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INTRODUCCION

Este trabajo es el producto del ejercicio profesional supervisado que se realizo en
la Divisibn de Contabilidad, Gerencia Financiera, del Instituto Nacional de
Electrificaciéon —INDE- orientada por los requerimientos propuestos en la Guia de
Ejercicio Profesional Supervisado E. P. S. de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa de la Facultad de Humanidades de la Universidad de

San Carlos de Guatemala.

Se presenta inicialmente la fase del diagndstico que detalla la indicacion,
localizacion, cobertura, fecha y forma de su constitucion visién y mision. Se
describen también los recursos humanos, fisicos y financieros con los cuales la
institucion funciona para logar sus propdsitos. Describe también la deteccién y

priorizacion de problema como el andlisis de viabilidad del problema.

Asi mismo se presenta el proyecto que esta enfocado al personal de la Division de
Contabilidad con el manual de induccion uso correcto del papel, para preservar el
Medio Ambiente en la Division de Contabilidad, Gerencia Financiera, del Instituto
Nacional de Electrificacion —INDE-. Se persigue beneficiar al personal y a los jefes
en dar buen uso al papel. Este proyecto estd desarrollado segun los
requerimientos del ejercicio profesional supervisado que es parte del perfil del
proyecto, también incluye justificacion, objetivo general, especificos y metas.
Describe los recursos humanos, materiales, financieros, lista de carencias, cuadro
de priorizacién de problemas, problemas seleccionados y analisis de viabilidad y
factibilidad.

El proceso de ejecucidn describe las actividades de resultados, productos y logros,
siendo el producto la elaboracion del manual de induccion. El proceso de
evaluacion tiene como objetivo el diagnostico, perfil, la ejecucion y evaluacion
final. Finaliza con conclusiones, recomendaciones, bibliografia, apéndice y

anexos.



CAPITULO |

DIAGNOSTICO

1.1 Datos generales de la Institucion
1.1.1 Nombre de la Institucion

Instituto Nacional de Electrificacion —INDE-

1.1.2 Tipo de institucion

Una entidad estatal, autonoma, autofinanciable y socialmente

responsable. Proporciona la ayuda de la tarifa social a todos los
pobladores de la ciudad de Guatemala,

1.1.3 Ubicacion geografica
Instituto Nacional de Electrificacion —INDE- esta ubicado en 72.

Avenida 2-29 zona 9, Edifico La Torre, Ciudad de Guatemala.

1.1.4 Vision

“En el afo 2023 alcanzaremos el 34% de la produccion nacional de
energia eléctrica y mantendremos el liderazgo en la Transmision y
Transformaciéon del Sistema Nacional Interconectado para

posicionarnos competitivamente en el Mercado Eléctrico Nacional y
Regional.” *

1.1.5 Mision

“Proveer energia para el desarrollo del pais contribuyendo a mejorar
la calidad de vida de sus habitantes.” 2

Instituto Nacional de Electrificaciéon. Manual de Organizacién y Funciones del INDE. Departamento Técnico de la Calidad Gerencia de
Planificacion Institucional. Guatemala 2014. Manual contable, gerencia financiera, division de co  ntabilidad 2015

2Loc. Cit. 1



1.1.6 Politicas

“Garantizar la Satisfaccion de nuestras Relaciones Contractuales.
Asegurar el menor tiempo posible de respuesta en la entrega y
calidad de Potencia, Energia, proyectos y servicios para nuestros
clientes internos/externos.

Consolidar la eficiencia de costos de la calidad en la produccion de
energia eléctrica.

Desarrollar y Mantener la competencia de nuestro Talento Humano.
Garantizar el buen funcionamiento de la gestion operativa,

administrativa y cuidado de la Salud Seguridad y Medio Ambiente”.*

1.1.7 Objetivos

General:

“Documentar convenientemente la estructura organizacional del
INDE, a través de sus principales objetivos, misiones, funciones y
jerarquias de las distintas Unidades Administrativas que lo

conforman”.*

Especificos:

1. Servir de soporte en las actividades diarias y prestar un mejor
servicio a los clientes internos y externos de la Gerencia de

Planificacién Institucional.

2. Servir como medio de comunicacion y coordinacién, para facilitar
el cumplimiento de objetivos a través del conocimiento de las
misiones y funciones mas importantes de las Unidades
Administrativas del INDE.

3 )
Loc.Cit

4 )
Loc.Cit



3. “Servir de soporte documental para monitorear los cambios que ha
sufrido la organizacion y sus distintas relaciones a través del tiempo
para proponer mejoras en su estructura que respondan a sus

estrategias mas importantes”.”

1.1.8 Metas

“Dar solucion pronta y eficaz de la escasez de energia eléctrica en el
pais.

Propiciar la utilizacion racional, eficiente y sustentable de los
recursos naturales.

Colaborar en la conservacion de los recursos hidraulicos y del
ambiente del pais.

Promover el uso racional y el ahorro de electricidad.

Prestar servicio de transporte de energia”.®

1.1.9 Estructura organizacional

“El érgano superior de la administracion del INDE es su Consejo
Directivo, el cual esta integrado por representantes del Ministerio de
Energia y Minas, el Ministerio de Economia, la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia, la Asociacion
Nacional de Municipalidades, la Camara de Asociaciones
Empresariales, y Asociaciones y/o Sindicatos de los Trabajadores del

pais”.’

5 )
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ORGANIGRAMA: 8
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1.1.10 Recursos
1.1.10.1 Humanos
» Gerente General
Gerentes Corporativos
Gerente Empresa de Generacion de Energia Eléctrica
Gerente Empresa de Transporte y Control de Energia Eléctrica

Gerente Empresa de Comercializacion de Energia Eléctrica
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Colaboradores

1.1.10.2 Fisicos

> Oficinas de Gerencia General

8 .
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» Oficinas de Gerencias Corporativas

» Oficinas de Gerencia Empresa de Generacion de Energia
Eléectrica

» Oficinas de Gerencia Empresa de Transporte y Control

» Oficinas de Gerencia Empresa de Comercializacion de Energia
Eléctrica

» Oficinas de Colaboradores

1.1.10.3 Financieros
El Instituto Nacional de Electrificacion-INDE-,cuenta con sus propios
recursos por ser una entidad autbnoma, generados a través sus

hidroeléctricas.

1.2 Técnicas utilizadas para efectuar el diagnéstic o
La informacién fue obtenida a través de la aplicacion de técnicas que
fueron:
» Observacion
» Entrevista

» Lista de cotejo

1.3 Lista de carencias

1. Lainstitucion no cuenta con una alarma contra incendios.

2. No cuenta con un departamento encargado de medir el uso de papel.

3. No existe un manual de induccién para cuidar los recursos materiales
de la institucion.

4. AuUn esta estructurdndose un departamento con personal capacitado
en impartir charlas para preservar el Medio Ambiente.

5. Dentro de los departamentos no cuenta con botes para basura de
manera selectiva.

6. Carece de un lugar especifico para uso de cocina.

5



1.4 Cuadro de analisis y priorizacion de problemas

Principales Factores que Originan el Problema Soluciones que
Problemas de la Requieren los
Institucion Problemas
. . 1. Carencia de personas para dar .
1. Desinteres P P 2 1. Capacitar a
charlas acerca de la proteccion del
personas para

Medio Ambiente.

dar conferencias.

. . : 1. Compra de
2. Inseguridad | 1. Ausencia de sistema de alarma. P
alarma
. 1. Asignar
3. Desinforma ergonal
cion 1. No cuenta con un encargado para P ’
cuidar los recursos de la institucion.
4. Incomunica | 1. No cuenta con un encargado de 1. Contratar
cion :
medir el uso de papel. personal.

En reunion programada con el jefe de la Division de Contabilidad,se priorizé

disminuir el uso excesivo de papel en la division, se llegé a la conclusion que es

necesario solventar el mal uso del mismo por medio de charlas motivacionales

para preservar el Medio Ambiente en la Division de Contabilidad, Gerencia

Financiera del Instituto Nacional de Electrificacion-INDE-.




1.5 Datos de la institucion beneficiada

1.5.1 Nombre de la institucién

Unidad Administrativa: Division de Contabilidad, Gerencia Financiera

del Instituto Nacional de Electrificacion —INDE-

1.5.2 Tipo de institucion

Auténoma

1.5.3 Ubicacion geogréfica

Instituto Nacional de Electrificacion —INDE- esta ubicado en 72.

Avenida 2-29 zona 9, Ciudad de Guatemala, Nivel 2.

