawits (1975) quien clasifica los métodos de investigación 
documental en dos rubros. 

 
“Método clásico y método de análisis de contenido, señala que el método 
llamado clásico, es decir de análisis de documentos tienen en común que 
presentan un carácter racional intuitivo, personal y subjetivo, por lo que los 
elementos cualitativos constituyen lo esencial de lo que investigan”.  

 
La investigación documental se realizó para conocer la historia y la organización del 
Centro Universitario del Suroccidente, se consultó los siguientes documentos, manual 
de organización del Centro Universitario del Suroccidente, “Conociendo el 
CUNSUROC”, recopilación histórica e informativa sobre el Centro Universitario del 
Suroccidente, ficha técnica de diagnóstico, división de servicios generales, 
departamento de diseño urbanización y construcciones, Reglamento del sistema de 
planificación y Reglamento general de los Centros Universitarios de la Universidad de 
San Carlos de Guatemala.  

 
La consulta documental se realizó en línea debido a la pandemia de COVID 19 que 
aquejaba Guatemala el año 2021, esto fue una limitante porque no se pudo tener a la 
vista los documentos físicos. Gracias a esta técnica aplicada se logró plasmar en el 
diagnóstico la historia y la organización del Centro Universitario del Suroccidente.   

 
Investigación cuantitativa 
 
Fernández., Díaz., (2002) definen la investigación cuantitativa de la siguiente forma: 

 
“Es aquella en la que se recogen y analizan datos cuantitativos sobre variables. 
Los investigadores hacen registros narrativos de los fenómenos que son 
estudiados mediante técnicas como la observación participante y las encuestas 
no estructuradas. Esta investigación está relacionada comúnmente con el 
método inductivo”. 

 
 
 
La encuesta según Mariela T. (2006) es definida de la siguiente manera: 

 
“Es un procedimiento dentro de los diseños de una investigación descriptiva en el 
que el investigador recopila datos mediante el cuestionario previamente 
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diseñado, sin modificar el entorno ni el fenómeno donde se recoge la información 
ya sea para entregarlo en forma de tríptico, gráfica o tabla. Los datos se obtienen 
realizando un conjunto de preguntas normalizadas dirigidas a una muestra 
representativa”, 

 
Durante la fase del diagnóstico se realizaron 125 encuestas cara a cara (3.4 %) a 
estudiantes de diferentes carreras del Centro Universitario del Suroccidente que se 
encontraban realizando algún tipo de trámite administrativo, el día 02 de junio de 2021, 
a partir de las 2 de la tarde en las ventanillas correspondientes. Se plantearon 13 
preguntas con las cuales se obtuvo información sobre el problema que los estudiantes 
enfrentan cuando realizan los trámites correspondientes y sobre cómo les gustaría 
obtener la información, se pudo determinar el ciclo y la carrera que cursan y donde 
viven. 
 
También se logró establecer que la información no fluye con rapidez y claridad, no hay 
buena atención en las ventanillas donde se solicita la información, no existen 
instrumentos capaces de satisfacer la necesidad de brindar información clara, precisa y 
rápida a los estudiantes y la información que está en la página es confusa e incompleta. 
Además, los datos de suma importancia que arrojaron las encuestas es que 51 
estudiantes se inclinaron por un manual de procesos y procedimientos para obtener la 
información física, 43 estudiantes optaron por un trifoliar, en cuanto a un instrumento 
virtual 87 estudiantes dijeron que les gustaría informarse por medio de una cápsula 
informativa. 

Para le selección de la muestra se utilizó el método no probabilístico, se escogieron 
todos los estudiantes (125) que se encontraban ese día miércoles realizando trámites 
administrativos.   

 
 Sobre las muestras no probabilísticas Sampieri (2017) cita a Johnson (2014), 
 Battaglia (2008), y dice que: la elección de los elementos no depende de la 
 probabilidad, sino de causas relacionadas con las características de la 
 investigación o los propósitos del investigador 
  

 

Investigación cualitativa 

 
Para Fernández., Díaz., (2002) este tipo de investigación se basa en contextos 
estructurales y situacionales, trata de identificar la naturaleza profunda de las 
realidades. Adicionalmente está relacionada con el método deductivo. 

 
La entrevista dentro de la investigación cualitativa es más íntima y flexible, según 
Creswell, citado por Vargas (2012). 
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“Las entrevistas cualitativas deben ser abiertas, sin categorías preestablecidas, 
de tal forma que los participantes puedan expresar sus experiencias”. 

 
En la fase de diagnóstico del EPS se realizaron entrevistas a personal de dirección, 
estudiantes y docentes; por medio de las cuales se obtuvo información de primera 
mano sobre el problema que aqueja a estudiantes de este Centro Universitario cuando 
necesitan realizar un trámite administrativo. 

 
También se entrevistó a personal administrativo del Departamento de Coordinación y 
Control Académico quienes laboran directamente en las ventanillas donde se socializa 
la información relacionada a los trámites administrativos que los estudiantes requieren 
hacer. Con las entrevistas se obtuvo la confirmación de las funciones de cada uno de 
ellos, se estableció cuáles son los trámites que cada uno de ellos realizan y cuáles son 
los requisitos que los estudiantes necesitan llenar cuando realicen los trámites 
administrativos en las ventanillas ubicadas en el referido Centro Universitario. 

 

Se realizaron nueve entrevistas de la cuales 7 fueron por medio de plataforma Google 
Meet en línea y solo dos se pudieron realizar en persona. Esto se debió al auge que 
para el año 2021 tenía la pandemia COVID 19 y el tiempo que cada uno de ellos 
contaba para realizar la entrevista.  
 

 
2. Informe 

 
El informe contiene de forma resumida toda la información que se recabó durante la 
ejecución del diagnóstico, se presenta el objetivo general y objetivos específicos, así 
como la descripción general de la unidad de práctica, además de la presentación de las 
carreras que ofrece este Centro Universitario. El problema detectado y la estrategia 
comunicacional que se ejecutó para ayudar al Departamento de Coordinación y Control 
Académico en su tarea de proporcionar información a los estudiantes, sobre los 
trámites administrativos que se realizan en el CUNSUROC y sobre el examen 
vocacional a los aspirantes a estudiar en este Centro Universitarios. 
 
También se presenta una descripción técnica de los 5 productos comunicacionales que 
se realizaron para la campaña informativa y se define detalladamente el problema que 
se abordó y se dio respuestas con la estrategia comunicacional del EPS.  
 
Se presenta las gráficas de resultado de las 125 encuestas realizadas a los estudiantes 
del CUNSUROC, las cuales sirvieron para detectar la problemática de la obtención de 
la información y generaron información para el tipo de producto comunicacional que se 
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utilizó en la campaña informativa. Al final se presentan las imágenes referenciales de 
los productos realizados. 
 
 
2.1. Objetivos 
2.1.1. Objetivo General 
 
Presentar los resultados obtenidos a través del Ejercicio Profesional Supervisado 
efectuado en el Departamento de Coordinación y Control Académico del CUNSUROC. 

