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RESUMEN

La Facultad de Ingenieria de la Universidad San Carlos de Guatemala,
actualmente inmersa en un proceso de actualizacién, busca mejoras en las
diferentes carreras que brinda, por lo cual se hacen necesarios manuales
organizacionales, que mejoren las direcciones de cada escuela dentro de la

Facultad.

Por la anterior razén se presenta el Manual de Puestos y Procedimientos
para la Escuela de Ingenieria Mecéanica Eléctrica (EIME), en donde se indican
las principales funciones, responsabilidades, comunicacién, perfil, educacion y

otros datos de importancia para los puestos.

El Manual consta de procedimientos importantes tanto para la direccion
administrativa como también para el estudiante de EIME, que necesite
informarse de cémo realizar algin tramite contenido en este trabajo y lograr

uniformidad en los procesos por parte de los empleados.

En el primer capitulo se tiene una breve resefia de la historia de la Escuela
y el marco tedrico sobre los manuales administrativos, en el segundo y tercer
capitulo se encuentran las propuestas de los manuales de puestos y
procedimientos, para pasar al cuarto capitulo que presentan medios para el
seguimiento de resultados en la mejora continua del quinto capitulo, como

encuestas y un analisis FODA que se presentan en el capitulo cinco.
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OBJETIVOS

General

Diseflar el Manual de Puestos y Procedimientos para la Escuela de

Ingenieria Mecanica Eléctrica (EIME), de la Universidad San Carlos de

Guatemala.

Especificos

1.

Realizar la descripcién de cada puesto y proceso de trabajo existente

actualmente en Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica.

Realizar un diagnéstico de la situacion actual de la EIME, a través de un
analisis FODA para determinar las estrategias que deben aplicarse en un
manual de puestos y procedimientos.

Elaborar los flujogramas de procesos y procedimientos.

Someter a evaluacion los procedimientos actuales en EIME, verificando
la eficiencia de los mismos, tomando en cuenta el tiempo y calidad de

servicio que se presta al estudiante.

Implementar un manual de puestos y procedimientos que cubra las

necesidades de la escuela ante los requerimientos de la acreditacion.
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Desarrollar los procedimientos a seguir para evaluar los resultados a los
cuales se llegara con la implementacién del manual de puestos y

procedimientos para EIME.
Apoyar el proceso de acreditacion de EIME ante la Agencia

Centroamericana de Acreditacion de programas de Arquitectura y de
Ingenieria (ACAAI).
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INTRODUCCION

La escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica de la Facultad de Ingenieria
de la Universidad San Carlos de Guatemala realiza la formacion de
profesionales con valores, comprometidos con su pais, capaces de generar
soluciones creativas a problemas en las especialidades de ingenieria mecanica

eléctrica, eléctrica y electrénica.

El presente trabajo de graduacion pretende mejoras mediante una
implementacién de la ingenieria industrial en la rama del disefio de manual de
puestos y procedimientos para la escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica,
debido a la visibn y al compromiso que se tiene con los estudiantes, para

plantear un mejoramiento en dicha Escuela.

Debido al crecimiento y al cambio constante de la tecnologia mundial y
gue en nuestro pais debemos explotar de mejor manera el potencial que se
tiene en la creacion de soluciones. Se planea mejorar la calidad de los
estudiantes, por lo que es muy importante que el ente encargado de formar a
los futuros profesionales de Ingenieria Mecanica Eléctrica, Electrénica y
Eléctrica, tenga manuales de los puestos y procedimientos aplicados en esta
escuela de la Facultad de Ingenieria de la Universidad San Carlos de

Guatemala.
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El presente trabajo de graduaciéon sera de gran utilidad al estudiante
universitario, al profesional y otras escuelas de la universidad, o bien para
diferentes empresas que estén interesadas en el mejoramiento de sus puestos
y procedimientos, quieran mejorar su eficiencia y eficacia en sus productos o

servicios.
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1. ANTECEDENTES GENERALES Y MARCO TEORICO

1.1. USAC

USAC (Universidad San Carlos de Guatemala) es la universidad
guatemalteca de caracter publico y auténomo encargada de formar a
profesionales, apoyar al pueblo de Guatemala, proponiendo y generando
soluciones, ademas de regular el funcionamiento de otras universidades dentro

del territorio nacional.

1.2. Ubicacion

Ciudad Universitaria Zona 12, Ciudad de Guatemala, Guatemala,
Centroamérica. En las coordenadas GPS, +14” 35’ 17.46, -90’ 33’ 6.25".

1.3. Historia

La Universidad San Carlos de Guatemala fue fundada por la Real Cédula
de Carlos Il el 31 de enero de 1676. Los estudios universitarios aparecen en
Guatemala desde mediados del siglo XVI, cuando el primer obispo del reino de
Guatemala, Licenciado Don Francisco Marroquin, funda el Colegio Universitario
de Santo Tomas, en el afio de 1562 para becados pobres, con las catedras de

filosofia, derecho y teologia.



La Universidad de San Carlos logré categoria internacional, al ser
declarada pontificia por la Bula del Papa Inocencio Xl, emitida con fecha 18 de
junio de 1687. Sus puertas estuvieron abiertas a todos: criollos, espafoles,
indigenas y entre sus primeros graduados se encuentran nombres de indigenas

y personas de extraccion popular.

La Constitucion de Guatemala emitida en el afio de 1945 consagré como
principio fundamental la autonomia universitaria, y el Congreso de la Republica
complementé las disposiciones de la Carta Magna con la emision de una Ley
Organica de la Universidad, y una ley de colegiacién obligatoria para todos los

graduados que ejerzan su profesion en Guatemala.

1.4. Facultades

Las diferentes carreras y facultades que se han desarrollado a lo largo de
los afios en la USAC son las siguientes:

Centros Capital

Carreras técnicas
Facultad de Agronomia
Facultad de Arquitectura
Facultad de Ingenieria
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia

Carreras Ciencias de la Salud

Facultad de Ciencias Médicas
Facultad de Odontologia

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia



Escuela de Ciencias Psicolégicas

Escuela de Ciencias y Técnicas de la Actividad Fisica y el Deporte

Carreras Social-Humanistas
Facultad de Ciencias Econdmicas
Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales
Escuela de Ciencia Politica
Escuela de Ciencias de la Comunicacion
Escuela de Ciencias Linguisticas
Escuela de Formacién de Profesores de Ensefianza Media
Facultad de Humanidades
Escuela de Historia
Escuela Superior de Arte

Escuela de Trabajo Social

Centros Regionales

CEMA (Centro de Estudios del Mar y Acuicultura)
CUNIZAB (Centro Universitario de Izabal)
CUNOROC (Centro Universitario del Nor-occidente)
CUNOR (Centro Universitario del Norte)

CUNOC (Centro Universitario de Occidente)
CUNORI (Centro Universitario del Nororiente)
CUDEP (Centro Universitario del Petén)

CUNSUR (Centro Universitario del Sur)
CUNSARO (Centro Universitario de Santa Rosa)
CUNSUROC (Centro Universitario del Sur occidente)
CUNSURORI (Centro Universitario de Sur oriente)



1.5. Facultad de Ingenieria

La facultad cuenta con diversas carreras Yy titulos académicos,

relacionados a la rama de la ingenieria los cuales son:

Ingenieria Civil

Ingenieria Quimica

Ingenieria Mecéanica
Ingenieria Industrial
Ingenieria Mecéanica Industrial
Ingenieria en Ciencias y Sistemas
Licenciatura en Matematica
Licenciatura en Fisica
Ingenieria Ambiental
Ingenieria Mecéanica Eléctrica
Ingenieria en Electrénica

Ingenieria Eléctrica

1.6. Historia

En el afio de 1834 siendo Jefe del Estado de Guatemala don Mariano
Galvez, se cred la Academia de Ciencias, sucesora de la Universidad de San
Carlos, implantandose la ensefianza de Algebra, Geometria, Trigonometria y
Fisica. Se otorgaron titulos de agrimensores; siendo los primeros graduados
Francisco Colmenares, Felipe Molina, Patricio de Le6n y nuestro insigne poeta
José Batres Montufar. En 1873 se fundé la Escuela Politécnica, para formar
ingenieros militares, topografos y de telégrafos, ademas de oficiales militares,

con motivo de la revolucion.



Decretos Gubernativos especificos de 1875 son el punto de partida
cronoldgico para considerar la creacion formal de las carreras de Ingenieria en
la recién fundada Escuela Politécnica; carreras que mas tarde se incorporaron a

la Universidad.

En 1879 se establecié la Escuela de Ingenieria en la Universidad de San
Carlos de Guatemala y por Decreto del Gobierno en 1882, se elevo a la
categoria de Facultad dentro de la misma Universidad, separandose asi de la
Escuela Politécnica. El Ing. Cayetano Batres del Castillo fue el primer Decano
de la Facultad de Ingenieria, siendo sustituido dos afios mas tarde por el Ing.
José E. Irungaray, que fue cuando se reformé el programa de estudios anterior,

reduciéndose a seis afios la carrera de Ingenieria, que era de ocho.

En los afios de 1984 a 1920 la Facultad tuvo gran inestabilidad. En 1920 la
Facultad reinicia sus labores en el edificio que ocupd durante muchos afios
frente al parque Morazan, ofreciendo Unicamente la carrera de Ingeniero
Topografo hasta 1,930. Es interesante observar que durante ese periodo se
incorporaron 18 ingenieros de otras especialidades, entre ellos 4 ingenieros
electricistas, y en 1930 se reestructuraron los estudios estableciéndose la
Carrera de Ingenieria Civil. De este hecho arranca la época "moderna" de esta
Facultad.

En 1959 se creo el Centro de Investigaciones de Ingenieria, para fomentar
y coordinar la investigacion cientifica con participacién de varias instituciones
publicas y privadas. La Escuela de Ingenieria Quimica, que estaba funcionando
en la Facultad de Farmacia desde 1939, se integr6 a la Facultad de Ingenieria
en 1967.



Al final de la década de los 60 se realizaron estudios para la
reestructuracion y modernizacion del plan de estudios de la Facultad. El nuevo
plan fue conocido y aprobado por la Junta Directiva de la Facultad y por el
Honorable Consejo Superior Universitario en octubre y noviembre de 1,970.

Fue asi como en el afio de 1971 se inici6 la ejecuciéon del Plan de
Reestructuracion de la Facultad de Ingenieria (Planderest), que impulsaba la
formacion integral de los estudiantes de Ingenieria para una participacion cada
vez mas efectiva de la ingenieria en el desarrollo del pais. El plan incluia la
aplicacion de un pénsum flexible que permite la adaptacion al avance
tecnoldgico, a las necesidades de desarrollo productivo del pais, asi como a la

vocacion de los estudiantes.

En 1980 se establecieron, dentro de la Escuela de Ciencias, las carreras
de Licenciatura en Matematica Aplicada y Licenciatura en Fisica Aplicada.
Finalmente, en 1995 se expande la cobertura académica de la Escuela de
Posgrado con los nuevos estudios a nivel de Maestria en Sistemas de
Construccion y en Ingenieria Vial, y en 1996 ain mas, con los correspondientes
a la Maestria en Sistemas de Telecomunicaciones. A partir del primer semestre

2007 se cred la carrera de Ingenieria Ambiental.

En su proceso de desarrollo se ha trabajo por acreditar las carreras de la
Facultad, obteniendo ya resultados concretos con la acreditacion por ACAAI
(Agencia Centroamericana de Acreditacion de Programas de Arquitectura y de
Ingenieria) a la Escuela de Ingenieria Quimica y Civil, estando en proceso de

acreditar Ingenieria Eléctrica e Ingenieria Mecanica.



1.7. Escuela de Ingenieria Mecénica Eléctrica

La Escuela de Ingenieria Mecéanica Eléctrica tiene en su organizacion
interna tres areas: electrotecnia, potencia y electrénica; ésta ultima coordina la

carrera de Ingenieria Electronica.

1.8. Historia sobre su fundacién

Entre 1965 y 1966 se decidié iniciar la creacion de la Escuela de
Ingenieria Mecanica Eléctrica como consecuencia de la creciente demanda de
ingenieros formados en esas areas, que planteaba el desarrollo de la industria
de la electrificacion y de las telecomunicaciones, asi como también por los
avances tecnoldgicos en esas areas y ademas por las necesidades del sector

comercial principalmente por el auge de la electrdnica y de la electrotecnia.

Un grupo de estudiantes de Ingenieria, que hasta ese momento estaban
inscritos en civil, fueron a estudiar al Tecnoldgico de Monterrey de la Republica
de los Estados Unidos de México, con el propésito de que fueran los
catedréticos de la Escuela. Esta fue fundada por el Ing. Rodolfo Koenigsberger

Badrian, quien también fue primer director y primer profesor de la misma.

Finalmente la Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica se cred en enero
de 1968 iniciando sus funciones; teniendo bajo su coordinacion las carreras de
Ingenieria Eléctrica y la combinada de Ingenieria Mecanica Eléctrica.



En 1988 se cred la carrera de Ingenieria Electrénica, bajo la direccién del
Ing. Edgar Montdfar, carrera a cargo de Escuela de Ingenieria Mecéanica
Eléctrica. El campo de la Ingenieria Electronica se creé como consecuencia de
los avances tecnolégicos y la influencia que ejercen éstos en los diferentes
sectores de la economia y de la sociedad guatemalteca. El campo de la
Ingenieria  Electrénica  abarca, particularmente, los sistemas de

telecomunicaciones.

En el afio 2008 se celebraron los 40 afios de fundacion de la Escuela, en
las instalaciones del club Majadas, a esta celebraciéon asistié el actual decano
de la Facultad el Ing. Murphy Paiz, se conté también con la asistencia del

fundador de la Escuela el Ing. Rodolfo Koenigsberger Badrian.

Figura 1. Decano de Ingenieriay fundador de EIME

Fuente: Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica



Marco legal de la fundacion de EIME

Segun el acta numero novecientos cincuenta y nueve (959), en la ciudad
de Guatemala, siendo las ocho horas y cuarenta y cinco minutos, del doce de
agosto de mil novecientos sesenta y siete, reunidos en el salén de sesiones del
Consejo Superior Universitario, con el objeto de celebrar sesion ordinaria. En el
punto sexto se declara lo siguiente:

“Creacion de la Escuela de Ingenieria Mecanica Electricista en la Facultad

de Ingenieria.”

Después de una amplia deliberacién en la que se puso de manifiesto la
importancia que tiene para el desarrollo econémico del pais la nueva carrera
gue se propone Yy satisfacer la creciente demanda de profesionales

especializados en Ingenieria Eléctrica.

Las evidentes facilidades ya existentes en el la Facultad de Ingenieria
para el funcionamiento de la nueva Escuela propuesta, facilidades que no sélo
abarcan aspectos administrativos, sino también docentes, por cuanto que la
vinculacion de la nueva carrera con otras ya establecidas, incide en cursos
comunes, utilizacién de laboratorios funcionando y economia del personal

docente para impartir las materias de especializacion.

Las adquisiciones permanentes que se han hecho de equipo para los
laboratorios que requiere la nueva carrera y las opiniones favorables emitidas

por organizaciones publicas y privadas, el Consejo, por unanimidad, acordo:

o Aprobar el proyecto de creacién de la Escuela de Ingenieria Mecéanica

Electricista, presentado por la Facultad de Ingenieria.



1.9.

Condicionar a su funcionamiento para el proximo ciclo lectivo a la
consecucion de los fondos necesarios, para lo cual, ademas de las
gestiones directas que en el sentido puedan llevar a cabo las autoridades
universitarias y facultativas correspondientes, el Departamento
Financiero de la Universidad, debera hacer los estudios financieros del
caso al elaborar el proyecto de presupuesto de la Universidad para el
ejercicio fiscal mil novecientos sesentiocho, debiéndose conocer los

resultados obtenidos cuando se discuta dicho proyecto de presupuesto.

Objetivos

Objetivos estratégicos

Mejora continua del nivel académico de nuestra instituciébn académica

2.  Promover la formacién de los estudiantes en areas complementarias a la
ingenieria, asi como la practica de valores y principios éticos y morales

3. Promover la formacién en la investigacion e impulsar su practica en
docentes y estudiantes

4. Promover la extension de la ingenieria a través de su practica con
proyeccion social

5. Lograr la acreditacion a nivel regional.

Valores

1. Liderazgo: formamos profesionales con capacidad de tomar decisiones,
con iniciativa, innovacién y evaluacion objetiva de todas las necesidades

2. Excelencia: orientamos a los estudiantes a la biusqueda de una calidad

superior académica y profesional
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3.  Compromiso: estamos dispuestos a realizar o necesario para cumplir con
la mision y alcanzar la visiéon

4. Integridad: fomentamos en los futuros profesionales, un comportamiento
gue sea en todo justo, ético, honesto y con respeto hacia las personas,
leyes y normas

5. Innovacién: formamos profesionales con imaginacion, ingenio y capacidad
creadora, para que sean capaces de generar soluciones a las necesidades
y problemas en nuestros respectivos campos de aplicacion

6. Disciplina: formamos profesionales que se esfuerzan y perseveran por
alcanzar sus metas de manera eficiente, con observancia de las normas y

reglamentos de nuestra institucion.

1.10. Visiény Misién

Visién

Ser la institucibn académica lider a nivel nacional y regional, en la
formacion de profesionales de calidad, en los campos de las Ingenierias
Mecanica Eléctrica, Eléctrica y Electronica, orientados hacia la excelencia,
reconocidos internacionalmente y comprometidos con el desarrollo sostenible

de Guatemala y de la region.

Misién

Formar profesionales competentes, con principios éticos vy
conciencia social, en los campos de las Ingenierias Mecanica Eléctrica,
Eléctrica y Electronica, mediante técnicas de ensefianza actualizadas y
fundamentados en la investigacion, a fin de contribuir al bien comidn y al

desarrollo sostenible del pais y de la region.
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1.11. Perfil del egresado y campo de accién

Campo de accion del egresado en Ingenieria Mecanica Eléctrica

El profesional de la carrera de Ingenieria Mecanica Eléctrica, sin
detrimento de otras aplicaciones, podra participar activamente, en los campos

siguientes:

o Planificacién, organizacién, supervision y ejecucion del montaje y
mantenimiento de maquinaria, equipos y sistemas mecanicos eléctricos en
general;

o Participacién en el montaje y mantenimiento de maquinaria, equipos y
sistemas mecanicos eléctricos;

o Ensefianza de la ciencia de la Ingenieria Mecanica Eléctrica y sus
aplicaciones;

o Asesoria y consultoria técnica en sistemas y dispositivos mecanicos-

eléctricos.

Campo de accion del egresado de Ingenieria Eléctrica

El profesional de la carrera de Ingenieria Eléctrica, sin detrimento de otras

aplicaciones, podra participar activamente, en los campos siguientes:

o Planificacién, organizacién, supervision y ejecucion de proyectos de
generacion, transmisién, transformacion y distribucién de energia eléctrica;

o Disefio, montaje, operacidon y mantenimiento de equipos e instalaciones
eléctricas;

o Ensefianza de las ciencias de la Ingenieria Eléctrica y sus aplicaciones;
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o Consultoria y asesoramiento técnico a instituciones nacionales de

electrificacion, empresas privadas y sector publico en general.

Campo de accién del egresado en Ingenieria Electronica

El profesional de la carrera de Ingenieria Electronica, sin detrimento de
otras aplicaciones, podra participar activamente, en los campos siguientes:

o Planificaciéon, organizacién, supervision y ejecucion de proyectos de
telecomunicaciones y sistemas de control;

o Disefio, operacion y mantenimiento de sistemas electronicos y desarrollo
de tecnologia electrénica, analégica y digital;

o Ensefianza a nivel superior de las ciencias de la Ingenieria Electronica y
sus aplicaciones;

. Consultoria y asesoria técnica en instituciones publicas y privadas en

materia de telecomunicaciones y sistemas de control.

Politica de Calidad

Nuestro compromiso es promover la mejora continua de la calidad del
nivel académico de los docentes, de los estudiantes, del plan de estudio, y
brindar la formacién profesional competente que contribuya al bien comun de

la sociedad.
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1.12. Organigrama

Figura2. Organigrama EIME

CONSEJO
DE
ESCUELA

CALIDAD INVESTIGACION

P e

COORDINADOR
AREA DE

POTENCIA

RS AR ISR

COORDINADOR
AREA DE

ELECTRONICA

W
COORDINADOR
AREA DE
ELECTROTECNIA

PROFESORES | | COORDINADOR || 'PROFESORES

COORDINADOR
DE

DE
LABORATORIO LABORATORIO

Auxiliares

Laboratorio

Laboratorio

Fuente: Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica
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1.13. Carreras

En EIME se puede encontrar tres carreras que son: Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria Electronica, e Ingenieria Mecanica Eléctrica, a continuacion se

presentan las areas de cada carrera.

Ingenieria Eléctrica
e Areade potencia
e Areade electrénica

. Area de electrotecnia

Ingenieria Mecanica Eléctrica
e Areade potencia
e Areade electrénica

. Area de electrotecnia

Ingenieria Electronica
e Areade potencia
e Areade electrénica

. Area de electrotecnia

Actualmente el Director de Escuela es el Ingeniero Guillermo Antonio

Puente y la secretaria es Salmely Ruiz.

15



Cursos por area de conocimiento

En la escuela se imparten 39 cursos impartidos de la siguiente manera,

de los cuales 25 de los 39 tienen laboratorio obligatorio.

Tablal. Numero de cursos por area de conocimiento
Area Numero de Cursos
Electrénica 20
Electrotecnia 8
Potencia 11
Total 39

Fuente: horario de Ingenieria, primer semestre 2010.

1.14. Ubicacién

La Escuela de Ingenieria Mecéanica Eléctrica se encuentra ubicada en el
tercer nivel del edificio T1, dentro de ciudad universitaria, Zona 12, Ciudad de
Guatemala, Centro América.

1.14.1. Edificio y areas ocupadas por administracion

La administracion de EIME se encuentra en el tercer nivel del edificio T-1,
de la Universidad San Carlos de Guatemala, en la zona 12 de la Ciudad Capital
de Guatemala.

1.14.2. Salones de clase y laboratorios

Las clases y laboratorios son distribuidos en los siguientes edificios: T-1,
T-3, T-5y T-7; de la universidad.
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Mapa ubicacion de edificio T-1
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1.15. Sistemas administrativos

EIME cuenta con el apoyo administrativo de un Director de Escuela, una
secretaria, un coordinador para cada una de sus tres areas (electronica,
electrotecnia y potencia), quienes apoyan las tareas de docencia, orientacion y
ayuda al estudiante, como también los procesos administrativos que se requiera
para estudiantes. Actualmente se cuenta con 29 profesores, dos encargados

de laboratorios y que son apoyados por ocho auxiliares de laboratorio.

1.16. Manual de puestos

Un manual de puestos es un instructivo de trabajo Gtil para cualquier
organizacion porque indica las labores y rutinas de cada empleado, ademas se
puede tomar este manual como base para organizar y realizar organigramas,
ver la jerarquia de puestos, analizar a quién corresponde cada una de las
funciones que se tienen que realizar y poder rectificar si estan cumpliendo las
funciones para las cuales fue contratado el personal.

1.16.1. Requisitos para el manual de puestos

El manual debe ser comprensible para cualquier persona que esta
interesada en el trabajo que se debe realizar, por lo que es fundamental

elaborarlo con un lenguaje confiable, comprensible y concreto.

La base para el manual de puestos es la informacion que sera
proporcionada por cada una de los empleados, superiores y subalternos,
comunicando cudles son las tareas que se les tiene asignadas y si éstas las

realiza alguien mas en la organizacion.
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1.16.2. Ventajas y desventajas del manual de puestos

Entre las principales ventajas de un manual de puestos se tienen:

Nos permite tener conciencia de todos los procedimientos y actividades
gue se realizan en el ambiente de trabajo;

Indica qué personal es el encargado de realizar las tareas, y en el caso de
gue no se esté haciendo alguna actividad de la manera correcta se sabra
por el manual quién es el que estd fallando o no esta cumpliendo
eficientemente con su trabajo;

Proporciona una panoramica general del funcionamiento de la

organizacion.

Desventajas del manual de puestos

Un manual de puestos elimina hasta cierto punto la libertad de realizar
actividades que no corresponden a su trabajo, el personal tratara de evitar
todo lo que no esté entre sus principales funciones y solamente se tratara
de regir por lo que dice el manual;

Es dificil mantenerlo totalmente actualizado, ya que las organizaciones

son cambiantes y tienen a mejorar los procesos y actividades.
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1.16.3. Usosy aplicaciones

Un manual de puestos tiende a ser un instructivo para cualquier persona
gue es nueva en la organizacion y necesita saber quiénes son sus superiores,
subalternos, conocer sus principales funciones y quién es responsable por su
trabajo, por lo que se utiliza para cuando alguien inicia labores; pero es
recomendable recordarle cada cierto tiempo al personal antiguo cuales son sus

funciones, haciéndoles entrega de una copia de la descripcion de su puesto.

1.17. Manual de procedimientos

Nos prestan una guia practica de qué es lo que se realiza en cualquier
empresa, en qué lugares se realiza, el personal involucrado, y qué es lo que el
personal y el interesado, en este caso el estudiante, necesita para poder
realizar sus actividades, suelen incluir en sus anexos los formularios, vales,
facturas o recibos de pago, que ayuden a la realizacion correcta en el desarrollo
de las actividades. Es necesario no incluir nombres de las personas
involucradas, se deben asignar las actividades a los puestos de trabajo, ya que

si ocurriera alguna rotacion en el personal, nuestro manual no sufrird cambios.

1.17.1. Requisitos para el manual de procedimientos

o Debe comprender los lugares, puestos y actividades que se realizan para
determinado procedimiento;

o Debe estar escrito en un lenguaje confiable y entendible para las
personas que realizardn los procedimientos y en este caso para los
estudiantes que haran uso del manual;

o Se debe incluir claramente el nombre de la organizacion, logotipo, lugar,

fecha, revisiones, y area a la que pertenece.
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1.17.2. Ventajas y desventajas del manual de procedimientos

Ventajas

Ayudan a que la induccion de puestos y adiestramiento con las funciones
de un nuevo empleado, para que éstas sean entendibles y claras de
comprender,

Nos permite analizar las entradas, salidas y proceso de un sistema;
Aumenta la eficiencia de los trabajadores pues les indica qué hacer y
como deben de hacerlo.

