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Balance de

operaciones

CTE

Cuello de botella

FIUSAC

GLOSARIO

Método utilizado para determinar cuantas estaciones
de trabajo se necesitan para que un producto tenga
un flujo de produccién continuo, de tal manera que se
puedan cumplir con las metas de produccion. Una
estacion de trabajo puede estar conformada por un
operario o un grupo de operarios, una maquina o un

grupo de maquinas, o la combinacion de ambas.
Constante, valor numérico que al multiplicarlo por el
tiempo estdndar de cada estacion de trabajo, nos
permite conocer el numero de operarios 6ptimo.

Es un atraso en un proceso de produccion. Esto
ocurre cuando la operacion o estacion de trabajo es
mas lenta y por lo cual detiene las siguientes.
Demanda

Eficiencia

Facultad de Ingenieria de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.
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Jornada de trabajo

OML

Procedimiento

Ritmo de linea

RLH

TE

TEP

Tasa de produccion

Tiempo efectivo

Se refiere al tiempo expresado en minutos, ya sea en
la jornada diurna (8 horas diarias), mixta (7 horas
diarias), nocturna (6 horas diarias) o diurna especial
(promedio de 8,8 horas diarias).

Operario mas lento.

Forma especifica para llevar a cabo una actividad o

un proceso.

Es la produccién real que se obtendra en un tiempo

determinado.

Ritmo de linea por hora.

Tiempo estandar.

Tiempo estandar permitido.

Es la demanda que se espera cumplir.

Es el tiempo de la jornada (en minutos) luego de

descontar los tiempos de almuerzo, refaccion y

preparacion.
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RESUMEN

La oficina de Secretaria Adjunta realiza el trabajo de administracion que
consiste en planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
administrativas, mantenimiento, servicio, seguridad y reproduccién de
materiales; administra y controla el presupuesto, mantiene el control del horario
del personal administrativo y vela por el cuidado y buen funcionamiento de las

instalaciones y equipo en general de la Facultad Ingenieria.

En toda empresa ya sea de caracter publico o privado, es necesario llevar
el registro, control y seguimiento de las actividades y operaciones
administrativas que se realizan, desde una reunién de trabajo, hasta grandes
eventos, en casos particulares como seguimiento de cotizaciones y érdenes de
compra. Estas actividades administrativas pueden presentarse de manera
mensual, semanal o inclusive hasta diariamente, y en cada uno de ellos es
necesario llevar un registro previo, intermedio y final para que estas actividades

se realicen con éxito.

En el presente trabajo de graduacion se describe el disefio de un
programa de planificacion que registra, controla y da seguimiento a las
operaciones realizadas en la oficina de Secretaria Adjunta. Pues la omisién de
alguna de estas operaciones afecta directa o indirectamente el Optimo
desemperio de las actividades académicas y administrativas de la Facultad de

Ingenieria.
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Por medio de la inspeccion de operaciones, se elabor6 un analisis de
procesos en las actividades administrativas, con el cual se actualizaron los

formatos de las solicitudes, para su sencillo registro, control y seguimiento.

En el plan propuesto se disefaron fichas de control, cronogramas y para
la planificacion de las actividades administrativas, se disefid un software que
registra, controla y almacena la informacion de la base de datos del personal

administrativo, y se propuso un software de planificacion y aviso de eventos.

Se disefid un plan de accion que sera ejecutado en el area administrativa
y en los departamentos de Mantenimiento, Servicios, Seguridad vy
Reproduccién; supervisado por las dependencias responsables: Decanatura,

Secretaria Adjunta y Tesoreria.

En el seguimiento y mejora, se describen las acciones correctivas que se
deberan realizar en las dependencias ejecutoras y las ventajas que se
obtendran con la implementacion de la propuesta en la oficina de Secretaria
Adjunta.
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OBJETIVOS

General

Disefiar un programa de planificacion de actividades administrativas en la
oficina de la Secretaria Adjunta, de la Facultad de Ingenieria de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, que mejore el registro, control y seguimiento de
todas sus operaciones.

Especificos

1. Actualizar el disefio de los formatos de solicitudes para que registren de

una manera sencilla las operaciones y actividades administrativas.

2. Crear un plan de control que registre el seguimiento y finiquito de las

solicitudes.

3.  Optimizar el tiempo de ejecucion de las operaciones en cada solicitud.

4. Disefar un software que registre la planificacion de las actividades

administrativas

5. Desarrollar un plan de registro y control de correspondencia.
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INTRODUCCION

La oficina de la Secretaria Adjunta de la Facultad de Ingenieria de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, ubicada en la Ciudad Universitaria,
es la que se encarga de administrar todas las actividades y operaciones que se
realicen en dicha Facultad; por ejemplo, operaciones de reproduccion,

mantenimiento, servicio y seguridad.

Es importante que en cada operacion que se realice dentro de las
instalaciones de la Facultad, la Secretaria Adjunta lleve un registro, control y
seguimiento de estas operaciones, con el objetivo de disminuir el error humano,
al omitir u olvidar algun procedimiento, y al mismo tiempo optimizar tiempo y

recursos.

En esta secretaria se necesita disefiar un programa de planificacién que
ayude a mejorar el registro, control y seguimiento de todas las operaciones que
se realizan, por ejemplo, la planificacion de eventos y reuniones; actividades de
servicio, mantenimiento preventivo y correctivo de edificios, vehiculos,
mobiliario y equipo, ademas de evitar atrasos en el registro, control y
seguimiento de contratos, solicitudes de almacén, cotizaciones y solicitudes de
compra de materiales para mantenimiento, limpieza o seguridad de las
instalaciones, indispensables para el buen funcionamiento de las actividades

académicas y administrativas de la Facultad.
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La propuesta que a continuacion se presenta, estd compuesta por cinco
capitulos. El capitulo uno presenta la informacién general de la oficina de la
Secretaria Adjunta, Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, ademas del marco conceptual de la propuesta. En este capitulo se
encuentra la descripcién y las funciones de cada puesto, asi como los objetivos,

la visién y mision de la oficina.

En el capitulo dos se describe la situacion actual de la oficina de la
Secretaria Adjunta y de las &areas que ésta tiene a su cargo, este detalle
proporciona la pauta inicial, util para la realizacion del anélisis de cada actividad
administrativa y de sus respectivas operaciones, con la finalidad de proponer
las mejoras que se creen necesarias para el adecuado registro, control y

seguimiento de cada operacion realizada.

En el capitulo tres se desarrolla la propuesta de la mejora del registro,
control y seguimiento de las actividades administrativas, utilizando técnicas de
planificacion, organizacion, direccion y control, asi como la utilizacién de fichas
de control y seguimiento. En el cuarto capitulo se describen los pasos
necesarios para la adecuada implementacion de las distintas técnicas
operativas en todos los departamentos administrados por la oficina de la
Secretaria Adjunta. El quinto y dltimo capitulo habla del seguimiento y mejora
de la propuesta desarrollada y de las acciones correctivas a tomar en cada

departamento.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1. Antecedentes Universidad de San Carlos de Guatemala

La Universidad de San Carlos Borromeo de Guatemala fue fundada el 31
de enero de 1676 por Real Cédula de Carlos Il siendo la cuarta universidad
fundada en América. Algunos de los pensadores mas importantes de la historia
de Guatemala se han formado en este centro de estudio. Siendo la Universidad
de San Carlos de Guatemala la Unica universidad publica en Guatemala, se ha

convertido también en la mas importante.

En la época de larevolucion guatemalteca se establecié su total
autonomia, llegando a nivel constitucional. La trascendencia de sus estudiantes
y de la misma se ha visto reflejada en diferentes épocas de importancia, desde
la independencia de Guatemala, la revolucién de 1944, el conflicto armado

guatemalteco y hasta la fecha.

Autorizacion de su fundacion

La fundacién de la Universidad de San Carlos de Guatemala fue debido a
gestion del primer obispo Licenciado Francisco Marroquin ante el Monarca
Espafiol en su carta de fecha primero de agosto de 1548, en la cual solicita la
autorizacion para fundar una universidad en la ciudad de Guatemala,

actualmente Antigua Guatemala.
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El ayuntamiento de la Ciudad de Santiago de Guatemala, la Real
Audiencia y varias de las 6rdenes religiosas también enviaron similares
peticiones: la necesidad de una institucion de educacién superior era evidente.
Entre la solicitud y la fundacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala,

se establecieron Colegios de Artes, Teologia y Filosofia.

Varias donaciones se hicieron para apoyar la fundacion de la Universidad,
entre ellas destacan la del Capitan Pedro Crespo Suarez, Correo Mayor del
Reyno, que dono alrededor de 40 000 reales en 1646 para que el Colegio de
Santo Tomas de Aquino se convirtiera en universidad. Esta donacion fue
tomada en cuenta en la Real Cédula de fundacion, asi como la de don Sancho

de Barahona y su esposa dofia Isabel de Loaiza.

En 1659 el obispo Payo Enriquez de Rivera envid a su majestad Carlos
Il un informe, en donde manifiesta la necesidad de contar con una institucion de
educacién superior. EI5 de julio de 1673 se recibié la Real Cédula que
ordenaba que se hiciese una junta en la ciudad de Santiago de Guatemala,
formada por el presidente de la Real Audiencia, el Oidor mas antiguo y fiscal de
ella, el obispo, para que analizaran los pros y los contra de la fundacion de una

universidad.

Dicha junta informé sobre la necesidad de contar con una institucion
universitaria, derivado de lo cual se funda la Universidad de San Carlos de

Guatemala, en su orden de fundacion la cuarta del continente americano.
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Fundacién

La Universidad de San Carlos de Guatemala, fue fundada siglo y medio
después de la conquista espafiola, por Real Cédula de Carlos Il, de fecha 31 de
enero de 1676. La universidad abri6 por primera vez sus puertas el 7 de
enero de 1681, con mas de sesenta estudiantes inscritos. Las primeras

catedras de la Universidad de San Carlos fueron:

o« Canones

. Leyes

e« Medicina

e« Teologia Escoléastica

e« Teologia Moral

e« Dos cursos de lenguas

Ese mismo afio, se realiza la primera protesta estudiantil por los primeros
alumnos de Leyes y Derecho candnico, porque los profesores nombrados en
forma interina no inician clases y el 3 de febrero de 1681, piden a las
autoridades universitarias el nombramiento del Licenciado Antonio Davila
Quifionez para la catedra de Leyes, la cual es autorizada el 10 de febrero de

ese afno.

La constitucion universitaria exigia la libertad de catedra, asimismo
obligaba a que se leyes en doctrinas filoséficas contrarias para motivar la
dialécticay la discusion de ideas. Ademas de catedras de su tiempo: ambos
derechos (civil y canonico), medicina, filosofia y teologia, incluyé en sus

estudios la docencia de lenguas indigenas.
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La Universidad San Carlos de Guatemala recibié la aprobacion papal
por bula del 18 de junio de 1687, 10 afios después de su fundacion y 6 afios

después de que comenzaran las clases.

1.1.1. Antecedentes Facultad de Ingenieria

En los antecedentes se detallan datos importantes de la Facultad de

Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala:

1.1.1.1. Ubicacioén

Actualmente la Facultad de Ingenieria se encuentra ubicada en la Ciudad
Universitaria, Zona 12 de la ciudad capital. La Facultad esta conformada por los
siguientes edificios: S-11, S-12, T-1 (segundo y tercer nivel), T-3, T-4, T-5, T-6,
T-7, Edificios EPS (Ejercicio Profesional Supervisado) y ERIS (Escuela

Regional de Ingenieria Sanitaria).