 
2.1.2. Objetivos Específicos 

 

• Dar a conocer las generalidades de la unidad de práctica 

• Presentar el problema detectado en la unidad de práctica 

• Mostrar las estrategias comunicacionales que se ejecutaron en el proyecto de 
EPS 
 

 
2.2. Descripción General de la Unidad de Práctica 

 
El manual de organización USAC (2015), refiere que el Centro Universitario del 
Suroccidente, CUNSUROC, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, es un 
centro de estudios superiores, educativa, pública, autónoma. La Universidad de San 
Carlos de Guatemala, (también conocida y llamada por sus siglas USAC) es la 
universidad más grande y antigua de Guatemala, siendo además la única nacional en 
este país. Los Centros Regionales Universitarios son Unidades Académicas y Centros 
de Investigación de la Universidad de San Carlos de Guatemala, encargados de 
desarrollar programas de interés regional y nacional, de acuerdo a la política de 
regionalización de la educación superior, aprobada por el Consejo Superior 
Universitario el veintiséis de mayo de mil novecientos setenta y cinco.  

 
En el manual de organización CUNSUROC, (2015), se menciona que el 26 de 
noviembre de 1966, en cumplimiento del punto sexto, inciso 2) del acta 937 de la sesión 
del CSU, fungiendo como Rector el Dr. Edmundo Vásquez Martínez, se autoriza la 
creación de una sección de la Escuela de Estudios Generales de la Universidad de San 
Carlos de Guatemala en la ciudad de Mazatenango Suchitepéquez. El 11 de febrero de 
1967 dicha escuela se convierte en extensión universitaria del CUNOC, de 
Quetzaltenango; pero administrada específicamente por la Sra. Estela Mesa de 
Escobar, conforme Acuerdo de Rectoría de fecha 18 de mayo de 1967. A partir de 
enero de 1970, dicha extensión pasa a ser responsabilidad administrativa de CUNOC. 
El CUNSUROC, como tal fue creado por el CSU en el Acuerdo No. 372-77 de fecha 28 
de septiembre de 1977, inició en febrero de 1978 con las carreras; Técnico en 
Producción de Granos Básicos, Técnico en Procesamiento de Alimentos Vegetales y 
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Técnico en Fruticultura Tropical. Para finales del año 1979, la extensión universitaria del 
CUNOC que tenía a su cargo las carreras de Administración de Empresas, Pedagogía y 
Trabajo Social; pasó a formar parte totalmente del CUNSUROC. 
 
Actualmente cuenta con 16 Departamentos o Dependencias de la institución, enfocando 
el Ejercicio Profesional Supervisado en el Departamento de Coordinación Académica 
qué según el reglamento general de los centros regionales universitarios de la 
Universidad de San Carlos de Guatemala artículo 23,  estará bajo la responsabilidad de 
un Coordinador Académico quien contará para el desempeño de sus funciones, con el 
personal de especialización, técnico, de oficina y de servicio que el Centro demande de 
acuerdo a sus necesidades concretas, estará integrada por los Coordinadores de 
Carrera, Área y el Coordinador Académico. Todos con derecho a voz y voto, artículo 24. 
Son atribuciones de la Coordinación Académica. 

 

• Planificar, coordinar e impulsar las actividades de docencia, investigación, 
extensión y servicio del Centro. 

• Promover el estudio para el establecimiento de nuevas carreras y determinar los 
requisitos académicos para su creación. 

• Proponer conjuntamente con el Coordinador de Carrera o Área, los currículos de 
estudios e impulsar los cambios y ajustes curriculares (materias que conforman 
un curso de estudio) de las distintas carreras que se imparten en el Centro, de 
acuerdo a las necesidades y posibilidades de desarrollo de las mismas, en la 
región. 

• Impulsar la investigación de los problemas regionales, en función del desarrollo 
nacional.  

• Dictaminar sobre solicitudes de exámenes especiales o extraordinarios que 
estén contemplados en el Reglamento de Evaluación del Rendimiento 
Estudiantil. 

• Dictaminar sobre equivalencias de cursos, traslados de estudiantes a otras 
carreras y demás aspectos relacionados con los planes de estudio. 

• Elaborar y proponer los reglamentos relativos a asuntos académicos o docentes. 

• Promover la constante superación científica y pedagógica de los profesores. 
 

• Cada carrera tiene su propia Coordinación Académica. área Social Humanista, 
área Administración, área Agronomía, área Alimentos, área Administración 
Educativa, área Trabajo Social, área Abogado y Notario y área Post Grados. 

 
Por su parte Control Académico se encarga de trabajo de oficina que consiste en 
ejecutar tareas de dificultad moderada de registro, control y archivo de asuntos 
relacionados con el control académico estudiantil en una facultad, centro regional o 
escuela no facultativa, sus funciones son: 

 



7 
 

 
 

● Atender a estudiantes y público en general, prestándoles servicios y brindando 
toda información requerida sobre inscripciones y traslados 

● Realizar constancias de inscritos 
● Verificar certificaciones de cursos para todas las carreras 
● Archivar correspondencia o documentación relacionada al puesto 
● Otras actividades inherentes al puesto, asignadas por el jefe inmediato superior 
● Firmar certificaciones de cursos 
● Extender cierres de pensum 
● Certificar actas de exámenes privados de la carrera administración de empresas 
● Inscripciones de primer ingreso y reingreso, llevando dichos expedientes al 

Departamento de Registro (USAC) 
● Recibir actas de exámenes finales 1ra. y 2da. recuperación y llevar el archivo 

correspondiente por carrera 
● Control de asignaciones y reasignaciones de todos los estudiantes 
● Entregar certificaciones de cursos 
● Atender a estudiantes con información de exámenes de ubicación y específicos 

 

2.3. Informe de las Estrategias Comunicacionales 

 
Para lograr la implementación de un proyecto es necesaria la creación de una 
estrategia que sirva para darle vida al proyecto, Fundora, Mirabal, Becerra & Arávalos, 
(2015) define la comunicación como una actividad esencial en la vida de cualquier ser 
humano que se practica diariamente, dice que somos capaces de comunicar ideas, 
pensamientos, informaciones; a través del lenguaje escrito y oral. Quienes también 
dicen que la comunicación como activo intangible que es, debe gestionarse como una 
actividad integral, sinérgica y bien planificada, así pues, la gestión de comunicación es 
la búsqueda de integración de los procesos comunicativos de las organizaciones. 

 
La estrategia la define Maldonado-Mera, Espinoza, Cabrera, (2017) cita a Kaufman 
(1967), como el pionero del concepto de estrategia y lo define así; decisión establecida 
de antemano para el logro de un objetivo fijado, considerando todas las posibles 
reacciones del adversario o sistema. En el mismo texto se cita la línea de Hax y Majluf 
(1997) quienes sostienen que la estrategia debe ser formulada desde un concepto que 
integres múltiples dimensiones.  

