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Analisis de puestos

Ascenso

Aumento salarial

Capacitacion

Diagnéstico

Evaluacion del

desempefio

GLOSARIO

Técnica que consiste en reglas que se dan para
separar los elementos del puesto y ordenarlos
adecuadamente, con la ayuda de normas de l6gica y

gramatica.

Es la situacién que se da en una institucion u

organizacion para cambiar a una mejor posicion.

Es el cambio de condiciones de contratacion, mejor

salario, que del inicio.

Es el mejoramiento de las habilidades de un
empleado, hasta el punto de que sea capaz de ejercer

sus labores vigentes.

Conjunto de signos que sirven para fijar el caracter
peculiar de un desequilibrio en una institucion o
empresa, dictamen final sobre la salud funcional de

la misma.

Es un proceso sistematico, que determina los medios
que elevan el desempefio laboral, después de
calificar las cualidades laborales de cada empleado,
sus necesidades de desarrollo y sus progresos en el

cumplimiento de metas.
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Evaluador

Evaluado

Manuales administrativos

Organigrama

Es quien evalla en un proceso de evaluacion del

desempefio.

Es la persona a quien se le practicd la evaluacion del

desempefio.

Informacion sistematica que indica las actividades
que van a ser cumplidas por los miembros de las
organizaciones y la forma en que las mismas
deberdan ser realizadas ya sea conjunta o0

separadamente.

Grafico que muestra la estructura de wuna
organizaciéon social, que representa a la vez los
diversos elementos de un grupo y sus relaciones

respectivas.



RESUMEN

La Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala, se
encuentra ubicada en la ciudad universitaria zona 12 de la ciudad de Guatemala, esta
organizada en Escuelas Facultativas, Departamentos, Centros y unidades de apoyo

administrativo a la funcion docente y de investigacion.

La Facultad de Ingenieria cuenta actualmente con una Comision de Evaluacion
Docente (COMEVAL), cuyo fin es cambiar las categorias de las plazas, pero no existe
una unidad que realice lo mismo al area administrativa y esto es debido a que no se ha
podido implementar ningun sistema a nivel de toda la universidad, el cual va a permitir
obtener datos e informacion que pueda registrarse, procesarse y analizarse para la toma

de decisiones en el caso de promociones e incentivos para los trabajadores.

El contenido de este trabajo esta distribuido de la siguiente manera: primero, se
narra la historia de la Universidad de San Carlos de Guatemala y la de la Facultad de
Ingenieria asi como la estructura de la misma. Después de llevar a cabo un analisis de la
situacion actual de la organizacién se propone la metodologia y el sistema de evaluacién

del desempefio acorde a sus caracteristicas y necesidades.
Posteriormente, se lleva a cabo la recopilacion de los requerimientos de cada

puesto de trabajo en el area administrativa con el fin de evaluar al personal y medir si

cumple con sus funciones de manera efectiva.
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Por ultimo, se presenta un plan de capacitacion para cada trabajador que lo requiera
en las areas que segun el evaluador lo necesita, con el propdsito de mejorar su
desempefio. Se presentan, ademas las conclusiones y recomendaciones derivadas de la

realizacion del trabajo.
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OBJETIVOS

General

Realizar una evaluacion del desempefio para el personal administrativo de la
Facultad de Ingenieria que permita reforzar a la organizacion y al personal para alcanzar

las metas que se han trazado mediante los resultados que se obtengan de la misma.

Especificos

1.  Establecer las necesidades que actualmente existen en la Facultad, por no contar

con un instrumento de evaluacion del desempefio.

2.  Disefar un instrumento para evaluar el desempefio.

3. Comparar el rendimiento real del personal con los estdndares determinados en el
Manual de Funciones.

4. Evaluar el potencial humano con el que cuenta la Facultad de Ingenieria en el area
de administrativa para identificar necesidades de capacitacion.

5. Dar oportunidades de crecimiento y condiciones de participacion a todos los

miembros del area administrativa, teniendo en cuenta los objetivos

organizacionales e individuales.
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Proveer de elementos para la toma de decisiones, en cuanto a otorgar ascensos,

incentivos laborales y otros.

Utilizar los resultados obtenidos en la evaluacion del desempefio para el
planteamiento de cursos de capacitacion, que permitan a los trabajadores
incrementar su desempefio a los niveles esperados en un plazo de seis meses,

posterior a los cuales se debe realizar una evaluacion de seguimiento.
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INTRODUCCION

El éxito de una organizacion depende en gran parte del desempefio de su recurso
humano y para mantener un nivel alto de competitividad, se desarrolla un proceso de
evaluacion del desempefio el cual sirve para determinar las aportaciones de cada persona
que muestran el grado de rendimiento para estructurar programas de desarrollo del

mismo.

Una organizaciéon no puede adoptar cualquier sistema de evaluacion del
desempefio. EIl presente trabajo es el modelo de una aplicacion de la evaluacion del
desemperfio en el area administrativa de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, se elabora para detectar en qué areas necesita capacitacion el

personal con el fin de mejorar los niveles de eficiencia y eficacia.

En el capitulo 1 se da a conocer la historia de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y la de la Facultad de Ingenieria. Se puede observar la manera en que se

encuentra la organizacion de la misma por medio del organigrama.

En el capitulo 2 se realiza un diagndstico administrativo por medio del analisis de
Ishikawa. Se hace la propuesta de la aplicacion de la evaluacién del desempefio por
medio del método de escalas graficas y hacia que dependencias va dirigida, se analizan
los resultados estadisticamente y con base a estos, se elabora un plan de capacitacion

para cada persona que lo necesite.

En este trabajo se disefia un plan de contingencia que contempla los desastres
naturales y los provocados por el hombre que puedan afectar el area administrativa, esto

se hace en el capitulo 3.
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Por altimo en el capitulo 4 se explican las capacitaciones sobre temas relacionados
con los planes de contingencia las cuales fueron impartidas por profesionales que
laboran en las instituciones dedicadas a la prevencion de desastres, asi como también
con personal que trabaja en la Divisién de Recursos Humanos de la Universidad de San

Carlos de Guatemala para complementar la aplicacion de la evaluacion del desempefio.

XVI



1. GENERALIDADES DE LA FACULTAD DE INGENIERIA
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA

1.1. Historia de la Universidad de San Carlos de Guatemala

La Universidad de San Carlos de Guatemala fue fundada por Real Cédula de
Carlos II, el 31 de enero de 1676. EIl Licenciado Don Francisco Marroquin fundé en
1562 el Colegio Universitario de Santo Tomas para becados pobres con las catedras de
filosofia, derecho y teologia. El patrimonio econémico de la Universidad de San Carlos
se formo6 un siglo mas tarde con los bienes dejados para el colegio y los que lego el

correo mayor Pedro Crespo Suarez.

A principios del siglo XVI existieron otros colegios universitarios, como el
Colegio de Santo Domingo, el Colegio de San Lucas, el Colegio Tridentino y el Colegio
de San Francisco de los cuales los dos primeros obtuvieron licencia temporal de conferir

grados.

El 18 de junio de 1687 la Universidad de San Carlos obtuvo categoria
internacional cuando fue declarada Pontificia por la Bula del Papa Inocencio XI. Las
catedras que impartian eran: ambos derechos (civil y candnico), medicina, filosofia,

teologia y lenguas indigenas.

En la época colonial tuvieron mas de cinco mil estudiantes entre los cuales habia
criollos, espafioles e indigenas, ensefiaron doctrinas escolasticas, filosofia moderna y el
pensamiento de los cientificos ingleses y franceses del siglo XVIII. Entre sus primeros

graduados hay nombres de indigenas y personas de extraccion popular.
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Desde esa época datan los concursos de catedra por oposicién y en ellos triunfaron
guatemaltecos de origen humilde como el Doctor Tomas Pech, de origen indigena y el
Doctor Manuel Trinidad de Avalos y Porres que fundd la investigacion cientifica en la
Universidad de San Carlos por sus trabajos médicos experimentales, como transfusiones

e inoculaciones en perros y otros animales.

La discusidon académica, el comentario de textos, los cursos monograficos y la
leccion magistral fueron contemplados en la legislacion desde el principio. Para que el
esfuerzo de la discusion fuera beneficiada con sus aportes formativos a la educacion
universitaria, la libertad de criterio ordenada en sus primeros estatutos, exige el

conocimiento de doctrinas filosoficas opuestas dialécticas.

Una caracteristica de los primeros afios de su existencia es el afan de reforma
pedagdgica y de hacer cambios de criterios cientificos siendo su precursor Fray Antonio
de Goicoechea. En las ciencias juridicas, que comprendia los derechos civil y canénico
se incorpor6 el examen histérico del derecho civil y romano, asi como el derecho de
gentes que se remonta al siglo XVIIl. También se crearon catedras de economia politica

y de letras.

Desde su existencia la Universidad de San Carlos ha contado con representantes
que el pais recuerda con orgullo. El doctor Felipe Flores cuenta con inventos originales
y teoria, el doctor Esparragoza y Gallardo extraordinario exponente de la cirugia
cientifica, y el doctor José Maria Alvarez, autor de las Instituciones de Derecho Real de
Castilla'y de Indias publicadas en 1818.

En 1810 se fundd el Colegio de Abogados cuya finalidad era la proteccion y
depuracion del gremio. Esta institucion desaparecid en el Gltimo cuarto del siglo XIX,
para resurgir en 1947.



A fines del siglo pasado se habia perdido la autonomia de la universidad, pero el 9
de noviembre de 1944 la recuperd, al ser decretada por la Junta Revolucionaria de
Gobierno. Asi se restablecié el nombre de Universidad de San Carlos de Guatemala y se

le asignaron rentas propias para lograr un respaldo econémico.

En 1945 se consagré con principio fundamental la autonomia universitaria en la
Constitucién de Guatemala y el Congreso de la Republica emitié una Ley Organica de la
Universidad y una Ley de Colegiacion obligatoria para todos los graduados que ejerzan

su profesidn en Guatemala en las disposiciones de la Carta Magna.

La Universidad de San Carlos funciona como entidad auténoma con autoridades
elegidas por un cuerpo electoral, conforme el precepto legal establecido en su Ley

Orgénica, y se ha venido normando por los siguientes principios:

o Libertad de elegir autoridades universitarias y personal docente, o de ser electo
para dichos cuerpos sin injerencia del Estado.

o Asignacion de fondos manejados por el Consejo Superior Universitario.

o Libertad administrativa y ejecutiva para que trabaje de acuerdo con las
disposiciones del Consejo Superior Universitario.

o Dotacion de un patrimonio que consiste en bienes registrados a nombre de la
Universidad.

o Eleccidn del personal docente por méritos, en examen de oposicion.

1.2. Resefa historica de la Facultad de Ingenieria

Para facilitar la comprensién de la historia se presenta un cuadro sindptico con

los principales datos de esta entidad:



1676

1769

1834

1840

1871

1873

1875

1879

La Universidad de San Carlos graduaba te6logos, abogados y médicos.

Se crearon los cursos de Fisica y Geometria que marco el inicio de la

ensefianza de las Ciencias Exactas.

Se cred la Academia de Ciencias, sucesora de la Universidad de San Carlos
implantandose la ensefianza del Algebra, Geometria, Trigonometria y Fisica.
Se otorgaron titulos de Agrimensores a Francisco Colmenares, Felipe

Molina, Patricio de Ledn y José Batres Montufar.

La Academia de Ciencias volvio a transformarse en la Universidad. La
Asamblea publico estatutos que exigian que para obtener el titulo de
Agrimensor tenian que poseer el titulo de Bachiller en Filosofia, un afio de

practica y aprobar el examen correspondiente.

La Revolucidn hizo tomar un rumbo distinto a la ensefianza técnica superior.

La Universidad fundé la Escuela Politécnica para formar ingenieros

militares, topdgrafos y telégrafos, ademas de oficiales del ejército.

Decretos gubernativos especificos fueron el punto de partida para la creacion
formal de las carreras de Ingenieria en la Escuela Politécnica que mas tarde

se incorporaron a la Universidad.

Se establecid la Escuela de Ingenieria en la Universidad de San Carlos de

Guatemala.



1882

1884

1894

1895

1908

1912

1918

1920

Se elevo a la categoria de Facultad dentro de la misma Universidad
separandose asi de la Escuela Politécnica. EI primer Decano fue el Ing.
Cayetano Batres del Castillo.

El Ing. José E. Irungaray, sustituyé al Ing. Batres del Castillo y se reform¢ el
programa de estudios anterior, reduciéndose de ocho a seis afios la carrera de

Ingenieria.

Por razones econdmicas, la Facultad de Ingenieria fue adscrita a la Escuela

Politécnica iniciandose un periodo de inestabilidad para esta Facultad.

En la Escuela Politécnica se ofrecen las carreras de Ingeniero Topografo,
Ingeniero Civil e Ingeniero Militar, graduandose once ingenieros civiles y

militares.

Se suprimio la Escuela Politécnica y la Facultad tuvo una existencia ficticia.

El archivo de la Facultad fue depositado temporalmente en la Facultad de
Derecho.

La Universidad fue reabierta por el Gobierno de Estrada Cabrera y a la
Facultad de Ingenieria se le denomind Facultad de Matematicas. Por causa
de la desorganizacion apenas pudieron incorporarse tres ingenieros que

habian obtenido titulos en el extranjero.

La Facultad reinicia sus labores en el edificio frente al parque Morazén
ofreciendo la carrera de Ingeniero Topografo. En este periodo se incorporan
18 ingenieros de otras especialidades.



1930

1935

1944

1947

1951

1953

1959

Se reestructuran los estudios y se establece la carrera de Ingenieria Civil.

Con este hecho arranca la época moderna de la Facultad.

Se eleva el nivel académico y la categoria del curriculum. EI nuevo plan
incluia conocimientos de Fisica, Termodindmica, Quimica, Mecanica y
Electricidad.

Al reconocerse la Autonomia Universitaria, la Facultad de Ingenieria se
independiza de las instituciones gubernamentales y se integra al régimen

auténomo universitario.

La Facultad ofrece solamente la carrera de Ingenieria Civil y cambia los
planes de estudios al régimen semestral. También se traslada a la 82 Avenida

y 11 calle de la zona 1 al incrementarse la poblacion estudiantil.

Se fundd la Escuela Técnica de la Facultad de Ingenieria para capacitar y
ampliar los conocimientos de los operarios de la construccion orientando sus
actividades hacia otros campos dentro del area.

Dentro de la Facultad fue creada la carrera de Ingeniero Arquitecto, paso que

condujo, a la creacion de la Facultad de Arquitectura.

La Facultad se traslada a sus instalaciones definitivas en la Ciudad
Universitaria, zona 12. Se cred el Centro de Investigaciones de Ingenieria
con participacion de instituciones publicas y privadas.



1965

1966

1967

1968

1970

1971

Inicia el funcionamiento del Centro de Calculo Electrénico, dotado de
computadoras y del equipo periférico necesario para ponerlo al servicio de
catedraticos, investigadores y alumnos para la aplicacion de métodos
modernos de procesamiento de la informacion siendo un evento importante a

nivel nacional y regional.

Se crea la Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y la Maestria en
Ingenieria Sanitaria. Posteriormente se amplié con la Maestria en Recursos

Hidraulicos.

Se integra la Escuela de Ingenieria Quimica, que funcionaba en la Facultad
de Farmacia desde 1939. También se establece la Escuela de Ingenieria
Mecéanica Industrial, teniendo a su cargo las carreras de Ingenieria Industrial,

Ingenieria Mecanica e Ingenieria Mecénica Industrial.

Se cred el curso de Capacitacion de Maestros de Obra, con un plan de dos
semestres. Se cred también la Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica que
administra las carreras de Ingenieria Eléctrica e Ingenieria Mecanica

Eléctrica.

Se cred la carrera de Ingenieria en Ciencias y Sistemas. Se reestructura y se
moderniza el plan de estudios que fue conocido y aprobado por la Junta
Directiva de la Facultad y por el Honorable Consejo Superior Universitario

en octubre y noviembre, respectivamente.

Se inici6 el Plan de Reestructuracion de la Facultad de Ingenieria, PLAN
DEREST, que incluyo la aplicacion de un Pensum Flexible que permite la
adaptacion al avance tecnoldgico, a las necesidades de desarrollo productivo

del pais, asi como a la vocacion de los estudiantes.



1974

1975

1976

1980

1984

1986

1989

Se cred la Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado para todas las

carreras.

Fueron creados los estudios de Postgrado en Ingenieria de Recursos

Hidraulicos, en tres opciones: Calidad de Agua, Hidrologia e Hidraulica.

Se cred la Escuela de Ciencias que se encarga de atender la etapa basica de

las diferentes carreras de Ingenieria.

Se establecieron dentro de la Escuela de Ciencias las carreras de Licenciatura
en Matematica Aplicada y de Licenciatura en Fisica Aplicada.

Fue creado el Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas que inici
con estudios de hidrocarburos, exploracion y explotacién minera, geotecnia,
pequefas centrales hidroeléctricas e investigacion geotérmica. Cuenta con el
apoyo del Ministerio de Energia y Minas, la Organizacion Latinoamericana
de Energia OLADE, y los paises de México, Venezuela, Brasil, Honduras,

Nicaragua, Republica Dominicana y Haiti.

La carrera de Ingenieria Mecanica se separ6 de la Escuela de Ingenieria
Mecanica Industrial.

Se cred la carrera de Ingenieria Electronica, a cargo de la Escuela de
Ingenieria Mecénica Eléctrica.



1994 Se cred la unidad académica de Servicio de Apoyo al Estudiante y de
Servicio de Apoyo al Profesor (SAE-SAP), que presta apoyo a los
estudiantes por medio de la ejecucion de programas de orientacién en el
plano académico, administrativo y social y para facilitar la labor docente y de
investigacion de los profesores.

1995 Se expande la cobertura académica de la Escuela de Postgrado con los
nuevos estudios a nivel de Maestria en Sistemas de Construccion y en

Ingenieria Vial.

1996 Se expande nuevamente la cobertura de la Escuela de Postgrado con los

estudios de Maestria en Sistemas de Telecomunicaciones.

2007 Se cre0 la carrera de Ingenieria Ambiental.

2009 El consejo de Acreditacion de ACAAI (Agencia Centroamericana de
Acreditacion de Programas de Arquitectura y de Ingenieria) otorgd a la
carrera de Ingenieria Quimica (23/7/2009) y de Ingenieria Civil (27/11/2009)
la acreditacion, ya que los programas de dichas carreras demostraron altos
niveles de calidad.

1.3. Vision

Somos una Institucién académica con incidencia en la solucion de la problematica
nacional, formando profesionales en las distintas areas de la Ingenieria, con solidos
conceptos cientificos, tecnoldgicos, éticos y sociales, fundamentados en la investigacion

y promocién de procesos innovadores orientados hacia la excelencia profesional.



1.4.

Misién

Formar profesionales en las distintas areas de la Ingenieria que, a través de la

aplicacion de la ciencia y la tecnologia, conscientes de la realidad nacional y regional, y

comprometidos con nuestras sociedades, sean capaces de generar soluciones que se

adapten a los desafios del desarrollo sostenible y los retos del contexto global.

1.5.

Objetivos

Formar, adecuadamente, los recursos humanos dentro del area técnico-cientifica
que necesita el desarrollo de Guatemala, dentro del ambiente fisico natural, social
econdmico, antropologico y cultural del medio que lo rodea, para que pueda servir

al pais eficiente y eficazmente como profesional de la ingenieria.

Proporcionar al estudiante de Ingenieria en los diferentes niveles académicos, las
facilidades y oportunidades necesarias para que obtenga tanto la formacion basica
que le sirva de fundamento para cualquier especializacion técnico-cientifica, como
conocimiento sobre tecnologias aplicadas al medio y, también, una mentalidad

abierta a cualquier cambio y adaptacion futura.

Proporcionar al estudiante la suficiente formacion cientifica general, en el
conocimiento y aplicaciones de las ciencias fisico-matematicas y en tecnologia
moderna; en el sentido mas amplio de la ingenieria, como la ciencia y arte de
utilizar las propiedades de la materia y las fuentes de energia, para el dominio de la

naturaleza, en beneficio del hombre.

Estructurar una programaciéon adecuada que cubra el conocimiento tedrico y la

aplicacion de las disciplinas basicas de la ingenieria.
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o Proporcionar al estudiante experiencia practica de las situaciones problematicas

que encontrara en el ejercicio de su profesion.

o Capacitar a los profesionales para su autoeducacién, una vez egresen de las aulas.

o Utilizar métodos de ensefianza-aprendizaje que estén en consonancia con el avance
acelerado de la ciencia y la tecnologia.

o Fomentar la investigacion y el desarrollo de la tecnologia y las ciencias.

o Intensificar las relaciones con los sectores externos del pais vinculados con las
diversas ramas de la Ingenieria, no s6lo con el fin de conocer mejor sus
necesidades, sino para desarrollar una colaboracion de mutuo beneficio.

16. Organigrama
Un organigrama es la representacion grafica de la estructura de una empresa u

organizacion. La Facultad de Ingenieria esta dividida en estructuras departamentales

que se detallan en la figura 1:
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Figura 1.
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Fuente: Facultad de Ingenieria.
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL

2.1.  Situacion actual del personal administrativo

Para el analisis de la situacion actual del personal administrativo se deben realizar

varios pasos que a continuacion se desglosan.

2.1.1. Diagndstico administrativo

El diagnostico administrativo es un estudio sistematico, integral y periddico que
tiene como propdsito fundamental conocer la organizacion administrativa y el
funcionamiento de la Facultad de Ingenieria con la finalidad de detectar las causas y
efectos de los problemas administrativos, para analizar y proponer alternativas viables

de solucién que ayuden a la erradicacion de los mismos.

Se realiz6 una encuesta al personal administrativo en la cual se observo la falta de

una evaluacion de personal, por lo que se elabor6 un diagrama de Pareto.
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Tabla I. Analisis de Pareto

FALTA DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL
%
Causas No. Fallas | Acumulados| % acumulado
Oposicion 95 95| 37.85 37.85
Clima organizacional 80 175| 31.87 69.72
Herramientas y equipo 20 195| 7.97 77.69
Equipo de seguridad 18 213 7.7 84.86
Contratacion 15 228 5.98 90.84
Capacitacion 13 2411 5.8 96.02
Induccién 10 251 3.98 100.00
TOTAL 251 100.00

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla | se observan las causas principales por las cuales actualmente no existe
una evaluacién del desempefio para el personal administrativo de la Facultad de
Ingenieria. Estas son: la oposicion de parte del sindicato de los trabajadores de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y el clima organizacional. Se representan en la

siguiente figura.
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Figura2. Diagrama de Pareto

300
250

/

200 /
150

100 /

0 - II || || || [

mm No. FALLAS

e Acumulados

Fuente: elaboracion propia.

21.1.1. Anadlisis Ishikawa

El diagrama de Ishikawa, también llamado diagrama de causa-efecto, el cual por
su estructura ha sido llamado diagrama de espina de pescado consiste en una
representacion grafica sencilla en la que puede verse de manera relacional una especie

de espina central, que es una linea en el plano horizontal, representando el problema a

analizar.

Esta herramienta sirve para facilitar el andlisis de los problemas y sus

soluciones en esferas como lo son: calidad de los productos, procesos y servicios.

Para aplicar el analisis de Ishikawa el efecto es el siguiente: falta de una

evaluacion del desempefio del personal administrativo de la Facultad de Ingenieria.

Para la elaboracién del analisis se hizo lo siguiente: una entrevista estructurada a la

Secretaria Adjunta (ver apéndice 1) sobre las necesidades existentes de los trabajadores,
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asi como también dos entrevistas no estructuradas a la licenciada Norma Zeledén
delegada de la Divisién de Recursos Humanos para la némina de sueldos a la Facultad
de Ingenieria y a la psicéloga Adriana Huitz que trabaja en la oficina de jefatura de la
Division de Recursos Humanos de la Rectoria de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Entre las causas que inciden en este problema se puede mencionar:

Mano de obra

o Motivacidn: el personal administrativo no tiene incentivos salariales de acuerdo a
su desempefio. Tampoco obtiene promociones 0 ascensos.

o Capacitacion: no recibe la capacitacién necesaria para poder aplicar a otros
puestos.

o Productividad: no se esfuerzan por incrementar o mejorar el rendimiento de su
trabajo.

o Oposicidén: no se ha podido implementar un sistema de evaluacién del desempefio
a nivel de toda la universidad debido a que el sindicato se opone ya que los
evaluadores son Unicamente los jefes inmediatos. Eso puede significar el despido
de algunos trabajadores y por la crisis econdmica que esta afrontando el pais

temen quedarse desempleados por mucho tiempo.

Herramientas y equipo

o Equipo de seguridad personal: para realizar algunos trabajos (especialmente para
las personas de mantenimiento) que representan cierto riesgo no se cuenta con el
equipo necesario.

o Bajo presupuesto para equipo: en ocasiones se quedan sin los insumos necesarios

para llevar a cabo su trabajo o el equipo que estan utilizando no es suficiente.
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o Equipo inadecuado: para realizar algunas tareas el equipo con el que cuentan no es

el requerido.

Métodos

o Personal de planilla: no tienen ningun tipo de contrato, Gnicamente se les pide el
documento de identificacion y haber estudiado hasta sexto afio de primaria

o Contrataciones politicas: en varias ocasiones cuando hay plazas vacantes no se les
da el puesto ni al personal interno ni a los candidatos elegibles, sino a las personas
que las autoridades creen pertinentes

o Sistema de evaluacion: no existe un sistema de evaluacién del desempefio
aprobado por la universidad para el area administrativa

o Plan de carrera: para que exista un sistema de evaluacion del desempefio debe
existir una oficina que estudie el plan de carrera de cada trabajador con el
propdsito de que vaya subiendo de categoria, como el que tienen para el personal
docente.

17



Figura3. Diagrama de Ishikawa
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Fuente: elaboracion propia.

Segun el analisis anterior se necesita proponer una evaluacion del desempefio del
personal administrativo de la Facultad de Ingenieria, con el fin de capacitar a los

trabajadores en las areas que lo requieran.

2.2. Propuesta de aplicacion de evaluacion del desempefio para el personal
administrativo de la Facultad

Para la aplicacion de esta evaluacion se deben tomar en cuenta varios factores que

a continuacion se detallan.
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2.2.1. Definicién de evaluacion del desempefio

La evaluacion del desempefio es un método de retroalimentacion del
comportamiento laboral, que ayuda a tomar decisiones respecto al desarrollo,

remuneracion, promocion y establecimiento del plan de carrera del trabajador.

2.2.2. Meétodos de evaluacion del desempefio

Mediante el método de evaluacion, se comparan las cualidades de la persona que
desempefia una funcién, o sus resultados, con determinados indices de medicion
(criterios). Se trata del patron o guia marcado por los responsables del sistema, basado
en la comparacion de los hechos o actuaciones, que se tienen que valorar. Existen
distintos métodos para evaluar el desempefio de los trabajadores. Los principales

métodos tradicionales de evaluacion del desempefio son:

o Método de las escalas graficas

. Método de eleccion forzada

. Método de investigacion de campo
. Método de incidentes criticos

. Métodos mixtos

Para plantear el sistema de evaluacién del desempefio que se adecUa a la Facultad
hay que tomar en cuenta los conocimientos, aptitudes y rendimiento de los trabajadores,
en el cumplimiento de las obligaciones inherentes al puesto desempefiado, para lograr un

mejor desarrollo, tanto en el &mbito laboral, personal como organizacional.
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Entre las principales ventajas para la Facultad pueden estar:

o Identificar a los trabajadores que necesitan capacitacion en determinadas areas de
actividad y seleccionar a aquellos que tienen condiciones de ascenso o traslado.

o Estar en condiciones de evaluar su potencial humano a corto, mediano y largo
plazo y definir la contribucion de cada trabajador.

o Comunicarse con sus subordinados para informarles la manera como esta

desarrollandose su desempefio.

El éxito de un programa de evaluacion del desempefio depende en gran medida del
proceso de implantacion elegido, el cual es paulatino y contempla, entre otros, los

siguientes aspectos:

o La determinacion de los papeles de las diferentes personas que intervienen en el
proceso.

o La formacion de los evaluadores, que van a ser responsables de la aplicacion del
sistema.

o La aplicacion piloto (que es la desarrollada en este caso), en el area administrativa.

El método de escalas graficas es uno de los sistemas utilizados habitualmente. Se
establece unos niveles de rendimiento para cada uno de los criterios que se van a
evaluar. EIl evaluador tiene que sefialar para cada criterio el punto de la escala que
especifique el desempefio del evaluado, lo que suele utilizar para medir los criterios
relacionados con la evaluacién de las personas referidas a cualidades, conocimientos,
etc. Lo normal es que a todos los criterios se les aplique una misma escala, aunque las

escalas pueden ser de diferentes tipos.

Se selecciond el método de escalas graficas (ver apéndice 3) debido a su

simplicidad y rapidez, ya que la Facultad cuenta con un nimero considerable de
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trabajadores. Para la evaluacion del desempefio se considera solamente el grupo de los

trabajadores en general ya que la mayoria de los jefes o encargados de las Escuelas,

Unidades o Departamentos laboran también como docentes.

2.2.3. Metodologia de aplicacién de la evaluacion del desempefio

La metodologia que sigue el método de escalas gréaficas es la siguiente:

a.  Establecery definir factores basicos comunes a la mayoria de los puestos.

b.  Definir especificamente los grados de cada factor.

c.  Establecer los puntos que haya que acreditar a cada grado de cada factor.

d.  Describir el trabajo en cada puesto.

e.  Evaluar cada puesto determinando el grado de cada factor contenido en él. Sumar

los puntos de cada factor, para obtener el total de puntos para el trabajo.

f. Sumar los puntos de cada factor, para obtener el total de puntos para el trabajo.

Los factores que se van a considerar para trabajadores en general se detallan a

continuacion en la tabla Il.
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Tablall. Factores a considerar para evaluar al personal

e
o

NOMBRE DEL FACTOR
Calidad
Cantidad

Conocimiento del puesto de trabajo

Iniciativa

Liderazgo

Cooperacion
Fiabilidad
Adaptabilidad

Asistencia

O O N o O B~ W N

[EY
o

Presentacion personal

Fuente: elaboracion propia.