1.1.1.2. Reseria histoérica

En 1834, siendo Jefe del Estado de Guatemala don Mariano Galvez, se
cred la Academia de Ciencias, sucesora de la Universidad de San Carlos,
implantandose la ensefianza de Algebra, Geometria, Trigonometria y Fisica.

Se otorgaron titulos de Agrimensores; siendo los primeros graduados
Francisco Colmenares, Felipe Molina, Patricio de Ledn y nuestro insigne poeta
José Batres Montufar. Desde 1676, en sus primeras epocas, la Universidad de

San Carlos graduaba tedlogos, abogados, y mas tarde, médicos.
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Hacia 1769 se crearon cursos de Fisica y Geometria, paso que marco el
inicio de la ensefianza de las ciencias exactas en el Reino de Guatemala. La
Academia de Ciencias funcioné hasta 1840, afio en que bajo el gobierno de
Rafael Carrera, volvi6 a transformarse en la Universidad. En ese afo, la
Asamblea publicé los estatutos de la nueva organizacién, exigiendo que para
obtener el titulo de Agrimensor, era necesario poseer el titulo de Bachiller en

Filosofia, tener un afio de practica y aprobar el examen correspondiente.

La Revolucién de 1871 hizo tomar un rumbo distinto a la ensefianza
técnica superior. Y, no obstante que la Universidad siguié desarrollandose, se
funddé la Escuela Politécnica en 1873 para formar ingenieros militares,
topografos y de telégrafos, ademas de oficiales militares. Decretos gubernativos
especificos de 1875 son el punto de partida cronolégico para considerar la
creacion formal de las carreras de Ingenieria en la recién fundada Escuela

Politécnica; carreras que mas tarde se incorporaron a la Universidad.

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

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



En 1894, por razones de economia, la Facultad de Ingenieria fue adscrita
nuevamente a la Escuela Politécnica, iniciAindose un periodo de inestabilidad
para esta facultad, que pasoé alternativamente de la Politécnica a la Universidad
y viceversa, varias veces, ocupando diversos locales, incluyendo el edificio de

la Escuela de Derecho y Notariado.

Dentro de esas vicisitudes cabe mencionar que en 1895 se iniciaron
nuevamente los estudios de Ingenieria en la Escuela Politécnica, ofreciendo las
carreras de Ingeniero Topoégrafo, Ingeniero Civil e Ingeniero Militar; habiéndose
graduando 11 ingenieros civiles y militares.

La anterior inestabilidad termind con la supresion de la Escuela Politécnica
en 1908, a raiz de los acontecimientos politicos acaecidos en ese afo. El
archivo de facultad sigui6 en el mismo lugar hasta 1912, afio en que fue

depositado temporalmente en la Facultad de Derecho.

A partir de 1908 la Facultad tuvo una existencia ficticia. Hasta 1918, la
Universidad fue reabierta por Estrada Cabrera y a la Facultad de Ingenieria se
le denomin6é Facultad de Matematicas. Entre 1908 y 1920, a pesar de los
esfuerzos de los ingenieros guatemaltecos, y por causa de la desorganizacion
imperante, apenas pudieron incorporarse 3 ingenieros que habian obtenido

titulos en el extranjero.

En 1920 la Facultad reinicia sus labores en el edificio que ocup6 durante
muchos afos frente al parque Morazan, ofreciendo Unicamente la carrera de
Ingeniero Topografo hasta 1930. Es interesante observar que durante ese
periodo se incorporaron 18 ingenieros de otras especialidades, entre ellos 4

ingenieros electricistas.



En 1930 se restructuraron los estudios estableciéndose la carrera de
Ingenieria Civil. De este hecho arranca la época moderna de esta Facultad.
Debido a la preocupacion imperante entre profesores y alumnos, en 1935 se
impulsaron mas reformas, elevando el nivel académico y la categoria del

curriculum.

El nuevo plan incluia conocimientos de Fisica, Termodinamica, Quimica,
Mecanica y Electricidad; que en resumen, constituian los conocimientos
fundamentales para afrontar las necesidades de desarrollo de Guatemala en el
momento en que se daba el primer impulso a la construccién moderna y a una

naciente industria.

En 1944 sobresale por el reconocimiento de la autonomia universitaria y la
asignacion de sus recursos financieros del presupuesto nacional fijados por la
Constitucion de la Republica. A partir de entonces, la Facultad de Ingenieria se
independiza de las instituciones gubernamentales y se integra al régimen

auténomo estrictamente universitario.

Este desarrollo de la facultad también provoc6 un incremento progresivo
de la poblacién estudiantil; por lo que fue necesario su traslado. En 1947, la
facultad ofrecia solamente la carrera de Ingenieria Civil, en este afio se
cambiaron los planes de estudios al régimen semestral en el que, en lugar de
seis afos, se establecieron 12 semestres para la carrera. La Escuela Técnica
de la Facultad de Ingenieria fue fundada en 1951 con el fin de capacitar y

ampliar los conocimientos de los operarios de la construccion.



Cuando el Instituto Técnico Vocacional incluyé dentro de sus programas
esta labor, la Escuela Técnica para evitar duplicidad de esfuerzos, orienté sus
actividades hacia otros campos, siempre dentro del area de la ingenieria, en
cumplimiento de las funciones de extension universitaria que les son propias.
Una de tales actividades fue la creacion en 1968, del curso de Capacitacion de
Maestros de Obra con un plan de estudios de un afo, dividido en dos

semestres al final de los cuales se extiende el diploma correspondiente.

Ademas, dentro de la Facultad de Ingenieria fue creada la carrera de
Ingeniero Arquitecto en 1953, paso que condujo, posteriormente, a la creacion
de la Facultad de Arquitectura. Asi también, en 1959 se cred el Centro de
Investigaciones de Ingenieria, para fomentar y coordinar la investigacion

cientifica con participacion de varias instituciones publicas y privadas.

En 1965 se puso en funcionamiento el Centro de Calculo Electronico,
dotado de computadoras y del equipo periférico necesario. Poniendo al servicio
de catedréticos, investigadores y alumnos, los instrumentos necesarios para el
estudio y aplicacion de los métodos modernos de procesamiento de la

informacion. Constituyendo un evento importante a nivel nacional y regional.

En 1966 se establecid en la Facultad de Ingenieria un primer programa
regional (centroamericano) de estudios a nivel de pos grado, creandose la
Escuela Regional de Ingenieria a Sanitaria y la Maestria en Ingenieria Sanitaria.
Estos estudios son reconocidos internacionalmente. Posteriormente, ese mismo

programa se amplio, con la Maestria en Recursos Hidraulicos.



La Escuela de Ingenieria Quimica, que estaba funcionando en la Facultad
de Farmacia desde 1939, se integré a la Facultad de Ingenieria en 1967, afio en
gue se cre6 también la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial teniendo a su
cargo las carreras de Ingenieria Industrial, Ingenieria Mecanica y la combinada

de Ingenieria Mecénica Industrial.

Por su parte la Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica se cred en 1968
teniendo a su cargo las carreras de Ingenieria Eléctrica y la combinada de
Ingenieria Mecanica Eléctrica. Posteriormente, en 1970, se cred la carrera de

Ingenieria en Ciencias y Sistemas a nivel de Licenciatura.

Al final de la década de los 60's se realizaron estudios para la
reestructuraciéon y modernizacién del Plan de Estudios de la Facultad. El nuevo
plan fue conocido y aprobado por la Junta Directiva de la Facultad y por el

Honorable Consejo Superior Universitario en octubre y noviembre de 1970.

Fue asi que en 1971 se iniciod la ejecucion del Plan de Reestructuracion de
la Facultad de Ingenieria (Planderest), que impulsaba la formacion integral de
los estudiantes de Ingenieria para una participacion cada vez mas efectiva de la

ingenieria en el desarrollo del pais.

El Plan incluia la aplicacion de un 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. En 1974 se creo6 la Unidad
de Ejercicio Profesional Supervisado para todas las carreras de la Facultad de

Ingenieria.



En 1975 fueron creados los estudios de Postgrado en Ingenieria de
Recursos Hidraulicos, en tres opciones: Calidad del Agua, Hidrologia e
Hidraulica. En 1976 se creé la Escuela de Ciencias para atender la etapa basica
comun para las diferentes carreras de Ingenieria. En 1980 se establecieron,
dentro de la Escuela de Ciencias, las carreras de Licenciatura en Matematica
Aplicada y Licenciatura en Fisica Aplicada.

En 1984 fue creado el Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas,
que inici6 sus actividades con un programa de estudios de hidrocarburos y
varios cursos sobre exploracion y explotacion minera, geotecnia, pequefas
centrales hidroeléctricas e investigacion geotérmica, con el apoyo del Ministerio

de Energia y Minas.

Por aparte, con el fin de mejorar su administracion docente, en 1986, la
carrera de Ingenieria Mecanica se separ6 de la Escuela de Ingenieria Mecanica
Industrial. Asi mismo, debido al avance tecnolégico en las ramas de Ingenieria
eléctrica, en 1989 se cred la carrera de Ingenieria Electrénica a cargo de la
Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica.

En 1994 se cred la unidad académica de Servicio de Apoyo al Estudiante
(SAE) y de Servicio de Apoyo al Profesor (SAP), llamada por sus siglas SAE-
SAP, que tiene como fin prestar apoyo al estudiante por medio de la ejecucién
de programas de orientacion y tutorias en el plano académico, administrativo y

social y para facilitar la labor docente y de investigacion de los profesores.
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Finalmente, en 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, y en 1996 aun mas, con los correspondientes
a la Maestria en Sistemas de Telecomunicaciones. A partir del primer semestre

2007 se cre0 la carrera de Ingenieria Ambiental.

1.1.1.3. Mision

“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.”

1.1.1.4. Vision

“Somos una Institucion 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.”
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1.1.1.5. Objetivos

Formar, adecuadamente, los recursos humanos dentro del area técnico-
cientifica que necesita el desarrollo de Guatemala, dentro del ambiente
fisico natural, social econémico, antropolégico 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 formacién béasica 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-mateméaticas 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 programacion adecuada que cubra el conocimiento teérico

y la aplicacion de las disciplinas béasicas de la ingenieria.

Proporcionar al estudiante experiencia practica de las situaciones

problematicas que encontrara en el ejercicio de su profesion.
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o Capacitar a los profesionales para su autoeducacion, 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 solo con el fin de conocer
mejor sus necesidades, sino para desarrollar una colaboracion de mutuo

beneficio.

