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Universidad de San Carlos de Guatemala
Presente

Estimado Ingeniero Campos Paiz:

Por medio de la presente informa a usted, que como Asesor de la
Practica del Ejercicio Profesional Supervisado (E.P.S.), del estudiante
ROBERTO CARLOS GUERRA ARANA con carné No. 200011071, procedi a
revisar el Final de la Practica Supervisada, cuyo titulo es: MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA DOCENTES DE LA ESCUELA DE MECANICA DE
LA FACULTAD DE INGENIERIA DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA, el cual encuentro satisfactorio.

Cabe mencionar que las propuestas planteadas en este trabajo,
constituyen un valioso aporte para la acreditacion de nuestra Escuela.

En tal virtud, LO DOY POR APROBADO, solicitandole darle el tramite
correspondiente.

Sin otro particular, me es grato suscribirme a usted.

Muy deferentemente

Hugo Leonel Ramirez

Ingeniero Mecanico
Asesor




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

s

FACULTAD DE INGENIER{A

UNIDAD DE EPS

Guatemala, 11 de octubre de 2011
REF.EPS.1D.924.10.11

Ing. Julio César Campos Paiz
Director Escuela de Ingenierfa Mecanica
Facultad de Ingenieria

Presente

Estimado Ingeniero Campos Paiz:

Por este medio atentamente le envio el informe final correspondiente a la préctica del
Ejercicio Profesional Supervisado, (E.P.S) titulado "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA DOCENTES DE LA ESCUELA DE MECANICA DE LA FACULTAD DE
INGENIERIA DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA" que fue
desarrollado por el estudiante universitario, Roberto Carlos Guerra Arana quien fue
debidamente asesorado por el Ing. Hugo Leonel Ramirez y supervisado por el Ingeniero

Carlos Anibal Chicojay Coloma.

Por lo que habiendo cumplido con los objetivos y requisitos de ley del referido trabajo y
existiendo la aprobacion del mismo por parte del Asesor y del Supervisor de EPS, en mi

calidad de Directora apruebo su contenido solicitindole datle el trdmite respectivo.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

NISZ /ra

Atentamente,
“Id y Ensefiad,a Todos”

DIRECCION

Jnidad de Pricucas de Ingerieria v EPS

%‘”30 de In

genicrid

Edificio de EPS, Facultad de Ingenierfa, Universidad de San Carlos de Guatemala,
Ciudad Universitaria, zona 12, Teléfono directo: 2442-3509,
JBitp: / /sitlos. inpenieria-umc.edu. gt/ eps/
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Inga. Norma Ileana Sarmiento Zecefia de Serrano
Directora Unidad de EPS
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Presente

Estimada Ingeniera Sarmiento Zecefia.

Por este medio atentamente le informo que como Supervisor de la Prictica del Ejercicio
Profesional Supervisado (E.P.S.), del estudiante universitario Roberto Carlos Guerra
Arana de la Carrera de Ingenierfa Mecanica, con carné No. 200011071, procedi a revisar
el informe final, cuyo titulo es “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
DOCENTES DE LA ESCUELA DE MECANICA DE LA FACULTAD DE
INGENIERJIA DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA”.

En tal virtud, LO DOY POR APROBADO, solicitindole darle el tramite respectivo.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

c.c. Archivo
CACC/ra

Atentamente,

= I%Eiseﬁad a Todos”

]

Area de Ingenieria-Mecinica

e %an Carlos do ¢

Edificio de EPS, Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala,
Ciudad Universitaria, zona 12. Teléfono directo: 2442-3509.
JBitp: / /sithos. inpenteria-ussc.edu. gt/ eps/
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El Director de la Escuela de Ingenieria Mecanica de la Facultad de Ingenieria de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, después de conocer el dictamen del Asesor,
con la aprobacion de la Directora del Ejercicio Profesional Supervisado E.P.S., al
Trabajo de Graduacion titulado MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
DOCENTES DE LA ESCUELA DE MECANICA DE LA FACULTAD DE
INGENIERIA DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA del

estudiante Roberto Carlos Guerra Arana, procede a la autorizacion del mismo.

ID Y ENSENAD A TODOS

Ing. Julio mpos Paiz
DIRECTOR

Guatemala, octubre de 2011,
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El Decano de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, luego de conocer la aprobacién por parte del Director de la Escuela de
Ingenieria Mecanica, al trabajo de graduacion titulado: MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA DOCENTES DE LA ESCUELA DE MECANICA DE LA
FACULTAD DE INGENIERIA DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
presentado por el estudiante universitario Roberto Carlos Guerra Arana,
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Acreditacion

Actividad

Calidad

Control

interno

Didéctica

Estandarizar

Homogenizar

Manual

GLOSARIO

Reconocimiento de la competencia técnica de una
organizacion para la realizacion de actividades bien

definidas. Asegura la fiabilidad de los resultados.

Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a

realizar por un individuo.

Propiedad o conjunto de propiedades inherentes a
algo, que permiten juzgar su valor. Grado en que un

conjunto de caracteristicas cumple con requisitos.

Actividad orientada al cumplimiento de requisitos de
calidad.

Relativo a la ensefianza. Propia para ensefiar.

Normalizar. Hacer algo apegado a unas normas

definidas.

Perteneciente a un mismo género.

Documento que contiene las nociones esenciales de

un arte o ciencia.



Método

Metodologia

Pedagogia

Politica

de calidad

Procedimiento

Proceso

Sistema

administrativo

Técnica

Uniformidad

Manera de efectuar una operacién o una secuencia de

operaciones.

Parte de una ciencia que estudia los métodos que

ella emplea.

Arte de ensefiar o educar. Método de ensefanza.

Compromiso de cumplir con los requisitos y mejorar la

eficacia.

Sucesion cronologica y secuencial de operaciones
conectadas entre si, en funciéon de la realizacion de
una actividad o tarea especifica.

Conjunto de las fases de un fendmeno en evolucion.

Conjunto de procedimientos relacionados entre si, que

contribuyen a realizar una funcioén.

Conjunto de procedimientos propios de un arte, ciencia

u oficio.

Que posee la misma forma, el mismo aspecto. Que no

presenta variantes. Que no cambia.



RESUMEN

En la Escuela de Ingenieria Mecéanica de la Facultad de Ingenieria, de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, se desarrollara el Manual de
Procedimientos para Docentes para la escuela en mencién, con el propésito de

facilitar las funciones docentes.

Consta de tres capitulos, en el primero se detallan las generalidades de
la Escuela de Ingenieria Mecanica, el funcionamiento actual, el marco teorico y
se describe un andlisis de riesgo en los laboratorios de los cursos

pertenecientes a esta Escuela.

En el segundo capitulo se desarrolla la propuesta del Manual de
Procedimientos para Docentes de la Escuela de Ingenieria Mecénica, de la

Facultad de Ingenieria, de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

En el capitulo tercero se hace mencion de la importancia de la
implementacion de un manual de procedimientos dentro de la Escuela de
Ingenieria Mecanica, asi como su aplicacion dentro del control interno. Ademas

se describe la importancia de la acreditacion de la educacion superior.
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OBJETIVOS

General

Elaborar el Manual de Procedimientos Docentes para la Escuela de

Ingenieria Mecanica, de la Facultad de Ingenieria, de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

Especificos

Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada, informacion para
establecer objetivos, alcances, responsables, politicas de operacion,
conceptos y glosarios, en los procedimientos docentes de las unidades

académicas de la Escuela de Mecanica.

Estandarizar la metodologia pedagogica y didactica, para los cursos que
se imparten, para las diferentes areas de estudio, en la Escuela de

Mecénica.
Homogenizar las actividades, métodos y técnicas didacticas y ofrecer
ademas, una guia valiosa de trabajo para orientar y capacitar a los nuevos

docentes.

Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de los docentes para

evitar su alteracion arbitraria.

X1l
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INTRODUCCION

El manual de procedimientos contiene la descripcion de las actividades
gue deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad, ya sea,
académica, administrativa o de produccion, precisando su responsabilidad y

participacion.

Los manuales de procedimientos permiten: uniformar y controlar el
cumplimento de las rutinas de trabajo, evitando asi su alteracion arbitraria;
simplificar la responsabilidad por fallas o errores, facilitar las labores de
auditoria, la evaluacién del control interno; auxilia en la induccion de un puesto
y en el adiestramiento y capacitacion del personal; ayuda a la coordinacion y

homogenizacién de actividades.

La Universidad de San Carlos de Guatemala y la Facultad de Ingenieria,
demandan en la actualidad, politicas académico-administrativas, que faciliten
las actividades mediante el desarrollo de procedimientos en cada uno de los
puestos de trabajo. Es por ello, que el principal motivo para la elaboracion del
presente trabajo de graduacién, se respalda en la necesidad de desarrollar un
Manual de Procedimientos Docentes para la Escuela de Mecanica,
actualmente inexistente, que documente y permita disponer de informacion
bésica acerca de un marco organizativo, pedagdgico y didactico, para orientar
al personal docente de dicha Escuela, logrando un instrumento de caracter

funcional y de apoyo para la gestion administrativa.

XV



1. FASE DE INVESTIGACION

1.1. Marco teérico

1.1.1. Sistemas administrativos

Tanto la administracion publica, como la privada, éstas presentan
problemas y dificultades administrativas, se pretende examinar y darle solucion,
desde el punto de vista de la organizacion formal, sin darle la importancia qué
merecen los demas elementos que forman parte del quehacer administrativo,
como: las funciones, actividades, los procedimientos y sistemas de trabajo, que
en mayor o menor grado, estan diseflados para el logro de los fines de la
empresa publica o privada. Por otra parte, considera la administracion publica y
privada como un sistema en la cual inciden las interrelaciones politicas,

econdmicas, sociales, etc., tiene plena aplicacion la teoria de sistemas.

A continuacién, se exponen algunas definiciones que pueden contribuir

en el conocimiento con los sistemas administrativos:

Sistema administrativo: conjunto de procedimientos (operaciones vy

meétodos), relacionados entre si, que contribuyen a realizar una funcion.

Procedimiento: la sucesidn cronoldgica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que constituyen una unidad, en funcién de la realizacién
de una actividad o tarea especifica dentro del dmbito predeterminado de
aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal, la

determinacion de tiempos de realizacion, el uso de los recursos materiales y



tecnoldgicos y la aplicacion de métodos de trabajo y control para lograr el cabal,

oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Método: se identifica como la manera de efectuar una operaciéon o una

secuencia de operaciones.

Actividad: conjunto de actos o labores especificas (operativas) al realizar
por un individuo, departamento, unidad. También puede definirse como una o
mas operaciones afines y sucesivas que forma parte de un procedimiento

ejecutado por una misma o mas de una unidad administrativa.

Operacion: es la division minima del trabajo. Las operaciones pueden ser
fisicas 0 mentales; en conjunto conforman una actividad y, si son secuenciales,

forman un procedimiento.

Funcién: conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para
alcanzar los objetivos de un organismo social. Con la funcion se identifican las
atribuciones que se confieren a un érgano y consiste en una trascripcion textual
y completa de las facultades conferidas a la entidad o sus unidades
administrativas, de acuerdo con las disposiciones juridicas que dan bases

legales a sus actividades.

Simplificacion del trabajo: es el uso organizado del sentido comdn para

encontrar formas mas faciles y mejorar la realizacion de una tarea.



1.1.2. Manual de procedimientos

El manual de procedimientos es el documento que contiene la
descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de una unidad educativa, productiva o administrativa, o de dos o mas
de ellas. Incluye ademés los puestos o0 unidades administrativas que
intervienen, precisando su responsabilidad y participacion. Suelen contener
informacion y ejemplos de formulario, autorizaciones o documentos necesarios,
maquinas o equipos de oficina a utilizar, o cualquier otro dato que pueda auxiliar
en el correcto desarrollo de las actividades.

También se les llaman manuales de operacion, de practicas estandar, de
introduccion sobre el trabajo, de rutinas de trabajo, de tramites y métodos de
trabajo. Un manual de procedimientos presenta sistemas y técnicas especificas.
Sefiala el procedimiento preciso a seguir para lograr el trabajo de todo el
personal que desempefa responsabilidades especificas. Un procedimiento por
escrito, significa establecer debidamente un método estandar para ejecutar

algun trabajo.

Procedimiento es la secuencia de etapas para llevar a cabo un
determinado tipo de trabajo. Es importante que los procedimientos de operacion
se registren por escrito y se pongan a disposicion del personal en un manual.
La existencia de un manual de operaciones sirve para que la administracion
aumente su certeza de que los empleados utilizan los métodos vy
procedimientos preescritos al llevar a cabo sus tareas. El manual ofrece
ademas, al personal una guia de trabajo que resultara, particularmente, valiosa

para orientar a los nuevos empleados.



Los manuales de procedimientos permiten: uniformar y controlar el
cumplimento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar
la responsabilidad por fallas o errores, facilitar las labores de auditoria, la
evaluacién y control interno y su vigilancia; la conciencia de los empleados y en
sus jefes acerca de que el trabajo se estd o no realizando adecuadamente;

reduccidn de los costos al aumentar la eficiencia general.

Los manuales de procedimiento, generalmente contiene un texto que
sefiala las politicas y los procedimientos a seguir en la ejecucion de un trabajo,

con ilustraciones a base de diagramas, cuadros y dibujos para aclarar los datos.

La historia de los manuales como instrumentos en la administracion es
relativamente reciente. Fue durante la segunda guerra mundial cuando se
desarrollé esa técnica, aunque antes ya existian algunas aplicaciones en las
que se proporcionaba informacion e instrucciones a los empleados, sobre
algunas fases de las operaciones de la empresa. La escasez y urgencia de
personal adiestrado durante la guerra hizo necesario preparar manuales mas
detallados, cada hombre que trabajaba en las oficinas y servicios del ejército,
tenia su manual. Estos resolvian problemas de adiestramiento (especialmente a
larga distancia), y de supervision. Se lograba, al mismo tiempo, la uniformidad

en la realizacion de las tareas y el método 6ptimo de ejecucion.

Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica
y/o procedimientos de una empresa, se considera necesario para la mejor
ejecucion del trabajo. En realidad es un libro guia, una fuente de datos que se

cree son esenciales para la mejor realizacion de las tareas.



Los manuales son una forma sencilla, directa, uniforme y autorizada de
presentar la informacién que trata de los deberes y responsabilidades de un
empleado, los reglamentos bajo los cuales tendra que trabajar y las politicas y

practicas de la empresa.

1.2. Generalidades de la Escuela de Ingenieria Meca nica

1.2.1. Resefia histérica

La Ingenieria Mecanica es una de las carreras que ha ofrecido la
Facultad de Ingenieria, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, desde
1968, como oportunidad de estudios superiores en la Republica de Guatemala.
La Escuela de Ingenieria Mecanica tiene una historia relativamente reciente
como tal, debido a que en los inicios, la carrera era administrada por la Escuela
de Ingenieria Mecanica Industrial. Naci6 como independiente en el mes de
octubre de 1986 al separarse de la Escuela mencionada, por resolucién de
Junta Directiva a peticion de estudiantes y catedraticos de aquella época,
siendo el principal visionario el Coordinador de la carrera de aquel entonces, el
Ing. Jorge Raul Soto Obediente (g.e.p.d.) y los estudiantes de aquel entonces

Rigoberto Fong, Leonel Ramirez y Sergio Castro, entre otros.

Esta separacion fue necesaria dada la necesidad de desarrollar una
rama de la ingenieria en forma separada, siendo la primera carrera en contar
con un area exclusiva para que los catedraticos desarrollaran sus actividades y
atendieran a los estudiantes, ya que esto no era posible en buena forma siendo

un area de la Escuela en mencion.



Se diseid un modelo de organizacion que permitiera desarrollar las
funciones administrativo-docentes con las limitaciones presupuestarias del
momento y se solicitd la infraestructura minima de oficinas para dar cabida al
personal de la carrera. De esta manera en 1987, teniendo como Coordinador de
la Carrera al Ing. Jorge Raul Soto Obediente, entr6 a funcionar con personal
administrativo y docente en forma efectiva la carrera de Ingenieria Mecanica,
considerando poner en marcha proyectos para alcanzar la excelencia
académica, localizando su sede en el edificio T-7 del complejo de la Facultad de
Ingenieria, que en aquel entonces era area de bodegas que utilizaba la facultad,
existiendo ya los laboratorios de procesos de manufactura | y I, metalurgia y
metalografia y motores de combustion interna, los cuales se desarrollaban en
un ambiente inadecuado.

La carrera estaba administrada por la Coordinacién de la carrera, quien
conformaba el pénsum de estudios y presupuesto con aprobacion de junta
directiva de aquella época. Se instauré el Juramento del Ingeniero Mecéanico
que formaba parte de las ceremonias de graduacion de esa época. Un primer
intento de organizacion se hizo en 1990, siendo el Coordinador el Ing. Carlos
Leonel Hurtarte Castro, al dividir la carrera en Area Térmica, Area no Térmica y
Laboratorios. Se introduce al pénsum de estudios los cursos de mantenimiento

de hospitales y se inicia el programa de practicas en la industria.

Fue hasta en 1991, siendo el Coordinador el Ing. Carlos Anibal Chicojay
Coloma, que la carrera de Ingenieria Mecéanica se divide en las areas de:
Térmica, Disefio, Materiales de Ingenieria, Complementaria, Laboratorios, y las
Coordinaciones de Exdmenes Generales, publicos y privados. Se convierte en
la primer carrera en contar con un reglamento de exadmenes privados y la Unica
en tener una linea de teléfono directo, compartido en ese entonces con el

departamento de mantenimiento de la Facultad. En agquel momento la carrera



realizaba todas las funciones administrativo-docentes de una Escuela no

facultativa como las otras de la Facultad de Ingenieria.

1.2.2. Mision

“Formar Ingenieros Mecanicos que, a través de la aplicacion de la
ciencia y tecnologia, concientes de la realidad nacional y comprometida con la
sociedad, sean capaces de generar y adaptarse a los desafios del desarrollo

nacional y retos del contexto global.”

1.2.3. Visién

“Somos una institucibn académica con incidencia en la solucion
problemética nacional, formando profesionales en el érea de disefio de
maquinas, materiales de Ingenieria, Termodinamica y complementaria, con
sélidos conceptos cientificos, éticos y sociales, fundamentados en los procesos

innovadores orientados a la excelencia.”

1.2.4. Objetivos

A) Formar adecuadamente, los recursos humanos dentro del campo
cientifico y tecnologico de la Ingenieria Mecanica, para contribuir al

fortalecimiento y desarrollo de Guatemala.

B) Que el estudiante de la carrera de Ingenieria Mecénica adquiera, a
través de su paso por la Facultad de Ingenieria, una mentalidad abierta a
cualquier cambio y adaptacion futura, para que como profesional posea la

capacidad de auto educarse.



C) Evaluar los planes y programas de estudio de la carrera de Ingenieria
Mecanica a efecto de introducirle las mejoras pertinentes, acordes con

los avances de la ciencia, la tecnologia y las necesidades del pais.

1.2.5. Politica de calidad

“Nos fundamentamos en los principios y politicas generales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, creando valores humanos y
profesionales para alcanzar los objetivos de docencia, de investigacion y de

servicio.”

“Nos apegamos a los requerimientos que la sociedad guatemalteca
demanda de esta carrera, asi como de estar atentos a los retos globales tan
cambiantes y retribuyentes; que con ética y aprestamiento de aplicacion de la
ciencia y tecnologia, contribuir al desarrollo sostenible de Guatemala en apego

a la calidad, al respeto ecoldgico y a la responsabilidad social.”

“Incentivamos el trabajo y premiamos el esfuerzo, sin que por ello
sacrifiquemos el bienestar fisico de las personas, de los bienes de produccion y
del entorno, siempre convencidos que lo importante es la cooperacién ante la

competencia. “



1.2.6. Perfil del ingeniero mecéanico

A) Conocimientos

a) Debe tener los conocimientos cientificos que le permita:

* Acceder con facilidad a los sistemas y procesos productivos,
entenderlos, describirlos técnicamente y adaptarlos a las
condiciones y requerimientos del medio.

e« Conocer y aplicar conocimientos técnico-cientificos para hacer
buen uso de los recursos y tener permanentemente el control de
los mismos.

« Disefnar y supervisar el montaje y la instalacion, asi como la

seleccion de materiales para equipos:

o] Hidraulicos: bombas, tuberias, accesorios, etc.