Desventajas

Rigen al personal a hacer un uso demasiado estricto del manual y obviar
el buen uso del empoderamiento;

Cuando se recoge la informacién, el personal en muchos casos, mal
interpreta la creacion del manual y aduce que se piensa en reemplazos
de personal, por lo que se debe dejar claro los motivos que impulsan a la

realizacion del manual son Unicamente los de mejorar la Escuela.

1.17.3. Usosy aplicaciones

Se utiliza para comprender el sistema que forma la organizacion,
entendiéndose que un sistema se forma por sus entradas, salidas,
procesos, y entorno;

Facilita la induccion de nuevo personal en la empresa para que
comprenda los procesos que corresponden a su puesto;

Uniforma y controla el cumplimiento de los procesos que son rutinarios

en el trabajo;
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o Los estudiantes que necesitan saber qué deben hacer y donde deben
abocarse para realizar un tramite, encontraran mucho beneficio en el

manual, al realizar sus actividades.

1.18. Flujogramas

Los flujogramas son diagramas técnicos, muy elementales y faciles de
entender por la mayoria de personas, que representan graficamente y en
secuencia las actividades de un proceso, indicando: lugares, requisitos y

personal involucrado en los procesos.

Ayudan a poder entender cual es la forma correcta de realizar algun

procedimiento, a donde dirigirse y qué necesita presentar en el lugar.

Los flujogramas nos ahorran tiempo que se perderia en ir a preguntar qué
necesita y que se olvide algo, eliminando la incertidumbre y llendndonos de
seguridad de: a donde, con quién ir y qué se debe llevar para realizar el tramite

gue se necesita.

Simbolos del flujograma

El flujograma utiliza un conjunto de simbolos para representar las etapas
del proceso, las personas o los sectores involucrados, la secuencia de las
operaciones y la circulaciéon de los datos y los documentos. Los simbolos mas

comunmente utilizados son los siguientes:

o Inicio o final: indica el principio o el fin del flujo, puede ser accién o lugar,
ademas, se usa para indicar una unidad administrativa o persona que

recibe o proporciona informacion;
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Actividad: describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento;

Documento: representa cualquier documento que entre, se utilice, se
genere o salga del procedimiento;

Decision o alternativa: indica un punto dentro del flujo en donde se debe
tomar una decision entre dos o mas opciones;

Archivo: indica que se guarda un documento en forma temporal o
permanente;

Conector: representa conexion o enlace entre dos formas dentro de una
misma pagina en donde continda el flujo;

Conector de péagina: representa una conexién o enlace con otra hoja
diferente, en la que continla el diagrama de flujo;

Conector de linea: conecta los procesos en el diagrama, mediante lineas

directas.
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Figura 4.

Simbolos del flujograma

Inicio o fin

Decision o
alternativa

Conector de
pagina

L Documento
| Actividad | L/\I

\V.

Conector de linea

v

Fuente: elaboracion propia
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2. PUESTOSY FUNCIONAMIENTO ACTUAL

2.1. Organizacion

La Escuela de Ingenieria Mecénica Eléctrica es una organizacion funcional
dedicada a prestar el servicio de educacion superior. Su sistema es abierto,
puesto que se interrelaciona continuamente con los estudiantes que atiende,
siendo un organismo cambiante por la evolucién y mejora que se esta dando

continuamente.
2.1.1. Organigrama

El organigrama de la Escuela se muestra en la figura 1 en el primer
capitulo de este trabajo, donde se puede notar su forma escalonada, teniendo
una tendencia a la organizacion vertical.

Al mostrar el organigrama se procede a crear el manual de puestos para
la institucién, manteniendo las lineas de autoridad mostradas en él. En él se
detallan sus caracteristicas.

2.2. Organizacion administrativa
2.2.1. Catedréaticos
Designacion que se da a los profesores, quienes se encargan de impartir

las catedras en las diferentes areas de la Escuela, revisar proyectos, tareas,

examenes y administrar las notas, pueden ser titulares o interinos.
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2.2.1.1. Titulares

Docentes que tienen la oportunidad de desarrollarse y hacer carrera por
medio de un proceso de escalafén, subiendo cada tres afos, siendo doce
escalafones en total, gozan del beneficio y prestaciones que ofrece la

universidad, actualmente EIME cuenta con 24.

2.2.1.2. Interinos

Es un profesional graduado que suple la ausencia temporal del titular en
tanto se realiza el concurso de oposicion, suscribiendo un contrato a plazo fijo y
realizando tareas de docencia, investigacion, administracion académica y
extension (Reglamento del Personal Académico Fuera de Carrera, Capitulo I,

Inciso 3.3).

2.3. Descripcién de puestos

Los puestos en que se divide EIME, se describen en las siguientes
paginas iniciando por el puesto del Director de Escuela. Se utilizo el siguiente

esguema para ordenar cada puesto:

Descripcion técnica del puesto:

A. Identificacion general: titulo del puesto, nimero de plazas, ubicacion
fisica, ubicacion administrativa, inmediato superior y subalternos

B. Descripcion del puesto: naturaleza del puesto, atribuciones, autoridad y
responsabilidades

C. Comunicacién: ascendente, descendente, horizontal y externa

D. Especificaciones del puesto: perfil idéneo, educacion, experiencia,

conocimientos y habilidades

26



2.3.1. Decano de la Facultad

Descripcion técnica del puesto

Escuela de Ingenieria Mecéanica Eléctrica

Puesto: Decano de la Facultad

Hoja: 1de 6 | | Fecha: septiembre 2010

I. Identificacion General

Titulo del puesto: Decano de Ingenieria
Numero de plazas: 01
Ubicacioén fisica: Primer nivel del edificio T-4, Ciudad

Universitaria, Guatemala

Ubicacién administrativa: Decanatura Ingenieria, USAC

Inmediato superior: Rector, Junta Directiva y Consejo Superior
Universitario

Subalternos: Directores de Escuela

1. Descripcidén del puesto

Naturaleza del puesto

Los decanos representan y dirigen a sus
respectivas Facultades, duran en el ejercicio
de sus funciones cuatro afios, pudiendo ser
reelectos para un nuevo periodo si obtuvieren
por lo menos el voto favorable de las dos
terceras partes de los electores presentes,
siempre que éstos sean los dos tercios mas
uno del total. Segun el Articulo 44 de la Ley
Orgéanica de USAC.
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Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Puesto: Decano de la Facultad

Hoja:2de 6 | | Fecha: septiembre 2010
Atribuciones e Representar a la Facultad en todo aquello que fuere
y responsabilidades necesario.

e Convocar y presidir las sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Junta Directiva de la Facultad.

e Dar cuenta mensualmente a la Junta Directiva de la
asistencia de los profesores y de los alumnos, asi como
del cumplimiento de las labores docentes y de las
demas actividades de la Facultad, elevando al
Rectorado un informe de las mismas.

e Cumplir y hacer que se cumplan las resoluciones del
Consejo Superior Universitario, de la Rectoria y de las
Juntas Directiva.

e Conceder licencias de conformidad con las «Normas y
Procedimientos para la Concesion de Licencias,
Otorgamiento de Ayudas Becarias y pago de
prestaciones especiales al personal de la Universidad
de San Carlos de Guatemala».

e Nombrar y remover a los empleados cuya designacion
le corresponde.
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Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Puesto: Decano de la Facultad

Hoja:3de 6 | | Fecha: septiembre 2010

e Resolver las cuestiones propias de la Facultad,
como las relativas al orden de los estudios,
examenes, obligaciones de los profesores, asi
como las demés que le sean encomendadas por la
Junta Directiva, el Consejo Superior Universitario o
el Rector.

e Cuidar de que los -catedraticos, alumnos vy
empleados que dependan de su autoridad cumplan
con los deberes que las leyes y reglamentos
imponen.

e Velar porque la ensefianza se imparta con
puntualidad y eficiencia en la Facultad que preside,
debiendo al efecto visitar las clases con la mayor
frecuencia posible, para cerciorarse de que los
catedraticos y alumnos cumplen satisfactoriamente
sus labores.

e Distribuir el orden y fechas de los examenes
ordinarios, de materias retrasadas, generales,
privados y publicos, dentro de las épocas que
prescriben estos Estatutos, y estudiar
personalmente los expedientes respectivos. Debera
poner el mayor cuidado y atencién con el objeto de
gue los examenes se practiquen en la forma que
mejor garanticen la seriedad de los estudios y la

preparacion de los alumnos.
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Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Puesto: Decano de la Facultad

Hoja: 4 de 6

| Fecha: septiembre 2010

e Remitir a la Rectoria, en el mes de enero de cada afio,
el informe detallado del movimiento de su Facultad
relativo al dltimo afio lectivo, haciendo las
observaciones que crea convenientes.

e Dar curso inmediato con su respectivo informe, a las
peticiones de catedraticos, alumnos y empleados u
otras personas cuando deban ser resueltos por el
Rector, el Consejo Superior Universitario o la Junta
Directiva.

e Asistir a la Universidad por lo menos cuarenta (40)
horas a la semana, para atender los asuntos de su
cargo.

e Distribuir las horas de clase.

e Visitar las dependencias de la Facultad, tales como
bibliotecas, archivos, laboratorios, gabinetes, museos,
institutos, etc., para cerciorarse personalmente de su
buena conservacién asi como para tomar las medidas
gue tiendan a su mejoramiento. Cuidara de que en
estos departamentos se cumplan los reglamentos
vigentes.

e Formar el presupuesto general o particular de los
gastos que deban hacerse ordinaria o]
extraordinariamente en la Facultad y visar los

documentos de erogacion.
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Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Puesto: Decano de la Facultad

Hoja: 5 de 6 |

Fecha: septiembre 2010

) Desempefiar las demas funciones que se
indican en los Estatutos o que, sin
mencionarlas expresamente le corresponden
en virtud de su cargo

) Aceptar o rehusar herencias, legados o
donaciones que se instituyan a favor de la
Universidad o de cualquiera de sus
dependencias y administrativas, cuando éstas
correspondan al rango de Q.0.01 hasta
Q.200,000.00 esta norma es aplicable a los
Directores de Centros Regionales, Directores
de Escuelas no facultativas y Directores
Generales de Administracion Central

) Firmar, previo conocimiento o autorizacion de
la Junta Directiva; cartas de entendimiento,
cartas de intencion, acuerdos o convenios en
representacién de su unidad académica, que
no impliguen en ningln caso compromiso
financiero para la Universidad de San Carlos
de Guatemala, ni lesione su autonomia. El
sefior Decano queda obligado de informar al
Consejo Superior Universitario para su
conocimiento dentro de los 30 dias siguientes
a la firma del documento (Punto 12 Acta 18-99
del 9-6-99)
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Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Puesto: Decano de la Facultad

Hoja: 6 de 6 | | Fecha: septiembre 2010

I1l. Comunicacién

Ascendente: Junta Directiva, Rector y Consejo Superior
Universitario

Descendente: Directores de escuelas, Secretaria, coordinadores
de area, investigacion, catedraticos y auxiliares

Horizontal: Decanos de otras facultades

Externa: Estudiantes, medios de comunicacion,
evaluadores externos, autoridades e instituciones

con que los se tiene relacién.

IV. Especificaciones del puesto

Perfil idoneo
Educacion: Titulo profesional con grado en Ingeniero, Post
grado en areas afines a la administracion y

ensefianza superior.

Experiencia: En docencia, coordinacion de grupos 'y
actividades.
Requerimientos . Ser originario de Centroamérica.
legales: e  Ser miembro de la Facultad respectiva.

. Haber ejercido la docencia universitaria por lo
menos tres afios.
. Estar en el goce de los derechos civiles.

. Ser del estado seglar.
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2.3.2. Consejo de escuela

Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Puesto: Coordinador del Consejo de Escuela

Hoja:1de 6 | | Fecha: septiembre 2010

|. Identificaciéon General

Titulo del puesto: Coordinador del Consejo de Escuela
Numero de plazas: 01
Ubicacion fisica: Tercer nivel del edificio T-1, Ciudad

Universitaria, Guatemala

Ubicacion administrativa: Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica,
USAC
Inmediato superior: Director de Escuela

1. Descripcion del puesto

Naturaleza del puesto . Procurar la  superacién académica,
cientifica, cultural y tecnolégica de la Escuela
correspondiente y de la Facultad de
Ingenieria.

. Orientar y adecuar continuamente las
carreras y las actividades de la Escuela a las
auténticas necesidades, presentes y futuras,
tecnologicas, cientificas, econémicas y
sociales del pais.

. Buscar y promover el desarrollo tedrico
practico de las carreras de la Escuela, de
acuerdo a la realidad del pais.

. Promover la investigacion en la Escuela de
acuerdo con la politica definida para el efecto
por la Junta Directiva de la Facultad.
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Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Puesto: Coordinador del Consejo de Escuela

Hoja: 2 de 6 | | Fecha: septiembre 2010

Funciones e Proyectar y aplicar la politica de la Facultad a todas
las actividades especificas de la Escuela.

e Identificar necesidades de formaciéon de recursos
humanos en el campo especifico que compete a la
Escuela y trasladarlos al sistema de planificacion.

e Establecer criterios y orientaciones que permitan
lograr un proceso educativo acorde con los objetivos
de la Facultad y el desarrollo de las propias carreras.

e Revisar continuamente los criterios y formas
docentes aplicadas en las carreras de la Escuela.

e Presentar a consideracién de la Junta Directiva de la
Facultad, previo dictamen de la Comisién de
Docencia, propuestas de mejoras en la estructura
curricular 'y administrativa, de acuerdo a las
necesidades de cada escuela y enmarcadas en la

politica docente de la Facultad.
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Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Puesto: Coordinador del Consejo de Escuela

Hoja: 3de 6 | | Fecha: septiembre 2010

Atribuciones e Proyectar, considerar y emitir opinién con relacion a
asuntos administrativos de interés para la Escuela,
gue el Director someta a su consideracion.

e Programar la realizacibn de eventos, con la
participacion de los sectores constitutivos de la
Escuela. También, tener competencia en toda
actividad que le corresponda, de acuerdo al espiritu
de este Reglamento y que no esté prevista en el

mismo.
Autoridad e Estara facultado para crear las comisiones de
y responsabilidades trabajo que posibiliten el cumplimiento de sus

funciones y el logro de los objetivos del Consejo. El
Consejo deberéa elaborar en forma detallada planes
de trabajo en forma objetiva y concreta, a corto,
mediano y a largo plazo. Estos deberan prepararse y
revisarse cada afio, de acuerdo a las lineas de
investigacion aprobadas por Junta Directiva de la
Facultad de Ingenieria y seran dados a conocer a
todos los sectores componentes de la Escuela por su

correspondiente Consejo.
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Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Puesto: Coordinador del Consejo de Escuela

Hoja: 4 de 6 |

Fecha: septiembre 2010

e Consejo de Escuela podra aplicar los
procedimientos de trabajo que estime
necesarios, a reserva de que no entren en
contradiccion con el presente reglamento.

e Las elecciones para nhominar a los miembros
del Consejo de Escuela, tanto de catedraticos
como de estudiantes, seran convocadas por
la Junta Directiva de la Facultad y publicadas
con tres semanas de anticipacion a la fecha
de su realizacion.

e La eleccion tanto de catedraticos como de
estudiantes seran por el sistema de planillas,
supervisadas por un delegado de la Junta
Directiva de la Facultad y por el Consejo de
Escuela, elegird en votacién secreta y por
planilla a los miembros catedraticos ante el
Consejo. La eleccion se decidira por mayoria
relativa de votos.

e Los miembros catedraticos ejerceran sus
cargos por un periodo de dos afios, podran

ser electos nuevamente.
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Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Puesto: Coordinador del Consejo de Escuela

Hoja: 5 de 6 | | Fecha: septiembre 2010

e Los miembros estudiantiles duraran un afo
en el ejercicio de su cargo y podran reelegirse
Gnicamente para un periodo adicional.

e El Consejo debera reunirse ordinariamente
por lo menos cada dos semanas, convocado
por el Director (a) de Escuela v,
extraordinariamente, cuando sea convocado
por el Director de Escuela, por considerarlo
conveniente, o bien, a solicitud de un minimo
de dos miembros titulares del Consejo. El
quérum requerido es de cuatro miembros y
las decisiones se tomardn por mayoria
absoluta de votos de los miembros presentes.

e En caso de empate, el Director (a) de Escuela
estara facultado del derecho a ejercer doble
voto.

e Ante la ausencia definitiva de alguno (a) de
los miembros del Consejo de Escuela éste
sera sustituido por el suplente
correspondiente, informando a Junta Directiva
del cambio correspondiente. De no haberlo,

se convocara a la eleccion correspondiente.
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Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Puesto: Coordinador del Consejo de Escuela

Hoja: 6 de 6 |

Fecha: septiembre 2010

IIl. Comunicacién

Ascendente:

Descendente:

Horizontal:

Externa:

IV. Especificaciones del puesto
Perfil idoneo
Integracion del Consejo:

Conocimientos:

Decano de la Facultad de Ingenieria y Junta
Directiva

Secretaria, coordinadores de area,
investigacién, catedraticos y encargados de
laboratorio.

Consejos de otras escuelas

Estudiantes de EIME, directores de otras
escuelas, evaluadores externos, autoridades e

instituciones con los que se tiene relacién.

Director de Escuela
Dos catedraticos
Tres estudiantes

Conocer los estatutos y reglamentos de la
Universidad, Facultad y Escuela.

Estudiante con doscientos créditos o mas
aprobados.

Estudiante con ciento cincuenta a ciento
noventa y nueve créditos aprobados.
Estudiante con noventa a ciento cuarenta y

nueve créditos aprobados.
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2.3.2.1. Director de escuela

Descripcion técnica del puesto

Escuela de Ingenieria Mecéanica Eléctrica

Puesto: Director de Escuela

Hoja: 1de5 | | Fecha: septiembre 2010

I. Identificacién General

Titulo del puesto: Director de Escuela
Numero de plazas: 01
Ubicacién fisica: Tercer nivel del edificio T-1, Ciudad

Universitaria, Guatemala

Ubicacién administrativa: Escuela de Ingenieria Mecéanica Eléctrica,
USAC

Inmediato superior: Decano de la Facultad de Ingenieria

Subalternos: Coordinadores de area, secretaria, Coordinador

del area de investigacion

Il. Descripcion del puesto

Naturaleza del puesto Consiste en planificar, coordinar, dirigir y
controlar todas las actividades que tiene a su
cargo EIME, manteniendo un equipo de trabajo,
controlando la  responsabilidad, asistencia,
puntualidad, cooperacion y ética de los
trabajadores, cumpliendo y haciendo cumplir
las politicas y plan estratégico de EIME.
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Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Puesto: Director de Escuela

Hoja:2de 5 | | Fecha: septiembre 2010

Atribuciones e Planificar, coordinar, dirigir y controlar las
actividades que realiza EIME.

e Controlar el cumplimiento de los objetivos
de la Escuela.

e Controlar el cumplimiento del calendario de
actividades programadas en escuela.

e Asignar una terna evaluadora para el
estudiante que lo solicite y cumpla con los
requisitos para el examen general privado.

e Asigna un suplente si algin examinador de
la terna inicial no pudiera cumplir.

e Dar lectura al acta de examen general
privado en donde se indica el resultado del
mismo.

e Asistir a examenes publicos, formando
parte de la terna examinadora.

e Asignar y autoriza catedraticos interinos y
horarios, para los cursos de EIME en
semestre regular.

e Asigna profesores en los cursos de EIME

en escuela de vacaciones.
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Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Puesto: Director de Escuela

Hoja:3de 5 | | Fecha: septiembre 2010
. Estimular, atender, escuchar y considerar
sugerencias planteadas por catedraticos y
estudiantes de EIME.
Autoridad Para aprobar o denegar actividades y cursos

Responsabilidades

de EIME dependiendo de la asistencia, retirar
al personal interino que no cumpla sus

funciones en escuela.

. Controlar que se cumplan las actividades
de la Escuela en el tiempo establecido.

. Asistir a los actos de graduacion y ser
parte de la terna examinadora en el
examen general publico.

. Resolver problemas de grupos de
estudiantes que  presenten  algin
problema con EIME.

) Estimular y evaluar el buen desempefio
de los catedraticos.

. Asistir a reuniones en pro del

mejoramiento de escuela.
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Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Puesto: Director de Escuela

Hoja: 4 de 5 |

| Fecha: septiembre 2010

IIl. Comunicacién

Ascendente:

Descendente:

Horizontal:

Externa:

. Analizar los resultados del examen privado de
los estudiantes.

. Aprobar los cursos, catedraticos y horarios de
cursos pertenecientes a escuela en el semestre
regulary curso de vacaciones.

. Estimular y apoyar a catedraticos, encargados
de area y laboratorios, en el mejoramiento de
EIME.

Decano de la Facultad de Ingenieria y Junta
Directiva.

Secretaria, coordinadores de area,
investigacion, catedraticos y encargados de
laboratorio.

Consejo de Escuela

Estudiantes de EIME, directores de otras
escuelas, evaluadores externos, autoridades e

instituciones con que los se tiene relacion.
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Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Puesto: Director de Escuela

Hoja:5de 5 | | Fecha: septiembre 2010

IV. Especificaciones del puesto

Perfil idéneo

Educacioén: Titulo profesional con grado en Ingeniero —
electricista, electronico o mecéanico electricista -
post grado en areas afines a escuela y

administracion.

Experiencia: En docencia, coordinacibn de grupos Yy
actividades.
Conocimientos: . En electronica, electrotecnia, potencia y mecanica
eléctrica.
. Sobre la realizacion de actividades y evaluacion de
personal.
. Sobre el estimulo de personal para alcanzar
objetivos.
. Sobre los reglamentos y estatutos de estudiantes

en la Facultad de Ingenieria

. Sobre los reglamentos, politicas y plan estratégico
de EIME.
. Sobre los planes estratégicos de la Universidad y

la Facultad de Ingenieria.
Habilidades: . Proactivo, organizado, con capacidad de organizar

grupos de trabajo.

. Excelentes relaciones interpersonales.

. Actitud de servicio y colaboracion a los estudiantes
y catedraticos.

. Para dirigir grupos de personas y cumplir con
objetivos.
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2.3.3. Secretaria

Descripcion técnica del puesto

Escuela de Ingenieria Mecéanica Eléctrica

Puesto: Secretaria

Hoja: 1 de 4 | | Fecha: septiembre 2010

|. Identificacién General

Titulo del puesto: Secretaria
Numero de plazas: 01
Ubicacién fisica: Tercer nivel del edificio T-1, Ciudad

Universitaria, Guatemala

Ubicacién administrativa: Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica,
USAC

Inmediato superior: Director de Escuela

Subalternos: Ninguno

Il. Descripcion del puesto

Naturaleza del puesto Responsable de la recepcién, control y
registro de la correspondencia. Realizacion
de documentos y cartas del director de
Escuela. Atencion y orientacion general a
estudiantes.

Atribuciones . Atender a los requerimientos del director de
escuela, con elaboracién y envio de cartas o
documentos. Recepcién de invitados, y otras

acorde a su capacidad.
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Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Puesto: Secretaria

Hoja: 2 de 4 |

| Fecha: septiembre 2010

. Elaborar cartas a coordinadores, estudiantes y
asesores cuando se trata de trabajos de
graduacion.

. Coordinar lo necesario para realizacion vy
asistencia de invitados a reuniones,
considerando la fecha, Ilugar, hora, vy
refacciones, cuando aplique.

. Controlar el archivo de escuela, manejandolo
con orden, para su rapida ubicacion vy
utilizacion, documentando las entradas vy
salidas de documentos.

. Recibir y controlar la correspondencia,
haciéndola llegar a quién corresponda.

. Atender y orientar a los estudiantes que pidan
informacién en todo lo concerniente a EIME.

. Mantener un directorio actualizado de las
autoridades e instituciones con las que se
tenga relacion.

. Recibir y revisar papeleria para examenes

privados y darles el seguimiento respectivo.

. Revisar y archivar protocolos de trabajos de
graduacion.
. Mantener actualizada una base de datos con

los protocolos de tesis.

. Atender el teléfono de escuela.

. Fotocopiar ~ documentos  solicitados  por
coordinadores de area y direccion.
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. Colocar hojas de asistencia de catedraticos y
auxiliares.
. Ingresar a la base de datos de los profesores

interinos a termino y auxiliares de laboratorio.

Responsabilidades e Mantener en buen estado la papeleria recibida.

. Manejar con cuidado la informacién y
documentacion que recibe.

. Dar el seguimiento adecuado a las papelerias
de examenes privados, trabajos de graduacion,
horarios.

. Entregar la correspondencia recibida a su

destinatario.

. Trabajar con orden y disciplina.

. Cuidar el equipo tecnolégico y de oficina a su
disposicién.

. Reserva en el desempefio de sus funciones,

manteniendo confidencialidad del trabajo,

incluso fuera de su horario de oficina.

IIl. Comunicacién

Ascendente: Director de Escuela

Descendente: Personal de mantenimiento y limpieza

Horizontal: Secretarias de otros departamentos de la
universidad
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Externa:

Estudiantes de EIME y otras escuelas,
autoridades e instituciones con que los
se tiene relacion, Vvisitantes en

general.

IV. Especificaciones del puesto

Perfil idoneo

Educacion:

Experiencia:

Conocimientos:

Habilidades:

Titulo de secretaria bilinglie, comercial
o similar.

Minimo dos afios de trabajos
secretariales, con experiencia en

archivo y atencion al cliente.

. En creacién, envio y administraciéon de
documentos.

. En redaccion, ortografia y escritura.

. En el uso correcto de hardware y software

moderno y demas equipo de oficina.

. Para escribir redactar comunicar e
informar.

. En relaciones humanas.

. En trabajo en equipo.

. En atencion al cliente.

. En el manejo de hardware y software

moderno y demas equipo de oficina.
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2.3.4. Area de investigacion

Descripcion técnica del puesto

Escuela de Ingenieria Mecénica Eléctrica

Puesto: Ingeniero de Investigaciones

Hoja:1de 4 | | Fecha: septiembre 2010

I. Identificaciéon General

Titulo del puesto: Ingeniero de Investigaciones
Numero de plazas: 01
Ubicacioén fisica: Tercer nivel del edificio T-1, Ciudad

Universitaria, Guatemala

Ubicacién administrativa: Escuela de Ingenieria Mecéanica Eléctrica,
USAC

Inmediato superior: Director, Consejo de Escuela

Subalternos: Ninguno

Il. Descripcién del puesto

Naturaleza del puesto Consiste en coordinar, dirigir y controlar a las
investigaciones, en las tres &reas relativas a
escuela, para el cumplimiento de los objetivos
trazados; planificar actividades, motivar y
estimular a los estudiantes para apoyar su
desarrollo en investigacion y cumplir con las
politicas de EIME.