1.1.1.6. Estructura organizacional

Toda entidad universitaria de Guatemala posee una estructura
organizacional, la cual estd constituida por centros regionales, facultades,
escuelas y departamentos. A continuacion se describe la estructura
organizacional de la Universidad de San Carlos de Guatemala y de la Facultad

de Ingenieria:

o Estructura organizacional Universidad de San Carlos de Guatemala

Como entidad encargada de la educacién superior en el pais, la

Universidad de San Carlos de Guatemala posee la siguiente estructura

organizacional:
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o  Facultades, Escuelas y Centros Regionales

En la actualidad la Universidad de San Carlos de Guatemala cuenta con:

. 10 Facultades

. 8 Escuelas

. 15 Centros Regionales

. 1 Instituto Tecnoldgico Maya de Educacién Superior

. 1 Departamento de Transferencia de Tecnologia

Facultades

. Facultad de Ingenieria

. Facultad de Agronomia

. Facultad de Ciencias Médicas

. Facultad de Ciencias Economicas

. Facultad de Ciencias Juridicas

. Facultad de Arquitectura

. Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia

. Facultad de Humanidades

. Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
. Facultad de Odontologia

Escuelas

. Escuela de Ciencias Linguisticas
. Escuela de Ciencia Politica
. Escuela de Ciencias de la Comunicacion

. Escuela de Ciencias Psicolégicas
14



. Escuela de Formacion de Profesores de Ensefianza
=  Media (EFPEM)

. Escuela de Historia

. Escuela de Trabajo Social

. Escuela Superior de Arte

Centros Regionales

. Centro Universitario de Izabal (CUNIZAB)

. Centro Universitario de Oriente (CUNORI)

. Centro Universitario de Petén (CUDEP)

. Centro Universitario del Norte (CUNOR)

. Centro Universitario de Occidente (CUNOC)

. Centro Universitario de Sur Oriente (CUNSURORI)
. Centro Universitario de Santa Rosa (CUNSARO)

. Centro Universitario de Sur Occidente (CUNSUROC)
. Centro Universitario de San Marcos (CUSAM)

. Centro Universitario de Nor Occidente (CUNOROC)
. Centro Universitario del Sur (CUNSUR)

. Centro Universitario de Chimaltenango

. Centro Universitario de Jutiapa

. Centro de Estudios del Mar (CEMA)

. Centro Universitario de Quiché (CUQ)

. Centro Universitario de Baja Verapaz (CUNBAYV)

. Centro Universitario Metropolitano (CUM)
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o Estructura organizacional Facultad de Ingenieria

La Facultad de Ingenieria esta organizada en:

o  Escuelas Facultativas

o Centros

o  Departamentos

o  Unidades Académico-administrativas

o  También integran la Facultad de Ingenieria

o  El Centro de Investigaciones de Ingenieria

o  El Centro de Célculo e Investigacion Educativa

o  La Biblioteca Ing. Mauricio Castillo

o La Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado, EPS

o La Unidad de Servicio de Apoyo al Estudiante y de apoyo al profesor,
SAE-SAP

Adicionalmente conforman la facultad las unidades de apoyo
administrativo a la funcién docente y de investigacion que dependen de la
Secretaria, asi como las unidades de administracion general.

o Organigramas
La estructura organizacional de la Universidad de San Carlos de

Guatemala y de la Facultad de Ingenieria estan representados por los

siguientes organigramas administrativos:
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o  Organigrama Universidad de San Carlos de Guatemala

Figural. Organigrama administrativo —USAC-
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Continuacion de la figura 1.

>)

u P ]
Areade i . s
i, Area Social Area
Ciencias dela > A
Saud Humanisica Téenica
| FWE
| Facilaice | Cenis || Fautaice
Odontologia duidieas y Arutectra
| Socaks
Faculad de |
1 i | Facultad de
Vebrnatay S e Failaie
Zootieia | Econdmicas Ingenieria
] T
Universario o Facultad de
7 [ Humanitaes || Faoadte
E—— Agronomia
= [ e
. | Ciencia Polti Facuiad de
Medicas | | Cenas
Quimicas y
Famaca
[ Esflace
S Profesores de
s Ciencias g
Psicologicas | s Tnsitto
e Tecnodgico
| E
SR Gustemala SUR
Esouelade CC. [
YTec deAdt L m‘”
Fis.y Deporie |
L Escueiade
| Trabajo Social
| Escuelade
e Ciencias de la
o >
| Esweace
= Ciencias
| Lingiisicas
L Estuela
| Superior de Are
77N\

18



Continuacion de la figura 1.
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o  Organigrama Facultad de Ingenieria

Figura 2.  Organigrama administrativo —Facultad de Ingenieria-
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o Descripcion de puestos de la oficina de Secretaria Adjunta

Para realizar un andlisis de operaciones, es necesario conocer la
descripcion de los puestos del personal que estd a cargo de la Oficina de

Secretaria Adjunta de la Facultad de Ingenieria:

o  Secretaria Adjunta

La Secretaria Adjunta, se encarga de velar por el desarrollo y buen
funcionamiento del area fisica de la Facultad de Ingenieria. Realiza el trabajo de
direccion que consiste en planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las

actividades administrativas y de servicio de una Facultad.

Objetivos

a. Establecer un proceso permanente que permita cuantificar el trabajo de
los empleados del servicio.

b.  Optimizar el sistema de limpieza de la Facultad de Ingenieria.

c. Supervisar el uso de materiales en la Facultad de Ingenieria.

Funciones generales

a. Administrar y controlar el presupuesto de la Facultad.

b.  Mantener el control del horario del personal administrativo de la Facultad.

c. Velar por el cuidado y buen funcionamiento del equipo en general.
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o Tesorero

Tesorero |, trabajo técnico que consiste en administrar, coordinar, ejecutar
y supervisar actividades relacionadas con la informacién y aplicacion del
manejo y control de fondos presupuestarios y demas operaciones propias de
una agencia de tesoreria de un centro regional o dependencia administrativa de

similar magnitud y responsabilidad por variedad de operaciones.

Tesorero Il, trabajo técnico que consiste en administrar, coordinar, ejecutar
y supervisar actividades relacionadas con la informacién y aplicacién del
manejo y control de fondos presupuestarios y demas operaciones propias de

una agencia de tesoreria de una escuela no facultativa.

Tesorero lll, 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 una facultad o del Centro
Universitario de Occidente.

o Auxiliar de tesorero

Auxiliar de Tesorero I, 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.

Auxiliar de Tesorero I, trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas
tareas auxiliares de cierta complejidad de tesoreria, o bien ser responsable de

las actividades de tesoreria en una dependencia de mediana magnitud.
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Auxiliar de Tesorero lll, trabajo técnico que consiste en ejecutar diversas
tareas auxiliares complejas de tesoreria, o bien ser responsable de las

actividades de tesoreria en una dependencia de gran magnitud.

o Cotizador

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 Universidad de San Carlos de Guatemala.

o Guardalmacén

Guardalmacén |, 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.

Guardalmacén ll, 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 elevado.

o  Secretaria

Secretaria |, trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales
de alguna variedad y dificultad en una unidad pequefia o auxiliar a una

secretaria de mayor jerarquia. Sigue instrucciones precisas, debe mantener

relaciones cordiales con el publico y observar buena presentacion.
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Secretaria 1l, trabajo de oficina que consiste en realizar tareas
secretariales de variedad y dificultad en apoyo a un jefe de oficina en una
facultad, escuela no facultativa u otra dependencia de similar jerarquia. Conoce
la organizacion y funciones de la dependencia. Guarda discreciéon sobre
asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones con el publico y observa

buena presentacion.

Secretaria Ill, trabajo de oficina que consiste en realizar tareas
secretariales de variedad y dificultad en apoyo a un jefe de departamento,
direccion de escuela facultativa, secretaria adjunta, direccion de centro regional
u otra dependencia de similar jerarquia. Labora con alguna independencia,
sigue instrucciones generales, aplica su criterio para resolver problemas de
trabajo de acuerdo con las normas generales y practicas establecidas en la
dependencia, guarda discrecion sobre asuntos que le confien, mantiene buenas

relaciones con el publico y observa buena presentacion.

Secretaria 1V, trabajo de oficina de alta responsabilidad y precision, de
completa discrecién y alto grado de iniciativa para ejecutar tareas de apoyo a un
superior responsable de la direccibn de una escuela no facultativa,
subdireccién, divisibn o dependencia de similar jerarquia. Labora con
considerable independencia, siguiendo instrucciones de caracter general,
requiere de amplio criterio para resolver problemas de trabajo, guarda
discrecion sobre asuntos de confianza, mantiene buenas relaciones con el

publico y observa buena presentacion.
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Secretaria Ejecutiva |, trabajo de oficina que consiste en asistir al Decano,
Secretario de Facultad o a un Director General, en la ejecucion de labores de
gran responsabilidad y confidencialidad, eventualmente realiza otras tareas de
administracion que requieren toma de decisiones, de acuerdo con normas y

procedimientos de trabajo establecidos.

Secretaria Ejecutiva Il, trabajo de oficina que consiste en asistir al Rector,
Secretario General o al Consejo Superior Universitario, en la ejecucion de
labores de gran responsabilidad y confidencialidad, eventualmente realiza otras
tareas de administracion que requieren toma de decisiones, de acuerdo con

normas y procedimientos de trabajo establecidos.

o Oficinista

Oficinista |, trabajo de oficina que consiste en realizar diversas tareas
mecanograficas rutinarias y repetitivas, asi como ejecutar otras labores

auxiliares de apoyo en el proceso de trdmites administrativos y/o académicos.

Oficinista Il, trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxiliares
variadas y de alguna dificultad, en apoyo a la administracion, docencia,

investigacion y extension.
Oficinista lll, trabajo de oficina que consiste en dirigir y ejecutar tramites

administrativos, académicos y legales y/o tareas variadas y complejas que

requieren experiencia y conocimiento en un area especifica.

25



o  Mensajero

Mensajero |, 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.

Mensajero I, trabajo de servicio que consiste en distribuir correspondencia
y otros documentos dentro y fuera de la Ciudad Universitaria, segun
instrucciones recibidas.

o Mecéanico automotriz

Trabajo de servicio que consiste en revisar, mantener y reparar vehiculos,

maquinas, equipo y aparatos con motores de gasolina.

o  Carpintero

Carpintero |, trabajo de servicio que consiste en construir y reparar

muebles, divisiones u otros objetos de madera.
Carpintero Il, 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.
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o  Operador de equipo de reproduccién de materiales

Operador de Equipo de Reproduccién de Materiales I, trabajo de servicio
gue consiste en ejecutar tareas relacionadas con el manejo de equipo sencillo

para la reproduccion de materiales impresos.

Operador de Equipo de Reproduccién de Materiales Il, trabajo de servicio
gue 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.

o  Encargado de mantenimiento

Encargado de Mantenimiento |, trabajo de servicio que consiste en
coordinar y supervisar a un grupo pequefio de trabajadores relacionados con el
mantenimiento y conservacion de edificios, reparacion e instalacion de
magquinaria y equipo u otros aparatos eléctricos y/o mecanicos en un edificio o

establecimiento a su cargo, de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Encargado de Mantenimiento II, trabajo de servicio que consiste en
coordinar y supervisar a un grupo pequefio de trabajadores relacionados con el
mantenimiento y conservacion de edificios, reparacidbn e instalaciéon de
maquinaria y equipo u otros aparatos eléctricos y/o mecanicos en un edificio o

establecimiento a su cargo, de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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o  Encargado de servicios

Encargado de Servicios |, trabajo de servicio que consiste en coordinar,
organizar, asignar y supervisar las actividades de un grupo mediano de
trabajadores de menor jerarquia, que efectla tareas de limpieza, ornamento y
aquellas que contribuyan al cuidado y estética de las instalaciones de la

Universidad.

Encargado de Servicios I, trabajo de servicio que consiste en organizar,
asignar, dirigir y supervisar las actividades de un grupo grande de trabajadores
de menor jerarquia, que efectla tareas de limpieza, ornamento y aquellas que

contribuyan al cuidado y estética de las instalaciones de la Universidad.

o  Auxiliar de servicios

Auxiliar de Servicios I, trabajo de servicio que consiste en realizar tareas
relacionadas con limpieza, mensajeria y aquellas auxiliares, manuales o
mecanicas del area de oficina.