0 Térmicos: calderas, tuberias de conduccién de vapor e
instalacion de accesorios.

o] Maquinas de combustion interna.

o] Neumaticos: compresores, seleccion de componentes e

instalacion de tuberias y accesorios.

b) Planificar y organizar sistemas de mantenimiento preventivo, correctivo
y predictivo, determinando la cantidad de materiales, herramientas,

equipos, recurso humano y tiempo a utilizar.



B)

d)

f)

Debe conocer las condiciones econdmico-sociales del pais; las
regulaciones de produccién y comercializacion a nivel global que les
permitan calificar y cuantificar los procesos en las condiciones que el

mercado lo requiera.

Requiere entender las condiciones educativas y culturales de
Guatemala, principalmente las relaciones sociales, es decir las leyes,

las normas de comportamiento, los valores éticos, religiosos y morales.

Necesita conocer cOmo opera un sistema ecologico para buscar el
equilibrio entre explotacion de los recursos humanos y la proteccion

del medio natural en busca del bienestar del hombre.

Debera disciplinarse en cuanto a actitudes y responsabilidades, para
descartar el conformismo y de esta forma mejorar constantemente a

través del autoaprendizaje y la actualizacién permanente.

Habilidades

a)

b)

Liderazgo, con capacidad de dirigir y orientar, asi como de dar y
aceptar sugerencias para cambios dentro de la empresa o ambiente de

trabajo.
Creatividad e innovacion, la adaptacién de tecnologia al medio, crear

productos y necesidades y generar sistemas propios de produccion,

pero con alta proteccion del ambiente interno y externo.
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c) Relaciones interpersonales: es necesario poseer una personalidad con
caracteristicas de interdependencia, que le permita compartir, cooperar

y empalizar, para fomentar y desarrollar el trabajo en equipo.

d) Analisis; capaz de interpretar y manejar informacion cualitativa y

cuantitativa.

e) Visionario: identificador de oportunidades y generador de ideas que

promuevan el desarrollo.

f) Tomador de decisiones: evaluador de peso de los factores y niveles de

incertidumbre para la seleccion de los caminos de accion.

1.2.7. Campo de accién del ingeniero mecanico

El campo del Ingeniero Mecanico comprende la ciencia y el arte de la
generacién, transmision y utilizacion del calor y de la energia mecanica; asi
como el disefio y la produccién de herramientas, maquinas y los productos de
éstas; proyecta diversos tipos de motores, maquinas, vehiculos y otros
productos para la industria mecénica; prepara y vigila su fabricaciéon, montaje,
funcionamiento y reparacion; planifica y disefia sistemas mecanicos para la

produccién y propdésitos generales.
1.2.8. Ambiente de trabajo de un ingeniero mecanico
El Ingeniero Mecénico sera parte de eventos significativos identificados
por avances tecnoldgicos. El desarrollo de nuevos materiales y demanda de

productos en condiciones cada vez mas competitivas exigira la investigacion de

nuevos sistemas de disefio, asi como el disefio de nuevas maquinas y métodos
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de fabricacién en los cuales la automatizacion sera relevante, lo que exigira

controles de produccion mas estrictos y un mantenimiento efectivo y eficaz.

Todo enmarcado en una estructura de interés por la proteccion del
ambiente donde las comunicaciones y la electrénica seran de importancia

principal debido a la constante evolucion de la tecnologia.

El desempefio en el &mbito nacional, donde la competencia en la
produccién exigira calidad y precios favorables, seran uno de los centros

generadores del desarrollo de la Ingenieria mecénica.

En el presente siglo, la ingenieria tendra el desafio de mejorar las
actuales condiciones de baja y costosa productividad, el poder adquisitivo de la
poblacion, ser generador de innovaciones que le permita insertarse en las
politicas internacionales de divisiones del trabajo, compartiendo una posicion
directriz tendiente a desarrollar estrategias tecnoldgicas que den solucion a los

problemas nacionales.

1.2.9. Pénsum de estudios

En la etapa basica se le proporciona al estudiante los conocimientos y
herramientas fundamentales de las diferentes materias para una adecuada
aplicacion de las mismas en el transcurso de la carrera; es area comun para
todas las especialidades de ingenieria. El objetivo principal de esta etapa es
que el estudiante adquiera la instrumentacion teérica para el resto de las fases.
Dicha etapa comprende la matematica y ciencias basicas de la ingenieria
industrial, las cuales constituyen la columna vertebral para integrar el resto de
cursos de la carrera.
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En la etapa intermedia se adquieren conocimientos de las ciencias
propias de la ingenieria y el objetivo principal es que el estudiante entre en
contacto con todo lo relacionado a su especialidad, estos son mas especificos

gue en la etapa béasica. A esta etapa también se le denomina Técnico Cientifica.

La etapa profesional es la de mayor participacion, y esto se debe a que
en ella se estudia la carrera en cuestion, estos cursos son los fundamentales
para el desarrollo del buen profesional, su objetivo principal es que el estudiante
haga un recuento de lo aprendido, observe la realidad guatemalteca y aplique
todos los conocimientos adquiridos de acuerdo a criterios profesionales,
integrando los campos que le conciernen; técnico, cientifico, econdmico y social
humanistico. Estos cursos servirdn para preparar al futuro profesional acerca de

cuestiones practicas de la profesion y aplicacion al desarrollo del pais.

También se hace referencia de algunos intermedios y complementarios
gue no pertenecen a la carrera, pero que son de mucha importancia en el
desarrollo de la misma y en el desempefio profesional de la ingenieria

mecanica.
1.2.10. Cursos definidos por area de conocimiento
La Escuela de Ingenieria Mecanica imparte 22 cursos, los cuales estan

distribuidos como se muestra en la tabla I, agrupandolos por cada area de

conocimiento:
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Tablal. Numero de cursos por area de conocimiento

Area No. de cursos
Disefio S)
Térmica 5
Materiales 4
Complementaria 8

Fuente: elaboracién propia, datos proporcionados por la Escuela de Ingenieria Mecanica.

Actualmente el plan de estudios de la carrera de Ingenieria Mecénica, se
lleva a cabo por medio de un pénsum flexible y un sistema de créditos
académicos.

La carrera de Ingenieria Mecénica estd compuesta por un total de 96
cursos, de los cuales 48 son obligatorios de aprobar, estos cursos se refieren a
la formacion béasica y a la especialidad de la carrera; los restantes son

optativos.

El estudio de las materias optativas que el futuro profesional haya
seleccionado para su pénsum, proporcionan mayor adecuacion de sus
aptitudes y vocacion, puesto que, esos cursos estan integrados con matices de
especializacion, dentro de una pauta general, sus contenidos se enfocan de
acuerdo a las necesidades de desarrollo que presente el pais y sirven para
aplicar los conocimientos generales del estudiante a pesar de no estar ligados
directamente con la carrera que se estudia; deberan aprobarse de acuerdo a lo
establecido en las normas y reglamentos respectivos de la carrera de Ingenieria
Mecanica.
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1.3. Funcionamiento actual de la Escuela de Ingenie  ria Mecéanica

1.3.1. Organigrama estructural

Para poder obtener una mejor comprension acerca del personal docente
gue labora en la Escuela de Ingenieria Mecanica, es importante tomar en
cuenta la manera en que se encuentran organizados y los diferentes puestos

existentes, a continuacion se describe su diagramacion en la figura 1.
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Figura 1. Organigrama de la Escuela de Ingenieria Mecani ca

JUNTA
DIRECTIVA

DECANATURA
[ SECRETARIA
GENERAL
CONSEJO DIRECCION DE
DE ESCUELA
ESCUELA
[ SECRETARIA
l DE ESCUELA
COORDINACION COORDINACION
DE AREA DE DE
DISENO LABORATORIOS
COORDINACION DE COORDINACION DE
AREA TERMICA AREA DE
EXAMANES PRIVADOS MATERIALES Y AREA
COMPLEMENTARIA
PUNTOS DE TESIS
PROFESORES PROFESORES PROFESORES PROFESORES
TITULARES E TITULARES E TITULARES E TITULARES E
INTERINOS INTERINOS INTERINOS INTERINOS

Fuente: Escuela de Ingenieria Mecanica.
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1.3.2. Organizacion administrativa

En este aparado se consigna la informacion especifica de las unidades

funcionales que integran la estructura organizativa de las unidades académicas

o administrativas, sujetas a estudio, segun la departamentalizacién adoptada

dentro del disefio organizacional de la Escuela de Ingenieria Mecanica, de la

Universidad de San Carlos de Guatemala, con el propdsito de conocer el rol de

cada Unidad dentro de la Estructura Organizativa.

1.3.3. Organizacion de catedréticos

Los catedraticos en la Escuela de Mecanica se desglosan de la siguiente

manera:

A)

B)

C)

Titulares: docentes que tiene la oportunidad de hacer carrera y
desarrollarse por medio de un proceso de escalafon, siendo éstas doce en
total. Gozan del beneficio y prestaciones que ofrece la Universidad asi

como aspirar a un escalafon mayor cada tres afos.
Interinos o0 por contrato: catedraticos cuyo contrato para incorporacion
tiene validez de seis meses renovables y gozan de todos los beneficios y

prestaciones que ofrece la Universidad.

Ad honorem: se refiere a los que no devengan sueldo alguno por su

participacion en la docencia.
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1.3.4. Coordinacion area de diseio

Esta integrada por el coordinador, asi como por los catedraticos que

imparten los cursos. Las asignaturas que pertenecen a esta area son:

A)
B)
C)
D)
E)

Disefio de Maquinas 1
Disefio de Maquinas 2
Disefio de Maquinas 3
Mecanismos

Vibraciones

1.3.5. Coordinacion area térmica

Esta integrada por el coordinador, asi como por los catedraticos que

imparten los cursos. Las asignaturas que pertenecen a esta area son:

A)
B)
C)
D)
E)

Termodinamica 1
Termodinamica 2
Plantas de Vapor
Motores de Combustidn Interna

Refrigeracion y Aire Acondicionado

1.3.6. Coordinacion area de materiales

Esta integrada por el coordinador, asi como por los catedraticos que

imparten los cursos. Las asignaturas que pertenecen a esta area son:
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A) Ciencia de los Materiales
B) Procesos de Manufactura 1
()] Procesos de Manufactura 2

D) Metalurgia y Metalografia

1.3.7. Coordinacion area complementaria

Esta integrada por el coordinador area, asi como por los catedraticos que

imparten los cursos. Las asignaturas que pertenecen a esta area son:

A) Instalaciones Mecanicas

B) Méaquinas Hidraulicas

C) Instrumentacion Mecéanica

D) Montaje y Mantenimiento de Equipo
E) Mantenimiento de Hospitales 1

F) Mantenimiento de Hospitales 2

G) Mantenimiento de Hospitales 3

H) Dibujo Técnico Mecénico

1.3.8. Coordinacion area de laboratorios

Esta integrada por el coordinador area, asi como por los instructores que
imparten los laboratorios de los cursos de la escuela de Ingenieria Mecanica.

Los laboratorios que pertenecen a esta area son:

A) Motores de Combustion Interna
B) Refrigeracion y Aire Acondicionado
C) Méaquinas Hidraulicas

D) Procesos de Manufactura 1
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E) Procesos de Manufactura 2

F) Metalurgia y Metalografia

G) Instalaciones Mecanicas
1.4. Analisis de riesgo en los laboratorios de la E ~ scuela de Ingenieria
Mecénica

La seguridad industrial en Guatemala se ha ido desarrollando desde
hace algunos afos, pero ha sido a partir de 1998, en donde ha alcanzado
mayores niveles de desarrollo, en cuanto a programas establecidos en la

industria.

1.4.1. Factores de riesgo

El factor de riesgo se define como aquel fendmeno, elemento o accion de
naturaleza fisica, quimica, organica, psicolégica o social que por su presencia o
ausencia se relaciona con la aparicion, en determinadas personas Yy
condiciones de lugar y tiempo, de eventos traumaticos con efectos en la salud
del trabajador tipo accidente, o no traumatico con efectos cronicos tipo

enfermedad ocupacional.

Los factores de riesgos se clasifican de la siguiente forma: fisicos (ruido,
ventilacién, iluminacion, vibraciones, temperaturas, etc.); quimicos (compuestos
venenosos, irritantes, corrosivos); biolégicos (virus, hongos, bacterias);
ergondémicos (ambiente organizacional y laboral); fisico-quimicos (incendios,

explosiones) y generales (edificaciones deficientes, orden, aseo).
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En los laboratorios de la Escuela de Ingenieria Mecanica se analizan
factores de riesgo fisicos y generales como: la iluminacion, ventilacion, orden y
limpieza, el equipo de proteccion personal y la sefializacion, ya que éstos son

de gran incidencia en la realizacion de las practicas que alli se llevan a cabo.

Para dicho analisis, se toman como referencia valores recomendados por
normas e instituciones dedicadas a velar por la seguridad y salud ocupacional
en la industria.

El laboratorio de Maquinas Hidraulicas, actualmente, no cuenta con un
espacio fisico ni infraestructura adecuada, por lo que Unicamente se hara
referencia tratando de ajustar los factores antes mencionados, para la

realizacion de dicho analisis.

Los laboratorios de Motores de Combustion Interna, Refrigeracion y Aire
Acondicionado, Procesos de Manufactura 1 y Procesos de Manufactura 2, son
impartidos actualmente en el Instituto Tecnoldgico Universitario Guatemalteco

Sur (ITUGS).

Los resultados de dicho andlisis se tabulan en las tablas Il, I, IV, V y VI.
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1.4.2. [luminacion

Es la accién o efecto de iluminar. En la técnica se refiere al conjunto de
dispositivos que se instalan para producir ciertos efectos luminosos, tanto con
fines practicos como decorativos. Su finalidad es conseguir un nivel de

iluminancia adecuado, dependiendo del uso que se dé al espacio a iluminar.

Tablall.  Analisis de iluminacién en los laboratorios de la E scuela de

Ingenieria Mecéanica

LABORATORIO PONDERACION FACTOR DE RIESGO

REGULAR

MOTORES DE
COMBUSTION INTERNA
REFRIGERACION Y AIRE
ACONDICIONADO
MAQUINAS
HIDRAULICAS
PROCESOS DE
MANUFACTURA 1
PROCESOS DE
MANUFACTURA 2
METALURGIA Y
METALOGRAFIA
INSTALACIONES
MECANICAS

Fuente: elaboracion propia.
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1.4.3. Ventilacion

Es el acto de mover o dirigir el movimiento del aire para un determinado
propésito. Tiene como finalidad, asegurar la salubridad del aire, tomando en
cuenta el control de la humedad y las concentraciones de gases o particulas en
suspension.

Tabla lll. Andlisis de ventilacidon en los laboratorios de la Escuela de

Ingenieria Mecéanica

LABORATORIO PONDERACION FACTOR DE RIESGO

REGULAR

MOTORES DE
COMBUSTION INTERNA
REFRIGERACION Y AIRE
ACONDICIONADO
MAQUINAS
HIDRAULICAS
PROCESOS DE
MANUFACTURA 1
PROCESOS DE
MANUFACTURA 2
METALURGIA Y
METALOGRAFIA
INSTALACIONES
MECANICAS

Fuente: elaboracion propia.
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1.4.4. Orden y limpieza

Un ambiente de trabajo sucio y desordenado, incrementa el nivel de
riesgo. Una actividad entorpecida por dichos factores, obliga generalmente a
realizar movimientos dificultosos, modificaciones de método y utilizacion de

herramientas no debidas.

Tabla IV. Andlisis de orden y limpieza en los laboratori  o0s de la Escuela

de Ingenieria Mecéanica

LABORATORIO PONDERACION FACTOR DE RIESGO

REGULAR

MOTORES DE
COMBUSTION INTERNA

REFRIGERACION Y AIRE
ACONDICIONADO
MAQUINAS
HIDRAULICAS

PROCESOS DE
MANUFACTURA 1

PROCESOS DE
MANUFACTURA 2

METALURGIA'Y
METALOGRAFIA

INSTALACIONES
MECANICAS

Fuente: elaboracion propia.
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1.4.5.

Equipo de proteccién personal

Es cualquier equipo destinado a ser llevado o sujetado por una persona,

para que le proteja de riesgos que puedan amenazar su seguridad o salud.

TablaV. Andlisis de equipo de proteccion personal en|  os laboratorios

de la Escuela de Ingenieria Mec anica

LABORATORIO

PONDERACION FACTOR DE RIESGO

MALA | REGULAR | BUENA ALTO MEDIO

MOTORES DE

COMBUSTION INTERNA

REFRIGERACION Y AIRE

ACONDICIONADO

MAQUINAS
HIDRAULICAS

NO APLICA

PROCESOS DE
MANUFACTURA 1

PROCESOS DE
MANUFACTURA 2

METALURGIAY
METALOGRAFIA

INSTALACIONES
MECANICAS

NO APLICA

Fuente: elaboracién propia.
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1.4.6. Sefializacion

Conjunto de sefales, indicaciones o advertencias de caracter informativo,

preventivo u obligatorio.

Tabla VI. Andlisis de sefalizacién en los laboratorios d e la Escuela de

Ingenieria Mecéanica

LABORATORIO PONDERACION FACTOR DE RIESGO

REGULAR

MOTORES DE
COMBUSTION INTERNA

REFRIGERACION Y AIRE
ACONDICIONADO

MAQUINAS
HIDRAULICAS

PROCESOS DE
MANUFACTURA 1

PROCESOS DE
MANUFACTURA 2

METALURGIA'Y
METALOGRAFIA

INSTALACIONES
MECANICAS

Fuente: elaboracién propia.
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2. FASE TECNICO PROFESIONAL

2.1. Desarrollo del manual de procedimientos parad  ocentes de la

Escuela de Ingenieria Mecéanica

En esta fase se desarrolla el Manual de Procedimientos para Docentes
de la Escuela de Ingenieria Mecanica, el cual contiene la descripcion de las
actividades minimas que los docentes deben cumplir (precisando su
responsabilidad, participacion y la metodologia pedagdgica y didactica a
seguir), para cubrir el contenido y alcanzar los objetivos planteados en los

cursos impartidos por dicha Escuela.

Los aspectos minimos a tomar en cuenta y que debe contener un Manual

de Procedimientos son los siguientes:

A) Identificacion: se debe incorporar la siguiente informacion:

a) Logotipo de la institucién

b) Nombre oficial de la institucién

C) Denominacién y extension

d) Lugar y fecha de elaboracion

e) Numero de revision (en su caso)

f) Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o

autorizacion
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B)

C)

D)

E)

F)

G)

Descripcion / Introduccién: exposicion sobre el documento y la
importancia de éste. Puede incluir un mensaje de la maxima autoridad de

las &reas comprendidas en el manual.

Objetivos de los procedimientos: explicacion del propésito que se

pretende cumplir con los procedimientos.

Area de aplicacion y/o alcance de los procedimientos: esfera de accion

gue cubren los procedimientos.

Responsables: unidades administrativas y/o puestos que intervienen en

los procedimientos en cualquiera de sus fases.

Conceptos: palabras o términos que intervienen en el procedimiento, las
cuales por su significado o grado de especializacion, requieren de mayor

informacion o ampliacion de su significado.

Politicas o normas de operacion: incluye los lineamientos generales de
accion que se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de
responsabilidad de las distintas instancias que participan en los
procedimientos. Estos lineamientos se deben elaborar de forma clara y
concisa, a fin de que sean comprendidos, incluso por personas no
familiarizadas con los aspectos administrativos o con el procedimiento

mismo.
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H)

J)

Procedimiento: descripcidon de las operaciones que se realizan. Es una
presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial de cada una de
las operaciones que se realizan en un procedimiento, sefialando los

responsables de llevarlas a cabo.

Diagrama de flujo: representacion grafica de la sucesion en que se
realizan las operaciones de un procedimiento, en donde se muestran las
unidades administrativas (procedimiento general) o los puestos que

intervienen (procedimiento detallado), en cada operacion descrita.

Glosario de términos: lista de conceptos de caracter técnico relacionados

con el contenido, que sirven de apoyo para su uso o consulta.