Atribuciones ® Coordinar, dirigir y controlar el trabajo de los

proyectos a su cargo.
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¢ Planifica, propone y ejecuta politicas de Investigacion
de acuerdo con las caracteristicas de la escuela.

e Eleva al Consejo de Escuela y al Director de
Escuela, los proyectos de Investigaciéon, para su
aprobacion.

e Presenta a las autoridades de la escuela,
requerimientos de equipos y materiales necesarios
para la efectividad de los proyectos de investigacion.

e Dar pauta a los docentes de la escuela para la
preparacion de proyectos de investigacion.

e Supervisa el avance de los proyectos de
investigacion, informando a las autoridades
competentes de la escuela.

e Genera el presupuesto destinado al area de
investigacion.

e Elabora boletines periédicamente sobre nuevas
tecnologias referentes a las carreras de EIME.

Autoridad Para tomar decisiones en los asuntos que
pertenecen a su area y sobre los estudiantes que

apoyan el area de investigacion.
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Responsabilidades i Velar por que se cumpla con las

actividades en su area.

. Dar seguimiento a los proyectos de
investigacion aprobados por escuela

. Aprobar o denegar los trabajos de
investigacion.

. Apoyar y aportar su conocimiento en las
reuniones a las que se asista.

. Colaborar en el mejoramiento de escuela.

. Apoyar con su conocimiento a los
estudiantes que trabajen en su area.

IIl. Comunicacién

Ascendente: Director de Escuelay Consejo de Escuela
Descendente: Catedraticos y auxiliares de laboratorio
Horizontal: Area de calidad

Externa: Estudiantes de EIME, coordinadores,

estudiantes de otras escuelas,
instituciones que apoyen la investigacion

IV. Especificaciones del puesto

Perfil idéneo

Educacion: Titulo  universitario con grado de
licenciatura en Ingenieria  (electrénica
eléctrica o mecanica eléctrica).
Preferiblemente  con  postgrado en

investigacion o tecnologia.
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Experiencia:

Conocimientos:

Habilidades:

Minimo tres afios de trabajo en el area de
investigacion, preferiblemente con experiencia
en docencia y coordinacion de actividades.

¢ Para planificar, organizar, dirigir y controlar un
equipo de trabajo.

e En el area de investigacion.

e Buen dominio del idioma inglés y paquetes de
computacion de Gltima generacion.

e En el uso correcto de equipos eléctricos y
electronicos.

e Sobre los reglamentos, politicas y plan
estratégico de EIME.

e En éreas relacionadas a la administracion y

supervision de personal.

e Lider proactivo, organizado, con capacidad de
atender actividades simultaneas.

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Actitud de servicio y colaboracién al estudiante.

¢ En el manejo de hardware y software moderno.
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2.3.5. Coordinador de area

Descripcion técnica del puesto

Escuela de Ingenieria Mecénica Eléctrica

Puesto: Coordinador de Area

Hoja: 1 de 4 | | Fecha: septiembre 2010

I. Identificaciéon General

Titulo del puesto: Coordinador de area
Numero de plazas: 03
Ubicacioén fisica: Tercer nivel del edificio T-1, Ciudad

Universitaria, Guatemala

Ubicacién administrativa: Escuela de Ingenieria Mecéanica Eléctrica,
USAC

Inmediato superior: Director de Escuela

Subalternos: Catedréticos de cursos y encargados de
laboratorios.

Il. Descripcién del puesto

Naturaleza del puesto
Consiste en coordinar, dirigir y controlar a los
catedraticos, y estudiantes en el area a su
cargo, para el cumplimiento del programa y
objetivos en los cursos bajo su cargo;
planificar actividades, motivar y estimular a los
catedraticos para apoyar su desarrollo
profesional y cumplir con las politicas de
EIME.

Atribuciones . Coordinar, dirigir y controlar el trabajo del

personal del area bajo su cargo.
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. Revisar y evaluar los programas de los cursos
en su area.

. Evaluar académicamente a docentes.

. Controlar el cumplimiento de los objetivos
trazados por la EIME en los cursos bajo el area
a su cargo.

. Atender y resolver quejas y otros asuntos
presentadas por estudiantes.

. Asistir a reuniones y actividades en pro del
mejoramiento de la escuela.

. Ayudar a estudiantes con trabajos de
graduacion (tesis) y proyectos de EPS.

. Asistir a examenes publicos, cuando el director
se lo solicite.

. Controlar el buen cumplimiento de las
actividades programadas y asistencia de
catedraticos de su area.

. Revisar y aprobar los trabajos de graduacion y
EPS.

Autoridad Para tomar decisiones en los asuntos que

pertenecen a su area, y sobre el personal a su

cargo.
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Responsabilidades . Velar por que se cumpla con las
actividades en su area.

. Asistir a examenes publicos.

. Aprobar o denegar los trabajos de
graduacion y EPS.

. Verificar que las pruebas de evaluacion a
estudiantes estén acorde con el contenido
de los cursos.

. Apoyar y aportar su conocimiento en las

reuniones a las que se asista.

I1l. Comunicacién

Ascendente: Director de Escuela, Consejo de Escuela y el
Decano de la Facultad

Descendente: Catedraticos, encargados de laboratorio y
auxiliares de laboratorio

Horizontal: Coordinadores de area de EIME

Externa: Estudiantes de EIME, coordinadores vy

estudiantes de otras escuelas.

IV. Especificaciones del puesto

Perfil idéneo

Educacion: Titulo universitario con grado de licenciatura
en Ingenieria (electronica eléctrica o
mecéanica eléctrica). Preferiblemente con

postgrado.
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Experiencia: Minimo cinco afios de trabajo en el area a
ocupar, preferiblemente con experiencia en

docencia y coordinacién de actividades.

Conocimientos: . Para planificar, organizar, dirigir y controlar
un equipo de trabajo.
. En el area a aplicar (electronica,
electrotecnia o potencia).
. Buen dominio del idioma inglés y paquetes
de computacion eléctricos y electrénicos.
. En el uso correcto de equipos eléctricos y

electrénicos.

Habilidades: . Lider proactivo, organizado, con capacidad
de atender actividades simultaneas.

. Excelentes relaciones interpersonales.

. Actitud de servicio y colaboracion al
estudiante.

. En el manejo de hardware y software
moderno.
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2.3.5.1. Catedréaticos

Descripcion técnica del puesto

Escuela de Ingenieria Mecénica Eléctrica

Puesto: Profesor

Hoja: 1 de 4 | | Fecha: septiembre 2010

I. Identificacion General

Titulo del puesto: Profesor
Nuamero de plazas: 29
Ubicacioén fisica: Tercer nivel del edificio T-1, Ciudad

Universitaria, Guatemala

Ubicacién administrativa: Escuela de Ingenieria Mecénica Eléctrica,
USAC, Salones de clase

Inmediato superior: Coordinador de area

Subalternos: Auxiliares de clase

1. Descripcién del puesto

Naturaleza del puesto Consiste en impartir clases magistrales en los
cursos de EIME, resolver dudas a estudiantes,
apoyarlos en problemas y proyectos,
evaluando el conocimiento  adquirido,
publicando notas de exdmenes parciales y
notas finales al final del semestre.

Atribuciones . Realizar evaluaciones académicas a
estudiantes de EIME.
. Controlar el cumplimiento de los objetivos del

curso.
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. Atender y resolver quejas de estudiantes.

. Asistir a reuniones y actividades en pro del
mejoramiento de la escuela.

. Ayudar a los estudiantes en trabajos de
graduacion y proyectos.

. Controlar el calendario de las actividades
programadas en el curso.

. Atender a estudiantes con dudas en general.

. Calificar examenes parciales y finales.

. Evaluar a los estudiantes en primera y segunda
retrasada, en los cursos de semestre regular.

. Subir las notas finales a la péagina de la
Facultad de Ingenieria  (www.ingenieria-
usac.edu.gt).

. Firmar las notas finales, cuando las tenga
impresas en actas de la Facultad de Ingenieria.

. Asistir a reuniones del claustro de catedraticos.

Autoridad Para tomar decisiones en los asuntos que

pertenecen a su curso, sobre las notas,
calendario de actividades, estudiantes con

problemas, trabajos y proyectos.
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Responsabilidades

I1l. Comunicacién

Ascendente:
Descendente:

Horizontal:

. Velar por que se cumpla con las actividades
del curso.

. Asistir a impartir catedra de manera puntual y
continua.

. Subir notas a la pagina de ingenieria en el
periodo de tiempo estipulado.

. Atender y resolver las dudas de los
estudiantes con respecto al curso en cuestion.

. Revisar las notas de examenes y trabajos de
estudiantes que lo soliciten, y cumplan con lo
estipulado en el articulo treinta y tres del
Reglamento general de evaluacién vy
promocion del estudiante de la Universidad de
San Carlos de Guatemala y el articulo setenta
y siete del Normativo de evaluacion vy
promocion de los estudiantes de pregrado de

la Facultad de Ingenieria.

Coordinador de Area
Auxiliares de clase

Encargados de laboratorio y catedraticos EIME.
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Externa:

Estudiantes de EIME, coordinadores y

estudiantes de otras escuelas.

IV. Especificaciones del puesto

Perfil idoneo

Educacion:

Experiencia:

Conocimientos:

Habilidades:

Titulo  universitario con grado de
licenciatura en Ingenieria — Electrénica
Eléctrica o} Mecénica Eléctrica.
Preferiblemente con postgrado.
Minimo tres afios de trabajo en el curso a
impartir, con experiencia en docencia y
coordinacién de grupos y actividades.

. En el area del curso a impartir.

. Sobre los reglamentos para promocion de
estudiantes en la Facultad de Ingenieria.

. Sobre los reglamentos, politicas y plan

estratégico de EIME.

. Proactivo, organizado, con capacidad de

atender a estudiantes.

. Excelentes relaciones interpersonales.

. Actitud de servicio y colaboraciéon al
estudiante.

. Para dirigir grupos de personas y cumplir

con objetivos.
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2.3.5.2. Encargado de laboratorio

Descripcion técnica del puesto

Escuela de Ingenieria Mecénica Eléctrica

Puesto: Coordinador de Laboratorio

Hoja: 1 de 4 | | Fecha: septiembre 2010

I. Identificacién General

Titulo del puesto: Coordinador de laboratorio
Numero de plazas: 02
Ubicacion fisica: Tercer nivel del edificio T-1, Ciudad

Universitaria, Guatemala

Ubicacion administrativa: Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica,
USAC, Laboratorio de EIME

Inmediato superior: Director de la Escuela y coordinador de area

Subalternos: Ingeniero de proyectos y auxiliares de
laboratorio.

Il. Descripcion del puesto

Naturaleza del puesto
Consiste en planificar, organizar, dirigir,
supervisar y controlar la practica y proyectos de
laboratorio a su cargo, haciendo que se
cumplan con los horarios, fechas y objetivos del
laboratorio.

Atribuciones . Controlar el cumplimiento de los objetivos del
laboratorio.

. Supervisar que las practicas y proyectos sean

dirigidos correctamente.
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. Organizar, revisar y supervisa los examenes.

. Evaluacion del programa de laboratorio.

. Asistir a reuniones y actividades en pro del
mejoramiento de EIME.

. Controlar el calendario de las actividades
programadas en el laboratorio.

. Revisar la actualizaciéon de los contenidos de
las tarjetas.

. Coordinar la publicacién las notas a los
estudiantes y a los catedraticos para subirlas al
sistema de notas de la Facultad de Ingenieria.

. Asistir a reuniones del claustro de catedraticos.

Autoridad Para tomar decisiones en los asuntos que

Responsabilidades

pertenecen al laboratorio, sobre las notas,
calendario de actividades, estudiantes con

problemas, trabajos, proyectos y tarjetas.

Velar por que se cumpla con las actividades del
laboratorio.
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IIl. Comunicacién

Ascendente:
Descendente:

Horizontal:

Externa:

. Coordinar la publicacion de notas a los
estudiantes en el periodo de tiempo
estipulado.

. Planificar y controlar la actualizacion de los

contenidos de las tarjetas.

. Supervisar las notas de examenes y trabajos
de estudiantes que lo soliciten, y cumplan con
lo estipulado en el articulo treinta y tres del
Reglamento general de evaluacion y promocion
del estudiante de la Universidad de San Carlos
de Guatemala y el articulo setenta y siete del
Normativo de evaluaciéon y promocion de los
estudiantes de pregrado de la Facultad de

Ingenieria.

Director de escuela y coordinador de area
Ingeniero de proyectos y auxiliares de
laboratorio.

Encargados de laboratorio y catedraticos EIME,
encargado de red.

Estudiantes de EIME, coordinadores vy
estudiantes de otras escuelas.
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IV. Especificaciones del puesto

Perfil idoneo

Educacion: Titulo universitario con grado de licenciatura
en Ingenieria  (Electrénica Eléctrica o0
Mecénica Eléctrica). Colegiado activo,
preferiblemente con postgrado en areas afines
a la administracion.

Experiencia: Minimo tres afios de trabajo en area del
laboratorio que se encargue, con experiencia
en docencia y coordinacién de grupos y

actividades administrativas.

Conocimientos: . En el area del laboratorio que se le encargue.
. Sobre los reglamentos para promocion de
estudiantes en la Facultad de Ingenieria.
. Sobre los reglamentos, politicas y plan
estratégico de EIME.
. En areas relacionadas a la administracion y
supervisién de personal
Habilidades: . Proactivo, organizado, con capacidad de
coordinar actividades.

. Excelentes relaciones interpersonales.
. Para dirigir grupos de personas y cumplir con
objetivos.
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2.3.5.3. Ingeniero de proyectos

Descripcion técnica del puesto

Con los cambios efectuados al organigrama ahora se le llama ingeniero de

laboratorio al antiguo ingeniero de proyectos.

Escuela de Ingenieria Mecéanica Eléctrica
Puesto: Ingeniero de Laboratorio
Hoja: 1 de 3 | | Fecha: septiembre 2010

I. Ildentificacién General

Titulo del puesto: Ingeniero de laboratorio
Numero de plazas: 03
Ubicacion fisica: Tercer nivel del edificio T-1, Ciudad

Universitaria, Guatemala

Ubicacién administrativa: Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica,
USAC, Laboratorio de EIME
Inmediato superior: Coordinador de laboratorio y

Coordinador de area
Subalternos: Ninguno

Il. Descripcion del puesto

Naturaleza del puesto Consiste en apoyar, organizar, dirigir,
supervisar 'y controlar los proyectos de
laboratorio, haciendo que se cumplan con los
horarios, fechas y objetivos del laboratorio.

Atribuciones . Controlar el cumplimiento de los objetivos de
proyectos de laboratorio.
° Supervisar que los proyectos estén de
acuerdo con las clases impartidas.
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. Organizar, revisar y supervisa los proyectos.

. Evaluacion de proyectos de laboratorio.

. Asistir a reuniones y actividades en pro del
mejoramiento de EIME.

. Controlar el calendario de las actividades
programadas en el laboratorio.

. Coordinar la publicacién las notas de proyectos
a los estudiantes.

. Asistir a reuniones del claustro de catedraticos.

Autoridad Para tomar decisiones en los asuntos que

Responsabilidades

IIl. Comunicacién

Ascendente:

Descendente:
Horizontal:

Externa:

pertenecen a los proyectos de laboratorio,
sobre las notas, calendario de actividades,
estudiantes con problemas.

Velar por que los proyectos cumplan con los

requerimientos exigidos.

Director de escuela, coordinador de laboratorio,
coordinador de area.

Auxiliares de laboratorio.

Ingenieros de laboratorio de otras areas.
Estudiantes de EIME e instituciones que

apoyen los proyectos de los estudiantes.
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IV. Especificaciones del puesto

Perfil idoneo

Educacion: Titulo universitario con grado de licenciatura en
Ingenieria (Electrénica Eléctrica o Mecanica
Eléctrica).

Experiencia: Minimo tres afios de trabajo en area del
laboratorio que se encargue, con experiencia
en docencia y coordinacion de grupos y

actividades administrativas.

Conocimientos: . En el area del laboratorio que se le encargue.
. Sobre los reglamentos para promocion de
estudiantes en la Facultad de Ingenieria.
. Sobre los reglamentos, politicas y plan
estratégico de EIME.
. En areas relacionadas a la administracion y

supervision de personal.

Habilidades: . Proactivo, organizado, con capacidad de

coordinar actividades.

. Excelentes relaciones interpersonales.
. Para dirigir grupos de personas y cumplir con
objetivos.
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2.3.5.4. Auxiliares de laboratorio

Descripcion técnica del puesto

Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Puesto: Auxiliar de Laboratorio

Hoja: 1 de 4 | | Fecha: septiembre 2010

I. Identificacion general

Titulo del puesto: Auxiliar de laboratorio
Numero de plazas: 8
Ubicacién fisica: Tercer nivel del edificio T-1, Ciudad

Universitaria, Guatemala
Ubicacién administrativa: Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica,
USAC, Laboratorios EIME

Inmediato superior: Encargado de laboratorio, Ingeniero de
proyectos
Subalternos: Ninguno

Il. Descripcién del puesto

Naturaleza del puesto Consiste en impartir catedra en los laboratorios
de EIME, resolver dudas a estudiantes,
apoyarlos en problemas y proyectos,
calificando tarjetas y examenes cortos,
manteniendo en buen estado el equipo y la

limpieza dentro del laboratorio.

Atribuciones Impartir catedra de los contenidos del

laboratorio.
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. Realizar evaluaciones de tarjeta y examenes
cortos a estudiantes de EIME.

. Controlar el cumplimiento de los objetivos del
laboratorio.

. Atender y resolver dudas de estudiantes a
manera de concepto, nunca con diagramas o
resolviéndole los problemas directamente.

. Asistir a reuniones y actividades en pro del
mejoramiento de la escuela.

. Cuidar la integridad fisica de las personas que
estan dentro del laboratorio.

. Controlar el calendario de las actividades
programadas en el laboratorio.

. Velar por el buen uso y cuidado del equipo de
laboratorio.

. Mantener la limpieza en el laboratorio.

Autoridad Ninguna

Responsabilidades

Velar por que se cumpla con las actividades del
laboratorio.
Asistir a impartir catedra de manera puntual y

continua.
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Puesto: Auxiliar de Laboratorio

Hoja: 3de 4 |

Fecha: septiembre 2010

IIl. Comunicacién

Ascendente:

Descendente:
Horizontal:

Externa:

. Publicar notas a estudiantes.

. Atender y resolver las dudas de los estudiantes
con respecto al laboratorio en cuestion de
concepto.

. Revisar las notas de tarjeta y examenes cortos
de estudiantes que lo soliciten, y cumplan con
lo estipulado en el articulo treinta y tres del
Reglamento general de evaluacion y promocion
del estudiante de la Universidad de San Carlos
de Guatemala y el Articulo setenta y siete del
normativo de evaluacién y promocion de los
estudiantes de pregrado de la Facultad de

Ingenieria.

Encargado de laboratorio, Ingeniero de
proyectos.

Ninguna

Auxiliares de laboratorio de otras areas EIME.
Estudiantes de EIME.
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Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Puesto: Auxiliar de Laboratorio

Hoja: 4 de 4 | | Fecha: septiembre 2010

IV. Especificaciones del puesto

Perfil Idéneo

Educacion: Para auxiliar de categoria uno mas de
cinto ochenta créditos aprobados vy
categoria dos, pénsum cerrado, en alguna

carrera de EIME.

Experiencia: En docencia y coordinaciéon de grupos y
actividades.
Conocimientos: . En el &rea del laboratorio a impartir.
. Sobre los reglamentos para promociéon de

estudiantes en la Facultad de Ingenieria.
. Sobre los reglamentos, politicas y plan

estratégico de EIME.

Habilidades: . Proactivo, organizado, con capacidad de

atender a estudiantes.

. Excelentes relaciones interpersonales.

. Actitud de servicio y colaboracion al
estudiante.

. Para dirigir grupos de personas y cumplir con
objetivos.

70




2.3.6 Coordinador area de electrénica

El coordinador del area de electrénica planifica, controla, coordina y dirige
las actividades de los profesores y estudiantes en el area de electronica,
motivando a sus subalternos en su desarrollo profesional y apoya a Escuela en
cumplir su plan estratégico. Los detalles para un coordinador de area se

encuentran en el inciso 2.3.5.

2.3.6.1. Catedréaticos

Los profesores del area de electrdnica tienen a su cargo el impartir las
clases magistrales, apoyar y resolver dudas a estudiantes, para luego evaluar el
conocimiento adquirido y entregar una calificacion justa. Los detalles para un

profesor de EIME se encuentran en el inciso 2.3.5.1.

2.3.6.2. Encargados de laboratorios

El encargado de laboratorio de electronica se le llama coordinador de
laboratorio; entre sus principales funciones se encuentran planificar, organizar y
dirigir las practicas y proyectos de electronica, cumpliendo los objetivos de
Escuela. Los detalles para un coordinador de laboratorio se encuentran en el
inciso 2.3.5.2.

2.3.6.3. Encargado de red
El encargado de red fue excluido del nuevo organigrama de EIME, debido

a que desempeiia las mismas funciones de un auxiliar de laboratorio y ninguna

persona ocupa este puesto.

71



2.3.6.4. Ingeniero de proyectos

Los ingenieros de proyectos, ahora llamado ingeniero de laboratorio de
electronica, es el encargado de apoyar en la organizacion, direccion y
supervision de proyectos, haciendo que se cumplan los objetivos del
laboratorio. Los detalles para un ingeniero de laboratorio se encuentran en el
inciso 2.3.5.3.

2.3.6.5. Auxiliares de laboratorio

Los auxiliares de laboratorio de electrénica tienen la responsabilidad de
impartir clases, resolver dudas y apoyar a los estudiantes en proyectos y
practicas de laboratorio. Los detalles para un auxiliar de laboratorio se

encuentran en el inciso 2.3.5.4.

2.3.7. Coordinador area de electrotecnia

El coordinador del area de electrotecnia controla, coordina y dirige las
actividades de los profesores y estudiantes en el area de electrotecnia,
motivando a sus subalternos en su desarrollo profesional y apoya a Escuela en
cumplir su plan estratégico. Los detalles para un coordinador de area se

encuentran en el inciso 2.3.5.
2.3.7.1. Catedraticos
Los profesores que imparten catedra en el del area de electrotecnia
tienen a su cargo las clases magistrales, apoyar y resolver dudas a estudiantes,

para luego evaluar el conocimiento adquirido y entregar una calificacion justa.

Los detalles para un profesor de EIME se encuentran en el inciso 2.3.5.1.
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2.3.7.2. Encargado de laboratorios

El encargado de laboratorio de electrotecnia se le llama coordinador de
laboratorio; entre sus principales funciones se encuentran planificar, organizar y
dirigir las practicas y proyectos de electronica, cumpliendo los objetivos de
Escuela. Los detalles para un coordinador de laboratorio se encuentran en el
inciso 2.3.5.2.

2.3.7.3 Auxiliares de laboratorio
Los auxiliares de laboratorio de electrotecnia tienen la responsabilidad de
impartir clases, resolver dudas y apoyar a los estudiantes en proyectos y

practicas de laboratorio. Los detalles para un auxiliar de laboratorio se

encuentran en el inciso 2.3.5.4.
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3. DISENO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1. Direccion Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica
3.1.1. Diagrama de procedimiento de Examen General Privado

Objetivo

Detallar las actividades que se deben realizar para el examen general
privado, explicar los lugares, personal y documentos necesarios para que el
estudiante realice sus tramites.
Justificacion

El examen general privado es uno de los pasos finales que el estudiante
realiza en su proceso para graduacion, luego de haber cerrado pénsum vy
realizar sus practicas, por esta razén es necesario describir y dejar constancia
de lo que debe realizar para poder tramitar su examen.

Claves

El director de EIME, es el encargado de nombrar a la terna examinadora y

un suplente cuando alguno de los examinadores no pudiera cumplir.

El suplente s6lo pasara a ser examinador si alguna de las personas de la

terna no puede asistir al examen.

75



El examinador que no pueda realizar la prueba debe firmar la carta en

donde se pide su colaboracién, detallando por qué no podra asistir.

La direccion de EIME es la responsable de las ponderaciones entregadas
por la terna examinadora y dictar la aprobacion o no, del examen general

privado.

El director de EIME dara lectura al acta que contiene la calificacién del

examen, solo si es un resultado satisfactorio.