Auxiliar de Servicios Il, trabajo de servicio que consiste en efectuar tareas

relacionadas con limpieza y otras de responsabilidad inherentes con el puesto y

supervisar personal de limpieza de menor jerarquia.
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o Piloto automovilista

Piloto Automovilista |, trabajo de servicio que consiste en conducir
vehiculos livianos y/o pesados, para transportar personas o realizar otras

actividades oficiales de la Universidad.

Piloto Automovilista 1l, trabajo de servicio que consiste en conducir
vehiculo automotriz para transportar al Rector y/o Secretario General de la
Universidad, o bien para otras actividades de servicios en la Rectoria y
Secretaria General.

o  Agente de vigilancia

Agente de Vigilancia |, trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas
gue garanticen las condiciones de seguridad de las instalaciones de centros
regionales, escuelas facultativas y dependencias administrativas en general,
resguardando los bienes muebles y/o inmuebles que tienen asignados los

mismos.

Agente de Vigilancia Il, trabajo de servicio que consiste en ejecutar
tareas que garanticen las condiciones de seguridad de la Universidad de San
Carlos, resguardando los bienes muebles y/o inmuebles y ejercer supervision

en los turnos prestablecidos.
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1.1.2. Definiciones generales

El presente trabajo de graduacion estda basado en los siguientes

conceptos generales:

1.1.2.1. Administraciéon

También conocida como Administracion de empresas, es la ciencia social
o Tecnologia Social y técnica encargada de la planificacién, organizacion,
direccion, control y coordinacion de los recursos (humanos, financieros,
materiales, tecnoldgicos, el conocimiento, etc.) de la organizacion, con el fin de
obtener el maximo beneficio posible; este beneficio puede ser econdmico o

social, dependiendo esto de los fines perseguidos por la organizacion.

1.1.2.2. Planificacion

Es un proceso de toma de decisiones, que tiene el objetivo principal de
alcanzar un futuro deseado, teniendo en cuenta la situacion actual y los factores
internos y externos que pueden influir en el logro de las metas establecidas.
Existen diferentes herramientas y técnicas para abordar la planificacion de un
proyecto, las cuales permiten definir el curso de acciéon a seguir, que sera

tomado como base durante la ejecuciéon del mismo.

Si bien la planificacién define las acciones a seguir, durante la ejecucion
puede existir necesidad de cambios respecto de lo definido originalmente, los
mismos serviran de punto de partida para un nuevo analisis y una nueva

planificacion de ser requerido.
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Planificar es el proceso que comienza con la vision de la organizacion; la
mision de la organizacion; fijar objetivos, las estrategiasy politicas
organizacionales, usando como herramienta el Mapa estratégico; todo esto
teniendo en cuenta las fortalezas/debilidades de la organizacion y las
oportunidades/amenazas del contexto (Andlisis FODA). La planificacién abarca
el largo plazo (de 5 a 10 o mas afios), el mediano plazo (entre 1 y 5 afios) y el

corto plazo donde se desarrolla el presupuesto anual mas detalladamente.

1.1.2.3. Disefio

Utilizado habitualmente en el contexto de las artes de ingenieria,
arquitectura y otras disciplinas creativas; disefio se define como el proceso
previo de configuracion mental, en la basqueda de una solucién en cualquier
campo, en el proceso previo de la busqueda de una solucién o conjunto de las

mismas.

Disefiar es plasmar el pensamiento de la solucibn mediante esbozos,
dibujos, bocetos o0 esquemas trazados en cualquiera de los soportes, durante o
posteriores a un proceso de observacion de alternativas o investigacion. El acto
intuitivo de disefiar podria llamarse creatividad como acto de creacion o
innovacion si el objeto no existe, o es una modificacion de lo

existente inspiracion abstraccion, sintesis, ordenacion y transformacion.
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1.1.3. Definiciones especificas

Para ayudar al desarrollo y a la correcta compresion del presente trabajo

de graduacion, se presentan siguientes definiciones especificas:

1.1.3.1. Actividad

Conjunto de trabajos, acciones u operaciones que se hacen o que hay que
hacer, organizando el trabajo, el personal y el capital, con un fin determinado, o
son propias de una persona, una profesion o una entidad, también llamada
actividad empresarial. Este fin puede ser crear o distribuir bienes o servicios

destinados a sus consumidores y usuarios, ya sean finales o no.

1.1.3.2. Operacion

La administracion, es el conjunto de operaciones que realizan las

empresas, estas pueden dividirse en seis grupos:

o Operaciones técnicas (produccion, fabricacion, trasformacion)

o Operaciones comerciales (compras, ventas, permutas)

o Operaciones financieras (busqueda y administracién de capitales)

o Operaciones de seguridad (proteccion de bienes y de personas)

o Operaciones de contabilidad (inventario, balance, precio de costo,
estadistica, etc.)

o Operaciones  administrativas  (prevision, organizacion, mando,

coordinacién y control)
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Estos seis grupos de operaciones o funciones esenciales existen siempre

en toda empresa, sea ésta simple o compleja, pequefia o grande.

1.1.3.3. Organizacién

Es un sistema de actividades coordinadas formado por dos o mas
personas; en el cual la cooperacion entre ellas es esencial para la existencia de
la organizacion. Una organizacion solo existe cuando hay personas capaces de
comunicarse y que estan dispuestas a actuar conjuntamente para obtener un

objetivo comun.

Organizacion es el acto de disponer y coordinar los recursos disponibles
(materiales, humanos y financieros), como un conjunto de cargos con reglas y
normas de comportamiento que han de respetar todos sus miembros, y asi

generar el medio que permite la accién de una empresa.

Responde a las preguntas ¢Quién? va a realizar la tarea, implica disefiar
el organigrama de la organizacion definiendo responsabilidades y obligaciones;
., Como? se va a realizar la tarea; ¢(Cuando? se va a realizar; mediante
el disefio de Proceso de negocio, flujo-gramas, que establecen la forma en que
se deben realizar las tareas y en que secuencia temporal, en definitiva

organizar es coordinar y sincronizar.

1.1.3.4. Direccién

Es la influencia o capacidad de persuasion ejercida por medio
del liderazgo sobre los individuos para la consecucion de los objetivos fijados;
basado esto en la toma de decisiones usando modelos légicos vy

también intuitivos de toma de decisiones.
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1.1.35. Coordinacioén

Integracion de los recursos (humanos, financieros, materiales,
tecnoldgicos, el conocimiento, etc.) las actividades de partes independientes de
una organizacion con el objetivo de alcanzar las metas seleccionadas. Es decir
coordinacion es conectar los medios, esfuerzos, y capital para realizar una

accion en comun.

1.1.3.6. Control

Es un proceso que sirve para guiar la gestion empresarial hacia los

objetivos de la organizacion y un instrumento para evaluarla.

Control es la medicién del desempefio de lo ejecutado, comparandolo con
los objetivos y metas fijados; se detectan los desvios y se toman las medidas
necesarias para corregirlos. Este se realiza a nivel estratégico, nivel tactico y a
nivel operativo; la organizacion entera es evaluada, mediante un sistema
de Control de gestién; por otro lado también se contratan auditorias externas,
donde se analizan y controlan las diferentes areas funcionales de la

organizacion.
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2. SITUACION ACTUAL

2.1. Descripcion de las actividades administrativas

La Secretaria Adjunta es la encargada de velar por el desarrollo y buen
funcionamiento del area fisica de la Facultad de Ingenieria. Las actividades

administrativas que realiza esta oficina se clasifican en:

o Actividades financieras

o Administracion de personal

o Actividades de los departamentos de:
o  Servicios
o Mantenimiento

o  Reproduccion de Materiales

2.1.1. Actividades financieras

La oficina de la Secretaria Adjunta, es la encargada de administrar el
reabastecimiento de Utiles y materiales a todas las oficinas y dependencias de

la Facultad de Ingenieria.

Administra el presupuesto de la facultad, desde la realizacion de las
cotizaciones, redaccién de solicitudes de compra, ejecucién de la compra,
realizacién del pago respectivo, y la elaboracion de la solicitud de almacén para

el retiro del material solicitado.
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2.1.1.1. Solicitudes de almacén

Para solicitar el despacho de cualquier tipo de material que haya en
existencia en el almacén de la Facultad de Ingenieria, se llena sin enmiendas,
borrones o tachaduras el formulario de Solicitud y Salida de Materiales de
Almacén (contenido en el Manual de normas y procedimientos de Evelyn Rocio
Brooks Mérida, Secretaria Adjunta, Facultad de Ingenieria, Agosto 2011, p. 41),
autorizado por Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
en el cual se indica la cantidad y la descripcion de los materiales solicitados y el

uso que se le daré a los mismos dentro del area o dependencia.

En este documento se indican los datos completos del solicitante, tales
como el nombre completo, nUmero de registro de personal, puesto, area y firma
del solicitante; la fecha de emision de la solicitud, la firma de recibido conforme
del solicitante y la firma y sello de entregado por el encargado de almacén. Este
formulario es firmado y sellado por la Secretaria Adjunta, quien autoriza la

salida de los materiales del almacén.
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Figura 3. Diagrama de flujo: solicitud de almacén
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Continuacion de la figura 3.
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Fuente: BROOKS, Evelyn. Manual de Normas y Procedimientos, Secretaria Adjunta,

Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala. 31 p.
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2.1.1.2. Solicitudes de compra

La Solicitud de Compra (contenido en el Manual de normas vy
procedimientos de Evelyn Rocio Brooks Mérida, Secretaria Adjunta, Facultad
de Ingenieria, Agosto 2011, p. 41), es un formulario en el que se describe el
requerimiento de compra de un bien o servicio necesario para el desarrollo y
buen funcionamiento de las actividades administrativas y docentes de la

Facultad de Ingenieria.

Este formulario fue aprobado y actualizado segun Médulo | de compras
por el Régimen de la Compra Directa de la Comision de Actualizacién del
Sistema Integrado de Compras SIC, en el cual se realiza una descripcion de los
bienes o servicios y la cantidad que se necesita comprar para uso de las
dependencias o &reas de la Facultad.

En este documento se indica el nombre y firma del solicitante y la
descripcion del uso que se le dara a los bienes o servicios solicitados. Este
formulario es autorizado por la Secretaria Adjunta y el Tesorero de la Facultad

de Ingenieria, ratificando la disponibilidad presupuestal para realizar la compra.

Para la autorizacion de una solicitud de compra se adjuntan una o varias
cotizaciones de los bienes o servicios, dependiendo del monto de la compra,
con el fin de comparar precio y calidad de productos. Estas cotizaciones son
previamente autorizadas por la Secretaria Adjunta, y luego son trasladadas por

la Secretaria a Tesoreria para ser cotizadas.
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Figura 4. Diagrama de flujo: solicitud de compra
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Fuente: BROOKS, Evelyn. Manual de Normas y Procedimientos, Secretaria Adjunta,

Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala. 37 p.
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2.1.1.3. Realizar cotizaciones de compras

Las cotizaciones (contenido en el archivo de la oficina de Secretaria
Adjunta, Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala,
formulario control de compra en tramite), son solicitadas a los diferentes
proveedores por el Cotizador, persona designada para realizar esta actividad.
Sin embargo, las cotizaciones también pueden ser realizadas por los

solicitantes y/o delegados.