Al ser la Ingenieria Mecéanica una ciencia de caracter técnico-cientifica y

al estar su pénsum de estudios, conformado por un conjunto de cursos teorico-

practicos, los cuales forman y enriquecen el conocimiento de los estudiantes de

esta carrera, se ve la necesidad de desarrollar un procedimiento docente para

cada curso que se imparte por la Escuela de Ingenieria Mecéanica. Dichos

procedimientos se describen en los apéndices.
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3. FASE DE ENSENANZA APRENDIZAJE

3.1. Implementacién del manual de procedimientos

Durante la implementacion del manual de procedimientos, se debe hacer
una divulgacion del mismo a todo nivel dentro de la institucién; para asegurar el
conocimiento del nuevo proceso y los beneficios que se tendran con su

implementacion.

Es responsabilidad de cada uno de los coordinadores de &rea dar a
conocer los nuevos procesos, velar porque se ejecuten y que se le dé la
importancia necesaria a cada uno de los procesos, para que se vuelvan parte

de la cotidianidad y la cultura de la institucion.

3.2. Los manuales de procedimientos y su aplicacion dentro del

control interno

3.2.1. Manual de procedimientos

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control
interno, el cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas, funciones y procedimientos de las distintas
operaciones o actividades que se realizan en una institucion. Estos manuales,
se desarrollan para cada una de las actividades u operaciones que tengan que
ver con los procesos administrativos y operativos, de acuerdo con los

lineamientos y exigencias establecidas.
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Las instituciones, en todo el proceso de disefar e implementar el sistema
de control interno, tienen que preparar los procedimientos, los cuales son los
que forman el pilar para poder desarrollar adecuadamente sus actividades,
generando informacion Gtil y necesaria, que participe en el cumplimiento con los

objetivos de la organizacion.

El sistema de control interno se constituye como una herramienta de
apoyo para las directivas de cualquier institucion, para modernizarse, cambiar y

producir mejores resultados con calidad y eficiencia.

3.2.2. Mejoramiento continuo

La evaluacion del sistema de control interno, por medio de los manuales
de procedimientos, afianza las fortalezas de la institucion frente a la gestion.
En razon de esta importancia que adquiere el sistema de control interno para
cualquier entidad, se hace necesario hacer el levantamiento de procedimientos
actuales, los cuales son el punto de partida y el principal soporte para llevar a
cabo los cambios que con tanta urgencia se requieren para alcanzar y ratificar

la eficiencia, efectividad y eficacia en todos los procesos.
3.3. Importancia de una acreditacion de calidad
3.3.1. La importancia de la calidad
Son varias las definiciones que se han dado del concepto de calidad. A
pesar de que se ha escrito mucho sobre la calidad en la ensefianza superior,
todavia se esta ante un término con cierta ambigiiedad, debido a la cantidad de

variables que puede contener, aun asi, el nivel de calidad es un concepto que

puede ser medido, evaluado y comparado.
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El resultado es la creacion de indices que relacionan los recursos y el
funcionamiento de un centro, con el resto de sus actividades e integrantes.
Todos estos factores muestran las evidencias que justifican la calidad de una
institucion y aumentan sus probabilidades de formar parte de un ranking

universitario.

Se puede definir un sistema de gestion de calidad como el conjunto de
normas interrelacionadas de unaempresa o institucion por los cuales se
administra de forma ordenada la calidad de la misma, en la blsqueda de la
satisfaccion de las necesidades y expectativas de sus clientes, en este caso de

los alumnos.

La calidad de la ensefianza en un centro educativo es algo primordial,
tanto a la hora de atraer a nuevos estudiantes como en los indices de insercion
laboral del alumnado. Un programa formativo de calidad influye directamente en
los futuros profesionales que saldran de un centro.

3.3.2. La importancia de las acreditaciones en la ensefianza

La acreditacién es uno de los elementos bajo los cuales se sustenta el
Espacio Europeo de Educacion Superior, el cual, es un ambito de organizacion
educativo iniciado en 1999 que pretende armonizar los distintos sistemas
educativos de la Unidn Europea y proporcionar una forma eficaz de intercambio
entre todos los estudiantes. El hecho de que las entidades tengan que
adaptarse a este contexto, ha hecho que se busque una acreditacion, la cual
corrobore una formacion de calidad de la institucion. Los tres puntos principales

de la acreditacion son:
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A) Es la herramienta de evaluacion que se utiliza para asegurar un alto nivel

de calidad de la ensefianza superior.

B) Da un reconocimiento publico a aquellas instituciones que retinen unos

determinados estandares de calidad.

C) Es la marca de legitimidad de la institucion.

3.3.3. ¢, Qué es una ensefianza de calidad?

El término genérico hace referencia a instituciones con metas y objetivos
alcanzados. Una institucion o entidad de calidad traza unos objetivos concretos

y camina hacia el futuro con un fin.

Dentro del concepto se acogen multitud de variables: la trayectoria del
profesorado, las labores de investigacion que lleva a cabo el centro, la
formacion multidisciplinaria, el aprovechamiento de las nuevas tecnologias, el

indice de accesibilidad a los contenidos, la innovacion, etc.

La valoracion del concepto calidad acoge cada vez mas variables, en
tanto que las universidades amplian su campo de actuacién y sus métodos de

ensefianza. Algunas de las variables indicadoras de la calidad pueden ser:
A) El gusto que los profesores tienen por la materia. Deben despertar el

interés de los alumnos, que se interesen por la asignatura fuera de las

aulas.
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B) La formacion orientada al mercado laboral. Los centros deben ofrecerla
de forma préactica, que prepare al alumno para un puesto de trabajo. Una
preparacion tedrica, no sirve de nada si no se acomparfa con casos

practicos en los que se pueda aplicar.

C) El aprendizaje colaborativo, que fomente debates, seminarios y

discusiones de intercambio de conocimientos.

3.3.4. La evaluacion de la calidad

El establecer politicas de operacion, es un factor clave a la hora de
decidir hacia donde camina un centro, estableciendo sus objetivos y las

acciones necesarias para conseguirlo.

Las politicas deben estar orientadas a mejorar la actividad docente
fomentando de esta forma la excelencia en el personal docente y los

estudiantes.

Es importante dar un seguimiento de las repercusiones externas, en las
gue destacan las mudltiples y constantes medidas de satisfaccion de los
estudiantes, sus familias, los egresados y los empleadores. Ademas de realizar
un seguimiento de sus actividades y observar la repercusion de las mismas, las
entidades cuentan con la ayuda de las agencias de evaluacion de la calidad,

dedicadas especificamente a controlar estos aspectos.
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La evaluacion del nivel de calidad de una institucion atraviesa

normalmente por tres niveles:

A) La puesta en marcha de politicas internas que ofrezcan un buen nivel de
formacion a los alumnos, establecidas dentro del marco propio de la

institucion.

B) La ayuda de mecanismos de control por parte de agencias de evaluacion

de la calidad.

C) La evaluacion de dichas agencias mediante el control externo, de

acuerdo a las directrices establecidas.

Ademas de las acreditaciones externas, es necesario que cada entidad
inicie politicas internas y ponga en marcha sistemas que garanticen la calidad

de su sistema educativo.
3.3.5. Principales programas de acreditaciones de ¢ alidad
Programa AUDIT: reconocen el disefio de sistemas de garantia interna y
el desarrollo de sus planes de estudio, para fomentar la calidad de la formacién
universitaria.
Certificados ISO: reconocimiento internacional de excelencia en la

gestion de servicios relacionados con las Tecnologias de la Informacion y la

Comunicacion (TIC).
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Normas ISO 9000: agrupa a unos 130 paises; definen la calidad como el
grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos y describen una serie de criterios y condiciones que la organizacién
debe seguir para asegurar que sus procesos, productos y servicios son los mas
adecuados. La Norma ISO 9001: 2000 esta estructurada en 9 Capitulos (del 0
al 8) pero es a partir del Capitulo 5, cuando se concretan los requisitos que son
garantia de calidad. Todos los elementos tienen su traduccion en los procesos y
acciones que se llevan a cabo en los centros educativos.

Certificados AENOR: la certificacion es la accion llevada a cabo por una
entidad reconocida como independiente de las partes interesadas, mediante la
gue se manifiesta la conformidad de una empresa, producto, proceso, servicio o
persona con los requisitos definidos en normas o especificaciones
técnicas. AENOR estd acreditada por la Entidad Nacional de Acreditacion
(ENAC).
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CONCLUSIONES

Los manuales de procedimientos son de gran importancia, ya que
permiten uniformar y controlar el cumplimento de las rutinas de trabajo
y evitar asi su alteracion arbitraria. Ademas, ayudan a la
homogenizacién de actividades, brindando de esta forma, auxilio en la

induccion de un puesto y en la capacitacion del personal nuevo.

La implementacién de manuales de procedimientos facilitan las labores
de auditoria y la evaluacién del control interno, ya que éstos son el
punto de partida y el principal soporte para desarrollar un
mejoramiento continuo en las actividades que se realizan para
alcanzar y cumplir con los objetivos de la Escuela de Ingenieria

Mecanica.

Como consecuencia de los cambios y la competitividad del mercado
laboral, es necesario mejorar la educacion superior, adoptando e
implementando en la gestion educativa recursos, como manuales de
procedimientos, los cuales documenten y permitan disponer de
informacion detallada acerca de un marco organizativo, pedagdgico y

didactico
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Estandarizar la labor del docente universitario es de suma importancia,
ya que de ellos depende la formacion de los futuros profesionales.
Ellos son los encargados directos de transmitir y ensefar
conocimientos, habilidades, herramientas y métodos, ademas de
inculcar valores, actitudes y principios éticos que ayudan a ejercer la

profesion con competencia y responsabilidad.
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RECOMENDACIONES

Implementar capacitaciones sobre técnicas didacticas y pedagodgicas
de docencia universitaria a los catedraticos de la Escuela de Ingenieria
Mecénica, para la actualizacion constante dentro del campo de la
ensefianza y de esta forma facilitar y mejorar el proceso de
ensefianza-aprendizaje. Dichas capacitaciones pueden ser a través de
cursos, seminarios, talleres etc., con personal especializado en esta

rama educativa.

Actualizar periédicamente el contenido de los cursos, mediante
reuniones en donde participe, ademas del director de escuela, el
coordinador de area y los catedréaticos designados para impartir dichos

Cursos, con un consultor externo.

Implementar dentro de la red de estudios de caracter obligatorio, un
curso sobre Impacto o Gestibn Ambiental, para que el futuro Ingeniero
Mecanico pueda tomar decisiones y plantear soluciones a problemas,

minimizando posibles dafios al medio ambiente.

Programar reuniones por areas, para elegir en total acuerdo el (los)
libro(s) de texto a utilizar para impartir el curso, evaluando cuando se
requiera, un cambio en la bibliografia, proponiendo otros autores,

ediciones mas recientes u otros materiales de apoyo.
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Crear nuevas secciones y separar a los estudiantes de la carrera de
Ingenieria Mecanica de las demas, para los cursos de Termodinamica
| y Termodinamica Il, con el fin enfocar los contenidos de éstos, en los
aspectos de mayor importancia y areas especificas de aplicacion en la

industria.

Reestructurar los contenidos de los cursos de Disefio de Maquinas 1,
Disefio de Maquinas 2 y Disefio de Maquinas 3, unificando los
contenidos de éstos, e impartirlos en los dos primeros, de tal forma
que el tercero sea la aplicacion totalmente practica de los

conocimientos adquiridos en dichos cursos.

Implementar clases de trabajo dirigido en los cursos de Refrigeracion y
Aire Acondicionado, Instrumentacion Mecanica y Mecanismos, para
ampliar y reforzar los conceptos aprendidos en las catedras

magistrales, a través de la resolucion de problemas propuestos.

Mejorar las instalaciones de los laboratorios de los cursos de la
Escuela de Ingenieria Mecéanica, asi como velar por el cumplimiento de
las normas de seguridad industrial y salud ocupacional existentes, para

la realizaciéon de los mismos.
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APENDICE 1

Procedimiento docente para el curso de Disefio de M aquinas |

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE DISENO DE
MAQUINAS |

Elaboro Rewso Aprobo Lugar y fecha:
Roberto Carlos Guerra Guatemala octubre de 2011

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
» Catedraticos que imparten el curso
e Coordinadores de area
e Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.




Continuacion apéndice 1.

6. NORMAS DE OPERACION

1. Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el

contenido y las areas de aplicacion de estos conocimientos en la

industria). Presentacion del auxiliar de catedra.

Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

Abrir el curso en el campo virtual y utilizarlo para proporcionar

material de apoyo, fuentes bibliograficas o para cubrir temas que

necesiten reforzarse.

Impartir un repaso del o los curso(s) prerrequisito(s) anterior.

Impartir catedras magistrales basadas en el contenido programado

para el curso, utilizando el libro de texto propuesto en el programa.

6. Elaborar y utilizar material visual para ejemplificar los temas
impartidos en las catedras magistrales.

7. Asignar y calificar tareas del libro de texto sobre los temas cubiertos

en las catedras magistrales.

Calificar y devolver al estudiante las tareas asignadas.

Formar grupos de trabajo y asighar un proyecto en donde se

integren los conocimientos tedricos y practicos del curso.

10.Reunirse con el coordinador de é&rea, antes de realizar el primer
examen parcial, para discutir el avance en el contenido y los temas
a evaluar. Programar la fecha para dicho examen en todas las
secciones existentes, segun programa de actividades de la Facultad
de Ingenieria.

11.Proponer un examen y en consenso elegir el que se utilizara para
realizar la evaluacion.

12.Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.

13. Calificar los exdmenes y publicar notas dentro de los siete dias
siguientes a la evaluacion.

14.Publicar zonas finales y brindar revision de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.

15.Repetir los numerales 10, 11, 12 y 13 para el segundo examen
parcial, para el examen final, asi como para examenes de primera y
segunda retrasada.

wn
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8.
9.
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Continuacion apéndice 1.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
IMICIC
¥ Dar una breve descripcion del
. contenido del curso y areas de
1 Catedrético Presentar curso y aplicacién. Presentacion de auxiliar
auxiliar de catedra de catedra e instructor de trabajo
dirigido.
¥
” Szl Entregar, dar lectura y explicar el
2 Catedratico programa deil programa del curso.
curso al
estudiantado
¥
" Abrir el curso en el campo virtual y
3 Catedratico Abrir v utilizar utilizarlo para proporcionar material
campa virtual de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
k4
4 " Repaso del(os)
Catedratico Curso(s) Impartir repaso del curso anterior.
prerequisitols)
anteror
¥
5 Catedratico o Impartir clases magistr_a_lles. Basarse
y 6 TERE en el programa y utilizar libro de
magisirales texto. Apoyarse con material
audiovisual.
¥
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Continuacion apéndice 1.

DESCRIPCION DEL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
w
7 Catedrético Asignar tareas del libro de texto
Asignar tareas sobre temas cubiertos en clase.
¥
L. Calificar y Calificar y devolver al estudiante las
8 Catedratico devolver tareas tareas asignadas.
¥
At Formar qrupas y Formar grupos de trabajo entre los
9 Catedratico asignar Em;ﬂ; estudiantes.  Asignar  proyecto
integrado.
¥
10 Catedratico y Reunién con Reunirse con coordinador de area,
. coordinador de discutir temas a evaluar 'y
coordinador de Py programar fecha para realizar la
area evaluacion.
k 4
Elagir examen 2 Proponer un examen y elegir por
11 Catedratico utilizar votacion el que se utilizara en todas

las secciones u horarios.
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Continuacion apéndice 1.

DESCRIPCION DEL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
¥
L. Realizar |a . »
12 Catedrético evaluacion Realizar la evaluacion.
¥
Calificar
13 Catedratico exdmenas y Calificar exdmenes y publicar notas,
publicar notas en un lapso no mayor de siete dias
después de la evaluacion.
k
Publicar zonas finales y brindar
. Publ
14 Catedratico Ubf'if,iﬁ;:nas revision de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.
¥
Repetir No. Repetir los numerales 10, 11, 12 y
15 Catedratico 10,11, 12y 13 para segundo examen parcial,
13 para ctras examen final y exédmenes de
evaluaciones primera y segunda retrasada.
¥
FIM
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Continuacion apéndice 1.

8. GLOSARIO DE TERMINOS

Campo virtual: gran red descentralizada de ordenadores, de ambito
global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

Proyecto: es una planificacién, consiste en un conjunto de
actividades que se encuentran interrelacionadas, coordinadas,
programadas y orientadas a la consecucion de uno o mas objetivos.

Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar, generalmente, fuera de clase. Debe
hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.
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APENDICE 2

Procedimiento docente para el curso de Disefio de M aquinas Il

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE DISENO DE
MAQUINAS II

Elaboro Rewso Aprobo Lugar y fecha:
Roberto Carlos Guerra Guatemala octubre de 2011

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
» Catedraticos que imparten el curso
e Coordinadores de area
e Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.
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Continuacion apéndice 2.

6. NORMAS DE OPERACION

1. Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el contenido

y las areas de aplicacion de estos conocimientos en la industria).

Presentacion del auxiliar de catedra.

Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

Abrir el curso en el campo virtual y utilizarlo para proporcionar

material de apoyo, fuentes bibliograficas o para cubrir temas que

necesiten reforzarse.

Impartir un repaso del o los curso(s) prerrequisito(s) anterior.

Impartir catedras magistrales basadas en el contenido programado

para el curso, utilizando el libro de texto propuesto en el programa.

6. Elaborar y utilizar material visual para ejemplificar los temas
impartidos en las catedras magistrales.

7. Auxiliarse con maquetas para ilustrar de una mejor forma los temas
objeto de estudio.

8. Asignar y calificar hojas de trabajo y/o tareas del libro de texto sobre
los temas cubiertos en las catedras magistrales.

9. Calificar y devolver al estudiante las hojas de trabajo y/o tareas
asignadas.

10.Formar grupos de trabajo y asignar un proyecto en donde se integren
los conocimientos tedricos y practicos del curso.

11.Planificar una clase especifica para solventar dudas e inquietudes
respecto a la realizacion del proyecto integrado.

12.Reunirse con el coordinador de area, antes de realizar el primer
examen parcial para discutir el avance en el contenido y los temas a
evaluar. Programar la fecha para dicho examen en todas las
secciones existentes, segun programa de actividades de la Facultad
de Ingenieria.

13.Proponer un examen y en consenso elegir el que se utilizara para
realizar la evaluacion.

14.Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.

15. Calificar los exadmenes y publicar notas dentro de los siete dias
siguientes a la evaluacion.

16. Publicar zonas finales y brindar revisién de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.

17.Repetir los numerales 12, 13, 14 y 15 para el segundo y tercer
examen parcial, para el examen final, asi como para examenes de
primera y segunda retrasada.

wn

ok
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Continuacion apéndice 2.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
IMICIC
¥ Dar una breve descripcion del
. contenido del curso y areas de
1 Catedrético Presentar curso y aplicacién. Presentacion de auxiliar
auxiliar de catedra de catedra e instructor de trabajo
dirigido.
¥
” Szl Entregar, dar lectura y explicar el
2 Catedratico programa deil programa del curso.
curso al
estudiantado
¥
" Abrir el curso en el campo virtual y
3 Catedratico Abrir v utilizar utilizarlo para proporcionar material
campa virtual de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
k4
4 " Repaso del(os)
Catedratico Curso(s) Impartir repaso del curso anterior.
prerequisitols)
anteror
¥
5,6 Catedratico o Impartir clases magistrales. Basarse
y 7 TERE en el programa y utilizar libro de
magisirales texto. Apoyarse con material
audiovisual.
¥
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Continuacion apéndice 2.

DESCRIPCION DEL

area

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
k 4
8 Catedrético ‘ ! Asignar hojas de trabajo y/o tareas
i:&?j;?ﬁliz del libro de texto sobre temas
: cubiertos en clase.
¥
Calificar y Calificar y devolver al estudiante las
9 Catedratico devolver hojas de hojas de trabajo y/o tareas
trabajo yio tareas asignadas.
¥
L. ) Formar grupos de trabajo entre los
10 Catedratico Formar grup-cuzt'_. estudiantes.  Asignar  proyecto
asignar proyeclo integrado.
¥
. Clase para Programar una clase destinada a
11 Catedratico resalver E;,a_.das resolver dudas e inquietudes
sobre el proyecto respecto a la realizacion del
proyecto.
¥
Catedratico y Reunidn con Reunirse con coordinador de area,
. coordinador de i i
12 coordinador de irad discutir temas a evaluar 'y

programar fecha para realizar la
evaluacion.




Continuacion apéndice 2.