1.5.4 Vision °

155

Ser una Division eficaz y confiable, que facilite el flujo de informacién
contable exacta y oportuna, a sus clientes internos y externos,
apoyado en un equipo de trabajo armonizado que coordine los roles
y funciones, con un liderazgo de calidad y excelencia en sus
operaciones, para lograr una 6ptima productividad y maximizacion de
nuestros recursos con el propdsito de presentar los Estados
Financieros del INDE de acuerdo a las Normas Internacionales de

Informacion Financiera (NIIF).

Misién *°

Mejorar continuamente los procesos, administrativos y contables, asi
como las relaciones interpersonales entre departamentos,
efectuando registros contables, generando informacion contable, con
el apoyo tecnolégico y de personal motivado, capacitado, bajo un
ambiente agradable, que facilite una comunicacion abierta, para

lograr los objetivos especificos y generales.

9 .
Loc. cit
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1.5.6 Politicas

Los Estados Financieros del INDE han sido elaborados de acuerdo
con las Normas Internacionales de Informacion Financiera —NIIF,
emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad
(IASB), que fueron adoptados por el Colegio de Contadores Publicos
y Auditores de Guatemala como Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados en el pais, las cuales requieren que la
administracion efectie ciertas estimaciones y utilice ciertos
supuestos, para determinar la valuacion de algunas de las partidas
incluidas en los Estados Financieros y para efectuar las revelaciones

que se requiere presentar en los mismos.*

1.5.7 Objetivos

General:

“Planificar y dirigir las transacciones contables y los reportes o
estados financieros que se generan, garantizando que se cumplan de
acuerdo a las normas internacionales de contabilidad y se ajusten a
las leyes tributarias y sus modificaciones como a los sistemas de

registro”. *2

1.5.8 Metas

“Superar en un 25% los beneficios de los recursos financieros ya

programados”.*®

11 .
Loc.Cit
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1.5.9 Estructura organizacional

Organigrama Divisién de Contabilidad**
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1.5.10 Recursos

1.5.10.1 Humanos
Personal 48

Administrativo 47 y 1 operativo

1.5.10.2 Fisicos

6 Oficinas y 2 salas de sesiones

1.5.10.3 Financieros
La Division de Contabilidad cuenta con un presupuesto asignado por
el Instituto Nacional de Electrificacion —INDE- ya que es una entidad

autbnoma que maneja su propio presupuesto.

1.6 Lista de carencias
Segun lo observado por medio del diagnéstico se pudieron priorizar
la  siguiente lista de necesidades dentro de la division de

contabilidad.

. Carencia de un manual para el correcto uso del papel.
. Desconocimiento sobre la preservacion del Medio Ambiente.

. Uso inadecuado del papel.

A WO DN B

. Ausencia de botes para basura que contribuyan a la correcta
seleccion de los desechos.

5. Escasez de personal operativo.

6. Carece de capacitadores para dar conferencias a cerca del buen

uso de los recursos materiales.

10



1.7 Cuadro de analisis y priorizacion de problemas

Cuadro de analisis del problema

Problemas Factores que lo Originan Soluciones
1. Mala utilizacion vy 1. Inexistencia de un . Implementacion de

distribucion del papel manual para la un  manual que

por parte del P contribuya de

personal. utilizacion del manera  efectiva
apel para la correcta
Papel. utilizacion del

2. Charlas papel.
motivacionales
sobre medio
ambiente,
establecidas
semestralmente.
2. Insuficiente personal 1. Desinterés por 1. Capacitar al
parte del ersonal
encargado de P
informar a su
personal sobre el
uso adecuado del
papel
3.Desimplementacion de 1. Lapoca 1. Implementar

botes para basura.

colaboracion

del personal para
depositar la basura
de manera
selectiva.

botesrecolector
es para basura.
2. Informar al
personal del
uso correcto de
los
recolectores de
desechos.

11




1.8 Analisis de viabilidad y factibilidad

INDICADORES
OPCION 1 OPCION 2
Sl NO ]| NO
FINANCIERO
Se cuenta con suficientes recursos financieros? X
Se cuenta con financiamiento externo? X
Existe posibilidad de crédito para el proyecto? X
ADMINISTRATIVO LEGAL

Se tiene la autorizacion legal para realizar el
proyecto? X
Se tiene representacion legal? X
Existen leyes que amparan la ejecucion del
proyecto? X X

TECNICO
Se tiene las instalaciones adecuadas para el
proyecto? X
Se tiene los insumos necesarios para el proyecto? X
Se tiene la tecnologia apropiada para el proyecto? X

POLITICO
El proyecto es de vital importancia para la
institucion?
La influencia serd responsable del proyecto?

SOCIAL

EL proyecto beneficia a la mayoria de la poblacion?
El proyecto favorece a todo ser humano?

MERCADO
El proyecto tiene aceptacion de la region? X X
El proyecto satisface las necesidades de la
poblacién? X X
Se tiene personal capacitado para la ejecucion del
proyecto? X X

TOTAL 14 2 9 6

12




Problema seleccionado

Inexistencia de un manual de induccion para la correcta utilizacion del papel
Solucién

Opcién 1 Implementacion de un manual de induccion que contribuya de

manera efectiva para la correcta utilizaciéon del papel.

Opcion 2 Capacitar al personal de la importancia de cuidar los recursos

materiales de la institucion.

1.9 Problema seleccionado

Inexistencia de un manual de induccién para el uso correcto del

papel.
1.10Solucioén viable y factible

Realizacién de un manual de induccién que contribuyaal uso correcto
del papel.

13



CAPITULO I

PERFIL DEL PROYECTO

2.1 Aspectos Generales

2.1.1 Nombre del proyecto
“Uso correcto del papel, para preservar el Medio Ambiente en la
Division de Contabilidad, Gerencia Financiera, del Instituto Nacional

de Electrificacion —INDE- “

2.1.2 Planteamiento del Problema
Inexistencia de un manual de induccién para la correcta utilizacion
del papel
2.1.3 Localizacion
El proyecto fue realizado en la Divisibn de Contabilidad, Gerencia
Financiera, del Instituto Nacional de Electrificacion —INDE- Nivel 2.
2.1.4 Unidad ejecutora
Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de

Guatemala, Instituto Nacional de Electrificacion —INDE-

2.1.5 Tipo de proyecto

Servicio y Educativo.

2.2 Descripcion del proyecto
El proyecto fue realizado en la Division de Contabilidad, Gerencia
Financiera, del Instituto Nacional de Electrificacion —INDE-.Dicho
proyecto consiste en dar a conocer al personal de la Institucion, la
importancia del buen manejo, uso y reutilizacion de los recursos
materiales que son proporcionados de tan reconocida institucion.
14



Es importante hacer de conocimiento los problemas que afectan el
presupuesto anual ocasionados por el mismo personal al no hacer
conciencia sobre el uso correcto delos suministros, dandoles a
conocer que se puede ahorrar papel creando carpetas en los
documentos guardados en el equipo de cédmputo, evitando asi el
imprimir informacién o bien fotocopiar expedientes extensos e

innecesarios.

El proyecto del Manual de induccion uso correcto del papel, para
preservar el Medio Ambiente en la Divisién de Contabilidad, Gerencia
Financiera, del Instituto Nacional de Electrificacion —INDE, tiene
como fin proteger y preservar el Medio Ambiente; el cual se realizé
con el proposito de poner en practica cada uno de los conceptos
plasmados en el mismo.

Se impartieron charlas constructivas con el fin de hacer reflexionar a
cada una de las personas que componen dicha institucion; también
fueron entregados quince manuales en digital para ser parte del
cuidado de lanaturaleza que Dios hizo y asi contribuir con nuestro
pais Guatemala, dar a conocer la importancia y beneficios de activar

lo descrito en dicho manual.

El proyecto consiste en hacer saber que en economizar papel bond
se beneficia el Medio Ambiente y a toda la humanidad porque se
evitara la tala de arboles, pues se vive una vida con mucho oxigeno y
el ambiente seria sano y éste depende de la Tierra llana de arboles
de toda especie y muchos animales que seria de protegerlos, no

destruirlos ni matarlos.

15



2.3 Justificacién

El proyecto a realizar se hara debido a la poca informacién del
personal que labora en la Division de Contabilidad, Gerencia
Financiera, del Instituto Nacional de Electrificacion —INDE- ubicado
en 72, Avenida 2-29 zona 9, Nivel 2, Ciudad de Guatemala, sobre el
cuidado y proteccién del Medio Ambiente al cuidar el uso de papel
bond, para lograr beneficios de la misma institucion y correr la voz,
para hacer conciencia a cada una de las personas que laboran en la
misma.

El proyecto requiere de gestiones para contratar a un profesional con
base fundamental para impatrtir las charlas.