Participantes en el proceso

o Director de EIME

J Secretaria EIME

. Control académico

o Biblioteca central y de ingenieria
o Unidad EPS de Ingenieria

. Registro y estadistica

o Caja central y de la Facultad de Ingenieria

Controles del proceso

a) Control académico extiende la constancia si la papeleria esta completa

b) Director EIME asigna fecha, terna examinadora y suplente a el examen
general privado

C) Director EIME analiza las calificaciones y llena en acta con el resultado
de la prueba, si es satisfactorio leera el acta

d) Secretaria EIME traslada el expediente a Secretaria Académica para el

tramite de firmas y archivo.
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Descripcion del procedimiento

Descripcién del procedimiento

Procedimiento de examen general privado

Examinadora

Hoja: 1 de 2 Fecha: septiembre 2010
Unidad Paso -
Administrativa Responsable No. Actividad
. Solicita constancia de cierre de pénsum, y dos certificaciones
Estudiante 1
de cursos
. Escribe enregistro y estadistica como estudiante de cierre en
Estudiante 2 L .
las fechas indicadas en el calendario de labores
. Solicita solvencias en: Caja central con constancia de cierre,
Estudiante 3 . L
EPS, biblioteca central e Ingenieria
Estudiante 4 Rgallza pago de Q 250.00 (dosmerjtos cincuenta quetzales) en
caja de la Facultad y guarda su recibo
Estudiante 5 Adjunta]os documentos anteriores a la carta de practicas y una
fotografia
Control Estudiante 6 Entrega la papeleria
Académico 9 pap
ntrol ntrol . . .
co ,t 0 co ,t ° 7 Si todo esta en orden extiende constancia
Académico Académico
Secretaria EIME | Secretaria EIME 8 Publica fechas disponibles para realizar examenes privados
EIME Estudiante 9 Con la constancia solicita fecha de examen privado en EIME
Secretaria EIME Estudiante 10 |Entrega copiay original de la constancia
Secretaria EIME 11 |Entrega al Director EIME
EIME Director EIME 12 |Asigna terna examinadora
Secretaria EIME | Secretaria EIME 13 |Entrega cartas para catedraticos a estudiante
Estudiante 14 |Busca a los catedraticos para que acepten o no el examen
Estudiante 141 Si _algun examma(_jor no acepta, solicitara al director que se le
asigne otro examinador
Estudiante 15 |Entrega cartas firmadas a Secretaria EIME
EIME Director EIME 16 |Recibe de la secretaria las cartas
Secretaria EME | Secretaria EIME 17 Envia I_a constancia a control académico para que preparen el
expediente
Secretaria EIME 18 |Recoge el expediente el dia del examen
Secretaria EIME 19 |Entrega al examinador el expediente del estudiante
Tern " .
erna 20 |Realiza el examen general privado
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Descripcion del procedimiento

Procedimiento de examen general privado

Hoja: 2 de 2 Fecha: septiembre 2010
Unidad Paso -
Administrativa Responsable No. Actividad
Secretaria EIME Tgrna 21 Cada examl_nador coloca en un sobre su calificaciony la entrega
Examinadora a la secretaria EIME

Terna

: 22 |Firmanelacta
Examinadora

Secretaria EIME 23 |Entrega el expediente y los sobres al director EIME

Director EIME 24 |Abre los sobres y hace el recuento de votos
Director EIME 26 |Llena el acta con el resultado de la prueba
Estudiante 25 |Eldirector le informa sobre el resultado de la prueba

Director EIME 25.1 |Si es satisfactorio se leera el acta

Director EIME 25.2 |Si esinsatisfactorio no se leera el acta

Secretaria EIME | Director EIME 27 |Entrega el expediente a secretaria EIME
Secrgta_na Secretaria EIME 28 Traslada el e'xpedlente a Secretaria Académica para tramite de
Académica firmas y archivo
Secrgta_na Estudiante 29 |Solicita constancia de aprobacion de examen general privado
Académica
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Diagrama del procedimiento

Escuela de Ingenieria Mecéanica Eléctrica

Flujograma del procedimiento: examen general privado

Hoja: 1de 3 |

Fecha: septiembre del 2010
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®
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F' s
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constancia

V' s
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A
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Busca a los

firmen que aceptan o pé

examinadores para que
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Devuelven al
estudiante indicandole
que la hace falta
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Escuela de Ingenieria Mecénica Eléctrica

Flujograma del procedimiento: examen general privado
Fecha: septiembre del 2010

Hoja: 2 de 2 |
Estudiante Director EIME Secretaria EIME Control Académico
Si alguno no acepta Asigna a un suplente
informa al directy g para el examen /
|
Entrega las cartas Envia la constancia a Preparan el
firmadas por los p| control académico > expediente
examinadores a la _J \/—<

secretaria EIME

Recoge el

; expediente el dia del

examen y entrega a

Realiza el examen los examinadores
general prlvady \-/__<

I
A 4
Los examinadores
entregan la calificacion
a secretaria y firman el
acta

A

Entrega el expediente
y los sobres al
director

Abre los sobres y
hace el recuento de
votos

Informa al estudiante
el resultado del

examen /
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Escuela de Ingenieria Mecénica Eléctrica

Flujograma del procedimiento: examen general privado

Hoja: 2 de 2 |

Fecha: septiembre del 2010

Estudiante

Director EIME
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Control Académico
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Z
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v
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v
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3.2. Secretaria EIME

3.2.1. Diagramas de atencion a usuarios

Objetivo

Dar seguimiento y soluciones a los problemas méas comunes que

presenten los estudiantes en lo relativo a sus visitas a EIME.

Justificacion

Debido a que en varias ocasiones las dudas y quejas de los estudiantes
guedan en solamente eso, se hace necesario darle un seguimiento y encontrar

soluciones, para mejorar nuestros procedimientos.

Claves

Secretaria EIME esta en la obligacion de proporcionar los formularios que
el estudiante solicite, de aceptar y hacer llegar al area de calidad lo que los

estudiantes presenten.

Direccion EIME es quien autoriza las propuestas que presente el area de

calidad a las quejas de los estudiantes.

Participantes en el proceso
o Estudiantes

J Secretaria EIME

o Director EIME

e Areade Calidad
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Controles en el proceso

a) El area de calidad recibe los formularios llenados por los estudiantes
b) El area de calidad pone en marcha un plan de mejora
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Descripcion del procedimiento

Descripcion del procedimiento
Atenci6n a usuarios
Hoja: 1de 1l Fecha: septiembre 2010
Adn?igzgzitiva Responsable Pﬁj_o Actividad
EIME Secretaria 1 Recibe a la persona que busca informacién u otro tramite
Secretaria 2 Informa y orienta
Secretaria 2.1 |Entrega formato para llenar
Secretaria 2.2 |Anota la duda por la que lleg6 la persona
Estudiante 3 Llena el formato
Estudiante 4 Entrega a secretaria
Secretaria 5 Recibe y archiva
Secretaria 6 Entrega las sugerencias y cuadros al area de calidad
Area de Calidad 7 Analiza los cuadros o sugerencias
Area de Calidad 8 Presenta propuestas a los problemas comunes
Direccién EIME 9 Analiza las propuestas y aprueba
Area de Calidad 10 [Ejecuta las acciones aprobadas por direccién

84



Diagrama del procedimiento

Escuela de Ingenieria Mecénica Eléctrica

Flujograma del procedimiento: atencidon a usuarios

Hoja: 1de 1 |

| Fecha: septiembre del 2010

Secretaria EIME
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3.3.1. Diagramas de manejo de expedientes

Objetivo

Mostar las actividades que se realiza por parte de secretaria durante el

proceso de examen general privado.

Justificacion

El procedimiento de examen general privado es una de las principales
responsabilidades de la secretaria EIME, por esta razén, documentar sus

actividades es de relevancia para el puesto.

Claves

El estudiante puede solicitar la informacion que necesite con secretaria
EIME.

Secretaria EIME es el enlace entre el director EIME, control académico y

Secretaria Académica.

Participantes en el proceso
o Estudiante

. Evaluadores

o Director de Escuela

J Secretaria

. Control académico
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Controles del proceso

a) Entrega de las cartas firmadas por los evaluadores a secretaria
b) El expediente del estudiante esta en EIME el dia asignado para examen
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Descripcion del procedimiento

Descripcién del procedimiento

Manejo del expediente para examen general privado

Hoja:1de 1 Fecha: septiembre 2010
Unidad Paso L
Administrativa Responsable No. Actividad
Secretaria EIME Estudiante 1 Entr_ega constancia de control académico a secretaria (original y
copia)
Secretaria 2 Entrega la papeleria a el director EIME
Director 3 Asigna la fecha, terna examinadora y suplente para el examen
Director 4 Dewuelve la papeleria a secretaria
. Elabora las cartas a los examinadores y suplente, solicitando su
Secretaria 5 . )
colaboraciény firma
. Entrega las cartas a el estudiante, para que las lleve a firmar con
Secretaria 6 -
la terna examinadora
Secretaria EIME Estudiante 7 Entrega las cartas con la firma de los evaluadores a secretaria
Secretaria 8 Entrega hoja de asignacién de propedéutico a estudiante
Estudiante 9 Llena la hoja y la devuelve a secretaria
. Traslada la papeleria del estudiante a control académico, para
Secretaria 10 . . .
adjuntarlo al expediente del estudiante
Control . - . . p .
. Secretaria 11 |Solicita el expediente del estudiante el dia del examen privado
académico
Secretaria 9 Traslada el expediente al archivo de EIME
Secretaria 10 |Entrega el expediente a examinadores, previo al examen
Secretaria 11 |Entrega las hojas de calificacién a los examinadores
Examinador 12 Devuelvr_e el expediente con la hoja de calificacion llena a
secretaria
Secretaria 13 Entrega el ??(p_edlente y las calificaciones a el director EIME,
para su analisis del resultado
. Leera el acta si el resultado es satisfactorio, de lo contrario sélo
Director 14 - . .
se informara al estudiante del resultado
Secretaria 15 |Recibe el expediente con el resultado del examen
Si es satisfactorio envia el expediente con el resultado a
Secretaria 15.1 |Secretaria Académica para el tramite de firmas y validar la
prueba
Secretaria 15.2 Si no es satisfactorio envia el expediente de regreso a Control

Académico
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Diagrama del procedimiento

Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Flujograma del procedimiento: manejo de expediente para examen general privado

Hoja: 1 de 2 | Fecha: septiembre del 2010
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Escuela de Ingenieria Mecénica Eléctrica

Flujograma del procedimiento: manejo de expediente para examen general privado

Hoja: 2 de 2 | Fecha: septiembre del 2010
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3.3. Coordinacién del area administrativa

3.3.1. Diagrama de procedimiento de curso propedéutico

(Este examen fue sustituido por los talleres del curso de Seminario de

Investigacion el cual se explicara en el siguiente Flujograma)
Objetivo

Detallar las actividades que se deben realizar para obtener la carta de
aprobacién del propedéutico de trabajo de graduacion, explicar los lugares,
personal y documentos necesarios para que el estudiante realice sus tramites.
Justificacion

El propedéutico de trabajo de graduacion es un requisito indispensable
para la realizacion del trabajo de graduacion, la carta obtenida con la
aprobacién del propedéutico debe estar presente en el trabajo de graduaciéon y
en el protocolo.
Claves

Las fechas de asignaciéon para el examen son dictaminadas por la
Facultad de Ingenieria y publicadas en el calendario de actividades cada

semestre.

Las secciones y horario en que el estudiante realizara el examen las

asigna la oficina de linguistica.
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El examen se aprueba con una nota de 60 puntos.

No es necesario que el estudiante compre el disco, si ya posee la

informacion preparatoria al examen.

La carta de aprobacion del examen sélo se firmara y sellara en el formato

establecido por la direccion de propedéutico.

Participantes en el proceso

o Estudiante

. Control académico

J Secretaria de informacion

o Licenciada de propedéutico

o Caja receptor/pagador del Banco Reformador
Controles del proceso

a) Periodo de asignacion de examen propedéutico
b) Publicacion de secciones y horarios

C) Examen en los laboratorios SAE/SAP

d) Licenciada firma y sella la carta de aprobacion del curso
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Descripcion del procedimiento

Descripcién del procedimiento
Aprobaciéon de propedéutico
Hoja: 1de 1 Fecha: septiembre 2010
Unidad Paso -
Administrativa Responsable No. Actividad
. Espera la fecha para asignacién de propedéutico, que la
Estudiante 1 } ; -
Facultad publica en el calendario de actividades cada semestre
Estudiante 2 Durante el pef|o<_jo de asignacion de propedéttico se dirige a
Control Académico
Control . Asigna al estudiante, le da una hoja de asignacion para el
P Secretaria 3 - :
Académico examen propedéutico y un recibo de pago
Banco Estudiante 31 Sino tl_ene |f‘:l |r_1forma<:|on para el examen propedéutico cancela
Reformador la cantidad indicada en el Banco
Informacién Estudiante 3.12 |Presenta surecibo cancelado y lo entrega a secretaria
Informacién Secretaria 3.13 |Archiva el recibo y entrega una copia del CD, al estudiante
Estudiante 3.14 |Prepara para el examen con el contenido del CD
Estudiante 3.2 |Siyadispone de la informacion, se prepara para el examen
- . . i i i6 i fech
Propedéutico Licenciada 4 Reg be la informacidn de los asignados y prepara fechas de
examenes
Propedéutico o . . Publica informacioén, en donde indica los nimeros de carné,
L Licenciada 7 .
Informacion horarios y lugar para cada examen
Propedéutico Estudiante 8 Revisa y recuerda su fecha de examen
SAE/SAP Estudiante 9 Realiza su examen, el cual se aprueba con 60 (sesenta) puntos
Estudiante 10 Envia un correo a la oficina de |.Il:lgUIStlca, para que le envié el
formato de la carta de aprobacién
Propedéutico Licenciada 11 |Envia el formato de la carta de aprobacién al estudiante
Estudiante 12 ([Llena la carta con sus datos yla imprime
- . | le pi lingisti la selleny firmen
Propedéutico Estudiante 13 Lleva la carta y le pide en lingui st_ Cj‘:l que la selleny firme
(recordar la fecha en que se realiz6 el examen)
Propedédutico Licenciada 14 |Revisa si el estudiante esta en el listado y gand el examen
Licenciada 14.1 |Sitodo esta correcto firma y sella la carta
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Diagrama del procedimiento

Escuela de Ingenieria Mecénica Eléctrica

Flujograma del procedimiento: aprobacién de propedéutico

Hoja: 1 de 2 | Fecha: septiembre del 2010
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Escuela de Ingenieria Mecéanica Eléctrica

Flujograma del procedimiento: aprobacion de propedéutico

Hoja: 2 de 2 |

Fecha: septiembre del 2010
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Oficina de Linguistica

Realizacién de talleres del curso de Seminario de Investigacion

Objetivo

Ensefar a los estudiantes técnicas de redaccion, ortografia, como hablar
en publico y como presentar proyectos; previo a realizar su trabajo de
graduaciéon. La realizacion de los mismos contribuye con el proceso de
mejoramiento de la calidad de la educacién superior y la formacion de los

profesionales en las carreras de la Facultad de Ingenieria.

Justificacion

Los continuos problemas que muestran los estudiantes de ingenieria al
redactar un documento o intentar vender una idea, hacen necesario impartir los
talleres que forman parte del curso seminario de investigacion los cuales han

sustituido al examen propedéutico.

Claves

A principios de semestre se publican en el salén 217 del edificio T-3, los

horarios y fechas de asignacion para los talleres de todo el semestre.

Asistir a los talleres en el tiempo programado (8 horas), para tener
derecho a una nota, que se dividira segun el catedratico en tareas, hojas de
trabajo, presentaciones, pruebas en clase, etc. La nota sera incorporada dentro
del curso de Seminario de Investigacion y las constancias se extenderan sélo

cuando sean necesarias.
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La asistencia a dichos talleres es un requisito importante, la cual es
tomada al principio y al final de la hora indicada, al no estar presente el
estudiante pierde el derecho de asistencia.

Los catedraticos de talleres entregan las notas a la oficina de Linguistica.
En la oficina de linguistica se extienden Unicamente las constancias para
los que realizaron el propedéutico en afios anteriores a la aprobacion del curso

Seminario de Investigacion.

Participantes en el proceso

. Estudiante

o Oficina de Linguistica

o Catedraticos que imparten talleres

o Oficina de Orientacion Estudiantil y Desarrollo Humano

Controles del proceso

a) Fechas de asignacion

b) Fechas y horarios de los talleres

c) Publicacién en la pagina de lingtistica
(http://linguistica.ingenieriausac.edu.gt/inicio.html)
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Descripcion del procedimiento

Descripcion del procedimiento

Talleres del curso Seminario de Investigacion

Hoja: 1de 1l Fecha: febrero 2011
Unidad Paso -
Administrativa Responsable No. Actividad
Orientacion Of_|cma de
Estudiantil Orientacion
Y Estudiantil y 1 Publica las fechas y horarios de asignaciony talleres del curso
Desarrollo
Desarrollo
Humano
Humano
. Visita la oficina de orientacion estudiantil, forma su horario, se
Estudiante 2 - o -
asigna y verifica que no exista traslape enlos talleres.
Estudiante 3 Se anota enlas listas de horarios de los talleres
Estudiante 4  |Asiste a sus talleres en el horario indicado
Catedratico 5 Entrega programa de los talleres a Lingtiistica
Catedratico 6 Imparte el taller y lleva el control de asistencia de los alumnos
Catedratico 7 Evalla a los estudiantes segun su plan de trabajo
Catedratico 8 Entrega las notas de los estudiantes a la oficina de Linguistica
Oficina de Lingiiistica 9 Lingistica traslada las notas a: catedratico de curso,
Lingistica 9 Orientacién Estudiantil y Secretaria Académica
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Diagrama del procedimiento

Escuela de Ingenieria Mecénica Eléctrica

Flujograma del procedimiento: Talleres del curso Seminario de Investigacion

Hoja:1de 1 | Fecha: febrero del 2011

Orientacion estudiantil Estudiante Catedratico del taller

‘ Inicio ’

A
Publica fechas y
horarios de talleres y
asignacion

Forma su horario de talleres

A

Anota en las listas de
grupos de talleres

Asiste a los talleres

puntualmente/

A

Entrega programa del taller
a Lingdistica

Imparte el taller y lleva
asistencia de alumnos

Evallia a los estudiantes
segun su plan de trabajg,

Tra’s.lada las not.as a Entrega las notas a la
catedratico de Seminario de

oficina de Linguistica
Investigacioén, Orientacion | 9
Estudiantil y Secretaria
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3.3.2. Procedimiento para verificacion del contenido del

programa de cursos

Objetivo

Detallar las actividades que se deben realizar para mantener actualizado
el contenido del programa para los cursos de EIME, su reproduccién y camino
hasta el estudiante.
Justificacion

Es necesario mantener actualizados los contenidos en los cursos porque
la tecnologia esta cambiando de manera continua y se necesita que EIME se
integre a ese cambio.

Claves

Los coordinadores de area son los que aprueban o niegan los cambios o

actualizaciones del contenido.

Los profesores son los que proponen mejoras Yy actualizaciones al

contenido de los cursos.

La reunion para revisar los programas debe realizarse previo al inicio del

semestre, guardando los programas anteriores.

Debe ser entendido que todo cambio realizado al programa debe ser en
beneficio de mejorar la educacion del estudiante.
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La entrega del programa del profesor a los estudiantes se debe realizar en

los primeros dias de clases del semestre.

Participantes en el proceso
o Estudiantes

o Coordinadores de area
. Profesores

o Area de reproduccion de Ingenieria

Controles del proceso

a) Reunién para verificar el contenido del curso
b) Aprobacion del programa para semestre

c) Envio de programas a reproduccién

d) Entrega de programa a estudiantes
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Descripcion del procedimiento

Descripcién del procedimiento

Verificacion del programa de cursos

Hoja:1del Fecha: septiembre 2010
Unidad Paso
L . | Activi
Administrativa Responsable No. ctividad
rdinador - - - )
EIME Coo d'é?:: esde 1 |Solicitan a reunién con catedraticos para revisar los programas
Coordinadores de
areay 2 Revisan el programa de cursos
catedraticos
” i tiene algun cambio o actualizacién al programa lo hace saber
Catedratico 21 Si tiene a_qu prog
en la reunion
rdinador . . . )
Coo d'é?‘g: esde 2.2 |Analiza el cambio y se decide realizarlo o no
rdinador . ) .
Coord a?:: es de 2.3 |Si es aprobado se realiza el cambio en el programa
Coordinadores de . . e . L
area 3 |Sino existen modificaciones se considera imprimir el programa
rdinador -
Coord a?:: esde 4 Entregan el programa a los catedraticos
Profesor 5 Si lo desea puede detallar las fechas o tareas de su catedra
Profesor 6 Reproducen la cantidad de programas que considere
necesarios y entrega uno al coordinador
Entregan | rogram. I ian nl rimer fi
Profesor 7 tregan los programas a los estudiantes en los primeros dias

del semestre
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Diagrama de procedimiento

Escuela de Ingenieria Mecénica Eléctrica

Flujograma del procedimiento: verificacion del programa de cursos

Hoja: 1de 1 |

Fecha: septiembre del 2010
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3.4. Departamento de coordinacion por areas

3.4.1. Diagrama de procedimiento para evaluacion de
desempeiio para docentes

Objetivo

Mostar las actividades que se realizan para mantener y evaluar el
desemperio de los docentes de EIME, la forma de calificacion y la ponderacion
de los estudiantes.
Justificacion

Es necesario saber de qué manera se puede mejorar y en qué puntos
estan fallando los catedraticos, por lo que evaluar su desempefio mostrara esos
resultados.

Claves

COMEVAL es la comision encargada de programar la fecha para la

evaluacion de docentes.

Los auxiliares de catedra son los que deben entregar las evaluaciones a

los estudiantes y esperar a que todos la entreguen.

La prueba debera ser llenada por los estudiantes en la clase y horario
establecidos para el curso.
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El andlisis de la prueba y tiempo de entrega son responsabilidad de
COMEVAL.

Los coordinadores de area y direccion EIME por los medios posibles

deben buscar cd6mo mejorar los puntos débiles de los docentes.

La ponderacion de los estudiantes en la calificacion final del catedratico es
de treinta y cinco puntos, otros veinte de la auto evaluacion, quince de la
calificacion del jefe inmediato superior y treinta puntos por méritos académicos,

para una integracion de resultados de cien puntos.

Participantes en el proceso
. Catedraticos

. Coordinadores de area
o Director de Escuela

. COMEVAL

. Auxiliares de céatedra

. Estudiantes

Controles del proceso

a) COMEVAL programa la fecha del examen

b) El dia pasa la prueba de calificacion a los estudiantes

C) COMEVAL entrega los resultados a Escuela

d) Direccién entrega los resultados a catedraticos y buscan formas de

mejora
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Descripcion del procedimiento

Descripcion del procedimiento

Evaluacion de desempefio para docentes

area

Hoja: 1de 1 Fecha: septiembre 2010
Unidad Paso -
Administrativa Responsable No. Actividad
COMEVAL COMEVAL 1 Programa la fecha de realizacién de la prueba
EIME Coordlgiléj;res de 2 Coordinan las actividades para la prueba
COMEVAL 3 Entrega las pruebas
Salones de clase Coordgzj;res de 4 Entregan las pruebas a los estudiantes, en el horario del curso
Estudiantes 5 Responden las pruebas por como se imparti6 el curso
Coordlgiléj;res de 6 Reunen las pruebas y las guardan el un sobre
COMEVAL 7 Realiza prueba de auto evaluacion a el catedratico
Coordlgil;j;res de 8 Califica a el catedratico segun lo observado en semestre
Coordlrjadores de 9 Entregan las pruebas a COMEVAL
area
COMEVAL 10 [Realizan el andlisis de las pruebas
COMEVAL 11 I?ntrega resultados a EIME con las observaciones necesarias y
areas de refuerzo
EIME Coordinadores de 12 Entrega los resultados a catedréaticos, buscando las formas de

mejora
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Diagrama del procedimiento

Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Flujograma del procedimiento: evaluacion de desempefio para docentes
Hoja:1de 1 | Fecha: septiembre del 2010
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3.5. Consejo de Escuela

3.5.1. Diagrama de procedimiento de autorizacion de protocolo
de trabajos de graduacion

El instructivo para el protocolo del trabajo de graduaciéon de la Facultad se
encuentra en el anexo 6. Es diferente al proceso para realizar EPS.

Objetivo

Detallar las actividades que se deben realizar para aprobar el protocolo de
trabajo de graduacion, explicar los lugares, personal y documentos necesarios
para que el estudiante realice sus tramites.
Justificacion

El protocolo de trabajo de graduacion es el documento que indica sobre
gué se tratara el trabajo de graduacion y es necesario que sea aprobado antes
de iniciar, debido a esto es importante estar seguros de cual es el
procedimiento al cual se debe regir en el protocolo.
Claves

Los coordinadores de area pueden aprobar o rechazar los temas que
presenten los estudiantes, segun su criterio y lo revisara el coordinador acorde

al tema del trabajo.

El estudiante debe entregar la papeleria completa en secretaria EIME para

gue le entreguen la hoja de ingreso.
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Los estudiantes pueden asesorarse previamente a la entrega del protocolo

con los coordinadores de area.

Los coordinadores deben entregar firmado el protocolo que revisan a la

secretaria, indiferentemente si estd aprobado o no.

Secretaria EIME es la responsable de archivar el expediente y registrarlo

en la base de datos de Escuela.

Participantes en el proceso
J Secretaria EIME

. Coordinadores de area
o Estudiante

° Asesor

Controles del proceso

a) El estudiante puede iniciar el proceso cuando tiene 200 créditos
aprobados para carrera simple y 225 para carreras simultaneas.

b) Estudiante entrega la papeleria completa a secretaria EIME, y ésta a su
vez entrega la hoja de ingreso al estudiante.

C) Secretaria realiza las cartas al estudiante y al asesor indicando que fue
aprobado el protocolo.

d) Secretaria EIME archiva el expediente en la base de datos de protocolos
EIME.
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Descripcion del procedimiento

Descripcion del procedimiento

Aprobacién de protocolos de trabajo de graduacion

Hoja: 1 de 1 Fecha: septiembre 2010
Unidad Paso L
L . Activi
Administrativa Responsable No. ctividad
. El estudiante pide a la secretaria que le proporcione un
Secretaria de . . - . >
EIME Estudiante 1 instructivo de protocolos de trabajos de graduacion, para poder
trabajarlo
Secretaria 2 Proporciona al estudiante instructivo de protocolo
El estudiante puede asesorarse previamente en lo referente a
Estudiante 3 los temas y contenido de protocolo con los coordinadores de
area
. Los coordinadores tienen algunos posibles temas, si el
Coordinadores de . . :
EIME Area 4 estudiante aln no ha encontrado en que enfocar su trabajo de
graduacion
El estudiante presenta el protocolo en original y copia (para ser
sellado de recibido), con los siguientes documentos: Carta de
solicitud dirigida al Director de Escuela, hoja de datos generales
Secretaria de . del estudiante, constancia de propedéutico o de talleres (segin
Estudiante 5 } A - . A
EIME aplique), certificacion original de estudios, o certificacion de
Examen General Privado, el planteamiento del tema, con todos
los pasos de un trabajo de investigacion y una hoja de
experiencia de su asesor
Secretaria 6 Entrega hoja de ingreso, al estudiante
Estudiante 7 Llena la hoja de ingreso y entrega secretaria
Secretaria 8 Toma la papeleria
EIME Secretaria 9 Hace llegar el documento al coordinador respectivo
i r ) . .
Coordlgarlg;) esde 10 |Revisan el protocolo, anotan sus observaciones y dictamen
Coordinadores de 11 Entregan el protocolo a secretaria, debidamente firmado de
Area aprobado o no aprobado
Si el protocolo estd aprobado, procede a hacer las cartas
. r 1\ n ra el iante, indican rotocolo
Secretaria 111 espectivas, una para el estudiante, indicando que su p oto
fue aprobado, y otra para el asesor, donde se le notifica que
sera el encargado de asesorar al estudiante
. i el pr lo n r regr I ian él
Secretaria 11.2 S (_e protocolo no fue aprobado, se regresa al estudiante y
inicia de nuevo el proceso desde el paso 3.
Estudiante 11.2 |Procede a realizar su trabajo de graduacién
. Ingresa el protocolo ala base de datos, con el nombre del punto
Secretaria 11.3 . -
propuesto, y otros datos mas, para registrarlo en EIME
Secretaria 11.4 |Archiva el expediente por area y por nombre y nimero de carné
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Diagrama del procedimiento

Escuela de Ingenieria Mecéanica Eléctrica

Flujograma del procedimiento: aprobacion de protocolos de trabajo de graduacién

Hoja: 1 de 2 | Fecha: septiembre del 2010
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Escuela de Ingenieria Mecénica Eléctrica

Flujograma del procedimiento: aprobacion de protocolos de trabajo de graduacién

Hoja: 2 de 2

Fecha: septiembre del 2010
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Unidad de practicas de ingenieria y EPS

Practicas finales

El normativo del programa de practicas de la Facultad de Ingenieria de

USAC, se encuentra en el anexo 2.