DESCRIPCION DEL

FIM

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
¥
Flegi- eamena Proponer un examen y elegir por
" e votacion el que se utilizara en todas
13 Catedratico Dl las secciones u horarios.
¥
L. Realizar la
14 Catedrético evaluacion Realizar la evaluacién.
w
Calificar Calificar examenes y publicar notas,
15 Catedratico axdmenas vy en un lapso no mayor de siete dias
publicar notas después de la evaluacion.
¥
L. Bubl Publicar zonas finales y brindar
16 Catedratico RETHE S revision de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.
¥ .
Repetir No Repetir los numerales 12, 13, 14y
L. 12,13, 14y 15 para segundo examen parcial,
17 Catedrético 15 para otras examen final y exdmenes de
evaluaciones primera y segunda retrasada
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Continuacion apéndice 2.

8. GLOSARIO DE TERMINOS

Campo virtual: gran red descentralizada de ordenadores, de ambito
global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

Hoja de trabajo: se refiere a la resolucion en clase, de problemas
propuestos, respecto al capitulo cubierto en las clases magistrales.
Para esto se deben formar grupos de trabajo de un maximo de tres
estudiantes.

Proyecto: es una planificacién, consiste en un conjunto de
actividades que se encuentran interrelacionadas, coordinadas,
programadas y orientadas a la consecucion de uno o mas objetivos.

Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar, generalmente, fuera de clase. Debe
hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.
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APENDICE 3

Procedimiento docente para el curso de Disefio de M aquinas Il

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE DISENO DE
MAQUINAS IlI

Elaboro Rewso Aprobo Lugar y fecha:
Roberto Carlos Guerra Guatemala octubre de 2011

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
» Catedraticos que imparten el curso
e Coordinadores de area
e Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.
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Continuacion apéndice 3.

1.

w N

11.
12.

13.

14.

6. NORMAS DE OPERACION

Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el
contenido y las areas de aplicacion de estos conocimientos en la
industria). Presentacion del auxiliar de catedra.

Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

Abrir el curso en el campo virtual y utilizarlo para proporcionar
material de apoyo, fuentes bibliograficas o para cubrir temas que
necesiten reforzarse.

Impartir catedras magistrales basadas en el contenido
programado para el curso, utilizando el(os) libro(s) de texto
propuesto en el programa.

Elaborar y utilizar material visual para ejemplificar los temas
impartidos en las catedras magistrales.

Asignar y calificar tareas del(os) libro(s) de texto sobre los temas
cubiertos en las catedras magistrales.

Calificar y devolver al estudiante las tareas asignadas.

Organizar grupos de trabajo y asignar una investigacion la cual se
presentara y se expondra en clase.

Impartir eventualmente clases interactivas (docente-estudiante).
Programar fecha para primer examen parcial; segun programa de
actividades de la Facultad de Ingenieria.

Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.

Calificar los examenes y publicar notas dentro de los siete dias
siguientes a la evaluacion.

Publicar zonas finales y brindar revision de ellas, por lo menos
tres dias antes de la evaluacion final.

Repetir los numerales 10, 11 y 12 para el segundo y tercer
examen parcial, para el examen final, asi como para examenes de
primera y segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 3.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
— Dar una breve descripcion del
24 contenido del curso y é&reas de
1 Catedratico Presentar curso y aplicacion. Presentacién de auxiliar
auxiliar de cétedra p : .
de catedra e instructor de trabajo
dirigido.
¥
2 Catedrético plfﬂn;::?ﬂa; ;Ial Entregar, dar lectura y explicar el
e —-— programa del curso.
estudiantado
¥
" Abrir el curso en el campo virtual y
3 Catedratico Abrir y ulilizar utilizarlo para proporcionar material
campa virtual de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
k4
4 Yy Catedratico Impartir clases maglstra}les. Basarse
5 Clases en el programa vy utilizar libro de
magisirales texto. Apoyarse con material
audiovisual.
¥
L. ) Asignar tareas del libro de texto
6 Catedratico Asignar tareas sobre temas cubiertos en clase.
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Continuacion apéndice 3.

DESCRIPCION DEL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
7 Catedréatico Calificar Calificar y devolver al estudiante las
devolvlelr tar)t/aas hojas de trabajo y/o tareas
asignadas.
Formar grupos y Formar grupos de trabajo entre los
8 Catedratico asignar estudiantes. Asignar investigacion.
investigacion
4
9 Catedratico Clases Programar e impartir  clases
interactivas interactivas.
10 Catedréatico Programar la Progranflfar fecha para realizar la
evaluacion evaluacion.
4
11 Catedréatico Sjjﬂzgggi Realizar la evaluacion.
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Continuacion apéndice 3.

DESCRIPCION DEL

FIM

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
¥
-~ Calificar Calificar examenes y publicar notas,
12 Catedratico examenes y en un lapso no mayor de siete dias
publicar notas después de la evaluacion.
¥
" : Publicar zonas finales y brindar
13 Catedratico Fubl]:icnarl Zonas revision de ellas, por lo menos tres
Rles dias antes de la evaluacion final.
¥
14 Catedratico Rgpﬂlr hﬂr Repetir los numerales 10, 11 y 12
L ara n:rms para segundo examen parcial,
e-.r-:laluacinnes examen final y examenes de
primera y segunda retrasada
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Continuacion apéndice 3.

8.

GLOSARIO DE TERMINOS

Campo virtual: gran red descentralizada de ordenadores, de ambito
global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

Investigacion: es una actividad orientada a la obtencion de nuevos
conocimientos y/o a la demostracion de los ya existentes, mediante
un proceso racional sustentado en métodos rigurosos. Tiene por fin
ampliar el conocimiento cientifico, sin perseguir, en principio,
ninguna aplicacion practica.

Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar, generalmente, fuera de clase. Debe
hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.
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APENDICE 4

Procedimiento docente para el curso de Mecanismos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE MECANISMOS

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
» Catedraticos que imparten el curso
e Coordinadores de area
e Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.
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Continuacion apéndice 4.

1.

w N

11.

12.

13.
14.

15.

16.

6. NORMAS DE OPERACION

Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el
contenido y las areas de aplicacién de estos conocimientos en la
industria). Presentacion del auxiliar de catedra.

Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

Abrir el curso en el campo virtual y utilizarlo para proporcionar
material de apoyo, fuentes bibliograficas o para cubrir temas que
necesiten reforzarse.

Impartir catedras magistrales basadas en el contenido
programado para el curso, utilizando el libro de texto propuesto en
el programa.

Elaborar y utilizar material audiovisual para ejemplificar los temas
impartidos en las catedras magistrales.

Auxiliarse con maquetas para ilustrar de una mejor forma los
temas objeto de estudio.

Presentacion, explicacion y demostracién del software a utilizar
para crear y desarrollar mecanismos y modelos de maquinas.
Asignar y calificar tareas de los documentos elaborados sobre los
temas cubiertos en las catedras magistrales.

Calificar y devolver al estudiante las tareas asignadas.

Formar grupos de trabajo y asignar un proyecto en donde se
integren los conocimientos, tanto de las clases magistrales asi
como del software que se esté utilizando.

Planificar una clase especifica para solventar dudas e inquietudes
respecto a la realizacion del proyecto integrado.

Programar fecha para primer examen parcial, segun programa de
actividades de la Facultad de Ingenieria.

Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.

Calificar los examenes y publicar notas dentro de los siete dias
siguientes a la evaluacion.

Publicar zonas finales y brindar revision de ellas, por lo menos
tres dias antes de la evaluacion final.

Repetir los numerales 12, 13 y 14 para el segundo examen
parcial, para el examen final, asi como para los examenes de
primera y segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 4.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
INICIC
k
Dar una breve descripcion del
. Presentar curso y contenido del curso y éreas de
1 Catedrético auxiliar de catedra aplicacion. Presentacion de auxiliar
de catedra e instructor de trabajo
dirigido.
¥
Entregar el
programa del Entre :
-~ gar, dar lectura y explicar el
2 Catedratico curso al
T programa del curso.
¥
Abrir v utilizar Abfir el curso en el campo virtual Y
3 Catedratico campo virtual utilizarlo para proporcionar material
de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
k4
45 . Clases Impartir clases magistrales. Basarse
! Catedratico magistrales en el programa y utilizar libro de
Yy 6 texto. Apoyarse con material
audiovisual.
¥
Presentacion y Presentar, expli i i
.- o , explicar funcionamiento
7 Catedratico demcstracién del y hacer demostracion del software a
software a utilizar Utilizar

65




Continuacion apéndice 4.

DESCRIPCION DEL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
w
" Asignar tareas de los documentos
8 Catedratico Asignar tareas elaborados sobre los temas
cubiertos en clase.
¥
L. Calificar y Callificar y devolver al estudiante las
9 Catedratico devolver tareas tareas asignadas.
¥
L. ) Formar grupos de trabajo entre los
10 Catedratico Formar grup-cuzt'_. estudiantes y asignar proyecto
asignar proyeclo integrado.
¥
. Clase para Programar una clase destinada a
11 Catedratico resnwe.fgidas resolver dudas e inquietudes
sobre el proyecto respecto a la realizacion del
proyecto.
k 4
Programar la P fech li I
12 C L, . rogramar fecha para realizar la
atedratico evaluacion

evaluacion.
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Continuacion apéndice 4.

DESCRIPCION DEL

FIN

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
13 Catedratico Realizar la ) .
aeliEsEn Realizar la evaluacion.
14 Catedratico Calificar Calificar exdmenes y publicar notas,
examenes y en un lapso no mayor de siete dias
publicar notas después de la evaluacion.
15 Catedratico Publicar zonas Publicar zonas finales y brindar
finales revision de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.
' .
Repetir No. Repetir los numerales 12, 13 y 14
16 Catedratico 12,13y 14 para segundo examen parcial,
para otras examen final y exédmenes de
evaluaciones primera y segunda retrasada
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Continuacion apéndice 4.

8. GLOSARIO DE TERMINOS

« Campo virtual: gran red descentralizada de ordenadores, de ambito
global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

* Magqueta: es la reproduccion fisica a escala en tres dimensiones,
por lo general, en tamafio reducido, de algo real o ficticio, construido
en carton, plastico u otro material. También pueden existir modelos
de tamafio grande de algun objeto pequefio y hasta microscopico.

* Proyecto: es una planificacion, consiste en un conjunto de
actividades que se encuentran interrelacionadas, coordinadas,
programadas y orientadas a la consecucion de uno o mas objetivos.

» Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar, generalmente, fuera de clase. Debe
hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.
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APENDICE 5

Procedimiento docente para el curso de Vibraciones

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE VIBRACIONES

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
» Catedraticos que imparten el curso
e Coordinadores de area
e Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.
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Continuacion apéndice 5.

6. NORMAS DE OPERACION

1. Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el
contenido y las areas de aplicacién de estos conocimientos en la
industria). Presentacion del auxiliar de catedra.

Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

Abrir el curso en el campo virtual y utilizarlo para proporcionar

material de apoyo, fuentes bibliograficas o para cubrir temas que

necesiten reforzarse.

4. Impartir cadtedras magistrales basadas en el contenido programado
para el curso, utilizando el(os) libro(s) de texto propuesto en el
programa.

5. Elaborar y utilizar material audiovisual para ejemplificar los temas
impartidos en las catedras magistrales.

6. Auxiliarse con maquetas o prototipos para ilustrar de una mejor
forma los temas objeto de estudio.

7. Asignar y calificar tareas del(os) libro(s) de texto sobre los temas
cubiertos en las catedras magistrales.

8. Calificar y devolver al estudiante las tareas asignadas.

9. Impartir eventualmente clases interactivas (docente-estudiante).

10.Formar grupos de trabajo y asignar un proyecto en donde se
integren los conocimientos tedricos y practicos del curso.

11.Planificar una clase especifica para solventar dudas e inquietudes
respecto a la realizacion del proyecto integrado.

12.Reunirse con el coordinador de area, antes de realizar el primer
examen parcial para discutir el avance en el contenido y los temas a
evaluar. Programar la fecha para dicho examen en todas las
secciones existentes, segun programa de actividades de la Facultad
de Ingenieria.

13.Proponer un examen y en consenso elegir el que se utilizard para
realizar la evaluacion.

14.Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.

15. Calificar los examenes y publicar notas dentro de los siete dias
siguientes a la evaluacion.

16. Publicar zonas finales y brindar revision de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.

17.Repetir los numerales 12, 13, 14 y 15 para el segundo examen
parcial, para el examen final, asi como para los examenes de
primera y segunda retrasada.

w N
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Continuacion apéndice 5.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL

No.] RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
k
Presentar curso y Dar una breve descripcion del
o~ ar da cated contenido del curso y é&reas de
1 Catedratico Audiarde eiadr aplicacion. Presentacion de auxiliar
de catedra e instructor de trabajo
dirigido.
¥
Entregar al
. programa del .
2 Catedratico curso al Entregar, dar lectura y explicar el
estidiantado programa del curso.
¥
L. Abrir v utilizar Abrir el curso en el campo virtual y
3 Catedratico campa virtual utilizarlo para proporcionar material
de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
i
4,5 " Clases Impartir clases magistrales. Basarse
y6 Catedratico magisirales en el programa y utilizar libro de
texto. Apoyarse con material
audiovisual.
¥
Asignar tareas Asignar tareas sobre los temas
7 Catedratico cubiertos en clase.
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Continuacion apéndice 5.

DESCRIPCION DEL

coordinador de
area

area

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
w
8 Catedratico Calificar y Calificar y devolver al estudiante las
devalver tareas tareas asignadas.
¥
Clases Programar 'y realizar clases
9 Catedratico interactivas interactivas.
¥
Formar grupos de Formar grupos de trabajo entre los
10 Catedratico trabajo y asignar estudiantes y asignar proyecto
proyeclo integrado.
¥
Programar una clase destinada a
11 Catedratico CITSE ':;3': resolver dudas e inquietudes
EEZT'W:?EU respecto a la realizacion del
proyecto.
k 4
Catedréti Reunisn con e Reunirse con coordinador de éarea,
12 edratico y s, S iy discutir temas a evaluar vy

programar fecha para realizar la
evaluacion.
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Continuacion apéndice 5.

DESCRIPCION DEL

FIM

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
¥
) Proponer un examen y elegir a
- Elegir ﬁ:zaamen = votacion el que se utilizara en todas
13 Catedratico HHEEr las secciones.
¥
Realizar la Realizar la evaluacion.
14 Catedratico Sl
w
Callficar Calificar exdmenes y publicar notas,
L. exdmenas y en un lapso no mayor de siete dias
15 Catedratico publicar notas después de la evaluacion.
L )
Publicar zonas Publicar zonas finales y brindar
finales revision de ellas, por lo menos tres
16 Catedratico dias antes de la evaluacion final.
¥
17 Catedratico f;pf;i' Hﬂ Repetir los numerales 12, 13, 14 y
15Exar$ ntrgs 15 para segundo examen parcial,
e T examen final y examenes de
primera y segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 5.

8. GLOSARIO DE TERMINOS

« Campo virtual: gran red descentralizada de ordenadores, de ambito
global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

* Magqueta: es la reproduccion fisica a escala en tres dimensiones,
por lo general, en tamafio reducido, de algo real o ficticio, construido
en carton, plastico u otro material. También pueden existir modelos
de tamafio grande de algun objeto pequefio y hasta microscopico.

* Prototipo: es un ejemplar original o primer molde en que se fabrica
una figura u otra cosa a tamafo real, que guarda la apariencia,
color, rotulacién, legibilidad y/o aspectos estéticos de un objeto para
apreciarla antes de hacer una produccion mayor.

* Proyecto: es una planificacion, consiste en un conjunto de
actividades que se encuentran interrelacionadas, coordinadas,
programadas y orientadas a la consecucion de uno o mas objetivos.

» Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar, generalmente, fuera de clase. Debe
hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.
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APENDICE 6

Procedimiento docente para el curso de Termodinami  cal

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE TERMODINAMICA |

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
» Catedraticos que imparten el curso
e Coordinadores de area
e Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.
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Continuacion apéndice 6.

1.

w N

© ®

6. NORMAS DE OPERACION

Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el
contenido y las areas de aplicacion de estos conocimientos en la
industria). Presentacién del auxiliar de catedra y del instructor de
trabajo dirigido.

Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

Abrir el curso en el campo virtual y utilizarlo para proporcionar
material de apoyo extra o para reforzar algun(os) tema(s)
especifico(s).

Impartir un repaso del o los curso(s) prerrequisito(s) anterior.
Coordinar con instructor de trabajo dirigido, los temas que cubrira
cada uno para dicho repaso.

Impartir clases magistrales basado en el contenido programado para
el curso, utilizando el libro de texto propuesto en el programa.
Comunicarse y coordinar con el auxiliar de trabajo dirigido, el tema
actual impartido en clase, para reforzar y resolver dudas sobre dicho
tema en la clase de trabajo dirigido.

Asignar tareas del libro de texto sobre los temas cubiertos en las
clases magistrales.

Calificar y devolver al estudiante las tareas asignadas.

Reunirse con el coordinador de area, antes de realizar el primer
examen parcial para discutir el avance en el contenido y los temas a
evaluar. Programar la fecha para dicho examen en todas las
secciones existentes, segun programa de actividades de la Facultad
de Ingenieria.

10.Proponer un examen y en consenso elegir el que se utilizara para

realizar la evaluacion.

11.Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.
12.Calificar los examenes y publicar notas dentro de los siete dias

siguientes a la evaluacion.

13.Asignar una investigacion, la cual tendra ponderacion como parte

del examen final.

14.Publicar zonas finales y brindar revision de ellas, por lo menos tres

dias antes de la evaluacion final.

15.Repetir los numerales 9, 10, 11 y 12 para el segundo examen

parcial, para el examen final, asi como para los examenes de
primera y segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 6.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL
No.] RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
m Dar una breve descripcion del
ausiliar de r,é1edr.a contenido del curso y é&reas de
1 Catedrético & Instructor de aplicacion. Presentacion de auxiliar
trabajo dirigido de céatedra e instructor de trabajo
dirigido.
¥
Entregar al )
) programa del Entregar, dar lectura y explicar el
2 Catedratico curso al programa del curso.
estudiantado
b
Abrir el curso en el campo virtual y
.- Abrir y utilizar utilizarlo para proporcionar material
3 Catedratico campo virtual de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
v
Repaso deljos) .
4 Catedratico cursols) Impartir repaso del(os) curso(s)
premequisito]s) anterior(es).
¥
Impartir clases magistrales. Basarse
Clases en el programa vy utilizar libro de
5 Catedrético magistrales texto. Apoyarse con material
audiovisual.
h
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Continuacion apéndice 6.

DESCRIPCION DEL

utilizar

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
w
Coordinar con Comunicar a instructor de trabajo
L4 instructor de dirigido el o los temas impartidos en
6 Catedratico trabajo dirigido c|age_ P
¥
Asignar tareas del libro de texto
Asignar tareas sobre temas cubiertos en clase.
7 Catedratico
¥
i Callificar y devolver al estudiante las
ue«iﬂﬁgrﬂas tareas asignadas.
8 Catedratico
¥
9 Catedratico y P —, Reunirse con coordinador de éarea,
coordinador de coordinador de discutr temas a evaluar vy
, Area programar fecha para realizar la
area evaluacion.
k 4
, Proponer un examen y elegir a
10 Catedratico e votacion el que se utilizara en todas

las secciones u horarios.
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Continuacion apéndice 6.

DESCRIPCION DEL

FIM

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
¥
Realizar la . i
11 Catedratico evaluacién Realizar la evaluacion.
¥
Calfficar Calificar exdmenes y publicar notas,
_ examenss v en un lapso no mayor de siete dias
12 Catedratico publicar notas después de la evaluacion.
w
Asignar Asignar una investigacion la cual
" b i tendra una ponderacién como parte
L
13 Catedratico Esgasen del examen final.
L )
Publicar zanas Publicar zonas finales y brindar
finalas revision de ellas, por lo menos tres
14 Catedratico dias antes de la evaluacion final.
¥
L. Repetir No. 9, Repetir los numerales 9, 10, 11y 12
15 Catedratico 10,11y12 para segundo examen parcial,
EE::T&E;?ZS examen final y examenes de
primera y segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 6.

8.

GLOSARIO DE TERMINOS

Campo virtual: gran red descentralizada de ordenadores, de ambito
global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

Investigacion: es una actividad orientada a la obtencion de nuevos
conocimientos y/o a la demostracion de los ya existentes, mediante
un proceso racional sustentado en métodos rigurosos. Tiene por fin
ampliar el conocimiento cientifico, sin perseguir, en principio,
ninguna aplicacion practica.

Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar, generalmente, fuera de clase. Debe
hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.
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APENDICE 7

Procedimiento docente para el curso de Termodindmi  calll

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE TERMODINAMICA I

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
* Catedraticos que imparten el curso
» Coordinadores de area
* Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.
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Continuacion apéndice 7.

1.

w N

© ®

6. NORMAS DE OPERACION

Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el
contenido y las areas de aplicacion de estos conocimientos en la
industria). Presentacién del auxiliar de catedra y del instructor de
trabajo dirigido.

Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

Abrir el curso en el campo virtual y utilizarlo para proporcionar
material de apoyo extra o para reforzar algun(os) tema(s)
especifico(s).

Impartir un repaso del o los curso(s) prerrequisito(s) anterior.
Coordinar con instructor de trabajo dirigido, los temas que cubrira
cada uno para dicho repaso.

Impartir clases magistrales basado en el contenido programado para
el curso, utilizando el libro de texto propuesto en el programa.
Comunicarse y coordinar con el auxiliar de trabajo dirigido, el tema
actual impartido en clase, para reforzar y resolver dudas sobre dicho
tema en la clase de trabajo dirigido.

Asignar tareas del libro de texto sobre los temas cubiertos en las
clases magistrales.

Calificar y devolver al estudiante las tareas asignadas.

Reunirse con el coordinador de area, antes de realizar el primer
examen parcial para discutir el avance en el contenido y los temas a
evaluar. Programar la fecha para dicho examen en todas las
secciones existentes, segun programa de actividades de la Facultad
de Ingenieria.

10.Proponer un examen y en consenso elegir el que se utilizara para

realizar la evaluacion.

11.Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.
12.Calificar los examenes y publicar notas dentro de los siete dias

siguientes a la evaluacion.

13.Dejar una investigacion, la cual tendrd ponderacién como parte del

examen final.

14.Publicar zonas finales y brindar revision de ellas, por lo menos tres

dias antes de la evaluacion final.

15.Repetir los numerales 9, 10, 11 y 12 para el segundo examen

parcial, para el examen final, asi como para los examenes de
primera y segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 7.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL
No.] RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
m Dar una breve descripcion del
ausiliar de r,é1edr.a contenido del curso y é&reas de
1 Catedrético & Instructor de aplicacion. Presentacion de auxiliar
trabajo dirigido de céatedra e instructor de trabajo
dirigido.
¥
Entregar al )
) programa del Entregar, dar lectura y explicar el
2 Catedratico curso al programa del curso.
estudiantado
b
Abrir el curso en el campo virtual y
.- Abrir y utilizar utilizarlo para proporcionar material
3 Catedratico campo virtual de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
v
Repaso deljos) .
4 Catedratico cursols) Impartir repaso del(os) curso(s)
premequisito]s) anterior(es).
¥
Impartir clases magistrales. Basarse
Clases en el programa vy utilizar libro de
5 Catedrético magistrales texto. Apoyarse con material
audiovisual.
h
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Continuacion apéndice 7.

DESCRIPCION DEL

utilizar

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
w
Coordinar con Comunicar a instructor de trabajo
L4 instructor de dirigido el o los temas impartidos en
6 Catedratico trabajo dirigido c|age_ P
¥
Asignar tareas del libro de texto
Asignar tareas sobre temas cubiertos en clase.
7 Catedratico
¥
i Callificar y devolver al estudiante las
ue«iﬂﬁgrﬂas tareas asignadas.
8 Catedratico
¥
9 Catedratico y P —, Reunirse con coordinador de éarea,
coordinador de coordinador de discutr temas a evaluar vy
, Area programar fecha para realizar la
area evaluacion.
k 4
, Proponer un examen y elegir a
10 Catedratico e votacion el que se utilizara en todas

las secciones u horarios.
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Continuacion apéndice 7.

DESCRIPCION DEL

FIM

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
¥
Realizar la . i
11 Catedratico evaluacién Realizar la evaluacion.
¥
Calfficar Calificar exdmenes y publicar notas,
_ examenss v en un lapso no mayor de siete dias
12 Catedratico publicar notas después de la evaluacion.
w
Asignar Asignar una investigacion la cual
" b i tendra una ponderacién como parte
L
13 Catedratico Esgasen del examen final.
L )
Publicar zanas Publicar zonas finales y brindar
finalas revision de ellas, por lo menos tres
14 Catedratico dias antes de la evaluacion final.
¥
L. Repetir No. 9, Repetir los numerales 9, 10, 11y 12
15 Catedratico 10,11y12 para segundo examen parcial,
EE::T&E;?ZS examen final y examenes de
primera y segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 7.

8.

GLOSARIO DE TERMINOS

Campo virtual: gran red descentralizada de ordenadores, de ambito
global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

Investigacion: es una actividad orientada a la obtencion de nuevos
conocimientos y/o a la demostracion de los ya existentes, mediante
un proceso racional sustentado en métodos rigurosos. Tiene por fin
ampliar el conocimiento cientifico, sin perseguir, en principio,
ninguna aplicacion practica.

Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar, generalmente, fuera de clase. Debe
hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.
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APENDICE 8

Procedimiento docente para el curso de Plantas de Vapor

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE PLANTAS DE

B, i

ey gy us555 VAPOR o
Elaboré: Reviso: Aprobo: Lugar y fecha:
Roberto Carlos Guerra Guatemala, octubre de 2011

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
* Catedraticos que imparten el curso
» Coordinadores de area
* Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.
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Continuacion apéndice 8.

6. NORMAS DE OPERACION

1. Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el

contenido y las areas de aplicacion de estos conocimientos en la

industria). Presentacion del auxiliar de catedra.

Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

Abrir el curso en el campo virtual y utilizarlo para proporcionar

material de apoyo, fuentes bibliograficas o para cubrir temas que

necesiten reforzarse.

Impartir un repaso del o los curso(s) prerrequisito(s) anterior.

Impartir clases magistrales basado en el contenido programado para

el curso, utilizando el libro de texto propuesto en el programa.

6. Elaborar y apoyarse con material audiovisual, para facilitar la
explicacion de los temas impartidos en las clases magistrales.

7. Asignar tareas del libro de texto sobre los temas cubiertos en las

clases magistrales.

Calificar y devolver al estudiante las tareas asignadas.

Formar grupos de trabajo y asignar una investigacion, para ampliar y

reforzar los temas cubiertos en clase.

10.Reunirse con el coordinador de area, antes de realizar el primer
examen parcial para discutir el avance en el contenido y los temas a
evaluar. Programar la fecha para dicho examen en todas las
secciones existentes, segun programa de actividades de la Facultad
de Ingenieria.

11.Proponer un examen y en consenso elegir el que se utilizara para
realizar la evaluacion.

12.Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.

13. Calificar los examenes y publicar notas dentro de los siete dias
siguientes a la evaluacion.

14.Programar una visita técnica. La asistencia a dicha visita tendra una
ponderacion en la zona del curso.

15. Publicar y brindar revision de zonas finales, por lo menos tres dias
antes de la evaluacion final.

16.Repetir los numerales 10, 11, 12 y 13 para el segundo examen
parcial, para el examen final asi como para los examenes de
primera y segunda retrasada.

w N

ok

8.
9.
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Continuacion apéndice 8.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
INICIC
Dar una breve descripcion del
. contenido del curso y é&reas de
£4 BSENIET CUrso ¥ aplicacion. Presentacion de auxiliar
1 Catedratico auxiliar de caledra de catedra e instructor de trabajo
dirigido.
¥
Entregar el
2 Catedratico programa del Entregar, dar lectura y explicar el
curso al programa del curso.
estudiantado
¥
" i Abrir el curso en el campo virtual y
3 Catedratico Abrir y utilizar utilizarlo para proporcionar material
campo virtual de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
k4
4 L4 Repaso del(os)
Catedratico cursols) Impartir repaso del curso anterior.
premequisitofs)
= Impartir clases magistrales. Basarse
" Clases en el programa y utilizar libro de
Sy Catedratico magistrales texto. Apoyarse con material
6 audiovisual.
h
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Continuacion apéndice 8.

DESCRIPCION DEL

utilizar

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
w
Asignar tareas sobre los temas
7 Catedrético Asignar tareas cubiertos en clase.
¥
Calificar y Callificar y devolver al estudiante las
devolver tareas tareas asignadas.
8 Catedratico
¥
Organizar grupos Formar grupos de trabajo entre los
y aslgnar estudiantes y asignar investigacion.
9 Catedratico investigacidn
¥
10 Catedratico y Reunién con Reunirse con coordinador de area,
coordinador de coordinador de discutir temas a evaluar y
, Area programar fecha para realizar la
area evaluacion.
k 4
. Proponer un examen y elegir a
11 Catedréatico e votacion el que se utilizara en todas

las secciones u horarios.
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Continuacion apéndice 8.

DESCRIPCION DEL

FIM

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
¥
Realizar |a Realizar | luacio
- ; ealizar la evaluacion.
12 Catedratico LLEE L
¥
Calificar Calificar examenes y publicgr notgs,
) examenes y en un lapso no mayor de siete dias
13 Catedratico publicar notas después de la evaluacion.
w
progamarvaa | | Programat y leva @ cabo una o
14 Catedrético tecnica '
L J
Publicar zonas Publicar zonas finales y brindar
. finalas revision de ellas, por lo menos tres
15 Catedrético dias antes de la evaluacion final.
¥
. Repetir Mo Repetir los numerales 10, 11, 12 y
16 Catedratico 10,11, 12 y 13 para segundo examen parcial,
13 pcara_ntras examen final y exadmenes de
evaluaciones primera y segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 8.

8.

GLOSARIO DE TERMINOS

Campo virtual: gran red descentralizada de ordenadores, de ambito
global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

Investigacion: es una actividad orientada a la obtencion de nuevos
conocimientos y/o a la demostracion de los ya existentes, mediante
un proceso racional sustentado en métodos rigurosos. Tiene por fin
ampliar el conocimiento cientifico, sin perseguir, en principio,
ninguna aplicacion practica.

Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar, generalmente, fuera de clase. Debe
hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.
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APENDICE 9

Procedimiento docente para el curso de Motores de Combustion Interna

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE MOTORES DE
COMBUSTION INTERNA

Elaboro Rewso Aprobo Lugar y fecha:
Roberto Carlos Guerra Guatemala octubre de 2011

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
* Catedraticos que imparten el curso
» Coordinadores de area
* Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.
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Continuacion apéndice 9.

1.

w N

9.

6. NORMAS DE OPERACION

Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el
contenido y las areas de aplicacion de estos conocimientos en la
industria).

Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

Abrir el curso en el campo virtual y utilizarlo para proporcionar
material de apoyo, fuentes bibliograficas o para cubrir temas que
necesiten reforzarse.

Impartir catedras magistrales basadas en el contenido programado
para el curso, utilizando el(os) libro(s) de texto propuesto en el
programa.

Elaborar y utilizar material audiovisual para ejemplificar los temas
impartidos en las catedras magistrales.

Formar grupos de trabajo y dejar una investigacion, para
complementar y ampliar los temas objeto de estudio.

Comunicarse periodicamente con el instructor del laboratorio del
curso para informarle sobre el contenido cubierto en las catedras
magistrales.

Reunirse con el coordinador de area, antes de realizar los
examenes parciales para discutir el avance en el contenido y los
temas a evaluar.

Programar la fecha para dicho examen, segun programa de
actividades de la Facultad de Ingenieria.

10. Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.
11.Calificar los examenes y publicar notas dentro de los siete dias

siguientes a la evaluacion.

12.Publicar zonas finales y brindar revision de ellas, por lo menos tres

dias antes de la evaluacion final.

13. Repetir los numerales 8, 9 y 10 para el segundo examen parcial asi

como para el examen final, asi como para los examenes de primera
y segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 9.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
k . .
Dar una breve descripcion del
Presentar curso y contenido del curso y areas de
1 Catedratico auxiliar de catadra aplicacion. Presentacion de auxiliar
de céatedra e instructor de trabajo
dirigido.
¥
Entregar el
programa del Entregar, dar lectura y explicar el
2 Catedratico curso al programa del curso.
estudiantado
¥
_ Abrir el curso en el campo virtual y
- Abrir y ulilizar utilizarlo para proporcionar material
3 Catedratico campa virtual de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
k4
- Impartir clases magistrales. Basarse
4y At 2B en el programa y utilizar libro de
5 Catedratico magistrales texto. Apoyarse con material
audiovisual.
¥
6 L. Formar grupos y
Catedratico asigrar Formar grupos de trabajo entre los
investigacidn estudiantes, asignar investigacion
¥
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Continuacion apéndice 9.

DESCRIPCION DEL

publicar notas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
w
. Caomunicarse con Comunicar a instructor de trabajo
7 Catedrético &l instructor del dirigido el o los temas impartidos en
laboratono del clase.
cuUrso
¥
L .- .. Reunirse con coordinador de area,
Cate_dratlco y CE;E?IEE;G;E discutir temas a evaluar 'y
8 coordinador de Araa programar fecha para realizar la
area evaluacion.
¥
- Programar Programar fecha para realizar la
9 Catedratico evaluacion evaluacion.
¥
10 Catedratico Realizar la Realizar la evaluacion.
evaluacion
k 4
Callficar Calificar examenes y publicar notas,
11 Catedrético eximenes y en un lapso no mayor de siete dias

después de la evaluacion.
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Continuacion apéndice 9.

DESCRIPCION DEL

FIM

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
k. J
.. Publicar zonas Publicar zonas finales y brindar
12 Catedratico finales revision de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.
w
L. Repetir Mo. 8, Repetir los numerales 8, 9 y 10 para
13 Catedratico o, y 10 para segundo examen parcial, examen
olras final y examenes de primera y
evaluaciones segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 9.

8. GLOSARIO DE TERMINOS

Campo virtual: gran red descentralizada de ordenadores, de ambito
global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

Investigacion: es una actividad orientada a la obtencion de nuevos
conocimientos y/o a la demostracion de los ya existentes, mediante
un proceso racional sustentado en métodos rigurosos. Tiene por fin
ampliar el conocimiento cientifico, sin perseguir, en principio,
ninguna aplicacion practica.

Laboratorio: es un lugar equipado con diversos instrumentos de
medida o equipos donde los estudiantes podran realizar
experimentos o0 investigaciones diversas, segun la rama de la
ciencia 0 materia a la que se dedique.

Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar, generalmente, fuera de clase. Debe
hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.
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APENDICE 10

Procedimiento para el curso de Refrigeracion y Air e Acondicionado

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE REFRIGERACION Y
AIRE ACONDICIONADO

Elaboro Rewso Aprobo Lugar y fecha:
Roberto Carlos Guerra Guatemala octubre de 2011

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
* Catedraticos que imparten el curso
» Coordinadores de area
* Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.
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Continuacion apéndice 10.

6. NORMAS DE OPERACION

1. Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el
contenido y las areas de aplicacion de estos conocimientos en la
industria). Presentacion del auxiliar de catedra.

2. Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

3. Abrir el curso en el campo virtual y utilizarlo para proporcionar
material de apoyo, fuentes bibliograficas o para cubrir temas que
necesiten reforzarse.

4. Impartir un repaso del o los curso(s) prerrequisito(s).

5. Impartir cadtedras magistrales basadas en el contenido programado

para el curso, utilizando el libro de texto propuesto en el programa.

6. Elaborar y utilizar material audiovisual para ejemplificar los temas

impartidos en las catedras magistrales.

Impartir eventualmente clases interactivas (docente-estudiante).

Programar y realizar exdmenes cortos sobre los temas impartidos

en clase.

9. Organizar grupos de trabajo y asignar investigaciones para
complementar y ampliar los temas evaluados en los examenes
cortos. Ponderar dichas investigaciones.

10. Comunicarse constantemente con el instructor del laboratorio del
curso para informarle sobre el contenido cubierto en las catedras
magistrales.

11.Reunirse con el coordinador de area, antes de realizar el primer
examen parcial para discutir el avance en el contenido y los temas a
evaluar. Programar la fecha para dicho examen en todas las
secciones existentes, segun programa de actividades de la Facultad
de Ingenieria.

12.Proponer un examen y en consenso elegir el que se utilizara para
realizar la evaluacion.

13.Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.

14. Calificar los examenes y publicar notas dentro de los siete dias
siguientes a la evaluacion.

15. Publicar zonas finales y brindar revision de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.

16.Repetir los numerales 11, 12, 13 y 14 para el segundo examen
parcial, para el examen final, asi como para los examenes de
primera y segunda retrasada.

© N
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Continuacion apéndice 10.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
—~ Dar una breve descripcion del
oy contenido del curso y é&reas de
1 Catedratico T cénédri aplicacion. Presentacion de auxiliar
de catedra e instructor de trabajo
dirigido.
¥
Ent |
) pmng::?ﬂa; §el Entregar, dar lectura y explicar el
2 Catedratico curso al programa del curso.
estudiantado
‘- . .
Abrir el curso en el campo virtual y
L. Abrr y utilizar utilizarlo para proporcionar material
3 Catedratico campo virtual de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
k4
Repaso del(os) .
4 Catedratico carecf) Impartir repaso del(os) curso(s)
prerequisito(s) anterior(es).
¥
5 L. Impartir clases magistrales. Basarse
y Catedratico Clases en el programa vy utilizar libro de
6 magisirales texto. Apoyarse con material
audiovisual.
¥
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Continuacion apéndice 10.

DESCRIPCION DEL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
w
. Programar e impartir clases
7 Catedratico . Clases interactivas.
interactivas
¥
8 Catedréatico . Programar y realizar exdmenes
Haf;a;fig o cortos sobre temas impartidos.
drati -
9 Catedratico Organizar grupos Formar grupos de trabajo entre los
y aslgnar estudiantes, asignar investigacion
investigacion
¥
CT?‘“T‘“ZTTSEﬁ” Comunicar a instructor  del
10 " e laboratorio del curso el o los temas
Catedratico 'ab“;jf‘srf del impartidos en clase.
k 4
11 Catedratico y Reunién con Reunirse con coordinador de area,
coordinador de coordinador de discutr temas a evaluar y
area area programar fecha para realizar la

evaluacion.
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Continuacion apéndice 10.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

Catedratico

12

13 Catedratico
14 Catedratico
15 Catedratico
16 Catedratico

¥

Elegir examen a
utilzar

¥

Realizar la
evaluacion

h

Calificar
EXAMEneas y
publicar notas

h

Publicar zonas
finales

¥

Repetir No.
11,12, 13 ¥
14 para otras
evaluaciones

FiM

Proponer un examen y elegir a
votacion el que se utilizara en todas
las secciones u horarios.

Realizar la evaluacion.

Calificar exdmenes y publicar notas,
en un lapso no mayor de siete dias
después de la evaluacion.

Publicar zonas finales y brindar
revision de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.

Repetir los numerales 11, 12, 13 y
14 para segundo examen parcial,
examen final y exadmenes de
primera y segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 10.

8. GLOSARIO DE TERMINOS

Campo virtual: gran red descentralizada de ordenadores, de ambito
global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

Investigacion: es una actividad orientada a la obtencion de nuevos
conocimientos y/o a la demostracion de los ya existentes, mediante
un proceso racional sustentado en métodos rigurosos. Tiene por fin
ampliar el conocimiento cientifico, sin perseguir, en principio,
ninguna aplicacion practica.

Laboratorio: es un lugar equipado con diversos instrumentos de
medida o equipos donde los estudiantes podran realizar
experimentos o0 investigaciones diversas, segun la rama de la
ciencia 0 materia a la que se dedique.

Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar, generalmente, fuera de clase. Debe
hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.
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APENDICE 11

Procedimiento docente para el curso de Ciencia de los Materiales

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE CIENCIA DE LOS

B, i

ey gy us555 MATERIALES o
Elaboré: Reviso: Aprobo: Lugar y fecha:
Roberto Carlos Guerra Guatemala, octubre de 2011

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
* Catedraticos que imparten el curso
» Coordinadores de area
* Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.
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Continuacion apéndice 11.

6. NORMAS DE OPERACION

1. Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el
contenido y las areas de aplicacion de estos conocimientos en la
industria). Presentacion del auxiliar de catedra.

2. Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

3. Abrir el curso en el campo virtual y utilizarlo para proporcionar
material de apoyo, fuentes bibliograficas o para cubrir temas que
necesiten reforzarse.

4. Impartir un repaso del o los curso(s) prerrequisito(s).

5. Impartir cadtedras magistrales basadas en el contenido programado

para el curso, utilizando el libro de texto propuesto en el programa.