Dando a conocer el proyecto sobre el uso correcto de papel, se da la
preservacion al Medio Ambiente, reduccion del presupuesto y una
mejor educacion para transmitir a nuestras generaciones, esperando
buenos beneficios que favoreceran a la Institucion y al medio
ambiente, pues todos necesitamos de un ambiente sano y agradable
y de la forma como lo podremos lograr es haciendo uso de un
manual instructivo, y por medio de charlas. Cuidemos y debemos ser

responsables, ya que es nuestro deber como seres humanos.
2.4 Objetivos del proyecto
2.4.1 Objetivo general
Concientizar y prevenir el desuso de materiales potencialmente Utiles

al personal de la Divisién de Contabilidad del Instituto Nacional de

Electrificacion —INDE-,a través de un manual.

16



2.4.2 Objetivos especificos

Disefiar un manual de induccion para convertir desechos en nuevos
productos utiles y reducir la mala utilizacion del papel en la Division
de Contabilidad.

Establecer en la Division de Contabilidad capacitaciones semestrales

para informar al personal de la importancia del correcto uso del

papel.

2.5 Metas

» Establecer dos capacitaciones anuales.

» Entrega de diecisiete manuales de induccion a la jefatura de la
Divisién de Contabilidad, Gerencia Financiera del Instituto Nacional
de Electrificacion —INDE-

2.6 Beneficiarios

2.6.1 Directos
Instituto Nacional de Electrificacion —INDE-
Presupuesto de la Division de Contabilidad.

2.6.2 Indirectos

Personal que labora en la Institucion.

Cedes Departamentales.

17



2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto

Instituto Nacional de Electrificacion —INDE- 100%

CANTIDAD DESCRIPCION COSTO UNITARIO |COSTO TOTAL
1000 Papel bond tamaiio carta Q0.08 Q 80.00
5 Cartuchos de tinta Q175.00 Q 875.00
1 Cafionera alquilada por 5 horas Q 300.00 | Q 1,500.00

1 Capacitador por 3 horas Q 1,000.00 Q 3,000.00
50 Refacciones Q 25.00 |Q 1,250.00
1 Disefo logo de manual Q 500.00 | Q 500.00

3 Empastados Q 125.00 | Q 375.00

15 Grabacion y reproduccion de manual | Q 10.00 [ Q 150.00
500 Fotocopias Q 0.25 [ Q 125.00
50 Traslado a Institucion beneficiada Q 80.00 | Q 4,000.00
TOTAL Q 2,215.33 | Q 11,605.00

18




2.8 Cronograma de actividades de ejecucion del proy

ecto

ANO 2015

No.

Actividades

Meses

MAYO

JUNIO

AGOSTO|

Semanas

112

3

4

1]2

3|4

112

3|4

Planificacién de visita al Instituto Nacional de
Electrificacion -INDE-

Realizacion de la Investigacion de areas o
Departamentos para realizar el proyecto sobre
el tema seleccionado

Entrega de carta de solicitud para realizar,
proyecto de EPS a Jefatura de Divisién de
Contabilidad del Instituto Nacional de
Electrificacion -INDE-

Busqueda de bibliografia y e grafia

Realizacion de la investigacion sobre el tema
seleccionado

Clasificar la informacién obtenida para la
elaboracién del manual

Redaccién del manual: Uso correcto del papel
para preservar el medio ambiente

o mg|mg[m gdm o

Elaboracion del capitulo Iy Il

Elaboracion del capitulo Il

10

Elaboracion del capitulo IV

mo|m ofm o m

11

Coordinar con el jefe de la Division de Il
Contabilidad fecha y hora para impartir charlas
educativas y de consientizacion del uso
correcto del papel para preservar el medio
ambiente

o

12

Elaboracion de cartas de invitacion a expertos
en tema seleccionado y entrega de las mismas

13

Presentacion de charlas educativas y de
consientizacion por expertos en el tema

14

Impresion de manual de induccion |
reproduccion ejemplares en digital

My MmMT mDT M

15

Elaboracion de cartas de invitacion a Jefatura y|
Jefes de é&reas de la Division de Contabilidad
para la presentacion y explicacion del manual

16

Presentacion y explicaciéon del manual: Uso
correcto del papel para preservar el medio
ambiente

mo|m g

17

Entrega del manual de induccion a la Jefatura
de la Division de Contabilidad, del Instituto
Nacioanal de Electrificacion -INDE-
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2.9 Recursos

2.9.1 Humanos

> Jefe de Division
» Sub Jefe de Division

> Personal administrativo

2.9.2 Materiales

» Guia propedéutica
Hojas de papel bond
Libros
Computadora

Impresora

YV V V V V

Cafnonera

2.9.3. Fisicos

> Instituto Nacional de Electrificacion —INDE-
> Division de Contabilidad, Gerencia Financiera, Instituto Nacional de
Electrificacion —INDE-

2.9.4 Financieros

Division de Contabilidad, Gerencia Financiera, Instituto Nacional de
Electrificacion —INDE-
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CAPITULO IlI

PROCESO DE EJECUSION DEL PROYECTO

3.1 Actividades y Resultados

No. ACTIVIDADES RESULTADOS
1 |Busqueda de bibliografia y e grafia Se realiz0 la investigacion en diferentes
bibliotecas
2 |Realizacion de la investigacion sobre el|Se  realizd6 la  investigacion en
tema seleccionado paginas de internet para la
realizacién del manual
3 | Clasificar la informacién obtenida para la|Se clasificé la informacién
elaboracion del manual recolectada para la elaboracion del
manual
4 Al obtener la informacion se redactd del
Redaccién del manual: Uso correcto del |uso correcto del papel para preservar el
papel para preservar el Medio Ambiente | Medio Ambiente
5 |Impresion del manual: Preservar el Medio
Ambiente Se imprimi6 la informacién recolectada
6 |Reproduccion de 2 ejemplares y 15
digitalizaciones del manual Se reprodujeron 2  ejemplares y se
digitalizaron 15 copias
7 |Encuadernado de 2 ejemplares Ya teniendo los 2 ejemplares se procedio
a realizar el encuadernado
Coordinar con el jefe de la Division de la
8 |Institucion patrocinada la fecha y hora|Se coordind la fecha y la hora para
para realizar la capacitacion sobre la|realizar la explicacion del
correcta utilizacion del papel para|manual
preservar el Medio Ambiente
9 |Entrega de solicitud al jefe de la Division|Se hizo entrega de la solicitud para
para la explicacién del | explicacién del
manual manuala los jefes de areas de la Division
10 |Organizar los recursos necesarios para|Se organizaron los recursos materiales
ejecutar la explicacion del | para la realizacion de la presentacion del
manual manual
Se explicoel
11 manual de induccién con los jefes de la
Explicacion del manual: Uso correcto del | Division Contabilidad
papel para preservar el Medio Ambiente
12 |Entrega de 17 ejemplares del manual a|Se hizo entrega de 2 manuales impresos

los jefes de la Division de Contabilidad

y 15 en digital a los jefes de la Division de
Contabilidad

21




3.2 Productos y logros

PRODUCTOS LOGROS
Manual de induccién para el personal de la|Presentacion del manual y explicacion a los
Division de Contabilidad, Gerencia iofes ersonal de la Division de
Financiera del Instituto Nacional de|’ y b

Electrificacion, del uso correcto del papel
para preservar el Medio Ambiente.

Contabilidad, deGerencia Financiera, del
Instituto Nacional de Electrificacion.
Capacitaciones establecidas

semestralmente por el jefe de la Division de

Contabilidad, Gerencia Financiera, del
Instituto Nacional de Electrificacion.
Quedd autorizada la elaboracién del

proyecto con el jefe de la Division de
Contabilidad.

Se acordo con el jefe de la Division de
Contabilidad del uso correcto del papel para

preservar el Medio Ambiente.
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SAC 1

TRICENTENARIA
Universidad de San Carlos de Guatemala

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Manual de induccién: Uso correcto del papel, para preservar el Medio Ambiente
en la Division de Contabilidad, Gerencia Financiera del Instituto Nacional de

Electrificacion —INDE-
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SEA USTED BIENVENIDO A LA DIVISION DE CONTABILIDAD,
GERENCIA FINANCIERA DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ELECTRIFICACION-INDE-

Es sumamente grato darle la mas cordial bienvenida al equipo de trabajo de la
Division de Contabilidad, Gerencia Financiera del Instituto Nacional de

Electrificacion —INDE-

Esperamos que su gran espiritu de colaboracién esté disponible para ser parte del
cambio de la reduccién de recursos materiales y el buen uso del papel dentro de

tan prestigiosa Institucion.

La cooperacion de cada trabajador seraefectiva cuando se conozca y se ponga en
practica los consejos basicos de este manual. Estableciendo que todos aspiramos

el bienestar del Medio Ambiente y mejor cada dia los criterios.