Objetivo

Mostar al estudiante el procedimiento y requisitos que debe cumplir para

poder realizar su practica final.

Justificacion

La practica final es un requisito para todos los estudiantes por lo que se

debe tener documentado su procedimiento.

Claves

Durante el afio el estudiante puede pedir orientacién sobre sus practicas
en la oficina de EPS, con el encargado de su carrera en el horario publicado.

Los estudiantes pueden realizar su practica en cuanto tengan 175 créditos
para carreras simples y 215 créditos para carreras combinadas.

La carta de aceptacion de la empresa debe describir la fecha de inicio de

practicas, horario, encargado y estar dirigida a la coordinadora de practicas

finales. (Actualmente Mayra Rebeca de Sierra).
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La carta convenio puede ser solicitada al correo del asesor de practicas, si

no se cuenta con ella. (Actualmente es estrada.kenneth@gmail.com).

El coordinador de practicas puede aprobar o rechazar la propuesta del

estudiante si ésta no cumple con los requisitos de la Facultad.

El estudiante es el responsable de buscar la empresa en donde realizara

su practica final.

El informe final debe contener: informe final, certificacion o listado de
cursos aprobados, ficha de finalizacién, carta de finalizacion y constancia de

asignacion.

El estudiante debe asignarse las practicas como un curso normal en el

periodo de asignacién de la Facultad con la siguiente seccion:

. Ingenieria Eléctrica Seccion “D”
. Ingenieria Electronica Seccion “M”
o Ingenieria Mecanica Eléctrica  Seccion “F”

Las practicas se pueden cambiar por la organizacion y realizaciéon del

congreso estudiantil para EIME.

Participantes en el proceso

o Estudiante
o Coordinador de practicas
. EPS
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Controles del proceso

a) Aprobacién del anteproyecto de practicas

b) Aprobacion del informe final
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Descripcion del procedimiento

Descripcién del procedimiento

Programa de practica final

Hoja: 1 de 2 Fecha: septiembre 2010
Unidad Paso .
Administrativa Responsable No. Actividad
_ . ) . ; finir
EPS Director EPS 1 Serelne coq I_os coordlrlad_ores de EPS y practicas para defini
fechas de platicas de practicas yEPS
) . ) - el
EPS Asesor 5 Pl{bl|f:a fec_:has para conferencias de informacion sobre las
practicas finales
. resen ntual el dia indi r ivamen
Estudiante 3 Se presenta puntual el dia indicado, respectivamente a su
carrera
Asesor 4 Se informa y orienta al estudiante para la realizacion de las
practicas finales y sus requisitos
Asiste a la platica y debe: inscribirse en la hoja de asistencia,
Estudiante 5 obtener los documentos (Procedimiento para la practica final,
hojas de ponderaciony el normativo de practicas)
Estudiante 6 Busca opciones de empresas en donde realizar su practica
. . El ian licitar una o varias cartas para
Secretaria EPS Estudiante 6.1 estudiante puede solicitar una o - p o
presentarlas en las empresas en donde solicitara las practicas
EPS Estudiante 7 Presenta la documentacion de la empresa al asesor
Asesor 8 |Aprueba o no la empresay el tema propuesto por el estudiante
Si aprueban su empresa, entrega la papeleria requerida (ficha
. inscripcién llen: ifi I I riginal
Estudiante 8.1 de inscripcio e_ j‘:l, certificado de cursos aprobados original,
carta de aceptacion de la empresa, anteproyecto y carta
convenio)
Estudiante 8.2 |Busca nuevas alternativas para realizar su practica
Asesor 9 |Aprueba la realizacion de la practica
. D ignarse la practi mo un curso normal en la pagina
Estudiante 10 ebe asignarse la practica co o uncu _sp ormal en la pag
de la Facultad en las fechas de asignacion
. Inici nlafich I realizar racti n
Estudiante 11 [Iniciaconlafichayp ocede a realizar su practica, aunque puede
Iniclar antes
. Entr na bitacor: lo realiz | terminar 200 horas de
Estudiante 12 ntrega una bitacora de lo realizado al te

practica
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Descripcion del procedimiento

Programa de practica final

Hoja: 2 de 2 Fecha: septiembre 2010
Unidad Paso -
Administrativa Responsable No. Actividad
Asesor 13 |Revisa el informe y de ser necesario orienta a algunos cambios
. Presen r final nun maxim n afio |
Estudiante 12 | _e_se ta su p qyecto inal ( Con un maximo de un afio luego de
iniciar las practicas)
Entrega el informe final dentro del tiempo estipulado con la: firma
del encargado en la caratula de su proyecto, una carta de
Estudiante 15 |finalizacion de préacticas en papel membretado de la empresa,
una certificacion de cursos en original y las hojas de calificacion
llenas y firmadas por el encargado.
Asesor 16 |Revisa la papeleria y puede hacer correcciones si es necesario
Asesor 17 Califica el |nf(3rme y er\V|_al por correo las fechas para recoger la
documentacion de practicas
Estudiante 18 |Recoge la documentacion en la fecha indicada
Estudiante 19 |Lleva los documentos a EPS para que queden archivados
I men &nen
EPS EPS 20 Buscan en la base de datos que todos los documentos estén e
orden
EPS 21 [Sitodo esta enorden entregan la solvencia de practicas
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Diagrama del procedimiento

Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Flujograma del procedimiento: programa de practica final

Hoja: 1de 1 | Fecha: septiembre del 2010
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4. INDICES DURANTE LA APLICACION DEL MANUAL

4.1. Seguimiento de resultados

Para tener control de como esta operando EIME, se hace necesario llevar
estadisticas y resultados de los interactuantes directos del sistema, en este
caso estudiantes y catedraticos. Esta es la razon de que se lleven a cabo
algunas encuestas y entrevistas, pudiendo entender con éstas, las razones de

mejora en la Escuela.

41.1. Estadisticas

Para poder dejar plasmado en que situacibn se encuentra EIME, se
procede a elaborar y recavar informacién que es obtenida por los estudiantes y
catedraticos de Escuela, para que luego de realizar los cambios se pueda

volver a recabar la informacion y ver la diferencia en los resultados obtenidos.
4.1.1.1. Encuestas a catedraticos
Lo que piensen los educadores acerca de los sistemas usados por la
administraciéon tiene mucha validez, debido principalmente a que ellos pasaron

en su debido momento por estos procedimientos y tienen experiencia tratando

estos casos, la encuesta a catedraticos se muestra en la figura 5.
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4.1.1.2. Encuesta a estudiantes

La Escuela tiene como su cliente final y al que se debe la razén de su
existencia a los estudiantes EIME, debido a esto sus comentarios y lo que ellos
piensan de la Escuela debe ser tomado con seriedad, analizar los resultados
de las estadisticas tomadas, proponer mejoras y aplicarlas a la realidad, la

encuesta a estudiantes se muestra en la figura 6.
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Figura5. Encuesta para profesores

Universidad San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria
Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

ENCUESTA PARA CATEDRATICOS EIME

[ Afio deinicio de docencia | |

Carrera: | Ing. Eléctrica | Ing. Electrénica | Ing. Mecanica Eléctrica

¢Como califica la educacién que

brinda EIME? Excelente | Buena | Regular | Mala

¢ Cémo califica la atenciéon a

estudiantes que brinda EIME? Excelente | Buena | Regular | Mala

¢ Qué tan actualizados estan los

contenidos de cursos EIME? Excelente | Buena | Regular | Mala

¢Cémo califica las capacitaciones

recibidas en EIME? Excelente | Buena | Regular | Mala

¢Coémo califica lainducciéon que le
dieron en EIME?

Excelente | Buena | Regular | Mala

[ Cuantas horas por semana pasa en EIME | |

Marque los procedimientos que sabe como se realizan:
Protocolo de tesis

Préctica final

Curso propedéutico de tesis

Evaluacién de docentes

Examen general privado

Verificacidn del programa de cursos

Fuente: elaboracion propia
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Figura 6. Encuesta para estudiantes

Universidad San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria
Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

EIM]

(L]

ENCUESTA PARA ESTUDIANTES EIME

[ Créditos aprobados alafecha | |

Carrera: | Ing. Eléctrica | Ing. Electrénica | Ing. Mecanica Eléctrica

¢Como califica la educacion que

brinda EIME? Excelente | Buena | Regular | Mala

¢Como califica la atencién a

estudiantes que brinda EIME? Excelente | Buena | Regular | Mala

¢ Qué tan actualizados estan los

contenidos de cursos EIME? Excelente | Buena | Regular | Mala

¢Cémo califica a los catedraticos
en cuanto a preparacion sobre los |Excelente | Buena | Regular | Mala
cursos?

¢ Qué tanto conoce los puestos y
las tareas que debe realizar cada |Excelente | Buena | Regular | Mala
trabajador de EIME?

Cuantas veces por semestre visita EIME
(No por notas)

Marqgue los procedimientos que sabe como se realizan:
Protocolo de tesis

Practica final

Curso propedéutico de tesis

Evaluacion de docentes

Examen general privado

Verificacion del programa de cursos

Fuente: elaboracion propia
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4.1.2. Auditorias

Por medio de una auditoria se obtiene informacion objetiva acerca del
funcionamiento y efectividad del sistema en la Escuela, para el caso de EIME,

se propone una auditoria interna, que comprueba la calidad en operaciones.

Un problema comudn en las auditoras es que se confunden las intenciones,
creando una enemistad con el auditor, pensando que es una persona que esta
hurtando informacién, mas que un colaborador, para evitar estas discusiones
se fijan objetivos y se dan a conocer al auditor y a las personas involucradas en

la auditoria.

Los aspectos fundamentales que se deben auditar son: el manual de
procedimientos y la correcta implementacion del manual por parte de los
involucrados. La persona que autoriza cambios al manual es Unicamente el

director de Escuela, el auditor simplemente propone los cambios.

La auditoria consiste principalmente en el correcto uso de los manuales
por las personas o departamentos responsables, lo que hace que la
documentacién de resultados muestre la diferencia que existe al usar los

manuales.

El auditor debe reconocer la falta de algin documento con la informacién
necesaria, luego debe revisar los documentos entregados y buscar defectos
gue puedan restarle utilidad, corregirlos y hacerlo saber al elaborador de la
documentacion, explicandole las razones de los cambios. Por lo que de forma

rutinaria se debe comprobar lo siguiente:
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o Que todos los documentos estén archivados en el lugar que les
corresponde

. Los documentos estén completos y firmados por los responsables

Se propone la siguiente calificacion para cada puesto:

Tabla Il.  Calificacion por responsabilidades
Atencién a estudiantes 20
Documentos archivados en su lugar 15
Documentos completos y firmados 15
Correcta utilizacion de las instalaciones 10
Puntualidad en la entrega de
documentos 10
Motivacion 10
Rendimiento 10
Documentos limpios 5
Limpieza en el lugar de trabajo 5
Total 100

Fuente: elaboracion propia

4.1.3. Entrevista a catedraticos
La entrevista con los catedraticos debe tener lugar en cada auditoria, ellos
son los productores directos, que le dan forma a nuestra materia prima, los
estudiantes, por lo que sus opiniones son valiosas.
4.1.4. Entrevista a auxiliares
Los auxiliares forman una intersecciéon entre los ingenieros y los

estudiantes, tienen parte y relacién en ambas, por lo que sus opiniones pueden

ser hasta cierto punto imparciales.
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4.1.5. Entrevista a estudiantes

Los estudiantes forman el grupo de clientes que tiene EIME, su razén de
ser, por lo que se propone realizar una encuesta a los estudiantes préoximos a
finalizar su carrera universitaria en donde propondran mejoras a lo que ellos
piensan que esta mal y nos muestren qué cosas se estan haciendo

correctamente.
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Figura7. Entrevista a catedratico

T Universidad San Carlos de Guatemala
| 1 Facultad de Ingenieria
Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica
Preparacion de entrevista a catedratico EIME
Posicion: Productor, es él que forma la ecuacion superior
Propdsito de la entrevista: Parte de la mejora continua EIME

Preguntas a plantear:

¢Cuales son las fortalezas de EIME?

¢ Cuales son las debilidades EIME?

¢ Qué mejoras o cambios propone?

¢Obtiene lo que espera de su trabajo?

¢Cuenta con los materiales para impartir su
catedra?

¢Los contenidos estan actualizados?

. ¢ Qué planea hacer a largo plazo?

. ¢ Cuanta en EIME con la motivacion necesaria?

Limite de tiempo: 1 hora
Lugar de entrevista: Escuela de ingenieria mecanica eléctrica

Requisito: Ser catedratico EIME (titular o interino)

Fuente: elaboracion propia
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Figura8. Entrevista a auxiliar

EIM

(1]

Universidad San Carlos de Guatemala

Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Facultad de Ingenieria

Posicién:

Preguntas a plantear:

Limite de tiempo:
Lugar de entrevista:

Requisito:

Propésito de la entrevista:

Preparacién de entrevista a auxiliar EIME

Intermedio entre ingenieros y estudiantes

Parte de la mejora continua EIME

¢ Cuédles son las fortalezas de EIME?

¢ Cuédles son las debilidades EIME?

¢ Qué mejoras o cambios propone?

¢Los estudiantes obtienen lo que esperan del
curso?

¢Cuenta con los materiales para realizar su
trabajo?

¢ Los contenidos estan actualizados?

¢ Cuénta en EIME con la motivacidn necesaria?
¢, Qué obtiene cuando plantea mejoras en EIME?

1 hora
Escuela de ingenieria mecéanica eléctrica

Ser auxiliar de EIME (laboratorio o clase)

Fuente: elaboracion propia
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Figura 9. Entrevista a estudiante

Universidad San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria
Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

EIM]

(L]

Preparacién de entrevista a estudiante EIME

Posicion: Cliente, es el usuario de nuestro
sistema
Propdsito de la entrevista: Parte de la mejora continua EIME

Preguntas a plantear:

¢ Cuales son las fortalezas de EIME?

¢ Cuales son las debilidades EIME?

¢ Qué mejoras o cambios propone?

¢ Obtuvo la educacion que esperaba de

su carrera?

. ¢ Cudl fue su proceso para graduacion
(tesis, EPS, privado)?

. ¢cQué piensa del proceso de
graduaciéon?

. ¢Qué planea hacer luego de su
graduacion (educacionalmente)?

. ¢ Trabaja actualmente (puesto)?

. ¢Qué planea hacer luego de su

graduacion (laboralmente)?

Limite de tiempo: 1 hora

Lugar de entrevista: Indiferente (el estudiante puede
contestar en donde prefiera pero se
debe respetar el limite de tiempo)

Requisito: Se realiza como requisito a su
graduacion

Fuente: elaboracion propia
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4.2, Métodos de tratar laresistencia al cambio

Debido a que cada vez que se realizan manuales organizacionales las
personas piensan que se hacen con el afan de realizar cambios en el personal,
se hace necesario dejar claro cudles son los verdaderos motivos por los que se

elaboran los manuales.

Las personas al acostumbrarse a un sistema y no intentar mejorarlo es
algo normal en los seres humanos, que por naturaleza le temen a lo

desconocido.

Se proponen dos iniciativas sencillas pero efectivas, como lo son: la

comunicacion de los objetivos y la participacion de los involucrados.

4.2.1. Comunicar objetivos a involucrados

La siguiente lista se debe dejar clara a los empleados de Escuela para

evitar las especulaciones en la creacion y mejoramiento de procesos.

o Los manuales organizacionales son requisitos necesarios en una
organizacion actual;

o La agencia centroamericana de acreditacion de programas de
arquitectura y de ingenieria, recomienda estos manuales en las carreras
gue acredita;

o La uniformidad de procesos en EIME facilitara al estudiante y al personal
administrativo ahorrar tiempo en explicaciones y errores;

o Las funciones de los puestos deben ser recordados por los empleados
de EIME.
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4.2.2. Participacion activa de los involucrados

Durante la creacion de los manuales se necesitara la colaboracion de los
empleados, en primer lugar, para que ellos se sientan parte del proceso y que
estan colaborando con la mejora, pero también porque ellos son los que tienen
mayor experiencia en los actividades de Escuela, conocen bien su trabajo y
nadie mejor que ellos para dar recomendaciones acerca de los puntos débiles.

Los estudiantes, aunque no conocen de cerca los procesos
administrativos, saben lo que necesitan y también son involucrados

directamente en la elaboraciéon del manual.

4.3. Documentacion de resultados

Una parametro real de lo que esta pasando en la Escuela, se puede
obtener de la cantidad de personas que se atiende y el crecimiento que se
tiene, se deben documentar los procesos, para ello, se proponen los cuadros:
figura 10, 11y 12.

Los cuadros de los profesores y auxiliares deben ser entregados a
secretaria de EIME para luego ser trasladados al director de Escuela, y los

cuadros de la secretaria se entregan directamente a la direccion.

Estos cuadros, deben ser analizados para visualizar problemas vy

encontrarle soluciones que beneficien al estudiante.
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. Cuadros de profesores

El profesor que imparta uno 0 mas cursos en la Escuela, al final del

semestre, lo debera entregar al coordinador del area por cada curso a su cargo.

Figura 10. Cuadros de profesores

Universidad San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria
Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Cuadros para catedratico

Debe llenar el siguiente cuadro por cada curso de EIME que imparta y entregarlo
a secretaria de escuela al finalizar el curso.

Catedratico:

Curso:

Semestre / Afio

Fecha de entrega

Estudiantes en el primer parcial

Promedio de notas en el primer parcial

Estudiantes en el segundo parcial

Promedio de notas en el segundo parcial

Estudiantes en el tercer parcial

Promedio de notas en el tercer parcial

Estudiantes en el examen final

Promedio de notas en el examen final

Diferencia de estudiantes en el primer parcial y final

Estudiantes con zona minima

Estudiantes aprobados

Estudiantes reprobados

Promedio de zona

Promedio de notas finales

Estudiantes en primera retrasada

Estudiantes aprobados en primera retrasada

Estudiantes en segunda retrasada

Estudiantes aprobados en segunda retrasada

Cantidad total de estudiantes aprobados

Fuente: elaboracion propia
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. Cuadros de auxiliares de laboratorio

De la misma manera que los catedraticos, las estadisticas de las personas
gue pasan por los laboratorios, nos daran una referencia de los estudiantes que

se deben atender. Los auxiliares entregaran el siguiente cuadro al final de cada

semestre.
Figura 11. Cuadros para auxiliares
Universidad San Carlos de Guatemala
I ',I B Facultad de Ingenieria

Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Cuadros para auxiliares

Debe llenar el siguiente cuadro por cada laboratorio de EIME que imparta y
entregarlo a secretaria de escuela al finalizar el curso. Si existen varios horarios
puede colocarlos en el mismo cuadro.

Laboratorio de:

Semestre / Afo

Fecha de entrega

Estudiantes en el primer laboratorio

Estudiantes en el primer parcial

Promedio de notas en el primer parcial

Estudiantes en el segundo parcial

Promedio de notas en el segundo parcial

Estudiantes en el tercer parcial

Promedio de notas en el tercer parcial

Estudiantes en el Gltimo laboratorio

Estudiantes en el examen final

Promedio de notas en el examen final

Diferencia de estudiantes en el primer parcial y final

Estudiantes con zona minima

Estudiantes aprobados

Estudiantes reprobados

Promedio de zona

Promedio de notas finales

Fuente: elaboracion propia
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. Cuadros de secretaria EIME

La informacion que la secretaria de Escuela archive es de vital
importancia, debido a que por ella pasan los documentos que sirven de base en
la graduaciéon de estudiantes, estos datos deben de estudiarse cada semestre,
y aunque no todas las personas tengan acceso a ellos, los directores y
coordinadores de area si deben analizarlos, para poder resolver las areas en

que los estudiantes estan fallando o necesita apoyo.

Figura 12. Cuadros para secretaria

Universidad San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria
Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

EIM]

(L]

Cuadros para secretaria

Debe llenar el siguiente cuadro cada semestre y entregarlo a direccion de escuela
al finalizar el mismo.

Semestre / Afio

Fecha de entrega
Cantidad de protocolos de tesis recibidos

Cantidad de protocolos de tesis autorizados

Cantidad de tesis finalizadas y recibidas

Cantidad de recepcion de papeleria de examenes privados

Cantidad de examenes privados aprobados

Cantidad de examenes privados no aprobados

Cantidad de peticiones de examan publico

Cantidad de propuestas de EPS recibidas

Candiad de propuestas de EPS aprobadas

Fuente: elaboracion propia
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El intervalo de tiempo en el cual secretaria EIME presenta sus cuadros
gueda a discrecion del director, debido a que segun la cantidad de estudiantes

se puede pedir éstos semestral 0 mensualmente.

4.4. Generacion y publicaciéon de los resultados obtenidos

EIME se reserva proporcionar los datos totales o parciales que se
obtienen luego de cada semestre, éstos son para uso interno de Escuela por lo
gue la confidencialidad de los datos s6lo puede ser entregada Unicamente por

el director de Escuela.
Los coordinadores de area en conjunto con el director de Escuela generan

los resultados, los analizan y buscan formas de mejora en los puntos débiles

gue se tengan y que causen problemas a los estudiantes.
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5. CICLO DE MEJORA CONTINUA

5.1. Despliegue de la mejora continua

El ciclo de mejora continua es un proceso en el que se debe involucrar a
todo el personal de Escuela, desde el director hasta los auxiliares de
laboratorio, se requiere que la direccién y los coordinadores de area estén
comprometidos con mejorar, si existe resistencia por alguno de ellos se volvera

una tarea extremadamente dificil.

Para ser el responsable de las mejoras ante la direcciébn se propone al
encargado de acreditacion de Escuela, debido a que es la persona que enlaza
los requisitos y tiene ya una experiencia con el personal, asi como el

conocimiento de donde esté la informacion.

El Consejo de Escuela es un grupo de personas que generan aportes y
estan comprometidos con la mejora en la Escuela, por lo que se debe tener

reuniones periddicas con ellos y los involucrados en las mejoras.

Cuando se realiza una mejora, todo el personal debe estar informado de
ésta, aun asi no participen directamente, pero se les hace saber que estan
siendo parte del proceso y que ellos también pueden proponer y aportar

mejoras a EIME.
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5.2. Institucionalizacion de la mejora

Los cambios que se realizan en EIME deben estar institucionalizados, ya
gue, si simplemente se presentan en papel como propuestas, los cambios
nunca sucederan en la realidad, se necesita del apoyo del director de Escuela

para aprobar y hacer que se cumpla con las mejoras.

5.2.1. Mapas de procesos

Los mapas de procesos muestran una panoramica general del
funcionamiento de Escuela, mostrando de una manera sencilla los actores y
actividades para producir un estudiante graduado, primero se procede a

identificar los implicados en nuestro proceso.

o Estudiantes: son nuestra materia prima, los que reciben el servicio al que
esta destinada Escuela, se reciben con un grado de diversificado
aprobado y se entregan como profesionales universitarios.

o Catedraticos o profesores: transmiten sus conocimientos a los
estudiantes, formando futuros profesionales con valores.

o Decanato: es el organismo encargado del cumplimiento de los deberes
de Escuela, asignan el presupuesto, plantean metas a alcanzar en un
determinado periodo.

o Sistema de graduacion: es la serie de pasos ordenados que debe seguir
el estudiante para poder graduarse, aunque existen varias vias el
producto final es el estudiante graduado.

o Administraciéon de Escuela: son las personas cuyo trabajo consiste en los
servicios y mejoramiento de EIME, pueden o no impartir catedra.

o Proveedores: empresas, personas o departamentos de la universidad

gue nos proveen de objetos materiales para que se pueda trabajar.

136



Figura 13. Proceso general de EIME

( Decanato )

)

( Administracion EIME )

Sistema

:( Clases, laboratorios, talleres, practicas, trabajo dirigido, conferencias.

OlIR)ISIBAIUN :[SAIU Openpell ajuelpnis

Estudiante graduado nivel: diversificado

( Catedréticos y auxiliares ( Proveedores varios

Fuente: elaboracion Propia
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Figura 14. Participantes en el proceso EIME

) ( Decanato

Normativos

D

( Administracion EIME

Planificacion

Servicios

Supervision

Sistema

Clases, laboratorios, talleres, practicas, trabajo dirigido, conferencias.

Proporcion
recursos

OlIe]ISISAIUN :|BAIU Openpelh ajuelpn1sy

Examenes y
notas

Estudiante graduado nivel: diversificado

( Catedréticos y auxiliares C Proveedores varios

Fuente: elaboracion propia

El decanato es el encargado de autorizar los normativos por los que se
rigen las Escuelas de ingenieria, éstos son autorizados por junta directiva y se

pueden encontrar en Secretaria Académica.

La diferencia entre los normativos y los reglamentos es que los primeros
son aprobados por junta directiva de ingenieria y los segundos son aprobados

por el Consejo Superior Universitario.
Junta directiva de ingenieria, esta formada por el decano, profesores, dos

estudiantes, un representante del Colegio de Ingenieros y Secretaria

Académica.
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Figura 15. Analisis de la informacion

Peticiones de ).
estudiantes

Auditoria )
interna

Propuestas de
mejora

( Andlisis de datos )

. ' - Administracion EIME) 3
Sistemade Ye——"m"
sugerencias

Resultados de
entrevistas :

Estadistica de
encuestas

Autoevaluciones

Fuente: elaboracion propia

La imagen muestra como la informacion llega a la direccién de Escuela
para que ésta sea analizada por el director, los coordinadores de area y los
coordinadores de laboratorio.