Cada factor tendra un valor de 10 puntos, la sumatoria de los factores dard una

ponderacidn total final entre 0 y 100 puntos.

El resumen de puntuaciones mide el rendimiento del empleado y se detalla en la
tabla I11.
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Tablalll. Rendimiento del empleado

PUNTEO TOTAL CALIFICACION
Por debajo de 40 Insatisfactoria
40-59 Escasa
60-79 Buena
80-89 Muy Buena
90-100 Destacada

Fuente: elaboracion propia.

En el area final de la evaluacidn, se necesita que el evaluador, de manera concreta,

emita su opinion sobre aspectos globales tales como:

. Cuantas areas esta mejor calificado el empleado.
o En qué areas necesita mejorar el trabajador.

o Resumir, con sus propias palabras, el desempefio global del trabajador.

Agregar cualquier comentario u observacion que considere necesario o importante

saber sobre el trabajador.

El disefio de la presentaciéon del instrumento para los trabajadores en general se

puede ver en el apéndice 3.

224. Dependencias administrativas donde se va aplicar

Las dependencias donde se va aplicar la evaluacion del desempefio se describen en
la tabla siguiente:
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Tabla IV. Personal a evaluar en la Facultad de Ingenieria

Dependencia

Personal

Escuelas

Secretarias y oficinistas

Secretaria Académica

Secretarias
Unidad de Planificacién
Unidad de Difusion y Divulgacion

Centro de céalculo

Operadores de Informatica
Programadores de computacion

Secretaria

Control académico

Auxiliares de Control Académico
Oficinistas
Encargado del archivo

Secretaria Adjunta

Secretarias

Oficinistas

Auxiliares de biblioteca de la Facultad
Vigilantes

Mantenimiento

Servicio

Reproduccion

Operadores de reproduccion de

materiales

Tesoreria

Auxiliares de tesoreria

Oficinistas

Fuente: Facultad de Ingenieria.

24




2.2.5. Manual de funciones del personal administrativo

En el siguiente manual se describen los puestos que existen en la Facultad de

Ingenieria en donde se detallan sus principales atribuciones y responsabilidades.

TablaV. Puesto de Secretaria Ejecutiva |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Decanato
Puesto nominal: Secretaria Ejecutival ~ C0digo: 12.05.36
Puesto funcional: Secretaria Ejecutiva
Inmediato superior: Decano

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en asistir al Decano, al Secretario General o al
Consejo Superior Universitario, en la ejecucién de labores de gran responsabilidad y
confidencialidad, eventualmente realiza otras tareas de administracion que requieren
toma de decisiones, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias
a. Atender el teléfono
b. Atender al publico (estudiantes, docentes, personal administrativo
y publico en general)
c. Ingreso de correspondencia en formatos ya elaborados
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Continuacion de la tabla V.

0.
p.
g.

Recepcidn y revision de documentacion presentadas para autorizar

impresion de trabajos de graduacién de los estudiantes de la Facultad,

segun requisitos establecidos, asi como elaboracion de la carta de

autorizacion

Archivo de correspondencia y documentos que ingresan al Decanato

Recepcion de titulos de Control Académico para firma y sellos respectivos,
ademas ingresarlos en el libro de control

Recepcion de certificaciones de cursos, segun listado con firma de recepcion
Recepcion de Actas de Examenes Privados, con expediente completo, revisar
firmas y datos previo para la firma del sefios Decano y entregarlas a Control
Académico. Segun listado que se adjunta para firma de recepcion. (Para esto se
elaboran cuadros de control indicados recientemente, por Auditoria)

Recepcion de licencias en triplicado del personal administrativo y docente para
firma del sefior Decano y su posterior distribucion a la delegacion de Personal y
Auditoria

Recepcion de Certificaciones de Actas de Graduacién (Licenciaturas) para la
firma del sefior Decano, luego de regresarlas a la Secretaria Académica para la
elaboracién de la orden de impresion del titulo

Autorizar fotocopias a personal docente y administrativo de la Facultad

Control de Agenda de la Decanatura

. Recibir y supervisar los documentos de liquidaciones de cheques y otros

materiales contables y financieros de la Tesoreria para firma del sefior Decano
Tramitar y ejecutar lo indicado por la Decanatura en la correspondencia
marginada y actividades que solicita, las cuales algunas veces requieren
atencion inmediata

Redaccion y propuesta de notas especificas requeridas por la Decanatura
Recibir y enviar correos electronicos de la Decanatura

Colocar lista y llevar asistencia diaria de directores y coordinadores

2.2 Periddicas o eventuales

a.

b.

Encargarse de la logistica necesaria para la realizacion de eventos a
cargo de la Decanatura

Levantado de textos tales como: Acuerdos, Convenios y Cartas de
Entendimiento. (Para esto se lleva un control por medio de cuadros
donde se consignan los datos mas relevantes)
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Continuacion de la tabla V.

Elaboracion de solicitudes de compra

Elaboracion de requisiciones de material de oficina

e. Resolver determinadas consultas, orientando a docentes, estudiantes, personal
administrativo y de servicios, sobre procedimientos a seguir para su solucién

c. Preparar y facilitar informacion y propones soluciones a problemas que se
presentan en la Facultad y que requieran la intervencion de otros miembros de la
misma

d. Realizar citaciones para los participantes a reuniones de las comisiones del
Consejo Superior Universitario presididas por el sefior Decano

e. Coordinar atenciones para los participantes a reuniones de Comisiones

presididas por la Decanatura

oo

f. Archivar y controlar documentos provenientes del Consejo Superior
Universitario para las diferentes comisiones del C.S.U.

g. Tramitar aceptacion de donaciones y elaborar acuerdos de agradecimiento
h. Recepcién de documentos del C.S.U. para preparar dicha papeleria para las
reuniones, de acuerdo al Acta, luego de terminada la reunion, proceder a

archivar dichos documentos

i. Convocar y preparar agendas de sesiones ordinarias y extraordinarias del
Decanato

j.  Tramitar aceptacion de donaciones y elaborar acuerdos de agradecimiento

k. Recepcion de documentos del C.S.U. para preparar dicha papeleria para las
reuniones, de acuerdo al Acta, luego de terminada la reunion, proceder a
archivar dichos documentos

I.  Convocar y preparar agendas de sesiones ordinarias y extraordinarias del
Decanato

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de formacion y experiencia

a. Personal externo
Secretaria bilingle u otra carrera afin al campo secretarial, amplios
conocimientos de computacién, un afio de estudios universitarios y tres afios en
la ejecucidn de labores ejecutivas secretariales de gran responsabilidad, que
incluya supervision de recurso humano
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Continuacion de la tabla V.

b. Personal interno
Secretaria bilingle u otra carrera afin en el campo secretarial, amplios
conocimientos de computacion y cuatro afios en la ejecucién de labores
ejecutivas secretariales de gran responsabilidad, que incluya supervision de
recurso humano

Fuente: elaboracion propia.
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TablaVI. Puesto de Diseriador Gréafico

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion administrativa: Unidad de Difusion y Divulgacion

Puesto nominal: Disefiador Grafico Codigo: 07.05.17
Puesto funcional: Editor Disefiador Grafico
Inmediato superior: Secretaria Académica

Subalternos: 1 puesto con 1 plaza

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo técnico consiste en realizar labores creativas en el disefio de dibujos que
ilustren libros, revistas, afiches y otros documentos para su divulgacion y adaptacién a
fines publicitarios.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a. Elaborar afiches, volantes, mantas vinilicas, trifoliares

informativos y anuncios de prensa

b. Crear logotipos, presentaciones interactivas y la imagen de las
campanias
Diagramar libros
Editar videos
Reproducir material informativo
Cubrir los eventos de la Facultad (fotografias, etc.)
Realizar y diagramar el periodico de la Facultad
mensualmente
h. Elaborar Diplomas y Tarjetas de Presentacion

Q D oo
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Continuacion de la tabla V1.

2.2 Periddicas o eventuales

Actualizar las Redes de Pensum de las carreras

Elaborar comunicados

Rotular el equipo vehicular (viniles)

Imprimir en Ploter el material informativo

Disefar: medallas y sellos, paginas web, Banners interactivo, playeras, portadas
de libros e invitaciones de los diferentes eventos de la Facultad
Diagramar el tesario y la programacion

Quemar y reproducir discos

Elaborar programas de eventos

Cobertura de Congresos Estudiantiles

Coordinar eventos

®PoooTw
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3. Relaciones de trabajo

Internas
Con todas las entidades de la Facultad de Ingenieria

4. Responsabilidad

Responsable de planificar y ejecutar todas las actividades que
corresponden al departamento de difusion y divulgacion

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Dos afos de estudios universitarios de la carrera de Técnico Universitario en

Disefio Grafico

b. Personal interno
Titulo de nivel medio relacionado con el area de dibujo y disefio
grafico o Maestro de Artes Plasticas

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VII. Puesto de Auxiliar de Diserio Grafico

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Unidad de Difusion y Divulgacion
Puesto nominal: Auxiliar de Disefio Grafico ~ Co0digo: 07.05.16
Puesto funcional: Auxiliar editor de Publicaciones

Inmediato superior: Secretaria Académica

Subalternos: No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo técnico que consiste en elaborar determinadas ediciones o publicaciones
que se le encarguen, con el objeto de hacer publicas actividades de investigacion,
docentes, técnicas y administrativas.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Encender y monitorear el circuito cerrado de la Facultad
Colocar anuncios en el circuito cerrado

Revisar el correo de la Unidad de Difusion

Enviar correos electrénicos a catedraticos, estudiantes y
profesionales

e. Colocar y monitorear las 14 carteleras de la Facultad

oo oo

2.2 Periodicas o eventuales
a. Realizar la cobertura de eventos, cursos, conferencias y
Diplomados
b. Publicar noticias al portal de la Facultad
c. Imprimir Diplomas para cursos, Diplomados y la Leccion
Inaugural
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Continuacion de la tabla VII.

d. Copiar discos de marimba para graduaciones
e. Publicar el periddico de la Facultad en la pagina web

3. Relaciones de trabajo

Internas
Con todas las entidades de la Facultad de Ingenieria

4. Responsabilidad

Responsable de elaborar materiales impresos y web para dar
cobertura a las actividades dentro de la Facultad

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Dos afios de estudios universitarios de la carrera de Técnico
Universitario en Disefio Grafico

b. Personal interno
Titulo de nivel medio relacionado con el area de dibujo y disefio
grafico o Maestro de Artes Plasticas

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VIII. Puesto de Secretaria Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: SAE/SAP
Puesto nominal: Secretaria Il CAdigo: 12.05.18
Puesto funcional: Secretaria del laboratorio de computo y SAE/SAP
Inmediato superior: Encargado de SAE/SAP y laboratorio de computo

Subalternos: No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales en apoyo al jefe del
Departamento, Unidad o Direccién de Escuela. Labora con alguna independencia,
aplica su criterio para resolucion de problemas de acuerdo con las normas establecidas,
mantiene buenas relaciones con el publico y observa buena presentacion.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a. Atender a catedraticos, estudiantes y publico en general que requiera
informacion acerca de tramites y gestiones de los cursos que se imparten en el
laboratorio
Atender el teléfono
Recibir, revisar, sellar, clasificar, controlar y archivar correspondencia
Programar los cursos que se imparten en los laboratorios cada mes
Proporcionar informacion sobre los cursos que se imparten a los estudiantes
interesados
Proporcionar las boletas para la inscripcion de los cursos
Inscribir a los estudiantes
Elaborar y entregar los diplomas correspondientes de los cursos finalizados

®oo0o
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Continuacion de la tabla VIII.

i. Elaborar informes, circulares, certificaciones y reconocimientos de diversa

naturaleza
j. Redactar respuesta a la correspondencia y enviarla previa revision y

aprobacion del jefe inmediato
k. Asistir a reuniones, sesiones y otras actividades que sea requerido

2.2 Periodicas o eventuales
a. Elaborar propuestas para Nombramientos del personal que labora

en el laboratorio de SAE/SAP
b. Apoyo en eventos electorales de la Universidad

C. Apoyo en lo que sea requerido por la Facultad

3. Relaciones de trabajo

Internas
Todas las Escuelas de la Facultad

4. Responsabilidad

Responsable de atencién al publico en general

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y un afio en ejecucién de

labores de oficina afines al puesto

b. Personal interno
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y seis

meses en ejecucion de labores de oficina

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla IX. Programador de computadoras I

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Centro de Calculo
Puesto nominal: Programador de computadoras | Cddigo: 09.15.16
Puesto funcional: Programador de computadoras |
Inmediato superior: Jefe de Centro de Calculo

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo técnico que consiste en realizar programas de menor dificultad para
sistemas de procesamiento electronico de datos, ubicados en unidades académicas o
administrativas.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias
a. Analizar y desarrollar nuevos requerimientos a los sistemas
de asignacion o mejorar los existentes
Atender a catedraticos y a estudiantes
Imprimir certificaciones por cargo
Actualizar y activar procesos donde se involucre asignacion
Dar soporte en los procesos de Escuela de VVacaciones
Dar soporte a Control Académico en el proceso de asignacion

Do o0CT

2.2 Periodicas o eventuales

Imprimir boletas de asignacion

Realizar estadisticas de la informacién que se maneja
Realizar Back-Up de sistemas de asignacion
Proporcionar asesoria externa a otras instancias
Ayudar al mantenimiento del equipo de computo

®Po0 o
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Continuacion de la tabla IX.

3. Relaciones de trabajo

a. Internas

Junta Directiva, Control Académico, Escuelas de la Facultad,
Inventario, Tesoreria

b. Externas
Registro y estadistica

4. Responsabilidad

a. Responsable de actualizacion de datos de los estudiantes
b. Responsable de la asignacion de los estudiantes

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Segundo afio de estudios universitarios en la carrera de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas y dos afios en labores relacionadas con el area de computacion

b. Personal interno
Primer afio de estudios universitarios en una carrera afin al puesto, acreditar
cursos en el lenguaje de programacion que requiera el puesto y tres afios en
labores relacionadas con el area de computacién

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla X. Puesto de Programador de computadoras |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Centro de Calculo
Puesto nominal: Programador de computadoras I ~ C0odigo: 09.15.16
Puesto funcional: Programador de computadoras |
Inmediato superior: Jefe de Centro de Calculo

Subalterno: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo técnico que consiste en realizar programas de menor dificultad para sistemas
de procesamiento electrénico de datos, ubicados en unidades académicas o
administrativas.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a. Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas de informacién que
utiliza la oficina de Control Académico y operarlos del Centro de
Caélculo para las siguientes tareas: carga de Actas de notas, impresion de
listados y certificaciones de cursos

b. Atender personal o telefonicamente a catedréaticos, estudiantes y
publico en general

c. Documentar los modulos en base a los cambios realizados

2.2 Periodicas o eventuales
a. Reportar el detalle del trabajo desarrollado cada cierto tiempo
b. Entregar el reporte del trabajo al jefe inmediato
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Continuacion de la tabla X.

c. Asistir a reuniones cuyos temas son de interés para el puesto que
estan relacionados con los proyectos o las tareas asignadas (reuniones internas)
e. Asesorar acerca del software y el hardware al personal de la Facultad
d. Capacitar al personal involucrado en el uso de sistemas en
desarrollo
3. Relaciones de trabajo
a. Internas
Junta Directiva, Control Académico, Escuelas de la Facultad,
Inventario, Tesoreria
b. Externas
Registro y estadistica
4. Responsabilidad
a. Responsable de actualizacion de datos de los estudiantes
b. Responsable de la asignacion de los estudiantes

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a.

Personal externo

Segundo afio de estudios universitarios en la carrera de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas y dos afios en labores relacionadas con el area de computacion.
Personal interno

Primer afio de estudios universitarios en una carrera afin al puesto, acreditar

cursos en el lenguaje de programacion que requiera el puesto y tres afios en
labores relacionadas con el area de computacion.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XI. Puesto de Programador de computadoras |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Centro de Célculo
Puesto nominal: Programador de computadoras | Cddigo: 09.15.16

Puesto funcional: Programador de computadoras |

Inmediato superior: Jefe de Centro de Calculo

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo técnico que consiste en realizar programas de menor dificultad para sistemas
de procesamiento electrénico de datos, ubicados en unidades académicas o
administrativas.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias
a. Administrar y procesar Actas de Junta Directiva
b. Realizar analisis, disefio y desarrollo del Sistema de Gestion de Actas de Junta
Directiva
c. Investigar los casos de papeleria incompleta
d. Hacer el soporte del sistema usado por COMEVAL

2.2 Periddicas o eventuales
a. Realizar informes relacionados con informacién del personal de la Facultad
b. Dar soporte técnico a distintas unidades de la Facultad
c. Ayudar en la revision de datos y auditoria de las bases de datos
d. Realizar el soporte del sistema de Gestion de Actas de Junta Directiva
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Continuacion de la tabla XI.

3. Relaciones de trabajo

a. Internas

Junta Directiva, Control Académico, Escuelas de la Facultad,
Inventario, Tesoreria

b. Externas
Registro y estadistica

4. Responsabilidad

a. Responsable de actualizacién de datos de los estudiantes
b. Responsable de la asignacion de los estudiantes

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo

Segundo afio de estudios universitarios en la carrera de Ingenieria
en Ciencias y Sistemas y dos afos en labores relacionadas con el
area de computacion.

b. Personal interno

Primer afio de estudios universitarios en una carrera afin al puesto, acreditar

cursos en el lenguaje de programacion que requiera el puesto y tres afios en
labores relacionadas con el area de computacion.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIl.  Puesto de Programador de computadoras |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Centro de Calculo
Puesto nominal: Programador de computadoras | Cddigo: 09.15.16
Puesto funcional: Programador de computadoras |
Inmediato superior: Jefe de Centro de Calculo

Subalternos: No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo técnico que consiste en realizar programas de menor dificultad para
sistemas de procesamiento electronico de datos, ubicados en unidades académicas o
administrativas.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a. Dar mantenimiento y habilitar el acceso a las cabinas de consulta de
informacion a los estudiantes

b. Monitorear el acceso a Internet y verificar el caudal de ancho de banda
consumido por la Facultad, por los servidores y servicios de red prestados,
adjudicando anchos de banda que se ajusten mejor

c. Investigar sobre vulnerabilidades y actualizar el software y el sistema operativo
de los servidores

d. Resolver problemas en general

2.2 Periodicas o eventuales
a. Asignar el espacio web para sitios de las Escuelas, Departamentos y
Unidades de la Facultad
b. Crear cuentas de correo para el personal que asi lo solicite
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Continuacion de la tabla XII.

Reparar las tomas de red que estén dafiadas

Instalar nuevas tomas de red

Asesorar en la compra de equipo de Red y/o servidores

Dar soporte a personas que dan mantenimiento a los sitios web de las
Escuelas, Departamentos o Unidades

g. Dar soporte de mantenimiento de computadoras al area
administrativa y docente

+® 00

3. Relaciones de trabajo

a. Internas
Junta Directiva, Control Académico, Escuelas de la Facultad,
Inventario, Tesoreria

b. Externas
Registro y estadistica

4. Responsabilidad

a. Responsable de actualizacion de datos de los estudiantes
b. Responsable de la asignacion de los estudiantes

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Segundo afio de estudios universitarios en la carrera de Ingenieria
en Ciencias y Sistemas y dos afios en labores relacionadas con el
area de computacion.

b. Personal interno
Primer afio de estudios universitarios en una carrera afin al puesto, acreditar
cursos en el lenguaje de programacion que requiera el puesto y tres afios en
labores relacionadas con el area de computacion.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIIl. Puesto de Programador de computadoras |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién administrativa: Centro de Célculo

Puesto nominal: Programador de computadoras | Cddigo: 09.15.16

Puesto funcional: Programador de computadoras |

Inmediato superior: Jefe de Centro de Calculo

Subalternos: No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo técnico que consiste en realizar programas de menor dificultad para
sistemas de procesamiento electronico de datos, ubicados en unidades académicas o
administrativas.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a.
b.

@

Atender a los estudiantes

Analizar y disefiar sistemas para la realizacion de proyectos que comprende las
siguientes tareas: recabar y analizar requerimientos, ver la factibilidad del
proyecto y disefiar la solucién

Desarrollar los sistemas, que consiste en la creacion e implementacion del
cddigo de programacion a la solucion, hacer pruebas y poner en funcionamiento
la solucion

Realizar las mejoras a los sistemas ya existentes

Planificar y organizar los recursos para las actividades

Monitorear y dar soporte a los sistemas web de Internet que se encuentran
funcionando en la Facultad
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Continuacion de la tabla XIII.

2.2 Periodicas o eventuales

a. Atender a estudiantes de primer ingreso

b. Desarrollar la integracién de las bases de datos de los resultados
de las pruebas basicas, (SUN) y de las pruebas especificas que
realiza la Facultad

c. Asistir a reuniones de trabajo para los temas de interés interno asi como de los
proyectos en desarrollo

d. Atender y dar soporte a catedraticos para el sistema de ingreso de notas por via
Internet

e. Dar soporte técnico para el personal administrativo

3. Relaciones de trabajo

a. Internas
Junta Directiva, Control Académico, Escuelas de la Facultad,
Inventario, Tesoreria

b. Externas
Registro y estadistica

4. Responsabilidad

a. Responsable de actualizacion de datos de los estudiantes
b. Responsable de la asignacion de los estudiantes

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Segundo afio de estudios universitarios en la carrera de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas y dos afios en labores relacionadas con el area de computacion.

b. Personal interno
Primer afio de estudios universitarios en una carrera afin al puesto, acreditar
cursos en el lenguaje de programacion que requiera el puesto y tres afios en
labores relacionadas con el area de computacion.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIV. Puesto de Operador de Informatica |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Centro de Calculo

Puesto nominal: Operador de Informatica | Cadigo: 09.10.21

Puesto funcional: Operador de Informatica |
Inmediato superior: Jefe de Centro de Calculo

Subalternos: No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo técnico que consiste en digitar informacion utilizando computadoras
personales, verificando la calidad de la misma.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a. Ingresar la informacion de Actas (examenes finales, retrasadas)

b. Determinar que tipo de base de datos va a utilizar para elaborar el formato que
necesita para la realizacién de los trabajos asignados

c. Cotejar los datos e informacion que posee de los documentos para corregirlos,
cancelarlos y reproducirlos segin corresponda

d. Elaborar los documentos que le sean requeridos y verificar la correcta impresion
de los mismos

2.2 Periodicas o eventuales
a. Atender a los estudiantes y personal docente
b. Ingresar los nombramientos, las renuncias del personal tanto docente como
administrativo de la Facultad
c. Apoyar en la Olimpiada Nacional de Ciencias
d. Ingresar datos generales de catedraticos y auxiliares
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Continuacion de la tabla XIV.

3. Relaciones de trabajo

a. Internas
Junta Directiva, Decanato, Secretaria Académica, Secretaria
Adjunta, Control Académico, Tesoreria y las Escuelas de la
Facultad

b. Externas
EFPEM

4. Responsabilidad

Responsable del apoyo y atencién a docentes y estudiantes
Responsable del ingreso y verificacion de notas de cursos
Responsable de la elaboracién de manuales

Responsable de mantener el horario de cursos actualizados

oo

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Titulo de nivel medio con especialidad en computacion y un afio en el manejo
de equipo de cdmputo y digitacion de datos.

b. Personal interno
Titulo de nivel medio y dos afios en el manejo de equipo de computo y
digitacion de datos.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XV. Puesto de Operador de Informatica Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Centro de Calculo
Puesto nominal: Operador de Informatica Il Caddigo: 09.10.22
Puesto funcional: Operador de Informatica Il
Inmediato superior: Jefe de Centro de Calculo

Subalternos: No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo técnico que consiste en digitar informacion utilizando computadoras
personales, verificando la calidad de la misma.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Atender a los catedréaticos y a los estudiantes

Inicializar los sistemas y Spool Job

Emitir y validar cursos aprobados

Actualizar el Programa Maestro de estudiantes

Actualizar y dar mantenimiento al Programa Maestro de Personal
Realizar Back-Up de B.D., de programas y del sistema

Realizar el tuning de procesos

@roo0o

2.2 Periodicas o eventuales
a. Emitir Actas de exdmenes y certificaciones
. Actualizar el horario y los cursos y dar mantenimiento al programa del mismo
. Validar el récord estudiantil

b
C
d. Administrar los procesos criticos
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Continuacion de la tabla XV.

Emitir padrones, listados socioecondmicos, Actas del programa compartido con

la Agro Industriay Actas del I.T.U.G.S.
Asesorar al Control Académico y Asuntos Estudiantiles
Apoyar en las Olimpiadas de Ciencias

oo

3. Relaciones de trabajo

Internas
Control Académico, Secretaria Adjunta, Escuelas de la Facultad

Externas
Agro Industriay EFPEM

4. Responsabilidad
Responsable del apoyo y atencién a docentes y estudiantes

Responsable de asesorar a Unidades Administrativas de la Facultad
Responsable de mantener el horario de cursos actualizado

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a.

Personal externo

Titulo de nivel medio con especialidad en computacion y un afio en el manejo

de equipo de cdmputo y digitacion de datos.
Personal interno

Titulo de nivel medio y dos afios en el manejo de equipo de computo y

digitacion de datos.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XVI. Puesto de Oficinista Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Centro de Calculo
Puesto nominal: Oficinistall ~ Codigo: 12.05.57

Puesto funcional: Oficinista Il

Inmediato superior: Jefe de Centro de Calculo

Subalternos: No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares variadas y de alguna
dificultad, en apoyo a la administracion, docencia, investigacion y extension.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a. Atender personal o telefonicamente a catedraticos, estudiantes y publico en
general, proporcionando informacion que soliciten u orientar en el tramite y
requisitos legales a cumplir
Revisar, controlar y archivar documentacion procesada
Recibir y distribuir correspondencia a las demas Areas de la Facultad
Entregar pines
Elaborar contratos
Recibir solicitudes para Redes o soporte
Observar que los documentos que se reciben y tramitan cumplan con las leyes
y reglamentos universitarios

SQ 0 o0 o

2.2 Periodicas o eventuales
a. Publicar noticias en el Portal de Ingenieria (Internet)
b. Cotizar el equipo que se requiera
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Continuacion de la tabla XVI.

c. Apoyar en las Olimpiadas de Ciencias
d. Apoyar a Secretaria Académica en la Junta Directiva
e. Apoyar en los eventos electorales

3. Relaciones de trabajo

a. Internas

Junta Directiva, Control Académico, Escuelas de la Facultad,
Nombramientos, Inventario, Tesoreria

b. Externas
Empresas de Bienes y Servicios

4. Responsabilidad
a. Responsable de atencion al estudiante

b. Responsable de recepcion y archivo de papeleria
C. Responsable de elaborar listado para control de asistencia

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y dos afios como

Oficinista o Secretaria.
b. Personal interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y un afio como Oficinista

| 0 Secretaria I.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XVII.  Puesto de Secretaria Ejecutiva |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Secretaria Académica
Puesto nominal: Secretaria Ejecutival ~ Cddigo: 12.05.36
Puesto funcional: Secretaria Ejecutiva |
Inmediato superior: Secretaria Académica

Subalternos: No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en asistir al Secretario Académico, Junta Directiva
de la Facultad, en la ejecucién de labores de gran responsabilidad y confidencialidad,
toma decisiones de acuerdo con normas y procedimientos establecidos.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Recibir, revisar, clasificar y transcribir documentos

Controlar y archivar las transcripciones

Controlar el archivo de normas, leyes y reglamentos

Recibir, registrar y distribuir correspondencia y documentos varios
Elaborar agendas para sesiones y enviar las convocatorias
respectivas

Programar reuniones de Junta Directiva

Preparar papeleria para los miembros de Junta Directiva

Presentar informes de labores al jefe inmediato

—STQhDOD o0 oOR
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Continuacion de la tabla XVII.

2.2 Periodicas o eventuales
a. Hacer indices de Actas de Junta Directiva
b. Imprimir Actas en limpio
c. Imprimir indices de Junta Directiva
d. Buscar puntos solicitados por personal de la Facultad

3. Relaciones de trabajo

a. Internas
Escuelas de la Facultad, Coordinaciones, Junta Directiva

a. Externas
Rectoria, Colegio de Ingenieros

4. Responsabilidad

Responsable de la atencion al estudiante y publico en general

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo

Secretaria Bilingle u otra carrera afin al campo secretarial, amplios
conocimientos de computacion, dos afios de estudios universitarios y cuatro
afios en labores de asistencia secretarial y administrativa de alto nivel, que

incluya supervision de recurso humano.

b. Personal interno

Secretaria Bilingle u otra carrera afin en el campo secretarial, amplios
conocimientos de computacion, un afio de estudios universitarios y cinco afios
en la ejecucion de labores de asistencia secretarial y administrativa, que incluya
supervision de recurso humano, preferentemente como Secretaria Ejecutiva .

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XVIIl. Puesto de Secretaria Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Secretaria Académica
Puesto nominal: Secretariall ~ Codigo: 12.05.17
Puesto funcional: Secretaria Il
Inmediato superior: Secretaria Académica

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo a un jefe de oficina en una Facultad. Conoce la organizacién y
funciones de la dependencia, guarda discrecién sobre asuntos de confianza, mantiene
buenas relaciones con el publico y observa buena presentacion.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a. Recibir, revisar, sellar, clasificar y registrar la correspondencia, expedientes y
demas documentos

b. Llevar control de archivo de expedientes, correspondencia y Actas

c. Elaborar formularios, exdmenes, informes, guias de estudio, calendarios,
horarios, cuadros, dictamenes, circulares, constancias, solvencias y otros
documentos

d. Atender consultas personales y telefonicas de estudiantes, personal docente,
administrativo y publico en general

e. Recordar al jefe inmediato las sesiones y las actividades programadas
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Continuacion de la tabla XVIII.

2.2 Periddicas o eventuales

a.
b.

Distribuir Actas resolutivas

Tabular informacion académica estudiantil previa a la realizacién de eventos
electorales

Apoyar en eventos electorales de la Facultad

3. Relaciones de trabajo

Internas
Con todas las entidades de la Facultad de Ingenieria

4. Responsabilidad

Responsable de asesorar a Secretaria Académicay a la Junta Directiva de la
Facultad

Responsable de brindar apoyo a las Escuelas, Departamentos y Unidades de la
Facultad

Responsable de planificar, coordinar y ejecutar el plan de formacion docente

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo

Secretaria Bilingiie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de
tareas secretariales.