Es importante reconocer que el Medio Ambiente nos necesita y que podemos

aportar desde nuestra casa y lugar de trabajo.

La idea es generar preocupacion y tomar cartas en el asunto a fin de reducir el
consumo de papel, vale decir, talar menos arboles, al desarrollar consciencia

ambiental.

Asimismo deseamos que este manual sea un importante medio que le permita
conocer de una forma sencilla como podemos contribuir a preservar el Medio

Ambiente.
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Introduccion

Vision

Mision

Objetivos
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Qué es el papel y su historia

A qué se le llama medio ambiente

Cudl es mi aporte para preservar el medio ambiente
Consejos basicos para preservar el medio ambiente
CAPITULO I

Como cuidar el medio ambiente en casa

Como cuidar el medio ambiente desde la oficina
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CAPITULO 11l
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Conclusion

Bibliografia
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INTRODUCCION

El Medio Ambiente es todo lugar en donde podamos estar, ya que comprende el
conjunto de valores naturales, sociales y culturales. La sociedad piensa que
proteger el medio ambiente es tarea de todos, no obstante pocas personas se

comprometen con el objetivo.

Las estadisticas nos indican que se utilizan unos 17 arboles para fabricar una
tonelada de papel. Es decir que, de reciclarse unos 54 kilos de papel, se ahorraria
el uso de 1 arbol en la industria. Un &rbol proporciona oxigeno para que respiren 3

personas al dia.

El proposito principal del manual de induccion es poner en préactica los consejos
basicos para preservar el medio ambiente desde nuestra casa y oficina, nuestro
deber es prestar ayuda a la ejecucion de las actividades que promuevan como
preservar el medio ambiente, ya que todos tenemos la responsabilidad de aportar

nuestro granito de arena.

La calidad de ser parte de este proyecto es para comprender que tenemos la
obligacién ética y el derecho de generar y fomentar, dentro y fuera de la Divisidon
de Contabilidad, medidas que protejan el medio ambiente, también se puede llevar
a cabo mediante capacitaciones o charlas de concientizacion entre los empleados,
ademas de tomar acciones concretas como el ahorro de energia, reciclar papeles

dentro de la oficina con el objetivo de ser un real aporte al entorno natural.
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VISION

Ser la Division ejemplar dentro de la Institucién en dar un buen uso a

los recursos materiales y la correcta utilizacion del papel.

MISION

Contribuir al desarrollo de la Division de Contabilidad, motivando y
participando en la reduccion del uso de papel. Facilitar un servicio

eficiente y de calidad en las actividades laborales.

OBJETIVOS

» La buena utilizacion de los recursos naturales para la preservacion del

medio ambiente.

» La participacion continua y confiable en la Division de Contabilidad del
INDE.
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ORGANIGRAMA DIVISION DE CONTABILIDAD

JEFATURA DE DIVISION

(1)

SUBJEFATURA DE DIVISION
()

SECRETARIA
(3)

CONSERJE-MENSAJERO
(5)

ASESOR ADMINISTRATIVO
(4)

DEPTO. CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

GENERAL INFORMES FINANCIEROS CONTABILIDAD DE BIENES
(6) (7) (8)
CUENTAS POR INFORMES ACTIVOS FIJOS
- COBRAR FINANCIEROS (8.1)
(6.1) (7.1)
CUENTAS POR ARCHIVO ALMACENES
— PAGAR
8.2
(6.2) (7.2) (82)
L] CAJA Y BANCOS
(6.3)
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CAPITULO | 8
Que es el papel y su historia

Es un material hecho con pasta de fibras vegetales molidas y blanqueadas que se
disponen en finas laminas. Existen diferentes tipos de papel, los cuales se

clasifican segun su uso y composicion. También denominado hoja o folio.

Los datos més antiguos sobre el origen del papel se encuentran durante el Antiguo
Egipcio, alrededor de los 3000 afios a.C. En esta civilizacion se escribia sobre
"papiros”, los cuales eran unas fibras vegetales obtenidas del tallo de una planta

llamada Cyperus Papyrus, abundante en las riberas del rio Nilo.

Por otra parte, durante la Edad Media (siglo V al XV d.C) en el continente europeo
se utilizaban laminas hechas de pieles de carnero o de cabra, curtidas especiales
para escribir en tinta, llamados pergaminos. La desventaja del pergamino, era su
elevado costo, razon por la cual a mediados del siglo VIII se impuso la costumbre

de borrar los textos escritos sobre los pergaminos para reescribirlos.

Durante los 500 afios posteriores, la fabricacion de papel solo se producia
en China, pero luego en el afio 610 d.c, se comenz0 a fabricar papel en Japon.
Luego, en el aflo 750 d.c se expandio por Asia central. EI conocimiento de la
fabricacion de papel se trasladé a los arabes, quienes lo llevaron por Espafia y
Sicilia en el siglo X. Finalmente en el siglo Xl d.c, la elaboracion de papel se
extendi6 aFrancia, que lo producia usando lino, perfeccionando

las maquinas productoras de papel aumentando su uso en el continente.

El aumento en el uso del papel durante los siglos XVII y XVIII motivé una escasez
de telas y trapos, Unicas materias primas satisfactorias que conocian los papeleros
europeos; intentaron introducir diversos sustitutos pero ninguno dio buenos
resultados. También se intentd reducir el costo del papel a través de una maquina
gue reemplazara el proceso de fabricacion manual. Los tipos de papel varian
segun los elementos quimicos o vegetales que contengan, segln su proceso de

elaboracion y uso. 30



Medio Ambiente

Al entorno que afecta y condiciona especialmente las circunstancias de vida de las
personas o la sociedad en su vida. Comprende el conjunto de valores naturales,
sociales y culturales existentes en un lugar y un momento determinado, que
influyen en la vida del ser humano y en las generaciones venideras. Es decir, no
se trata solo del espacio en el que se desarrolla la vida sino que también abarca
seres Vivos, objetos, agua, suelo, aire y las relaciones entre ellos, asi como

elementos tan intangibles como la cultura.

No se puede ignorar lo que representa actualmente el rol de las empresas, su
operatividad en el entorno, medio ambiente en donde se desenvuelve, Se requiere
gue realmente se cumpla con la responsabilidad social a la que estan obligada,

entre ello preservar el medio ambiente, evitar su contaminacion.
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Cuél es mi aporte para preservar el Medio Ambiente?

I

EL MEDIO AMBIENTE NOS NECESITA
ESTAMOS UNIDOS PARA PROTEGERLO

¥ o £ - NP 7

Ensefiando a los nifios que el Medio Ambiente nos necesita.

La sociedad piensa que proteger el Medio Ambiente es tarea de todos, no
obstante pocas personas se comprometen con el objetivo, porque se cree que

demanda una inversion importante de tiempo y esfuerzo.

¢ Serd ese su caso? Si usted se encuentra en esa reflexion, le presentamos una
serie de consejos basicos para que desde su lugar, realice su aportacion a favor

del medio ambiente y su desarrollo a futuro.
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Consejos basicos para preservar el Medio Ambiente:

Ser un buen equipo de trabajo para utilizar de forma correcta los

recursos naturales.

Hacer conciencia como ciudadanos para la preservacion del medio

ambiente.

Estar informados sobre la problematica ambiental en nuestro pais.

Debemos hablar y correr la voz para denunciar la tala de arboles.

No desperdiciemos la energia, apagar las luces que no se utilizan.

Aprovechar la energia solar y como fuente para recargar aparatos

eléctricos hay cargadores solares.

Ser consumidores responsables, debemos reducir y reutilizar.

Debemos cuidar el agua.

Utilizar menos quimicos y aprovechar los productos naturales.
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CAPITULO I

Como cuidar el Medio Ambiente en casa

No olvide apagar la luz al salir de su habitacion, sala, cocina, estudio
especialmente en lugares donde la luz natural sea suficiente.

Llene la lavadora para cada lavado: ahorrara agua y electricidad, en el
secado debemos utilizar la energia solar.

No utilice el sanitario como recipiente de basura, ni hagas correr el agua sin
necesidad, al cepillarse los dientes no deje correr el agua.

Apague la computadora si no la esta usando: mientras esta hibernando
gasta el 70% de su consumo diario.

No abra tu refrigerador con frecuencia, asegurate de cerrarla
correctamente.

No deje enchufados los cargadores de aparatos electronicos a bateria
(como el celular) cuando no los esté usando.

No deje el televisor en “stand by” (esa funcién que te permite prenderlo o
apagarlo con el control remoto) ya que no sélo le produce un desgaste al

equipo sino que ademas consume energia innecesariamente.