 
 

La estrategia se ejecutó a través de 5 productos comunicacionales 2 físicos 2 
audiovisuales y 1 virtual, que dieron vida a la campaña informativa que sirvió para dar a 
conocer diez procesos administrativos que se realizan en las ventanillas del 
Departamento de Coordinación y Control Académico del Centro Universitario y sobre el 
examen vocacional del CUNSUROC. 
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• Trifoliar 
Con él se brindó a los estudiantes del CUNSUROC, una herramienta útil y versátil para 
poder agenciarse de las instrucciones a seguir en los procedimientos administrativos 
que necesiten realizar, también constituye una herramienta de ayuda para los 
trabajadores del área administrativa de Control Académico, debido a que únicamente 
deben extender el trifoliar a los estudiantes interesados, con eso se minimiza el tiempo 
de hacer filas en las ventanillas. Este contiene los requisitos que los estudiantes tienen 
que cumplir para 10 trámites administrativos que se realizan en las ventanillas del 
Departamento de Coordinación y Control Académico de CUNSUROC.  

 
Tríptico es un folleto informativo doblado en tres partes, por lo regular es una hoja de 
papel tamaño 297 x 210mm también conocido como A4, contiene la información del 
evento e institución que lo organiza, fechas, en la cara interna de la hoja vienen los 
invitados especiales, el contenido de conferencias, horarios, ponentes, recesos, datos 
de la inauguración y clausura, en la parte posterior se dejan los datos para inscripción e 
informes. Puede incluir textos e imágenes de apoyo, organizando la información de 
manera clara sobre un tema. Debido a su tamaño y diseño, permite tener un mayor 
impacto entre la población a la que va a destinada. publicidad y artes gráficas. 

 

• Banner  
 

Esta herramienta ayudó a los estudiantes del CUNSUROC, a obtener la información 
sobre procedimientos administrativos de forma rápida sin necesidad de hacer fila en 
ventanilla, en virtud que el mismo es colocado como guía en un área visible de fácil 
acceso a los estudiantes. 
 
Con este producto se generó una guía escrita clara para los estudiantes que necesiten 
encontrar de manera rápida las ventanillas del Departamento de Coordinación y Control 
en donde realizarán su trámite administrativo.  
 
Los banners publicitarios son muy comunes en este tiempo, se pueden admirar en una 
miscelánea o en grandes exposiciones, la función de los diferentes tipos de banners 
publicitarios, es sostener la publicidad y dar apoyo en un estand, El tianguis del display. 
 

• Audiovisual cápsula informativa 
 

Se produjeron diez cápsulas informativas (audiovisuales) cada una contiene los 
requisitos para para un trámite administrativo este producto es una guía clara y sencilla 
para los estudiantes del Centro Universitario del Suroccidente que realizan su trámite. 
Su formato es apto para publicar en las páginas oficiales del Centro Universitario y se 
puede compartir por Whatsapp, Facebook y correo electrónico, los estudiantes pueden 
acceder de manera rápida y sin ningún costo adicional al saldo de internet que usa el 
dispositivo.  
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En audiovisual (2020) se define como un adjetivo que se basa en la utilización conjunta 

del oído y de la vista, mediante imágenes y sonidos grabados, en especial para 

elaborar material didáctico o informativo. Todo esto viene a ser una "difusión 

audiovisual".  

 

• Audiovisual entrevista informativa 
 

El audiovisual es una entrevista que se realizó al Licenciado Edgar Coutiño, Orientador 
Vocacional, es un instrumento informativo para los estudiantes de nivel medio que 
deseen optar al examen vocacional de ingreso al CUNSUROC, con él se despejaron las 
dudas para este tipo de procedimiento administrativo al que se tienen que someter los 
estudiantes. Su formato es apto para publicar en las páginas oficiales del Centro 
Universitario y se puede compartir por Whatsapp, Facebook y correo electrónico, los 
aspirantes podrán acceder a él de manera rápida y sin ningún costo adicional al saldo 
de internet que usa el dispositivo utilizado. 

 
Questionpro (2021), define la entrevista como un método de investigación en línea, se 
basa en los métodos de las entrevistas cara a cara y las transfiere en línea con algunas 
diferencias clave. Generalmente se realiza con un entrevistador y un entrevistado, 
también se puede hacer con el entrevistado y muchos entrevistadores como es el caso 
de los grupos de discusión.  

 

• Flyer 
 

Producto virtual que sirve para darle sostenibilidad temporal a la campaña informativa, 
su formato es apto para publicar en las páginas oficiales del CUNSUROC, se plasmó la 
información que da a conocer que en las páginas oficiales del Centro Universitario 
existen cápsulas informativas con información sobre los trámites administrativos 

 
Desygner (2018) dice que el flyer también conocido como folleto publicitario es uno de 
los clásicos del marketing y la publicidad, el flyer contienen un mensaje con el fin de 
transmitir, vender o promocionar un producto o servicio por parte de empresas, 
pequeños negocios o incluso organizadores de eventos. En los últimos años los flyers 
han evolucionado de ser repartidos solo en papel a ser compartidos digitalmente 
gracias a las redes sociales. 
 
 
Todos los productos se entregaron a Dirección del Centro Universitario para su uso y 
manejo según su propia estimación. 
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2.4. Definición del problema 

 
Durante el diagnóstico, mediante las entrevistas a profundidad y encuestas se 
encontraron varios problemas que tienen los estudiantes para agenciarse de 
información y problemas que tiene el CUNSUROC para generar esta información. 
Siendo uno de los principales problemas los siguientes:  
 
 

• No hay presupuesto para contratación de personal ni para generar campañas 
informativas sobre los procedimientos administrativos que realiza el 
Departamento de Coordinación y Control. 

 
Esto evita que la administración del Centro Universitario pueda contratar a una persona 
que tenga la función única de brindar y actualizar la información sobre los trámites 
administrativos que se realizan en el Departamento de Coordinación y Control 
Académico y que actualmente el CUNSUROC no cuente con productos informativos 
físicos ni en línea, donde los estudiantes puedan agenciarse de la información sobre los 
procedimientos administrativos del Departamento de Coordinación y Control. 

 
Debido a esto, los estudiantes se ven obligados a realizar largas filas en las ventanillas 
del Centro Universitario para agenciarse de la información necesaria, y la mayoría de 
los casos, la fila deben realizarla dos veces, una para preguntar y gestionar el trámite y 
otra para obtener el resultado de su trámite. Si la información la buscan en línea, o no la 
encuentran o es demasiada confusa. Por lo que tienen obligadamente que llegar a 
realizar fila al CUNSUROC. 

 
Otro problema que existe es que: 

 

• La información sobre los trámites administrativos únicamente los trabajadores del 
Departamento de Coordinación y Control Académico la tienen de memoria, no 
hay una guía escrita que tenga plasmada información sobre estos trámites. Y 
ellos; el tema de la información solo la brindan los miércoles de cada semana en 
horario de 1400 a 19:00 horas. 