Personal interno

Secretaria Bilingiie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y un afio como Oficinista | o
Secretaria I.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIX. Puesto de Secretaria IV

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Secretaria Académica
Puesto nominal: Secretaria v CAdigo: 12.05.19

Puesto funcional: Secretaria IV

Inmediato superior: Secretaria Academica

Subalternos: No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y precision, de completa discrecion y alto
grado de iniciativa para ejecutar tareas de apoyo al jefe inmediato. Labora con
considerable independencia, siguiendo instrucciones de caracter general, requiere de
amplio criterio para la resolucion de problemas, guarda discrecion, mantiene buenas
relaciones con el publico y observa buena presentacion.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Elaborar cartas, constancias, memos y formularios
Elaborar Actas, providencias y dictdmenes

Atender el teléfono

Recibir y enviar correspondencia

Recibir y enviar faxes

Archivar correspondencia

Atender a estudiantes, docentes y publico en general
Autorizar vales para fotocopias

SQ h0 o0 TP

2.2 Periodicas o eventuales
a. Distribuir Actas resolutivas
b. Apoyar en eventos electorales de la Facultad
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Continuacion de la tabla XIX.

3. Relaciones de trabajo

Internas
Con todas las entidades de la Facultad de Ingenieria

4. Responsabilidad

a. Responsable de asesorar a Secretaria Académica

b. Responsable de brindar apoyo a las Escuelas, Departamentos y
Unidades de la Facultad

C. Responsable de atencion a estudiantes, docentes y publico en
general

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Secretaria Bilingiie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al

campo secretarial, conocimientos de computacion y tres afios en la ejecucion de
tareas secretariales que incluya supervision de recurso humano.

b. Personal interno
Secretaria Bilingie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de
trabajos secretariales, que incluya supervision de recurso humano o como

Secretaria IlI.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XX. Puesto de Secretaria Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Unidad de Planificacion
Puesto nominal: Secretaria Il Codigo: 12.05.18
Puesto funcional: Secretaria Ill

Inmediato superior: Secretaria Académica

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo al jefe inmediato. Labora con alguna independencia, sigue
instrucciones generales, aplica su criterio para resolver problemas de trabajo de acuerdo
con las normas establecidas, guarda discrecion sobre asuntos que le confien, mantiene
buenas relaciones con el publico y observa buena presentacion.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a. Recibir, revisar, sellar, clasificar, controlar y archivar correspondencia, separar
documentos rutinarios y especiales para envio

b. Redactar respuesta a correspondencia de diversa naturaleza y enviarla, previa
revision y aprobacion del jefe inmediato

c. Atender estudiantes, docentes y publico en general que requiera informacion
sobre tramites o gestiones presentadas

d. Elaborar cartas, memos, solicitudes de compray de almacén, asi como también
notificaciones de examenes Publicos

e. Sacar fotocopias
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Continuacion de la tabla XX.

2.2 Periodicas o eventuales

a. Elaborar propuestas para Nombramientos del personal que labora
en la Unidad de Planificacion, Orientacion estudiantil y la Unidad
de Divulgacién

b. Apoyar a la oficina de linguistica, a Secretaria Académicay a
Secretaria Adjunta en lo que sea requerido

c. Apoyo logistico en elecciones a Decano, vocales y representantes
ante el Consejo

3. Relaciones de trabajo

a. Internas
Decanato, Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Tesoreria,
Nombramientos, Mantenimiento, Servicios y periddicamente con el resto de
unidades de ingenieria

b. Externas
Empresas que participan en licitaciones, division de personal

4. Responsabilidad

Responsable de atencidn al publico
Responsable de recepcion y traslado de cualquier tipo de solicitudes

oo

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y un afio en ejecucion de
labores de oficina afines al puesto.

b. Personal interno
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y seis meses en ejecucion
de labores de oficina.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXI. Puesto de Secretaria Il1

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Secretaria Adjunta
Puesto nominal: Secretaria Il Codigo: 12.05.18
Puesto funcional: Secretaria Ill
Inmediato superior: Secretario Adjunto

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo al jefe inmediato. Labora con alguna independencia, sigue
instrucciones generales, aplica su criterio para resolver problemas de trabajo de acuerdo
a normas establecidas, guarda discrecion, mantiene buenas relaciones con el puablico y
observa buena presentacion.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a. Atender personal y telefonicamente al publico en general

b. Elaborar solicitudes de compra, de almacén, y vales de consumo de alimentos
para la Facultad

c. Recibir, revisar, sellar, clasificar, controlar y archivar correspondencia, separar
documentos rutinarios y especiales para envio

d. Redactar respuesta a correspondencia y enviarla, previa revision y/o aprobacion
del jefe inmediato

e. Elaborar informes, circulares, certificaciones, reconocimientos y oficios de
diversa naturaleza

f. Recibir solicitudes de compra y de almacén de todas las Unidades de la
Facultad para su autorizacion
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Continuacion de la tabla XXI.

2.2 Periodicas o eventuales

a.

o

Elaborar Notificaciones de Nombramiento de todo el personal administrativo en
renglon 011 y 022

Elaborar Actas administrativas y certificaciones

Elaborar Proyectos de Acuerdos de Rectoria y conformacion de expedientes
adjudicados por publicaciones en Guatecompras (incluye foliacion, entrega
de formas originales a proveedores que ofertan, etc.)

Realizar proceso para pago de facturas por consumo de alimentos

Realizar proceso para prérroga de dictimenes del personal contratado en
renglon 011 y 022 (semestral y anual)

Elaborar la solicitud anual para inclusion de vehiculos de la Facultad en el
seguro

Archivar correspondencia y elaboracion anual del archivo

Reproducir fotocopias de todos los documentos

Elaborar tarjetas mensualmente para los trabajadores

Atender solicitudes de Mantenimiento y Servicios

oo

3. Relaciones de trabajo

Internas

Decanato, Secretaria Académica, Tesoreria, Nombramientos,
Mantenimiento, Servicios, Almacén y esporadicamente con el
resto de unidades de Ingenieria

. Externas

Empresas que participan en licitaciones, Division de Personal
4. Responsabilidad

Responsable de la atencion publico en general

. Responsable de coordinar la solucién de problemas relacionados

con mantenimiento y/o servicios
Responsable de las tarjetas de control de marcaje mensualmente

Responsable de recepcion y traslado de cualquier tipo de
solicitudes
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Continuacién de la tabla XXI.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y un afio en ejecucién de
labores de oficina afines al puesto.

b. Personal interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y seis meses en ejecucion
de labores de oficina.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXII. Puesto de Secretaria Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion administrativa: Oficina de Orientacion Estudiantil

Puesto nominal: Secretaria I Codigo: 12.05.17

Puesto funcional: Secretaria Il

Inmediato superior: Secretario Adjunto

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo al jefe inmediato. Conoce la organizacién y funciones de la
dependencia. Guarda discrecion, mantiene buenas relaciones con el publico y observa
buena presentacion.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

®oo o

Atender a los estudiantes, docentes y publico en general

Recibir y entregar correspondencia

Digitar la asistencia de las 15 Escuelas y de los 8 departamentos

Digitar la inasistencia de los docentes

Reportar las inasistencias de los docentes, enviandolas a las Escuelas que
pertenecen

Separar por dia'y por Escuela dicho reporte y entregarlo a Decanatura y
Secretaria Académica

Hacer la reserva de salones disponibles (esto se hace a través del sistema)
Archivar diariamente las listas de asistencia que se recogen en cada Escuela 'y
Departamento
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Continuacién de la tabla XXII.
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Elaborar solicitudes de Almacén

Elaborar y archivar la asistencia por Escuelas

Hacer reporte de asistencia mensual, a Directores y Coordinadores de las
Escuelas y Departamentos, con porcentajes y medias

. Elaborar afiches y volantes

Recibir curricula de personas interesadas en empleos o becas publicadas

Citar a personas que optaron a becas o empleos

Proporcionar a los docentes que lo soliciten, el resumen de su asistencia segin
los cursos que impartan

Hacer solicitudes de 6rdenes de compra

2.2 Periddicas o eventuales

a.
b.
C.
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Hacer la finalizacion del reporte de asistencia

Hacer la programacion de los Cursos Libres, impartidos de parte de la Facultad
Elaborar los Diplomas para los estudiantes de los Cursos Libres
(aproximadamente 500) y entregar los mismos

Recibir las Actas del Curso de Orientacion y Liderazgo entregada por Centro
de Calculo. Entregar las mismas a cada docente del curso. Entregar las Actas
originales, previamente revisadas y corregidas por los catedraticos al Centro
de Célculo

Inscribir a los alumnos interesados en llevar el curso de Deportes

Recibir los programas de los cursos de la Facultad. Digital e impresos

Recibir los programas de los cursos de la Facultad

Colaborar en el stand de INFO USAC

Organizar los encuentros deportivos (seleccionados)

Entrega de préstamos de libros a estudiantes

Recibir los libros prestados

Control de libros ( a través de una ficha de compromiso que llena el estudiante a
la hora del préstamo, la cual se descarga con la entrega)

. Digitar titulos de convenios realizados por otras universidades del mundo con

la USAC
Verificar que universidades con las que se tiene convenios,
cuentan con Facultad de Ingenieria
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Continuacion de la tabla XXII.

a.

3. Relaciones de trabajo

Internas

Decanato, Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Tesoreria,
Nombramientos, Almacén, Reproduccion, Tesoreria,

Planificacion, diferentes Escuelas y dependencias de la Facultad
Externas

Universidades a nivel nacional e internacional que cuentan con Facultad de
Ingenieria

a
b.
C.

d.

4. Responsabilidad

. Responsable de la atencién publico en general

Responsable de coordinar la asignacion de salones para diversas
actividades

Responsable de llevar el control de asistencia de los docentes de
todas las Escuelas y Departamentos de la Facultad

Responsable de coordinar los eventos deportivos de la Facultad

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a.

b.

Personal externo

Secretaria Bilingiie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de
tareas secretariales.

Personal interno

Secretaria Bilingiie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y un afio como Oficinista | o
Secretaria I.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXIIl. Puesto de Tesorero Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion administrativa: Facultad de Ingenieria

Puesto nominal: Tesorero 11l Codigo: 04.15.33
Puesto funcional: Tesorero 1l
Inmediato superior: Secretario Adjunto

Subalternos: 6 puestos con 10 plazas

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de especializacion que consiste en administrar, coordinar, ejecutar y
supervisar actividades relacionadas con informacion y aplicacién del manejo y control
de fondos presupuestarios y demas servicios contables, en una agencia de tesoreria de la
Facultad.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Manejar, revisar, registrar y controlar los fondos destinados para la Facultad
Revisar el informe de ingresos y el presupuesto

Tramitar las ayudas econdmicas y los viaticos al interior y exterior

Realizar pagos a los proveedores

Revisar las transferencias y reprogramaciones

Revisar conciliaciones bancarias

Autorizar las 6rdenes de compras

Tramitar la adquisicion del Fondo Fijo

Tramitar la adquisicion de Caja Chica

Efectuar pago de sueldos al personal y recoger firmas en las boletas de recibos
de sueldos y hacer la liquidacion correspondiente

T hD o0 T
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Continuacion de la tabla XXIII.

k. Pagar los recibos de descuentos Judiciales

I. Coordinar, ejecutar y supervisar actividades relacionadas en informacion y
aplicacion del manejo y control del fondo presupuestario

m. Controlar el inventario de los bienes muebles adquiridos y los ingresos y
egresos de almacén y gasolina

n. Dar asesoria financiera a los Directores, Coordinadores y personal
administrativo sobre procedimientos, tramites y operaciones propias de la
agencia de tesoreria

0. Velar por el cumplimiento de las funciones de las personas que estan a su cargo

p. Llevar control de cotizaciones, solicitudes y érdenes de compra y pedidos a
casas comerciales

q. Efectuar tramites en diferentes oficinas y dependencias relacionadas con el
trabajo de tesoreria

r. Revisar disponibilidad presupuestal, asignar nimero de plaza, sueldo y partida
en los nombramientos y contratos, Ilevando los controles especificos

s. Elaborar informes diarios y mensuales de ingresos de fondos por diversos
conceptos

2.2 Periodicas o eventuales
a. Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto
anual, conjuntamente con las autoridades de la Facultad

3. Relaciones de trabajo

a. Internas
Presupuesto, Personal, Contabilidad, Procesamiento
de datos, indices

b. Externas
Auditoria

4. Responsabilidad

Responsable del manejo de toda la administracién financiera de la
Facultad de Ingenieria
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Continuacién de la tabla XXIII.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Contador publico y Auditor y tres afios en labores relativas al manejo y control
de fondos.

b. Personal interno
Contador Publico y Auditor y dos afios en labores relativas al area de Tesoreria.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXIV. Puesto de Auxiliar de Tesorero | y Oficinista |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Facultad de Ingenieria
Puesto nominal: Auxiliar de Tesorero |y Oficinista |
Cdédigo: 04.15.15 y 12.05.56
Puesto funcional: Auxiliar de Tesoreria | y Oficinista |

Inmediato superior: Tesorero Il

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares de tesoreria y/o
ser responsable de las actividades de tesoreria en una dependencia de pequefia
magnitud.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias
a. Ser responsable del manejo de Caja Chica
b. Realizar liquidacion de Caja Chica Forma: SIC-9, el cual se lleva a cabo
digitalmente
c. Solicitar Acuerdos de Decanato a Secretaria Adjunta para la contratacién del
personal de Planilla, verificando sus datos
d. Verificar los siguientes recibos: Forma 104C, Forma 101C
Verificar la existencia de Tarjetas de parque
f. Cuadrar los documentos con efectivo, fotocopiar y dejar documento original en
el departamento de Caja

@
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Continuacién de la tabla XXIV.

g. Realizar solicitud de Documento Pendiente Forma SIC-12, la cual se lleva
digitalmente

h. Verificar la planilla a Secretaria Adjunta por permisos o faltas del personal con
el fin de recalcular el sueldo mensual

i. Elaborar la Planilla para el personal contratado

j. Elaborar cheques del personal de Planilla

k. Elaborar la liquidacion de Documentos Pendientes para trabajadores por
Planilla

I. Elaborar Documentos Pendientes Forma SIC-12 para trabajadores por Planilla
en forma periddica y se aplica el mismo procedimiento para cada uno

m. Elaborar Planillas para el Personal contratado en forma periddica aplicando el
mismo procedimiento para cada uno

n. Elaborar cheques del personal de Planilla en forma periddica

0. Elaborar liquidacion de Documentos Pendientes Forma SIC-13 en forma
periddica

p. Elaboracion de Conciliaciones Bancarias

g. Investigar el Historial Laboral

r. Elaborar certificacion de Planillas y recibos de pago de cuotas de Plan de
Prestaciones

3. Relaciones de trabajo

a. Internas
Decanatura, Tesoreria, Delegado de Personal y Auditoria,
Secretaria Académica y Secretaria Adjunta

b. Externas
Juridico, presupuesto, contabilidad y auditoria

4. Responsabilidad

a. Responsable del manejo de caja chica

b. Responsable de la elaboracion de documentos pendientes para el personal
contratado por planilla

C. Responsable de la elaboracion de planilla para el personal contratado y el
personal por planilla

d. Responsable de elaborar liquidacion de documentos pendientes para

trabajadores por planilla
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Continuacion de la tabla XXIV.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Perito Contador, con conocimientos de computacion y
Legislacion Fiscal y un afio en labores inherentes al area contable.
b. Personal interno
Titulo de nivel medio con conocimientos de computacion y Legislacion Fiscal y
dos afios en labores relacionadas con el area contable

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXV. Puesto de Auxiliar de Tesorero Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Tesoreria
Puesto nominal: Auxiliar de Tesorero Il Codigo: 04.15.16

Puesto funcional: Auxiliar de Tesorero Il

Inmediato superior: Tesorero Il

Subalternos: No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares de tesoreria, 0
bien ser responsable de las actividades de tesoreria en una dependencia de gran
magnitud.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Revisar boletas de pago del Banrural

Elaborar recibos 101-C (integracién de boletas)
Revisar las boletas de Escuelas de Postgrado

Revisar el listado de boletas de Escuela de Postgrado
Trasladar correos a Caja Central

Elaborar diariamente el informe de ingresos

. Hacer cobros de reintegros en ventanilla
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Continuacion de la tabla XXV.

2.2 PERIODICAS O EVENTUALES
a. Atender a docentes para el pago de sus sueldos
b. Apoyar en la Oficina de Sueldos

3. Relaciones de trabajo

a. Internas
Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Decanto, Delegacion de Auditoria,
secretarias de las diferentes Escuelas, todos los departamentos de la Facultad
b. Externas
Auditoria, Personal, Financiero, Prestaciones, Procesamiento de datos en Caja
Central

4. Responsabilidad

Responsable de la ejecucion del presupuesto de la Facultad

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Dos afios de estudios universitarios en la carrera de Contador Publico y Auditor
o Profesorado Econdmico Contable egresado de la Escuela de Formacion de
Profesores de Ensefianza Media y dos afios en puestos con funciones, deberes y
responsabilidades similares.

b. Personal interno
Segundo afio de estudios universitarios en carrera de Ciencias Econémicas y tres
afios como Auxiliar Tesorero I.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXVI. Puesto de Auxiliar de Tesorero 11

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Tesoreria
Puesto nominal: Auxiliar de Tesorero 11l Cddigo: 04.15.17
Puesto funcional: Auxiliar de Tesorero Il
Inmediato superior: Tesorero Il

Subalternos: No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares complejas de
tesoreria, 0 bien ser responsable de las actividades de tesoreria en una dependencia de
gran magnitud.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Descargar gastos de la Base de datos del presupuesto
Revisar fondos fijos y Caja Chica

Revisar propuestas de plazas para docentes

Revisar 6rdenes de compra

Revisar Nominas normales (12 al afio)

Revisar Nominas de complemento

+® 00T

2.2 Periodicas o eventuales
a. Elaborar reprogramaciones (una vez al mes)
b. Elaborar Transferencias (una vez al mes)
c. Imprimir Reporte de Ejecucién Presupuestal
d. Trasladar Saldos Autofinanciables
e. Elaborar Anteproyecto de Presupuesto de Funcionamiento y Autofinanciable
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Continuacion de la tabla XXVI.

a.

3. Relaciones de trabajo

Internas

Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Decanto, Delegacion
de Auditoria, secretarias de las diferentes Escuelas, todos los
departamentos de la Facultad

Externas

Auditoria, Personal, Financiero, Prestaciones, Procesamiento de
datos en Caja Central

4. Responsabilidad

Responsable de la ejecucion del presupuesto de la Facultad

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo

Tercer afio de estudios universitarios en la carrera de Contador Publico y
Auditor o Profesorado Econdmico Contable egresado de la Escuela de
Formacién de Profesores de Ensefianza Media y dos afios en puestos con
funciones, deberes y responsabilidades similares.

Personal interno

Segundo afio de estudios universitarios en carrera de Ciencias Econdémicas y tres
afios como Auxiliar Tesorero II.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXVII. Puesto de Guarda/Almacén |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Tesoreria
Puesto nominal: Guarda/Almacén | Codigo: 04.20.26
Puesto funcional: Encargado de Bodega
Inmediato superior: Tesorero Il

Subalternos: No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en recibir, identificar, colocar, despachar y controlar
la existencia de materiales, suministros y equipo de diversa indole en un almacén de
magnitud y movimiento medianos.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a. Hacer pedidos, recibir material y equipo de trabajo solicitados y
autorizados, para las distintas oficinas de la Facultad

b. Revisar materiales y equipo recibidos para determinar cantidad y
calidad de los mismos

c. Ingresar al almacén los materiales y equipo recibidos con
codigos preestablecidos, para su adecuada localizacion

d. Recibir, firmar y sellar para tramite, los documentos que las
empresas comerciales acompafian a los productos entregados

e. Entregar material y/o equipo disponible que se solicite, previa
autorizacioén y firma del comprobante respectivo
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Continuacion de la tabla XXVII.

f. Llevar control de existencia y del movimiento de ingreso y
egreso de materiales, Gtiles y equipo del almacén

g. Archivar los comprobantes de entrada y salida de materiales y/o
equipo del almacén

h. Hacer reportes del monto de materiales y equipo en
almacenamiento

2.2 Periddicas o eventuales
a. Trabajar 6rdenes de compra
b. Realizar inventario fisico de existencias del almacén

3. Relaciones de trabajo

Internas
Todas las entidades de la Facultad de Ingenieria

4. Responsabilidad

a. Responsable de recepcion y salida de mercaderia
b. Responsable de mantener el stock en bodega

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Perito Contador u otra carrera afin al campo comercial, conocimientos de

computacion y un afio en puestos similares.

b. Personal interno
Titulo de nivel medio con conocimientos de computacion y dos afios en tareas

auxiliares de recepcion y control del movimiento de mercaderia o materiales.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXVIIIl. Puesto de Cotizador

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Tesoreria
Puesto nominal: Cotizador Codigo: 04.20.36
Puesto funcional: Cotizador
Inmediato superior: Tesorero Il

Subalternos: No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en analizar la naturaleza y caracteristicas de los
bienes objeto de compra y con base en ello, distribuir y recoger cotizaciones a diversos
proveedores de materiales, equipo y servicios; que requieren las dependencias de la
Facultad.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a. Recibir, clasificar, analizar y distribuir a diversos proveedores o
empresas comerciales, solicitudes de cotizacion de materiales o
servicios que requiere la Facultad

b. Llevar control y recoger con fechas convenidas, las cotizaciones
de materiales o servicios

c. Entregar 6rdenes de compra a los proveedores y distribuir la
correspondencia relacionada con las compras

d. Elaborary presentar informes de actividades periddicamente
cuando sea requerido por el jefe inmediato

2.2 Periodicas o eventuales
a. Liquidacion de érdenes de compray cheques
b. Realizar compras
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Continuacion de la tabla XXVIII.
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3. Relaciones de trabajo

Internas

Decanato, Secretaria Adjunta, Secretaria Académica,
departamento de Almacén, de Inventario, de Reproduccion,
Delegacion de Auditoria, todos los Departamentos de la Facultad
que requieran compras

Externas

Rectoria, Contabilidad, Auditoria general, presupuestos
financieros, Departamento del Juridico, contabilidad de cuentas,
Proveeduria, Caja Central

4. Responsabilidad

Responsable de la elaboracion y registro de 6rdenes de compras
Responsable de las publicaciones en Guatecompras
Responsable de tramitar reposicion de cheques

Responsable de recoger cheques en Caja Central

Responsable de trasladar érdenes de compra al departamento de inventario y

almacén para su registro

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a.

b.

Personal externo

Perito Contador u otra carrera afin al campo comercial y un afio en labores

relacionadas con actividades de cotizacion y compras.

Personal interno
Titulo de nivel medio y dos afios en la ejecucion de tareas afines.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXIX. Puesto de Secretaria 111

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Oficina de Nombramiento
Puesto nominal: Secretaria Il Codigo: 12.05.18
Puesto funcional: Secretaria Ill
Inmediato superior: Tesorero Il

Subalternos: No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo al jefe inmediato. Labora con alguna independencia, aplica su
criterio para la resolucion de problemas del trabajo de acuerdo a normas establecidas.
Guarda discrecion sobre asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones con el
publico y observa buena presentacion.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias
a. Elaboracion de contratos
b. Entregar papeleria SIS-01-SIS-6
. Revisar papeleria para los contratos
. Revisar contratos completos y pasarlos a firmas
. Colocar sellos a cada contrato (cuatro partes)
Atender a catedraticos, estudiantes y personal administrativo
. Elaborar planillas para personal de la Delegacion de Rectoria
para la revisién de contratos y grabar cheques
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2.2 Periodicas o eventuales
a. Pagar al final de cada mes a todo el personal de la Facultad con cheques
b. Apoyo en elecciones a Decano, vocales y representantes ante el Consejo
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Continuacion de la tabla XXIX.

3. Relaciones de trabajo

a. Internas
Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Tesoreria, esporadicamente con el
resto de unidades de ingenieria

b. Externas
Rectoria de la USAC

4. Responsabilidad

Responsable de la elaboracién de los nombramientos

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y un afio en ejecucién de
labores de oficina afines al puesto.

b. Personal interno
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y seis meses en ejecucion
de labores de oficina.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXX. Puesto de Mensajero |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Facultad de Ingenieria
Puesto nominal: Mensajero | Caodigo: 14.15.16
Puesto funcional: Mensajero Interno
Inmediato superior: Secretario Adjunto

Subalternos: No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de servicio que consiste en distribuir correspondencia y otros documentos
en su dependencia y en otras situadas dentro del campus de la Ciudad Universitaria.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a. Recibir, clasificar, sellar y ordenar la correspondencia para su distribucion

b. Entregar o recoger mensajes, paguetes, correspondencia y otros documentos de
las distintas oficinas

c. Solicitar de los destinatarios las constancias o0 conocimientos de entrega de
documentos

d. Devolver a las oficinas de origen las constancias o conocimientos de entrega de
documentos

e. Cambiar cheques de Caja Chica para realizar pagos

f. periddicamente (gasolina para pilotos)
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Continuacion de la tabla XXX.

3. Relaciones de trabajo

a. Internas
Todas las entidades de la Facultad

b. Externas
Todas la entidades de la Universidad

4. Responsabilidad

Responsable de toda la papeleria o correspondencia de la Secretaria
Académica, Secretaria Adjunta y Tesoreria

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Primaria completa, conocimientos de mensajeria y un afio en la ejecucién de

tareas relacionadas con el puesto.

b. Personal interno
Primaria completa y dos afios como Auxiliar de Servicios I.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXI.  Puesto de Mensajero 11

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Facultad de Ingenieria
Puesto nominal: Mensajero II Codigo: 14.15.17
Puesto funcional: Mensajero externo
Inmediato superior: Secretario Adjunto

Subalternos: No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de servicio que consiste en distribuir correspondencia y otros documentos
en su dependencia y empresas situadas fuera del campus de la Ciudad Universitaria.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a. Llevar correspondencia a las siguientes areas de la Facultad: Decanatura,
Secretaria Académica, Junta Directiva, Escuela de Ciencias, Escuela de
Sistemas, Control Académico, Congresos Estudiantiles, Tesoreria y Secretaria
Adjunta que abarca el resto de la Facultad
Efectuar compras y pagos a proveedores
Traslado de personas que vienen del extranjero a diferentes puntos del pais
Traslado de estudiantes los fines de semana al Centro Tecnoldgico de Palin
Traslado de cualquier mueble del area de carpinteria a la Facultad
Realizar cotizaciones con diferentes proveedores

Do o0CT

2.2 Eventuales
a. Traslado de ripio o basura
b. Apoyo en traslado de mobiliario y equipo a cualquier parte de la Facultad
c. Apoyo a Secretaria Adjunta en las ocasiones que se requiera
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Continuacion de la tabla XXXI.

3. Relaciones de trabajo

a. Internas
Todas las entidades de la Facultad de Ingenieria

b. Externas
Todas las entidades de la USAC, diversas empresas que prestan bienes o
servicios a la Facultad de Ingenieria, entidades gubernamentales, SAT.

4. Responsabilidad

Responsable de la papeleria de la Facultad y de realizar las compras que se le
asignen

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Educacién basica completa, con conocimientos de mensajeria, computacion y

un afo de tareas relacionadas con el puesto.

b. Personal interno
Educacién basica completa, con conocimientos de mensajeria, computacion y

un afo de tareas relacionadas con el puesto.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXII. Puesto de Oficinista Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Control Académico
Puesto nominal: Informacion de asesoria al estudiante
Cddigo: 12.05.57
Puesto funcional: Oficinista Il
Inmediato superior: Jefe de Control Académico

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares variadas y de alguna
dificultad, en apoyo a la administracion, docencia, investigacion y extension

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Informacion general a estudiantes

Recepcidn de solicitudes para certificaciones

Impresién de constancias de cursos aprobados

Clasificacion, archivo y entrega de certificaciones

Entrega de papeleria para solicitar certificados

Entrega de solicitudes de convalidacién de cursos para cambio de carrera o
carrera simultanea

. Entrega de requisitos para exdmenes Privados y Publicos

h. Recepcién de solicitudes a Junta Directiva

000 OTw
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Continuacion de la tabla XXXIlI.

Entrega de recibos para certificaciones para examenes Publicos y Privados, para
impresion de Titulos, examenes por suficiencia y alquiler de togas

Recepcion de solicitudes de equivalencias y de resoluciones que mandan de
Registro y Estadistica a los estudiantes

Entrega de solvencias y multas de biblioteca

2.2 Periodicas o eventuales

®Pao0 o

Asignacion de exdmenes por suficiencia

Entrega de solicitudes para desasignacion de cursos

Entrega de solicitudes de asignacion de cursos con problema
Reporte de examenes Publicos

Colaboracion en eventos electorales

oo

3. Relaciones de trabajo

Internas
Secretaria Académica, Control Académico, Tesoreria, Centro de
Célculo

Externas
Registro y Estadistica, Caja Central

4. Responsabilidad
Responsable de brindar atencion y orientacion a los estudiantes

Responsable de entregar certificados de cursos a los estudiantes
Responsable de entrega de papeleria informativa

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a.

Personal externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y dos afios como
Oficinista o Secretaria.

Personal interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y un afio como Oficinista
I o Secretaria I.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXIIl. Puesto de Auxiliar de Control Académico |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Control Académico
Puesto nominal: Auxiliar de Control Académico | Codigo: 12.25.12
Puesto funcional: Auxiliar de Control Académico |
Inmediato superior: Jefe de Control Académico

Subalternos: No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tareas de dificultad moderada de registro,
control y archivo de asuntos relacionados con el Control Académico de la Facultad.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Tramite de examenes Privados y Publicos

Tramite de llevar en las certificaciones el control de cada examen, con fecha,
namero de Acta y si es aprobado o reprobado

Controles correlativos con informacion completa de Pablicos y Privados
Tramite del proceso de examenes ya finalizados (con resultados)
Archivo de certificaciones de Publicos y Privados

Archivo de Actas con notas de examenes finales, retrasadas y Escuela de
Vacaciones

Tramite para empastar Actas de Privados y Publicos anuales

Tramite para empastar Actas de notas de examenes anuales

Atencidn a estudiantes

Atencion a catedraticos para correccion de notas

oo
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Continuacion de la tabla XXXIII.