En nuestra casa comienza la responsabilidad de cuidar el medio ambiente,
de nosotros depende el cambio para nuestras generaciones.
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Como cuidar el Medio Ambiente desde la oficina

En nuestro tiempo actual, varias empresas en todo el territorio nacional
de Guatemala, toman en consideracion el cuidado del medio ambiente
dentro de la empresa, promoviendo la concientizacion individual y

grupal.

Nuestro deber es prestar ayuda a la ejecucion de las actividades que
promuevan como preservar el medio ambiente, ya que todos tenemos la

responsabilidad de aportar nuestro granito de arena.

Podemos aprender a reutilizar el papel, utilizando la parte de atras para
fotocopiar, imprimir o escribir a mano, solo cuando sea necesario.
Nuestro objetivo principal es buscar la participacion equitativa de la
Division de Contabilidad en este proyecto.

La calidad de ser parte de este proyecto es para comprender que
tenemos la obligacién ética y el derecho de generar y fomentar, dentro y
fuera de la Division de Contabilidad, medidas que protejan el medio

ambiente.

También se puede llevar a cabo mediante capacitaciones o charlas de
concientizacion entre los empleados, ademas de tomar acciones
concretas como el ahorro de energia, reciclar papeles dentro de la
oficina, entre otras; con el objetivo de ser un real aporte al entorno

natural.

Ser parte de la cultura del medio ambiente con el grupo de trabajo debe
de ser prioridad en cada una de las divisiones o departamentos de la
institucion. Sin duda, ser parte de ello, es algo de que deberiamos estar
orgullosos.
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Practicas para reducir notablemente el ¢ onsumo de papel: 14

Revisar los formatos, documentos o0 tramites asociados a los
procedimientos y/o servicios del Equipo de Gestion, con el animo de

reestructurarlos para que su impresion de mando use menos cantidad de

papel.

Revisar los documentos en la pantalla del computador, haciendo uso de las
herramientas del Office que facilitan la revision de documentos, asi se evita
la impresion de informacion a manera de borrador. Aumente el tamafio de
letra del documento para que le resulte mas facil la correccion y una vez
terminada, establezca el tamafio de letra definitivo. Para facilitar su trabajo,
use la opcidén “control de cambios” y la opcidon “comparar y combinar

documentos.

Hacer uso del correo electronico para el envio de correspondencia interna,
utilizando programas de computadoras libre para generar documentos

protegidos.

Enviar electronicamente el acuse de recibo incentivando la confianza de las
Comunicaciones internas.
Utilizar el Calendario disponible en el portal o programas de

computadoraspara gestionar agendas electronicas.

Evitar la impresion de reportes e informes que reposen en Sistemas de
Informacion oficiales de la Institucion. En su defecto generar los archivos en

formato digital.

Digitalizar los documentos y archivar de manera electrénica, lo cual reducira

el consumo de papel y ahorrara espacio fisico.

Definir y concertar una forma de almacenamiento l6gica y eficaz para la

recuperacion de documentos en soporte electronico.
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Circular la informacion por dependencia en un solo ejemplar. Es muy
importante que todos los usuarios conozcan el funcionamiento correcto de
Impresoras y fotocopiadoras para evitar el despilfarro de papel. Realizar un

mantenimiento periddico de fotocopiadoras e impresoras.

Guardar en fisico solamente aquellos documentos que hacen parte de

nuestra Produccion.

Imprimir los documentos que son realmente necesarios por ambas caras,
asi se aprovecha al maximo la superficie del papel si la impresora lo
permite, configlirela de manera que imprima por defecto a doble cara e
informe a todos los usuarios de las impresoras de las medidas que se
adopten. Si no imprime directamente a doble cara, puede imprimir primero
las paginas impares, esperar un poco para que la tinta se seque y colocar
de nuevo las hojas impresas en la bandeja de papel, asegurandose que

estan en la posicion correcta e imprimir las paginas pares.

Sacar fotocopias por ambos lados del papel y Unicamente la cantidad
necesaria.

Utilizar tamafios de papel media carta para comunicaciones cortas y
memorandos.

En lo posible utilizar hojas de papel de 75 gm que contengan un porcentaje

de material reciclado.

Eliminar las suscripciones innecesarias a periodicos, folletos y revistas que

se pueden consultar por la Internet.

En futuras adquisiciones de impresoras y fotocopiadoras, comprar aquellas

que permitan la impresién a doble cara.
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CAPITULO llI 16
Las tres r para proteger el medio ambiente

A partir de los afios 50, muchas empresas productoras de bienes y
servicios han comenzado a implementar estrategias de venta que tendieron
a generar un modelo consumista de la sociedad. Tanto la produccion, el
consumo y el desecho de los residuos que esto genera debemos
multiplicarlo por toda la poblacion mundial, asi nos daremos cuenta del
volumen y la pesada carga que le implica esto al planeta.
Solo por mencionar algunas cuestiones, los recursos naturales se agotan, el
ambiente sufre una intensa contaminacion producida en el proceso de
manufactura y los ecosistemas se desequilibran.
Como consecuencia de esta problemética, hace algunos afios se comenzo
a poner en préctica la regla de las tres erres como una propuesta para
formar habitos de consumo mas sustentables. Como dijimos estas implican:
Reducir los dafios al medio ambiente, teniendo en cuenta que debemos
comprar menos para disminuir el uso de energia, agua, materia prima
(madera, metal, minerales, etc.) y quimicos utilizados en la fabricacion de
los productos. Esto no quiere decir que no debamos comprar lo que
necesitemos, sino que debemos optar por productos mas eficientes (como
electrodomeésticos, focos y demas) y apelar a buenos habitos como
desenchufar los aparatos eléctricos cuando no estan en uso, cerrar el agua
cuando no la necesitamos, etc. Para lograr reducir podemos poner en
marcha estas ideas:
-Elegir los productos con menos envoltorios, ya que reduce el uso de
productos toxicos y contaminantes.
-Cuando vamos de compras llevar una bolsa de tela o un carrito.
-Disminuir el uso de papel de aluminio.
-Limitar el consumo de productos descartables.
-Reducir el consumo de energia y agua.
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Reutilizar quiere decir que le alargamos la vida a los productos que
consumimos. Con un poco de imaginacion e ingenio logramos que los
bienes puedan tener mas de una vida til, a partir de su reparacién o bien
utilizandolos para darles otro uso. Este paso también implica adquirir
productos usados, ya que esto alarga la vida uatil del producto y a la vez
implica una reduccién de consumo de productos nuevos.
Para reutilizar podemos:
-Emplear de diversas formas distintos productos consumibles.
-No descartar aquello que puede ser usado otra vez, ya que cuantos mas
objetos se reutilicen, menos basura se produciria.

-Utilizar las hojas de papel de los dos lados.

Reciclar es la erre mas comun y menos eficaz. De lo que se trata es de
rescatar lo posible de un material que ya no sirve para nada (basura) y
convertirlo en un producto nuevo. Lo bueno del reciclaje es que actualmente
casi todo tipo de basura se puede reciclar y en muchos municipios esto es
una practica muy comun.

Para reciclar debemos considerar que podemos convertir:

-Papel y cartéon.

-Vidrio.

-Metales (hojalata, aluminio, plomo, zinc y otros ferrosos).

-Plasticos.

Ya estd en condiciones de emprender una vida mas sustentable y sobre

todo amigable con el medio ambiente. jHaga la prueba!
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Actividades para la aplicacion de las tres R

Descripcion de actividad No. 1:

Para reducir el uso del papel se dejo establecido en el manual de induccion
y se expuso en la presentacion del mismo, la creacion de carpetas en el
computador, expedientes y documentos varios escaneados, archivos de
documentos oficiales e instrucciones emitidas por los jefes de la Division de

Contabilidad y transmitir toda informacién via correo electrénico.
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Descripcion de actividad No. 2

Con imaginacion alargamos la vida del papel reutilizandolo. Clasificando las
hojas que muestran uno de los lados en blanco, para beneficiarnos con
unas bonitas libretas de apuntes en media carta o el tamafio requerido.
Cortamos las hojas a la mitad y al tener un grosor considerado cortamos el
espiral al tamario de la libreta, luego utilizamos la maquina encuadernadora.
Hasta las hojas mas pequefias podemos utilizar para hacer nuestras

propias notas.

Fotografia No. 1y 2

Reutilizando el papel en la elaboracion de libretas para apuntes.
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Descripcion de actividad No. 3

En esta actividad podemos rescatar lo posible del papel, reciclandolo para
convertilo en un lindo porta lapiceros o bien un cesto para
basura.Entorchamos el papel pegandolo con goma y formar una cantidad
considerada de entorchados entrelazando cada uno de ellos hasta formar el

utensilio planificado.

Fotografia No. 3

Cesto para depositar la basura elaborado con papel reciclado
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Sabe usted acerca de la fabricacion del papel desde que es un arbol?