La cantidad de cotizaciones que se adjuntan a una solicitud de compra
dependen del monto de la misma. Si el monto es menor a Q 5 000,00 se
adjunta como minimo una cotizacion; si el monto es mayor a Q 5 000,00 pero
menor a Q 10 000,00 se presentan por lo menos dos cotizaciones, esto para
efecto de comparacion de calidad, precios y caracteristicas del bien o servicio,
segun Mdodulo | de compras por el Régimen de la Compra Directa de la

Comisioén de Actualizacion del Sistema Integrado de Compras SIC.

Si el monto es mayor a Q 10 000,00 se debe publicar la solicitud de
compra en GUATECOMPRAS, el cual se rige por la Ley de Contrataciones del

Estado y su reglamento.

Toda cotizacién solicitada a los proveedores incluye la siguiente
informacion: Numero de Identificacion Tributaria —NIT-, Régimen de Impuesto
Sobre la Renta —ISR- bajo el cual este sujeto, Nombre o Razén Social a quien
debe emitirse el cheque, precios con Impuesto al Valor Agregado -IVA-
incluido, plazo de entrega y caracteristicas de los bienes, suministros o

servicios a prestar.
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2.1.2. Administracion de personal

La Secretaria Adjunta, es la encarga de la contratacion, despido,
evaluacion de desempefio y control del horario del personal administrativo de la

Facultad Ingenieria.

2.1.2.1. Contratacion del personal en la Facultad

de Ingenieria

Para la contratacion de nuevo personal en la Facultad de Ingenieria, en la
Secretaria Adjunta se realiza una circular interna dando a conocer la existencia
y descripcion de la plaza vacante y los requisitos que se necesitan para optar a
la misma. Después de completada la circular interna para el personal
interesado, se realiza la recepcién de hojas de vida, las cuales la Secretaria
Adjunta coteja después de la entrevista realizada con el participante, dando
prioridad al personal que posea categoria de indefinido y posterior, ella toma la

decision de evaluar si aplica o rechaza al participante.

Si rechaza a todos los participantes, la Secretaria solicita a la Division de
Recursos Humanos una nomina de personal elegible para el cargo. En el
momento en que es aprobada una hoja de vida, se realiza una nueva entrevista
con el participante aprobado, para solicitar los documentos necesarios para su
nombramiento y realizacion de su contrato. Ademas, se realizan prorrogas de
plazas en el que se utiliza el cuestionario para autorizacion de prorroga de
funcionamiento; y en algunas ocasiones se realiza la contratacidon por
emergencia en el que se utiliza el Informe de contratacion por emergencia

segun articulo 41 del estatuto de relaciones laborales, forma 41.
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Figura 5.

Diagrama de flujo: contrataciéon de personal
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Fuente: BROOKS, Evelyn. Manual de Normas y Procedimientos, Secretaria Adjunta,

Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala. 23 p.
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2.1.2.2. Desempefio del personal administrativo

La evaluacion de desempefio del personal administrativo de la Facultad de
Ingenieria se realiza esporadicamente, tomando en cuenta los reportes
recibidos por los jefes de las &reas o dependencias, solicitados previamente por
la Secretaria Adjunta.

2.1.2.3. Permisos de inasistencias

Todo trabajador solicita permiso de inasistencia a sus labores por medio
del formulario Solicitud de Permiso para Inasistencia (contenido en el archivo de
la oficina de Secretaria Adjunta, Facultad de Ingenieria, Universidad de San
Carlos de Guatemala), en este el empleado indica sus datos personales y los
de su puesto, ademas de describir la causa y duracién de su inasistencia,

siendo su duraciéon no mayor a un dia laboral de trabajo efectivo.

Las solicitudes de permiso pueden ser entregadas previa a la inasistencia
0 posterior a ella. Todas las solicitudes son autorizadas por el Jefe Inmediato
Superior del trabajador y con el visto bueno de la Secretaria Adjunta de la

Facultad de Ingenieria.

Para que el permiso tenga validez y la Secretaria Adjunta razone la tarjeta
de marcaje del empleado, este debe presentar 3 dias hébiles después de la
reanudacion a sus labores, su constancia del seguro social u otra que
compruebe su inasistencia, conforme a lo estipulado en el Reglamento de
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y

Personal en su articulo 70, inciso 4 parte final.
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La Secretaria Adjunta puede autorizar una inasistencia que no exceda un
dia laboral de trabajo efectivo. Si el permiso es mas de un dia laboral, entonces
se pide a Decanatura un formulario de Solicitud de Licencia (contenido en el
archivo de la oficina de Secretaria Adjunta, Facultad de Ingenieria, Universidad
de San Carlos de Guatemala), por los dias a faltar, y su autorizacion se regira
de acuerdo a lo que estipula las Normas y Procedimientos para la Concesion de
Licencias de las Leyes y Reglamentos de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

2.1.2.4. Control de asistencia del personal

administrativo de la Facultad de Ingenieria

El control de asistencia del personal administrativo de la Facultad de
Ingenieria se realiza por medio de tarjetas de marcaje. Cada trabajador tiene la
obligacion de marcar personalmente su ingreso y egreso a su puesto de trabajo
en el horario asignado. Si el personal solicita permiso o licencia para faltar a su
puesto de trabajo, esta le es autorizada por la autoridad competente y el
empleado presenta sus constancias en el plazo estipulado, la Secretaria
Adjunta razona su tarjeta de marcaje, indicando la descripcion del permiso o

licencia solicitada.

Una vez al mes la Secretaria Adjunta realiza una auditoria de asistencia a
todo el personal, esto lo hace por medio de listados impresos de asistencia
numerados. Los listados (contenidos en el archivo de la oficina de Secretaria
Adjunta, Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala), son
firmados y sellados, pagina por pagina por la Secretaria Adjunta, esto por
sugerencia de Contraloria General de Cuentas. Los listados son firmados

personalmente por los empleados en la entrada y salida a su puesto de trabajo.
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En esta auditoria la Secretaria Adjunta retira las tarjetas de marcaje y
personalmente coloca en cada lista la hora de ingreso y egreso que indica el
reloj de marcaje. Luego de realizada la auditoria de asistencia, se realiza un

conteo del tiempo de entrada tarde o salida anticipada de todo el personal.

Con este conteo se realiza un informe (contenido en el archivo de la
oficina de Secretaria Adjunta, Facultad de Ingenieria, Universidad de San
Carlos de Guatemala, Informe de inasistencias encontradas en auditoria de
asistencia), que contiene el nombre de los empleados que deben ser
amonestados por no cumplir con su horario de trabajo. Este informe es enviado

a Decanatura.

2.1.2.5. Control de asistencia del personal del
Centro de Investigaciones de la

Facultad de Ingenieria

Al igual que el personal administrativo de la Facultad de Ingenieria, el
control de asistencia del personal administrativo del Centro de Investigaciones
de Ingenieria se realiza por medio de tarjetas de marcaje, en donde cada
empleado tiene la obligacion de marcar personalmente su ingreso y egreso a su

puesto de trabajo.

Cada mes la Secretaria Adjunta realiza una auditoria de asistencia al
personal del Centro de Investigaciones por medio de listados impresos de
asistencia (contenidos en el archivo de la oficina de Secretaria Adjunta,
Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala), los cuales
son firmados personalmente por los empleados en la entrada y salida a su

puesto de trabajo.
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La Secretaria Adjunta realizada un informe que contiene el conteo del
tiempo de entrada tarde y salida anticipada del personal. Este informe contiene
el nombre de los empleados que deben ser amonestados por no cumplir con su

horario de trabajo.

Figura 6. Diagrama de flujo: control de asistencia de los empleados
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Fuente: BROOKS, Evelyn. Manual de Normas y Procedimientos, Secretaria Adjunta,

Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala. 9 p.
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2.1.3. Actividades del Departamento de Mantenimiento

La oficina de la Secretaria Adjunta, es la encargada de distribuir y
supervisar las tareas de un grupo de trabajadores, relacionadas con el
mantenimiento y conservacion de los edificios e instalaciones, reparacion e
instalacién de maquinaria y equipo u otros aparatos eléctricos y/o mecénicos en
las instalaciones que le pertenecen a la Facultad de Ingenieria. Todas estas
actividades de mantenimiento pueden ser pedidas por medio del formulario de
Solicitudes de Trabajo, las que deben ser autorizadas y supervisadas por la
Secretaria Adjunta y el encargado de mantenimiento, quienes coordinan a todos

los trabajadores del departamento para la ejecuciéon de las tareas solicitadas.

2.1.3.1. Autorizacion de solicitudes de trabajo

En el formulario de Solicitud de Trabajo (contenido en el Manual de
normas y procedimientos de Evelyn Rocio Brooks Mérida, Secretaria Adjunta,
Facultad de Ingenieria, Agosto 2011, p. 41), se indican los datos del
departamento, escuela o dependencia donde necesitan el servicio de
mantenimiento, al igual que la fecha de solicitud y el nombre del solicitante. En
este formulario existe un apartado donde se describe el tipo de mantenimiento
gue se solicita, ya sea preventivo o correctivo, al igual se especifica el tipo de

material y equipo a utilizar.

Al finalizar el trabajo de mantenimiento se debe indicar en el formulario los
datos del empleado que ejecutd el trabajo, los datos del encargado de
mantenimiento que superviso la tarea y la firma de la persona que autorizo el
trabajo. Ademas, el solicitante coloca su nombre y firma conforme por el trabajo

de mantenimiento y la fecha en que se hizo entrega el trabajo finalizado.
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La oficina de la Secretaria Adjunta recibe la mayoria de solicitudes de
mantenimiento via telefonica, por lo que se omite la utilizacion del formulario de
Solicitud de Trabajo, por esta razon la Secretaria solicita un reporte general de
todas las tareas realizadas en las diferentes areas y dependencias de la

Facultad de Ingenieria, al Departamento de Mantenimiento.

Figura 7. Diagrama de flujo: mantenimiento de instalaciones y

mobiliario
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formutario solicitud de realizado
trabajo l

Firma y selia el Firma de revisado
formulario soficitud de farmulario soticitud de
trabajo trabajo

Fuente: BROOKS, Evelyn. Manual de Normas y Procedimientos, Secretaria Adjunta,
Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala. 20 p.
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Figura 8. Diagrama de flujo: mantenimiento e inspeccion de vehiculos

Universidad dé San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Secretaria adjunta

Titulo del Procedimiento: Mantenimiento e inspeccion de vehiculos

Elaborado por: Evelyn Brooks

Pagina 1.de 1

%

Inspecciona los vehiculos para
determinar cualquier arreglo que
necesiten

v

Revisa kilometraje y
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que es necesario reatizar el
mantenimiento del vehiculo
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Solicita aprobacién para realizar

Encargado de vehiculos Segretaria Adjunta
( ico )
P
v [
hot

mantenimiento o arregloc -~
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presupuestal en el rengtdn
correspondiente para aprobar el

mantenimiente solicitado

que se realice el mantenimiento (g
o arreglo respectivo

A
{ Final )

Fuente: BROOKS, Evelyn. Manual de Normas y Procedimientos, Secretaria Adjunta,

Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala. 17 p.
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Figura 9. Diagrama de flujo: solicitud de herramientas y equipo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de |a Unidad: Secretaria adjunta
Titulo del Procedimiento: Solicitud de herramientas y equipo
Elaborado por: Evelyn:Brooks Pagina 1 de 1

-

Solicitante Secretaria Adjunta

( Inicio )

h

Revisa disponibilidad de
herramientas y equipo en la
fecha solicitada

Y

Estd
disponible?