Estas personas analizan la informacién y buscan formas de mejorar como
pueden ser; capacitaciones, competencias, premios (no precisamente en
efectivo) y otras formas de motivar y mejorar el proceso de ensefianza

aprendizaje y de graduacion.
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Figura 16. Mapa de Procesos

A h

Estudiante ingresa a
ingenieria

A

Examen General Y.
Privado

Fuente: elaboracion propia

En la figura se muestra el proceso de graduacion y los momentos en que

el estudiante puede iniciar a trabajar el método que elijja y mas le convenga

para graduarse.
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5.2.2. Auto evaluaciones

Cada persona que labora en la Escuela realiza auto evaluaciones que
estan a cargo de COMEVAL, luego ellos envian los resultados de estas pruebas
al director y coordinadores de area, estas pruebas nos muestran directamente
el nivel de motivacion que tienen los trabajadores, con ello se detecta a quiénes
se debe dar prioridad y a las personas que estdn menos motivadas con su
trabajo.

5.3. Sistema de sugerencias

El sistema de sugerencias es un servicio nuevo que se ofrecera al
estudiante en el cual se tiene un buzoén en el que el estudiante puede ingresar
sugerencias o0 quejas que tengan relaciéon con Escuela, el buzon debe ser
colocado en la sala de espera de EIME para tener mayor confidencialidad y

poder colocar un buzon digital en la pagina de internet de Escuela.

Se propone el siguiente esquema para las personas que escribiran alguna
sugerencia que puede ser: estudiante, auxiliar, catedratico de curso, alguien
con un puesto administrativo o alguna persona externa a Escuela. La

identificacion personal es opcional.

Se pide que se escriba a quién esta dirigida la solicitud aun asi, todas las
sugerencias son recibidas por el director de Escuela que es quien traslada la
informacion a la persona a quién se dirige o quien se hace referencia en el
documento, el cual puede ser llenado a mano, maquina de escribir o a

computadora.
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Figura 17. Formato de sugerencias

Universidad San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria
Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

EIM]

(L]

Sistema de sugerencias a Escuela

Remitente:

[ Estudiante | Auxiliar | Catedratico | Administracién | Otro:

Nombre (Opcional):
Teléfono (Opcional):

Dirigido a:

Sugerencia o queja:

Fuente: elaboracion propia
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5.4. Reduccion de fallas y errores
La institucionalizacién de los procesos de archivo de los documentos que
se reciben en la Escuela, espera tener como resultado que se reduzca el

numero de errores y atrasos en la papeleria recibida.

Se muestra la propuesta de como realizar un diagnéstico situacional, con

la situacién actual en EIME.
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Figura 18.

Funcién sustantiva FODA

Oportunidades

1) Excelente disposicién por los estudiantes para
realizar cambios y estar mejor preparados.

2) Buena motivaciéon de parte de la mayoria del
personal en escuela.

3) Personal altamente calificado para impartir los
cursos de las areas de mecanica eléctrica

4) Apoyo de coordinadores y director para realizar
mejoras en escuela.

5) Grupos de trabajo unidos

6) Becas y seguros de estudiantes

7) Apoyo en procesos de graduacién

8) Apertura de areas de calidad e investigacion
9) Buena cultura de la informacién electrénica
10) Pertenencia de manuales y estudios
administrativos EIME

1) Cumplir con las recomendaciones que dara la
ACAAI luego de la evaluacién

2) Creciente demanda de la poblacién por las
carreras de escuela

3) La reduccién de los costos de importacion y
busqueda de equipo eléctrico y electrénico

4) Posible acreditacién Centroamérica

5) Buen prestigio nacional de USAC.

6) Alta demanda y exigencias del mercado a
estudiante de nuestras carreras.

7) Surgimiento en USAC de maestrias y post
grados

8) Cooperacion Internacional

Amenazas

1) Ausencia de integraciéon de todo el grupo

6) Poca participacion estudiantil en procesos
administrativos

7) Salarios rezagados

8) Comunicaciéon deficiente en varios sectores
9) Tecnologia atrasada

2) Algunas personas con resistencia a los cambios | 1)

3) Falta de capacitaciones 2)
4) Espacios personales reducidos 3)
5) Discriminaciones por ser titular o interino 4)

Presupuesto reducido

Continuos cambios tecnoldgicos

Burocracia en las contrataciones y separaciones
Creciente oferta en el mercado de universidades

que ofrecen las carreras de ingenieria

5) Grupos politicos contra la acreditacion

6) Ambientes de trabajo inciertos en nuestro pais
7) Colegios con un bajo nivel educativo

Fuente: elaboracion propia
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Andlisis FODA

Oportunidades

O1l: Aprovechar las recomendaciones, tanto obligatorias como sugerencias,

gue ACAAI presente a la Escuela, en la evaluacion para la acreditacion.

0O2: La creciente demanda que se ha incrementado mayormente en los

ultimos afios, en las tres carreras que atiende EIME.

03: La reduccién de costos y facilidades que se ofrece para importar equipo

electronico a Guatemala, aprovechando la cooperacién internacional.

O4: La acreditacion a nivel centroamericana, abrira una puerta de
oportunidades a los estudiantes que se graduen luego de ésta, validando su

titulo en los paises de la region.

O5: El buen prestigio a nivel nacional del cual es acreedor USAC y sus

carreras de ingenieria.

06: Alta demanda que existe para las areas de electronica, electricidad y

mecanica eléctrica existentes en la region.

O7: Posibilidad de tener maestrias y post grados en USAC, que en los

ultimos afios se han incrementado.
08: Los paises industrializados buscan el ingenio de la regién, que ha tenido

buenas ideas y soluciones econdmicas, esta situacion genera la oportunidad de

becas y estudios fuera de Guatemala.
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Amenazas

Al: El presupuesto que se asigna a la Escuela no es el adecuado para la
cantidad de estudiantes, recordando que los talleres de la Escuela tienen un
costo elevado.

A2: Debido a la globalizacién y tecnologia actuales los cambios tecnolédgicos
suceden rapidamente y cada afio existen nuevas tecnologias que hacen que

sea necesario invertir en nueva informacién y accesorios.

A3: La burocracia en las contrataciones y separaciones en los trabajadores
de Escuela, hacen una tarea dificil que la autoridad pueda ser ejercida en su
plenitud, lo que a ciertos puestos los convierte en inmunes llevandolos a un

estado de comodidad e ineficiencia.

A4: En nuestro pais se han multiplicado las universidades y ahora se cuenta
con varios lugares en donde las carreras impartidas por Escuela tienen

competencia, lo que nos obliga a mejorar.

A5: Grupos de personas que se que obstruyen el proceso de acreditacion y
mejora, aduciendo que no es suficiente y olvidando que éste es un paso a la

mejora de la Facultad.
A6: La inseguridad que agobia al pais tiene como consecuencia que algunos

empresarios lleven su capital a otros lugares, teniendo ahora cierta

incertidumbre en los ambientes de trabajo del pais.
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A7: Colegios e institutos que tienen un nivel de educativo bajo, con lo que
una gran cantidad de estudiantes no logran ingresar a la Facultad y un
porcentaje de los que logran ingresar tienen un bajo nivel.

Fortalezas

F1: Se tiene una excelente disposicion por parte de los estudiantes para

realizar mejoras que los lleven a una mejor preparacion.

F2: La mayor parte de los trabajadores de EIME, tienen una buena

disposicién en ayudar al estudiante y a las mejoras que se necesitan.

F3: Personal calificado para impartir las clases y practicas de Escuela.

F4: EL personal administrativo se encuentra comprometido con las mejoras

gue se realizan en EIME.

F5: Se encuentran grupos de trabajo unidos, lo que es necesario es unir a

todo el personal y no sélo a ciertos grupos.

F6: Los estudiantes tienen la oportunidad de optar a becas estudiantiles y

seguros cuando realizan su EPS.
F7: La administracion de Escuela esta poniendo su esfuerzo y buscando
soluciones para poder apoyar el proceso de graduacion, corrigiendo algunos

enredosos procesos.

F8: Como parte de las mejoras, ahora se cuenta con areas dedicadas a la

investigacion y calidad en lo relacionado a EIME.
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F9: La comunicacién electréonica entre los estudiantes y catedraticos de

Escuela es de uso comun.

Debilidades

D1: Se encuentran varios grupos en la Escuela que no se relacionan con los

otros, olvidando que son un equipo.

D2: Existe personal que se resiste a los cambios que se quieren ejecutar en

la Escuela, aduciendo que asi se ha trabajado, no queriendo mejorar.

D3: La falta de capacitaciones a los catedraticos y personal administrativo,

evita el crecimiento de los empleados.

D4: Los espacios en que se trabajan son reducidos y en ocasiones maviles,

por lo que algunos catedraticos optan por no permanecer en la Escuela.

D5: La separacion de los profesores en titular o interino, es un problema

constante, que genera discriminacion.

D6: La poca participacion de los estudiantes en los cambios y mejoras de los

procesos administrativos tiene retenida las ideas de los mismos.

D7: Los salarios de los profesores se han rezagado y no corresponden a la

relevancia del trabajo que realizan.

D8: Comunicacion deficiente en varios sectores.

148



Estrategias

Fortalezas y Oportunidades (Maxi-Maxi)

A.

Informar y hacer participes a los estudiantes de todos los cursos de
Escuela, aprovechando la motivaciéon de los profesores y personal
administrativo a los cambios que se requieran para poder acreditarse,
manteniéndose y superando al nivel que exige ACAAI. (F1, F2, F3, F4,
01, 04)

Trabajar unidos para poder ampliar los espacios ofrecidos, el personal
administrativo debe proyectar y buscar los recursos necesarios para
atender al creciente numero de estudiantes y cumplir con la demanda
gue exige el mercado laboral. (F4, F5, 02, O5, O6)

Los estudiantes y EIME deben trabajar en la actualizacion de los criterios
de evaluaciéon y mejorar el promedio de calificacion en los estudiantes,
mejorando con ello, el prestigio de la universidad y sus oportunidades en

las maestrias y cooperacion internacional. (F1, F2, F3, F6, F8, O7, O8)
Comunicar las becas y seguros que se ofrecen a los estudiantes, a

empresas y cooperaciones extranjeras que puedan apoyarlas y aumentar
el nimero y beneficio que se obtiene. (F1, F6, 06, O7, O8)
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Tabla lll. Relaciones FO

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS
FL]F2 [F3[F4A[F5[F6 | F7 | F8 | F9 | F10
01 | ++ + 0 ++ + 0 + + + +
02 + 0 + 0 0 + + + + +
o3[ 0] oo ]JoJo]o]o][+ [+ 0
04 + + + + + 0 + + + +
05 + ++ + + + + 0 + + +
o6 [ 0o |+ +]oJo]of + ]+ 0
ol olo |+ oo +]o]+ o0 0
08 + + + + + ++ 0 + + +

Fuente: elaboracién propia

Fortalezas y Amenazas (Maxi-Mini)

A.

Actualizar a los estudiantes sobre los cambios que se realizan en
tecnologia con boletines mensuales o0 publicaciones electrénicas,
preparados por EIME, en los que también se informa de las actividades
administrativas y articulos de interés para el estudiante (por ejemplo
cambios administrativos). (F1, F5, F9, F10, A2, A5)

Creacion de la feria cientifica en donde se muestran proyectos e
investigaciones, resaltando el nivel académico de Escuela y al mismo
tiempo acercar a los estudiantes a las empresas invitadas al evento. (F1,
F2, F3, F4, F8, A4, A6)

La pertenencia y actualizacion de manuales administrativos mejora la
utilizacion de recursos, apoyando las areas en donde se hacen
indispensables las mejoras. La documentacion de los procesos de
Escuela pondra en evidencia los puntos en donde se necesita mas
apoyo. (F5, F10, Al)

150



Tabla|V. Relaciones FA

AMENAZAS

FORTALEZAS
F1L | F2 | F3 | F4 | F5 | F6 | F7 | F8 | F9 | F10
Al + + + + 0 + 0 + + +
A2 0 0 + 0 0 0 0 + + +
A3 0 + 0 + + 0 0 0 0 +
A4 0 + + + 0 + + + + 0
A5 + 0 0 + + 0 0 0 0 +
A6 + + + 0 0 + + + + 0
A7 + 0 0 + 0 + 0 0 0 0

Fuente: elaboracion propia

Debilidades y Oportunidades (Mini-Maxi)

A.

Hacer trabajar en equipo a diferentes personas con el objetivo que se
relacionen personas que ahora no lo hacen, invitdndolos a participar mas
en la Escuela y enfoquen su trabajo en las mejoras propuestas por
ACAAI. (D1, D2, 01, 04)

Utilizar la cooperacion internacional y el prestigio con el que cuenta
USAC, para que los profesores puedan optar a capacitaciones y

actualizar sus conocimientos. (D3, D9, O5, O8)

Proponer compras grupales de las piezas de uso comun en los
proyectos, aprovechando las reducciones en costos de importacion y
pago de impuestos ofrecidos en ley a particulares, aumentando asi la
comunicacion entre EIME y estudiantes. (D6, D9, O3)
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Obligacion en el personal administrativo a utilizar memos y oficios, con lo
gue se contara con documentos en los que se tiene constancia qué
periodo de tiempo se tiene la solicitud, en caso de que ésta se atrasara y
se podra atender a una mayor cantidad de estudiantes. (D5, O2)

Impulsar a que un mayor numero de profesores curse estudios de
postgrado, a efecto de contar con una planilla mejor preparada y en un
periodo de tiempo mejor pagada. (D3, D7, 06, O7)

Analizar periédicamente las caracteristicas del personal, tomando en
cuenta la edad, periodo de jubilacion y planes a corto plazo, con el

proposito de fortalecer la formacion de nuevos catedraticos.

TablaV. Relaciones DO
DEBILIDADES

D1

O
N
O
w
O
=
@)
o1
)
o))
O
\‘
O
©
)
©

01
02
03
04
05
06
o7

08 +
Fuente: elaboracién propia

OPORTUNIDADES

+ |+ |+ |+ |o|lo|+

+ |+ |+ |+ |+ |o|o]|+
+|o|+ |+ |+ |o|o]|+
o|lo|lo|+|olo|+|o
o|+|o|+|o|lo|o|o
+ |+ |+ |+ |+ ]|+ |O]+
o+ |+ |o|+|o|+]|o
+ |+ |+ |+ |+ ]|+ |O]+
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Debilidades y Amenazas (Mini-Mini)

A.

Aumentar la participacion de estudiantes en la actualizacién de
contenidos, en los que se pueda dar seguimiento a los cambios de
tecnologia. (D6, A2, A4)

Fortalecer la red de estudios en las areas que presentan mayor demanda
laboral de acuerdo con los cambios culturales, sociales y cientificos de la
region, apegandonos a las normas de acreditacion. (D1, D6, D9, A2, A4,
AB)

Promover que los salarios sean ajustados a la capacidad de los
profesores, un espacio en el que se puedan movilizar cobmodamente y
con capacitaciones constantes de acuerdo a su area laboral. (D1, D3,
D4, D7)

Crear el reglamento de Escuela en el que se sancionen las
discriminaciones entre el personal, trabajos deficientes y personal no
calificado para el puesto, reduciendo la burocracia en las contrataciones
y separaciones de EIME. (D2, D5, D8, A2, A5)

Aumentar la comunicacion entre las instituciones que brindan la carreras
de diversificado relacionadas con EIME, para promover un buen
desarrollo y que puedan llegar con un mejor nivel a la universidad. (D8,
A7)
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Tabla VI. Relaciones DA

DEBILIDADES
D1 D2 D3 D4 D5 D6 D7 D8 D9
n | Al + 0 + + 0 0 + + +
Sl a2l o+« + oo +« ]+« o]+
Slas|[ + oo o+ + ]+ +]o
Slaafo oo+ o] + |+ |+ ]+
< | A5 | + + 0 + + 0 0 + 0
A6 0 0 + 0 0 0 + 0 0
A7 0 0 0 0 0 0 0 + +
Fuente: elaboracién propia
La matriz de estrategias FODA muestra el siguiente esquema:
Tabla VII.  Matriz FODA
Lista de Lista de
Fortalezas Debilidades
Lista de Estrategia FO | Estrategia DO
Oportunidades| (Maxi-Maxi) (Mini-Maxi)
Lista de Estrategia FA | Estrategia DA
Amenazas (Maxi-Mini) (Mini-Mini)

Fuente: elaboracion propia

En las tablas de relaciones se coloco la siguiente ponderacion:
(0) Poca o ninguna relaciéon
(+)  Buenarelacion

(++) Excelente relacion
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Conclusiones del andlisis FODA

Luego de realizar el andlisis situacional en EIME se pueden notar
aspectos internos positivos a aprovechar como: disposicion a la mejora por
parte de estudiantes y trabajadores, personal calificado, estudiantes con
disposicion a mejorar. Debido a que los estudiantes estan conscientes de la
competencia que se tiene en el mercado laboral, estan dispuestos a dar un
mayor esfuerzo, que debe estar apoyado por los profesores y estos a su vez
por la administraciéon, que brindara los recursos y ambiente necesarios para la

mejor preparacion de los estudiantes.

Contamos con varios “grupitos” dentro de la Escuela, lo que nos
beneficiara en la unién total, se debe detectar a los lideres de estos grupos,
unirlos a los demas lideres y explicar en conjunto los objetivos y estrategias,

involucrandolos lo mas posible a las mejoras.

Se pueden aprovechar las partes positivas que se encuentran fuera de
Escuela como: la cooperacion que la comunidad internacional brinda al pais,
explicar a los estudiantes desde el principio de su carrera que hablar dos o mas
idiomas y en buen promedio, ampliara las posibilidades de obtener una beca, ya

gue muchas veces se pierden estas por no contar con estudiantes bilingles.

La rapida evolucion de la tecnologia en estos tiempos hace que mayor
numero de jovenes se interesen en carreras relacionadas con la electrénica y la
electricidad, por esto existe una creciente demanda por éstas carreras,
debemos buscar que el presupuesto se ajuste proporcionalmente a la cantidad
de estudiantes que se atiende.
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Las debilidades internas con que cuenta la Escuela se deben tratar en
un tiempo reducido, con la mejora de los procedimientos se planea acercar al
estudiante a la administracion EIME, actualizar la tecnologia que se tiene
primero en teoria y luego en la practica. Se tomar4 en consideracion la
informacién obtenida de los estudiantes a través del buzén de sugerencias, las

cuales pueden ir respaldadas por la firma de varios estudiantes.

Es necesario hacer actividades dentro y fuera de labores con los
colaboradores de EIME para lograr obtener un solo equipo, en el que las
barreras politicas e ideoldgicas se dejen y entender que se deben hacer

cambios para mejorar el nivel de educacion.

A los detractores de la acreditacion centroamericana se les debe hacer
entender que ésta solo es un paso, para luego buscar una mejor acreditacion,
no podemos hacer un cambio real en unos dias, se necesita de trabajo duro y

dedicacion para lograr obtener cambios sustanciales en nuestro pais.

El bajo nivel que presentan algunos establecimientos de nivel medio es
un problema latente, se debe buscar una evaluacién del contenido a impartir en
carreras de electronica y electricidad, en conjunto con el Ministerio de
Educacién, de ésta manera obtener aspirantes mejor preparados a ingresar a

nuestra Facultad.
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5.5. Estadistica de resultados

La siguiente propuesta consiste en realizar un diagnéstico situacional en
EIME, formada por lo que piensan los estudiantes y como perciben el

funcionamiento de Escuela a través de una encuesta.

Para determinar la muestra se parte de la premisa; que los estudiantes de
Escuela al estar en la etapa final de su carrera entregan protocolos de trabajo
de graduacion o de EPS, el nUmero de protocolos que en promedio se reciben

es de veinte por mes y cien por semestre.

Se utilizé la siguiente férmula para determinar la cantidad de personas a

encuestar:
k2 * p*q*N
n= En donde;
2 *(N-D)+(kK2*p*q)
n: cantidad de la muestra n = 50 encuestas

k: coeficiente para el nivel de | Nivel de confianza del 95%, tiene un

confianza coeficiente: k=1.96
N: tamafio actual de la poblacion N =100
e: error de la muestra deseado e =10%

p: proporcion con la caracteristica de | p=0.5
estudio
g: 1-p g=1-05= 0.5
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o 1.962*0.5*0.5*100 ~
(0.102* (100 —1)) + (1.96° *0.5*0.5)

Se realiz6 la encuesta a estudiantes de EIME en un periodo de clases, el
dia 29 de julio de 2010, a las 17:00 horas, en el edificio T-3, de la Facultad de
Ingenieria con un total de 50 participantes. El promedio de créditos aprobados
por las personas que contestaron la encuesta es de 158, teniendo un maximo

de 240 y un minimo de 100 créditos.

Tabla VIIl.  Estudiantes por carrera
Eléctrica 21
Electrénica 19
Mecanica Eléctrica 6
No respondio 4
Total 50

Fuente: encuesta propia

Figura 19. Estudiantes por carrera

8%

B Eléctrica
42%

B Electronica

W Mecanica Eléctrica

No respondié

Fuente: elaboracion propia
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¢, Como califica la educacion que brinda EIME?

Tabla IX.

Pregunta 1

Excelente

Buena

18

Regular

26

Mala

No respondié

Total

50

Fuente: elaboracion propia

Figura 20.

Pregunta 1

1%

52% << =

36%

M Excelente
Buena

B Regular
B Mala

B No respondio

Fuente: elaboracion propia
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¢, Como califica la atencién a estudiantes que brinda EIME?

Tabla X. Pregunta 2

Excelente 1

Buena 9

Regular 23

Mala 17

No respondi6 0

Total 50

Fuente: elaboracion propia
Figura 21. Pregunta 2
34% W Excelente

Buena
B Regular
E Mala

B No respondid

Fuente: elaboracion propia
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¢, Qué tan actualizados estan los contenidos de cursos EIME?

Tabla XI. Pregunta 3
Excelente 0
Buena 14
Regular 28
Mala 6
No respondi6 2
Total 50

Fuente: elaboracion propia

Figura 22. Pregunta 3

4%

12%

56%

M Excelente
Buena

B Regular
B Mala

B No respondié

Fuente: elaboracion propia
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¢, Coémo califica a los catedraticos en cuanto a preparacion sobre los

cursos?

Tabla XIl. Pregunta 4

Excelente 1
Buena 18
Regular 22
Mala 7
No respondi6 2
Total 50

Fuente: elaboracion propia

Figura 23. Pregunta 4

4% 2%

B Excelente

36%
° Buena

B Regular

B Mala

B No respondid

Fuente: elaboracion propia
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¢, Qué tanto conoce los puestos y tareas que deber realizar cada trabajador
de EIME?

Tabla XIll. Preguntab

Excelente 1
Buena 5
Regular 23
Mala 19
No respondio 2
Total 50

Fuente: elaboracion propia

Figura 24. Pregunta5

4% 2%

M Excelente
36%
’ Buena
B Regular

B Mala

B No respondid

Fuente: elaboracion propia
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En promedio un estudiante visita EIME por razones diferentes a la
busqueda de notas en promedio dos veces por semestre, por dudas u otras
razones con un minimo de cero visitas y un maximo de diez visitas por

semestre.

De las preguntas anteriores se puede observar que la mayoria concuerda,

calificando a la Escuela, entre regular y buena.

Las preguntas que recibieron peor calificacién fueron la relacionada con
los que debe hacer cada trabajador EIME y la atencion que se le da a los
estudiantes; lo que hace que se deba tomar con mayor seriedad el mejorar

estos aspectos.
En la dltima pregunta los estudiantes marcaron los procesos de los cuales

tienen conocimiento de como se realizan, se muestran los porcentajes de

alumnos segun el numero total de encuestados.

Tabla XIV. Conocimiento de procesos EIME

Actividad Total | Porcentaje
Protocolo de trabajo de graduacion 4 8.33%
Practica final 10 20.83%
Curso propedéutico 2 4.17%
Evaluacion de docentes 23 47.92%
Examen general privado 15 31.25%
Verificacion de contenidos 10 20.83%

Fuente: elaboracion propia
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Figura 25. Conocimiento de procesos EIME

T4 0’0'0"’;
T K o550
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Protocolo de trabajo
de graduacion

B Practica final

Curso propedéutico

& Evaluacion de
docentes

M Examen general
privado

B Verificacion de
contenidos

Fuente: elaboracion propia

5.6. Innovacién de servicios

La tecnologia forma parte esencial en nuestras vidas actualmente, todos
los estudiantes tienen al menos una cuenta de correo electrénico, en EIME se
debe tener una base de datos actualizada con las cuentas de correo de todos
los estudiantes de Escuela y la carrera que cursan, esto nos permitira llegar con

mayor facilidad a los estudiantes cuando se necesite su presencia o se les

tenga que dar una informacion urgente.
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La péagina de Escuela debe formar un recurso importante en la
educacion, la informacion contenida en la pagina debe estar actualizada, se
propone también tener los manuales de procedimientos que el estudiante pueda
necesitar, quedara a discrecion del director qué manuales y las partes de éstos

a los gue los estudiantes pueden tener acceso por medio de la pagina de EIME.

5.7. Seguimiento de estudiantes

El proceso de seguimiento de estudiantes es vital para Escuela por que
por medio del seguimiento se muestra cuenta de la desercion que se tiene en
los cursos, se encuentran las posibles deficiencias y se busca soluciones para

lograr mas y mejor calidad académica de los egresados.