 
Esto conlleva a que los alumnos tengan que realizar grandes filas los días miércoles. 
problema que también afecta a los estudiantes del último año de la carrera de Ciencias 
de la Comunicación que necesiten información sobre los procedimientos administrativos 
para generar proyectos comunicacionales sobre el tema. 
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2.5. Justificación 

 
1. El Centro Universitario del Suroccidente está ubicado sobre el boulevard del centro 

universitario 0-200, colonia los Almendros en la cabecera departamental de 
Mazatenango, Suchitepéquez, este departamento cuenta con 19 municipios, tiene 
colindancias con los Departamentos de Retalhuleu, Sololá y Escuintla, con los 
cuales se conecta por medio de rutas principales. Se ubica a 159 km. de distancia 
de la ciudad capital de Guatemala. Esto le da una ubicación estratégica importante 
por ser un Centro Universitario de la Región que ofrece 15 carreras universitarias a 
las cuales pueden acceder los estudiantes de Suchitepéquez y de los 
Departamentos cercanos. En el 2021 se registraron 3,695 estudiantes inscritos en 
el CUNSUROC, hombres y mujeres inscritos en una de las carreras que ofrece este 
Centro Universitario, en plan diario y plan fin de semana (sábado). Los estudiantes 
inscritos y de nivel medio que quieren estudiar en el CUNSUROC, necesitan estar 
informados sobre los trámites administrativos que se realizan en este Centro 
Universitario. 

 
2. Por medio de la encuesta realizada a 125 estudiantes en el Centro Universitario; se 

determinó que 50% (64 estudiantes) encuestados residen en la cabecera 
Departamental de Mazatenango, Suchitepéquez.  Arrojó también un dato 
importante de un 11% (14 estudiantes) que residen en Retalhuleu y 5% (6 
estudiantes) residen en Quetzaltenango, el resto de los encuestados viven en los 
municipios de Mazatenango. Esto quiere decir que un porcentaje considerable de 
estudiantes del CUNSUROC, vienen de los Departamentos cercanos a su ubicación 
y en algún momento han necesitado información sobre los procedimientos 
administrativos que realiza el Departamento de Coordinación y Control Académico 
de este Centro Universitario.  
 

3. La situación de salud que se vive actualmente en el país, obligó a los estudiantes y 
aspirantes a buscar la información en línea, ya no solo en las ventanillas del 
CUNSUROC. Derivado de la ubicación geográfica, la cantidad de estudiantes 
inscritos y la necesidad de tenerlos informados sobre los procedimientos 
administrativos que realiza el Departamento de Coordinación y Control Académico, 
se impulsó la campaña informativa “yo te guío” para que los estudiantes y 
aspirantes tengan a la mano productos físicos, audiovisuales y virtuales 
conteniendo información importante sobre 11 procedimientos administrativos.  
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2.6. Objetivos Específicos   

 

• Informar de manera escrita, audiovisual y digital a los estudiantes y aspirantes 
del CUNSUROC sobre 10 procedimientos administrativos que realiza el 
Departamento de Coordinación y Control Académico y sobre el examen 
vocacional de ingreso al Centro Universitario. 
 

• Evitar que los estudiantes realicen largas filas en las ventanillas del 
Departamento de Coordinación y Control para agenciarse de información. 
 

 

• Llegar a los estudiantes con los productos informativos por medio de las páginas 
oficiales del CUNSUROC y otras plataformas de mensajería en línea. 
 

  
2.7. Materiales y métodos 

 
En el desarrollo de la campaña se utilizó la metodología de recopilación de información 
documental, cuantitativa y cualitativa con lo cual se obtuvieron datos importantes para 
generar productos comunicacionales adecuados a la necesidad detectada dentro de los 
cuales destacan, productos físicos, audiovisuales y digitales.  

 
1. Se realizó un trifoliar por medio del cual se brindó a los estudiantes del 

CUNSUROC, una herramienta útil y versátil para poder agenciarse de 
información sobre diez procedimientos administrativos que necesitan realizar, 
constituye una herramienta de ayuda para los trabajadores del área 
administrativa de Control Académico, debido a que únicamente deben extender 
el trifoliar a los estudiantes interesados, eso acorta el tiempo de hacer filas en las 
ventanillas. 

 
El trifoliar contiene los requisitos que los estudiantes tienen que cumplir para 
realizar un trámite administrativo en las ventanillas del Departamento de 
Coordinación y Control Académico de CUNSUROC. La producción fue de 1,000 
trifoliares, se realizó sobre una hoja de papel bond tamaño oficio impresa en 
blanco y negro, tres dobleces, lleva impreso la fotografía panorámica del 
CUNSUROC y una fotografía del interior del salón Doctora Alba Ruth, con 
colores azul y blanco, con logotipo de la Universidad de San Carlos, 
Comunicación CUNSUROC y la frase recurrente “Yo te guío”. 
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2. Se imprimieron dos banners, este producto ayuda a los estudiantes del 
CUNSUROC, a obtener la información sobre procedimientos administrativos de 
forma rápida sin necesidad de hacer fila en ventanilla, en virtud que el mismo 
está diseñado para colocarse en un área visible de fácil acceso a los estudiantes 
y les sirve como guía. 

 
Con este producto se genera una guía escrita clara para los estudiantes que 
necesiten encontrar de manera rápida las ventanillas del Departamento de 
Coordinación y Control en donde realizarán su trámite administrativo, tiene 
inscrito el nombre, número de ventanilla y trámite que cada trabajador del 
Departamento de Coordinación y Control Académico realiza, así como otros 
datos de importancia para los trámites administrativos. Está hecho en material 
vinílico con medida de 180 centímetros de alto por 60 centímetros de ancho, con 
modalidad roll up, con colores gris claro y gris azulado, logotipo de la Universidad 
de San Carlos, Comunicación CUNSUROC y frase recurrente “Yo te guío”. 

 
3. Se produjeron diez audiovisuales con los cuales se dio a los estudiantes del 

Centro Universitario del Suroccidente, un instrumento guía; claro y sencillo sobre 
los pasos a seguir para realizar diez procedimientos administrativos en el 
CUNSUROC, el formato está hecho para publicarse en la página oficial del 
Centro Universitario y se puede compartir por Whatsapp, Facebook y correo 
electrónico, los estudiantes podrán acceder a él de manera rápida y sin ningún 
costo adicional al saldo de internet que usa el dispositivo. 

 
Cada una de las diez cápsulas informativas contiene información sobre un 
trámite administrativo que realiza el Departamento de Coordinación y Control 
Académico, cada requisito que deben cumplir los solicitantes será descrito por 
una presentadora, la cual se hace acompañar por una persona de sexo femenino 
traductora de lenguaje de señas, con formato H.264MP4 compatible con You 
Tube, y otras plataformas, con duración de 7 y 9 segundos cada uno, con fondo 
gris claro, texto informativo, logotipo de Comunicación CUNSUROC y frase 
recurrente “yo te guío”. 