. Firma y sella de aprobado e
Final +— informa a solicitante

informa a solicitante la

; ; indisponibilidad en la fecha
Final < solicitada e informa de fechas  [q |
] disponibles para poder realjzar

otra solicitud

Entrega solicitud de herramientas
y equipo >

NO

Fuente: BROOKS, Evelyn. Manual de Normas y Procedimientos, Secretaria Adjunta,

Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala. 40 p.
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2.1.4. Actividades del Departamento de Servicios

Las actividades del Departamento de Servicios consisten en realizar
tareas relacionadas con limpieza, mensajeria y aquellas auxiliares, manuales o
mecanicas del area de oficina. Todos los trabajadores del departamento de
servicios tienen asignadas sus respectivas areas de limpieza, las cuales deben
mantenerse siempre limpias y en perfectas condiciones. Las areas son

supervisadas por la Secretaria Adjunta.

Figura 10. Diagrama de flujo: supervision de actividades de orden y

limpieza

Universidad de San Carios de Guatemala

Nombre de la Unidad: Secretaria adjunta
Titulo del Procedimiento:. Supervisién de actividades de orden y limpieza
Elaborado por: Evelyn Brooks Pagina 1 de 1

E";j,f\?i‘;‘:?c‘,’sde Servicios Secretaria Adjunta

Revisar orden y limpieza de
los edificios utilizando la
Hoja de timpieza de:
edificios

Reatiza el trabajo de orden

y limpieza necesarie segin

los hallazgos del encargado
de servicios

Revisar orden y limpieza en
areas verdes y de descansa
utilizando la “Hoja de

fnspeccién dreas verdes y
de descanso”

[ Reatiza el trabajo de orden

y limpieza necesario segin

Los hallazgos del encargado
de servicios

A

Recibe hoja de limpieza de
edificios y hoja de
inspeccién y supervisa que
las actividades se hayan
realizado

Fuente: BROOKS, Evelyn. Manual de Normas y Procedimientos, Secretaria Adjunta,

Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala. 26 p.
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2.1.5. Actividades del Departamento de Seguridad

Las actividades del Departamento de Seguridad consisten en ejecutar
tareas que garanticen las condiciones de seguridad de las instalaciones de la
Facultad de Ingenieria y sus dependencias administrativas en general,
resguardando los bienes muebles y/o inmuebles que tienen asignados los

mismaos.

2.1.5.1. Control y uso de llaves

La oficina de la Secretaria Adjunta cuenta con un conjunto de llaves de
ingreso a las instalaciones y bienes muebles de la Facultad de Ingenieria. El
control de préstamo de estas llaves se realiza por medio del formulario Control
de Préstamos de Llaves de Secretaria Adjunta a Diferentes Personas
(contenido en el archivo de la oficina de Secretaria Adjunta, Facultad de

Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala).

En el momento del préstamo se indica en el formulario el area o sal6n al
gue pertenece la llave, el nombre y firma de la persona que solicita el préstamo,
la unidad a la que pertenece el solicitante y la fecha en que se realiza el
préstamo. Cuando se efectia la devolucién de la llave, el solicitante firma en el
formulario el reintegro de la llave y se indica la fecha de entrega.
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2.1.5.2. Formulario para entrega de vehiculos

Cuando se procede al préstamo de un vehiculo de la Facultad de
Ingenieria se debe llenar el formulario de Entrega de Vehiculos (contenido en el
Manual de normas y procedimientos de Evelyn Rocio Brooks Mérida, Secretaria
Adjunta, Facultad de Ingenieria, Agosto 2011, p. 41), en el cual se indican los
datos principales del vehiculo a entregar y una descripcion detallada de las
condiciones en gue se esta entregando. En este formulario se describe el uso
que se le dard al vehiculo, indicando fecha y hora de salida, fecha y hora de
regreso, destino y actividad a realizar.

Antes de que el solicitante firme la entrega oficial del vehiculo, el
encargado de los vehiculos de la Facultad realiza una inspeccion de las
condiciones en las que se esté recibiendo el vehiculo. Si el encargado no puede
realizar la inspeccién, la Secretaria Adjunta asigna a uno de los agentes de

vigilancia para ejecutar dicha inspeccién.

Si se encontrara algun desperfecto o alguna anormalidad que no estaba
indicada en la descripcion de entrega por parte de la Facultad, se procede a
llenar el apartado del formulario: reporte de desperfectos del vehiculo, donde se
indican las imperfecciones o problemas que se hayan encontrado en el vehiculo
en el momento de la devolucién, e inmediatamente se informa de lo sucedido a
la Secretaria Adjunta, quien se comunica con el solicitante para solventar y

establecer el compromiso de reparacion del dafio ocasionado.
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Figura 11. Diagrama de flujo: préstamo de vehiculos

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta
Titulo del Procedimiento: Préstamo de vehiculos
Elaborado por: Evelyn Brooks.

Pagina 1 de 2
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Continuacion de la figura 11.

Nombre de la Unidad: Secretaria Adjunta
Titulo del Procedimiento: Préstamo de vehiculos
Elaborado por: Evelyn Brooks

Universidad de San Carlos de Guatemala

Pagina 2 de 2
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Fuente: BROOKS, Evelyn. Manual de Normas y Procedimientos, Secretaria Adjunta,

Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala. 14 p.
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2.1.5.3. Préstamo y uso de &reas de recreacion

Los agentes de seguridad estan encargados del resguardo de las areas de
recreacion de la Facultad de Ingenieria, siendo estas la cancha de papi futbol y
las piezas de ajedrez. Cuando alumnos y/o personal de la Facultad solicitan el
uso de las piezas de ajedrez, los agentes de seguridad solicitan un documento
de identificacion que acreditan al solicitante como estudiante y/o trabajador de
la Facultad para poder hacer efectivo el préstamo; este documento se queda

como garantia de devolucion de las piezas.

Si trabajadores y/o alumnos de la Facultad solicitan el uso de la cancha de
papi fatbol, el agente de seguridad encargado de esa area entrega el formulario
de Préstamo de Cancha Papi futbol y el normativo de uso de la cancha, el cual
debe velarse porque se cumpla a cabalidad.

Si no se encontrara el agente de seguridad encargado de la cancha en el
momento de presentada la solicitud, cualquier agente de seguridad puede
realizar el préstamo, siempre y cuando cumpla con lo establecido en el parrafo
anterior. El préstamo de la cancha debe ser presencial y por anticipado,
dejando constancia en el formulario los datos principales de las personas que

usaran la cancha, la fecha y hora de uso.
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2.1.5.4. Préstamo y uso de salones para reunion

Los agentes de seguridad estan encargados de velar por el resguardo de
las instalaciones y equipo de la Facultad de Ingenieria, por lo que tienen en su
poder las llaves de ingreso a los salones destinados para reunién 013 y 014,
localizados en el nivel cero del edificio T-3. La autorizacion vy registro del

préstamo de los salones estan a cargo de la oficina SAE/SAP.

2.1.6. Actividades del Departamento de Reproduccion

Las actividades del Departamento de Reproduccion consisten en ejecutar
tareas relacionadas con el manejo de maquinas reproductoras de materiales
impresos para uso de todas las escuelas y dependencias de la Facultad de

Ingenieria.

2.1.6.1. Ordenes de trabajo

Las 6rdenes de trabajo (contenido en el Manual de normas vy
procedimientos de Evelyn Rocio Brooks Mérida, Secretaria Adjunta, Facultad
de Ingenieria, Agosto 2011, p. 41), pueden ser autorizadas por la Secretaria
Adjunta o por el encargado de Reproduccién de Materiales. Estas ordenes se
realizan por solicitudes mayores a 100 copias para un area o dependencia de la
Facultad de Ingenieria. La impresion de estas copias se registra en el formulario

hojas de reproduccion u 6rdenes de trabajo.
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2.1.6.2. Hojas de reproduccion

Todo el personal administrativo y docente de la Facultad de Ingenieria
puede reproducir material, siempre y cuando esté relacionado con las

actividades de la Facultad.

Las secretarias de las oficinas de Secretaria Adjunta, Secretaria
Académica y Decanato, son las Unicas que pueden solicitar la reproduccion de
un maximo de 100 copias por medio del Vale de Fotocopias (contenido en el
archivo de la oficina de Secretaria Adjunta, Facultad de Ingenieria, Universidad
de San Carlos de Guatemala). Si desean que se les reproduzca una cantidad
mayor deben solicitar una orden de trabajo que es autorizada por la Secretaria
Adjunta.

2.1.7. Archivar correspondencia

La actividad de archivar correspondencia se realiza por medio de
cartapacios. Estos estan clasificados de forma anual en tres grupos: Correlativo,

Correspondencia recibida y Copia de Solicitudes de Compra.

Correlativo, son todos aquellos documentos que han sido enviados
durante un afio por la oficina de la Secretaria Adjunta. Correspondencia
Recibida, como su nombre lo indica es toda aquella documentacién recibida en
un afio en la oficina de la Secretaria. Copia de Solicitudes de Compra, es el
archivo que contiene las copias de todas las solicitudes de compra que se han

autorizado en un mismo ano.
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Ademas de los tres grupos anteriores, existe un archivo de clasificacion

anual de documentacion oficial:

o Actas de Junta Directiva

o Acuerdos de Decanato

o Cartas de préstamo de vehiculos

o Circular interna

o Contratos varios con acuerdo de Rectoria
o Cotizaciones en GUATECOMPRAS

o Divisién de Administracion de Personal

o Documentos varios vehiculos Ingenieria

o Formulario para entrega de vehiculos

o Inventario de notificaciones de nombramiento
o Reportes de vigilancia

° Listados de asistencia a eventos
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3. PROPUESTA PARA MEJORAR EL REGISTRO,
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

3.1. Planeacion de procesos

Las actividades que realiza la oficina de Secretaria Adjunta son un
conjunto de operaciones sucesivas que se ejecutan en la obtencion o entrega,
de un bien o servicio. Los procesos propuestos son representados en

diagramas y utilizados en la planeacion de actividades administrativas.

La Oficina de Secretaria Adjunta de la Facultad de Ingenieria, realiza

varias actividades administrativas, las principales son:

o Control de asistencia del personal administrativo
o Préstamos de vehiculos

o Mantenimiento e inspeccién de vehiculos

o Mantenimiento de instalaciones y mobiliario

o Contratacion de personal

o Supervision de actividades de orden y limpieza
. Solicitud de almacén

o Autorizacion de fotocopias

o Solicitud de compra

o Solicitud de herramientas y equipo
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3.1.1. Diagrama de operaciones

Estos diagramas muestran una secuencia cronolégica de las operaciones,
inspecciones, tiempos y documentacion, utilizados en los procesos
administrativos de la oficina de la Secretaria Adjunta, desde el ingreso de la
solicitud, hasta la aprobacion de la misma. La simbologia manejada en el

disefio de los diagramas de operaciones es la siguiente:

Tabla l. Simbologia: diagrama de operaciones
SIMBOLO
O operacion
inspeccion
) .
'@ combinada

ingreso de documentacién

seguimiento del proceso

@ conector

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 12. Diagrama de operaciones: control de asistencia del personal

administrativo, sin anomalias en marcaje

DIAGRAMA DE OPERACIONES
Control de asistencia del personal administrativo, sin anomalias en marcaje

Tarjetas

120 min. Secretaria etiqueta tarjetas

Personal marca tarjetas de

0.10 min. entrada de labores
. Personal marca tarjetas de
0.10 min. salida a almuerzo
= n Personal marca tarjetas de
El marcaje se realiza 0.10 min.
durante el mes laboral retorno de almuerzo
0.10 min. Personal marca tarjetas de

salida de labores

Secretaria Adjunta revisa

marcaje en tarjetas. Si

30 min. encuentra solicitud de
permiso, razona la tarjeta

. operacion 5 132.00
. inspeccion 0 0.00
. combinada 1 900.00

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 13. Diagrama de operaciones: control de asistencia del personal

administrativo, con anomalias en marcaje

| DIAGRAMA DE OPERACIONES i
Control de asistencia del personal administrativo, con anomalias en marcaje

Tarjetas

120 min. Secretaria etiqueta tarjetas

Personal marca tarjetas de
0.40 min. entrada de labores

¥ Personal marca tarjetas de
0.10 min. salida a almuerzo

Personal marca tarjetas de

El marcaje se realiza 0.10 min. retorno de almuerzo

durante el mes laboral

Personal marca tarjetas de
0.10 min. salida de labores

Secretaria Adjunta revisa
marcaje en tarjetas. Si
encuentra solicitud de

permiso, razona la tarjeta

30 min.