Atencion a estudiantes para constancias de Publicos y Privados
Entrega de constancias de cierre

. Atencion y chequeo de certificaciones de Actas de Graduacion para impresion

de titulos
Entrega de expedientes de Privados al Encargado del Archivo
Entrega de tesis y papeleria al Encargado del Archivo

2.2 Periodicas o eventuales

a.

b.

@

Redaccion de constancias para tramite de examenes Privados de las Escuelas
Entrega a las secretarias de las Escuelas de los expedientes para los examenes
Privados con firma de control de Auditoria

Entrega a la secretaria encargada de los examenes Publicos de Actas con firma
de control de Auditoria

Archivo de constancias de examenes cada tres meses

Atencion en mesas para los eventos electorales

Colaboracion en eventos electorales

oo

3. Relaciones de trabajo

Internas
Secretaria Académica, Centro de Calculo, Junta Directiva,
Informacién

Externas
Registro y Estadistica, Facultad de Agronomia

4. Responsabilidad
Responsable de brindar atencion a los estudiantes

Responsable de recepcion y envio de correspondencia
Responsable de equivalencias y convalidaciones
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Continuacién de la tabla XXXIII.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Titulo de nivel medio, con especialidad en computacion, no ser estudiante de la
Facultad y tres afios en la ejecucion de tareas relacionadas con el puesto, que
incluya atencion al publico.

b. Personal interno
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion, nos ser estudiante de la
Facultad y cuatro afios en la ejecucién de tareas afines.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXIV. Puesto de Auxiliar de Control Académico |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Control Académico
Puesto nominal: Auxiliar de Control Académico I Cdédigo: 12.25.12
Puesto funcional: Auxiliar de Control Académico |
Inmediato superior: Jefe de Control Académico

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en ejecutar tareas de dificultad moderada de registro,
control y archivo de asuntos relacionados con el Control Académico de la Facultad.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Revision diaria de libros de Actas para correccion de notas
Recibir e ingresar boletas de convalidaciones por carreras simultaneas y
cambios de carrera

Recibir y poner datos de cierre, Privados y Publicos
Extender constancias de cierre para solvencia general
Recibir papeleria para examenes Publicos y Privados
Ingresar al sistema datos de cierre, Privados y Publicos
Recibir notas de envio e ingresarlas al sistema

Atender a estudiantes

Atender al pablico en general

oo
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2.2 Periodicas o eventuales
a. Recibir notificaciones de Registro y Estadistica e ingresarlas al sistema
b. Recibir resoluciones de Junta Directiva, revisarlas y realizar el tramite
correspondiente
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Continuacién de la tabla XXXIV.
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Llevar control de las solicitudes de cierre, imprimir listados y ordenarlos por
carrera para su revision

Recepcion e ingreso de notas de Diplomado

Asignacion del curso de Propedéutico

Colaboracidn en eventos electorales

Desasignacion de cursos

Constancias a catedraticos de entrega de notas

oo

3. Relaciones de trabajo

Internas
Secretaria Académica, Centro de Calculo, Junta Directiva,
Informacién

Externas
Registro y Estadistica, Facultad de Agronomia

4. Responsabilidad
Responsable de brindar atencion a los estudiantes

Responsable de recepcion y envio de correspondencia
Responsable de equivalencias y convalidaciones

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a.

Personal externo

Titulo de nivel medio, con especialidad en computacion, no ser estudiante de la
Facultad y tres afios en la ejecucion de tareas relacionadas con el puesto, que
incluya atencién al publico

Personal interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion , nos ser estudiante de la
Facultad y cuatro afios en la ejecucidn de tareas afines

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXV. Puesto de Oficinista |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Archivo
Puesto nominal: Oficinista I C0digo:12.05.56
Puesto funcional: Encargado de archivo

Inmediato superior: Jefe de Control Académico

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en recibir, clasificar, archivar los trabajos de
protocolos y tesis de los estudiantes de la Facultad y recibir la documentacion de la
Junta Directiva y del Consejo Superior Universitario.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Recepcion de solicitudes de expedientes de cierre y de exdamenes Privados
Recepcion de anteproyectos de EPS

Recepcioén de protocolos

Recepcion de los tomos de Actas de Asuntos Estudiantiles

Atencion a estudiantes que solicitan resoluciones de Junta Directiva o de
Registro y Estadistica

Recepcion y clasificacion de papeleria de los graduandos para su expediente
Clasificacion del tesario

Recepcion de Actas de Junta Directiva

®oo o
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Continuacién de la tabla XXXV.

2.2 Periddicas o eventuales

a.
b.

Recepcion de expedientes de estudiantes de primer ingreso y de los traslados
Atencion a catedraticos que solicitan expedientes o alguna resolucion de Junta
Directiva

Recepcion de Actas del Consejo Superior Universitario

Apoyo en los eventos electorales de la Facultad

3. Relaciones de trabajo

Internas
Control Académico, Biblioteca de Ingenieria

4. Responsabilidad

a. Responsable de entrada y salida de expedientes, resoluciones
b. Responsable del archivo de tesis y recepcion de protocolos de tesis

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y un afio en ejecucion de
labores de oficina afines al puesto.

Personal interno

Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y seis meses en ejecucion
de labores de oficina.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXVI. Puesto de Auxiliar de Biblioteca |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion administrativa: Biblioteca

Puesto nominal: Auxiliar de Bibliotecal C0digo: 05.25.1

Puesto funcional: Auxiliar de Biblioteca |

Inmediato superior: Coordinador de Biblioteca

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores auxiliares rutinarias en la Biblioteca
de la Facultad, o bien ser responsable de una biblioteca de pequefia magnitud.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a.

S3ITmATTSQ@h0 00T

Atender a estudiantes y usuarios en general, orientandolos sobre el uso de los
catalogos de fichas y de la base de datos

Prestar el material bibliografico

Colocar el material bibliografico

Renovar las tarjetas de préstamo

Renovar el préstamo de libros

Extender solvencias de material bibliografico

Recibir y almacenar los materiales devueltos

Mantener ordenados los archivos de préstamo

Proporcionar informacion a solicitudes telefonicas
Mantener el programa de busqueda automatizada habilitado
Prestar las computadoras con Internet en red

Recibir tesis de grado y postgrado

. Ordenar la coleccién de libros

Prestar CD de tesis
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Continuacién de la tabla XXXVI.

2.2 Periodicas o eventuales
a. Seleccionar el material bibliografico
b. Depurar e indizar las fichas catalo graficas
. Elaborar estadisticas
. Controlar la calidad de la base de datos
. Revisar y ordenar coleccion de tesis
Seleccionar titulos de libros a ser comprados
. Elaborar fichas catalo graficas
. Realizar inventario de material bibliografico

SKQ HhDd OO

3. Relaciones de trabajo

Atencion a usuarios de varias dependencias tanto internas como
externas de la USAC

4. Responsabilidad

a. Responsable de la circulacion y préstamo de material
bibliografico

b. Responsable de capacitar a los usuarios en el uso y localizacion
de bibliografia en los catdlogos manuales y automatizados

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Dos afios de estudios universitarios de la carrera de Bibliotecologia,
conocimientos de computacién y dos afios en la realizacion de bibliotecologia.
b. Personal interno
Titulo de nivel medio, acreditar conocimiento en bibliotecologia y tres afios en
la realizacion de labores de bibliotecologia.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXVII. Puesto de Auxiliar de biblioteca Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion administrativa: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria

Puesto nominal: Auxiliar de Biblioteca Il  Codigo: 05.25.17

Puesto funcional: Auxiliar de Biblioteca Il

Inmediato superior: Director de E.R.1.S.

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo técnico que consiste en atender y orientar al pablico en el uso y localizacion
de la bibliografia, o bien tener bajo su responsabilidad una biblioteca de mediana
magnitud.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

—RT o SQ@hoe o0 o
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Orientar a los usuarios respecto al material bibliografico
Recibir correspondencia de otras Unidades de informacion
Atender por teléfono acerca de consultas bibliograficas
Control diario de usuarios (estadisticas)

Reproducir material (CDs) para usuarios

Prestar material bibliografico (interno y externo)

Referir al usuario a otras unidades de informacion

Ingresar datos al servidor de libros, documentos, etc.
Elaborar etiquetas para el material bibliografico

Velar y controlar por el buen uso de los recursos

Registrar en el libro de control interno el ingreso de material
Representar al CIERIS en eventos relacionadas con

. Bibliotecologia
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Continuacién de la tabla XXXVII.

2.2 Periddicas o eventuales
a. Dirigir, planificar, administrar, supervisar y evaluar las actividades

Q@ +htoaoo0o

de la biblioteca

Detectar y solicitar recursos bibliograficos en formato impreso y digital
Divulgar la informacion de diferentes niveles de procesamiento
Elaborar trifoliar informativo

Elaborar boletin de nuevas adquisiciones

Elaborar y entregar estadisticas del instituto de Estadistica INE
Participar en simposios, conferencias y actividades relacionadas con
capacitacion y enriquecimiento del centro

Entregar plan anual de trabajo

Recibir tesis de graduados (cada 6 meses)

3. Relaciones de trabajo

Atencion a usuarios de varias dependencias tanto internas como
externas de la USAC

4. Responsabilidad

a. Responsable de la prestar servicio e informacién
b. Responsable del equipo de la biblioteca

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo

Tres afios de estudios universitarios de la carrera de Bibliotecologia,
conocimientos de computacién y dos afios en la realizacion de labores auxiliares
de biblioteca.

Personal interno

Dos afios de estudios universitarios en la carrera de Bibliotecologia y tres afios
como Auxiliar de Biblioteca .

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXVIII.  Puesto de Encargado de Reproduccion de Materiales

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Reproduccion
Puesto nominal: Encargado de Reproduccion de Materiales
Cddigo: 06.15.36
Puesto funcional: Encargado de Reproduccion de Materiales
Inmediato superior: Secretario Adjunto

Subalternos: 2 plazas con 7 puestos

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar, asignar, coordinar y supervisar los
trabajos que se realizan en una unidad encargada de la reproduccion de materiales en
diferentes maquinas reproductoras.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a. Asignar y supervisar el trabajo de los operadores de maquinas de reproduccion a

su cargo

b. Registro digital de drdenes de trabajo y clasificacion de las mismas segin
prioridades llevando el control respectivo
Controlar la calidad de impresion
Observar que los trabajos terminados estén de acuerdo con las normas y
procedimientos de impresion establecidos y en el tiempo estipulado
Requerimiento del mantenimiento de las maquinas
Requerimiento de los materiales que se utilizan para el trabajo
Faccionamiento de solicitudes de compra
Faccionamiento de solicitudes de almacén

oo
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Continuacién de la tabla XXXVIII.

2.2 Periodicas o eventuales
a. Reporte mensual de gasto de material a Secretaria Adjunta
b. Revision de condiciones de equipo
c. Examinar aspirantes a plazas de Operacién a requerimiento de

Rectoria

3. Relaciones de trabajo

Internas
Todas las dependencias de la Facultad

oo

4. Responsabilidad

Responsable de coordinar, planificar, administrar los recursos suministrados al
departamento de reproduccién

Responsable de mantener existencias para impresion
Responsable de programar el mantenimiento preventivo y correctivo
Responsable del control del departamento de reproduccién

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a.

Personal externo

Titulo de Bachiller Industrial y Perito en Artes Graficas y tres afios como
operador de diversas maquinas reproductoras de materiales, que incluya
supervision de recurso humano.

Personal interno

Titulo de nivel medio y capacitacion en artes graficas y cuatro afios como
Operador de Equipo de Reproduccion de Materiales.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXIX. Puesto de Operador de equipo de Reproduccion de Materiales |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién administrativa: Reproduccion
Puesto nominal: Operador de equipo de Reproduccion de Materiales |
Cddigo: 06.15.16
Puesto funcional: Operador de equipo de Reproduccion de Materiales |
Inmediato superior: Encargado de Reproduccion

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas relacionadas con el manejo de
equipo sencillo para la reproduccion de materiales impresos

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a. Recibir érdenes de trabajo para reclasificarlas segun prioridad

b. Llevar control de 6rdenes hechas

c. Reproducir todo tipo de documentos (examenes, tareas, programas de los
cursos, caratulas de los cuadernillos de examenes, folletos, etc.

d. Sacar fotocopias

e. Guillotinar, doblar, compaginar, engrapar los documentos que se reproducen

f. Controlar la calidad de impresion y dar mantenimiento preventivo a las
maquinas a su cargo

g. Informar al jefe inmediato de los materiales consumidos en la ejecucion del
trabajo

2.2 Periodicas o eventuales
a. Realizar limpieza y lubricacion de maquinas a su cargo
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Continuacién de la tabla XXXIX.

3. Relaciones de trabajo

Internas
Docentes y auxiliares de la Facultad

4. Responsabilidad

a. Responsable de impresion, compaginacion y engrapado de cuadernillos para
examenes

b. Responsable de impresion, compaginacion y engrapado de folletos

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Segundo afio basico y un afio en el manejo de maquinas sencillas de
reproduccion de materiales.

b. Personal interno
Primaria completa y dos afios en el manejo de equipo de reproduccién de
materiales, de preferencia en imprenta.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XL. Puesto de Operador de equipo de Reproduccion de Materiales 11

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién administrativa: Reproduccion
Puesto nominal: Operador de equipo de Reproduccion de Materiales |1
Cddigo: 06.15.17
Puesto funcional: Operador de equipo de Reproduccion de Materiales |1
Inmediato superior: Encargado de Reproduccion

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas relacionadas con el manejo de
maquinas reproductoras de materiales impresos, cuyo funcionamiento es relativamente
complejo y ejercer supervision a un grupo pequefio de trabajadores que ejecutan trabajo
similar.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias
a. Recibir érdenes de trabajo para reclasificarlas segun prioridad
b. Llevar control de 6rdenes hechas
Reproducir todo tipo de documentos (examenes, tareas, programas de los
cursos, caratulas de los cuadernillos de examenes, folletos, etc.
Sacar fotocopias
Guillotinar, doblar, compaginar, engrapar los documentos que se reproducen
Manejar la maquina Offset y la de Duplicadores
Controlar la calidad de impresion y dar mantenimiento preventivo a las
maquinas a su cargo (Offset, Duplicadores y la Guillotina)
h. Informar al jefe inmediato de los materiales consumidos en la ejecucion del
trabajo

Qoo
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Continuacién de la tabla XL.

2.2 Periodicas o eventuales
a. Realizar limpiezay lubricacion de maquinas a su cargo
b. Realizar reparaciones sencillas de las maquinas reproductoras e informar a su
jefe inmediato de desperfectos mayores

3. Relaciones de trabajo

Internas
Todas las dependencias de la Facultad

4. Responsabilidad

a. Responsable del equipo Offset duplicadora, quemadora de Master

b. Responsable de los muebles que estan inventariados en el
departamento

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Tercer afio basico, capacitacion en artes graficas y dos afios en la realizacién de
tareas similares.

b. Personal interno
Primaria completa, capacitacion en artes graficas y tres afios como Operador de
Equipo de Reproduccion de Materiales |.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLI. Puesto de Encargado de Mantenimiento

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Facultad de Ingenieria
Puesto nominal: Encargado de Mantenimiento Codigo: 13.45.17
Puesto funcional: Encargado de Mantenimiento
Inmediato superior: Secretario Adjunto

Subalternos: 1 plaza con 7 puestos

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades técnico-administrativas y de servicio relacionadas con el mantenimiento de
las instalaciones, edificios y equipo de la Facultad.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a. Planificar, dirigir y supervisar actividades técnicas y de servicio, que realiza el
personal a su cargo

b. Cotizar y comprar materiales y equipo que sea necesario

c. Elaborar presupuestos para la ejecucion de proyectos de reparacion y
mantenimiento de edificios, mobiliario y equipo

d. Establecer prioridades de solicitudes para la reparacién de los edificios

e. Controlar la existencia y movimiento de materiales, herramientas y equipo que
se utilizan

f. Informar de las actividades efectuadas por la dependencia a su cargo
Supervisar labores de mantenimiento de albafiileria, carpinteria, plomeria,
electricidad, soldadura, herreria y otras en la Facultad

h. Verificar el acabado de los trabajos que ejecuta el personal bajo su
supervision
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Continuacién de la tabla XLI.

2.2 Periodicas o eventuales
a. Apoyo a Secretaria Adjunta en las ocasiones que asi sea requerido

3. Relaciones de trabajo

Internas
Facultad de Ingenieria

4. Responsabilidad

a. Responsable de los suministros para el mantenimiento de la
infraestructura de la Facultad

b. Responsable de las cotizaciones y compras de materiales

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Cuatro afios en la realizacién de actividades técnicas relacionadas con el
mantenimiento de instalaciones de edificios y equipo

b. Personal interno
Tres afios en la realizacion de actividades técnicas relacionadas con el
mantenimiento de instalaciones de edificios y equipo

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLII. Puesto de ayudante de Trabajo Operativo |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion administrativa: Facultad de Ingenieria

Puesto nominal: Ayudante de Trabajo Operativo | Cddigo: 13.40.16
Puesto funcional: Ayudante de Trabajo Operativo |
Inmediato superior: Encargado de Mantenimiento

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades técnico-administrativas y de servicio relacionadas con el mantenimiento de
las instalaciones, edificios y equipo de la Facultad.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias
a. Reparacion y mantenimiento de servicios sanitarios, lineas telefonicas y paredes
en mal estado
b. Mantenimiento de drenajes y tuberias de agua potable, asi como instalacion de
canaletas
c. Trabajos de soldadura y electricidad
d. Limpieza de pileta, fuentes y terrazas

2.2 Periodicas o eventuales
a. Revision y cambio de piso cerdmico asi como también accesorios de los salones
b. Pintura en general
c. Limpiezay reparacion de ventanas
d. Traslado de mobiliario y equipo a los diferentes edificios de la Facultad
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e. Colaboracién en trabajos fuera de la Facultad

Cambio de lamparas en toda la Facultad

g. Apoyo a Secretaria Adjunta en eventos especiales, casos de emergenciay en
todo lo que sea requerido por ésta

—h

3. Relaciones de trabajo

Internas
Facultad de Ingenieria

4. Responsabilidad

Responsable de las reparaciones e innovaciones que se requiera para el
mantenimiento de la Facultad

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Primaria completa, y un afio en la ejecucion relacionada con el puesto.

b. Personal interno
Primaria completa, y dos afios como Auxiliar de Servicios I.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLIIl. Puesto de Auxiliar de Servicios |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Facultad de Ingenieria
Puesto nominal: Auxiliar de Servicios| ~ C0digo: 14.05.16
Puesto funcional: Auxiliar de Servicios |
Inmediato superior: Secretario Adjunto

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de servicio que consiste en realizar tareas relacionadas con limpieza,
mensajeria y aquellas auxiliares, manuales 0 mecanicas del area de oficina.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias
a. Limpiar del area de trabajo asignada
b. Limpiar los servicios sanitarios que se encuentren en el area asignada
c. Ordenary trasladar materiales de diversa naturaleza que le sean requeridos
d. Depositar la basura en los recipientes y trasladarla al area respectiva

2.2 Periodicas o eventuales
a. Trasladar mobiliario y equipo que le sean requeridos
b. Realizar tareas de mensajeria, llevando, recogiendo y entregando
correspondencia, objetos a las diferentes entidades de la Facultad
c. Apoyar en eventos especiales (conferencias, graduaciones, elecciones etc.) a
Decanatura y Secretaria Adjunta en lo que sea requerido
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3. Relaciones de trabajo

Internas
Con todas las entidades de la Facultad de Ingenieria

4. Responsabilidad

Responsable de mantener limpia y ordenada el area asignada

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Primaria completa, conocimiento en el manejo de Gtiles y materiales de limpieza

y seis meses en labores de limpieza.

b. Personal interno
Primaria completa, conocimiento en el manejo de Gtiles y materiales de limpieza
y seis mese en labores de limpieza.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLIV. Puesto de Jardinero

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Facultad de Ingenieria
Puesto nominal: Jardinero ~ CAdigo: 14.05.16
Puesto funcional: Jardinero
Inmediato superior: Secretario Adjunto

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de servicio que consiste en realizar tareas de siembra y cultivo de plantas
ornamentales, construccion de cercos y arriates, recoleccion y transporte de desechos en
jardines y otras areas de la Facultad.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias
a. Preparar latierra, sembrar, fertilizar, podar, deshierbar, regar, fumigar, limpiar y
trasplantar todo tipo de flores y arboles ornamentales, grama, etc., asi como
construir cercos y arriates para proteger las plantas en el area de jardin ubicada
en los diferentes edificios que conforman la Facultad
b. Determinary manejar los distintos tipos de tierra, clases de semillas para pastos,
plantas para interiores y exteriores, arbustos y arboles
c. Controlar plagas por procedimientos naturales o quimicos
Realizar los trabajos de recoleccién y transporte de desechos que
e. seencuentren el area que les corresponde

o
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2.2 Periodicas o eventuales
a. Movimiento de tierra en macetas y las jardineras
b. Corte de grama en verano y en invierno
c. Tallado de arboles
d. Apoyar a Secretaria Adjunta en lo que sea requerido por ésta

3. Relaciones de trabajo

Internas
Con todas las entidades de la Facultad de Ingenieria

4. Responsabilidad

Responsable de mantenimiento de los jardines de la Facultad

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo

Primaria completa y un afio en la ejecucion de tareas relacionadas con el puesto.
b. Personal interno

Primaria completa y dos afios como Auxiliar de Servicios I.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLV. Puesto de Carpintero Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion administrativa: Facultad de Ingenieria

Puesto nominal: Carpintero Il Codigo: 13.25.17

Puesto funcional: Carpintero 11

Inmediato superior: Secretario Adjunto

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar, asignar, coordinar y supervisar diversas
tareas relacionadas con la construccion y reparacion de estructuras, muebles u otros
objetos de madera.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a.
b.

o

Fabricacion de muebles de varios tipos y estilos proyectados por planificacion
Reparacion de objetos de madera, como pizarrones, puertas, libreras, gabinetes,
mesas, escritorios, formaletas y otros similares

Ensamblar y/o ajustar elementos interiores y exteriores de madera

Cortar, cepillar, lijar, barnizar y/o pintar mobiliario u otros objetos de madera
Limpiar y mantener en buen estado las herramientas y equipo manual o eléctrico
que se utiliza

Elaborar presupuesto de costos de materiales que se le encomienden
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Continuacién de la tabla XLV.

3. Relaciones de trabajo

Internas
Todas las dependencias que conforman la Facultad

4. Responsabilidad

Responsable de maquinaria y equipo del taller

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Segundo afo basico, acreditar capacitacién en carpinteria y dos afios en la

ejecucion de trabajos diversos de carpinteria y ebanisteria.

b. Personal interno
Primaria completa y tres afilos como Carpintero |.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLVI. Puesto de Agente de Vigilancia |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Facultad de Ingenieria
Puesto nominal: Agente de Vigilancial =~ Codigo: 14.10.16
Puesto nominal: Agente de Vigilancia |
Inmediato superior: Secretario Adjunto

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas que garanticen las condiciones de
seguridad de las instalaciones de las dependencias de la Facultad, resguardando los
bienes muebles y/o inmuebles que tienen asignados.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias
a. Proteger los bienes, funcionarios, empleados y estudiantes de la Facultad
b. Velar por el orden y seguridad de las instalaciones
Aperturas Yy cierre de todas las puertas de todos los edificios y laboratorios y
algln salén cuando se solicite
Monitorear los pasillos en la pantalla de la consola
Hacer rondas dentro y fuera de los edificios
Proporcionar informacion a visitantes y estudiantes
Estar disponible las 24 horas del dia
Entregar y recibir los vehiculos de la Facultad a personas autorizadas por
Secretaria Adjunta y Decanato para comisiones administrativas y académicas
Desalojar a los vendedores ambulantes que no tienen autorizacion
J. Intervencion cuando estén causando desorden los estudiantes o infringiendo la
ley

s@ oo
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Continuacién de la tabla XLVI.

>

» =0T o

Verificar que el personal y los estudiantes no estén consumiendo drogas o
bebidas alcohdlicas en la Facultad

Informar al jefe inmediato cualquier percance

Apoyar en cualquier problema de transito de la Facultad

Atender cualquier emergencia de la Facultad, como por ejemplo: una fuga de
agua, falta de energia, captura de algin delincuente, incendio, etc.

Apoyo en diversas actividades que se realicen en la Facultad

Manejar los vehiculos de la Facultad con orden del jefe superior

Reservar parqueos con separadores viales

Revisar fisicamente todas las instalaciones de la Facultad

Capturar a personas que cometen actos delictivos y conducirlos a vigilancia de
Rectoria para que sea entregado a la PNC

3. Relaciones de trabajo

Internas
Todas las entidades de la Facultad

4. Responsabilidad

a. Responsable de controlar el orden y la seguridad de las

instalaciones de la Facultad

b. Responsable de informar las anormalidades ocurridas en el turno

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo

Diploma de Educacion Basica, adiestramiento en normas de seguridad y defensa
personal y dos afos en el desempefio de puestos similares.

Personal interno

Diploma de Educacion Basica, adiestramiento en normas de seguridad y defensa
personal y un afio en el desempefio de puestos similares.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLVII. Puesto de Secretaria Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion administrativa: Escuela de Ingenieria Civil

Puesto nominal: Secretaria Il Codigo: 12.05.17

Puesto funcional: Secretaria Il

Inmediato superior: Director de Escuela de Ingenieria Civil

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo al jefe inmediato. Conoce la organizacion y funciones de la
Escuela. Guarda discrecién sobre asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones
con el publico y observa buena presentacion.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a.
b.
C.

d.
e.

Atender a los estudiantes y a docentes

Recibir correspondencia del Director de la Escuela

Recibir Proyectos de Graduacion y EPS y elaborar cartas de aprobacion de los
mismos

Recibir y asignar fechas de solicitudes de examenes Privado y EPS

Elaborar cartas de notificacion de Privados y de aprobacion de tesis a los jefes
de Areas

Control de expedientes de examenes de incorporacion, de equivalencias y de
Privados
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2.2 Periddicas o eventuales

a.

b.

Elaborar el presupuesto cada semestre

Reprogramar las plazas, proponer Nombramientos y elaborar

contratos

Recibir cuadros de notas de los cursos, entregarlos y llevar el control de los
mismos

3. Relaciones de trabajo

Internas

Decanato, Junta Directiva, Secretaria Académica, Control Académico, Centro de
Caélculo, tesoreria, Nombramientos, EPS, diferentes Escuelas y Departamentos,
almacén

oo

4. Responsabilidad

Responsable de realizar todas las tareas asignadas

Responsable del control de asistencia del personal docente de la Escuela
Responsable de la recepcién de papeleria de estudiantes

Responsable de notas de calificacion durante el semestre

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a.

Personal externo

Secretaria Bilingiie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de
tareas secretariales.

Personal interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra

carrera afin al campo secretarial, conocimientos de computacion y

un afio como Oficinista | o Secretaria I.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLVIIl. Puesto de Secretaria Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién administrativa: Escuela de Ingenieria Quimica
Puesto nominal: Secretaria Il Codigo: 12.05.17
Puesto funcional: Secretaria Il
Inmediato superior: Director de Escuela de Ingenieria Quimica

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo al jefe inmediato. Conoce la organizacion y funciones de la
Escuela. Guarda discrecién sobre asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones
con el publico y observa buena presentacion.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Atender a los estudiantes y a docentes

Recibir correspondencia del Director de la Escuela

Atender el teléfono

Llevar correspondencia a las demas Areas

Archivar documentos

Llevar diariamente el registro de asistencia de docentes y auxiliares

+® 00T

2.2 Periodicas o eventuales
a. Elaborar el presupuesto cada semestre
b. Elaborar solicitudes de compra y de almacén
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o

Programar reuniones varias de la Escuela

Recibir cuadros de notas de los cursos, entregarlos y llevar el control de los
mismos

Entregar los cuadros a Centro de Célculo

Apoyar en los eventos electorales

3. Relaciones de trabajo

Internas

Decanato, Junta Directiva, Secretaria Académica, Control Académico, Centro de
Caélculo, Tesoreria, Nombramientos, diferentes Escuelas y Departamentos, EPS,
almacén

coow

4. Responsabilidad

Responsable de realizar todas las tareas asignadas

Responsable del control de asistencia del personal docente de la Escuela
Responsable de la recepcién de papeleria de estudiantes

Responsable de notas de calificacion durante el semestre

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a.

Personal externo

Secretaria Bilingiie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de
tareas secretariales.

Personal interno

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al

al campo secretarial, conocimientos de computacion y un afio como Oficinista |
0 Secretaria I.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLIX. Puesto de Secretaria Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion administrativa: Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial

Puesto nominal: Secretaria I Codigo: 12.05.17
Puesto funcional: Secretaria Il
Inmediato superior: Director de Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo al jefe inmediato. Conoce la organizacion y funciones de la
Escuela. Guarda discrecién sobre asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones
con el publico y observa buena presentacion.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Atender a los estudiantes y a docentes

Entregar y recibir correspondencia del Director de la Escuela
Atender el teléfono

Llevar el control de la asistencia de los docentes y auxiliares
Llevar el control de los expedientes de Privados

Ingresar digitalmente las constancias de Privados y su terna
Toma de dictados y redaccion de cartas

Archivar la correspondencia recibida y entregada

Informar sobre la entrega de expedientes de Privados

—S@ o oo o

2.2 Periddicas o eventuales
a. Ingresar propuestas para contratos
b. Elaborar cartas de Ternas de Privados
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Elaborar licencias de permiso

Enviar correos informativos y para convocatorias

Hacer impresiones y alguna otra gestion que requieran

Entregar Actas de examenes Finales, Primera y Segunda Retrasada
a todo el personal docente y al Centro de Calculo

Recibir solicitudes para examenes por suficiencia

Publicar los resultados de los exdmenes por suficiencia

Entregar anteproyectos aprobados

Elaborar cartas de créditos académicos y de protocolos

3. Relaciones de trabajo

Internas

Decanato, Junta Directiva, Secretaria Académica, Control Académico, Centro de
Caélculo, Tesoreria, Nombramientos, diferentes Escuelas y Departamentos, EPS,
Almacén

oo

4. Responsabilidad

Responsable de realizar todas las tareas asignadas

Responsable del control de asistencia del personal docente de la Escuela
Responsable de la recepcion de papeleria de estudiantes

Responsable de notas de calificacion durante el semestre

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a.