6. Elaborar y utilizar material audiovisual para ejemplificar los temas
impartidos en las catedras magistrales.

7. Auxiliarse con maquetas para ilustrar de una mejor forma los temas
objeto de estudio.

8. Asignar y ponderar tareas del libro de texto sobre los temas
cubiertos en las catedras magistrales.

9. Calificar y devolver al estudiante las tareas asignadas.

10.Organizar grupos de trabajo y asignar investigaciones con
exposiciones para complementar y ampliar los temas impartidos en
clase.

11.Reunirse con el coordinador de area, antes de realizar el primer
examen parcial para discutir el avance en el contenido y los temas a
evaluar. Programar la fecha para dicho examen en todas las
secciones existentes, segun programa de actividades de la Facultad
de Ingenieria.

12.Proponer un examen y en consenso elegir el que se utilizara para
realizar la evaluacion.

13.Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.

14.Calificar los examenes y publicar notas dentro de los siete dias
siguientes a la evaluacion.

15. Publicar y brindar revision de zonas finales, por lo menos tres dias
antes de la evaluacion final.

16.Repetir los numerales 11, 12, 13 y 14 para el segundo y tercer
examen parcial, para el examen final, asi como para exdmenes de
primera y segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 11.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
1 Dar una breve descripcion del
Presentar curso y contenido del curso y é&reas de
1 Catedratico TP e aplicacién. Presentacion de auxiliar
de céatedra e instructor de trabajo
dirigido.
¥
Entregar al .
- programa del Entregar, dar lectura y explicar el
2 Catedratico curso al programa del curso.
estudiantado
¥
Abrir el curso en el campo virtual y
fa: Abrir y utilizar utilizarlo para proporcionar material
3 Catedratico campo wirtual de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
k4
4 Catedratico p‘e':':'jz;?}m&] Impartir repaso del(os) curso(s)
prerequisito(s) anterior(es).
¥
56 L. Impartir clases magistrales. Basarse
) Catedratico Clases en el programa vy utilizar libro de
y7 magisirales texto. Apoyarse con material
audiovisual.
¥
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Continuacion apéndice 11.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

7 Catedratico
8 Catedratico
9 Catedratico

Catedratico y

10 coordinador de
area
11 Catedratico

Asignar tareas

h 4

Calificar v
devolver tareas

h )

Formar grupos y
asignar
investigacion

h J

Feunion con
coordinador de
drea

h

Eleqir examen a
utilizar

Asignar tareas del libro de texto
sobre temas cubiertos en clase.

Calificar y devolver al estudiante las
tareas asignadas.

Formar grupos de trabajo entre los
estudiantes, asignar investigacion

Reunirse con coordinador de area,
discutir temas a evaluar y
programar fecha para realizar la
evaluacion.

Proponer un examen y elegir a
votacion el que se utilizara en todas
las secciones u horarios.
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Continuacion apéndice 11.

DESCRIPCION DEL

FIM

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
¥
L4 Realizar la . y
13 Catedratico b s Realizar la evaluacion.
¥
Calificar Calificar exdmenes y publicar notas,
14 Catedrético examenes y en un lapso no mayor de siete dias
publicar notas después de la evaluacion.
X
e Publicar zonas finales y brindar
15 At (R SRl revision de ellas, por lo menos tres
Catedratico finales dias antes de la evaluacion final.
k
16 L. ?ﬁp‘e?tlr:\:l}c; Repetir los numerales 11, 12, 13 y
Catedratico 14 para etras 14 para segundo examen parcial,
gvaluaciones examen final y examenes de

primera y segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 11.

8.

GLOSARIO DE TERMINOS

Campo virtual: gran red descentralizada de ordenadores, de ambito
global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

Investigacion: es una actividad orientada a la obtencion de nuevos
conocimientos y/o a la demostracion de los ya existentes, mediante
un proceso racional sustentado en métodos rigurosos. Tiene por fin
ampliar el conocimiento cientifico, sin perseguir, en principio,
ninguna aplicacion practica.

Maqueta: es la reproduccion fisica a escala en tres dimensiones,
por lo general, en tamafio reducido, de algo real o ficticio, construido
en carton, plastico u otro material. También pueden existir modelos
de tamafio grande de algun objeto pequefio y hasta microscopico.

Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar, generalmente, fuera de clase. Debe
hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.
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APENDICE 12

Procedimiento docente para el curso de Procesos de Manufactura |

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE PROCESOS DE
MANUFACTURA |

Elaboro Rewso Aprobo Lugar y fecha:
Roberto Carlos Guerra Guatemala octubre de 2011

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
* Catedraticos que imparten el curso
» Coordinadores de area
* Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.
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Continuacion apéndice 12.

6. NORMAS DE OPERACION

1. Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el

contenido y las areas de aplicacion de estos conocimientos en la

industria). Presentacion del auxiliar de catedra y del instructor del

laboratorio.

Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

Abrir el curso en el campo virtual y utilizarlo para proporcionar

material de apoyo, fuentes bibliograficas o para cubrir temas que

necesiten reforzarse.

4. Impartir un repaso del o los curso(s) prerrequisito(s).

5. Impartir cadtedras magistrales basadas en el contenido programado
para el curso, utilizando el libro de texto propuesto en el programa.

6. Elaborar y utilizar apoyo audiovisual (videos, presentaciones o
animaciones) para ejemplificar los contenidos impartidos en clase.

7. Asignar y ponderar tareas para complementar y/o ampliar los temas

cubiertos en las catedras magistrales.

Calificar y devolver al estudiante las tareas asignadas.

Comunicarse constantemente con el instructor del laboratorio del

curso para informarle sobre el contenido cubierto en las catedras

magistrales.

10.Reunirse con el coordinador de area, antes de realizar el primer
examen parcial para discutir el avance en el contenido y los temas a
evaluar. Programar la fecha para dicho examen en todas las
secciones existentes, segun programa de actividades de la Facultad
de Ingenieria.

11.Proponer un examen y en consenso elegir el que se utilizara para
realizar la evaluacion.

12.Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.

13.Calificar los examenes y publicar notas dentro de los siete dias
siguientes a la evaluacion.

14.Publicar zonas finales y brindar revision de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.

15.Repetir los numerales 10, 11, 12 y 13 para el segundo y tercer
examen parcial, para el examen final asi como para examenes de
primera y segunda retrasada.

w N

© ®
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Continuacion apéndice 12.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL
No.] RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
5 I:; Dar una breve descripcion del
au;?::rnderg;s;a contenido del curso y éareas de
1 Catedratico iy e e aplica}cién. Pre_sentacién de auxiliar
izt d_e_ (_:atedra e instructor de trabajo
dirigido.
¥
Ent |
) pmngF:Eﬂaa‘ §el Entregar, dar lectura y explicar el
2 Catedratico curso al programa del curso.
estudiantado
b
Abrir el curso en el campo virtual y
£ Abrir y utilizar utilizarlo para proporcionar material
3 Catedratico campo virtual de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
k4
4 L. Repaso del(os) )
Catedratico cursol=) Impartir repaso del(os) curso(s)
prerequisitols) anterior(es).
¥
5 o~ Impartir clases magistrales. Basarse
y Catedratico Clases en el programa vy utilizar libro de
6 magisirales :
texto. Apoyarse con material
audiovisual.
h
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Continuacion apéndice 12.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

7 Catedratico
8 Catedratico
9 Catedratico

Catedratico y

10 coordinador de
area
11 Catedratico

Asignar tareas

h

Calificar v
devolver tareas

h

Comunicarse con
al instructor del
laboratono del

CUrso

¥

Reunion con
coordinador de
Area

¥

Elegir examen a
utilizar

Asignar tareas del libro de texto
sobre temas cubiertos en clase.

Callificar y devolver al estudiante las
tareas asignadas.

Comunicar a instructor  del
laboratorio del curso el o los temas
impartidos en clase.

Reunirse con coordinador de area,
discutir temas a evaluar vy
programar fecha para realizar la
evaluacion.

Proponer un examen y elegir a
votacion el que se utilizara en todas
las secciones u horarios.
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Continuacion apéndice 12.

DESCRIPCION DEL

FIM

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
¥
12 Catedratico Realizar la Realizar la evaluacion.
evaluacion
¥
£t Calificar Calificar examenes y publicar notas,
13 Catedratico EXE"_TE“EE'_Y en un lapso no mayor de siete dias
publicar nolas después de la evaluacion.
¥
. ) Publicar zonas finales y brindar
14 Catedratico Publicar zonas revision de ellas, por lo menos tres
finales dias antes de la evaluacion final.
k
Repetir Mo Repetir los numerales 10, 11, 12 y
15 Catedréatico 10, 11,12y 13 para segundo examen parcial,
13 para atras examen final y examenes de
evaluaciones primera y segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 12.

8. GLOSARIO DE TERMINOS

Campo virtual: gran red descentralizada de ordenadores, de ambito
global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

Investigacion: es una actividad orientada a la obtencion de nuevos
conocimientos y/o a la demostracion de los ya existentes, mediante
un proceso racional sustentado en métodos rigurosos. Tiene por fin
ampliar el conocimiento cientifico, sin perseguir, en principio,
ninguna aplicacion practica.

Laboratorio: es un lugar equipado con diversos instrumentos de
medida o equipos donde los estudiantes podran realizar
experimentos o0 investigaciones diversas, segun la rama de la
ciencia 0 materia a la que se dedique.

Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar generalmente fuera de clase. Debe
hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.
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APENDICE 13

Procedimiento docente para el curso de Procesos de Manufactura Il

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE PROCESOS DE
MANUFACTURA I

Elaboro Rewso Aprobo Lugar y fecha:
Roberto Carlos Guerra Guatemala octubre de 2011

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
* Catedraticos que imparten el curso
» Coordinadores de area
* Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.
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Continuacion apéndice 13.

6. NORMAS DE OPERACION

1. Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el

contenido y las areas de aplicacion de estos conocimientos en la

industria). Presentacion del auxiliar de catedra y del instructor del

laboratorio.

Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

Abrir el curso en el campo virtual y utilizarlo para proporcionar

material de apoyo, fuentes bibliograficas o para cubrir temas que

necesiten reforzarse.

4. Impartir un repaso del o los curso(s) prerrequisito(s).

5. Impartir cadtedras magistrales basadas en el contenido programado
para el curso, utilizando el libro de texto propuesto en el programa.

6. Elaborar y utilizar apoyo audiovisual (videos, presentaciones o
animaciones) para ejemplificar los contenidos impartidos en clase.

7. Asignar y ponderar tareas para complementar y/o ampliar los temas

cubiertos en las catedras magistrales.

Calificar y devolver al estudiante las tareas asignadas.

Comunicarse constantemente con el instructor del laboratorio del

curso para informarle sobre el contenido cubierto en las catedras

magistrales.

10.Reunirse con el coordinador de area, antes de realizar el primer
examen parcial para discutir el avance en el contenido y los temas a
evaluar. Programar la fecha para dicho examen en todas las
secciones existentes, segun programa de actividades de la Facultad
de Ingenieria.

11.Proponer un examen y en consenso elegir el que se utilizara para
realizar la evaluacion.

12.Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.

13. Calificar los examenes y publicar notas, dentro de los siete dias
siguientes a la evaluacion.

14.Publicar zonas finales y brindar revision de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.

15.Repetir los numerales 10, 11, 12 y 13 para el segundo y tercer
examen parcial, para el examen final, asi como para exadmenes de
primera y segunda retrasada.

w N

© ®
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Continuacion apéndice 13.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL
No.] RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
5 I:; Dar una breve descripcion del
au;?::rnderg;s;a contenido del curso y éareas de
1 Catedratico iy e e aplica}cién. Pre_sentacién de auxiliar
izt d_e_ (_:atedra e instructor de trabajo
dirigido.
¥
Ent |
) pmngF:Eﬂaa‘ §el Entregar, dar lectura y explicar el
2 Catedratico curso al programa del curso.
estudiantado
b
Abrir el curso en el campo virtual y
£ Abrir y utilizar utilizarlo para proporcionar material
3 Catedratico campo virtual de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
k4
4 L. Repaso del(os) )
Catedratico cursol=) Impartir repaso del(os) curso(s)
prerequisitols) anterior(es).
¥
5 o~ Impartir clases magistrales. Basarse
y Catedratico Clases en el programa vy utilizar libro de
6 magisirales :
texto. Apoyarse con material
audiovisual.
h
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Continuacion apéndice 13.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

7 Catedratico
8 Catedratico
9 Catedratico

Catedratico y

10 coordinador de
area
11 Catedratico

Asignar tareas

h

Calificar v
devolver tareas

h

Comunicarse con
al instructor del
laboratono del

CUrso

¥

Reunion con
coordinador de
Area

¥

Elegir examen a
utilizar

Asignar tareas del libro de texto
sobre temas cubiertos en clase.

Callificar y devolver al estudiante las
tareas asignadas.

Comunicar a instructor  del
laboratorio del curso el o los temas
impartidos en clase.

Reunirse con coordinador de area,
discutir temas a evaluar vy
programar fecha para realizar la
evaluacion.

Proponer un examen y elegir a
votacion el que se utilizara en todas
las secciones u horarios.
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Continuacion apéndice 13.

DESCRIPCION DEL

FIM

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
¥
12 Catedratico Realizar la Realizar la evaluacion.
evaluacion
¥
£t Calificar Calificar examenes y publicar notas,
13 Catedratico EXE"_TE“EE'_Y en un lapso no mayor de siete dias
publicar nolas después de la evaluacion.
¥
. ) Publicar zonas finales y brindar
14 Catedratico Publicar zonas revision de ellas, por lo menos tres
finales dias antes de la evaluacion final.
k
Repetir Mo Repetir los numerales 10, 11, 12 y
15 Catedréatico 10, 11,12y 13 para segundo examen parcial,
13 para atras examen final y examenes de
evaluaciones primera y segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 13.

9. GLOSARIO DE TERMINOS

Campo virtual: gran red descentralizada de ordenadores, de ambito
global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

Investigacion: es una actividad orientada a la obtencion de nuevos
conocimientos y/o a la demostracion de los ya existentes, mediante
un proceso racional sustentado en métodos rigurosos. Tiene por fin
ampliar el conocimiento cientifico, sin perseguir, en principio,
ninguna aplicacion practica.

Laboratorio: es un lugar equipado con diversos instrumentos de
medida o equipos donde los estudiantes podran realizar
experimentos o0 investigaciones diversas, segun la rama de la
ciencia 0 materia a la que se dedique.

Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar, generalmente, fuera de clase. Debe
hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.
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APENDICE 14

Procedimiento docente para el curso de Metalurgia y Metalografia

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE METALURGIAY
METALOGRAFIA

Elaboro Rewso Aprobo Lugar y fecha:
Roberto Carlos Guerra Guatemala octubre de 2011

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
* Catedraticos que imparten el curso
» Coordinadores de area
* Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.
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Continuacion apéndice 14.

6. NORMAS DE OPERACION
1. Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el

contenido y las areas de aplicacion de estos conocimientos en la

industria). Presentacion del auxiliar de céatedra y el instructor de

laboratorio.

Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

Abrir el curso en el campo virtual y utilizarlo para proporcionar

material de apoyo extra o para reforzar algun(os) tema(s)

especifico(s).

Impartir un repaso del o los curso(s) prerrequisito(s) anterior.

Impartir clases magistrales basado en el contenido programado para

el curso, utilizando el libro de texto propuesto en el programa.

6. Elaborar y apoyarse con material audiovisual, para facilitar la
explicacion de los temas impartidos en las clases magistrales.

7. Asignar tareas del libro de texto sobre los temas cubiertos en las

clases magistrales.

Calificar y devolver al estudiante las tareas asignadas.

Comunicarse periodicamente con el instructor del laboratorio del

curso, para hacer de su conocimiento el tema actual impartido en

clase.

10.Formar grupos de trabajo y dejar una investigacion, la cual se
expondra en clase sobre uno o0 mas temas.

11.Reunirse con el coordinador de area, antes de realizar el primer
examen parcial para discutir el avance en el contenido y los temas a
evaluar. Programar la fecha para dicho examen en todas las
secciones existentes, segun programa de actividades de la Facultad
de Ingenieria.

12.Proponer un examen y en consenso elegir el que se utilizara para
realizar la evaluacion.

13.Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.

14.Calificar los examenes y publicar notas dentro de los siete dias
siguientes a la evaluacion.

15.Programar una visita técnica. La asistencia a dicha visita tendra una
ponderacion en la zona del curso.

16. Publicar y brindar revision de zonas finales, por lo menos tres dias
antes de la evaluacion final.

17.Repetir los numerales 11, 12, 13 y 14 para el segundo examen
parcial, para el examen final, asi como para los examenes de
primeray segunda retrasada.

w N

ok
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Continuacion apéndice 14.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
F'resent;r EIET Dar una breve descripcion del
ausifiar de catedra contenido del curso y areas de
1 Catedratico e Instructor de aplicacion. Presentacion de auxiliar
labaratoric de catedra e instructor de trabajo
dirigido.
¥
Entregar al
programa del Entregar, dar lectura y explicar el
2 Catedratico curso al programa del curso.
estudiantado
¥
Abrr y utliza Abrir el curso en el campo virtual y
24 Al utilizarlo para proporcionar material
3 Catedratico campo virtual de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
k4
4 ) Repaso del(os) Impartir repaso del(os) curso(s)
Catedratico curso(s) anterior(es).
prerequisitols)
x Impartir clases magistrales. Basarse
5 44 Clasas en el programa vy utilizar libro de
6y Catedratico magistrales text(_). _ Apoyarse con material
audiovisual.
¥
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Continuacion apéndice 14.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

7 Catedratico
8 Catedratico
9 Catedratico
10 Catedratico
11 Catedratico y
coordinador de
area

Asignar tareas

h 4

Calificar v
devolver tareas

h )

Comunicarse con
el instructor dal
laboratono del

CuUrso

h J

Formar grupos y
asignar
investigacidn

h

Reunidn con
coordinador de
area

Asignar tareas del libro de texto
sobre temas cubiertos en clase.

Calificar y devolver al estudiante las
tareas asignadas.

Comunicar a instructor  del
laboratorio del curso el o los temas
impartidos en clase.

Formar grupos de trabajo entre los
estudiantes, asignar investigacion y
coordinar exposiciones.

Reunirse con coordinador de area,
discutir temas a evaluar y
programar fecha para realizar la
evaluacion.
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Continuacion apéndice 14.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

12 Catedratico
13 Catedratico
14 Catedratico
15 Catedratico
16 Catedratico

h J

Elegir examen a
utilizar

¥

Realizar la
evaluacion

¥

Calificar
EXAMENEs ¥
publicar notas

¥

Programar vizita
tecnica

¥

Publicar zonas
finalas

Proponer un examen y elegir a
votacion el que se utilizara en todas
las secciones u horarios.

Realizar la evaluacion.

Calificar exdmenes y publicar notas,
en un lapso no mayor de siete dias
después de la evaluacion.

Programar y llevar a cabo una o
mas visitas técnicas.

Publicar zonas finales y brindar
revision de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.
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Continuacion apéndice 14.

DESCRIPCION DEL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
¥
L. Repetir Mo Repetir los numerales 10, 11, 12 y
17 Catedratico 11,12, 13y 13 para segundo examen parcial,
14 para otras examen final y examenes de
evaluaciones primera y segunda retrasada.
¥
FIMN

Campo virtual:

8. GLOSARIO DE TERMINOS

gran red descentralizada de ordenadores, de ambito

global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

Investigacion:

es una actividad orientada a la obtencién de nuevos

conocimientos y/o a la demostracion de los ya existentes, mediante
un proceso racional sustentado en métodos rigurosos. Tiene por fin
ampliar el conocimiento cientifico, sin perseguir, en principio,
ninguna aplicacion practica.
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Continuacion apéndice 14.

» Laboratorio: es un lugar equipado con diversos instrumentos de
medida o equipos donde los estudiantes podran realizar
experimentos 0 investigaciones diversas, segun la rama de la
ciencia o materia a la que se dedique.

» Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar, generalmente, fuera de clase. Debe
hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.
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APENDICE 15

Procedimiento docente para el curso de Instalacion  es Mecanicas

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE INSTALACIONES

B, i

ey gy us555 MECANICAS o
Elaboré: Reviso: Aprobo: Lugar y fecha:
Roberto Carlos Guerra Guatemala, octubre de 2011

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
* Catedraticos que imparten el curso
» Coordinadores de area
* Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.