Secretaria Adjunta elabora
300 min. informe de anomalias
encontradas en marcaje
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Continuacion de la figura 13.

DIAGRAMA DE OPERACIONES
Control de asistencia del personal administrativo, con anomalias en marcaje

Secretaria redacta cartas
50 min. de llamada de atencién de
acuerdo a informe

Secretaria Adjunta revisa y

Simins firma cartas

Secretaria revisa, sellay

5min. saca fotocopia a cartas

Empleado recibe carta

Smin: original y firma copia

Secretaria revisa que cada
1 min. copia esté firmada de
recibido

. operacion 8 485.00
. inspeccion 1 1.00
. combinada 3 910.00

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 14. Diagrama de operaciones: préstamo de vehiculos,

sin anomalias en recepcion de vehiculos

DIAGRAMA DE OPERACIONES
Préstamo de vehiculos, sin anomalia en recepcion de vehiculo

Solicitud de Préstamo
(verbal o escrita)

0.50 min.

Secretaria recibe solicitud,
sellay firma de recibido

Secretaria Adjunta revisa
disponibilidad de vehiculo en
fecha solicitada. Confirma o

deniega solicitud

1 min.

Secretaria Adjunta
contacta via telefénica al
Solicitante confirmando
aprobacion de solicitud

1 min.

Secretaria Adjunta
contacta via radio al
Encargado de Vehiculos e
informa de la solicitud

1 min.

El Solicitante se presenta a
Secretaria Adjunta el dia
indicado con la papeleria

correspondiente

1 min.

Secretaria contacta al
Encargado de Vehiculos
para hacer efectiva la
entrega

1 min.

Encargado de Vehiculos y
Solicitante inspeccionan el
estado de entrega del
vehiculo

10 min.

Formulario Entrega
de Vehiculos
Encargado de Vehiculos
llena formulario (datos y
estado de salida); entrega
llaves al Solicitante

Encargado de Vehiculos y
Solicitante inspeccionan el
estado de recepcion del
vehiculo

operacion 8 5.50

mspeceion 3 20.00 Encargado de Vehiculos
recibe llaves y llena
formulario (estado de
retorno)

combinada 1 1.00

Encargado de Vehiculos y
Solicitante firman conformes
el formulario, si el vehiculo
no presenta anomalias

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 15. Diagrama de operaciones: préstamo de vehiculos,

con anomalias en recepcién de vehiculos

DIAGRAMA DE OPERACIONES
Préstamo de vehiculos, con anomalias en recepcion de vehiculo

Solicitud de Préstamo
(verbal o escrita)

Secretaria recibe solicitud,
sella y firma de recibido

Secretaria Adjunta revisa
disponibilidad de vehiculo en
fecha solicitada. Confirma o

deniega solicitud

Secretaria Adjunta
contacta via telefénica al
Solicitante confirmando
aprobacion de solicitud

Secretaria Adjunta
contacta via radio al
Encargado de Vehiculos e
informa de la solicitud

El Solicitante se presenta a
Secretaria Adjunta el dia
indicado con la papeleria

correspondiente

Secretaria contacta al
Encargado de Vehiculos
para hacer efectiva la
entrega

Encargado de Vehiculos y

10 min Solicitante inspeccionan el
2 estado de entrega del
vehiculo

Formulario Entrega
de Vehiculos

Encargado de Vehiculos

llena formulario (datos y

estado de salida); entrega
llaves al Solicitante
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Continuacion de la figura 15.

DIAGRAMA DE OPERACIONES
Préstamo de vehiculos, con anomalias en recepcion de vehiculo

Encargado de Vehiculos y
Solicitante inspeccionan el
estado de recepcion del
vehiculo (se encuentran
darios)

10 min.

Encargado de Vehiculos

5 min. recibe llaves y llena formulario
(estado de retorno y dafnos)
Secretaria Adjunta realiza
50 min. un acuerdo con el

Solicitante para finiquitar
compostura o reposicion

Acta Administrativa

Secretaria redacta acta
(constancia de sucesos y
compromiso del Solicitante
del pago de los dafios)

Secretaria Adjunta
revisa Acta

Secretaria Adjunta y
Solicitante firman acta

Secretaria Adjunta
sella acta

0.50 min.

operacion 1" 116.00
inspeccion 3 22.00
combinada 1 1.00

Fuente: elaboracion propia.

68



Figura 16. Diagrama de operaciones: mantenimiento de vehiculos

DIAGRAMA DE OPERACIONES
Mantenimiento de vehiculos, mantenimiento preventivo o correctivo

Encargado de Vehiculos
elaborar check list

50 min.

Encargado de Vehiculos
50 min. inspecciona el vehiculo y
llena check list

Encargado de Vehiculos

50:min; elabora informe y cotiza
Secretaria Adjunta
+ revisa disponibilidad
10 min.
presupuestal y aprueba
mantenimiento
720 min. Mecénic? r‘ealiza
mantenimiento
Encargado de Vehiculos
10.min. inspecciona arreglos
Encargado de Vehiculos
41 min. informa compostura a

Secretaria Adjunta

operacion 4 821.00
inspeccion 1 10.00
combinada 2 60.00

Fuente: elaboracion propia.

69



Figura 17. Diagrama de operaciones: mantenimiento de instalaciones y
mobiliario

DIAGRAMA DE OPERACIONES
Mantenimiento de instalaciones y mobiliario, mantenimiento preventivo o correctivo

Solicitud de Trabajo

Secretaria recibe
solicitud, sellay firma
de recibido

0.50 min.

Encargado de
Mantenimiento elabora
check list de
requerimientos

5 min.

Jefe de Mantenimiento
inspecciona el mobiliario o
instalacion y llena check
list de requerimientos

50 min.

Jefe de Mantenimiento

50 min. elabora informe

Secretaria Adjunta
revisa disponibilidad
19min; presupuestal y aprueba
mantenimiento

Secretaria Adjunta
19.20 min. realiza el procedimiento
de Solicitud de Compra

Encargado de M.
720 min realiza mantenimiento y llena
: informacién en solicitud de
trabajo

Jefe de Mantenimiento y
Secretaria Adjunta
10 min.
inspeccionan arreglos, firman
.. y sellan la solicitud de trabajo
operacion 5 794.70

inspeccion 0 0.00

combinada 3 70.00

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 18. Diagrama de operaciones: contratacion de personal

DIAGRAMA DE OPERACIONES
Contratacion de personal, sin anomalias

Solicitud de personal
(verbal o escrita)

0.50 min. Secretaria recibe solicitud,

sella y firma de recibido

Secretaria Adjunta revisa
disponibilidad, llena circular
promoviendo plaza

1 min.

Circular Interna

Secretaria redacta circular
promoviendo plaza

Mensajero promueve
circular

150 min.

Secretaria recibe hojas

10 min. de vida de candidatos
. Secretaria Adjunta
100 min. revisa y selecciona
posibles candidatos

T Secretaria Adjunta

programa entrevistas
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Continuacion de la figura 18.

DIAGRAMA DE OPERACIONES
Contratacion de personal, sin anomalias

Secretaria informa a

80min; candidatos fecha y hora de
entrevista
100 min. Secretaria Adjunta

realiza entrevistas

Secretaria Adjunta
100/ min; realiza evaluaciones

Secretaria Adjunta
100 mi evalla y selecciona. Si
min. i) ¢
ninguno cumple revisa
némina de elegibles

Secretaria Adjunta

informa a oficina de
nombramientos para
efectuar contratacion

100 min.

. operacion 9 521.50
. inspeccion 1] 0.00
. combinada 3 201.00

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 19. Diagrama de operaciones: supervision de actividades

de orden y limpieza

DIAGRAMA DE OPERACIONES
Supervision de actividades de orden y limpieza, sin anomalias

Hoja de limpieza

Encargado de Servicios
asigna areas a los
Auxiliares de Servicios

Auxiliares de Servicios
realizan trabajo de
orden y limpieza

Encargado de Servicios
supervisa areas
asignadas

Auxiliares de Servicios
realizan trabajo de
orden y limpieza

240 min.

Encargado de Servicios

S0:ml: elabora informe

Secretaria Adjunta

15 min. el
revisa informe

‘ operacion 4 560.00
. inspeccion 2 65.00
. combinada 0 0.00

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 20.

con existencia en almacén

DIAGRAMA DE OPERACIONES
Solicitud de almacén, con existencia en almacén

Diagrama de operaciones: solicitud de almacén,

. operacion 4 10.90
. inspeccion 4 5.00
. combinada 1 2.00

Solicitud y salida de
materiales de almacén

0.50 min.

2 min.

5 min.

10 min.

0.20 min.

0.20 min.

Fuente: elaboracion propia.

Secretaria recibe
solicitud de materiales

Secretaria Adjunta
revisa solicitud, firmay
sella aprobacion

Guardalmacén verifica
existencia de materiales

Guardalmacén entrega
materiales solicitados

Guardalmacén firmay
sella de entregado
original y copia de

solicitud de materiales

Solicitante firma y sella
de recibido original y
copia de solicitud




Figura21. Diagrama de operaciones: solicitud de almacén,

sin existencia en almacén

| DIAGRAMA DE OPERACIONES i
Solicitud de almacén, sin existencia en almacén

Solicitud y salida de
materiales de almacén

Secretaria recibe
solicitud de materiales

Secretaria Adjunta
revisa solicitud, firma y
sella aprobacion

Guardalmaceén verifica
existencia de materiales

Guardalmacén modifica
cantidades o descripcion
de materiales

Guardalmacén entrega
materiales solicitados

Guardalmacén firmay
sella de entregado
original y copia de

solicitud de materiales

0.20 min.

Solicitante firma y sella
de recibido original y
copia de solicitud

0.20 min.

‘ operacion 5 12.90
. inspeccion 1 5.00
. combinada 1 2.00

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 22. Diagrama de operaciones: autorizacion de fotocopias

DIAGRAMA DE OPERACIONES
Autorizacion de fotocopias, sin anomalias

Vale de
Fotocopias
0.10 min Secretaria recibe vale
1 min. Secretaria Adjunta
3 revisa validez y autoriza
£ Secretaria Adjunta
0.20 min firma vale
0.20 min Secretaria sella vale
Encargado de
10 min Reproduccion trabaja

en fotocopias

operacion 4 10.50
inspeccion 0 0.00
combinada 1 1.00

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 23. Diagrama de operaciones: solicitud de compra,

con disponibilidad presupuestal

DIAGRAMA DE OPERACIONES
Solicitud de compra, con disponibilidad presupuestal

Solicitud

Secretaria recibe
0.50 min. solicitud, firma y sella
de recibido

Secretaria Adjunta revisa

2/mio. contenido de solicitud

Secretaria adjunta revisa
5 min. cotizaciones, firma la mejor
opcion

Secretaria Adjunta
0.20 min. firmay sella de
aprobado la solicitud

Tesorero verifica
disponibilidad
presupuestal, confirma
cantidades

10 min.