 
4. Se realizó una entrevista audiovisual al Licenciado Edgar Coutiño, Orientador 

Vocacional, en la cual da a conocer los requisitos para realizarse el examen 
vocacional. Con ella se pretende despejar cualquier duda que tenga un aspirante 
a estudiar en CUNSUROC, aunque su duración es aproximadamente entre 5 y 6 
minutos, su formato es compatible para publicar en la página oficial del Centro 
Universitario. Con él se generó un instrumento informativo para los estudiantes 
de nivel medio que deseen estudiar en el CUNSUROC. 
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Con formato de grabación H.264MP4, compatible con You Tube y otras 
plataformas digitales, se puede compartir por medio de Whatsapp, Facebook y 
correo electrónico. Los aspirantes podrán acceder a él de manera rápida y sin 
ningún costo adicional al saldo de internet que usa el dispositivo utilizado, con 
fondo gris claro, logotipo de Comunicación CUNSUROC y frase recurrente “yo te 
guío”. 

 
5. Elaboración del Flyer, por medio de él se informa a los estudiantes que en 

páginas del CUNSUROC, existen cápsulas informativas sobre los trámites 
administrativos que necesiten realizar en el Departamento de Coordinación y 
Control Académico. 

 
Este producto ayudará a que el proyecto sea sostenido por más tiempo, porque 
tiene información sobre la existencia de material informativo sobre los trámites 
administrativos y se podrá socializar por medio de las páginas oficiales del 
CUNSUROC y otras plataformas digitales como Whatsapp, Facebook y correo 
electrónico etc. Al no ser producto que se deteriore con facilidad puede durar 
mucho más tiempo la campaña de información. Realizado en una superficie 
virtual de 150mm de ancho por 122mm de alto, con colores gris claro, azul, 
logotipo de la Universidad de San Carlos, Comunicación CUNSUROC y frase 
recurrente “yo te guío”. 

 
 
2.8. Presentación y Discusión de Resultados 

 
 

Se presenta los productos realizados los cuales se entregaron en Dirección del Centro 
Universitario del Suroccidente al Maestro Luis Carlos Muñoz Director de la referida 
unidad académica, con la presencia del Maestro Heinrich Herman, Coordinador de 
Carrera Periodista Profesional y Licenciatura en Ciencias de la Comunicación, para el 
caso el Director el único facultado para determinar la fecha del uso de los productos de 
la campaña informativa. Por tal razón no se presentan resultados observados. 

 
1. Trifoliar, su objetivo primordial es que los estudiantes del Centro Universitario 

cuenten con guías escritas que contengan los procedimientos a seguir para 
hacer trámites administrativos en las ventanillas del Departamento de 
Coordinación y Control del CUNSUROC. Se entregaron a Dirección del Centro 
1,000 copias del trifoliar en blanco y negro para su distribución, según la 
dirección lo considere pertinente. 

 
 

2. Banner Stand, Su objetivo es Informar a los estudiantes del Centro Universitario 
sobre los nombres de las personas que atienden en las ventanillas y los trámites 
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administrativos que cada uno de ellos realiza, así como los correos electrónicos 
a donde se deben enviar ciertas solicitudes, la idea principal es instalarlos en 
lugares visibles del CUNSUROC. Se entregaron dos a Dirección donde decidirán 
el lugar y tiempo correcto para su instalación. 

 
3. Cápsulas Informativas, su objetivo principal es que los estudiantes del Centro 

Universitario, cuenten con una guía audiovisual en línea que contienen los pasos 
a seguir en los procedimientos administrativos que realiza el Departamento de 
Coordinación y Control. Se entregó a Dirección un USB el cual contiene diez 
cápsulas informativas, las cuales serán publicadas en las páginas oficiales del 
CUNSUROC, cuando la Dirección lo considere pertinente. 

 
4. Entrevista (Virtual) examen vocacional, su objetivo era que los aspirantes a 

estudiar una carrera en el Centro Universitario del Suroccidente, encuentren en 
las páginas oficiales de este Centro, una guía audiovisual que despeje dudas 
sobre el procedimiento a seguir para optar al examen vocacional, la entrevista se 
realizó al Licenciado Edgar Coutiño, Orientador Vocacional. Se entregó a 
Dirección un USB el cual contiene la entrevista y será la Dirección quién la 
publique cuando lo considere pertinente. 

 
5. Flyer informativo, tiene como objetivo principal permanecer en las páginas 

oficiales del Centro Universitario para informar a los usuarios que en esas 
mismas páginas existen cápsulas informativas sobre los procedimientos 
administrativos que realizan el Departamento de Coordinación y Control. Se 
entregó a Dirección un USB el cual contiene el Flyer, será el Director quién lo 
publique cuando lo considere pertinente. 
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3. Conclusiones 
 

• Se informó a los estudiantes del CUNSUROC por medio de trifoliares, 
Banner stand, capsulas informativas, y flyer, sobre los pasos a seguir 
cuando necesiten realizar un procedimiento administrativo en las 
ventanillas del Departamento de Coordinación y Control Académico. En 
cada uno de los productos se plasmó información que los guiará de 
manera fácil y rápida durante sus procedimientos. A los aspirantes del 
CUNSUROC, se informó sobre los pasos a seguir para optar al examen 
vocacional, por medio de la entrevista virtual realizada al Licenciado Edgar 
Coutiño orientador vocacional de esa casa de estudios.  
 

• El trifoliar, Banner Stand, cápsulas informativas, entrevista y flyer, son las 
guías escritas, virtuales y audiovisuales que se proporcionó a Dirección 
del Centro Universitario para que los estudiantes y aspirantes los utilicen 
para agenciarse de información sobre los procedimientos administrativos 
que realizan en las ventanillas del Departamento de Coordinación y 
Control Académico y sobre el examen vocacional. 

 

• Se contribuyó con el personal administrativo del Departamento de 
Coordinación y Control académico entregando a Dirección del 
CUNSUROC, 1,000 trifoliares y dos Banner Stand, productos que el 
personal administrativo debe socializar en el interior del Centro 
Universitario para que los estudiantes ya no realicen largas filas 
requiriendo información sobre los procedimientos administrativos de su 
interés. 

 

• Cada uno de los productos comunicacionales de la campaña “yo te guío” 
se realizó con formato compatible con las plataformas actuales de internet. 
Con esto se aprovecha los recursos que utiliza el CUNSUROC para 
socializar por cualquier medio tecnológico la información de los 
procedimientos administrativos que realiza el Departamento de 
Coordinación y Control Académico y sobre el examen vocacional. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



17 
 

 
 

4. Recomendaciones 
 
 
 

• Se recomienda a las autoridades del Centro Universitario a realizar un Manual de 
Procesos y Procedimientos donde quede plasmado de manera oficial y escrita 
todos los requisitos y la ruta que deben cumplir los estudiantes y aspirantes de 
ese Centro de estudios para realizar sus procedimientos administrativos 
correspondientes y optar al examen vocacional. 