Se utilizan unos 17 arboles para fabricar una tonelada de papel. Es decir
gue, de reciclarse unos 54 kilos de papel, se ahorraria el uso de 1 arbol en
la industria. Un arbol proporciona oxigeno para que respiren 3 personas al
dia.

115 billones de hojas son impresas anualmente en nuestro planeta. El

consumo promedio mundial de papel es de 40 kg por persona.

Si se reciclara la mitad del papel que se usa en el planeta, se salvarian mas

de 80.000 kilbmetros cuadrados de arboles (casi la superficie de Austria).

https://www.veoverde.com/2013/06/conoce-la-fabricacion-del-papel-desde-
gue-es-un-arbol/

43



22

CONCLUSION

En la actualidad no sélo se trata de ser competitivos, sino de ofrecer calidad
pero no solo cumpliendo con los esquemas de la misma sino teniendo en
cuenta la responsabilidad de cuidar el medio ambiente y del suceso de los
productos que ofrecen las empresas en el.
Las estrategias Optimas son adoptar continuamente nuevos enfoques en la
forma de hacer negocios y gestionarlos, nuevas politicas y estrategias, lo
gue exige tomar decisiones, coordinar acciones y dirigir actividades, todas
ellas encaminadas a asegurar el futuro de la gestion ambiental.
Aunque el problema radica en la cultura de los individuos que conforman
este planeta, son tiempos para tomar conciencia de dénde venimos, donde

vivimos, de qué vivimos ya que venimos de la Tierra y vivimos de ella.
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CAPITULO IV
PROCESO DE LA EVALUACION

4.1 Evaluacion del diagnostico

El diagndstico se evalto por medio de lista de cotejo disefiando dicha técnica para
Su ejecucion, se obtuvo la informacion necesaria para identificar los problemas, lo
cual permitié detectarlos y se priorizé en uno solo por lo cual se convirtié en objeto
de estudio en la Division de Contabilidad, del Instituto Nacional de Electrificacion —
INDE-

4.2 Evaluacion del Perfil

En el perfil del proyecto se expreso la idea clara para lograr que alcanzar lo
planificado, en este mismo se identificd el problema y la solucion considerando las
actividades necesarias para la ejecucion del mismo. Logrando concretar las

decisiones en relacion al tiempo, presupuesto y financiamiento.

Se planifico la visita a la Institucion realizando asi las investigaciones necesarias
para la realizaciébn del proyecto sobre el tema seleccionado, clasificando la
informacion obtenida para la elaboracién de un manual de induccion para el uso
correcto de papel para preservar el medio ambiente, dejando establecidas charlas
educativas y de concientizacion a los jefes de division y de los departamentos de

la Division de Contabilidad, del Instituto Nacional de Electrificacion —INDE.
4.3 Evaluacion de la ejecucion

Los resultados en la ejecucion del proyecto fueron satisfactorios, se utilizaron
diversas técnicas con lo cual se logro el diagndstico y genero la informacion basica
de la division de contabilidad dado como resultado el problema seleccionado el
mal uso del papel. La proposicion de la ejecucion del proyecto tuvo claridad en un
100% al tomar en cuenta el cronograma de actividades, que permitié desarrollar
con calidad las actividades propuestas, las cuales dieron respuestas en plan de

ejecucion y la propuesta de los objetivos. 46



4.4 Evaluacion Final

El proyecto finalizado se logré por medio de la participacion de los jefes de la
Divisién de la Contabilidad, colaboradores y epesista, obteniendo la formulacion y
el nombre del proyecto, permitiendo que las metas estuvieran acorde al
planteamiento del problema, como los recursos, los cuales dieron como respuesta
la concientizacion del personal y jefes, para dar buen uso al papel para preservar

el medio ambiente en un proyecto a largo plazo.

Se recopil6 suficiente informacion la cual nos llevo a priorizar el problema que se
detecto en la Division de Contabilidad, identificando con mayor facilidad las

alternativas de solucion.
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CONCLUSIONES

» Se disefid un manual de induccién para que contribuya al buen uso del
papel para convertir los desechos en nuevos productos Uutiles, para

preservar el medio ambiente.

» Se realizaron actividades con el personal de la Division de Contabilidad

para la implementacién de las tres R.

» Se impartieron charlas educativas y de concientizacién por expertos en el
tema, dejando establecidas capacitaciones para el personal de la Division

de Contabilidad para la aplicacion del buen uso del papel.
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RECOMENDACIONES

> A la jefatura de la Division de contabilidad para que contribuya a que
siempre se cumpla el buen uso del papel y la importancia de leer el manual

de induccion.

> A los jefes de areas de la Division de Contabilidad para que promuevan
actividades educativas para la implementacion de las tres R.

» Al personal de la Division de Contabilidad para que puedan asistir a las
charlas y capacitaciones que promuevan el buen uso del papel para la

preservacion del medio ambiente.
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PLAN DEL DIAGNOSTICO

l. PARTE INFORMATIVA

1. Nombre de la Institucion

Instituto Nacional de Electrificacion —INDE-

2. Ubicacion geografica

72. Avenida 2-29 zona 9, Edifico La Torre, Ciudad de Guatemala.

3. Tipo de Institucion

Auténoma

4. Teléfono-Email
2422-1800

www.inde.gob.qgt

5. Estudiante epesista

Maria Luz Santos Ramirez

6. No. Carné

201017184

7. Tiempo
Marzo 2015 a Abril 2015.
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IIl. DESARROLLO

a) Objetivo general

Investigar la situacion actual de la Division de Contabilidad para la deteccién
de la problematica que producen las debilidades y carencias para tomar

accion en la posible solucién de un problema.

b) Objetivos especificos

1. Identificar el instrumento adecuado para la investigacion.
2. Detectar el problema a investigar.

3. Presentar el informe de diagnostico.

c) Metas

1.1. Uninstrumento de investigacion seleccionado.
1.1. Un problema priorizado.
1.2. Un analisis de viabilidad y factibilidad.

1.1. 100% de informacion integrada.

1.2.  Uninforme diagnostico técnicamente elaborado.

d) Actividades

1.1.1. Seleccion de un instrumento.
1.1.2. Elaboracion del instrumento.
1.1.3. Validacién del instrumento de investigacion.
1.1.4. Solicitud a las autoridades correspondientes para la aplicacién del
instrumento.
53



1.2.1. Listado de problemas.
1.2.2. Analisis de viabilidad.
1.2.3. Andlisis de factibilidad.
1.2.4. Redaccion del diagnoéstico
1.2.5. Revision del diagndstico.

1.2.6. Presentacion del diagnéstico

e) Recursos para la elaboracion del plan diagndstic

Humanos

Jefes y sub jefe de Division de Contabilidad
Personal administrativo y un conserje

Epesista

Materiales

Computadora
Impresora

Hojas

Fotocopias
Lapiceros

Memoria USB

Tinta para impresora
Modem de Internet

Marcadores
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f)

Financieros

No. Descripcion Cantidad Subtotal
1 |Impresiones 100 Q. 25.00
2 |Hojas 100 Q.09.00
3 |Fotocopia 20 Q.04.00
4 |Lapiceros 2 Q.04.50
5 |Servicio de Scanner 3 hojas Q.04.50
6 |Modem de Internet 30 dias Q.150.00
7 |Marcador 1 Q.05.00
Total| Q. 202.00
Ano 2,015
Marzo Abril
No. Actividades 2|3
1 |Seleccion de un instrumento
2 |Elaboracion de instrumento
3 |Validacion de instrumento de investigacion

Solicitud a las autoridades correspondientes

para la aplicacion del instrumento

Listado de problemas

Analisis de viabilidad

Analisis de factibilidad

Redaccion de diagndstico

Revision de diagnostico

[
O@O)\lCDU'I-b

Presentacion del diagnostico

g) Evaluacién general del plan

La evaluacion del plan de diagnéstico se realizara a través de una lista de

cotejo.

h) Metodologia

Sesiones de trabajo.

Técnicas: entrevista.

Instrumento: cuestionario.

Revision y andlisis de instrumento.
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Facultad de Humanidades > [RICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala m USAC
) il

Departamento de Pedagogia

Guia de observacion

| Geografia
1. Nombre de institucion:
2. Direccion:
Il Politica
3. Nombre de Gerente General:
4. Su organizacion administrativa es (organigrama
5. Tipo de institucién
6. Posee visidon SI 1 NO 1
7. Posee mision si & Nno O
8. Posee politicas st H no Y
Estructura
9. Area en que se encuentra:  Rural Urbana [ ] ]
10.El local donde funciona es:  Propio Alquilado ] ]
11.Las instalaciones estan en buen estado: Sl L1 NO ]
Finanzas
12.Los gastos de operacion provienen de: Estado [ Propios [
13.Su personal es presupuestado: Sl [ ] NO ]

14.La institucion cuenta con los recursos humanos, fisicos y financieros
adecuados para funcionar:
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Universidad de San Carlos de Guatemala m USAC

Facultad de Humanidades a» TRICENTENARIA

Departamento de Pedagogia

ENTREVISTA
Instrucciones: Contesta correctamente las siguientes interrogantes.
1. ¢(Qué es el Medio Ambiente?