Personal externo

Secretaria Bilingiie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de
tareas secretariales.

Personal interno

Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y un afio como Oficinista |

0 Secretaria I.

Fuente: elaboracion propia.
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TablaL. Puesto de Secretaria ll

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Escuela de Ciencias
Puesto nominal: Secretariall ~ Cddigo: 12.05.17
Puesto funcional: Secretaria Il
Inmediato superior: Director de Escuela de Ciencias

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo al jefe inmediato. Conoce la organizacion y funciones de la
Escuela. Guarda discrecién sobre asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones
con el publico y observa buena presentacion.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias
a. Atender consultas personales y telefonicas de estudiantes y docentes
b. Recibir, revisar, sellar, clasificar y registrar la correspondencia, expedientes y
demas documentos
c. Llevar control de archivo de expedientes, correspondencia y Actas
d. Elaborar formularios, examenes, informes, guias de estudio, calendarios,
horarios, cuadros, dictamenes, circulares, constancias y solvencias
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3. Relaciones de trabajo

Internas

Decanato, Junta Directiva, Secretaria Académica, Control Académico, Centro de
Caélculo, Tesoreria , Nombramientos, diferentes Escuelas y Departamentos,
SAE/SAP, reproduccidn, almacén, planificacion

oo

4. Responsabilidad

Responsable de realizar todas las tareas asignadas

Responsable de orientar a las personas que estan realizando los examenes para
ingresar a la Facultad

Responsable de la recepcién de papeleria de estudiantes

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo

Secretaria Bilingiie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de
tareas secretariales.

Personal interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra

carrera afin al campo secretarial, conocimientos de computacion y

un aflo como Oficinista | o Secretaria .

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LI. Puesto de Secretaria Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacién administrativa: Escuela de Ciencias, Departamento de Matematica

Puesto nominal: Secretaria I Codigo: 12.05.17
Puesto funcional: Secretaria Il
Inmediato superior: Coordinador del Departamento de Matematica

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo al jefe inmediato. Conoce la organizacion y funciones de la
Escuela. Guarda discrecién sobre asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones
con el publico y observa buena presentacion.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Atender al estudiante, docentes, auxiliares y publico en general

Llevar el control y manejo de la lista de asistencia de docentes

Elaborar el resumen de asistencia semanal y mensual

Revisar y proporcionar programas a los estudiantes que requieren para traslados
0 equivalencias a otras Facultades o Universidades

Atender el teléfono

Entregar suministro necesario para los catedraticos

Manejar Actas, licencias, equivalencias de otras Universidades y programas de
cada uno de los cursos de matematica

oo o

Q — o

2.2 Periodicas o eventuales
a. Manejar actas cada semestre, tanto para finales, primera y segunda
retrasada y hojas de agregados
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inuacion de la tabla LI.

b
c

d.

«Q

. Organizar plazas en presupuesto

. Elaborar propuestas, aceptacion de Acta para proseguir con la

elaboracion de Nombramientos

Divulgar la distribucion de catedraticos y auxiliares a impartir los diferentes
cursos del Departamento

Colaborar con INFOUSAC

Colaborar con las Olimpiadas Inter universitarias

Colaborar en la distribucion de alumnos que se van a someter a la prueba
especifica para poder ingresar a la Facultad

Apoyar en los eventos electorales

3. Relaciones de trabajo

nternas

Decanato, Junta Directiva, Secretaria Académica, Control Académico, Centro de
Calculo, Nombramientos, Escuela de Ciencias, diferentes Escuelas y
Departamentos, SAE/SAP, Comeval, reproduccion, almacén, planificacion

4. Responsabilidad

a. Responsable de realizar todas las tareas asignadas
b. Responsable de atencion a docentes y estudiantes
C. Responsable de notas de calificacion durante el semestre

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo

Secretaria Bilingiie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de
tareas secretariales.

b. Personal interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y un afio como Oficinista |

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LIlI. Puesto de Secretaria Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacidén administrativa: Departamento de Fisica
Puesto nominal: Secretaria Il Codigo: 12.05.17
Puesto funcional: Secretaria Il
Inmediato superior: Coordinador del Departamento de Fisica

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo al jefe inmediato. Conoce la organizacion y funciones de la
Escuela. Guarda discrecién sobre asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones
con el publico y observa buena presentacion.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Atender al estudiante, docentes, auxiliares y publico en general

Hacer notas, oficios, memos, circulares y constancias

Llevar control de las listas de asistencia del personal docente

Archivar la documentacion oficial del Departamento

Atender el teléfono directo y la extension

Entregar suministro necesario para los catedraticos

Colaborar en la organizacion de reuniones y actividades internas y externas
relacionadas con el Departamento

h. Recordar al personal las reuniones y actividades especiales

@rooooTe
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Continuacién de la tabla LII.

2.2 Periodicas o eventuales

a. Elaborar el horario de clases de cada semestre y publicarlo

b. Revisary enviar listado a Junta Directiva de los docentes que imparten clases
Ad-Honorem

c. Elaborar la distribucion del personal docente de Fisica para los examenes de
ubicacion de primer ingreso

d. Elaborar las propuestas de Nombramientos

e. Reunir la papeleria para los contratos de Profesor Interino y de Auxiliares de
Cétedra

f. Solicitar material al Almacén para los catedraticos

g. Llevar control de las plazas que van a salir a concurso de oposicién

h. Recibir del Centro de Calculo Actas finales, primera y segunda retrasada de los
cursos para que los catedraticos las firmen y luego regresarlas

i. Elaborar la reprogramacion de las plazas vacantes para Profesores Interinos

j. Elaborar la programacién de los Cursos de Vacaciones

k. Recibir las boletas de los estudiantes que van a someterse a examenes por
suficiencia y avisar a cada coordinador de la fecha exacta

I. Participar en cursos de capacitacion y actualizacion de diversa indole, que
convoca la Facultad

m. Colaborar con el ornato y orden del Departamento de Fisica

Apoyar en los eventos electorales

>

3. Relaciones de trabajo

Internas
Decanato, Junta Directiva, Secretaria Académica, Control Académico, Centro de
Calculo, Nombramientos, reproduccion, almacén, planificacion, Postgrado

4. Responsabilidad

a. Responsable de realizar todas las tareas asignadas
b. Responsable de atencion a docentes y estudiantes
C. Responsable de notas de calificacion durante el semestre
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Continuacion de la tabla LII.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Secretaria Bilingie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de
tareas secretariales.

b. Personal interno
Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y un afio como Oficinista |
0 Secretaria I.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LIIl. Puesto de Secretaria Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Escuela de Ingenieria Mecanica
Puesto nominal: Secretaria II Codigo: 12.05.17
Puesto funcional: Secretaria Il

Inmediato superior: Director de Escuela de Ingenieria Mecanica

Subalternos: No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo al jefe inmediato. Conoce la organizacion y funciones de la
Escuela. Guarda discrecién sobre asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones
con el publico y observa buena presentacion.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Atender al estudiante, docentes, auxiliares y publico en general

Hacer notas, oficios, memos, circulares y constancias

Llevar control de las listas de asistencia del personal docente

Archivar la documentacion oficial del Departamento

Atender el teléfono

Atender la comunicacion por correo electrénico y responderla

Ingresar al sistema ternas de examenes Privados y confirmar la aceptacién por

Internet

h. Recibir Protocolos de trabajos de graduacion, rotular y trasladar a archivo de
Control Académico

i. Trasladar expedientes de examenes Privados de Control Académico a Escuelay
luego a Secretaria Académica

@rooo0oe
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Continuacion de la tabla LIII.

J.

K.

Fotocopiar documentos, exdmenes y material didactico
Prestar equipo audiovisual y libros
Solicitar y retirar material en Reproduccion

2.2 Periodicas o eventuales

o Se@mhooo o

N

Dar seguimiento a tramite de contratacion

Ingresar datos de docentes al sistema para emision de Nombramientos
Apoyar en los diferentes proyectos de la Escuela

Atender visitas, examinadores, personal Ad-Honorem

Solicitar material de apoyo a docentes

Entregar material de apoyo a los catedraticos

Pagar los honorarios a los examinadores

Realizar presupuesto del personal interino con encargado del mismo
Actualizar datos personales de docentes en Base de Datos

Ingresar por Internet al inicio de cada semestre las propuestas del personal
interino

Entrevistar al personal para tomar informacion en formularios de contratacion y
su firma

Apoyar en los eventos electorales de la Facultad

3. Relaciones de trabajo

Internas
Decanato, Junta Directiva, Secretaria Académica, Control Académico, Centro de
Calculo, Nombramientos, reproduccion, almacén, planificacion, Postgrado

a.
b.
C.

4. Responsabilidad

Responsable de realizar todas las tareas asignadas
Responsable de atencidn a docentes y estudiantes
Responsable de notas de calificaciones durante el semestre
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Continuacién de la tabla LIII.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Secretaria Bilingiie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de
tareas secretariales.

b. Personal interno
Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y un afio como Oficinista |
0 Secretaria l.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LIV. Puesto de Secretaria Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion administrativa: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria (E.R.1.S.)

Puesto nominal: Secretaria I Codigo: 12.05.17
Puesto funcional: Secretaria Il
Inmediato superior: Director de E.R.I.S.

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo al jefe inmediato. Conoce la organizacion y funciones de la
Escuela. Guarda discrecién sobre asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones
con el publico y observa buena presentacion.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Atender consultas personales y telefonicas de estudiantes y docentes

Emitir certificaciones de cursos aprobados

Emitir constancias de estudio (acreditaciones)

Actualizar expedientes de notas de asignaturas del semestre a los estudiantes
Llevar control de archivo de expedientes, correspondencia y Actas

Registrar digitalmente los documentos

+® 00 oW

2.2 Periodicas o eventuales
a. Archivary clasificar correspondencia
b. Hacer un registro de documentos
c. Apertura de expedientes individuales
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Continuacién de la tabla LIV.

3. Relaciones de trabajo

Internas
Decanato, Junta Directiva, Secretaria Académica, Control Académico, Centro de

Caélculo, Tesoreria, Nombramientos, diferentes Escuelas y Departamentos,
SAE/SAP, Reproduccidn, almacén, Planificacion

4. Responsabilidad

a. Responsable de realizar todas las tareas asignadas
b. Responsable de atencion a docentes y estudiantes

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Secretaria Bilingiie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de
tareas secretariales.

b. Personal interno
Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y un afio como Oficinista |
0 Secretaria l.

Fuente: elaboracion propia.
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TablaLV. Puesto de Secretaria Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion administrativa: Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas
(C.E.S.E.M)

Puesto nominal: Secretariall ~ Cddigo: 12.05.17
Puesto funcional: Secretaria Il
Inmediato superior: Coordinador de C.E.S.E.M

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo al jefe inmediato. Conoce la organizacion y funciones de la
Escuela. Guarda discrecién sobre asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones
con el publico y observa buena presentacion.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Atender al estudiante, docentes, y publico en general

Entregar informes de caracterizacion de rocas

Llevar control de las listas de asistencia del personal docente
Archivar la documentacion oficial del Departamento

Atender el teléfono

Atender la comunicacion por correo electronico y responderla
Ingresar los listados de estudiantes de los cursos

Coordinar con los docentes sus actividades diarias

Fotocopiar documentos, examenes y material didactico
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Continuacién de la tabla LV.

2.2 Periddicas o eventuales

Q@+~ooo0 o

Hacer solicitudes de compra y de almacén

Reproducir programas de los cursos

Solicitar el material y los salones para cursos cortos durante el semestre
Realizar invitaciones escritas, via telefonica y por correo

electronico a organizaciones privadas y gubernamentales

Apoyar al coordinador del Centro en la Maestria de Ingenieria Geotécnica
Apoyar en los eventos electorales de la Facultad

3. Relaciones de trabajo

Internas
Decanato, Junta Directiva, Secretaria Académica, Control Académico, Centro de
Calculo, reproduccion, almacén, Postgrado

4. Responsabilidad

a. Responsable de realizar todas las tareas asignadas
b. Responsable de atencion a docentes y estudiantes
C. Responsable de notas de calificaciones durante el semestre

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo

Secretaria Bilingiie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de
tareas secretariales.

Personal interno

Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y un afio como Oficinista |

0 Secretaria l.

Fuente: elaboracion propia.
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TablaLVI. Puesto de Secretaria Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Centro de la Unidad de Ejercicio Profesional
Supervisado (E.P.S)
Puesto nominal: Secretaria II
Cadigo: 12.05.17
Puesto funcional: Secretaria Il

Inmediato superior: Director de la Unidad de Précticas de Ingenieriay E.P.S.

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo al jefe inmediato. Conoce la organizacion y funciones de la
Escuela. Guarda discrecién sobre asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones
con el publico y observa buena presentacion.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Atender al estudiante, docentes, y publico en general
Recibir papeleria

Verificar anteproyectos

Archivar la documentacion oficial del Departamento
Atender el teléfono

Entregar correspondencia a los estudiantes

Enviar correo a los estudiantes

Entregar documentacion a los profesionales

Se@rooooTe
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Continuacién de la tabla LVI.

i. Archivar toda la documentacion

j. Elaborar cartas para: solicitud de EPS, de préactica laboral, incorporaciones,
fichas de seguros, perfiles, anteproyectos, ensayos, Privados, informes finales,
nombramientos de supervision para EPS y practica final, solvencias , rdenes de
compra

2.2 Periodicas o eventuales
a. Entregar correspondencia en las Escuelas
b. Pegar informacion en las carteleras
c. Entregar equipo de audio y topografia a los estudiantes y profesionales

3. Relaciones de trabajo

Internas

Decanato, Junta Directiva, Secretaria Académica, Control Académico, Tesoreria,
Nombramientos, Centro de Calculo, reproduccion, almacén, diferentes Escuelas
de la Facultad

4. Responsabilidad

a. Responsable de realizar todas las tareas asignadas
b. Responsable de atencion a docentes y estudiantes
C. Responsable de solvencias de E.P.S.

d. Responsable de recepcion de solicitudes

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Secretaria Bilingiie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de
tareas secretariales.

b. Personal interno
Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y un afio como Oficinista |
0 Secretaria .

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LVII. Puesto de Secretaria Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Escuela Técnica
Puesto nominal: Secretaria Il Cadigo: 07.05.17
Puesto funcional: Secretaria Il

Inmediato superior: Director Escuela Técnica

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo al jefe inmediato. Conoce la organizacion y funciones de la Escuela.
Guarda discrecion sobre asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones con el
publico y observa buena presentacion.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias
a. Atender a estudiantes y docentes
b. Inscribir a los estudiantes en los cursos de Diplomados
c. Atender el teléfono
d. Recibir, ingresar y archivar papeleria

2.2 Periodicas o eventuales
a. Elaborar contratos de personal docente que labore en la Escuela
b. Elaborar contratos de personal docente y administrativo que labore en curso de
vacaciones
c. Recibir Actas finales de los cursos de vacaciones
Pagar los cheques del personal que labora en los cursos de vacaciones
e. Apoyar en los eventos electorales

o
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Continuacién de la tabla LVII.

3. Relaciones de trabajo

a. Internas
Escuelas de la Facultad, Control Académico, Tesoreria, Nombramientos, Centro
de Computo

b. Externas
Delegacion de Recursos Humanos, Auditoria

4. Responsabilidad

a. Responsable de atencion a docentes y estudiantes
b. Responsable del mantener y controlar archivos de la Escuela
Técnicay Ciavi

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Secretaria Bilingiie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de
tareas secretariales.

b. Personal interno
Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y un afio como Oficinista |
0 Secretaria .

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LVIII. Puesto de Auxiliar de medios audiovisuales

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Escuela Técnica
Puesto nominal: Auxiliar de medios audiovisuales
Puesto funcional: Auxiliar de medios audiovisuales
Inmediato superior: Director Escuela Técnica

Subalternos: No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de especializacién que consiste en planificar, organizar, dirigir y controlar
las actividades técnicas y administrativas del Centro de Ayudas Audiovisuales de la
Facultad.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a. Prestar equipo Audiovisual

b. Controlar el equipo Audiovisual

c. Controlar el sonido de los eventos en el Auditorium y salén de
videoconferencias

d. Controlar las presentaciones realizadas en el Auditorium y en el salén de
videoconferencias

e. Elaborar material audiovisual para presentaciones y cursos

2.2 Periddicas o eventuales
a. Asistencia a las graduaciones de la Facultad y actos especiales de la Universidad
de San Carlos de Guatemala
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Continuacién de la tabla LVIII.

3. Relaciones de trabajo

a. Internas
Decanato, Secretaria Académica, Secretaria Adjunta

b. Externas
Delegacion de Recursos Humanos, Auditoria, Contabilidad, Caja
Central

4. Responsabilidad

Responsable del control y logistica del equipo audiovisual, audio y
video del CIAVI

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Licenciatura en Pedagogia o Ciencias de la Comunicacién y dos afios en labores
relativas al area de pedagogia, o especificamente en la coordinacion de una
unidad de medios audiovisuales.

b. Personal interno
Licenciatura en una de las carreras del area social humanistica, capacitacion en
el manejo o equipo y preparacion de material audiovisual y tres afios en labores
relativas al area de medios audiovisuales. En ambos casos debe ser colegiado
activo.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LIX. Puesto de Oficinista |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacion administrativa: Comision de Evaluacion Docente (COMEVAL)

Puesto nominal: Oficinistal ~ Codigo: 12.05.56

Puesto funcional: Oficinista |

Inmediato superior: Coordinador de COMEVAL

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar diversas tareas rutinarias y repetitivas, asi
como ejecutar otras labores auxiliares en apoyo en el proceso de tramites
administrativos y/o académicos.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a.

—xRT o SemeaoT

Atender a catedraticos titulares e interinos cuando solicitan informacién de
evaluaciones

Atender a los estudiantes

Elaborar cartas para el Departamento y Junta Directiva

Revisar sobres de evaluacién de los catedraticos

Realizar promociones a docentes y enviarlas a Junta Directiva
Generar relaciones laborales

Llevar control de la base de datos de los titulares

Planificar inducciones para Directores y autoridades de la Facultad
Solicitar y revisar listados a las Escuelas para evaluar cada semestre
Recibir curriculums y organizar la entrega de los mismos

Llevar control y orden de las carpetas de cada catedratico titular
Archivar carpeta de recibido, enviado y de Actas
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Continuacién de la tabla LIX.

m. Chequear correo electronico de la COMEVAL

n.
fi.

p.

Entregar cartas y memorandum
Recibir papeleria para promociones docentes

Ordenar curriculums, carpetas y documentos importantes

Recibir correspondencia de Junta Directiva, Secretaria Adjunta y de Escuelas

2.2 Periddicas o eventuales

a.

b.
C.

Realizar el Back-Up de la informacion de COMEVAL

Buscar contratos o papeleria de Junta Directiva o de personal de Rectoria
Organizar y participar en la realizacion de talleres de induccion e informacion
para docentes titulares

Participar en talleres y encuentros entre Comisiones de Evaluacién Docente
Asistir a reuniones en el Departamento de Evaluacion y promocion del
personal docente

Realizar solicitudes de compra

Realizar solicitudes de impresion a la Facultad

Apoyar en los eventos electorales

coow

3. Relaciones de trabajo

Internas
Escuelas de la Facultad, Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Junta
Directiva, Tesoreria, almacén, reproduccion

Externas
Rectoria, Registro y Estadistica, otras Facultades de la USAC

4. Responsabilidad

Responsable de atencién al personal docente, estudiantes y publico en general
Responsable de realizar las tareas asignadas
Responsable de manejar toda la informacion concerniente a COMEVAL

Responsable de coordinar las inducciones, talleres y conferencias parfa los
catedraticos de la Facultad
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Continuacion de la tabla LIX.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal Externo
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y un afio en ejecucion de
labores de oficina afines al puesto.

b. Personal Interno
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y seis meses en ejecucion
de labores de oficina.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LX. Puesto de Secretaria Ill

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacidén administrativa: Escuela de Ingenieria de Ciencias y Sistemas

Puesto nominal: Secretaria Il Cddigo: 12.05.18
Puesto funcional: Secretaria Il

Inmediato superior: Director de Escuela de Ingenieria de Ciencias y Sistemas

Subalternos: No aplica

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo al jefe inmediato. Labora con alguna independencia, sigue
instrucciones generales, aplica su criterio para resolver problemas de trabajo de acuerdo
con las normas establecidas. Guarda discrecion sobre asuntos de confianza, mantiene
buenas relaciones con el publico y observa buena presentacion.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Atender al estudiante, docentes, y publico en general

Redactar y hacer notas

Elaborar listas de asistencia para los docentes

Archivar la documentacion oficial del Departamento

Atender el teléfono

Solicitar expedientes para los Privados

Recibir correspondencia, sacarle fotocopia y repartirla

Recibir Actas de notas a docentes y entregarlas a Control Académico
Elaborar cartas para tesis

Ingresar digitalmente y archivar correspondencia, tesis y CDs
Entregar constancias de recepcion de tesis y de curso de Inglés

X oo ho o0 o
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Continuacion de la tabla LX.

2.2 Periodicas o eventuales

Elaborar solicitudes de compra y de insumos de oficina
Entregar material didactico a los docentes

Recolectar documentos y realizar Nombramientos de docentes
Ingresar al sistema propuestas de Profesores Interinos

Asistir a reuniones con las autoridades para una mejor
organizacion en las actividades laborales

®PoooTw

3. Relaciones de trabajo

Internas
Secretaria Académica, Control Académico, Nombramientos, Centro de Calculo,
reproduccion, almacén, diferentes Escuelas de la Facultad

4. Responsabilidad

a. Responsable de atencién a docentes, estudiantes y publico en
general

b. Responsable de elaboracion de nombramientos
C. Responsable de las Actas de notas de cursos

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacién y un afio en ejecucién de
labores de oficina afines al puesto.

b. Personal interno
Titulo de nivel medio, conocimientos de computacion y seis meses en ejecucion
de labores de oficina.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXIl. Puesto de Secretaria Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ubicacidén administrativa: Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Puesto nominal: Secretariall ~ Cddigo: 12.05.17
Puesto funcional: Secretaria Il
Inmediato superior: Director de Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Subalternos: No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo al jefe inmediato. Conoce la organizacion y funciones de la Escuela.
Guarda discrecion sobre asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones con el
publico y observa buena presentacion

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Atender al estudiante, docentes, y publico en general

Atender el teléfono

Elaborar listas de asistencia para los docentes

Ingresar las propuestas de Nombramientos en la base de datos y realizarlo

verificando que toda la papeleria esté en orden

Recibir e ingresar la correspondencia

Preparar los recibos para el pago de los examinadores de los examenes Privados

Sacar fotocopias a todos los documentos

Verificar que las Actas que llegan al Centro de Calculo sean firmadas por los

docentes para luego regresarlas al mismo

i. Llevar diariamente correspondencia a las oficinas administrativas

j. Archivar circulares, correspondencia recibida de Decanato, Control
Académico, Tesoreria, etc.

oo oo
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Continuacion de la tabla LXI.

K.

Hacer los permisos cuando los docentes lo necesiten
Entregar cheques a los examinadores de Privados o Publicos

m. Llevar control de la cafionera

2.2 Periodicas o eventuales

a. Publicar cada semestre las plazas que quedan vacantes para recibir
papeleria

b. Levantar Actas

c. Publicar en cartelera, anuncios, horarios de clases, horarios de retrasadas

d. Realizar solicitudes de almacén para utilizar los insumos que necesita la Escuela
y los docentes

e. Actualizar archivos

f. Corregir cambios de horarios y publicarlos

g. Recibir las evaluaciones de Comeval, repartirlas a los Coordinadores y
cuando ellos terminan de llenarlas, hacer el Oficio y llevarlas de vuelta a
Comeval

3. Relaciones de trabajo
Internas

Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, Control Académico, Nombramientos,
Centro de Calculo, reproduccion, almacén, diferentes Escuelas de la Facultad,
Planificacion, Tesoreria

4. Responsabilidad

a. Responsable de atencién a docentes, estudiantes y publico en

general

b. Responsable de elaboracion de nombramientos
C. Responsable de las Actas de notas de cursos
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Continuacién de la tabla LXI.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Secretaria Bilingiie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de
tareas secretariales.

b. Personal interno
Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y un afio como Oficinista |
0 Secretaria l.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXIl. Puesto de Secretaria Il

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacion administrativa: Congresos Estudiantiles

Puesto nominal: Secretaria Il Codigo: 12.05.17

Puesto funcional: Secretaria Il
Inmediato superior: Secretaria Adjunta

Subalternos: No aplica

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo al jefe inmediato. Guarda discrecion sobre asuntos de confianza,
mantiene buenas relaciones con el publico y observa buena presentacion.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Atender a cada una de las Juntas Directivas de los Congresos Estudiantiles

Llevar la agenda de compromiso de los diferentes Congresos

Contestar el teléfono en atencidn directa a cada miembro de la Junta Directiva

Canalizar los correos electronicos a cada miembro de la Junta Directiva

Realizar contactos directos con las empresas vinculadas a los Congresos

Estudiantiles

Programar citas con las autoridades de la Facultad

g. Gestionar correspondencia oficial con los conferencistas nacionales e
internacionales

h. Realizar cotizaciones para eventos, congresos y pre-conferencias

i. Realizacion de correspondencia comercial

j. Solicitud de salones, auditorio y clases para eventos

®oo o
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Continuacién de la tabla LXII.

2.2 Periddicas o eventuales

ST o0 T

Contactar empresas

Gestionar recursos

Programar reuniones

Llevar agenda de reuniones

Levantado de informes

Actualizar la bandeja de correspondencia electronica

Dar seguimiento a los avances de los Congresos Estudiantiles

Chequear y revisar paginas web de cada Congreso Estudiantil

Dar seguimiento de materiales de produccion impresos y de publicidad de los
Congresos

Control del libro de Actas

Planificar el presupuesto de las visitas técnica

Elaborar plaquetas, reconocimientos en actividades a las fechas de realizacion
del Congreso

Brindar atencion a los estudiantes con dudas o preguntas respecto a los
Congresos Estudiantiles

O Q

3. Relaciones de trabajo

Internas
Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, reproduccion, almacén, diferentes
Escuelas de la Facultad, Tesoreria, Decanato

. Externas

Empresas que proveen lo que se necesita para los eventos, congresos, y
reconocimientos, personas que imparten las conferencias en los Congresos

4. Responsabilidad

. Responsable de atencion a estudiantes y publico en general
. Responsable de planificar, coordinar y organizar los congresos

Estudiantiles

Responsable de contactar a las personas que van a impartir las
conferencias
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Continuacion de la tabla LXII.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Secretaria Bilingiie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y dos afios en la ejecucion de
tareas secretariales.

b. Personal interno
Secretaria Bilingue, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al
campo secretarial, conocimientos de computacion y un afio como Secretaria .

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla L XIll. Puesto de Auxiliar de Tesorero |

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacidén administrativa: Escuela de Estudios de Postgrado
Puesto nominal: Auxiliar de Tesorero I  Cddigo: 04.15.15
Puesto funcional: Auxiliar de Tesorero |
Inmediato superior: Director de Escuela de Estudios de Postgrado

Subalternos No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas tareas auxiliares de tesoreria y/o ser
responsable de las actividades de tesoreria en una dependencia de pequefia magnitud.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

Digitalizar las boletas de pagos

Elaborar contratos del renglon 0-29, 0-11, 0-22 y 0-21
Elaborar cartas, planillas

Atender al pablico en general

Realizar célculos de sueldos

Hacer pagos en complementos

Elaborar transferencias del presupuesto anual

Hacer propuestas de docentes

Hacer el tramite para pagos de Publicos y Privados

—STQhD o0 oOw
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Continuacion de la tabla LXIII.

2.2 Periddicas o eventuales
a. Hacer solicitudes de almacén
b. Hacer solicitudes de compra

3. Relaciones de trabajo

a. Internas
Tesoreria, Nombramientos, Control Académico, Centro de Célculo, Secretaria

Académica, Secretaria Adjunta, diferentes Escuelas y dependencias de la
Facultad

b. Externas
Con Funsin y con Agrexport

4. Responsabilidad

Responsable de realizar las tareas asignadas
. Responsable de hacer los contratos para los docentes
C. Responsable de tramitar los pagos de los exdmenes Privados y Publicos

oo

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Perito Contador, con conocimientos de computacion y Legislacion Fiscal y un

afio en labores inherentes al area contable.
b. Personal interno
Titulo de nivel medio con conocimientos de computaciéon y
Legislacion Fiscal y dos afios en labores relacionadas con el &rea contable

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXIV. Puesto de Técnico en Redes Informaticas y Virtuales

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Ubicacién administrativa: Escuela de Estudios de Postgrado
Puesto nominal: Técnico en Redes Informaticas y Virtuales
Puesto funcional: Técnico en Redes Informaticas y Virtuales
Inmediato superior: Director de Escuela de Estudios de Postgrado

Subalternos: No aplica

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Naturaleza del puesto

Trabajo técnico que consiste en desarrollar, administrar y dar mantenimiento a
programas con diversa dificultad, que se utilizan para todas las dependencias y
Escuelas de la Facultad. Proporciona soporte técnico e imparte cursos para la utilizacion
de diversos programas.