 
 

• Se insta al personal administrativo del Departamento de Coordinación y Control 
Académico que promuevan los productos comunicacionales de la campaña 
informativa “yo te guío” de manera ágil con los estudiantes y que como mínimo 
trabajen dos días a la semana el tema de la información, con lo cual generan 
más agilidad en los procedimientos administrativos. 

 
 

• Se exhorta a los epesistas a generar productos comunicacionales actualizados 
en información y con formatos compatibles con las tecnologías emergentes. 
Deben ampliar los formatos de los productos a la televisión y la radio.  Por su 
parte los estudiantes deben socializar los productos de la campaña “yo te guío” 
por cualquier medio tecnológico a su alcance, para llegar a más aspirantes y 
estudiantes. 
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6. Anexos 
 

Figura 1. Organigrama de la Institución  
 

Fuente Licenciado. Juan Pablo Ángeles Lam, coordinador área administrativa 
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Figura 2. Cronograma de actividades durante EPS 
 

Actividad  Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto 

Asignación de área de 
EPS. 

X       

Elaboración de Informe 
diagnóstico 

 X X     

Elaboración de Informe 
de Plan de Intervención 

  X X    

Ejecución de Trifoliar     20 05  

Ejecución de Banner     22 05  

Ejecución cápsula 
informativa. Audiovisual 

     5/15  

Ejecución de entrevista 
virtual 

     7/8  

Ejecución de flyer virtual      11  

Reunión con Personal de 
Dirección y Coordinación 
de CUNSUROC., para 
presentación de 
campaña. 

       
 

30 

Elaboración de Informe 
de Ejecución 

      15 

Fuente elaboración propia 
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Figura 3. FODA 
 

Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas 

 
La información que se 
necesita para realizar 
los trámites 
administrativos la 
tiene el personal que 
laborar en el 
Departamento de 
Coordinación y 
Control Académico. 
 
Los estudiantes 
saben cuál es el 
Departamento del 
CUNSUROC, 
encargado de brindar 
información sobre 
trámites 
administrativos. 
 
Los estudiantes 
pueden acceder a la 
información por medio 
de internet y en 
ventanillas del Centro 
Universitario 
 
El Centro 
Universitario tiene 
asignado personal 
para atender las 
ventanillas 4, 7, 8 y 9 
en la cuales se 
obtiene de manera 
verbal la información 
sobre trámites 
administrativos. 
 
Los estudiantes de 
Periodismo y 
Licenciatura en 
Ciencias de la 
Comunicación por 

 
Socializar la 
información 
recabada por medio 
de las entrevistas y 
encuestas.  
 
Iniciar con 
proyectos 
enfocados en la 
información para 
estudiantes y 
aspirantes del 
CUNSUROC 
 
Mejorar los 
sistemas de 
comunicación entre 
el Centro 
Universitario, 
estudiantes y 
aspirantes. 
 
Evitar largas filas en 
ventanillas del 
Centro 
Universitario. 
 
Agilizar los trámites 
administrativos para 
los estudiantes y 
aspirantes del 
CUNSUROC. 
 
Que la dirección 
realice gestiones 
para generar una 
plaza específica 
para el tema de 
información sobre 
trámites 
administrativos. 
 

 
Falta o mala señal 
de internet en el 
Centro 
Universitario. 
 
 
No se cuenta con 
manual de 
procesos y 
procedimientos 
sobre los trámites 
administrativos 
que realiza el 
departamento de 
Coordinación y 
Control. 
 
No hay 
disposición de los 
trabajadores del 
Departamento de 
Coordinación y 
Control, para 
trabajar los días 
hábiles de la 
semana en sus 
respectivas 
ventanillas. 
 
No hay 
presupuesto para 
contratar una 
persona 
específica que se 
encargue de 
brindar 
información a 
nivel del Centro 
Universitario. 
 
No existe 
proyección a 

 
Deserción 
estudiantil por la 
dificultad para 
realizar trámites 
administrativos. 
 
Que los 
estudiantes 
encuentren 
dificultad para 
encontrar los 
productos 
audiovisuales, 
virtuales y físicos. 
 
 
El deterioro rápido 
de los productos 
físicos de la 
campaña. 
 
 
La pérdida de los 
productos 
audiovisuales y 
virtuales en las 
plataformas. 
 
El desinterés de 
los estudiantes y 
aspirantes en los 
productos de la 
campaña 
informativa. 
 
La 
desactualización 
de la información 
que obra en cada 
uno de los 
productos de la 
campaña 
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medio del ejercicio 
profesional 
supervisado pueden 
generar proyectos 
informativos dirigidos 
a los estudiantes y 
aspirantes del Centro 
Universitario del 
Suroccidente.  
 
Capacidad de realizar 
productos 
audiovisuales y 
físicos dentro de la 
campaña informativa. 
 
Disposición y apoyo 
por parte de las 
autoridades del 
Centro Universitario 
para socializar los 
productos 
audiovisuales y 
virtuales en las 
plataformas y páginas 
del CUNSUROC. 
 
Disposición y apoyo 
por parte de las 
autoridades del 
Centro Universitario 
para socializar los 
productos físicos de 
la campaña 
informativa en las 
ventanillas y espacios 
del Centro 
Universitario. 
 

Los estudiantes de 
Licenciatura en 
Ciencias de la 
Comunicación 
mediante su EPS, 
puedan darles 
continuidad a los 
proyectos sobre 
información de 
trámites 
administrativos. 
 
Crear un medio 
alternativo para 
brindar información 
a los estudiantes y 
aspirantes. 
 
 
Establecer horarios 
flexibles para 
brindar información 
sobre trámites 
administrativos. 
 

futuro para 
continuar con la 
producción de 
material físico, 
audiovisual y 
virtual por parte 
del Centro. 
  
 
La carga laboral 
que experimentan 
las personas 
contratadas para 
atender las 
ventanillas del 
Departamento de 
Coordinación y 
Control.  
 
 
 
 
 

informativa.  
 
 

 
Fuente elaboración propia 
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Figura 4. Modelo de entrevista realizada a profesionales y estudiantes de 
CUNSUROC 
 
Cuestionario de 8 interrogantes 

1. ¿Considera usted que actualmente los canales de comunicación que el 
departamento administrativo utiliza con los estudiantes o con los interesados en 
estudiar en el Centro Universitario, está cumpliendo con su cometido de informar, 
instruir y guiar? 

 
2. ¿Por qué sí? o ¿Por qué no? 

 
3. ¿Cuál sería la mejor forma de mejorar esa comunicación? 

 
4. ¿Cómo considera la atención de las personas que atienden en ventanillas del 

CUNSUROC, cuando dan la información que se requiere? 
 

5. ¿Qué tan efectiva considera que es la información que se socializa en las 
páginas oficiales del CUNSUROC y otros medios virtuales que se utilizan? 

 
6. ¿Cuál es la función de la Carrera de Periodista Profesional y Licenciatura en 

Ciencias de La Comunicación en el programa de información y orientación que 
tiene CUNSUROC, para hacer llegar toda la información necesaria al 
departamento de Suchitepéquez y otros cercanos? 
 