2. ¢Para usted que es el Medio Ambiente?

3. ¢Qué beneficios trae si nosotros cuidamos Medio Ambiente?

4. ¢Como podemos cuidar el Medio Ambiente?

5. ¢Cudl es mi a porte para cuidar el Medio Ambiente?

6. ¢Como podemos reducir el uso del papel en nuestra area de trabajo?

7. ¢Tiene la Division de Contabilidad un manual instructivo para dar buen uso
al papel?

8. ¢Cdmo trabajadores de la Division de Contabilidad podemos dar el ejemplo
a todas las unidades de la Institucion para dar buen uso al papel?

9. ¢Sabia usted cuantos arboles se talan al afio por el mal uso del papel?
10. ¢, Sabia usted que un arbol puede proporcionar oxigeno

11. para que respiren tres personas al dia?
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Universidad de San Carlos de Guatemala USAC

Facultad de Humanidades LV & TRICENTENARIA

Departamento de Pedagogia

Lista de cotejo sobre proceso de observacion

No. INDICADOR SI | NO
1 |Se aprovecha adecuadamente el papel en las oficinas X
2 | Es consciente el personal del adecuado uso del papel X
Se toman medidas de prevencion para el uso adecuado

3 |de los recursos X

4 |Hay manual o folletos para el buen uso de los materiales X

5 |Se toman medidas para rehusar el material como papel. X
Se puede reducir el gasto de papel si se hace un mejor

6 |uso del mismo. X
Se envia a algun recolector de papel (reciclaje) el que ya

7 |no es util. X
Se tiene asignada a una persona para que supervise la

8 |buena utilizacién del papel. X
Es necesario crear un sistema recolector de papel en

9 |todas las instituciones X

10 |Se trabajalas 3 R en la oficina X

En base a la informacién obtenida de este instrumento se puede determinar

gue la ejecucion del proyecto fue realizado de forma eficiente.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

&’ TRICENTENARIA

Departamento de Pedagogia S TRICENTENARIA

Lista de cotejo de evaluacion de etapa de diagnésti  co

INDICADOR

NO

Se disefid técnicamente el plan para la técnica de la ejecucion del diagnostico

se obtuvo la informacion necesaria para identificar los problemas

Se alcanzaron los objetivos propuestos

Se indago sobre la situacion de la Division de Contabilidad

La institucion fue accesible a la informacioén solicitada

Las soluciones propuestas fueron acorde a los problemas seleccionados

Se aplicé los instrumentos a personal de la Division de Contabilidad

Se disefio plan para la ejecucion del diagnostico

Fue posible priorizar el problema

La alternativa de la solucion fue aceptada

ol = Z
ko ®NoO|AWINIFIE

Se estructuro el informe final del diagnostico

XXX XXX XXX X[ x|

En base a la informacién obtenida de este instrumento se puede determinar
que la ejecucion del proyecto fue realizado de forma eficiente.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Lista de cotejo de evaluacion del perfil del proyec  to

‘&’ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

No INDICADOR Sl |[NO
El nombre del proyecto expresa la idea clara de lo que se quiere realizar X

2 | El Nombre del proyecto indica claramente donde se va a ejecutar X

3 | El perfil caracteriza el area dentro de cual se identifica el problemay la
alternativa de la solucion X

4 | Se describe en manera general en qué consiste el proyecto X
Los objetivos expresan claramente lo que se desea alcanzar con la

5 |ejecucion del proyecto

X

Considera las actividades necesarias para ejecutar el proyecto X
El perfil considera el costo del proyecto y de la fuente de inversion X
Especifica la metodologia empleada en la recopilacion de la informacion X

En base a la informacién obtenida de este instrumento se puede determinar

gue la ejecucion del proyecto fue realizado de forma eficiente.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Lista de cotejo de evaluacion de ejecucion del proy  ecto

‘&’ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

No INDICADOR Sl | NO
Busqueda de informacion en bibliografia propuesta,e grafia y fuentes

1 |actualizadas X
Recopilaciéon de la informacion adecuada para la elaboracion del
meétodo de induccion X
Se establecio la estructura del manual de induccion X
Los contenidos y actividades se desarrollaron congruentemente X
Redaccion del manual de induccion de acuerdo al contexto del personal

5 |de la division X

6 |Revisién del manual de acuerdo al contexto del personal de la division X

7 | Se cumplié con las actividades planificadas en el tiempo estimado X

8 |Existe suficiente personal beneficiario X
El producto esta acorde a las necesidades o problema de los

9 |beneficiarios X

10 | El producto es suficiente para cubrir la necesidades de los beneficiarios X

En base a la informacién obtenida de este instrumento se puede determinar

gue la ejecucion del proyecto fue realizado de forma eficiente.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia

'#’ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Lista de cotejo de evaluacion final

No.

Etapa

Criterios de Calificacion

No

Diagnadstico

Recopilacion suficiente de informacion

Técnicas adecuadas para detectar el problema

Se prioriz6 adecuadamente

Definicidn del problema priorizado con entrevista

se identificaron las alternativas de soluciéon

Se realiz6 analisis de viabilidad y factibilidad

Perfil del Proyecto

Existe congruencia entre los objetivos y metas

X X [ X | X | X | X |X

Presenta herramientas de evaluaciéon como el
cronograma

>

Ejecucion del Proyecto

Se utilizé formato adecuado

Existe congruencia entre los objetivos y metas

Presenta herramientas de evaluacién como el
cronograma

Evaluacion

Se evallo cada etapa aplicando un instrumento
adecuado

Cada etapa presento una alternativa
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(e c
yoe USAC Univessidad de San Carles de Guatemala

N
o - J TRICENTENARIA

\ & Facultad de Humanidades

Guatemala, 10 de marzo de 2015

Licenciado (a)

HECTOR HUGO LIMA CONDE
Asesor (a) de Tesis 0 EPS
Facultad de Humanidades

Alentamente se le informa que ha s«do nombrado(a) como ASESOR(A) que
deberd cnentar y dictaminar sobre el rabajo de () lesis © EPS (X) que ejecutard
ol (la) estudiante

MARIA LUZ SANTOS RAMIREZ
201017184

Previo a optar al grado de Licenciado (a) en Pedagogia y Administracion
Educativa

/
Bo. Lic. Waiter Ramiro Iaétm Biolis
Decano

C.C expedente
Archwvo.

{dwcmam Sapoun, Taduyonte g Pungatinn
Fdfcio S 4, crmdad smiversitara poma 12
Tekforme 24188602 24185010-20

JALS 000 ear, 85302 Fax 85300
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 3 US AC
FACULTAD DE HUMANIDADES (s

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA " TRICENTENARIA

Guatemala, Marzo de 2015

Licenciado

Elid Jonatan Ovalle Chacdn
Jefe Divisiéon Contabilidad
Edificio Central

-INDE-

Licenciado Ovalle:

En calidad de ASESOR DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
(E.P.S) atentamente por este medio me permito presentarle a la Epesista: Maria
Luz Santos Ramirez, quién se identifica con el No. de camé 2010 17184, inscrita
en la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
para SOLICITARLE le permita realizar su Proyecto de E.P.S en la Divisi6bn de
Contabilidad, Gerencia Financiera del Instituto Nacional de Electrificacién —INDE-
desde el mes de marzo del presente afio.

Anticipadamente en nombre de la Facultad de Humanidades agradezco su
colaboracion.

Atentamente,

Lic. HéclorHugo Lima Lic, Ma. Hictor . Lima Coude
Asedorde E.P.S PRACTICA - SUPERVISOR
COLEGIADO - 2394

USAC
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA e US AC
FACULTAD DE HUMANIDADES ’, A
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA h® IRICENTENARIA

Guatemala, Julio de 2015

Ingeniero

Edgar Marroquin
Delegado Residente
Edificio Central
-INDE-

Ingeniero Marroquin:

Tengo el gusto de invitarle a que nos pueda acompafiar para impartir charlas
Educativas y de concientizacion con el tema “La correcta utilizacion del papel, para
preservar el Medio Ambiente”, al personal de la Divisién de Contabilidad, Gerencia
Financiera, del Instituto Nacional de Electrificacion —INDE- el dia 23 de julio a las
8:00 a. m. en la sala de reuniones de la Jefatura de dicha Division.