2. Atribuciones

2.1 Ordinarias

a. Desarrollar, administrar y dar mantenimiento al sistema de Control Académico

b. Desarrollar, administrar y dar mantenimiento al sistema de control de pagos de
Tesoreria

c. Administrar y dar mantenimiento a las paginas web de postgrado y de Ingenieria
online

d. Instalar software para el area administrativa, docente y al laboratorio de Escuela
de Postgrado y mantenerlo actualizado

e. Actualizar librerias y otros paquetes en el servidor, mantener la seguridad en el
mismo
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Continuacion de la tabla LXIV.

f. Dar mantenimiento a la base de datos, a las computadoras del personal
administrativo y docente

g. Dar soporte técnico al personal administrativo y docente

h. Administrar cursos en linea (crear, eliminar y modificar)

i. Impartir los cursos de como utilizar la herramienta, monitorearlos, realizar
talleres y calendarizarlos

j.  Administrar y dar mantenimiento al gestor de maestrias en linea

k. Dar capacitacion para el uso del gestor de maestrias

m. Dar soporte necesario para el uso del gestor de maestrias (moodle)

3. Relaciones de trabajo

Internas
Tesoreria, Centro de Calculo, Secretaria Académica, Secretaria Adjunta, diferentes

Escuelas y dependencias de la Facultad
4. Responsabilidad

a. Responsable de instalar el software de todas las entidades y Escuelas de la
Facultad

b. Responsable de dar mantenimiento a las computadoras del personal
administrativo y docente de la Facultad

C. Responsable de dar soporte técnico al personal administrativo y docente de la
Facultad

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo
Titulo de nivel medio con especialidad en computacién y un afio en el manejo
de equipo de codmputo y digitacion de datos.

b. Personal interno
Titulo de nivel medio y dos afios en el manejo de equipo de cémputo y
digitacion de datos.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6. Resultados de la evaluacién del desempefio del area administrativa
de la Facultad de Ingenieria

En base al método de escalas gréaficas utilizado para la evaluacion del desempefio

se presentan los resultados por medio de un analisis estadistico.

2.2.6.1. Analisis estadisticos de resultados en el area de

caracteristicas individuales de cada dependencia

El area de caracteristicas individuales es analizada en las primeras cinco preguntas
del método. Para la elaboracion de las graficas se utilizan los datos obtenidos de los
resultados de la evaluacion del desempefio (ver apéndice 4) y se eligieron las de barras
cuyo eje “X” representa a las dependencias de la Facultad evaluadas y el eje “Y”

representa el promedio de las calificaciones del personal que pertenece a las mismas.

TablaLXV. Pregunta No.1, Calidad del trabajo

Dependencia Promedio
Escuelas 7,6
Centro de Calculo 74
Tesoreria 6,7
Control Académico 55
Reproduccion 74
Secretaria Académica 6
Secretaria Adjunta 6
Nombramientos 7
Auxiliares de Biblioteca 6
Vigilancia 5
Mantenimiento 78
Servicios 6,1

Fuente: elaboracion propia.
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Figura4. Grafica de la Pregunta No. 1
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Dependencia

Fuente: elaboracidn propia.

Se puede observar que todas las dependencias presentan un rendimiento

satisfactorio, en donde su trabajo requiere una supervisién normal.

TablaLXVI.  Pregunta No. 2, Cantidad de trabajo

Dependencia Promedio

Escuelas 7
Centro de Calculo 6,6
Tesoreria 6,2
Control Académico 6
Reproduccion 74
Secretaria Académica 6,3
Secretaria Adjunta 6
Nombramientos 6
Auxiliares de Biblioteca 6
Vigilancia 5,6
Mantenimiento 6,8
Servicios 5,7

Fuente: elaboracion propia.
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Figura5. Grafica de la Pregunta No. 2
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Dependencias

Fuente: elaboracidon propia.

Se puede observar que todas las dependencias realizan su trabajo en el plazo que

se les asigna, contribuyendo con ello al buen funcionamiento de la Facultad.

Tabla LXVII. Pregunta No.3, Conocimiento del trabajo

Dependencia Promedio

Escuelas 8
Centro de Célculo 8,6
Tesoreria 73
Control Académico 6,5
Reproduccion 8,3
Secretaria Académica 6,8
Secretaria Adjunta 6,5
Nombramientos 7
Auxiliares de Biblioteca 75
Vigilancia 6.4
Mantenimiento 74
Servicios 6,4

Fuente: elaboracidon propia.
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Figura6. Grafica de la Pregunta No. 3

Conocimiento del Trabajo
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Dependencias

Fuente: elaboracion propia.

Esta grafica indica que el personal posee conocimiento suficiente y tiene la

habilidad para realizar las tareas que les son asignadas.

Tabla LXVIIl.  Pregunta No. 4, Iniciativa

Dependencia Promedio
Escuelas 7.8
Centro de Calculo 7.2
Tesoreria 6
Control Académico 6,8
Reproduccion 7,9
Secretaria Académica 6,8
Secretaria Adjunta 5,5
Nombramientos 7
Auxiliares de Biblioteca 6,5
Vigilancia 6,4
Mantenimiento 78
Servicios 6,2

Fuente: elaboracidn propia.
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Figura7. Grafica de la Pregunta No. 4
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Dependencias

Fuente: elaboracion propia.

Segun la grafica el personal aborda con efectividad la mayoria de las situaciones y

pocas veces requiere de ayuda.

Tabla LXIX. Pregunta No. 5, Liderazgo

Dependencia Promedio

Escuelas 6,7
Centro de Calculo 7,2
Tesoreria 55
Control Académico 55
Reproduccion 57
Secretaria Académica 6,3
Secretaria Adjunta 4,5
Nombramientos 6
Auxiliares de Biblioteca 55
Vigilancia 4,9
Mantenimiento 6,2
Servicios 53

Fuente: elaboracion propia.
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Figura8. Gréfica de la Pregunta No. 5
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Dependencias

Fuente: elaboracion propia.

Se puede observar que la mayoria del personal no tiene capacidad de dirigir a

otros, son pocos los que poseen el poder del liderazgo.

2.2.6.2. Analisis estadisticos de resultados en el area de

actitudes y disciplina de cada dependencia

El area de actitudes y disciplina individuales es analizada en las siguientes cinco
preguntas del método. Las graficas son de barras cuyo eje “X” representa a las
dependencias de la Facultad evaluadas y el eje “Y” representa el promedio de las

calificaciones del personal que pertenece a las mismas.

162



Tabla LXX. Pregunta No. 6, Cooperacién

Dependencia Promedio

Escuelas 72
Centro de Calculo 7.2
Tesoreria 6,2
Control Académico 6
Reproduccion 7,1
Secretaria Académica 6,3
Secretaria Adjunta 55
Nombramientos 5
Auxiliares de Biblioteca 5
Vigilancia 6
Mantenimiento 6
Servicios 55

Fuente: elaboracion propia.

Figura9. Gréfica de la Pregunta No.6

Cooperacion
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Fuente: elaboracion propia.

Esta grafica indica que la mayoria son personas colaboradoras, muestran interés

por su trabajo y son capaces de tener buena relacion con sus comparieros.
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Tabla LXXI. Pregunta No. 7, Fiabilidad

Dependencia Promedio

Escuelas 74
Centro de Célculo 74
Tesoreria 6,7
Control Académico 6
Reproduccion 7,1
Secretaria Académica 6,3
Secretaria Adjunta 55
Nombramientos 6
Auxiliares de Biblioteca 6,5
Vigilancia 6.4
Mantenimiento 6,4
Servicios 59

Fuente: elaboracion propia.

Figura10. Gréfica de la Pregunta No. 7
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Fuente: elaboracidon propia.

Segun el comportamiento de la grafica el rendimiento del personal satisface

habitualmente las expectativas de los jefes inmediatos.
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Tabla LXXIIl. Pregunta No. 8, Adaptabilidad

Dependencia Promedio

Escuelas 7,3
Centro de Célculo 8,6
Tesoreria 6,4
Control Académico 6,8
Reproduccion 6,3
Secretaria Académica 6
Secretaria Adjunta 55
Nombramientos 6
Auxiliares de Biblioteca 55
Vigilancia 5,6
Mantenimiento 7
Servicios 55

Fuente: elaboracion propia.

Figurall. Gréfica de la Pregunta No. 8
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Fuente: elaboracion propia.

El personal se adapta razonablemente a los cambios que se realizan, segun se

puede observar en la grafica.
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Tabla LXXIIl.  Pregunta No. 9, Asistencia

Dependencia Promedio

Escuelas 79
Centro de Célculo 6,8
Tesoreria 6,5
Control Académico 7
Reproduccion 7,1
Secretaria Académica 6,8
Secretaria Adjunta 6
Nombramientos 6
Auxiliares de Biblioteca 6
Vigilancia 58
Mantenimiento 6,6
Servicios 59

Fuente: elaboracion propia.

Figura 12. Grafica de la Pregunta No. 9

Asistencia
:
i HHEHHEHE =l
E 2: [ | [N [ N (N N I AN ) B ) B E E
o HE T S B N R R R N S S A S A R -
o 3 Y S . N Rt I
Q\fb '0\ ‘é Y,& © ?g . Q)o .\@o QQ\ . 0(\0 (ée’ \OO
& a)@o WA ARG F
«© & & o 7 6@ Y‘i‘- &
O@(\ Q' @ep eo @
Dependencias

Fuente: elaboracion propia.

Segun se puede observar que la asistencia del personal es satisfactoria, y cuando

tiene retrasos lo justifican.
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Tabla LXXIV. Pregunta No. 10, Presentacion personal

Dependencias Promedio

Escuelas 7,7
Centro de Célculo 6,6
Tesoreria 6,7
Control Académico 7.8
Reproduccion 8
Secretaria Académica 7.8
Secretaria Adjunta 7
Nombramientos 7
Auxiliares de Biblioteca 7
Vigilancia 6
Mantenimiento 5
Servicios 6

Fuente: elaboracion propia.

Figura 13. Grafica de la Pregunta No. 10
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Fuente: elaboracion propia.
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En varias de las dependencias el personal asiste bien arreglado, limpio y
presentable, pero en el area de reproduccién, mantenimiento y servicios por el tipo de

trabajo que ejecutan no se los permite siempre.

2.2.6.3. Planificacion de capacitaciones para el personal

administrativo

Segun la evaluacion del desempefio y los factores en los que necesita mejorar el
rendimiento del personal segun el anexo 5, se elabord un plan de capacitaciones en
donde los cursos que se impartiran puedan ayudar a incrementar la productividad los

cuales se presentan en la siguiente tabla:

168



Tabla LXXV. Capacitaciones para el personal administrativo

Dependencias Personal Cursos

Escuelas PAE1l Desarrollo de secretarias y asistentes
Cambio de actitudes

Trabajo en equipo

Liderazgo

PAE2 Organizacion del trabajo personal. Gestion del tiempo
Desarrollo de secretarias y asistentes

Mejoras de métodos de trabajo

Liderazgo

Estética

PAE3 Cambio de actitudes

Organizacion del trabajo personal. Gestion del tiempo
Liderazgo

Trabajo en equipo

Mejoras de métodos de trabajo

Motivacion en el puesto de trabajo

Tesoreria PAT1 Mejoras de métodos de trabajo
Liderazgo

Trabajo en equipo

Cambio de actitudes

PAT2 Organizacion del trabajo personal. Gestion del tiempo
Liderazgo
PAT3 Organizacion del trabajo personal. Gestion del tiempo

Cambio de actitudes
Mejoras de métodos de trabajo

Control Académico PACAL Trabajo en equipo

Mejoras de métodos de trabajo

Cambio de actitudes

Aprender a aprender: mejora del rendimiento intelectual y de la

memoria

Liderazgo
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Continuacion de la tabla LXXV.

PACA2

Mejoras de métodos de trabajo
Planificacion y programacion del trabajo
Liderazgo

Cambio de actitudes

PACA3

Mejoras de métodos de trabajo
Liderazgo
Motivacion en el puesto de trabajo

Reproduccion

PAR1

Mejoras del método de trabajo
Planificacion y programacion del trabajo
Liderazgo

Cambio de actitudes

Motivacion en el puesto de trabajo

PAR2

Cambio de actitudes
Liderazgo

Secretaria Académica

PASA1l

Mejoras del método de trabajo
Liderazgo

Trabajo en equipo

Cambio de actitudes

PASA2

Mejoras del método de trabajo
Planificacion y programacion del trabajo
Cambio de actitudes

Liderazgo

Desarrollo de secretarias y asistentes

PASA3

Mejoras del método de trabajo
Planificacion y programacion del trabajo
Desarrollo de secretarias y asistentes

Servicios

PAS1

Curso de mantenimiento de edificios, modulo 1lI: limpieza y
conservacion de edificios

Planificacion y programacion del trabajo

Liderazgo

Cambio de actitudes

Integracion y trabajo en equipo
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Continuacién de la tabla LXXV.

PAS2

Planificacidn y programacion del trabajo
Liderazgo

PAS3

Planificacidn y programacion del trabajo
Liderazgo

Integracion y trabajo en equipo

Cambio de actitudes

PAS4

Curso de mantenimiento de edificios, modulo IlI: limpieza y
conservacion de edificios

Planificacidn y programacion del trabajo

Liderazgo

Cambio de actitudes

PAS5

Curso de mantenimiento de edificios, modulo IlI: limpieza y
conservacion de edificios

Planificacidn y programacion del trabajo

Cambio de actitudes

Liderazgo

Integracion y trabajo en equipo

PAS6

Curso de mantenimiento de edificios, modulo IlI: limpieza y
conservacion de edificios

Planificacidn y programacion del trabajo

Liderazgo

Cambio de actitudes

Integracion y trabajo en equipo

PAS7

Planificacidn y programacion del trabajo
Cambio de actitudes

PAS8S

Curso de mantenimiento de edificios, médulo IlI: limpieza y
conservacion de edificios

Planificacidn y programacion del trabajo

Liderazgo

Integracion y trabajo en equipo

Cambio de actitudes
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Continuacion de la tabla LXXV.

PAS9

Cambio de actitudes
Liderazgo
Integracion y trabajo en equipo

PAS10

Curso de mantenimiento de edificios, médulo IlI:

conservacion de edificios
Integracion y trabajo en equipo
Cambio de actitudes

Motivacion en el puesto de trabajo

limpieza y

PAS11

Curso de mantenimiento de edificios, médulo IlI:

conservacion de edificios

Planificacion y programacion del trabajo
Liderazgo

Integracion y trabajo en equipo

limpieza y

PAS12

Curso de mantenimiento de edificios, médulo IlI:

conservacion de edificios
Liderazgo
Integracion y trabajo en equipo

limpieza y

PAS13

Curso de mantenimiento de edificios, médulo IlI:

conservacion de edificios
Planificacion y programacion del trabajo
Liderazgo

limpieza y

PAS14

Liderazgo

PAS15

Curso de mantenimiento de edificios, médulo IlI:

conservacion de edificios

Planificacion y programacion del trabajo
Cambio de actitudes

Liderazgo

Integracion y trabajo en equipo

limpieza y
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Continuacién de la tabla LXXV.

PAS16 Curso de mantenimiento de edificios, modulo IlI: limpieza y
conservacion de edificios

Planificacidn y programacion del trabajo

Cambio de actitudes

Liderazgo

Integracion y trabajo en equipo

PAS17 Planificacidn y programacion del trabajo
Liderazgo

Integracion y trabajo en equipo

Cambio de actitudes

PAS18 Cambio de actitudes

Liderazgo

Integracion y trabajo en equipo
Estética

PAS19 Cambio de actitudes

Liderazgo

Integracion y trabajo en equipo
Estética

PAS20 Cambio de actitudes

Liderazgo

Integracion y trabajo en equipo
Estética

Secretaria Adjunta PASAD1 Desarrollo de secretarias y asistentes
Mejoras de métodos de trabajo
Cambio de actitudes

Atencion y servicio al cliente

Liderazgo
PASAD2 Liderazgo
Auxiliar de biblioteca | PAB1 Mejoras de métodos de trabajo

Planificacidn y programacion del trabajo
Cambio de actitudes
Liderazgo
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Continuacion de la tabla LXXV.

PAB2

Mejoras de métodos de trabajo
Planificacion y programacion del trabajo
Cambio de actitudes

Integracion y trabajo en equipo

Nombramientos PAN

Planificacion y programacion del trabajo
Integracion y trabajo en equipo

Vigilancia PAV1

Mejoras de métodos de trabajo
Administracion del tiempo
Cambio de actitudes

Liderazgo

Motivacion en el puesto de trabajo

PAV2

Liderazgo

PAV3

Liderazgo
Cambio de actitudes

PAV4

Mejoras de métodos de trabajo
Cambio de actitudes

PAV5

Liderazgo

PAV6

Liderazgo

Mantenimiento PAM1

Integracion y trabajo en equipo
Motivacion en el puesto de trabajo
Estética

PAM2

Curso de mantenimiento basico de edificios,

modulo |:

albafiileria y pintura, modulo Il: carpinteria y cerrajeria y

mddulo I1; instalaciones eléctricas
Planificacion y programacion del trabajo
Liderazgo

Cambio de actitudes

Integracion y trabajo en equipo
Motivacion en el puesto de trabajo
Prevencidn de riesgos laborales

PAM3

Liderazgo
Prevencidn de riesgos laborales
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Continuacién de la tabla LXXV.

PAM4 Planificacidn y programacion del trabajo

Curso de mantenimiento bésico de edificios, modulo I:
albafiileria y pintura, modulo IlI: carpinteria y cerrajeria y
mddulo I11; instalaciones eléctricas

Cambio de actitudes

Liderazgo

Prevencion de riesgos laborales

Fuente: elaboracion propia.

Los cursos son impartidos por el Instituto Técnico de Capacitacion y
Productividad (INTECAP) y por el Instituto Nacional de Administracion Publica
(INAP).

2.2.6.4. Costo de la propuesta

Para el costo de la propuesta hay que tomar en cuenta la inversion de las
fotocopias de la ficha de actualizacion de datos que sirvid para el manual de funciones y
la ficha para la evaluacion del desempefio. También el costo por hora mensual del
tiempo empleado para realizar este estudio que es de Q. 1000,00 y fueron 4 horas
diarias, durante 6 meses. Los cursos que son impartidos por el Intecap y por el Inap
tienen un costo en promedio de Q 150,00 y son 14 cursos los que se deben impartir al

personal. Los costos desglosados se presentan en la tabla XV a continuacion:
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Tabla LXXVI.

Calculo de costos de la fase técnico profesional

RUBRO COSTO UNITARIO COSTO TOTAL
Q Q
420 fotocopias para ficha de
datos 0.15 63
280 fotocopias para evaluacion
del desempefio 0.15 42
Costo del tiempo en el proyecto
(6 meses) 4000 / mes 24 000
Costo de los cursos de
capacitacion 150.00 2400
Costo total 26 505

Fuente: elaboracion propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION

3.1.  Antecedentes de desastres dentro del edificio T4

En base a una encuesta realizada (ver apéndice 5) con personal que labora en el
edificio T4 y una entrevista no estructurada con uno de los encargados de mantenimiento
se puede concluir que no se ha reportado ningun desastre dentro del edificio.

3.2. Tipos de desastres a los que esta expuesto el edificio T4

Los desastres a los que puede estar expuesto el personal que labora en el edificio

T4 son los siguientes:
° Terremoto
) Incendio
o Lluvia de ceniza volcanica
3.3. Diagnoéstico de riesgos
o Diagnostico de terremoto
Guatemala es un pais que se encuentra repartido en tres capas tectonicas,

Norteamérica, Caribe y Cocos. Los movimientos relativos entre éstas determinan los

principales rasgos topograficos del pais y la distribucion de los terremotos y volcanes.
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La Universidad de San Carlos se encuentra ubicada entre tres sistemas de fallas:
Mixco, Pinula y Jalpatagua por tal razon existe un alto riesgo de que ocurra un terremoto
de gran magnitud para el cual el personal que labora en el edificio T4 de la Facultad de
Ingenieria no estd preparado, ya que la sefializacidn para la evacuacion es inexistente, no
se han realizado simulacros y el botiquin existente no posee los medicamentos

necesarios para un desastre como éste.

Para el primer nivel hay dos salidas: una que se encuentra en el Departamento de
Tesoreria, y la otra en el area de Decanato pero no siempre se encuentra abierta. En el
segundo nivel se encuentran por un lado las oficinas administrativas y la ruta de
evacuacion es estrecha y por el otro esta la biblioteca, existe una sola salida que son las
gradas que comunican con el primer nivel y con la salida del mismo, ya que del lado de
la biblioteca hay una especie de puente que la comunica con el edificio T3 pero esta

cerrado.

En el nivel cero se encuentran ubicados el Departamento de Matematica y la
oficina de COMEVAL, tienen una sola salida pero las rutas que podria usarse para
evacuar el area son estrechas y al momento de estar llenas las instalaciones, resultarian

insuficientes; ademas las puertas son abatibles hacia adentro.
. Diagnostico de incendio

Por medio de una observacion directa se constatd que en el edificio T4 faltan
extintores adecuados y suficientes, asi como rutas de evacuacion que se mantengan

disponibles y listas para tal fin. Tampoco se cuenta con sefializacién de emergencia.

Los principales factores que pueden provocar un incendio se desglosan en la

siguiente tabla:
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Tabla LXXVII.

Factores que pueden provocar un incendio

Quimicos

No hay riesgo

Metales

No hay riesgo

Combustibles

Automoviles alrededor del edificio

Materiales eléctricos

Nivel 1

Oficina de Recepcion-Informacion
Archivo

Tesoreria

Control Académico

Secretaria Adjunta

Escuela de Ciencias

Area del Comedor

Oficina de Junta Directiva
Secretaria Académica

Decanato

Nivel 2

Biblioteca

Oficina de Propedéutico

Oficina de Planificacion

Area de Idioma técnico

Oficina de Delegacion de auditoria
Oficina de Difusion y Divulgacion
Oficina de Nombramientos
Oficina de Delegacion de personal
Centro de Célculo
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Continuacion de la tabla LXXVII.

Papel y Madera

Nivel 1

Oficina de Recepcion-Informacion

Archivo

Tesoreria

Control

Académico

Secretaria Adjunta

Escuela de Ciencias

Area del Comedor

Oficina de Junta Directiva

Secretaria Académica

Decanato

Nivel 2

Biblioteca

Oficina de Propedéutico

Oficina de Planificacion

Area de Idioma técnico

Oficina de Delegacion de auditoria

Oficina de Difusion y Divulgacion

Oficina de Nombramientos

Oficina de Delegacién de personal

Centro de Calculo

Fuente: elaboracion propia.
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. Diagnostico de lluvia de ceniza volcanica

Guatemala es un pais que posee 26 volcanes, algunos de los cuales se mantienen
en constante actividad, uno de ellos es el volcan de Pacaya, se encuentra ubicado al sur
de la ciudad capital y debido a ello cuando el 27 de mayo de 2010 lanz6 una lluvia de
arena afectd en gran parte a la ciudad y la Universidad de San Carlos no fue la

excepcion.

El edificio T4 posee tanques de agua ubicados en la terraza y debido a la lluvia de
arena puede contaminarse la misma, también en toda el area que ocupa queda depositada
una capa gruesa de arena mojada la cual es dafiina para la salud de las personas que ahi

laboran.

3.4. Disefio del plan de contingencia

Para poder desarrollar un plan de contingencia es necesario conocer las
generalidades del mismo, con el fin de obtener un plan correctamente aplicable al

edificio T4 de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

34.1. Informacion general

El plan de contingencia que se disefia para ser aplicado en el edificio T4 de la
Facultad de Ingenieria seran los procedimientos especificos preestablecidos de
coordinacién, alerta, movilizacién y respuesta ante la inminencia u ocurrencia de un

evento particular de desastre para el cual se tiene escenarios definidos.

El plan tiene como objetivo primordial establecer un marco de acciéon permanente
para el manejo coordinado de las acciones destinadas a enfrentar eficaz y eficientemente

las situaciones de emergencia y desastre provocadas por un evento en particular.
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3.4.2. Instituciones que rigen los planes de contingencia

CONRED: segun el decreto legislativo 109-96 Ley de la Coordinadora Nacional
para la Reduccion de Desastres en Guatemala, esta coordinadora tiene como
finalidad:

Establecer los mecanismos, procedimientos y normas que propicien la reduccion
de desastres, a través de la coordinacion interinstitucional en todo el territorio

nacional;

Organizar, capacitar y supervisar a nivel nacional, regional, departamental,
municipal y local a las comunidades, para establecer una cultura de reduccién de
desastres, con acciones claras antes, durante y después de su ocurrencia, a través
de la implementacién de programas de organizacion, capacitacién, educacion,

informacion, divulgacion y otros que se consideren necesarios;

Implementar en las instituciones publicas su organizacién, politicas y acciones
para mejorar la capacidad de su coordinacion interinstitucional en la areas afines a
la reduccion de desastres de su conocimiento y competencia e instar a las privadas

a perseguir idénticos fines;

Elaborar planes de emergencia de acuerdo a la ocurrencia y presencia de

fendmenos naturales o provocados y su incidencia en el territorio nacional;
Elaborar planes y estrategias en forma coordinada con las instituciones

responsables para garantiza el restablecimiento y la calidad de los servicios

publicos y lineas vitales en casos de desastres.
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Por lo tanto rige la correcta creacion de un plan de contingencia para cualquier
institucion a nivel nacional. Y a su vez segun el segundo inciso anteriormente expuesto
debe implementar su organizacion, politicas y acciones en las instituciones publicas

como.

o Bomberos voluntarios de Guatemala
o Bomberos municipales de Guatemala
o Hospitales nacionales

o Municipalidades

. Universidad de San Carlos de Guatemala

Por lo tanto CONRED es la encargada de regir y asesorar los planes de

contingencia que se implementen en estas instituciones.

En relacion al Instituto de Seguridad Social, este solamente contempla la seguridad

laboral e industrial la cual no tiene relacién directa con los desastres.

34.3. Legislacion guatemalteca

La base legislativa en Guatemala para la atencién de desastres contempla los

documentos que a continuacion se detallan:

La Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala en el Capitulo Unico,
Aurticulo 1. Proteccién a la persona dice que: “El Estado de Guatemala se organiza para
proteger a la persona y a la familia...”, el Articulo 2. Deberes del Estado: “Es deber del
Estado garantizarle a los habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia, la
seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona”. Y finalmente, en el Capitulo 1,
Articulo 3. Derecho a la vida: “El Estado garantiza y protege la vida humana desde su

concepcidn, asi como la integridad y la seguridad de la persona”.
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Por otro lado, como se menciona en el numeral 3.3.2 el Decreto 109-96, Ley de la
Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres, establece en el Articulo 3. Que

algunas de las finalidades de la CONRED son:

Establecer mecanismos, procedimientos y normas que propicien la reduccion de

los desastres, a través de la coordinacion interinstitucional en todo el territorio nacional.

También la CONRED debe organizar, capacitar y supervisar a nivel nacional,
municipal y local, a las comunidades para establecer una cultura de reduccion de
desastres, con acciones claras antes, durante y después de su ocurrencia a través de la
implementacion de programas de organizacion, capacitacion, educacion, informacion,

divulgacion y otros que se consideren necesarios.

A raiz de la creacion del Decreto 109-96 se promulga el Acuerdo Ministerial No.
443-97, del Ministerio de Educacién, donde se establece: Articulo 1. “Cada centro
educativo publico o privado del pais, debera elaborar su Plan de Seguridad Escolar, con
sus comisiones respectivas de contingencia y evacuacion para casos de desastres o por
cualquier otra situacion de riesgo, desde el nivel primario hasta el nivel medio, ciclo

basico y diversificado.

En el Articulo 2. “Debera contemplarse en el proceso de ensefianza-aprendizaje
actividades relacionadas con la tematica de prevencidon y reduccién de desastres,
considerando la amenaza, vulnerabilidad y riesgo como parte sustancial del trabajo
docente.

Ley de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia en sus articulos 5 y son también

especiales para conocer el objetivo de velar por los nifios y las nifias en situaciones de

riesgo o desastres.
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Por lo tanto si en Guatemala existen leyes que promueven la realizacién de un plan
de contingencia a nivel educativo primario y secundario, la Universidad de San Carlos
de Guatemala debe implementar planes de contingencia en sus diferentes instalaciones,
aun mas teniendo el conocimiento técnico profesional para poder desarrolla este tipo de

plan.

En cuanto a legislacion en el campo de la Seguridad e Higiene Industrial
se refiere, se encuentran el siguiente acuerdo de Junta Directiva que rige el Normativo
del Comité de Seguridad e Higiene Industrial, para la Facultad de Ingenieria de la

Universidad de San Carlos de Guatemala,

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
NORMATIVO DEL COMITE DE SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1: el presente normativo establece las reglas a que se sujetara el
funcionamiento del Comité de Seguridad e Higiene Industrial de la Facultad de

Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Articulo 2: el Comité de Seguridad e Higiene Industrial de la Facultad de Ingenieria
sera el encargado de formular y proponer los lineamientos generales en materia de
proteccién, Seguridad e Higiene y, en general, de riesgos dentro de la facultad, ya sea
por accidente, por desastre natural o por desastre generado por la actividad humana, asi
como accidentes de trabajo.

Acta No. 37-2008
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26-11-08 /4.4
2.

CAPITULO I
DE LA INTEGRACION

Avrticulo 3: el Comité se integrara de la siguiente manera:

e El Decano de la Facultad de Ingenieria, quien lo presidira.
e Un delegado representante de la Junta Directiva.

e Un delegado médico de la clinica de médica salud.

e Un representante de los docentes.

e Un representante de los estudiantes.

e Un representante del personal administrativo.

e Un representante del personal operativo.

Podra designar a los asesores técnicos necesarios para el tratamiento de asuntos
especificos, sefialando expresamente el tiempo durante el cual desempefiaran sus

funciones.

Articulo 4: los integrantes de la Comision dedicaran el tiempo que sea necesario para el

buen desempefio de sus funciones.

Articulo 5: Presidente. EI Comité de Seguridad e Higiene Industrial estara presidido
por el Decano de la Facultad o la persona a quien él delegue.
Son funciones del Presidente del Comité de Seguridad e Higiene Industrial las

siguientes:
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o Ostentar la representacion del Comité ante organizaciones de iguales
caracteristicas y ante las autoridades universitarias en materia de Seguridad e
Higiene Industrial

o Acordar la convocatoria de las sesiones ordinarias y extraordinarias y la fijacion de
ordenes teniendo en cuenta, en su caso, las peticiones de los demas miembros
formuladas en las sesiones ordinarias.

o Presidir las sesiones, moderar el desarrollo de los debates y suspenderlas por
causas justificadas.

o Aprobar y firmar las actas y certificaciones de los acuerdos del 6rgano.

o Ejercer todas aquellas funciones inherentes a su condicién de Presidente del
Comité de Seguridad e Higiene Industrial de la Facultad de Ingenieria de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Articulo 6: Secretario. EI Comité de Seguridad e Higiene Industrial designara al

Secretario de entre sus miembros, siendo las funciones de este las siguientes:

o Efectuar la convocatoria de las sesiones por orden del Presidente del Comité asi
como las comunicaciones necesarias a sus miembros.
o Redactar las actas de cada sesion y certificar los acuerdos que emanen de las

reuniones realizadas.