Para poder dar un seguimiento se necesita tener actualizada la base de
datos con los correos de los estudiantes, a los cuales se les podra hacer llegar
una encuesta donde se les preguntard cuales son los motivos que los alejan de
la universidad y poder trabajar en los que la mayoria de estudiantes tienen

problemas.
Al correo electrénico de los estudiantes se puede hacer llegar el siguiente

formato en el que ellos marcaran cual o cuales son las causas de su ausencia

en la universidad.
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Figura 26. Encuesta de estudiantes (2)

Universidad San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria
Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

EIM

(1]

ENCUESTA PARA ESTUDIANTES EIME

[ Créditos aprobados ala fecha | |

Carrera: | Ing. Eléctrica | Ing. Electrénica | Ing. Mecéanica Eléctrica

¢Cudl es el ’motlvo por_el que Trabajo Problemas Familia Muy
abandoné sus estudios?

de dinero dificil

Otro (especifique):

¢Coémo califica la atencién a

estudiantes que brinda EIME? Excelente | Buena | Regular | Mala

¢Como califica a los catedréticos

de EIME? Excelente | Buena | Regular | Mala

¢ Tiene conocimiento de las becas

universitarias? Excelente | Buena | Regular | Mala

¢Cual es su disposicion aregresar

ala universidad? Excelente | Buena | Regular | Mala

Cual de las siguiente opciones tiene aprobados:
Protocolo de tesis

Practica final

Curso propedéutico de tesis

Cierre de pénsum

Examen general privado

EPS

Fuente: elaboracion propia
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5.8. Capacitaciéon a docentes y empleados

Las capacitaciones pueden ser tomadas de muchas maneras por
diferentes tipos de personas, existe personal que se rehisa a tener una
capacitacion extra, a otras les parece una buena forma de escapar de la rutina.
La realidad es que las capacitaciones se deben tener, como un premio y no
como la oportunidad de escapar del trabajo cotidiano.

En muchas ocasiones se toman capacitaciones que no ayudan en nada a
mejorar el desarrollo de las actividades en su puesto de trabajo, por lo que
éstas deben ser elegidas independientemente para cada puesto de trabajo.
Separando los puestos administrativos de los docentes dependiendo Ila

especialidad que imparten.
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CONCLUSIONES

La Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica cuenta con una
organizacion lineal funcional y con la presentacién de este trabajo de
graduacion se ha creado el manual de puestos y procedimientos que

regularan y apoyaran el funcionamiento de Escuela.

Luego de realizar el andlisis FODA se puede concluir que las principales
estrategias a tomar en cuenta son:

0 Integracion de los estudiantes a la mejora de los procesos
administrativos y de graduacion, por medio del consejo de
escuela.

o0 Acatar las recomendaciones que hiciera ACAAI.

o Iniciar una comunicacion electrénica participativa y reciproca con
los estudiantes, utilizando las redes sociales como facebook y

twitter, que son facilmente actulializables.

Los flujogramas que se encuentran en el capitulo tres de este trabajo
indican que los procesos de la Escuela han variado con respecto a afios
anteriores, lo que nos indica que un proceso de mejora se encuentra
funcionando, lo cual apoya la actualizacion continua de los manuales

administrativos.
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Los procedimientos actuales fueron sometidos a evaluacion por medio de
encuestas a los estudiantes, mostrando que en promedio los estudiantes
s6lo conocen al 22% los procedimientos de Escuela y califican el
desempefio como regular, otorgando 49 puntos en una escala de uno a

cien.

Se cuenta con un manual de puestos y procedimientos que cumple con
los requerimientos de ACAAI, fundamentados en los procesos actuales,
normas y reglamentos de la Facultad de Ingenieria, los funciones de los

puestos son manejados de acuerdo a la interaccion con EIME.

El proceso de evaluacion, luego de la implementacion del manual, se
desarrolla como parte de la documentacién de resultados. En la que
profesores, auxiliares y secretaria entregan a Direccion EIME los cuadros

propuestos en la seccién 4.3 de este documento.

Se apoyé a EIME en su proceso de acreditacion ante ACAAI,
implementando el manual de puestos y procedimientos, segun los
requerimientos de la agencia y siguiendo con los objetivos del Plan

Estratégico de la Facultad de Ingenieria y de Escuela.
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RECOMENDACIONES

Actualizar los manuales por lo menos una vez cada afio, preferiblemente

al final de semestre. Con esto no perderan su veracidad.

Realizar reuniones periodicamente con los trabajadores de la Escuela,

en ocasiones recreativas, para mejorar el ambiente laboral.

Cuando una persona es incorporada a EIME, se le debe entregar una
copia de la descripcion técnica de su puesto y los reglamentos que

aplicaran a sus funciones, para apoyarlo en su introduccion al puesto.

Aumentar la comunicacién entre Escuela y los estudiantes, a través de la
motivaciéon en medios electronicos, debido a su: rapida actualizacion,

ambiente agradable a la juventud, bajo costo e intercomunicacion.

171



172



BIBLIOGRAFIA

CAZALI AVILA, Augusto. Historia de la Universidad de San Carlos de
Guatemala: época republicana [1821-1994]. Guatemala: Editorial
Universitaria, 2001. 525 p.

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS de la USAC, Leyes Y
Reglamentos de la Universidad San Carlos De Guatemala. Guatemala:
2006.

JUNTA DIRECTIVA DE LA FACULTAD DE INGENIERIA, Reglamento De
Trabajos De Graduaciéon. Aprobado en acta No. 16-2000, punto décimo,

inciso 10.6. Guatemala: junio de 2000.

MUNICIPALIDAD DE MIXCO, Manual de Normas Y Procedimientos.

Segunda Edicién. Guatemala, Ciudad de Mixco: febrero 2009.

PAZ CASTANEDA, Oswaldo René. “Manual de puestos y procedimientos
para la Escuela de Mecanica Industrial, de la Facultad de Ingenieria de la
Universidad San Carlos de Guatemala”. Trabajo de graduacion.
Ingenieria Industrial. Universidad de San Carlos de Guatemala. Facultad

de Ingenieria, febrero 2008. 104 p.

173



6. PORTILLO MORALES, Claudia Raquel. “Manual de Funciones y Procesos
para los Departamentos de Matriceria y Moldes de Industria Ceramica
Aldosa S.A”". Trabajo de graduacion. Ingenieria Industrial. Universidad de

San Carlos de Guatemala. Facultad de Ingenieria, octubre de 2007. 123
p.

7. RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Como elaborar y usar los manuales
administrativos. 3a ed. México: Thomson, 2002. 189 p. ISBN: 970-686-
174-2

8. TEZO RAMIREZ, Walter Alfredo. “Disefio del Manual de Funciones del
Personal Y Redisefio de los Procedimientos Operativos de la Policia
Municipal de Transito de la Municipalidad de Guatemala”. Trabajo de
graduacion. Ingenieria Industrial. Universidad de San Carlos de

Guatemala. Facultad de Ingenieria, julio de 2007. 155 p.

174



ANEXOS

Anexo 1l. Unidades Académicas
Unidad Académica Edificio Nivel Horario Teléfono
Escuela de Ingenieria Lunes a ) . 2418-
Mecéanica Eléctrica T-1 3 viernes 13:00 - 20:00 9130
2418-
. ., Lunes a 9:00-11:00
Informacion Ingenieria T-4 1 viernes 15:00 - 19:00 9100 Ext.
1634
L i Lunes a 9:00 - 11:00 2418-
Control Academico T-4 1 viernes 15:00 - 19:00 9111
. i Lunes a a0 - 20 2418-
Secretaria EIME T-1 3 viernes 13:00 - 20:00 9130
2418-
Lunes a 9100 Ext.
Biblioteca Ingenieria T-4 2 sabado 8:00 - 21:00 1541
Edificio de
Lunes a
Solvencias Biblioteca Recursos domingo 2476-
Central Educativos 3 8:00 - 20:00 7217
Lunes a 2442-
EPS EPS 1 viernes 10:00 - 12:00 3509
Lunes a 24718-
SAE / SAP T-3 3 viernes 14:00 - 21:00 9113
2418-
Lunes a 9100 Ext.
LingUistica T-4 2 viernes 18:00 - 22:00 1646
2443-
Lunes a 08:00 -12:00 | 9500 Ext.
COMEVAL T-4 Sétano viernes 14:00 - 18:00 1636

* Los horarios pueden variar los fines de semana
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Anexo 3. Reglamento de trabajos de graduacion

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA

REGLAMENTO DE
TRABAJOS DE GRADUACION

Aprobado por Junta Directiva mediante el acta No. 16-2000, punto décimo, inciso 10.6, del 13 de junio
de 2000.
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Articulo 1°. Definicibn de un trabajo de graduacion. Es un requisito
establecido por la Facultad de Ingenieria para optar a cualquiera de sus titulos
a nivel de licenciatura. Tiene como resultado ultimo la publicacién del informe
escrito de una investigacion o proyecto, proyecto de ejercicio profesional
supervisado, estudio de una obra de ingenieria o ciencias aplicadas. Ademas,
el trabajo de graduacién debera ser:

a) Original;

b) inédito;

C) escrito en correcto espafiol;

d) escrita sobre algin tema de la especialidad del/la graduando/a;

e) preferentemente, enmarcado en los ejes tematicos establecidos por la
Escuela o

f) Coordinacion de Carrera, respectiva;

g) aprobada por las autoridades de la Escuela o Coordinacion, respectiva.

Articulo 2°. Requisitos académicos para iniciar el trabajo de graduacion.
Para iniciar el trabajo de graduacién, el/la estudiante debera completar los
créditos académicos de la carrera cursada. También lo pueden hacer quien
haya aprobado el 80% o mas del total de créditos académicos de la carrera
respectiva.

Articulo 3°. El protocolo de trabajos de graduacion. En cuanto al formato, el
protocolo debe ajustarse a las mismas normas establecidas para el informe de
trabajos de graduacion. En cuanto a contenido debe incluir los siguientes
elementos: titulo, introduccién, justificacion, marco tedérico, planteamiento del
problema, objetivos, hipotesis (si es necesaria), metodologia, cronograma,
indice preliminar o bosquejo, bibliografia y anexos (si son necesarios). Todos
estos aspectos deben ajustarse a los requerimientos descritos en el instructivo
respectivo.

Articulo 4. Autorizacién parainiciar el trabajo de graduacién (documentos
necesarios). Para solicitar autorizacion el/la estudiante debe presentar al/a la
directora/a o Coordinador/a de carrera, los siguientes documentos:

a) constancia de cierre o certificacion de estudios, segun el caso;

b) Solicitud escrita, dirigida al/a la directora/a de la Escuela o Coordinador/a de
carrera, correspondiente;

c) constancia de haber recibido el Curso de preparacion de trabajos de
graduacion; dentro de los tres afios anteriores a la solicitud;

d) Curriculo del/de la asesor/a propuesto/a
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Articulo 5° Procedimiento para la aprobacion del protocolo de trabajos
de graduacion. El protocolo de trabajos de graduacion sera revisado por la/s
persona/s nombrada/s por la Direccion de Escuela o Coordinacién de Carrera.
Este tendra validez de tres afios. Luego el/la Director/a o Coordinador/a
procedera a su autorizacion. Después el/la estudiante sera notificado/a vy
recibira la ficha de seguimiento que debera acompafar todo el proceso.

Articulo 6. Parametros para autorizar el trabajo de graduacion. El trabajo
sera autorizado por ella Director/a de Escuela o Coordinador/a de Carrera,
respectiva; quién lo evaluara con base en los siguientes parametros

+ Dictamen del/de la revisor/a sobre el protocolo de trabajos de graduacion.

+ Verificacion que el trabajo cumple con lo requerido por las leyes y se
enmarca en las lineas de investigacion aprobadas.

+ Dictamen del coordinador de area sobre el protocolo presentado.

+ Calidades de /los asesor/es propuesto/s.

Articulo 7°. Dictamen del/de la asesor/a. Una vez aprobado el protocolo de
trabajos de graduacion, el /la estudiante podra iniciar el trabajo con la guia de
su asesor/a. Este/a ultimo/a evaluara el trabajo, valiéndose del instrumento
autorizado para tal efecto y emitira un dictamen final en el que aprueba el
trabajo y se hace co-responsable por el contenido del mismao.

Articulo 8°. Dictamen del/de la revisor/a. Ellla revisor/a dictaminara,
mediante una carta, sobre el trabajo de graduacion, después de evaluarlo con
base en el instrumento respectivo; en un tiempo no mayor a 25 dias hébiles.
Ademas, revisara los cambios propuestos. Esta evaluacion es posterior a la
del asesor, nunca simultanea.

Articulo 9°. Revisién de estiloy formato  Una vez obtenida la aprobacion
del/de la asesor/a, revisor/a de tesis y del Director de Escuela o Coordinador
de Carrera, el informe sera revisado por el/la especialista en linglistica, quien
dara su visto bueno en la ficha de seguimiento. Para la revision de formato el/la
especialista en linglistica se basara en las especificaciones formales fijadas
para el trabajo de graduacion. La revisidn debera hacerse en un tiempo no
mayor 25 dias habiles. Después cotejara que los cambios propuestos han sido
efectuados por el/la estudiante.
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Articulo 10°. Aprobacion del Director de Escuela o Coordinador de Carrera.
Cumplido el proceso, el Director de la Escuela o Coordinador de carrera,
respectiva, aprobara el trabajo mediante una carta. (ver anexo 5)

Articulo 11° Orden de impresion y tramites en Control Académico. La
orden de impresién sera extendida por el Sr./a. Decano/a después de
cumplido todo el proceso del trabajo de graduacién. (ver anexo 6) Luego, ellla
estudiante debe cumplir con los requisitos fijados por Control Académico para
optar el examen publico de graduacion.

Articulo 12° Requisitos de los/las asesores/as de trabajos de graduacion

+ Ser graduado/a en grado de licenciado/a, con un minimo de tres afios de
experiencia profesional,

+ poseer conocimientos especializados afines al tema del trabajo de
graduacion,

+ otros que la Escuela o Coordinacion requiera.

Articulo 13°. Funciones de los/as asesores/as de trabajos de graduacion

+ Evaluar el trabajo de graduacién con base en los parametros fijados en la
hoja de evaluacién respectiva.

+ Guiar al estudiante en la seleccion del tema y elaboracion del protocolo.

+ Dirigir continua y sistematicamente el trabajo de graduacion.

+ Exigir al/a la estudiante el uso adecuado de técnicas de investigacion, de
consulta bibliografica y la aplicacion de las técnicas y/o métodos propios de
su especialidad.

+ Aprobar o reprobar el trabajo de graduacion, en primera instancia, con base
en el instrumento de evaluacion vigente, y luego rendir, por escrito, un
dictamen al Director de la Escuela o Coordinacion de la Carrera, respectiva.

+ Velar por que le informe final se ajuste a las normas que establecen para el
efecto el presente reglamento y normas de formato establecidos en la guia
Especificaciones formales para el trabajo de graduacion.

Articulo 14°.Las funciones del/de la revisor/a de protocolos de trabajos de

graduacion.

a) Evaluar objetivamente el tema propuesto, con base en el instrumento de
evaluacion vigente,

b) emitir un dictamen aprobando o desaprobando un protocolo del trabajo de
graduacion.
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Articulo 15° Funciones del/de la revisor/a de trabajos de graduacion. El/la
revisor/a sera designado por
la Direccién de Escuela o Coordinacion de Carrera, y sus atribuciones son:

a) Evaluar objetivamente y con base en el instrumento vigente, el informe del
trabajo de graduacion;

b) solicitar y verificar los cambios que considere necesarios en el trabajo
presentado, respetando los criterios propios del/de la asesor/a ylo
estudiante.

c) Proponer, mediante una carta, la aprobacion del trabajo de graduacion.
Esta carta es dirigida al/a la directora/a de Escuela o Coordinador/a de
Carrera.

Articulo 16°.Las atribuciones del/ de larevisor/a de linguistica son:

a) Revisar los aspectos semanticos y morfosintacticos en el trabajo de
graduacion;

b) revisar los aspectos formales establecidos en la guia Especificaciones
formales para el trabajo de graduacion;

c) revisar los cambios solicitados. Luego, emitir su visto bueno en ficha de
seguimiento;

d) cotejar que la version corregida con los aspectos linglisticos corresponde
con la version impresa que sera entregada en Control Académico

Articulo 17. Funciones del Director de Escuela o Coordinador de Carrera,
respecto al trabajo de graduacion.

a) Revisar la papeleria necesaria y nombrar a un/a revisor/a de protocolo;

b) aprobar el protocolo de trabajos de graduacion;

c) nombrar al/ala asesor/ay revisor/a de trabajos de graduacion;

d) revisar que el trabajo de graduacién ha cumplido el proceso y cumple con
los requerimientos de este reglamento:

e) aprobar el trabajo mediante una carta (Anexo 5);

f) presentar, ante Junta Directiva para su aprobacion, los ejes tematicos que
guiaran los trabajos de graduacion en el area a su cargo;

g) remitir al/ a la asesor/a una carta de agradecimiento por su trabajo de
asesoria, después del examen de graduacion.

186



Articulo 18. Funciones del Decano de la Facultad respecto al trabajo de

graduacion.

a) Revisar que todo el proceso se ha cumplido conforme este reglamento,
mediante la ficha de seguimiento y cartas respectivas.

b) Emitir la orden de impresion.

Articulo 19° Estructura del informe final del trabajo de graduacién. Portada
(anexo 1) Hoja en blanco, Identificacién (segun el modelo del anexo 2),
nomina de Junta Directiva (segun el anexo 3), hoja de protocolo (segun el
modelo del anexo 4), agradecimientos (optativo), dedicatoria, (optativo), orden
de impresién, indice general, indice de ilustraciones, lista de simbolos (si fuera
necesaria)  glosario, objetivos, hipotesis (si fuera necesaria), resumen,
introduccién, cuerpo central del informe, conclusiones, recomendaciones,
seccion referencias, bibliografia, apéndices y/o anexos( si fueran necesarios).

Articulo 20°. De la impresion del informe final del trabajo de graduacion.
La impresion del trabajo de graduaciéon se hara en tamafio carta y en duplex a
partir del indice general. La portada, en todos los casos, sera gris y sera
identificada segun la escuela a que pertenezca con una franja de medio
centimetro de ancho a un centimetro del borde superior. Los colores que
identifican la escuela son:

Color Escuela Carreral/s

Rojo Ingenieria Civil Ing. Civil

Verde Ingenieria Mecanica | Ing. Industrial, Ing. Mecénica e Ing.

Industrial Mecéanica-Industrial

Azul Ingenieria Mecénica- | Ing. Eléctrica, Ing. Electrénica, Ing.

Oscuro Eléctrica Mecéanica-Eléctrica

Violeta Ingenieria Quimica Ing. Quimica

Anaranjado | Ciencias Ing. En Ciencias y Sistemas,
Licenciatura en Matematica y
Licenciatura en Fisica

Azul Aqua | Ingenieria Sanitaria Maestrias

La diagramacioén de la portada se ajustara al ejemplo del anexo 1Ademas, en el
lomo de la portada debe escribirse el titulo del trabajo de graduacion y el afio
de publicacion.
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Articulo 21°. Entrega del trabajo de graduacion en un medio informatico.
Ademas de la version impresa, el/la estudiante debera entregar en la Biblioteca
de la Facultad una copia de todos los archivos del trabajo de graduaciéon en
algin medio de almacenamiento secundario (ejemplo: disquete o disco
compacto), en el formato, programa y paquete establecido por la Escuela o
Coordinacion, respectiva. Ademas cada Escuela o Coordinacién debe
proporcionar a la Biblioteca el soporte técnico para la lectura de los archivos.

Articulo 22°. Atribuciones de Control Académico con respecto al trabajo

de graduacion.

. Requerir como condicién para aceptar las copias impresas del trabajo de
graduacion, la ficha de seguimiento con el visto bueno final de la Oficina de
Linguistica.

« Requerir aquellos documentos necesarios para tramitar el examen publico
de graduacion.

Articulo 23°. Examen publico de graduacién Una vez cumplido el proceso
del trabajo de graduacion y los tramites administrativos respectivos, el/la
estudiante se sometera al examen publico de graduacion.

Articulo 24°. Premios. Anualmente, la Facultad premiara al que se considere
el mejor trabajo de graduacion.

Articulo 25°. Reconocimiento al/a la asesor/a. Una vez terminado el trabajo
de graduacion, después de realizado el examen publico de graduacion, el/la
asesor/a recibird una carta de agradecimiento remitida por el/la directora/a de
la Escuela o Coordinador/a de la carrera, respectiva.

Articulo 26°. Ejes tematicos. Estos seran definidos y presentados ante Junta
Directiva de la Facultad, por cada Direccion de Escuela o Coordinacion de
Carrera, cada dos afos, en el mes de septiembre, para su aprobacion.

Articulo 27°. Vigencia El presente reglamento entra en vigencia a partir del
segundo semestre de 2000.
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Articulo 28°. Transitorio Todos/as aquellos/as estudiantes que al momento de
entrar en vigencia el presente reglamento tengan en proceso su trabajo de
graduacion deberan solicitar a la Direcciébn o Coordinaciéon respectiva, les
extienda la fina de seguimiento de trabajos de graduacion y actualizarla con
las firmas y sellos de los requisitos cumplidos a la fecha. Para ello, todas las
Direcciones de Escuela y Coordinaciones de Carrera deberan informar a sus
estudiantes lo referente al presente reglamento.

Articulo 29°.  Revisién del reglamento de trabajos de graduacion,
instrumentos de evaluacién e instructivo para el protocolo de trabajos de
graduacion. Estos seran revisados cada cinco afos por el Consejo de
Directores 0 una comisién designada para tal efecto por Junta Directiva;
guienes de ser necesario, propondran los cambios que se adecuen a las
necesidades dadas.

Articulo 30°. Especificaciones formales para el trabajo de graduacion.
Estas  seran revisadas cada cinco afios por el/la especialista en linglistica y
sometidos a Junta Directiva.

Articulo 31° Todo lo no previsto en este reglamento sera resuelto, en su
oportunidad, por Junta Directiva.
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Anexo 4. Reglamento de consejos de Escuela

(-2007

MO ERCE ASLINTOS ESTUDRDLANTILES
9.1 Modificaciones al Beglamento de los Consejos de Escuela de Pre-grado de la
Facultad de Ingenieria,

Se solicitaron modificaciones al Reglamento de los Consejos de Escuela por parte del Ing.
Murphy Paiz Becinos, Decano de la Facultad, en lo correspondients a los capitulos Coarto v
Sexto conel fin de actualizar v hacer mas operativos los proced imiemos, tomando en cuenta
la cantidad de estudiantes v docentes en la Facultad:

REGLAMENTO DE LOS CONSEJOS DE LAS ESCUELAS DE PRE-
GRADO DE LA

FACULTAD DE INGENIERIA

1. CAPITULO PRIMERO. DE LA DEFINICION ¥ DE LOS
OBJETIVOS.

Detimcion: Los Consejos de Escuela son los organismos de deliberacion masxima en
materia académica en la Escuela respectiva. Es el argano representativo de los
catedraticos v estudiantes de la Escuela,

Los Consejos de Escvela coadyuvaran a la realizacion de los objetivos siguientes:

[.1 Progurar la superacion academica, cientitica, cultural v tecnolagica de la Escuela
correspondiente v de la Facultad de Ingenieria.

1.2 Onemtar v adecuar contimuamente las cameras v lasactividades de la Escuela a las

mnénticas nocesidades, presentes v fituras, teenologicas, cientificas, economicas
y sociales del pais.

|3 Buscar y promover el desamallo tedrico practico de las camreras de la Escuela, de
acuerdo a la realidad del pais.

L4 Promover la imvestigacion en la Escuela de acuerdo con la politica detinida para e
efiecto por la Junta Directiva de la Facultad,

L CAPITULO SEGUNIDMEL DE LAS FUNCHINES Y ATRIBUCHINES
L1 FUNCIONES

21.1 Proyectar v aplicar la politica de la Facultad a todis las actividades
especificas de la Escuela.
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2.1.3

21.5

ldentificar necesidades de formacion de recursos humanos en el campo
especifico gque compete a la Escuela v tmsladarlos al sistema de
panificacion.

Establecer cnterios ¥ orientaciones gue permitan lograr un proceso
educativo acorde con los objetives de la Facultad v el desarrollo de las
[roplas carreras,

Fevisar continuamente los criterios v formas docentes aplicadas en las
arreras de la Escuela.

Presentar a consideracion de la Junta Directiva de b Facultad, previo
dctamen de la Comision de Docencia, propucstas de mejoras en la
estructura curmicular v administrativa, de acuerdo a las necesidades de
ada escuela y enmarcadas enla politica docente de la facultad,

22 ATRIBUCHIN ES:

|

223

Considerar v emitir opinién ¢con relacion a asuntos administrativos de
nteres pam la Escuela, gue el Director someta a su consideracion.
Programar la realizacion de eventos, con la participacion de los sectores
constitutives de la Escuela, También, tener competencia en toda actividad
que le comesponda, de acuerdo al espiritu de este Reglamento v gue no
esté prevista en ¢l mismao.

3. CAPITULO TERCERQ. DE LA INTEGRACION ¥ ORGANIZACION

3.1 El consejo estard integrado por seis miembros pertenecientes a la Escuela.
a. El{la) Dnrector{a) de Escuela,
b, Dos catedraticos (as) v

C.

Tres estudiames,

Existiran dos suplentes catedriticos v dos suplentes estudiantiles,

3.2 Pama elegir y ser electos para los cargos de miembros catedraticos del Consejo de
Escuela, podran optar todes los miembros profesionales titulares del personal
docente de la Escuela respectiva.

1.3 Los miembros estudiantiles deberan elegirse entre s estudiantes regulares de las
cameras que sc imparten en la Escuela respectiva y se elegirn de acverdo a los
sigulentes criberios:

.

h.

Un estudiante que tenga aprobades doscientos créditos (200) o mas de
cualguiera de las cameras que sc imparten en la Escuela,

Un estudiante que tenga aprobades de ciento cincuenta (150) a ciento
noventa vy mueve (199 credites de cualquiera de las carreras que se
imparten en la Escuela; v,

Un estudiante que tenga aprobados de noventa (%0 a ciento cuarenta v
nueve | 149) creditos de cualquiera de las camreras que se imparten en la
Escuela,

Los suplemtes deben estar comprendidos en cualquiera de los incisos
anteriares,

191



3.4 El Consejo estard coordinado por el {la) Director (a) de Escuela.

3.5 El Consejo tendra un (a) secretario (a) ¥ un (una) pro-secretario (a)  gue serdan
clectos entre sus miembros,

3.6 En caso de awsencia del Director de la Escuela, los miembros presentes
desienaran un coordimador transibario,

CAPITULO CUARTOL DE LOS PROCEDIMIENTOS

4.1 El Consejo de Escuela podra aplicar los procedimientos de trabajo que estime
necesarics, 4 reserva de gue no entren en contradiccion con el presente
reglamenito,

4.2 kstara facultado pama crear las comusiones de trabajo gue posihiliten el
cumplimiento de sus funciones v el logro de los objetives del Consejo. El
Consejo debera elaborar en forma detallada planes de trabajo en forma ohjetiva v
concreta, a corto, mediano ¥ a largo plazo, Estos deberin prepamrse v revisarse
cada afo de acverdo a las lineas de imvestigacion aprobadas por Junta Directiva
de la Facultad de Ingemieria v oseran dades a conocer a todos los sectores
componentes de la Escuela por su correspondiente Consejo.