Anticipadamente en nombre de la Facultad de Humanidades agradezco su
colaboracién y participacion.

Atentamente,

f)
Epesista Maria Luz Santos Ramirez ———
Carné: 201017184 EMPRESA
DE ENERGIA ELECTRICA
;e ceevacha
17 JuL 2015

ARTAMENTO GESTION AMBIENTAL
D“namrmmm:u DE OPERACION

SV
;;‘7*5’1'2)‘5";;‘56" 'Lr?\'gg’rlg'garillas
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA P [RICENTENARIA
Guatemala, Agosto de 2015
Licenciado

Elit Jonatan Ovalle Chacén
Jefe Division Contabilidad
Edificio Central

-INDE-

Licenciado Ovalle:

Tengo el gusto de invitarle a la presentacion y explicacion del Manual de
Induccion, sobre “La correcta utilizacion del papel, para preservar el Medio
Ambiente”, en la Division de Contabilidad, Gerencia Financiera, del Instituto
Nacional de Electrificacion —-INDE- el dia 10 de agosto a las 8:00 a. m. en la sala
de reuniones de la Jefatura de dicha Division.

Anticipadamente en nombre de la Facultad de Humanidades agradezco su
colaboracion y participacion.

Epesista Maria Luz Santos Ramirez
Carné: 201017184
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA y
FACULTAD DE HUMANIDADES !
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA o

SAC

P TRICENTENARIA
Guatemala, Agosto de 2015

Licenciado

Elder Hernandez Pérez

Sub Jefe Division Contabilidad
Edificio Central

-INDE-

Licenciado Hernandez:

Tengo el gusto de invitarle a la presentacion y explicacion del Manual de
Induccién, sobre “La correcta utilizacion del papel, para preservar el Medio
Ambiente”, en la Division de Contabilidad, Gerencia Financiera, del Instituto
Nacional de Electrificacion —~INDE- el dia 10 de agosto a las 8:00 a. m. en la sala
de reuniones de la Jefatura de dicha Division.

Anticipadamente en nombre de la Facultad de Humanidades agradezco su
colaboracién y participacion.

Atentamente,

f) S i
Epesista Maria Luz Santos Ramirez i
Carné: 201017184
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Q
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA 4 T"‘CEN"N"""A

Guatemala, Agosto de 2015

Sefiores

Jefes de Areas

Division de Contabilidad
Edificio Central

-INDE-

Estimado Sefiores:

Tengo el gusto de invitarles a la presentacion y explicacion del Manual de
Induccién, sobre “La correcta utilizacion del papel, para preservar el Medio
Ambiente”, en la Division de Contabilidad, Gerencia Financiera, del Instituto
Nacional de Electrificacion —INDE- el dia 10 de agosto a las 8:00 a. m. en la sala
de reuniones de la Jefatura de dicha Division.

Anticipadamente en nombre de la Facultad de Humanidades agradezco su
colaboracion y participacion.

Atentamente,

Epesista Maria Luz Santos Ramirez
Carné: 201017184

05 AGO .
GERENCIA FINANCIERA

@

[
L — L 15
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA OlJSAC
FACULTAD DE HUMANIDADES TRICENTENARIA
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

Guatemala, Agosto de 2015

Lic. Elig Jonatan Ovalle Chacén
Jefe Division Contabilidad
Edificio Central —-INDE-

Su Despacho

Respetable Licenciado:

De manera atenta me dirijo a usted, agradeciendo por su valioso aporte y apoyo
que hicieron posible la realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) de
la Carrera Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, en la Division de
Contabilidad, Gerencia Financiera, del Instituto Nacional de Electrificacion ~INDE-.

Hago extensivo mi agradecimiento a su persona por la rapida y positiva respuesta
a mi solicitud, personas como usted, con el espiritu de cooperacién demostrado,
son las que contribuyen a la buena imagen de tan distinguida Institucion.

Anticipadamente en nombre de la Facultad de Humanidades agradezco su
colaboracién y participacion.

Atentamente,

f)
Epesista

a Luz Santos Ramirez
Carné: 201017174
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

o

>’ TRICENTENARIA
B8N Ly S

Guatemala, Agosto de 2015

Licenciado

Elid Jonatan Ovalle Chacén

Jefe Division Contabilidad .
Edificio Central

-INDE-

Licenciado Ovalle:

Tengo el gusto de invitarle a la una reunion, el dia 10 de agosto a las 9:30 a. m. en
la sala de sesiones de la Jefatura de Division de Contabilidad, para la entrega del
Manual de Induccién, “Uso correcto del papel, para preservar el Medio Ambiente”,
en la Division de Contabilidad, Gerencia Financiera, del Instituto Nacional de
Electrificacion —INDE-.

Anticipadamente en nombre de la Facultad de Humanidades agradezco su
colaboracién y participacion.

Atentamente,

f) /)"i%’
Epesista Maria Luz Santos Ramirez
Carné: 201017184

A)
)
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

) TRICENTENARIA
Guatemala, Agosto de 2015

Licenciado

Elid Jonatan Ovalle Chacoén

Jefe Division Contabilidad .
Edificio Central

-INDE-

Licenciado Ovalle:

De manera atenta me dirijo a usted, agradeciendo su valioso apoyo en dejar establecidas
capacitaciones semestrales en el tema del uso correcto de papel, para preservar el
Medio Ambiente”, en la Divisién de Contabilidad, Gerencia Financiera, del Instituto
Nacional de Electrificaciéon —INDE-.

Anticipadamente en nombre de la Facultad de Humanidades agradezco su
colaboracion y participacion.

Atentamente,

14,
f) a2,
Epesista Maria Luz Santos Ramirez
Carné: 201017184
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Univensidad de San Carles de Guatemala
Facultad de Humanidades

Guatemala, 28 de agosto de 2015

Licenciado

Guillermo Arnoldo Gaytan Monterroso
Director del Departamento de Extension
Facultad de Humanidades

Hago de su conocimiento que el estudiante: Maria Luz Santos Ramirez, Con
camé: No. 201017184, Direccion para recibir notificaciones: 36 calle 2-52, El
Cerrito, La Comunidad Zona 10 Mixco, No. de Teléfono: 4023-2293. Estudiante de
Licenciatura en: Pedagogia y Administracion Educativa. Ha realizado informe final
de EPS () Tesis () Titulado: Manual de induccion: Sobre la correcta utilizacion de!
papel, para preservar el Medio Ambiente en la Division de Contabilidad, Gerencia
Financiera del Instituto Nacional de Electrificacion ~INDE-

Por lo que se dictamina favorablemente para que le sea nombrada COMISION
REVISORA.

Lic. Ma. Hector ¥, Lima Condée. Héctor
PRACTICA - SUPERVISOR
COLEGIADO - 2394
USAC

I8 R60) 24188
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TRICENTENARIA 1 , : .
G i Univewsidad de San Caddos de Guatemala

Facubtad de FHumanidades

Guatemala, 08 de octubre de 2015

Licenciado
Guillermo Arnoldo Gaytan Monterroso
Director Departamento Extension .

Licenciado Gaytan:

Hacemos de su conocimiento que €l estudiante: Maria Luz Santos Ramirez, con
carne No. 201017184, ha realizado las correcciones sugeridas al trabajo de EPS.

Por lo anterior, se dictamina favorablemente para que se le asigne fecha de
EXAMEN PRIVADO

Lic. Héctor
A

/,

@é/%
Licda.” Silvia Patricia Girén
Revisor 1

4

meog/gagm.

Educacidn Superier, Inclugente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 2418 8601 24188602 24188620

2418 8000 ext. 85301-85302 Fax: 85320
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Fotografia No. 1

Presentacion de charlas educativas y de concientizacion por Ingeniero Edgar
Marroquin, del uso correcto del papel, al personal de Division de Contabilidad.

Fotografia No. 2

Aplicacion de las tres R por Ingeniero Edgar Marroquin.
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Fotografia No. 3

Personal de Division de Contabilidad, recibiendo charlas educativas de coémo dar
uso correcto al papel para preservar el Medio Ambiente.
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Fotografia No. 4

Presentacion de Epesista Maria Luz Santos Ramirez, Manual de Induccion: Uso
correcto del papel para preservar el Medio Ambiente.

Fotografia No. 5

-

Explicaciéon del Manual de Induccién, al personal y jefes de la Division de
Contabilidad.
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Fotografia No. 6

Entrega del Manual de Induccion al Jefe de la Division de Contabilidad, del
Instituto Nacional de Electrificacion —INDE- Licenciado Elitd Jonatan Ovalle
Chacén, ejemplar impreso y copias en digital.
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