131



Continuacion apéndice 15.

1.

w N

9.

6. NORMAS DE OPERACION

Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el
contenido y las areas de aplicacion de estos conocimientos en la
industria).

Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

Abrir el curso en el campo virtual y utilizarlo para proporcionar
material de apoyo, fuentes bibliograficas o para cubrir temas que
necesiten reforzarse.

Impartir catedras magistrales basadas en el contenido programado
para el curso, utilizando el(os) libro(s) de texto propuesto en el
programa.

Elaborar y utilizar material visual para ejemplificar los temas
impartidos en las catedras magistrales.

Formar grupos de trabajo y dejar una investigacion, para
complementar y ampliar los temas objeto de estudio.

Comunicarse periodicamente con el instructor del laboratorio del
curso para informarle sobre el contenido cubierto en las catedras
magistrales.

Reunirse con el coordinador de éarea, antes de realizar los
examenes parciales para discutir el avance en el contenido y los
temas a evaluar.

Programar la fecha para dicho examen segun programa de
actividades de la Facultad de Ingenieria.

10. Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.
11.Calificar los examenes y publicar notas dentro de los siete dias

siguientes a la evaluacion.

12.Publicar zonas finales y brindar revision de ellas, por lo menos tres

dias antes de la evaluacion final.

13. Repetir los numerales 8, 9, y 10 para el segundo examen parcial asi

como para el examen final.
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Continuacion apéndice 15.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
¥ Dar una breve descripcion del
contenido del curso y é&reas de
.- P'E_EE"“EF CUurso y aplicacion. Presentacion de auxiliar
1 Catedratico auxiliar de catedra de céatedra e instructor de trabajo
dirigido.
¥
Entregar al .
- programa del Entregar, dar lectura y explicar el
2 Catedratico el programa del curso.
estudiantado
¥
Abrir el curso en el campo virtual y
fa: Abrir y utilizar utilizarlo para proporcionar material
3 Catedratico campo virtual de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
k4
4 y Impartir clases magistrales. Basarse
L4 Clases en el programa y utilizar libro de
5 Catedratico magisirales texto. Apoyarse con material
audiovisual.
¥
6 Catedrético Formarl Grupos y Formar grupos de trabajo entre los
gl estudiantes, asignar investigacion
investigacidn
¥
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Continuacion apéndice 15.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

7 Catedratico
8 Catedratico y
coordinador de
area
9 Catedratico
10 Catedratico
11 Catedratico

v

Comunicarse con
el instructor del
laboratono del

CAFS0

h 4

Feunion con
coordinador de
area

h )

Programar
evaluacion

h J

Realizar
evaluacian

h

Calificar
exXamenas v
publicar notas

Comunicar a instructor de trabajo
dirigido el o los temas impartidos en
clase.

Reunirse con coordinador de area,
discutir temas a evaluar vy
programar fecha para realizar la
evaluacion.

Programar fecha para realizar la

evaluacion.

Realizar la evaluacion.

Calificar examenes y publicar notas
en un lapso no mayor de siete dias,
después de la evaluacion.
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Continuacion apéndice 15.

DESCRIPCION DEL

FIM

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
[
|
¥
12 Catedratico Publlcar zanas Publicar zonas finales y brindar
finales revision de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.
¥
Repetir No. &, Repetir los numerales 8, 9 y 10 para
13 Catedratico 9y 10 para segundo examen parcial, examen
ofras final y exadmenes de primera vy
evaluaciones segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 15.

8. GLOSARIO DE TERMINOS

Campo virtual: gran red descentralizada de ordenadores, de ambito
global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

Investigacion: es una actividad orientada a la obtencion de nuevos
conocimientos y/o a la demostracion de los ya existentes, mediante
un proceso racional sustentado en métodos rigurosos. Tiene por fin
ampliar el conocimiento cientifico, sin perseguir, en principio,
ninguna aplicacion practica.

Laboratorio: es un lugar equipado con diversos instrumentos de
medida o equipos donde los estudiantes podran realizar
experimentos o0 investigaciones diversas, segun la rama de la
ciencia 0 materia a la que se dedique.

Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar, generalmente, fuera de clase. Debe
hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.
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APENDICE 16

Procedimiento docente para el curso de Maquinas Hi  draulicas

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE MAQUINAS
HIDRAULICAS

Elaboro Rewso Aprobo Lugar y fecha:
Roberto Carlos Guerra Guatemala octubre de 2011

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
* Catedraticos que imparten el curso
» Coordinadores de area
* Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.
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Continuacion apéndice 16.

6. NORMAS DE OPERACION
1. Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el

contenido y las areas de aplicacion de estos conocimientos en la

industria). Presentacion del auxiliar de céatedra y el instructor de

laboratorio.

Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

Abrir el curso en el campo virtual y utilizarlo para proporcionar

material de apoyo extra o para reforzar algun(os) tema(s)

especifico(s).

Impartir un repaso del o los curso(s) prerrequisito(s) anterior.

Impartir clases magistrales basado en el contenido programado para

el curso, utilizando el libro de texto propuesto en el programa.

6. Elaborar y apoyarse con material audiovisual, para facilitar la
explicacion de los temas impartidos en las clases magistrales.

7. Asignar tareas del libro de texto sobre los temas cubiertos en las

clases magistrales.

Calificar y devolver al estudiante las tareas asignadas.

Comunicarse periodicamente con el instructor del laboratorio del

curso, para hacer de su conocimiento el tema actual impartido en

clase.

10.Formar grupos de trabajo y dejar una investigacion, la cual se
expondra en clase sobre uno o0 mas temas.

11.Reunirse con el coordinador de area, antes de realizar el primer
examen parcial para discutir el avance en el contenido y los temas a
evaluar. Programar la fecha para dicho examen en todas las
secciones existentes, segun programa de actividades de la Facultad
de Ingenieria.

12.Proponer un examen y en consenso elegir el que se utilizara para
realizar la evaluacion.

13.Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.

14.Calificar los examenes y publicar notas dentro de los siete dias
siguientes a la evaluacion.

15.Programar una visita técnica. La asistencia a dicha visita tendra una
ponderacion en la zona del curso.

16. Publicar y brindar revision de zonas finales, por lo menos tres dias
antes de la evaluacion final.

17.Repetir los numerales 11, 12, 13 y 14 para el segundo examen
parcial, para el examen final, asi como para los examenes de
primeray segunda retrasada.

w N

ok

© ®
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Continuacion apéndice 16.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL

No.] RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
m Dar una breve descripcion del
ausiliar de r,é1edr.a contenido del curso y é&reas de
1 Catedratico & instructor da aplicacion. Presentacion de auxiliar
|aboratorio de catedra e instructor de trabajo
dirigido.
¥
Entregar al )
) programa del Entregar, dar lectura y explicar el
2 Catedratico curso al programa del curso.
estudiantado
b 4
Abrir el curso en el campo virtual y
3 Catedratico Abrir y u1_|I|zar utilizarlo para proporcionar material
campao virtual de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
k4
4 L. Repaso delios) Impartir repaso del(os) curso(s)
Catedratico curso(s) anterior(es).
premequisito]s)
' . -
5 Impartir clases magistrales. Basarse
y Catedratico Clases en el programa vy utilizar libro de
6 magistrales texto. Apoyarse con material
audiovisual.
h 4
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Continuacion apéndice 16.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

7 Catedratico
8 Catedratico
9 Catedratico
10

Catedratico

11 Cate_drético y
coordinador de
area

Asignar tareas

¥

Calificar y
devolver tareas

k.

Comunicarse oon
instructor del
laboratono del

CUrs0

h J

Formar grupos y
asignar
investigacidn

h

Reunidn con
coordinrador de
area

Asignar tareas del libro de texto
sobre temas cubiertos en clase.

Calificar y devolver al estudiante las
tareas asignadas.

Comunicar a instructor  del
laboratorio del curso el o los temas
impartidos en clase.

Formar grupos de trabajo entre los
estudiantes, asignar investigacion y
coordinar exposiciones.

Reunirse con coordinador de area,
discutir temas a evaluar vy
programar fecha para realizar la
evaluacion.
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Continuacion apéndice 16.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

12 Catedratico
13 Catedratico
14 Catedratico
15 Catedratico
16 Catedratico

h J

Elegir examen a
utilizar

¥

Realizar la
evaluacion

¥

Calificar
EXAMENEs ¥
publicar notas

¥

Programar vizita
tecnica

¥

Publicar zonas
finalas

Proponer un examen y elegir a
votacion el que se utilizara en todas
las secciones u horarios.

Realizar la evaluacion.

Calificar examenes y publicar notas
en un lapso no mayor de siete dias
después de la evaluacion.

Programar y llevar a cabo una o
mas visitas técnicas.

Publicar zonas finales y brindar
revision de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.
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Continuacion apéndice 16.

DESCRIPCION DEL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
¥
L. Repetir Mo Repetir los numerales 10, 11, 12 y
17 Catedratico 11,12, 13y 13 para segundo examen parcial,
14 para otras examen final y examenes de
evaluaciones primera y segunda retrasada.
¥
FIMN

Campo virtual:

8. GLOSARIO DE TERMINOS

gran red descentralizada de ordenadores, de ambito

global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

Investigacion:

es una actividad orientada a la obtencién de nuevos

conocimientos y/o a la demostracion de los ya existentes, mediante
un proceso racional sustentado en métodos rigurosos. Tiene por fin
ampliar el conocimiento cientifico, sin perseguir, en principio,
ninguna aplicacion practica.
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Continuacién

» Laboratorio: es un lugar equipado con diversos instrumentos de
medida o equipos donde los estudiantes podran realizar
experimentos 0 investigaciones diversas, segun la rama de la
ciencia o materia a la que se dedique.

» Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar, generalmente, fuera de clase. Debe
hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.
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APENDICE 17

Procedimiento docente para el curso de Instrumenta  cibn Mecanica

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE INSTRUMENTACION

B, i

ey gy us555 MECANICA o
Elaboré: Reviso: Aprobo: Lugar y fecha:
Roberto Carlos Guerra Guatemala, octubre de 2011

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
* Catedraticos que imparten el curso
» Coordinadores de area
* Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.
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Continuacion apéndice 17.

6. NORMAS DE OPERACION

1. Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el

contenido y las areas de aplicacion de estos conocimientos en la

industria). Presentacion del auxiliar de catedra.

Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

Abrir el curso en el campo virtual y utilizarlo para proporcionar

material de apoyo, fuentes bibliograficas o para cubrir temas que

necesiten reforzarse.

4. Impartir catedras magistrales basadas en el contenido programado
para el curso, utilizando el libro de texto propuesto en el programa.

5. Elaborar y utilizar material visual para ejemplificar los temas
impartidos en las catedras magistrales.

6. Auxiliarse con maquetas para ilustrar de una forma mas amplia los
temas objeto de estudio.

7. Asignar y calificar tareas de los documentos elaborados sobre los

temas cubiertos en las catedras magistrales.

Calificar y devolver al estudiante las tareas asignadas.

Formar grupos de trabajo y dejar una investigacion, para

complementar y ampliar los temas objeto de estudio.

10.Reunirse con el coordinador de area, antes de realizar el primer
examen parcial para discutir el avance en el contenido y los temas a
evaluar. Programar la fecha para dicho examen en todas las
secciones existentes, segun programa de actividades de la Facultad
de Ingenieria.

11.Proponer un examen y en consenso elegir el que se utilizara para
realizar la evaluacion.

12.Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.

13. Calificar los examenes y publicar notas dentro de los siete dias
siguientes a la evaluacion.

14.Publicar y brindar revision de zonas finales, por lo menos tres dias
antes de la evaluacion final.

15.Repetir los numerales 10, 11, 12 y 13 para el segundo examen
parcial, para el examen final, asi como para los examenes de
primera y segunda retrasada.

w N

8.
9.
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Continuacion apéndice 17.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
1 Dar una breve descripcion del
Presentar curso y contenido del curso y é&reas de
1 Catedratico TP e aplicacion. Presentacion de auxiliar
de céatedra e instructor de trabajo
dirigido.
¥
Entregar al
L. programa del Entregar, dar lectura y explicar el
2 Catedratico curso al programa del curso.
estudiantado
¥
i Abrir el curso en el campo virtual y
3 Catedréatico Abrir y ulilizar utilizarlo para proporcionar material
campo virtual de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
k4
4.5 La: _ Impartir clases magistrales. Basarse
Catedratico S en el programa y utilizar libro de
y 6 magisirales :
texto. Apoyarse con material
audiovisual.
¥
At ) Asignar tareas de los documentos
7 Catedratico Asignar tareas elaborados sobre temas cubiertos
en clase.
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Continuacion apéndice 17.

DESCRIPCION DEL

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
w
. Calificar y devolver al estudiante las
" Calificar .
8 Catedratico TR tar?;as tareas asignadas.
¥
Formar grupos y Formar grupos de trabajo entre los
9 Catedrético aslgnar estudiantes, asignar investigacion
investigacian
w
Reuniin ¢ Reunirse con coordinador de area,
Catedratico y bt discutir temas a evaluar vy
10 coordinador de irea programar fecha para realizar la
, evaluacion.
area
¥
Elaai Proponer un examen y elegir a
At (lly L A votacion el que se utilizara en todas
11 Catedratico utilizar las secciones u horarios.
k 4
12 Catedrético Healiza[ |a i .,
avaliacitn Realizar la evaluacion.
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Continuacion apéndice 17.

DESCRIPCION DEL

FIM

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
¥
Calificar Calificar exdmenes y publicar notas,
13 Catedratico examenes y en un lapso no mayor de siete dias
publicar notas después de la evaluacion.
¥
= Publicar zonas finales y brindar
14 Catedrati u fn:arl Z0nEs revision de ellas, por lo menos tres
atedratico nales dias antes de la evaluacion final.
kA
Repetir Mo Repetir los numerales 10, 11, 12 y
15 £t 10,11, 12y 13 para segundo examen parcial,
Catedratico 13 para ofras examen final y examenes de
evaluaciones primera y segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 17.

8.

GLOSARIO DE TERMINOS

Campo virtual: gran red descentralizada de ordenadores, de ambito
global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

Investigacion: es una actividad orientada a la obtencion de nuevos
conocimientos y/o a la demostracion de los ya existentes, mediante
un proceso racional sustentado en métodos rigurosos. Tiene por fin
ampliar el conocimiento cientifico, sin perseguir, en principio,
ninguna aplicacion practica.

Maqueta: Es la reproduccion fisica a escala en tres dimensiones,
por lo general, en tamafio reducido, de algo real o ficticio, construido
en carton, plastico u otro material. También pueden existir modelos
de tamafio grande de algun objeto pequefio y hasta microscopico.

Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar, generalmente, fuera de clase. Debe
hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.

150




APENDICE 18

Procedimiento para el curso de Montaje y Mantenimi  ento de Equipo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE MONTAJE Y
MANTENIMIENTO DE EQUIPO

Elaboro Rewso Aprobo Lugar y fecha:
Roberto Carlos Guerra Guatemala octubre de 2011

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
* Catedraticos que imparten el curso
» Coordinadores de area
* Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.
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Continuacion apéndice 18.

1.

w N

© N

6. NORMAS DE OPERACION

Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el
contenido y las areas de aplicacion de estos conocimientos en la
industria). Presentacion del auxiliar de catedra.

Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

Abrir el curso en el campo virtual para proporcionar material de
apoyo extra o para reforzar algan(os) tema(s) especifico(s).

Impartir clases magistrales basado en el contenido programado para
el curso, utilizando el libro de texto propuesto en el programa.
Elaborar y apoyarse con material audiovisual, para facilitar la
explicacion de los temas impartidos en las clases magistrales.

Dejar tareas del libro de texto sobre los temas cubiertos en las
clases magistrales.

Calificar y devolver al estudiante las tareas asignadas.

Formar grupos de trabajo y dejar una investigacion, la cual se
expondra en clase sobre uno 0 mas temas.

Reunirse con el coordinador de éarea, antes de realizar los
examenes parciales para discutir el avance en el contenido y los
temas a evaluar. Programar la fecha para dicho examen en todas
las secciones existentes, segln programa de actividades de la
Facultad de Ingenieria.

10.Proponer un examen y en consenso elegir el que se utilizara para

realizar la evaluacion.

11.Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.
12.Calificar los examenes y publicar notas dentro de los siete dias

siguientes a la evaluacion.

13.Publicar y brindar revision de zonas finales, por lo menos tres dias

antes de la evaluacion final.

14.Repetir los numerales 9, 10, 11 y 12 para el segundo examen

parcial, para el examen final, asi como para los examenes de
primera y segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 18.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
L Dar una breve descripcion del
Presentar curso y contenido del curso y é&reas de
1 Catedratico TP e aplicacion. Presentacion de auxiliar
de céatedra e instructor de trabajo
dirigido.
¥
Entregar el
L. pragrama del Entregar, dar lectura y explicar el
2 Catedratico curso al programa del curso.
estudiantado
¥ . .
Abrir el curso en el campo virtual y
24 Abrir y utilizar utilizarlo para proporcionar material
3 Catedratico campe virtual de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
k4
Impartir clases magistrales. Basarse
4y Catedrético Clases en el programa y utilizar libro de
5 magistrales texto. Apoyarse con material
audiovisual.
¥
atedrati . Asignar tareas del libro de texto
6 Catedratico Asignar tareas sobre temas cubiertos en clase
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Continuacion apéndice 18.

DESCRIPCION DEL

Eleqir examen a
utilizar

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
w
. Calificar y devolver al estudiante las
. lifi
7 Catedréatico 2T tareas asignadas.
¥
. Organizar grupos Formar grupos de trabajo entre los
8 Catedratico L EANE estudiantes, asignar investigacion
Invastigacian
w
Lo Programar y evaluar exposiciones
8.1 Cate_dratlco y wa:lua; de la investigacion asignada.
: coordinador de Sxposiaenes
area
¥
Reunidn con Reunirse con coordinador de area,
Ly . discutir temas a evaluar y
9 Catedratico mnrdé:z:mde programar fecha para realizar la
evaluacion.
k 4
10 Catedratico Proponer un examen y elegir a

votacion el que se utilizara en todas
las secciones u horarios.
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Continuacion apéndice 18.

DESCRIPCION DEL

13 Catedratico

14 Catedratico

publicar notas

¥

Publicar zonas
finalas

¥

Repetir Mo. 9,
10, 11y 12
para ofras

evaluaciones

FIM

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO
¥
11 Catedratico Eﬁﬂiﬂ;ﬁ Realizar la evaluacion.
¥
Calificar Calificar examenes y publicar notas,
12 Catedratico axdAmeansas y en un lapso no mayor de siete dias

después de la evaluacion.

Publicar zonas finales y brindar
revision de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.

Repetir los numerales 9, 10, 11y 12
para segundo examen parcial,
examen final y examenes de
primera y segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 18.

8. GLOSARIO DE TERMINOS

Campo virtual: gran red descentralizada de ordenadores, de ambito
global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

Investigacion: es una actividad orientada a la obtencion de nuevos
conocimientos y/o a la demostracion de los ya existentes, mediante
un proceso racional sustentado en métodos rigurosos. Tiene por fin
ampliar el conocimiento cientifico, sin perseguir, en principio,
ninguna aplicacion practica.

Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar, generalmente, fuera de clase. Debe
hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.
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APENDICE 19

Procedimiento docente para el curso de Mantenimien  to de Hospitales |

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE MANTENIMIENTO
DE HOSPITALES |

Elaboro Rewso Aprobo Lugar y fecha:
Roberto Carlos Guerra Guatemala octubre de 2011

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
* Catedraticos que imparten el curso
» Coordinadores de area
* Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.
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Continuacion apéndice 19.

6. NORMAS DE OPERACION

1. Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el

contenido y las areas de aplicacion de estos conocimientos en la

industria). Presentacion del auxiliar de catedra.

Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

Abrir el curso en el campo virtual y utilizarlo para proporcionar

material de apoyo, fuentes bibliograficas o para cubrir temas que

necesiten reforzarse.

4. Impartir catedras magistrales basadas en el contenido programado
para el curso, utilizando el libro de texto propuesto en el programa.

5. Elaborar y utilizar material audiovisual para ejemplificar los temas

impartidos en las catedras magistrales.

Impartir eventualmente clases interactivas (docente-estudiante).

Asignar y calificar tareas del libro de texto sobre los temas cubiertos

en las catedras magistrales.

Calificar y devolver al estudiante las tareas asignadas.