 

7. ¿Usted cree que hay posibilidad de crear un programa sostenido a largo plazo, 
para mantener, actualizar y mejorar la comunicación externa e interna del 
CUNSUROC? 
 

8. ¿De qué forma en qué formato (Física o virtual) le gustaría encontrar la 
información sobre pasos a seguir en los trámites administrativos en 
CUNSUROC?  
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Figura 5. Modelo de entrevista realizada a personal administrativo del CUNSUROC 
 
Cuestionario de 6 interrogantes 
 
1) ¿Cuál es su puesto y función dentro del CUNSUROC? 
 
 
2) ¿Cuáles son los trámites administrativos que ustedes 4 tiene a su cargo realizar? 
nombrar los trámites en lista. 
 
3) ¿Me puede decir qué pasos tengo que seguir para obtener cada uno de ellos y el 
tiempo que dura el trámite? 
 
¿Cuánto se paga y dónde se paga? 
¿Qué documentos se necesitan? 
¿En qué ventanilla se entregan? 
¿Cuántos días se tarda el trámite? 
¿Quién los autoriza? 
 
4) ¿Los siguientes trámites administrativos pueden usted decirme en que ventanilla 
se pueden realizar? 
 

• Solvencia de expediente 

• Trámite de equivalencia de cursos plan diario y fin de semana (sábado) 

• Requisitos para examen técnico profesional 

• Trámite de convalidación de cursos 

• Requisitos para acto de graduación nivel técnico 

• Requisitos para acto de graduación nivel licenciatura 
 
 
5) ¿A qué cree usted que se debe la queja de los estudiantes sobre los trámites 
administrativos que se hacen en ventanilla del CUNSUROC?  
 
 
 
6) ¿Cree usted que si existiera un instrumento informativo audiovisual y escrito que 
contenga toda la información, se evitarían las largas filas en las ventanillas del 
CUNSUROC y sería más ágil el flujo de la información? 
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Figura 6. Modelo de encuesta realizada a estudiantes en el CUNSUROC 
 
Encuesta realizada a Estudiantes del Centro Universitario del Suroccidente, para 
obtener datos sobre la información de procesos y procedimientos para realizar trámites 
administrativos dentro del CUNSUROC. Para diagnóstico de EPS de la carrera de 
Licenciatura en Ciencias de la Comunicación del estudiante Esvin Gaspar Jacinto 
Quiché. 
A continuación, se le presentan una serie de preguntas, las cuales debe responder 
marcando una X en la opción que considere como respuesta. 
 
Carrera que cursa            
Semestre o ciclo             
Dónde reside            
  
 

1. ¿Conoce usted cual es el departamento del CUNSUROC que se encarga de 
brindar la información sobre procesos y procedimientos para realizar trámites 
administrativos? 

Si    
No    

 
2. ¿Considera necesario que exista un instrumento específico para poder 

agenciarse de la información sobre procesos y procedimientos para realizar 
trámites administrativos en el CUNSUROC? 

Si    
No   

 
3. ¿Cuál considera que es la mejor forma de agenciarse de la información sobre 

procesos y procedimientos para realizar trámites administrativos en el 
CUNSUROC? 

Virtual   
Físico    

 
4. ¿Cómo ha sido su experiencia cuando busca información sobre procesos y 

procedimientos para realizar trámites administrativos en el CUNSUROC? 
Buena    
Mala    
Regular   

 
5. ¿Por qué medio se le hace más fácil buscar información sobre procesos y 

procedimientos para realizar trámites administrativos en el CUNSUROC? 
 

Internet (páginas oficiales del CUNSUROC) __________________________ 
Llegar a las ventanillas de información del CUNSUROC ________________ 
Preguntar a un amigo_____________________________________________ 
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6. ¿Cuándo busca la información en línea, sobre los procesos y procedimientos 
para realizar trámites administrativos qué problema encuentra? 

No está la información que busca     
La información es incompleta     
La información no es clara      
El proceso para encontrarla es confuso    
No ha tenido problema      

 
7. ¿Cuándo busca la información en las ventanillas del CUNSUROC, sobre los 

procesos y procedimientos para realizar trámites administrativos qué problema 
encuentra? 

Mala atención        
Es muy tardado        
No dan la información completa      
Proporcionan la información de forma confusa    
No tienen tiempo para atender      
No ha tenido problema       

 
8. ¿Cómo le gustaría encontrar la información física sobre los procesos y 

procedimientos para realizar trámites administrativos en el CUNSUROC? 
Trifoliar        
Manual de procesos y procedimientos    
Banner __________________________________________ 
Afiches __________________________________________ 
 
9. ¿Cómo le gustaría encontrar la información virtual sobre los procesos y 

procedimientos para realizar trámites administrativos en el CUNSUROC? 
Audiovisual Capsulas informativa     
Entrevista informativa           
Otro especifique       

 
10. ¿Cuál es el problema que usted considera que es el más relevante ante la 

obtención de información sobre los procesos y procedimientos para realizar 
trámites administrativos en el CUNSUROC? 

 
No hay personal idóneo para brindarla      
Nadie cumple con la función de actualizar la información    
No hay documento ni página específica que tenga la información   
Las tres anteriores         
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Figura 7. Alumnos de carreras que contestaron las encuestas 
 

 

Carrera Cantidad que participó 

 Lic. En Ciencias Jurídicas 52 

 Trabajo Social 12 

 Pedagogía 6 

Ciencias de la Comunicación 10 

 Administración de Empresas 3 

Ing. en Alimentos 3 

 Ing. en Agronomía 5 

 Ing. en Agronomía Tropical 3 

 Administración Educativa 9 

 Téc. en Procesamiento de Alimentos 1 

 Ing. en Gestión Ambiental Local 5 

Ing. en Gestión Ambiental 1 

 Técnico en Producción Agrícola 2 

 Maestría en Gestión Comunitaria 1 

  PEM Ciencias Naturales 1 

 Ing. en Sistemas  1 

 Derecho y Pedagogía 1 

 Ingeniería Agrícola 1 

 Ing. De Alimentos 3 

 PEM Plan diario 1 

 Psicopedagogía 1 

Lic. Zootecnia 1 

 TIS 1 

 No respondieron  1 
 
 
Fuente elaboración propia con datos de encuesta 2021 
 
En el cuestionamiento sobre la carrera que estudian los encuestados, se estableció que 
los estudiantes de la carrera de Licenciatura en Ciencias Jurídicas y Sociales fueron los 
que más tuvieron participación con 52 estudiantes, seguidos por los estudiantes de 
Licenciatura en Ciencias de la Comunicación, Trabajo Social y Pedagogía.  
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Figura 8. Ciclo de estudiantes que participaron en encuesta 

 

 
Fuente elaboración propia con datos de encuesta 2021 
 
 
Se registró que los estudiantes que más participaron en la encuesta fueron los de 
quinto ciclo con 26 (20%), seguidos por los de primer ciclo, tercer ciclo y noveno ciclo. 
Dos estudiantes no respondieron la pregunta. 
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13%