Acta No. 37-2008
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o Mantener el orden y cuidado del archivo de los documentos relativos al Comité.
o Realizar todas aquellas funciones inherentes a la condicion de Secretario del
Comité que sean establecidas por los miembros del mismo en las sesiones

realizadas.
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Articulo 7: miembros del Comité de Seguridad e Higiene Industrial: Son funciones de
los miembros del Comité de Seguridad e Higiene Industrial las que a continuacion se
detallan:

o Participar en las reuniones ordinarias, efectuar propuestas y ejercer el derecho al
voto en aras de mejorar constantemente las condiciones de seguridad e higiene en
la Facultad.

o Formular propuestas de mejoras en las sesiones, asi como inquietudes que abran
debate encaminados siempre a trabajar en pro de la seguridad.

o Recibir la informacién que precise, por escrito, para desempefiar sus funciones.

CAPITULO Il
DEL FUNCIONAMIENTO

Articulo 8: el Comité se reunira de forma ordinaria con la frecuencia que su trabajo lo
requiera, las reuniones seran privadas, excepto que a juicio de la Facultad se decida que
sean publicas. La periodicidad de las reuniones podra ser cambiada previo acuerdo de

los integrantes del mismo.

Articulo 9: las reuniones extraordinarias podran convocarse hasta con 24 horas de
anticipacion mediante aviso por escrito que especifique el motivo de la reunién o via
telefonica a través del Secretario.

Articulo 10: en caso de desastre o calamidad podran realizarse reuniones de
emergencia para tomar determinaciones que vayan relacionadas a la atencién y apoyo
por parte del Comité ya sea dentro o fuera de la Facultad, inclusive fuera de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

188



Articulo 11: la Comision funcionara validamente con al menos la mitad de sus
integrantes. El Presidente podréa declarar la inexistencia de quérum una vez transcurridos

30 minutos a partir de la hora convocada.

Articulo 12: las reuniones de la Comision se llevardn a cabo de acuerdo con el orden

siguiente:

o Comprobacion de asistencia y verificacion del quérum
o Aprobacidn de la agenda respectiva
o Aprobacién en su caso, del acta de la reunion anterior y

o Desarrollo de la agenda establecida
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Articulo 13: Deliberacion: no podra ser objeto de acuerdo ningin asunto que no figure
incluido en la agenda de trabajo para la reunion salvo que estén presentes todos los
miembros del Comité y sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la
mayoria 0 en caso de existir estado de emergencia ocasionado por desastre natural o

causado por actividad humana.

Articulo 14: Actas: de cada sesion se levantara el acta correspondiente, que sera

sometida a aprobacion en la sesion siguiente.
Articulo 15: Adopcion de acuerdos: el Comité procurard que los acuerdos sean

adoptados por consenso y no por el sistema de votacion para evitar ocupar mas tiempo

de lo previsto para cada reunién. En el caso de no conseguirse el consenso, sera

189



necesaria mayoria simple utilizando obligatoriamente el sistema de voto personal. En
ningun caso se tomara en cuenta el voto de los ausentes.

Avrticulo 16: los acuerdos de cada sesion por parte del Comité seran notificados por
escrito a través del Secretario al o los departamentos de la Facultad que se vean

involucrados segun la naturaleza de tales acuerdos para su seguimiento respectivo.

CAPITULO IV
ATRIBUCIONES, DEBERES Y OBLIGACIONES DEL COMITE

Articulo 17: son atribuciones, deberes y obligaciones del Comité de Seguridad e

Higiene Industrial las siguientes:

o Establecer de manera especifica en las areas de trabajo que se requiera, los
lineamientos y condiciones que se deberan observar para el caso de labores
insalubres y peligrosas, prevencion de accidentes y enfermedades profesionales
derivadas de las actividades dentro de la facultad.

o Elaborar y difundir los manuales donde se determinen especificamente las medidas
preventivas y correctivas de Seguridad e Higiene.

o Programar seminarios de divulgacién sobre técnicas de prevencion de riesgos
profesionales, primeros auxilios y reconocimiento y uso de equipos de seguridad.

o Fijar visiblemente y difundir en los lugares accesibles a todos. las disposiciones
relacionadas a la Seguridad e Higiene.

o Verificar que exista la dotacion necesaria de equipo en botiquines o en su caso en
clinica, para ser utilizados en caso de emergencia.

o Realizar en coordinacion con especialistas en la materia la evaluacion y control de
calidad de los servicios médicos, cafeterias o lugares dentro de la Facultad donde
se expendan alimentos para establecer las medidas preventivas y correctivas que

correspondan relacionadas a la salubridad de las personas.
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Proponer los medicamentos y materiales de curacion con que deberan contar las
diferentes areas de la Facultad en sus botiquines para prestar oportuna y
eficazmente los primeros auxilios segin la actividad que se realiza dadas las
diferentes condiciones de lugares como laboratorios de las diversas carreras,
salones de clase, areas administrativas.

Proponer las normas para el chequeo médico de los trabajadores que por la
naturaleza de sus funciones asi lo requiera, dicho examen debera practicarse con la
frecuencia necesaria segun la naturaleza de su trabajo.

Realizar o fiscalizar las auditorias de riesgo segin programa de seguimiento para
el Plan General de Emergencia.

Proponer la forma de realizacion y programacion de simulacros de seguridad y
proteccién en caso de sismos, incendios, explosivos y otros tipos de emergencias
que por la naturaleza de las practicas de ingenieria podrian suscitarse.

Proponer la calendarizacion de cursos de capacitacion en Seguridad e Higiene en
laboratorios de las distintas carreras que ofrece la Facultad de Ingenieria.

Proponer las medidas necesarias para evitar contaminantes o que éstos excedan los
limites permitidos en los reglamentos o instructivos correspondientes. En su caso,
proponer la modificacion de instalaciones de ventilacion o drenajes.

Proponer a la Junta Directiva de la Facultad la suspension temporal o definitiva de
aquellos trabajos que a su juicio pongan en riesgo la salud o la vida de las
personas. La suspension de las actividades laborales que se realicen al margen de
las medidas preventivas o correctivas de Seguridad e Higiene correspondientes o
el cierre parcial o total de las instalaciones en donde exista riesgo inminente para

los estudiantes principalmente.
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o Proponer en casos de accidentes de trabajo o enfermedades profesionales, las
medidas preventivas y correctivas que procedan y vigilar su debido cumplimiento.

o Coordinar las acciones a tomar en caso de emergencia.

o Solicitar y ejecutar los recursos que sean necesarios para la atencion y solucién de
emergencias dentro de la Facultad.

o Dar aviso oportuno a la autoridad competente en casos de accidente.

o Investigacion de las causas que generen accidentes para evitar la reincidencia en
los mismos.

o Coordinar el apoyo Institucional en las afueras de la Facultad en caso de Desastre
Natural que afecte diversas regiones de nuestro pais con la finalidad de optimizar
los recursos y aprovechar de mejor forma los esfuerzos.

o Representar a la Facultad de Ingenieria en caso de ser requerido su apoyo a nivel
Nacional en caso de Desastre Natural.

o Las demas que sean afines y se deriven de las normas legales aplicables.
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Avrticulo 18: Modificacion del presente normativo: el normativo podra ser modificado a
propuesta de la mitad de los miembros del Comité. El acuerdo de modificacion debera
ser respaldado, al menos por dos tercios de los miembros del Comité.

RESOLUCION Al respecto la Junta Directiva ACUERDA: Aprobar el Normativo sobre
Seguridad e Higiene de la Facultad de Ingenieria, solicitandole al Secretario Adjunto
socializarlo con el personal administrativo, asi mismo hacerlo del conocimiento de los
directores de escuela a efecto de darlo a conocer a docentes y estudiantes de sus

respectivas escuelas.
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34.4. Plan de contingencia en caso de terremoto

El plan de contingencia del edificio T4 que pertenece a la Facultad de Ingenieria
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, debe establecer las directrices en las que
el personal, los estudiantes y las personas que lo visitan deben guiarse en caso de que

ocurra un desastre.

La creacion de una brigada de emergencia es de vital importancia para el edificio
T4, los miembros de la brigada de emergencia deben contar con las siguientes

caracteristicas:

o Vocacion de servicio y actitud dinamica

o Tener buena salud fisica y mental

. Disposicion de colaboracion

o Don de mando y liderazgo

o Conocimientos previos de la materia (0 bien capacitarlos)

o Capacidad para la toma de decisiones

o Criterios para resolver problemas

o Responsabilidad, iniciativa, aplomo, formalidad y cordialidad

o Estar consciente de que esta actividad se hace de manera voluntaria y motivado

para el buen desempefio de esta funcion.

Las funciones de los miembros de la brigada de emergencia seran las siguientes:

o Ayudar al personal y estudiantes a guardar la calma en casos de emergencia.

o Accionar el equipo de seguridad cuando lo requiera si alguien mas no lo sabe
utilizar.

o Difundir entre todo el personal el plan de contingencia planteado en este

documento para crear una cultura de prevencion de emergencias en el edificio T4.
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o Dar la voz de alarma en caso de presentarse un alto riesgo, emergencia, siniestro o
desastre.

o Cooperar con los cuerpos de seguridad externos

Se propone conformar la brigada de emergencia con las siguientes personas:
Ingeniera Rocio Medina, Secretaria Adjunta, ya que posee el titulo de Ingeniera
Industrial y esta capacitada en el area de Seguridad e Higiene Industrial, y como
colaboradores el sefior Jorge Mario Lépez quien ocupa el puesto de encargado de
mantenimiento que conoce el edificio y al agente de vigilancia Radl Salazar que se
encuentra ubicado en el area de informacién el cual posee las llaves que abren todas las
puertas de las oficinas y del edificio, esto con el fin de contar con la cobertura de todo el

edificio por parte del personal en caso de un desastre.

Ademas se debe contar con una sefializacion adecuada al edificio para que cuando
ocurra el siniestro el personal conozca las rutas de evacuacion y salidas de emergencia.
Se recomienda colocarlas en lugares visibles. También debe abastecerse el botiquin
existente con toda clase de medicamentos que puedan ser utilizados para cubrir los

primeros auxilios.

Los colaboradores de la brigada de emergencia deben estar identificados con su
respectivo chaleco para que no se confundan con el resto del personal, también van a ser

capacitados en un curso de primeros auxilios.

Las acciones a seguir en caso de un terremoto que deben ser difundidas en todo el

personal son las siguientes:

o Conserve la calma, no correr y controlar los nervios.
o Aléjese de ventanales de vidrio, estanterias con papeleria, archivos u objetos

sueltos.
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Protéjase de la caida de lamparas, artefactos eléctricos, cuadros, etc.

Cubrase debajo de marcos de puertas, mesas, escritorios o de un lugar resistente de
la edificacion.

Si se observa dafos visibles y considerables en el edificio tales como caida de
paredes, fracturamientos de columnas, evacue inmediatamente (ver apéndice de
ruta de evacuacion).

En el area externa del edificio, aléjese de paredes, del area de columnas, cables
externos y otros elementos que puedan caerse.

Evacuar el edificio y ubiquese en los sitios sefialados como puntos de reunion.

Se debe tratar de resolver los problemas que se generen. Observar si hay personas
heridas, y brindar primeros auxilios.

No caminar donde haya vidrios rotos o cables eléctricos, ni tocar objetos metalicos
en contacto con ellos.

Antes de iniciar nuevamente actividades, revisar el edificio y determinar dafios.
Suspender el suministro de energia eléctrica y revisar el estado de las instalaciones
eléctricas hasta estar seguros que no hay cortos.

Si es necesario mover escombros hacerlo con mucho cuidado.

Si queda atrapado procure utilizar una sefial visible o sonora.

34.5. Plan de contingencia en caso de un incendio

El edificio T4 de la Facultad de Ingenieria no cuenta con extinguidores suficientes

y por el tipo de materiales que se manejan se recomiendan los extintores de polvo

quimico seco de tipo 2A-10B-C ya que se considera un area de riesgo ordinario (datos
obtenidos de la Normativa NFPA 10).

Las personas que van a integrar la brigada de emergencia van a ser capacitadas en

un curso de manejo y uso de extintores, van a ser los encargados de difundir las acciones
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que se deben seguir en caso de que ocurra un incendio dentro del edificio, las cuales son

las siguientes:

o Mantener la calma, no correr ni gritar.

o Comunicar a las personas que se encuentran alrededor lo sucedido.

o Interrumpir de inmediato sus actividades y apague sus equipos.

. Buscar el extintor mas cercano.

o Alejarse del lugar donde se produce el fuego todos los elementos combustibles,

cerrar puerta y ventanas.

o Salir ordenadamente hacia el sitio indicado por el encargado usando las rutas de

evacuacion si las dimensiones del siniestro son desproporcionadas a la sefial de

alarma.

o Si el fuego le impide alcanzar las salidas:

>
>

>

No abra las ventanas.

No abra las puertas antes de tocarlas, si se siente caliente, deben haber
Ilamas al otro lado.

Si se encuentra en un lugar lleno de humo salga agachado cubriéndose nariz
y boca con algo himedo, pues el humo tiende a subir y puede morir
asfixiado.

Al evacuar evite llevar consigo objetos que limiten su propio avance 0
puedan afectar toda la evacuacion.

Deje que las instituciones de apoyo se encarguen del incendio.

Si su ropa se incendia no corra, arrdjese al suelo y ruede en el mismo para
apagar las llamas. Las personas en el lugar deben ayudarle; pueden cubrirle
con una manta antifuego, si es posible rociarlo con agua, luego mantener a la
persona acostada hasta que llegue la asistencia médica.

En caso de quedar aislado, acérquese a una ventana y avise su presencia.

o Evacuar el edificio y concurrir al punto de reunion.

o Verificar que no existan nuevos focos de incendios.
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o Inmediatamente después del incendio o una vez evacuado, evallUese si siente
dificultad para respirar, esta herido, etc., para que los bomberos le atiendan.

o Una vez apagado el incendio determinar los dafios que ha sufrido el edificio.

34.6. Plan de contingencia en caso de lluvia de ceniza volcanica

El plan de contingencia en este caso no se aplica al edificio T4, sino al personal
que visita y trabaja en él. En caso de que ocurra una lluvia de ceniza volcanica las

acciones a tomar son las siguientes:

o Conservar la calma.

o Evitar correr u otras actividades que implican un mayor esfuerzo para respirar
dado que facilita la introduccion de pequefias particulas en los pulmones

o No estar a la intemperie, quedarse en las oficinas y en la biblioteca, su vehiculo o
cualquier otro sitio de la Facultad que pueda cubrirle aun asi es necesario que
cierre las ventanas y puertas.

o Usar mascarilla o pafiuelo (mejor si estd humedo) para evitar introducir en el
sistema respiratorio la ceniza, la ceniza puede lastimar sus ojos e irritarlos, no los
frote. Al usar lentes es mejor que sean de proteccién lateral y no para el sol. Al
sentir un agente extrafio en sus 0jos, lave primero sus manos y luego sus 0jos con
abundante agua, no utilizar gotas para los ojos, si la molestia persiste acudir a la
Clinica de la Facultad.

o Permanezca resguardado hasta que la lluvia de ceniza termine.

o Si tiene, pongase su abrigo y cubra su cabeza para proteger su piel y cuero
cabelludo.

o Si estaba a la intemperie y su cuerpo tiene ceniza quitela con abundante agua.

o Apague aparatos eléctricos/electronicos (computadoras, aire acondicionado,
microondas, etc.)

o No use teléfonos ni celulares a menos que sea urgente.
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o Cubrir las alcantarillas con plastico o tablas.

o Si esta manejando estaciénese rapidamente, pero si realmente es necesario que
maneje, hagalo despacio y mantenga mayor distancia con el vehiculo que va
enfrente por si éste no puede frenar con normalidad. Utilice abundante liquido

limpiaparabrisas, si lo hace en seco sus vidrios seran rayados.

34.7. Costo de la propuesta

Para calcular el costo de la propuesta hay que tomar en cuenta la adquisicién de
sefiales de emergencia adecuadas, abastecer el botiquin, el valor de la divulgacién del
informe de CONRED acerca de las rutas de evacuacion y de los lugares en riesgo.
También se deben hacer simulacros cada afio con el fin de que todo el personal esté

preparado.

Se necesitan 13 sefiales de evacuacion de 20 x 25 centimetros que cumplen con
las NOM (normas oficiales mexicanas de seguridad e higiene industrial), su valor
unitario es de Q 20,00, asi como también 4 sefiales de salida de emergencia de 20 x 40

centimetros cuyo valor es de Q 25,00.

El material de las sefiales es de estireno con fondo verde, texto de color blanco y
simbolo grafico de flecha direccional. Deben ser colocadas en una distancia menor o
igual a 10 metros y a una altura normada que oscila entre 1,80 m. a 2,10 m. medidos
desde el piso. EIl botiquin debe tener como minimo analgésicos, alcohol, agua
oxigenada, algoddn, curas, gasas, vendas, jeringas, antigripales, cremas para
guemaduras, gotas refrescantes para los 0jos, suero en bolsas pequefias, y pastillas de
ibuprofeno para toda clase de dolor, todo esto con un valor de Q 300,00

aproximadamente.
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Los colaboradores de la brigada de emergencia designados para el edificio T4 son
dos, se va a dividir el personal en 4 grupos y ellos seran los encargados de divulgar las
acciones a tomar en caso de ocurrir un desastre, el folleto consta de 6 hojas tamafio carta
y necesitan 4, el valor de las fotocopias es de Q 0,15, por lo tanto, el valor de todo el
material es de Q 3,60.

Se deben planificar simulaciones cada afio, para la realizacién de los mismos se va
utilizar el siguiente equipo: radios comerciales portatiles los cuales el jefe y los
colaboradores de la brigada de emergencia ya poseen, su costo es de Q 2 000,00, 20
linternas marca Rayovac las que se recomiendan son del tipo industrial que son
resistentes al agua y a los golpes, cuya luz son de largo alcance, utilizan 2 pilas tamafio
D.

Tabla LXXVIII.  Calculo de costos de la fase de investigacion
RUBRO COSTO UNITARIO COSTO TOTAL
Q) (®)

13 Senales de

evacuacion 20,00 260,00
4 Sefiales de salida 25,00 100,00

Medicinas 300,00 300,00
4 Folletos

informativos 0,90 3,60
3 Radios portatiles 2000,00 6000,00
20 Linternas 80,00 1600,00
40 Baterias tipo D 21,00 840,00
Costo Total 9103,00

Fuente: Paginas digitales. Farmacia Galeno. Cemaco.
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4. FASE DE ENSENANZA APRENDIZAJE

4.1. Capacitacion

En esta fase la capacitacion del personal del area administrativa que frecuenta y
labora en el edificio T4 de la Facultad de Ingenieria, es en relacion a las precauciones
adecuadas para reaccionar en casos de emergencia. Para la capacitacion de los planes de
contingencia asistié el personal de varias unidades administrativas (Control Académico,
Centro de Calculo, Reproduccion, mantenimiento y servicios) y fue impartido por las

siguientes instituciones:

o CONRED

. Bomberos Voluntarios de Guatemala

En el caso de la evaluacion del desempefio se invitd a la Lic. Miriam Rubi
Hernandez de Barrascout por medio de la Unidad de Induccién y Desarrollo ubicada en
la Division Administracion de Recursos Humanos ubicada en el edificio de Rectoria

para impartir una platica motivacional para el personal secretarial administrativo.
4.2. Evaluacion del desempefio
La evaluacion fue disefiada y dirigida al personal administrativo de las diferentes

dependencias de la Facultad de Ingenieria, pero para la platica motivacional se escogio

al personal secretarial para que todas las areas fueran cubiertas.
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El procedimiento fue el siguiente:

Se contactd via telefonica a la Licenciada Alma Guisela Carcamo Duarte,
coordinadora de la Unidad de Induccion y Desarrollo de la Division de Recursos
Humanos de la Universidad de San Carlos de Guatemala por medio de la oficina de
Secretaria Adjunta, para solicitar su apoyo para impartir una platica motivacional
que fuera dirigida hacia el personal secretarial administrativo de la Facultad de
Ingenieria (ver anexo 1).

Se envid una carta para solicitar la platica motivacional y se obtuvo una respuesta
positiva.

Se elabor¢ y fue enviada una circular dirigida al personal secretarial administrativo
para invitarlo a la platica motivacional (ver anexo 2).

Se reservo el salon de videoconferencias del edificio T3 para impartir la platica

Se reservo una cafionera y una laptop en el CIAVI de la Facultad de Ingenieria.

Se hicieron los preparativos para el coffe break de la platica.

Dur6 aproximadamente una hora (ver Figura 13. Foto 1).

La platica fue presidida por la Secretaria Adjunta de la Facultad de Ingenieria, Inga.
Rocio Medina, la Licenciada Julieta Arce de la Unidad de Induccién y Desarrollo
de la Division de Recursos Humanos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, y la Licenciada Miriam Rubi Hernandez de Barrascout, quien fue la
persona que la imparti6 (Figura 14. Foto 2).

El personal secretarial particip6 en dos dindmicas (Figura 15. Foto 3).

Al concluir la platica se ofrecié un coffee break.
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4.3. Planes de contingencia

Todos los trabajadores deben estar correctamente capacitados, en relacion a las
acciones a tomar en situaciones de emergencias, estos lineamientos pueden ser
generales, pero en este caso las capacitaciones seran acerca del correcto uso de
extintores que fue impartida por los Bomberos Voluntarios de Guatemala, y, sobre las
posibles rutas de evacuacion del edificio T4 se invitd a personal de CONRED con
quienes se recorrieron todos los edificios que pertenecen a la Facultad, por eso se

adjunta en el anexo el diagnostico final que fue enviado por ellos al CIlI.

Se trabajé conjuntamente con el Ing. Oswin Melgar, Jefe de la Seccién de
Gestion de la Calidad del Centro de Investigaciones de Ingenieria y con otros estudiantes
de Précticas Finales de Ingenieria.

El procedimiento fue de la siguiente manera:

a. Se hizo una entrevista no estructurada al encargado de mantenimiento sobre los
posibles temas de capacitacion.

b. Se busco el asesoramiento por parte del Ing. Sergio Pérez que impartio el curso de
Seguridad e Higiene Industrial para elaborar la entrevista al personal administrativo
del edificio T4

c. Se elabord la entrevista.

d. Se efectud la entrevista al personal del edificio T4.

e. Se recopilaron los datos de dicha entrevista por medio de una tabla y se tomo la
decision de las capacitaciones que podian ser de mas utilidad en caso de un desastre
siendo una de éstas el correcto uso y manejo de extintores.

f. Se contact6 con el Mayor Williams de Le6dn del cuerpo de Bomberos Voluntarios
de Guatemala, por medio del Ing. Oswin Melgar del Centro de Investigaciones de

Ingenieria.
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g. Se envid una carta de invitacién para que enviaran a una persona a impartir la
capacitacion (ver anexo 4) y se obtuvo una respuesta positiva.

h. Por medio de Secretaria Adjunta se elabord y se envi6 una circular dirigida a los
jefes de las areas de mantenimiento, servicios, centro de calculo, control académico
y reproduccion de la Facultad de Ingenieria para invitarlos a la capacitacion (ver
anexo 5).

i. Se reservo el salon 202 del edificio T7 para que ahi fuera impartida la capacitacion.

j.  Sereservo una cafionera y una laptop en la bodega del Centro de Investigaciones de
Ingenieria.

k. Se hicieron los preparativos para ofrecer un coffee break.

I. La capacitacion durd dos horas, fue impartida por el oficial Hermindo Cifuentes,
que dividid el taller en dos: una parte tedrica (ver anexo 6) la cual fue impartida en
el salon (Figura 17.Foto 5) y una parte practica en el parqueo de atras del edificio
T7.

m. La parte practica consistié en un incendio controlado en la que todos las personas
que asistieron participaron (Figura 20. Foto 8).

n. Al concluir la capacitacion se ofrecié un coffee break.

A raiz de los fendmenos naturales, la tormenta Agatha y la lluvia de ceniza del
volcan de Pacaya surgio la necesidad de elaborar un plan de respuesta institucional ante
situaciones de emergencia. Debido a ello se contactd al Director de Respuesta Paul
Ugarte de CONRED para que visitaran la Facultad de Ingenieria y evaluaran las posibles
rutas de evacuacion y puntos de reunién, asimismo verificar las diferentes condiciones

de riesgos existentes.
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El procedimiento de la visita fue el siguiente:

Por medio del Ing. Oswin Melgar, Jefe de Seccién de la Calidad del Centro de
Investigaciones de Ingenieria, se contactd a CONRED.

Se elaboré una carta dirigida al Secretario Ejecutivo de CONRED el Ing. Alejandro
Maldonado invitando al personal de CONRED para que visitaran la Facultad de
Ingenieria (ver anexo 7) y se obtuvo una respuesta positiva.

Al llegar el sefior Fernan Eduardo Rosales Barillas, Coordinador de Procesos de la
Jefatura de la Direccion de Respuesta de SE-CONRED fue recibido por la Inga.
Rocio Medina, Secretaria Adjunta de la Facultad.

Se procedio a iniciar el recorrido por todos los edificios que conforman la Facultad
con el personal de CONRED, estudiantes del curso de Practicas Finales de
Ingenieria, estudiantes de EPS y personal de mantenimiento.

A concluir el recorrido se efectu6 una reunién en la cual se les ofrecié un coffee
break al personal de CONRED y a las personas que asistieron al mismo.

El personal de CONRED elaboré un informe final (ver anexo 9) que fue enviado al
Ing. Oswin Melgar del Centro de Investigaciones de Ingenieria.
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CONCLUSIONES

Se considera importante la evaluacion del desempefio en el area administrativa de
la Facultad de Ingenieria, ya que es un medio para evaluar los conocimientos y las

habilidades de los trabajadores especificadas en el manual de funciones.

Con la aplicacion de la evaluacion del desempefio se proporcionara a la Facultad
de Ingenieria, una herramienta para la medicién del desempefio de sus

trabajadores.

Para elaborar el instrumento de evaluacion del personal del area administrativa de
la Facultad de Ingenieria, se utilizé el método de escalas graficas, que es muy
comun, y en el cual el evaluador es el jefe inmediato, en el que se representa cada
rasgo o caracteristica por calificar en una escala, sobre la que el evaluador indica

el nivel que el trabajador posee de la misma.

El método de escalas graficas es mejor en este caso por su simplicidad y rapidez,
ya que la Facultad de Ingenieria cuenta con un nimero considerable de
trabajadores administrativos y en ciertas dependencias el jefe debe realizar varias

evaluaciones.

Con los resultados que se obtendran en la evaluacion del desempefio, el trabajador
se beneficia, porque le proporciona la retroalimentacion esencial para un buen
desempefio. Ademas les proporcionara la oportunidad de hablar con su jefe

acerca del desempefio y los estandares del mismo.
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10.

Con la evaluacion del desempefio, el jefe se beneficia porque tiene una manera de

identificar las fuerzas y debilidades del desempefio de un trabajador.

La evaluacion del desempefio proporciona informacion al jefe de las areas que el
trabajador a su cargo necesitan ser reforzadas y poder con ello recomendarle al

trabajador un programa especifico disefiado para mejorar su desempefio.

Con los resultados de la evaluacion del desempefio, se determinan necesidades de

capacitacion.

El edificio T4 no cuenta con sefiales de emergencia, extintores ni un botiquin.

Se deben organizar las brigadas de emergencia para la Facultad de Ingenieria y
capacitarlas para que éstas conformen grupos para distribuir la informacion

obtenida de la visita de CONRED vy asi en el momento de ocurrir un desastre estar

preparados.
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RECOMENDACIONES

Se debe considerar la evaluacion del desempefio, como parte importante del
sistema de Recursos Humanos, debido a que la informaciéon que proporciona
puede dar una idea global del desempefio del trabajador, que contribuira para toda

la gama de actividades de administracion de recursos humanos.

Evaluar el desempefio del trabajador no debe ser considerado un ejercicio de
examen semestral o anual, ni un procedimiento para juzgar y sancionar, sino un

método para ayudar, colaborar y mejorar las relaciones humanas en la empresa.

Es conveniente proporcionar al empleado el resultado de las evaluaciones
periddicas de su desempefio, para mejorar su eficiencia y eficacia en el puesto. No
se debe descuidar la confidencialidad de los reportes de evaluacion de desempefio,

ya que, el empleado tiene derecho a la privacidad del mismo.

Es indispensable que el evaluador responda a todos los factores, tomando en cuenta

el desempefio, actitudes y resultados del trabajador durante el periodo a evaluar.
Es necesario evitar los errores de indulgencia o severidad, es decir que se debe
evitar la inclinacion o perjuicio, que puede tener un jefe en el momento de evaluar,

por favoritismo o desfavoritismo.

Se debe tomar en cuenta el comportamiento del periodo completo, que se va a

evaluar, y no incidentes aislados.
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10.

Es indispensable mencionar los aspectos positivos de un buen trabajo del

empleado, y referirse a aquellos en los cuales lo haya calificado mejor.

Mantener en todo momento una critica mesurada y constructiva.

Adquirir las sefiales de emergencia necesarias, asi como extintores y abastecer un

botiquin con las medicinas basicas en caso de que ocurra un desastre.
Capacitar al personal que labora en el edificio T4 por medio de las brigadas de

emergencia en base al informe de CONRED, para que se organicen y estén
preparados para cualquier desastre.
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APENDICES

APENDICE 1

ENTREVISTA ESTRUCTURADA SOBRE LAS NECESIDADES EXISTENTES
DE LOS TRABAJADORES DEL AREA ADMINISTRATIVA DE LA
FACULTAD DE INGENIERIA DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA

HERRAMIENTAS Y EQUIPO

¢Cuenta el personal con algln equipo de proteccion personal para labores de riesgo para
la salud?
Si___ No

Explique

¢Cuenta el personal de servicio con las herramientas adecuadas para realizar sus tareas
asignadas?
Si No

Explique

¢Existe un presupuesto para la compra de herramientas y equipo para los trabajadores
del area de servicio y mantenimiento?