Organizar grupos de trabajo y asignar un proyecto el cual se

presentara y se expondra en clase.

10.Reunirse con el coordinador de area, antes de realizar el primer
examen parcial para discutir el avance en el contenido y los temas a
evaluar. Programar la fecha para dicho examen en todas las
secciones existentes, segun programa de actividades de la Facultad
de Ingenieria.

11.Proponer un examen y en consenso elegir el que se utilizara para
realizar la evaluacion.

12.Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.

13.Calificar los examenes y publicar notas dentro de los siete dias
siguientes a la evaluacion.

14.Publicar zonas finales y brindar revision de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.

15.Repetir los numerales 10, 11, 12 y 13 para el segundo examen
parcial, para el examen final, asi como para los examenes de
primera y segunda retrasada.

w N

No

8.
9.
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Continuacion apéndice 19.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
INICIC
* Dar una breve descripcion del
Presentar curso y contenido del curso y areas de
1 Catedratico auxlliar de cAtadra aplicacion. Presentacion de auxiliar
de céatedra e instructor de trabajo
dirigido.
¥
Entreqgar al
programa del Entregar, dar lectura y explicar el
2 Catedratico curso al programa del curso.
estudiantado
¥
o - Abrir el curso en el campo virtual y
3 Catedratico nry ”1.11'23; utilizarlo para proporcionar material
campa virtua de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
k J
Impartir clases magistrales. Basarse
4 Yy Catedratico CI_F-EES en el programa y utilizar libro de
5 magisirales texto. Apoyarse con material
audiovisual.
¥
6 Catedratico _ Clases Programar e impartir  clases
EEELES interactivas.
¥
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Continuacion apéndice 19.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

7 Catedratico
8 Catedratico
9 Catedratico
9.1 Catedratico
10 Catedratico y
coordinador de
area

Asignar tareas

h 4

Calificar v
devolver tareas

k.

Organizar grupos
y asignar proyecto

h J

Evaluar
axposiciones

h

Reunidn con
coordinador de
area

Asignar tareas del libro de texto
sobre temas cubiertos en clase.

Calificar y devolver al estudiante las
tareas asignadas.

Organizar grupos de trabajo entre
los estudiantes. Asignar proyecto.

Programar y evaluar exposiciones
del proyecto asignado.

Reunirse con coordinador de area,
discutr temas a evaluar y
programar fecha para realizar la
evaluacion.
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Continuacion apéndice 19.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

11 Catedratico
12 Catedratico
13 Catedratico
14 Catedratico
15 Catedratico

h J

Elegir examen a
utilizar

¥

Realizar la
evaluacion

¥

Calificar
EXAmenes v
publicar notas

¥

Publicar zonas
finales

¥

Repetir Mo

10, 11,12y
13 para ctras
evaluaciones

FIM

Proponer un examen y elegir a
votacion el que se utilizara en todas
las secciones u horarios.

Realizar la evaluacion.

Calificar exdmenes y publicar notas,
en un lapso no mayor de siete dias
después de la evaluacion.

Publicar zonas finales y brindar
revision de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.

Repetir los numerales 10, 11, 12 y
13 para segundo examen parcial,
examen final y exadmenes de
primera y segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 19.

8. GLOSARIO DE TERMINOS

Campo virtual: gran red descentralizada de ordenadores, de ambito
global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

Investigacion: es una actividad orientada a la obtencion de nuevos
conocimientos y/o a la demostracion de los ya existentes, mediante
un proceso racional sustentado en métodos rigurosos. Tiene por fin
ampliar el conocimiento cientifico, sin perseguir, en principio,
ninguna aplicacion practica.

Proyecto: es una planificacién, consiste en un conjunto de
actividades que se encuentran interrelacionadas, coordinadas,
programadas y orientadas a la consecucion de uno o mas objetivos.

Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar, generalmente, fuera de clase. Debe
hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.
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APENDICE 20

Procedimiento docente para el curso de Mantenimien  to de Hospitales Il

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE MANTENIMIENTO
DE HOSPITALES Il

Elaboro Rewso Aprobo Lugar y fecha:
Roberto Carlos Guerra Guatemala octubre de 2011

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
* Catedraticos que imparten el curso
» Coordinadores de area
* Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.

163



Continuacion apéndice 20.

6. NORMAS DE OPERACION

1. Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el

contenido y las areas de aplicacion de estos conocimientos en la

industria). Presentacion del auxiliar de catedra.

Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

Abrir el curso en el campo virtual y utilizarlo para proporcionar

material de apoyo, fuentes bibliograficas o para cubrir temas que

necesiten reforzarse.

4. Impartir catedras magistrales basadas en el contenido programado
para el curso, utilizando el libro de texto propuesto en el programa.

5. Elaborar y utilizar material audiovisual para ejemplificar los temas

impartidos en las catedras magistrales.

Impartir eventualmente clases interactivas (docente-estudiante).

Asignar y calificar tareas del libro de texto sobre los temas cubiertos

en las catedras magistrales.

Calificar y devolver al estudiante las tareas asignadas.

Organizar grupos de trabajo y asignar un proyecto el cual se

presentara y se expondra en clase.

10.Reunirse con el coordinador de area, antes de realizar el primer
examen parcial para discutir el avance en el contenido y los temas a
evaluar. Programar la fecha para dicho examen en todas las
secciones existentes, segun programa de actividades de la Facultad
de Ingenieria.

11.Proponer un examen y en consenso elegir el que se utilizara para
realizar la evaluacion.

12.Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.

13.Calificar los examenes y publicar notas dentro de los siete dias
siguientes a la evaluacion.

14.Publicar zonas finales y brindar revision de ellas por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.

15.Repetir los numerales 10, 11, 12 y 13 para el segundo examen
parcial, para el examen final, asi como para los examenes de
primera y segunda retrasada.

w N

No

8.
9.
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Continuacion apéndice 20.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
INICIC
* Dar una breve descripcion del
Presentar curso y contenido del curso y areas de
1 Catedratico auxlliar de cAtadra aplicacion. Presentacion de auxiliar
de céatedra e instructor de trabajo
dirigido.
¥
Entreqgar al
programa del Entregar, dar lectura y explicar el
2 Catedratico curso al programa del curso.
estudiantado
¥
o - Abrir el curso en el campo virtual y
3 Catedratico nry ”1.11'23; utilizarlo para proporcionar material
campa virtua de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
k J
Impartir clases magistrales. Basarse
4 Yy Catedratico CI_F-EES en el programa y utilizar libro de
5 magisirales texto. Apoyarse con material
audiovisual.
¥
6 Catedratico _ Clases Programar e impartir  clases
EEELES interactivas.
¥
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Continuacion apéndice 20.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

7 Catedratico
8 Catedratico
9 Catedratico
9.1 Catedratico
10 Catedratico y
coordinador de
area

Asignar tareas

h 4

Calificar v
devolver tareas

k.

Organizar grupos
y asignar proyecto

h J

Evaluar
axposiciones

h

Reunidn con
coordinador de
area

Asignar tareas del libro de texto
sobre temas cubiertos en clase.

Calificar y devolver al estudiante las
tareas asignadas.

Organizar grupos de trabajo entre
los estudiantes. Asignar proyecto.

Programar y evaluar exposiciones
del proyecto asignado.

Reunirse con coordinador de area,
discutr temas a evaluar y
programar fecha para realizar la
evaluacion.
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Continuacion apéndice 20.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

11 Catedratico
12 Catedratico
13 Catedratico
14 Catedratico
15 Catedratico

h J

Elegir examen a
utilizar

¥

Realizar la
evaluacion

¥

Calificar
EXAmenes v
publicar notas

¥

Publicar zonas
finales

¥

Repetir Mo

10, 11,12y
13 para ctras
evaluaciones

FIM

Proponer un examen y elegir a
votacion el que se utilizara en todas
las secciones u horarios.

Realizar la evaluacion.

Calificar exdmenes y publicar notas,
en un lapso no mayor de siete dias
después de la evaluacion.

Publicar zonas finales y brindar
revision de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.

Repetir los numerales 10, 11, 12 y
13 para segundo examen parcial,
examen final y exadmenes de
primera y segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 20.

8. GLOSARIO DE TERMINOS

Campo virtual: gran red descentralizada de ordenadores, de ambito
global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

Investigacion: es una actividad orientada a la obtencion de nuevos
conocimientos y/o a la demostracion de los ya existentes, mediante
un proceso racional sustentado en métodos rigurosos. Tiene por fin
ampliar el conocimiento cientifico, sin perseguir, en principio,
ninguna aplicacion practica.

Proyecto: es una planificacibn que consiste en un conjunto de
actividades que se encuentran interrelacionadas, coordinadas,
programadas y orientadas a la consecucion de uno o mas objetivos.

Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar, generalmente, fuera de clase. Debe
hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.
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APENDICE 21

Procedimiento docente para el curso de Mantenimien  to de Hospitales Il

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE MANTENIMIENTO
DE HOSPITALES Il

Elaboro Rewso Aprobo Lugar y fecha:
Roberto Carlos Guerra Guatemala octubre de 2011

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
» Catedraticos que imparten el curso
e Coordinadores de area
e Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.
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Continuacion apéndice 21.

6. NORMAS DE OPERACION

1. Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el

contenido y las areas de aplicacion de estos conocimientos en la

industria). Presentacion del auxiliar de catedra.

Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

Abrir el curso en el campo virtual y utilizarlo para proporcionar

material de apoyo, fuentes bibliograficas o para cubrir temas que

necesiten reforzarse.

4. Impartir catedras magistrales basadas en el contenido programado
para el curso, utilizando el libro de texto propuesto en el programa.

5. Elaborar y utilizar material audiovisual para ejemplificar los temas

impartidos en las catedras magistrales.

Impartir eventualmente clases interactivas (docente-estudiante).

Asignar y calificar tareas del libro de texto sobre los temas cubiertos

en las catedras magistrales.

Calificar y devolver al estudiante las tareas asignadas.

Organizar grupos de trabajo y asignar un proyecto el cual se

presentara y se expondra en clase.

10.Reunirse con el coordinador de area, antes de realizar el primer
examen parcial para discutir el avance en el contenido y los temas a
evaluar. Programar la fecha para dicho examen en todas las
secciones existentes, segun programa de actividades de la Facultad
de Ingenieria.

11.Proponer un examen y en consenso elegir el que se utilizara para
realizar la evaluacion.

12.Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.

13.Calificar los examenes y publicar notas dentro de los siete dias
siguientes a la evaluacion.

14.Publicar zonas finales y brindar revision de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.

15.Repetir los numerales 10, 11, 12 y 13 para el segundo examen
parcial, para el examen final asi como para los examenes de
primera y segunda retrasada.

w N

No

8.
9.
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Continuacion apéndice 21.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
INICIC
* Dar una breve descripcion del
Presentar curso y contenido del curso y areas de
1 Catedratico auxlliar de cAtadra aplicacion. Presentacion de auxiliar
de céatedra e instructor de trabajo
dirigido.
¥
Entreqgar al
programa del Entregar, dar lectura y explicar el
2 Catedratico curso al programa del curso.
estudiantado
¥
o - Abrir el curso en el campo virtual y
3 Catedratico nry ”1.11'23; utilizarlo para proporcionar material
campa virtua de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
k J
Impartir clases magistrales. Basarse
4 Yy Catedratico CI_F-EES en el programa y utilizar libro de
5 magisirales texto. Apoyarse con material
audiovisual.
¥
6 Catedratico _ Clases Programar e impartir  clases
EEELES interactivas.
¥
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Continuacion apéndice 21.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

7 Catedratico
8 Catedratico
9 Catedratico
9.1 Catedratico
10 Catedratico y
coordinador de
area

Asignar tareas

h 4

Calificar v
devolver tareas

k.

Organizar grupos
y asignar proyecto

h J

Evaluar
axposiciones

h

Reunidn con
coordinador de
area

Asignar tareas del libro de texto
sobre temas cubiertos en clase.

Calificar y devolver al estudiante las
tareas asignadas.

Organizar grupos de trabajo entre
los estudiantes. Asignar proyecto.

Programar y evaluar exposiciones
del proyecto asignado.

Reunirse con coordinador de area,
discutr temas a evaluar y
programar fecha para realizar la
evaluacion.
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Continuacion apéndice 21.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

11 Catedratico
12 Catedratico
13 Catedratico
14 Catedratico
15 Catedratico

h J

Elegir examen a
utilizar

¥

Realizar la
evaluacion

¥

Calificar
EXAmenes v
publicar notas

¥

Publicar zonas
finales

¥

Repetir Mo

10, 11,12y
13 para ctras
evaluaciones

FIM

Proponer un examen y elegir a
votacion el que se utilizara en todas
las secciones u horarios.

Realizar la evaluacion.

Calificar exdmenes y publicar notas,
en un lapso no mayor de siete dias
después de la evaluacion.

Publicar zonas finales y brindar
revision de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.

Repetir los numerales 10, 11, 12 y
13 para segundo examen parcial,
examen final y exadmenes de
primera y segunda retrasada.
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Continuacion apéndice 21.

8. GLOSARIO DE TERMINOS

Campo virtual: gran red descentralizada de ordenadores, de ambito
global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

Investigacion: es una actividad orientada a la obtencion de nuevos
conocimientos y/o a la demostracion de los ya existentes, mediante
un proceso racional sustentado en métodos rigurosos. Tiene por fin
ampliar el conocimiento cientifico, sin perseguir, en principio,
ninguna aplicacion practica.

Proyecto: es una planificacibn que consiste en un conjunto de
actividades que se encuentran interrelacionadas, coordinadas,
programadas y orientadas a la consecucion de uno o mas objetivos.

Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar, generalmente, fuera de clase. Debe
hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.
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APENDICE 22

Procedimiento docente para el curso de Dibujo Técn  ico Mecénico

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA
ESCUELA DE INGENIERIA
MECANICA

PROCEDIMIENTO DOCENTE PARA
EL CURSO DE DIBUJO TECNICO

B, i

ey gy us555 MECANICO o
Elaboré: Reviso: Aprobo: Lugar y fecha:
Roberto Carlos Guerra Guatemala, octubre de 2011

1. DESCRIPCION

El proceso de ensefianza consiste en la manera en que el catedratico
transmite sus conocimientos, técnicas y habilidades de forma
sistematizada al estudiante.

2. OBJETIVO

Estandarizar la metodologia pedagdgica y didactica, para los cursos que
se imparten en las diferentes areas de estudio, de la Escuela de Ingenieria
Mecénica.

3. AREAS DE APLICACION Y ALCANCE
Aplica a todos los cursos que se imparten en la Escuela de Ingenieria
Mecanica.

4. RESPONSABLES
» Catedraticos que imparten el curso
e Coordinadores de area
e Director de Escuela

5. CONCEPTOS
 Docencia: actividad realizada conjuntamente, mediante la
interaccion de tres elementos: un docente (catedratico), uno o mas
alumnos y el objeto de conocimiento
« Catedratico: persona que transmite sus conocimientos Yy
habilidades, al o los alumnos a través de diversos métodos, técnicas
y herramientas de apoyo.
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Continuacion apéndice 22.

6. NORMAS DE OPERACION

1. Presentacion del curso (dar una breve descripcion sobre el
contenido y las areas de aplicacion de estos conocimientos en la
industria). Presentacion del auxiliar de catedra.

Entrega, lectura y explicacion del programa del curso.

Abrir el curso en el campo virtual y utilizarlo para proporcionar

material de apoyo, fuentes bibliograficas o para cubrir temas que

necesiten reforzarse.

4. Impartir catedras magistrales basadas en el contenido programado
para el curso, utilizando el(os) libro(s) de texto propuesto en el
programa.

5. Presentacion, explicacion y demostracion del software, el cual es

utilizado en maquinas de control numérico computarizado (CNC).

Realizar practicas de los temas impartidos en las clases magistrales.

Asignar tarea especial sobre los temas cubiertos en las clases

magistrales.

Calificar y devolver al estudiante las tareas asignadas.

Reunirse con el coordinador de éarea, antes de realizar los

examenes parciales para discutir el avance en el contenido y los

temas a evaluar. Programar la fecha para dicho examen en todas
las secciones existentes, segun programa de actividades de la

Facultad de Ingenieria.

10.Proponer un examen y en consenso elegir el que se utilizara para
realizar la evaluacion.

11.Realizar la evaluacion a los estudiantes del curso.

12.Calificar los examenes y publicar notas dentro de los siete dias
siguientes a la evaluacion.

13.Asignar proyecto en el que se pondran en practica los
conocimientos adquiridos sobre O6rdenes frecuentes en los
programas de dibujo y disefio.

14.Planificar una clase especifica para solventar dudas e inquietudes
respecto a la realizacion del proyecto integrado.

15. Publicar zonas finales y brindar revision de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.

16. Repetir los numerales 9, 10, 11 y 12 para el examen final asi como
para exadmenes de primera y segunda retrasada.

w N

No

© ®
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Continuacion apéndice 22.

7. PROCEDIMIENTO / DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DEL

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
INICIC
Dar una breve descripcion del
L contenido del curso y é&reas de
Pressniar crso y aplicacion. Presentacion de auxiliar
L . N de céatedra e instructor de trabajo
1 Catedratico auxiliar de catedra dirigido.
¥
Entregar el .
programa del Entregar, dar lectura y explicar el
2 Catedratico curso al programa del curso.
estudiantado
' . .
Abrir el curso en el campo virtual y
.- Abrir y utilizar utilizarlo para proporcionar material
3 Catedratico campo virtual de apoyo extra, reforzar temas u
otros.
v
Impartir clases magistrales. Basarse
24 Clases en el programa vy utilizar libro de
4 Catedratico magisirales texto. Apoyarse con material
audiovisual.
¥
5 L. Presentacion y Presentar, explica.r, funcionamiento
Catedrético demastracitn del y hacer demostracién del software a
software a utllizar utilizar.
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Continuacion apéndice 22.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

6 Catedratico
7 Catedratico
8 Catedratico
9 Catedratico y
coordinador de
area
10 Catedratico

v

Realizacion de
practicas

h 4

Asignar tarea
especial

k.

Calificar y
devolver tareas

h J

Feunion con
coordinador de
drea

h

Eleqir examen a
utilizar

Realizar practicas en el software
sobre los temas impartidos en las
clases magistrales

Asignar tareas del libro de texto
sobre temas cubiertos en clase.

Callificar y devolver al estudiante las
tareas asignadas.

Reunirse con coordinador de area,
discutir temas a evaluar y
programar fecha para realizar la
evaluacion.

Proponer un examen y elegir a
votacion el que se utilizara en todas
las secciones u horarios.
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Continuacion apéndice 22.

DESCRIPCION DEL

finales

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTO
¥
11 Catedratico Ef;:'izagf‘] Realizar la evaluacion.
LIk I
¥
Calificar Calificar examenes y publicar notas,
L4 exdmenes y en un lapso no mayor de siete dias
12 Catedratico S5 después de la evaluacion.
¥
. ) i Asignar proyecto y fijar fecha de
13 Catedréatico Asignar proyeclo entrega
k
14 - Clase para Programar una clase destinada a
Catedratico resolver dudas resolver dudas e inquietudes
sobre el proyecto respecto a la realizacion del
proyecto.
w
15 Catedratico Publicar zonas Publicar zonas finales y brindar

revision de ellas, por lo menos tres
dias antes de la evaluacion final.
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Continuacion apéndice 22.

DESCRIPCION DEL
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SROCEDIMIENTO
Fepetir Mo Repetir los numerales 10, 11, 12 y
£4 810,11y 12 13 para segundo examen parcial,
17 Catedratico param:ras examen final y exadmenes de
evaluaciones primera y segunda retrasada.
¥
FIM

8. GLOSARIO DE TERMINOS

» Campo virtual: gran red descentralizada de ordenadores, de ambito
global y publicamente accesible, que proporciona una inmensa
cantidad de servicios de comunicacién de varios tipos, incluyendo la
World Wide Web, el correo electrénico, entre otros.

* Proyecto: Es una planificacion que consiste en un conjunto de
actividades que se encuentran interrelacionadas, coordinadas y
programadas que se encuentran orientadas a la consecucion de uno
0 mMas obijetivos.
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Continuacion apéndice 22.

» Tarea: se refiere a los trabajos asignados a los estudiantes por sus
catedraticos para completar, generalmente, fuera de clase. Debe

hacerse en tiempo limitado. Permite a los catedraticos asignar
actividades a los estudiantes.

Fuente: elaboracién propia.

181