4.3 Las elecciones para nominar a los miembros del Consejo de Escuela tanto de
catedraticos como de estudiantes serdn convocadas por la Jumta Directiva de la
Facultad y publicadas con tres semanas de anticipacion a la fecha de su
realizacion.

4.4 La eleccian tanto de catedraticos como de estudiantes serdan por el sistema de
planillas, supervisadas por un delegado de la Junta Directiva de la Facultad v por
el Consejo de Escuela, elegird en votacion secreta v por planilla a los miembros
catedraticos amte el Consejo. La eleccion se decidim por mayoria relativa de
VilE,

4.5 Los miembros catedraticos gjercerdn sus cargos por un periodo de dos afios,
podran ser electos nuevamente,

4.6 Los miembros estudiantiles durardan un afio en el ejercicio de su cargo y podran
reclegirse inicamente para un periodo adicional.

4.7 El Comsejo deberd reunirse ordinariamente por lo menos cada dos semanas,
convocado por el Director {a) de Escuela v, extraordinariamente, cuando sea
convocado por ¢l Director de Escuela, por considerarlo conveniente, o bien, a
solicitud de un minmo de dos miembros titulares del Consejo. El guarum
requerido es de cuatro miembros v las decisiones se tomaran por mayoria
ahsoluta de votos de los miembros presentes.

4.8 En caso de empate, el Director {a) de Escuel estara facultado del derecho a
gjercer dohle voto,
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4.9 Ante la ausencia defimtiva de alzuno (a) de los miembros del Consejo de Escuela

este serd sustituido por el suplente comespondiente, informando a Junta Directiva
del camhio correspondiente. De no haberlo, s convocard a la eleccion
correspondiente.

CAPITULO QUINTOL DISPOSICHONES GENERALES

5.1 8¢ derogan todas las disposiciones v acuerdos de |a Junta Directiva de la Facultad
que s¢ hayan tomado con anterioridad v se opongan al presente Reglamento,

5.2 El Director de la Escuela velar por el cumplimiento de las resoluciones adoptadas
por el Consejo. Asimismo, tendra a su cargo la tramitacion de los asumtos cuyo
conocimiento y resolucion competen al Consejo de Escuela.

5.3 Cualguier dudaen la interpretacion del preente Reglamento sera resuelta por la
Junta Directiva de la Facultad.

5.4 Cualguier norma aplicable en particular a una Escuela, o revision al presente
Keglamento, sera atribucion de la Jumta Dhrectiva el comsiderarla.

CAPITULOSEXTOL DISPOSICTIONES TRANSITORIAS

6.1 Los estudiantes con derecho a voto son los que han alcanzado la aprobacion de los
crédites al primer afio de estudios,

Viersidn revisada por la Comisidn de Docencia en su sesion del dia mares 22 de marzo de 1977,

Frimera modificadén enla sesidn de Junia Direcliva del 17 de marzo de 14980,
Sequnda modificadan en el Acta 01-2007 de sesin de Junia Direciva realizada el 12 de enero
de 2007

RESOLLCION Al respecto la Junta Directiva ACUERDA; Aprobar las modificaciones
alicitadas a los capitulos Cuarto v Sexto de dicho normativo, actualizando asi v haciendo

mis operativos los procedimientos, solicitando divulzarlo a las diferentes escuclas de la
Facultad.
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Anexo 5. Instructivo para el protocolo del trabajo de graduacion

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA'
FACULTAD DE INGENIERIA

“INSTRUCTIVO PARA EL
PROTOCOLO DEL TRABAJO DE
GRADUACION

“Cinco mmutos de una planeacrdn inteligente le ahorraran cinco dxas de
: revisién”.' -

Cori na__SchrneI-kes

Aprobado por Junta Directiira mediénte el acta No. 16-2000, punto décimo, inciso
10.6, del 13 de junio de 2000,

194



“BlUawsualeyon OPEUBPLO ‘Ows|Ly jap

opluajuos- ) eqge.
Usjuo 2p EC.__UQ_\_UWQ.O 4] @hﬁ:U:._ Ofle esed dezieay m—qu«mgQ m:,U off
4 1]

ugdnponuy ‘z+,

'saUa)oe.es 00T e |e
n3,
152 anb 2.918ns a5 ‘oBuequus us iy 1oeu it s
IS “ugideup.oogy o anas3 epes Rleuiluayap

Bl UQIsua)xa ! : i
1xa e7 (gzt 8861 saxjawysg) A& sodte| dluallen|saaxg SO|janbe

ENVEWY G
3 8[9epesde £ osiouon 94319 omyyy un 3Pl anb epuajwons, ag

‘oleqe.y jop OPIU2}U0d [ap |eseual B3PI [ ‘0j0s |5

dod uep £ of
P A oleqey jop Oplusjuoa |ap OAlelUasaIda, jag 9q3p  ojnyy 13

oyl Ty

“(soliesaoau yos uis) s 3
! 13) Sexaue £ eye.So g ¢
0 Jeuiwje.d 231pu] ‘ewe.douo s ‘e180jopo i ok
soAnsigo ‘BWa|qoud |ep Ojuaiweayue|d
.co_ou:uo‘_w

1BW ‘(elesssay sa Is) Sisajodiy

‘03L193}  ooseLy ‘u n
4 LI o103 SAI
h 19BN NS N
N4} :sojuswas SSURIn3is s0) 1ynjoy) 248p oj020

joud |3

SALNINOdO) R4

.mmo_wm:umﬁ: ap euiy e| lod ope: n np ap 0, eqge.; ese
sr2tiou] 10 el 2i1gnd ‘ugioe J. d
: | es8 If
mmxmrtuok wmQO.\.QmUQ.‘UNQWM Oum:nﬁ ‘_m)w ‘ugtaer pead ap .

oleqeyy jap [eul swuopuy
‘01090304d 1o eiey

19 Bied eziun as anp OlBWlioL owsw |3 asn

'0[02030.d |8 B}SUOD anb ap seuiBed ap clewnN ¢
, . ‘oleqeJ} |9p JOSaSE OWOD
auodoud. mEﬂu:ﬁu.m_\_m anb-|euolssjoid e[ 3p/|ep, alquon ¢
‘8jualpuodsaliod eiaLIed £ 0UOR1a) ‘UgIdoaIIp
'PuUIED Sp OJoWNU ‘UGWIOU  9JUBIPNISE (9P UQIOBOBIUAP| ¢
‘ugioenpesd op ofeqes; (3 eted oysandosd ojnyy &
is0yep sajuainiis so| ednjoul
B||2 U3 "BAlj0sdsal ‘e/Jopeulploo) © B[N P B/0}03.1Q B| B/E BpISLIp
2}JED BUN djUBIpaLL OfJe}d1j0s 8gap opeqoide e3s o|odojoud |2 anb eled

NQIJVE0MdY NS YHVd SOLISINd3y C

'sajsnfe.soundje Jeyijiqisod ap spwiepy ‘seljo anuas 1SBOILLIQUODS

A seondesd 'seojuagy ‘seaiS9|opojaw ssuoldelIL| SB| JBJapISUod ‘0.ef
Jas ‘peplun JeAssU0D 9gep UQIOUNL NS ejdwind 0jod03o.d (@ enb eiey

‘oleqeu} [o'ua sapEYNOYIP A S3UBAR SO 8D Jenjeas  ajwisad u3iquie)
‘odway £ $0ZJanysa ‘sosINdal 8p elliouods e| Jeyl|ioe} ‘oleqeJy ns sgjusio
'sodidgjopojaw sews|qold sonaid ‘oleqe.y ns Jeuspio :apsnd ‘cjusuniop
8)59 ajuelpay ‘ugidenpeJd uv ofedes} ns Jeiogejd esue|d cwoa ap sajjelap
_SO| SOpO} 8quOSap paysn. [end |8 Us og..,_mE.:oou un sa ojodcjoud |3

‘oleqes} ns Jeoju) epand paisn ‘seapaadsal sspeplioine se|
Jod opeqoJde ss 9)s9 opuend & 0joo0joid 9 Us BZielIEEW BS ‘ugloenpeJg
op oleqes} [sp oseo |2 Ud ‘ugloeoyiue(d B}SI  'epenodspe ugloesljue|d

BUN U3 ssieseq aqgep ‘sowndo sopey|nsal Jsusigo esed ‘oleqesy opoJ.

NQIOONAOYLNI T

NQIDVNAVYDO 3d Orveval 130 OT020L0¥d 13 Vavd OAILDNILSNI

195



‘ows|w [ap apted eun ojos uakn|oul ‘sodldadss sof A 0j8|dwod ofeqesy |3
BlonjoAul ‘[esausd |3 'sodloedse souyo A [210ual oun Jeajueid agqap ‘pajsn
‘0]020304d |8 Ua ‘soAnalqo so| Jeoyise|o ap selauew seyosnw Aey anbuny

‘oleqesy |2 mw_ _v.mm [ens g|
Bloey E1aU B| 1UBWIRLOLI0D S} iLLlIEp A JUlep ap ohsodoud (3 uoo uedoqe|a

9s anb sau0IONASUCD Uos ‘owoleq 9sof uenr updes ‘soAl3a(qo 507

soARfqo o'y

**UQISILO ']
eAljowl anb ugzel e opuejeyas ‘oleqe.y o ua eAnjoul ou osad sopeynsa. so|
Ua -ainput uepand anb o1pnise ua sa|qelien o sjqeLIzA e uos ugloe(al eundje
Opuajua)} ‘anb s310398 S0|[anbe SOpO} B-Uasalel as Sall

eyiwi| se

‘ueBualqo as
anb sopey|nsal so| asJes)|de uspand |end e e ugioelqod e| £ sepeipnjss ugias
anb sajqeliea se| ap sesnsiieioese se| ap arsiq u9IRdLI9SIP B| UOS SsadURDE
507 ‘esjue|d snb ews|qoud op sajiwy) £ seouesie so| anbijdxa ‘sewepy

"(E€'L66T owo|ed) ,Ses aJjua Ja28|qe}sa a4ainb as anb ugloefal ajqisod
B| OWOS |se sepluljap: U3IQ s3|qelieA SB] U0O 4opusidios ap [19g) ‘0f|19uas
K olejo alendus| us epeyoepss 'eyundesd 8p ewuo} ua o8an| opuezijsjuls
‘ews|qoid  |ap ugloduossp sasag  Anw Bun  injouy aualAuo),

(o1iesasau sa 1s) ews|qoad |ap ojusjwieajueld s

‘0j00030.d |ap Je|npsw apied g 0)sa Jas

e an8a|| anb "912 's02L01SIY Sojep ‘saje3s| sojuswepuny asinjoul spand

NOIDYNAYIO 30 Orvavil 13a O10D0L03d 13 Y8V OAILDNYLSNI

ugiquie} opepede 83se U3 JaUIBIU| Us O ‘(B}USWLINDOP ‘'0o1BJBOIGIq [BliejRW
8P Bplualqo  ugloBWIOU| JINjoUl apand ewe|qosd  |8p ojusiweajue|d
|3 ejuswepun; snb eLos} e °p  wodisodxa 0 SISAUIS e| S3

(souiesadau Uos |5) SAIUIPADAUY 2Py

'SOpEjeJ} SOUBWIQUa) 0 SoUdaYy SO| 9p ugioe}aldiajul e| eJeseq as
anb u? eos} | ..__um_u s3 '(§6'€661 ‘UgzUO) *,eandadsiad epeuiwialap ofeq
gielpnysa as anb o| Jods|geyss eled 021498} alpenaus |8 akn}iisuo),

oyoip juaweidodd 001403} 03B TV
021493} 03BN ‘Pt

‘oysendoid ofeqesy
|2 auan} anb m\_ucmtan_ e| 3p ugiaduosap Bl ‘sand ‘adnjou} edauew eundie
ap 9sJezi|iyn ap o asJedljgnd Sp pepiunyodo usURl SOPE}NSd SO| OPUEND
Bojjiisnl s uU3lqwe] OdRUSIO OJUBILLIIZOUCT [B OAdNU e8jlode un usiq
O 0AI}EOLIUS|S [E190S O10)jaUAq UN Ua BIZNPERJ} S UQIoN|os BAND ‘OpeuiLula)ep
|ejoos odnu3 un ap o ugwe|god Bl ap s?|eal SIPEPISAdAU B Blsandsad
Jejjuodus suodosd as opuend esyisnl as ugenpesd ep oleqesy |3

(E£°886T 'S9W|3LWYDS) LSOPBHNSaI SOf UCD UpJeIdlauad a5 53Ugind g
‘sopey|nsal 50| Jaua) Uepand anb ssuolaesydwi seq ‘g

*sIs?) B}s9 Jezieal euad e| ajeAa gnbiod |3 ',
:sOjUaLWB(@ saJ} ANjoul UQIdo8s e3ss UJ

ugpedynsSnE gy

ZO_UrqDa(mO 30 Orvaval 130 O1020L0¥d 13 VaVd OAILONELSNI

196



013 ‘od3|Wpeoy ossiBay

Jod ‘sopefly* soysinbas so|' Jdwno ‘ugisesdwy ep USpIo sejeul Sepwgi)
EBlalle] ap e/iopeulpioo) o ejenssy sp B/eJ0pa.|(] E| p/jep ugisiAay
BAsINBUY ugisiney

E|ands3 e| Jod opeubise-epiosiaas B| ap/jop ugisiney

B/I0sase | ap/ap ugisiAey

[BUY auoju| @ Jiqusss

AR R R R BE R SR SRR SR SRR S

Syaip ejuaWeldo.d ‘ugrenpei ap S g
ofeqey; (op osa00.d [ap edeje eped

ojo20j0ud 2 Jeqoide ered sajwely
ojooojaud Jeteqelg
Ugoenpeib ap sofeqes) vied ugpesedaid @p O8IND Jjqioay

'S3PEpIANoe S3jUBINd)s sey aknjaut ‘oyosp 8juslueldo.d ‘ugisenpe.s ap
oleqes; jap osasoud [2p se| owos SEAlleq)s|ulwpe ojuey ‘sapeplanzoe se| sepo}

uesisenw s ja uz uey ap Bweldelp.un ajueipswu Jejussad apand o7

(rL'e66T 'vgzuop) ,(*)oduwagy
|8 e2j}isop as anb S8peplaioe seise updas sa snb BlBUBW |8 ap ‘odway jap
0sinasuen 3 us epeayjueld essuew: eun ®P upJezileas as anb Sapep|Aljoe
£ sedejs sajedipund se) 8p Uugloejuasaidas eun sa Blweldouoss |3,

ewerdouoly gy

‘ugloenpe.s
ap oleqe.y jap odway £ oloedsa [3°Ua ugroedIgn 8p sodiseq safa so| owos

ISe ‘UgIo23|a ns eled SOLa}IY so| opueoydxs ‘sajediouyid SBD}siie}oRIED

SB| opueayjoadsa leipmisa B esysanw o/k ugoejgod e ahkn(ou|

(£LT°g66T ‘ugzuely ) ,Jaindss e Sojualwipaso.d SO[ OWod Jse
("8 ‘seysanous 'Sealisipeisa seajung) ‘B}sinauajue ‘ugioeAIRSGO) SOLBSBISU
S9|ejuaungsul @ $001U29} S0sindeJ) so| eujsuocs £ eafdx3,

NQIDYNAYYO 30 Orvaval 13a 010201084 13 <m<m,0>_hU:mhwz_

‘oWSIW [ap sajedpoulud sosed soj 8}Ualanaig anbijdxa opjaouos Anw
§3 0U-3)S9 IS 's0Jjo ou A S/0POjaW soyesa Jesn esusid anb Jod ‘selWape
‘Jeajidxa agag 50A12Iq0 soj uoo ydwns eied pJRZIRN 3nb SO}usIWIpasosd

A sopopw o OPOlW |2 uiquossp aqep opejiede dsa U3z
eiBojopolay g

(87 'v661

'BIJ31G) «'SBlI3" 83U ugdelss Bl A Ssajgenes §8juaiajal ‘sa|qeqoud

olad sopeoylan ou ‘soysandns 'S00[J03} SOPEIOUNUS UOS 'EISIA 8p ound
?ysa apsag .mw.co._u_uoa:m ‘lessuald Us ‘uos seaynusio sisazodiy seT,

‘Bf|8 B 0UJO} Us Jesi8 agap

ugioenpeis ap ofeqes; jsp osss0id [2 0poL "0sa204d Jap 03te| Of & LQIDIBIIP

BUN 41ngas £ 0Analgo Jes 8}luiad 3 anbiod oleqes; op otdiound |e uoiaisodxs

ns 9|qesuads|pul sa ‘ojue; o Jod ‘A 1oLd e epousnyur auan sisalod)y e
(ellesssau s3 |s) sisalpdiH /'y

Jezueodje uepand as sny) ¢
$3|qeAlasqo £ sopiuljep usig SOUILLIZY UB S0[9308pay ¢
Ope|nuiio} ewejqo.d |e ajustueyoexs epuodsal and @
'S9|qelieA SB| Bjualuele|d Bsielolal Uageg ¢
‘B}2J3U02 UQ[oJe BUN
djualestoasd ueuyap anb essuew [B3 3P ‘oARIUYUI UB sOQJaA Bsp e

‘Jeuolousw uspend ss sejeno se| aijus 'seo|ls|iaoeieD B8P 31U8s Bun

JlunaJ uagap soAnRalqo so| ‘UoIdUN NS U0D BUALLEYIBLI0T |dwna esey

NQIDYNAYYD 30 ONVEVIL 130 0100010dd 13 Vavd QAILDNAISNI

197



*0)8 'seap|
se| ‘sosaons so| ‘oj|oLessp ap sopouad so| epijed sp sound owod
Jewo) apand ‘J1o8p S3  °Seapl SB| 9p O|[CJIBSAp |2 SjUBIpaW BIOUSNDaS
e| Jaos|qeysa apend anbiod - ‘seyos} Jeuojousw e}isadsu  ou ued 8ys3
‘OLWSIW [ap Sauoisn|3uod se| eded A |elajewl |ap ugioelaidisjul e| eled

OAISIOap s9 odwialy [ opueno Jesn apand 07 '03189[0uU04d OJUBIWIBLUBPID ¢

09(39| o/K
oo[8gjoucta 435 apand sojnyigns £ sojnydes soj 8p  OjualWEUIpIO [J ,

‘emhw
pepjen8t ap ugioisod ns A jedipupd ewsy je ugloeulpiogns ap uglolsod
ns ean as anb eJed ‘Is aJjus [sAlU owWsIW un us osad ‘sejediounid soinyp
SO| B OJUNISIP [@AIU UNn U8 ugsaoaled eodeieo esswiid ap so|n}gNs soT
‘ell08a}e0
BlEND O BJI32J9) Bpundas ‘esswnd 8p sojnyiqns ap olpaw Jod ofanbsoq
|3 U3 EBSaidx3 35 0juUaIWIPIDCLd 9153  'sejuauodwod so|dwis Sew sns ua

ews|qo.d |8 JIpIAlpgNs  BISBY 'SOWSIW SO| 3P 32uUed|e |2 sjusweAlsalBold

a||eyap £ sylwi| o3 eied ‘sojnigns ua  ojnydes sp o|nyf} BPES BpIAIQ

*sajediourd so[nyjy soj
B $8I0pEUIPIOGNS SOJUSLLIAJa URJAPISUOD 35 01$d JO4 "2)9 ‘saucisejuawind.ie
‘soldwals  ep oipaw Jod sejediouud  SBWS}  sof US  sepesaldxe

seap| sej Jeoyjdxe £ Jeywy) ‘sejjdwe ‘Jeoge|s eied UsAJIS SOINIAQNS SO

NOISYNAYED 30 Ofvaval 130 O1020L0dd 13 Vivd OAILDNALSNI

‘pepiun ap co_u,mwc.mm | Uellep A, ugraunfues e| Jod soweJssiun 50] Is ant
|B} J9s Bqap 2:2.:0.0 m,._u‘co_u,ﬂe ng ‘elouepodw o el08e)es ewsiw ef op
13s cmnmu K _m mb:m :o_umc__u:ooa £ ugIoe|al uefa|jal zeA ef & ouad ‘lenpialpu|
m_ucmn:mnm_uc_ ap onm._w ouBsId uela|jas soys3  soinyy Jod  sopiejussald
apand .m_ucmtmnE_ lohew cmcm_w ojpinf ns e anb e sewsa} sojjanby

5 i 'so}sandoud soanalqo so|
ap o::m_m uod OpeuoIdeal IS mnmv mo_Bamo S0| ap oun eped ‘sewapy

‘ew|qoud [e oip anb ugoiuyep e| Jod
oanm: :m ap mmEB $0}.1eUDIDI3|3S |B asiejusilo apand 'paysn ugioenpesd
ap o_mn_mh I8P [eul alulojul [9p OPIUBlUOD B UBJBYAJ IS OUN[UCD UB
anb ‘sojmngns £ sojnyy ap-seysodeies sewea ap suodwios as ofenbsoq |3

ofenbsoq o sewjunjaid asipuy op mamannsy  TOTY 0 -

'50|n3ans £ sojn}y) 3p olpaw Jod 's0}sa 8p UQIFRUIGUIOD BUN

[¢] ou_mﬂn:ob\,.ou_mo_ uspio uh opuaindls ‘ugioenpess ap ofeqesy [ap jEul
suLojul.ja u2 Jinjout eaued snb seapy se} Jejussaud egap 231pU) |2 U3

"eBUBUBLL BS BIOUSS B| ‘SSUOIDEDNIPOLU BIILYNS IS anb BWIO) [} 3p

Jauodoud agep o} ‘soyvadse sns ap oundje opesyIpoLw Jas @pand ‘ugioenpess
ap ‘ofeqesy |9p ewuop [ esed 20ipuj ap eysendoid esswid Bl 53

ofanbsoq o seujwyjaid 221puj 0Ty

‘sapepliiqisod A sapepisaoau sns e asiejsnle agap odws 9153 ‘PEPIALOE

Bped 0qed e pueAs|| odwal} 2nb us ajuswwiziz|d anbipul BweISoUOID |3 UT

uptaenpeud sp oo1qnd
Uswexs ep eyosy Jipad A  oojWgpeay |ouoD) UB eiisiaded  Jedaijuz e

|eul swliopul |8 iadw] e

ZQU{:D«.&O 30 Ofvavil 130 O102010¥d.13 YaVYd OAILDNILSNI

198



. T .. S3DIANJEV A/O SOXANY
et V)dv¥oogig
SYII4Y¥90I18IE SYIONIYI Ty
SINOIOVANIWOITY
S3INOISNTONOD

, § mtmmﬂmu 49043} 8p o[n}3gng T ,
, . eyi08a1e0 m,n:_._mmm ap o__.E._S:m T'1e
~ eji08a)ed esawiid ap omBars T

0INL[dvd 3@ OTINLIL €

m_._omm,..umu e192.a} am 2::.5_.5 0t i
elio3a1ed epundas ap ojmpqng 1'1'2
ello831es esawind sp olmpgns. 1z
0INLdvo 30 0INLL 2

11083120 BJ90I8} Bp ompans  T'rTr
e11083320 Epundes 8p ojnyjigng ._...ﬁ.H_,
e110821e0 eowd spojmugns 11
QINL|dv¥D 3a 0INL)L T

NQI2ONQOYLNI

N3IWNS3Y

(eriesaau eJany |s) m_m.m.rom_r
& 'SOAIL3FE0
0l¥YS01H

SOTI0SW|S 30 V1S
S3INOIOYYLSNTI 3g 3O1AN]

) :ojdwalz

NQIOVNAYYD 30 OrvEvaL 130 O10D0104d 1§ (m(m OAILDNYISNI

UL

(11
‘T'T'T )soimngns £ SOIM} SO| Jeoijuap| eled- leloap ednjejpuswou asn ¢
, ‘BwWay |ap
Pepifajdwon o ugisuayxs €| lod oLiesadau eas opuens 3juawejos ‘ojedey
‘elio8s1es. eyiens 3p so|npgns ep gje SpUW ‘sews) sof Jeso|8sap 9}AT
‘o|nyigns o OIN tep [eUY B ound ap osn j3 9}IA7 ¢
‘BLo)

! 040 U3 owo |oyedss us ojue)} soidoud sauquiou 50|

£ euge|ed EmEh._a B| 8p 43| RIBLLLIC ] Se[nasnAeLL U0 eqlasy *lojiajue
;m_ 8p 010adsas ‘eli08ayes eped esed  opedsa oguin ap eudues asn 4
dUalteAisn|oxe seinosniew uos SO|N}} So| BQLIosT ¢

“2jusLieAIsnioxs ‘ejnosnhew uoa SO33s3 50([9 S0pPO | "ugIHsNpoUy

8 OlEsOd ‘sojoquus ap eysy ugleAsn| 8p B2ipul 8 w0 apw e

ojewioy 20TV

'02139] |2 ‘o430 us K 02139|ouoiy
Ojusileuapio 3 sesn  apand so|nydes soungje ug 'SO[leulquios apand

[BN3 oj Jod ‘uapuo ojos un sesn eled solpjdwos Anw uos SeLay sound|y

‘(oan3onpuy) (essuad of e te[nojied ojsp o (eanonpap) de|nojued
Ol B [es3ua3 o] ap olsoey 3pand ‘ewsa|qoid un ap sasey SESIBAIP SB[ a43ua
se2139) sauoioesl 1938|qeysa apand ‘oses sysa ug '02130] ojusiweuapig ¢

NOISYNGv5 30 OFvVaval 55 01000104 17 vavd AATSmTeT

199



INSTRUCTIVO PARA" EL PROTOCOLO DEL - TRABAJO DE GRADUACION

FALLG

4.11 B:bllograf:a preliminar M
Incluye los datos bibliogréaficos del material (blbllogréflco documental
Internet) que utilizé para elaborar el protocolo. Para la presentac:én de
estos datos utilice las normas presentadas en eI folleto Especmcacmnes

.....

de la Facultad.
4,12 Anexos

Puede colocar mapas, parte de documentos ortgmales Ia boleta ‘de
encuesta, etc.,, que conmdere complementanos para ei traba;o de
graduacion. : i
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