Si___ No.__
Si su respuesta es afirmativa, ¢Cree que este es apropiado para cubrir las necesidades
existentes?

Si__ No.
Explique

213



¢El equipo de computo en las oficinas es el adecuado para el trabajo que se realiza?
Si No.
Explique

¢Se le da mantenimiento al equipo de computo regularmente?
Si No.
Explique

TRABAJADORES

¢Cree Ud. que el personal del area administrativa esta calificado para realizar las labores
requeridas?
Si No.

Explique

¢Se ha realizado recientemente una evaluacién de desempefio laboral al personal del
area administrativa?

Si___ No.
Explique

¢Existe algun tipo de incentivos para los trabajadores?
Si No.

¢Si es asi, especificar qué tipos de incentivos son?

En los ultimos 6 meses ¢se ha realizado algun tipo de capacitacion a los trabajadores?
Si No.

Explique
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¢Existe algun tipo de motivacion para los trabajadores?
Si No.
Explique

CONDICIONES DE LAS INSTALACIONES

¢Existe sefializacién de emergencia en las oficinas administrativas?
Si No.
Explique

¢El area de trabajo en las oficinas es ergonémico?
Si No.
Explique

¢(El area de trabajo en las oficinas administrativas se mantiene limpia y ordenada?
Si No.
Explique

¢Hay extintores adecuados para el material con que se trabaja dentro de las oficinas?
Si No.
Explique

PROCESO DE CONTRATACION

¢Cree Ud. que el proceso de contratacion del personal es lento?
Si No.
Explique
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¢Como cree que se podria mejorar?
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APENDICE 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria

Entrevista para actualizacion de datos
Proyecto de EPS

Ficha de recopilacion de datos de puestos administrativos de la Facultad de
Ingenieria

INSTRUCCIONES:

Sirvase completar en los espacios en blanco, lo solicitado, por favor use lapicero. Para
uso interno y exclusivo de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

DATOS GENERALES:
Nombre Completo:

Fecha de nacimiento: Estado civil:
Teléfono casa: Movil:
Direccion:

NUmero de cédula o DPI:

Nivel de estudios:
Primario: () Secundario ( ) Diversificado ( ) Universitario ()

DATOS ESPEC’IFICOS:
Departamento, Area, Seccion o Unidad a la que pertenece en la Facultad de Ingenieria:

Cargo que ocupa:

Nombre de su Jefe Inmediato:
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Fecha de inicio de su relacién laboral:

Horario de trabajo: de hrs. a hrs.

Del dia al dia

¢Ha trabajado usted anteriormente en otra institucion? Si( ) No( )

¢Cuénto tiempo?

Puesto que desempefio:

INFORMACION LABORAL:
Nombre de la plaza que ocupa:

Bajo que régimen laboral fue usted contratado(a):

() Planilla
() Contrato
() Indefinido

PREGUNTAS DE CRITERIO LABORAL.
Describa las funciones especificas que actualmente realiza en el curso normal de su

trabajo. Si el espacio proporcionado no es suficiente por favor utilice otra hoja
adicional.
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Tareas ordinarias

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
Tareas periddicas
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
Tareas Eventuales
1.
2.
3.
4.
5.
6.
FECHA: FIRMA:
REVISADO POR:

COMENTARIOS:
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APENDICE 3

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria
Ficha para evaluacion del desempefio del personal administrativo

Nombre: NUmero de empleado: Fecha de evaluacion:
Lugar: Puesto: Fecha de ultima revision:
Insatisfactorio ‘ Escaso Bueno ‘ Muy Bueno Destacado Puntuacién

1. CALIDAD: considérense la precision, el esmero y la pulcritud del trabajo.

2 4 6 8 10 Puntuacion
Comete errores Casos de falta Rendimiento Regular Trabajo
frecuentemente de cuidado y satisfactorio. mente por | extremadamente
Rendimiento errores. Requiere una encima de la preciso. No
inaceptable. supervision normal. | media. requiere

supervision en
circunstancias
normales.

2. CANTIDAD: considérense la cantidad de trabajo realizado y el tiempo precisado para hacerlo.
2 4 6 8 10 Puntuacion

Por debajo de la Requiere con Normalmente realiza Sus Trabajador
media minima. frecuencia todo su trabajo en resultados estan | excepcionalmente

Incapaz de ayuda y plazo. siempre por eficiente. No

terminar las seguimiento. encimade lo requiere ayuda ni

tareas normal. seguimiento.

encomendadas.

3. CONOCIMIENTO DEL PUESTO DE TRABAJO: considérense el conocimiento del puesto y las
habilidades empleadas para hacer el trabajo.

2 4 6 8 10 Puntuacion
Conocimiento No comprende Conocimiento Buen Conocimiento
inadecuado del alguna de sus suficiente y conocimiento del absoluto del
trabajo. funciones. habilidad para puesto. Trabaja puesto de trabajo.
realizar las tareas de forma habil. Aplica un alto
encomendadas. grado de
habilidad.

4. INICIATIVA: considérense la capacidad de iniciar y llevar a la practica acciones efectivas.

2 4 6 8 10 Puntuacion
Incapaz de Necesita una Aborda con Persona Idea y pone en
hacer frente a orientacion efectividad las con iniciativa. préctica
situaciones no rigurosa, en la situaciones poco Muestra buen soluciones
rutinarias. mayoria de los comunes, y juicio en las efectivas en
temas no ocasionalmente situaciones no situaciones no
rutinarios. requiere ayuda. rutinarias. rutinarias sin
ayuda.
5. LIDERAZGO: considérense la capacidad de aconsejar e influir sobre otros.
2 | 4 | 6 | 8 | 10 Puntuacion
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Continua apéndice 3.

Incapaz de No hay pruebas | Capaz de aconsejar y Es Logra los
arreglarselas de que tenga dirigir a los asociados evidente la resultados
solo. capacidad de bajo una supervision capacidad de maximos
dirigir a otros. normal. dirigir e influir regularmente.
en otros.
6. COOPERACION: considérense la actitud hacia el trabajo y la capacidad de llevarse bien con otros.
2 4 6 8 10 Puntuacion
No observa las | Ocasionalmente Generalmente, Cooper Coopera
normas de la , poco cooperativo. Muestra a por encima constantemente.
institucion o cooperativo. un interés activo en el de la media. Asume la
crea demasiadas Tiene trabajo. Capaz de Tacto para responsabilidad de
fricciones. dificultades trabajar bien con evitar buen grado.
para llevarse otros. conflictos.
bien con
algunas
personas.
7. FIABILIDAD: considérense la capacidad del empleado para realizar sus tareas de forma regular y
efectiva.
2 4 6 8 10 Puntuacion
No puede Requiere Su rendimiento Rendi Persona
contarse con él. vigilancia con satisface miento excepcionalmente
frecuencia. habitualmente las regularmente formal.

expectativas.

esta por encima
de la media.

8. ADAPTABILIDAD: considérense la capacidad del empleado para hacer frente a entornos o
responsabilidades cambiantes.

2 4 6 8 10 Puntuacion
Totalmente Tiene dificultad Se adapta Muestr Se acomoda de
incapaz de para hacer razonablemente bien | aun alto grado forma extrema a
hacer frente al frente al al cambio. de versatilidad. cualquier cambio.
cambio. cambio.
9. ASISTENCIA: considérense la asistencia y la puntualidad.
2 4 6 8 10 Puntuacion
Ausencias y Ausencias en Asistencia un No ha tenido
retrasos varias satisfactoria. Siempre buen ausencias ni ha
frecuentes sin ocasiones. justifica los retrasos. expediente de llegado tarde
justificar. Normalmente asistenciay durante el dltimo
justifica los puntualidad. afio.
retrasos.
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Continua apéndice 3.

10. PRESENTACION PERSONAL.: considérense el aspecto en relacion a la realizacion adecuada del

trabajo.
2 4 6 8 10 Puntuacion

No satisface los Normalmente Generalmente Siempr Constantemente

requisitos aceptable. En arreglado, limpio y e arreglado y bien arreglado y

minimos. ocasiones, se le presentable. vestido con serio.

recomienda buen gusto.
mejorar.
PUNTUACION TOTAL
Resumen de puntuaciones, la puntuacion general del rendimiento del empleado es:
Por debajo de 40 40-59 60-79 80-89 90-100
Insatisfactoria Escasa Buena Muy buena Destacada

Puntos fuertes:

Areas en que se debe mejorar:

Comentarios:

Firmas:

Firma del Director

Fecha

Fuente: elaboracion propia.
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APENDICE 4

RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ESCUELAS Personal No. de preguntas Total | Rend.
1| 2| 3] 4| 5| 6] 7| 8| 9|10
Civil 1 6| 6| 6| 6| 4| 8| 6| 6| 6| 8 62 | Bueno
2 8| 8| 8| 8| 8| 8| 8| 8| 8| 8 80 | Muy bueno
Técnica 1 10| 8|10 8| 8| 10| 8| 8| 10| 10 90 | Destacado
2 10| 8| 8| 10| 8| 8| 10| 8| 10| 8 88 | Muy bueno
Ing. Mecénica 1 6| 6| 8| 6| 4| 6| 6| 4| 6| 8 60 | Bueno
C.ES.EM. 1 8| 6| 8|/10| 8| 6| 6|10| 6| 8 76 | Bueno
2 8| 8| 8| 8| 8| 6| 6| 6| 6| 8 72 | Bueno
E.R.LS. 1 8| 6| 10| 10| 4| 10| 10| 8| 10| 8 84 | Muy bueno
2 6| 6| 4| 4| 4| 4| 6| 4|10| 8 56 | Escaso
Cc y Sistemas 1 6| 6| 8| 6| 6| 4| 8| 6| 8| 8 66 | Bueno
Dep. de Fisica 1 8| 6| 6| 6| 4| 6| 8| 8|10| 8 70 | Bueno
2 10| 10| 10| 10| 8| 10| 10| 8| 10| 8 94 | Destacado
3 8| 6| 8| 8| 6| 8| 6| 8| 10| 6 74 | Bueno
4 10| 10| 10| 10| 10| 10| 8| 8| 10| 8 94 | Destacado
5 6| 6/ 6| 6| 6| 6| 6| 6| 6] 6 60 | Bueno
Mec.Eléctrica 1 4| 6| 6| 6| 6| 6| 6| 6| 6| 8 60 | Bueno
Quimica 1 8| 8| 10| 8| 8| 8| 8| 8| 6| 8 80 | Muy bueno
COMEVAL 1 8| 8| 10| 10| 10| 10| 10| 10| 8| 10 94 | Destacado
2 8| 6| 8| 8| 8| 10| 8| 10| 8| 10 84 | Muy bueno
Mec. Industrial 1 8| 6| 8| 8| 4| 4| 6| 6| 6| 8 64 | Bueno
E.P.S. 1 6| 6| 6| 6| 6| 6| 6| 6| 6| 6 60 | Bueno
Dep. de Mat. 1 10| 8|10| 10| 10| 10| 10| 10| 8] 10 96 | Destacado
Ciencias 1 10| 10| 10| 10| 10| 10| 10| 10| 10| 10 100 | Destacado
Postgrado 1 8/10| 10| 8| 8| 6| 8| 8| 8| 8 82 | Muy bueno
2 4| 4| 4| 8| 4| 6] 4| 6] 8| 4 52 | Escaso
3 41 4| 6| 4| 4| 4| 6| 4| 4| 2 42 | Escaso
4 8| 8|10| 8| 4| 4| 6| 6| 8| 6 68 | Bueno
SAE/SAP 1 8| 6|10|10| 8| 8| 8| 6| 6| 8 78 | Bueno
Promedio 8| 7| 8| 8| 7| 7| 7| 7| 8| 8
Centro de Cal. 1 8| 10| 10| 8| 8| 8| 8| 10| 10| 8 88 | Muy bueno
2 8| 8|10| 8| 8| 8| 8| 10| 6| 6 80 | Muy bueno
3 8| 8|10| 8| 6| 8| 10| 10| 8| 6 82 | Muy bueno
4 6| 6| 6/ 6| 6| 6| 6| 8| 6| 6 62 | Bueno
5 6| 4/ 8| 6| 6| 6| 6| 8] 6] 6 62 | Bueno
6 6| 4| 6| 6| 6| 6| 6| 8| 6| 6 60 | Bueno
7 6| 6| 8/ 8| 6| 6| 6| 8| 6| 6 66 | Bueno
8 6| 6| 8/ 6| 6| 6| 6| 8| 6| 6 64 | Bueno
9 10| 8|10| 8|10| 8| 10| 8| 8| 8 88 | Muy bueno
10 10| 6]10| 8|10 10| 8| 8| 6| 8 84 | Muy bueno
Promedio ) 7| 9 7| 7| 7| 7| 9 7| 7
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Continta apéndice 4.

Dependencia | Personal No. de Preguntas Total Rend.
1] 2| 3] 4] 5| 6] 7] 8] 9]
Secretaria Adjunta
1 6| 6| 6| 6| 4 6 6 6| 6| 8 60 | Bueno
2 8| 6| 8| 6| 6 6| 4 6| 6| 8 64 | Bueno
3 4] 6 6 4 4 4 6 4 6| 6 50 | Escaso
4 6| 6 6 6 4 6 6 6 6| 6 58 | Escaso
Promedio 6| 6| 65| 55| 45| 55| 55| 55| 6| 7
Aux. de Bib. 1 8| 8| 8| 8| 6 41 6 6| 6| 8 68 | Bueno
2 4| 4 6 4 4 6 6 6 6| 6 52 | Escaso
3 8| 8| 8| 8| 6 6| 8 6| 6| 8 72 | Bueno
4 41 4 8 6 6 4 6 4 6| 6 54 | Escaso
Promedio 6| 6| 75| 65|55 5| 65| 55| 6] 7
Nombra. 1 6 6 6 6 6 6| 6| 8 58 | Escaso
2 8| 8| 8| 8| 6 6 6 6| 6| 6 68 | Bueno
Promedio 71 6 7 6 5 6 6 6| 7
Vigilancia 1 6| 8| 8| 8| 6 8| 8 6| 6| 6 70 | Bueno
2 6| 6| 6| 8| 6 6 6 6| 6| 6 62 | Bueno
3 41 4 6 6 4 4 6 4| 4| 6 48 | Escaso
4 6| 6 6 6 4 6 6 6 6| 6 58 | Escaso
5 6| 6 6 6 4 6 6 4 6| 6 56 | Escaso
6 6| 6| 8| 8| 6 6| 8 6| 6| 6 66 | Bueno
7 4] 6 6 4 6 6 6 6 6| 6 56 | Escaso
8 6| 6 6 6 4 6 6 6 6| 6 58 | Escaso
9 6| 6 6 6 4 6 6 6 6| 6 58 | Escaso
Promedio 56| 6| 64| 64| 49 6| 64| 56| 58| 6
Mantenim. 1 10| 8 8 6 8 6 8 8 6| 6 74 | Bueno
Muy
2 10 8| 10| 10| 8 8| 8 8| 8| 6 84 | Bueno
Muy
3 10/ 8| 8| 10| 8| 10| 8 8| 6] 6 82 | Bueno
4 6| 6 6 6 4 6 6 6 4| 4 54 | Escaso
5 6| 4 4 6 4 4 4 4 41 4 44 | Escaso
6 6| 6 6 6 4 6 6 6 6| 4 56 | Escaso
7 6| 4 4 4 4 6 4 6| 10| 4 52 | Escaso
8 10 8| 10| 10| 8 6 6 8| 8| 4 78 | Bueno
9 6| 8| 8| 10| 6 41 6 6| 6| 4 64 | Bueno
Muy
10 8| 8| 10| 10| 8 4| 8| 10| 8| 8 82 | Bueno
Promedio 78|68 74| 78| 6.2 6| 6.4 7| 66| 5

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice5  Plano de evacuacion del edificio T4
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Fuente: elaboracién propia.
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Aspectos en los que el personal necesita capacitacion

APENDICE 6

Dependencia Personal No. de preguntas
1| 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8| 9 10

Escuelas PAE1 4| 4| 4| 4 4

PAE2 4| 4| 4 4 4 4

PAE3 4| 4 4] 4] 4 4] 4
Tesoreria PAT1 4| 4 4

PAT?2 4 4| 4| 4| 4| 4

PAT3 4 4

PAT4 4 4 4
Control Académico PACAL 4 4 4| 2| 4| 4

PACA2 2| 4| 4| 4| 4 4| 4

PACA3 4 4 2
Reproduccion PAR1 4| 4 41 4| 4 2

PAR2 4| 4| 4
Secretaria Académica | PASAL 4 4| 4 4

PASA2 4 4| 4| 4| 4 4] 4

PASA3 4| 4 4
Servicios PAS1 4| 4 4| 4] 4| 4

PAS2 4 4

PAS3 4 4| 4 4

PAS4 4 4| 4| 4| 4 4

PAS5 4| 4 4| 4| 2 4

PAS6 4| 4| 4| 4| 4 4

PAS7 4 4] 4

PAS8 4| 4| 4 41 4| 4| 4

PAS9 4| 4| 4| 4

PAS10 4 4l 4| 4| a4

PAS11 4| 4 4| 4| 4

PAS12 4 4| 4

PAS13 4| 4 4

PAS14 4

PAS15 4| 4 4| 4| 4| 4| 4

PAS16 4| 4 4| 4| 4| 4| 4

PAS17 4 4l 4| 4

PAS18 4| 4| 4 4 4

PAS19 4| 4| 4 4

PAS20 4| 4| 4 4 4
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Continua apéndice 6.

Secretaria Adjunta PASAD1 | 4 41 4| 4
PASAD?2 4
1| 2| 3| 4| 5| 6 10
Auxiliar de Biblioteca | PAB1 4| 4 4| 4
PAB2 4| 4 4
Nombramientos PAN1 4 4
Vigilancia PAV1 4| 4 4| 4
PAV2 4
PAV3 4
PAV4 4 4
PAV5 4
PAV6 4
Mantenimiento PAM1 4 4
PAM2 4| 4 4| 4 4
PAM3 4 4
PAM4 4| 4| 4| 4 4

Fuente: elaboracion propia.
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APENDICE 7

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Ingenieria

Cuestionario sobre Seguridad Industrial en el edificio T4
Proyecto de EPS

INSTRUCCIONES: Sirvase completar en los espacios en blanco, lo solicitado, por
favor use lapicero. Para uso interno y exclusivo de la Facultad de Ingenieria de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

1. Edad
1.1 20 -40 ( )
1.2 41-60 ( )
1.3 61 en adelante ( )

2. Sexo

Mo C ) F ()

3. Afos que tiene de laborar en el edificio:

4. Durante este tiempo ¢ha recibido algun tipo de capacitacién acerca de:

4.1 Primeros auxilios? ( )
4.2 Qué hacer en caso de un terremoto? ( )
4.3 Qué hacer en caso de un incendio? ( )

5. Si su respuesta es positiva, ,qué tipo de capacitacion recibié?

5.1 Platica informativa ( )
5.2 Conferencia ( )
5.3 Taller practico ( )

6. ¢Han sido entrevistados anteriormente en lo referente a Seguridad Industrial?

6.1 Si ( )
6.2 No ( )
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7. ¢Qué temas sobre Seguridad Industrial cree usted le ayudariaa mejorar el
rendimiento de su trabajo?

7.1 Primero Auxilios ( )
7.2 Qué hacer en caso de un terremoto ( )
7.3 Qué hacer en caso de un incendio ( )
7.4 Evacuacion en caso de un desastre ( )
7.5 Otros

8. ¢Qué horario seria el adecuado para usted recibir unas platicas informativas
acerca de Seguridad Industrial?

8.1 Porlamafana (8:00 -12:00) ( )
8.2 Por latarde (2:00 - 6:00) ( )

1. ¢Haocurrido algun tipo de desastre natural (terremoto) o provocado (incendio),
durante el tiempo que usted tiene de laborar en el edificio?

9.1 Si ( )
92 No ( )
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ANEXOS

ANEXO 1

Carta de solicitud para la platica motivacional

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE I}LA'I'F.MAI.A

FACULTAD mz mummnh
SECRETARIA ADJUNTA
remala, 20 de mayo de 2011
Ref. S.ADJ. 332-05-2011
Licenciada

Alma Guisela Carcamo Duarte
Coordinadora, Unidad de Induccién y Desarrolio
USAC

Licda. Carcamo:

Reciba un cordial saludo, desedndole éxitos en sus actividades diarias.

De acuerdo a lo conversado en dias anteriores, me dirijo a usted para
solicitar sus buenos oficios, a efectc que nos puedan brindar su apoyo
impartiendo un charla motivacional para el personal secretarial de esta Unidad
Académica, a realizarse el dia lunes 23 de mayo del afio en curso, de 09:00 a
10:00 horas en el Salén de Videoconferencias.

Sin otro particular y agradeciendo su atencién suscribo.

Atentamente.
1D Y ENSENAD N TODOS™
Inga. Rocio Carolina Medina Galindo
Secretaria Adjunta

cc. Archivo =
foxsg. CRETAR4

ADJUNTA
—

Escuelas: Ingenierfa Civil, [ngenierin Mecanica Industrial, Ingenleria Quimica, Ingenierin Mecépica Eldctrica, Escuela de Ciencias, Eml. Regmnsl de Ingenieria ﬁ:muna ¥ Recursos
Hidrhulicos (ERIS), Posgrado “ncslrla n Sisunnu Mencién Construccién y Mencién Ingenierfa Vial.  Carreras: Ing: El en Ciencias

! L en en Fisica. Centros:  de Estudios Superiores de Energia y Minas [CESEM}, Guaterala, f-udnd Universitaria zona 12,
Guatemala, Centro América
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ANEXO 2

Circular para el personal secretarial administrativo

MSIDAD DE SAN CARLOS
DE G[ZAT[MAI.A

FACULTAD DE INGENFERIA .

SECRETARIA ADJUNTA
CIRCULAR
S.ADJ. 327-05-2011
A: PERSONAL SECRETARIAL ADMINISTRATIVO DE
DE LA FACULTAD DE INGENIERIA
DE: INGA. ROCIO CAROLINA MEDINA GALINDO
SECRETARIA ADJUNTA
FECHA: 18 DE MAYO DE 2011
ASUNTO: PLATICA MOTIVACIONAL

Por este medio me dirijo a ustedes, para hacerles la cordial invitacion a
que asistan a una charla motivacional dirigida para todo el personal secretarial,
que sera impartida el dia lunes 23 de mayo del presente afio, en el salén de
Videoconferencias de la Facultad de Ingenieria, en el horario de 09:00 a 10:00
horas.

Agradeciendo su puntual asistencia.

Atentamente.
Cec. Archivo
/oxsg.
Escuelas: Civil, Inge: Industrial, Ingenieria Quimica, Ingenieria Mecfinica Eléctrica, Escuela de Cmn:ns Escuels Regionsl de Ingenieria s-nmn- ¥ Recursos
Uidrhulicos (EEIS), Fosgrade Maestrin en sl;l:m-s Meuncion Construccidn y Mencién Ingenieria Vial. Carreras: Ings Ingenierias E en Ciencins
¥ Sistemas. I en en Fisica. Centros:  de Estudios Superiores de Energia y Minas (CESEM). G Cmdld zona 12,

Guntemsla, Centro América
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ANEXO 3

Carta de solicitud de capacitacién a los Bomberos

4/
Jr T CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
i FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Guatemala, 22 de Octubre de 2010

Cuerpo de Bomberos Voluntarics de Guatemala
Presente

Reciban un cordial saludo de parte del personal que labora en el Centro
de Investigaciones de Ingenieria y en la Facultad de Ingenieria de la
Universidad de Sar: Carlos de Guatemala. Dentro de los requerimientos de
Seguridad Industrial de esta institucion, consideramos necesario contar con la
adecuada capacitacion en Primeros Auxilios y Uso de Extintores.

Por lo anterior expuesto, y conociendo el espiritu de solidaridad de su
benemérita institucién, sclicitamos su valiosa colaboracién para que nos
proporcionen una capacitacion sobre Primeros Auxilios y un taller de Uso de
Extintores. Dicho avento lo hemos programado para el dia viernes 28 d~
octubre en horario de 8:00 a 12:00.

Para dicha capacitacion y taller participaran 30 personas que laboran en
la Facultad de Ingenieria y serd proporcionado todo el material que sea

solicitado por su institucién.

Agradeciendo su atencién a la presente y esperando su pronta respuesta,

atentamente,
g;%g Ingeniero Oswin An elgar Hernandez D 1\ S
Jefe de Seccién de Gestiéon de la Calidad CALIDAD £

Benemerito Cuarp, ludtario CIl/USAC

por:

Fona2Z= [O~L8] vo: JO° 5D

22 %/ —+b 8>
2z 2 50_ 3/ = # J;rl-'.\t'iglyi‘l,\l()‘uilmu: :
2 we :?ﬁl,ﬁ:m.... ac.cdu

Teléfono directo 2474
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ANEXO 4

Circular para personal administrativo para capacitacion

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

l"AL‘IJL’I‘)\ DE IN(;.NIE[liA c l RC U LAR

SECRETARIA ADJUNTA
S.ADJ.358-10-2010
A: JEFES DE LAS AREAS SIGUIENTES:
MANTENIMIENTO
SERVICIOS

CENTRO DE CALCULO
CONTROL ACADEMICO Y
REPRODUCCION

DE LA FACULTAD DE INGENIERIA

DE? INGA. ROCIO CAROCLINA MEDINA GALIN
- CRETARIA ADJUNTA

/)
Vo. Bo. ING. MURPHY OLYMPO PAIZ RECINOS ¥
FECHA: 27 DE OCTUBRE DE 2010
ASUNTO: CAPACITACION MANEJO DE EXTINTORES Y
PRIMEROS AUXILIOS

De manera atenta nos dirigimos a ustedes, con motivo de solicitarles la *
participacién de un miembro del personal del departamento a su cargo:
Mantenimiento, Servicios, Centro de Calculo, Control Académico vy
Reproduccién, para una capacitacion sobre MANEJO DE EXTINTORES Y
PRIMEROS AUXILIOS, la cual sera impartida por los Bomberos Voluntarios de
Guatemala el dia 29 de octubre del 2010 en el salén 202 del T-7 de 8:00 a
12:00 horas.

Agradeciendo de antemano su colaboracién y puntual asistencia.

Cec. Archivo

Joxsg.
Escuclas: Ing Ci genicria Mecanica inl, Ingenieria Quimica, Ingenieria Meednica Eléctrica, Escucln de Ciencias, Escucls Regional de Ingenicria Sanitaria y Recursos
Hidraulicos (ERIS), Pnsgrldn Maesirin en Sistemos Mencion Construcciéi y Mencidn Ingenieria Vial. Carreras: M Ele-frinica, en Ciencias.
¥ Sistemas, Li aen Fisien.  Centros:  de Estudios Superiores de Energia y Minas (CESEM).  Guatemala, Ciudad Universitaria zona 12,

Guatemals, C entrnmnerlm
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ANEXO 5

Carta de Solicitud para visita de Conred a la Facultad de Ingenieria de la USAC

ANEXOS

| l‘ CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA

FACULTAD DE INGENIERIA
| UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

N? 010763

Guatemala, octubre de 2010

Ing. Alejandro Maldonado
Secretario Ejecutivo
CONRED

Estimado Ing. Maldonado

Actualmente en el Centro de Investigaciones de la Facultad de Ingenieria se desarrollan
las fases finales de un plan institucional de respuesta Y para garantizar que el contenido
del mismo sea efectivo en prevencion, reduccion y respuesta a riesgos le solicito el apoyo
de CONRED para que el cuatro de noviembre del afio en curso envie un equipo a
inspeccionar los edificios T-1, T-3, T4, T-5, T-6, T-7 ¥ S-12 para identificar la
ubicacién adecuada de botiquines, alarmas, extintores, sefalizacion, rutas de evacuacion,
puntos de reunién, enire otros, asi también sugerencias para el buen funcionamienio de
las comisiones que serdn conformadas préximamente.

La experiencia, capacidades ticticas y demds cualidades que posec CONRED serdn de
gran beneficio para resguardar numerosas vidas en caso de los distintos desastres
naturales o antropogénicos que puedan ocurrir en Ia Facultad, por ello agradezco de
antemano su cooperacion.

Sin mds que agregar me despido

Atentamenie, S OE L4y >

"
G secCION o
£ pE GESTION T
DE LA

g
&
&

Ing. Oswin Antonio Melgar
Jefe de Seccién de la Calidad
Centro de Investigaciones de Ingenieria
Facultad de Ingenieria
Universidad de San Carlos de Guatemala

C.C.
Susy Girén

Paul Ugarte

FACULTAD DE INGENIERIA -USAC
Edificio T-5, Ciudad Universitaria zona 12
Teléfono dirccto 2476-3992. Planta 2443-9500 Ext. 1502. FAX: 2476-3993
Pigina web: hitp://cit.usac.cdu.gt
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ANEXO 6

Respuesta de la visita de CONRED

L5 CORBED

e

i 3

SICRETARIA EJECUTIVA
NMACIONAL PARA LA REDUCCION DE DESAS

Tites

COORDINADORA

Guatemala, 15 de julio de 2010.
Ref: DRE-196-10bc

Ineniero

Oswin Melgar

Jefe de Seccion de la Calidad
Facultad de Ingenieria

USAC

Presente

Ingeniero Melgar:

Tengo el agrado de dirigirme a usted para dar respuesta al oficio Referencia 2200 de
fecha 28 de octubre del presente afio, mediante el cual solicitan apoyo en la inspeccicn de
varios edificios para identificar la ubicacién adecuada de botiquines, alarmas, extintores,
sefializacién, rutas de evacuacidn, puntos de reunion, entre otros.

Al respecto me permito remitirle adjunto Informe y las recomendaciones respectivas de la
inspeccién realizada por el personal de CONRED en los edificios solicitados.

Esperando que la informacion compartida le sea de utilidad, me suscribo con muestras de
consideracion y estima.

Atentamente,

so -
* Paiil Ugarte b
Director de Respuesta e
Coordinadora Nacional para 2aLs
la Reduccién de Desastros
CONRED

A

o ol Archivo DRE

ESFUERZOS UNIDOS, DESASTRES REDUCIDOS
COMPROMISO DE EXCELENCIA
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