1%

21%

1%

9%

6%

12%

7%

6%

2%

4% 2%
2%
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Primer Semestre

Segundo Semestre
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Octavo Semestre
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Décimo Semestre

Onceavo Semestre

Graduado

Pensum Cerrado

Proceso de Graduación
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Figura 9. Residencia de estudiantes  

 

 
Fuente elaboración propia con datos de encuesta 2021 
 
 
Con esta pregunta se comprobó que los estudiantes que más buscan hacer trámites 
administrativos en las ventanillas del CUNSUROC, son los que viven en la cabecera 
departamental de Suchitepéquez, seguidos por los estudiantes de Retalhuleu y San 
Francisco Zapotitlán. Aunque en cantidades pequeñas bajan de todos los municipios de 
Suchitepéquez y algunos Departamentos cercanos a CUNSUROC.  
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Figura 10. Departamento encargado de brindar información 

 

 
Fuente elaboración propia con datos de encuesta 2021 
 
 
Con la pregunta ¿Conoce usted cuál es el Departamento del CUNSUROC que se 
encarga de brindar información sobre procesos y procedimientos para realizar trámites 
administrativos?, se comprobó que 66 estudiantes si saben cuál es el Departamento 
encargado de brindar información sobre los procedimientos administrativos y 58 
estudiantes no saben cuál es.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

53%

47%

Departamento de información

Si No



32 
 

 
 

Figura 11. Necesidad de un instrumento de información 

 

 
Fuente elaboración propia con datos de encuesta 2021 
 
Se preguntó ¿Considera necesario que exista un instrumento específico para poder 
agenciarse de la información sobre los procesos y procedimientos para realizar trámites 
administrativos en el Centro Universitario?, con las respuestas se evidenció que 110 
estudiantes les interesa tener un instrumento que los informe sobre los procedimientos 
administrativos y 15 estudiantes nos les interesa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

88%

12%

Existencia de información 

Si No
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Figura 12. Cómo les gusta recibir la información a los estudiantes 

 

 
Fuente elaboración propia con datos de encuesta 2021 
 
Con la pregunta ¿cuál considera que es la mejor manera de obtener información sobre 
los procesos y procedimientos administrativos?  Se definió que 68 estudiantes quieren 
la información por medios virtuales y el resto de los 125 encuestados por medios 
físicos.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

50%50%

Forma de obtener información 

Virtual Físico
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Figura 13. Cómo se siente cuando busca información 

 

 
Fuente elaboración propia con datos de encuesta 2021 
 
Con relación a la experiencia de los estudiantes cuando buscan información en las 
ventanillas del CUNSUROC 66 tuvieron malas experiencias y 56 indican que su 
experiencia ha sido regular. Se determinó que ninguno de los estudiantes encuestados 
ha tenido buena experiencia buscando información. 
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Figura 14. De qué manera buscan la información 

 

 
Fuente elaboración propia con datos de encuesta 2021 
 
Por medio de la interrogante ¿Por qué medio se la hace más fácil buscar información 
sobre procesos y procedimientos de trámites administrativos en el Centro Universitario? 
De los 125 estudiantes encuestados, 62 prefieren buscar la información en línea, 57 
prefieren llegar a las ventanillas del CUNCUROC y 20 le preguntan a un amigo.  
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Figura 15. Contratiempos en la búsqueda de información en línea 

 

 
Fuente elaboración propia con datos de encuesta 2021 
 
Se planteó la interrogante ¿Cuándo busca la información en línea sobre los procesos y 
procedimientos para realizar trámites administrativos qué problema encuentra?, con 
esto se determinó que la información que se encuentra en línea sobre los 
procedimientos administrativos es muy confusa, 45 estudiantes lo dijeron y 41 
estudiantes dijeron que la información está incompleta. 10 estudiantes dijeron que no 
han tenido problemas con la información. 
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Figura 16. Dificultades de información en ventanillas 

 

 
Fuente elaboración propia con datos de encuesta 2021 
 
Por medio de la pregunta ¿Cuándo busca la información en las ventanillas del Centro 
Universitario sobre procesos y procedimientos para realizar trámites administrativos qué 
problema encuentra?, se comprobó que los estudiantes que buscan información en las 
ventanillas del CUNSUROC, piensan que es muy tardado 84 encuestados así lo dijeron, 
mientras que 31 estudiantes dicen que hay mala atención y el resto dice que no 
atienden bien y que la información que dan en las ventanillas es confusa. 
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Figura 17. Forma física que los estudiantes prefieren encontrar la información 

 

 
Fuente elaboración propia con datos de encuesta 2021 
 
Se cuestionó ¿Cómo le gustaría encontrar la información física sobre los procesos y 
procedimientos para realizar trámites administrativos en el CUNSUROC?, aquí se 
precisó que 51 estudiantes quieren tener la información en un Manual de Procesos y 
Procedimientos, 43 la prefieren en un trifoliar, el resto les gusta en afiche y en banner. 
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Figura 18. Forma virtual que los estudiantes prefieren encontrar la información 

 

 
Fuente elaboración propia con datos de encuesta 2021 
 
Con la interrogante ¿Cómo le gustaría encontrar la información virtual sobre los 
procesos y procedimientos para realizar trámites administrativos?, se comprobó que los 
estudiantes quieren la información en un audiovisual, 87 estudiantes lo prefieren, el 
resto dice que está bien en una entrevista o en PDF en cualquier página del Centro 
Universitario. 
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Figura 19. Problema que encuentran los estudiantes cuando buscan información 

 

 
Fuente elaboración propia con datos de encuesta 2021 
 
En la pregunta ¿Cuál es el problema que usted considera que es el más relevante ante 
la obtención de información sobre los procesos y procedimientos para realizar trámites 
administrativos en el CUNSUROC? se estableció que el mayor problema que 
encuentran los estudiantes cuando buscan la información sobre los procesos 
administrativos, es que no hay personal idóneo para brindarla, no está actualizada y 
que no hay página específica que contenga esa información. 
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Figura 20. Formulario página oficial USAC 
 

 
Fuente registro.usac.edu.gt 
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Figura 21. Trifoliar informativo de 10 procedimientos administrativos 
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Figura 22. Banner stand (roll up) 1 
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Figura 23. Banner stand (roll up) 2 
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Figura 24. Cápsula informativa sobre procedimiento administrativo en 
CUNSUROC 

 
 

Figura 25. Entrevista virtual, Lic. Edgar Coutiño orientador vocacional 
CUNSUROC 
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Figura 26. Flyer virtual 

 
 

Figura 27. Entrega producto final en dirección de CUNSUROC 
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Figura 28. Fotografía entrevista virtual Amanda Bonilla sobre los procedimientos 
que se realizan en la ventanilla que atiende.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Figura 29. Encuesta realizada en CUNSUROC miércoles 2 de junio 2021  
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