Tesorero firma y sella
0.20 min. solicitud y cotizacion
aprobada

. operacion 3 0.90
. inspeccion 1 2.00
. combinada 2 15.00

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 24. Diagrama de operaciones: solicitud de compra,

sin disponibilidad presupuestal

DIAGRAMA DE OPERACIONES
Solicitud de compra, sin disponibilidad presupuestal

Solicitud de compra

Secretaria recibe

0.50 min. solicitud, firma y sella
de recibido
2 Secretaria Adjunta revisa
min.

contenido de solicitud

Secretaria adjunta revisa

5 min. cotizaciones, firma la mejor
opcion
Secretaria Adjunta
0.20 min. firma y sella de

aprobado la solicitud

Tesorero verifica
disponibilidad
presupuestal y modifica
cantidades

20 min.

Tesorero firma y sella
0.20 min. solicitud y cotizacion
aprobada

operacion 3 0.90
inspeccion 1 2.00
combinada 2 25.00

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 25. Diagrama de operaciones: solicitud de herramienta y equipo

DIAGRAMA DE OPERACIONES
Solicitud de herramientas y equipo, con existencia

Solicitud

Secretaria recibe

0.50 min. solicitud, firma y sella
de recibido

2min Secretaria Adjunta
N revisa disponibilidad

Secretaria Adjunta

0.20 min. firma y sella de

aprobado la solicitud

‘ operacion 2 0.70
. inspeccion 1 2.00
. combinada 0 0.00

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.2. Diagrama de flujo de operaciones

Estos diagramas muestran una secuencia cronolégica de las operaciones,
inspecciones, transportes, demoras, almacenamiento, archivo, tiempos vy
documentacion, utilizados en los procesos administrativos de la oficina de la
Secretaria Adjunta, desde el ingreso de la solicitud, hasta el archivo de la
documentacion elaborada en la ejecucion del proceso. La simbologia manejada

en el disefo de los diagramas de flujo de operaciones es la siguiente:

Tabla II. Simbologia: diagrama de flujo de operaciones

SiMBOLO

operacion

inspeccion

combinada

transporte

demora

almaceén

archivo

- | ingreso de documentacion

seguimiento del proceso

°— || <4>osEEO

conector

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 26. Diagrama de flujo de operaciones: control de asistencia

del personal administrativo, sin anomalias en marcaje

DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES
Control de asistencia del personal administrativo, sin anomalia en marcaje

120.min Secretaria etiqueta tarjetas
0.10 min. Secretaria traslada tarjetas
3 mts. a tarjeteros
Smin: Secretaria coloca tarjetas

en orden ascendente

Personal marca tarjetas de
entrada de labores

. Personal marca tarjetas de
0.10 min. salida a almuerzo
- . Personal marca tarjetas de
El marcaje se realiza 0.10 min.
durante el mes laboral retorno:de almuerzo
i Personal marca tarjetas de
0.10 min. salida de labores
Secretaria Adjunta revisa
marcaje en tarjetas. Si
30 min. encuentra solicitud de

0.10 min

permiso, razona la tarjeta

Secretaria retira
5 min. tarjetas en orden
ascendente
0.20 min. Secretaria traslada tarjetas
9 mts. aarchivo
Secretaria archiva tarjetas

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 27. Diagrama de flujo de operaciones: control de asistencia

del personal administrativo, con anomalias en marcaje

DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES
Control de asistencia del personal administrativo, con anomalias en marcaje

120 min. Secretaria etiqueta tarjetas
0.10 min. Secretaria traslada tarjetas

3 mts. a tarjeteros

5min. Secretaria coloca tarjetas

en orden ascendente

Personal marca tarjetas de

0.10 min. entrada de labores

Personal marca tarjetas de
0.10 min. salida a almuerzo

Personal marca tarjetas de

Etmaroaje saregliza 0.10 min. retorno de almuerzo

durante el mes laboral

Personal marca tarjetas de

0.10 min. salida de labores

Secretaria Adjunta revisa

marcaje en tarjetas. Si

30 min. encuentra solicitud de
permiso, razona la tarjeta

Secretaria retira

5 min. tarjetas en orden
ascendente
0.20 min. Secretaria traslada tarjetas
9 mts. a Secretaria Adjunta

Secretaria Adjunta elabora
300 min. informe de anomalias
encontradas en marcaje
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Continuacion de la figura 27.

DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES
Control de asistencia del personal administrativo, con anomalias en marcaje

0.10 mi Secretaria Adjunta traslada
'4 ’:s n informe y tarjetas a
hioh Secretaria
Secretaria redacta cartas
50 min. de llamada de atencion de
acuerdo a informe
. Secretaria traslada cartas
0.10 min. para firma de Secretaria
4 mts. Adjunta
Secretaria Adjunta revisa y
Smin firma cartas
Secretaria Adjunta traslada
0.:0 Tsm' cartas firmadas a
me. Secretaria
. Secretaria revisa, sellay
Smin. saca fotocopia a cartas
Secretaria traslada cartas
0.10 min. al mensajero para que este
1mt entregue a cada empleado
2 amonestado
O .
3 min Empleado recibe carta
inepeccion 1 1 ° g original y firma copia
. combinada 3 910 [
Mensajero traslada copias
0.30 min. firmadas a Secretaria.
. transporte 7 1 30 5 mis. Secretaria traslada cartas y
tarjetas al archivo
. demora 2 10 [
Secretaria revisa que cada
1 min. copia esté firmada de
‘ almacén 0 0 0 recibido
v archivo 1 0 0
Secretaria archiva tarjetas,
en correlativo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 28. Diagrama de flujo de operaciones: préstamos de vehiculos,
sin anomalias en recepcion de vehiculo

DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES
Préstamo de vehiculos, sin anomalia en recepcion de vehiculo

Solicitud de Préstamo
(verbal o escrita)

0.50 min. Secretaria recibe solicitud,

sella y firma de recibido

Secretaria traslada
solicitud a
Secretaria Adjunta

0.10 min
4 mts.

Secretaria Adjunta revisa
disponibilidad de vehiculo en
fecha solicitada. Confirma o
deniega solicitud

1 min.

Secretaria Adjunta
contacta via telefénica al
Solicitante confirmando
aprobacion de solicitud

1 min.

Secretaria Adjunta
contacta via radio al
Encargado de Vehiculos e
informa de la solicitud

1 min.

El Solicitante se presenta a
Secretaria Adjunta el dia
indicado con la papeleria

correspondiente

1 min.

Secretaria contacta al
Encargado de Vehiculos
para hacer efectiva la
entrega

1 min.

Solicitante espera la
llegada del Encargado de
Vehiculos

5 min,

Encargado de Vehiculos y

Solicitante se trasladan al
lugar donde se encuentra
resguardado el vehiculo

5 min.
35 mts.
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Continuacion de la figura 28.

DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES
Préstamo de vehiculos, sin anomalia en recepcion de vehiculo

10 min.

Formulario Entrega
de Vehiculos

720 min.

10 min.

5 min.

1 min.

5 min.
35 mts.

Fuente: elaboracion propia.
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Encargado de Vehiculos y
Solicitante inspeccionan el
estado de entrega del
vehiculo

Encargado de Vehiculos
llena formulario (datos y
estado de salida); entrega
llaves al Solicitante

Secretaria Adjunta espera
devolucion del Vehiculo

Encargado de Vehiculos y
Solicitante inspeccionan el
estado de recepcion del
vehiculo

Encargado de Vehiculos
recibe llaves y llena
formulario (estado de
retorno)

Encargado de Vehiculos y
Solicitante firman conformes
el formulario, si el vehiculo
no presenta anomalias

Encargado de Vehiculos
traslada formulario a
Secretaria Adjunta




Figura 29. Diagrama de flujo de operaciones: préstamos de vehiculos,

con anomalias en recepcion de vehiculo

DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES
Préstamo de vehiculos, con anomalias en recepcion de vehiculos

Solicitud de Préstamo
(verbal o escrita)

0.50 min. Secretaria recibe solicitud,
sella y firma de recibido
Secretaria traslada
0.10 min solicitud a
4 mts. Secretaria Adjunta

Secretaria Adjunta revisa
1 min. disponibilidad de vehiculo en
fecha solicitada. Confirma o
deniega solicitud

Secretaria Adjunta
{iin: contacta via telefénica al

Solicitante confirmando

aprobacién de solicitud

Secretaria Adjunta
1 min. contacta via radio al
Encargado de Vehiculos e
informa de la solicitud

El Solicitante se presenta a
Qmins Secretaria Adjunta el dia
indicado con la papeleria
correspondiente

Secretaria contacta al
Encargado de Vehiculos
para hacer efectiva la
entrega

1 min.

Solicitante espera la
5 min. llegada del Encargado de
Vehiculos

Encargado de Vehiculos y

5 min. Solicitante se trasladan al

35 mts. lugar donde se encuentra
resguardado el vehiculo
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Continuacion de la figura 29.

DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES
Préstamo de vehiculos, con anomalia en recepcion de vehiculo

10 min.

Formulario Entrega
de Vehiculos

720 min.

10 min.

5 min.

5 min.
35 mts.

50 min.

1 min.
4 mts.

Acta Administrativa
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Encargado de Vehiculos y
Solicitante inspeccionan el
estado de entrega del
vehiculo

Encargado de Vehiculos
llena formulario (datos y
estado de salida); entrega
llaves al Solicitante

Secretaria Adjunta espera
devolucién del Vehiculo

Encargado de Vehiculos y
Solicitante inspeccionan el
estado de recepcion del
vehiculo (se encuentran
danos)

Encargado de Vehiculos

recibe llaves y llena formulario

(estado de retorno y dafos)

Encargado de Vehiculos y
Solicitante trasladan
formulario a Secretaria
Adjunta

Secretaria Adjunta realiza
un acuerdo con el
Solicitante para finiquitar
compostura o reposicion

Secretaria Adjunta
traslada formulario y
acuerdo a Secretaria

Secretaria redacta acta
(constancia de sucesos y
compromiso del Solicitante
del pago de los dafios)

Secretaria traslada acta
a Secretaria Adjunta




Continuacion de la figura 29.

DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES
Préstamo de vehiculos, con anomalia en recepcion de vehiculo

Secretaria Adjunta
g revisa Acta
1 min Secretaria Adjunta y
3 Solicitante firman acta
Secretaria Adjunta
Oisaimbn: sella acta
. Secretaria Adjunta
0'52 t’)"c:;m traslada acta a Secretaria

para archivar

Secretaria archiva acta
y formulario

operacién 1 116 0

inspeccion 3 22 o

‘combinada 1 1 o

<|>/ojsm/mle
|

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 30. Diagrama de flujo de operaciones: mantenimiento de
vehiculos

DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES
Mantenimiento de vehiculos, mantenimiento preventivo o correctivo

Encargado de Vehiculos

50 min. elaborar check list

Encargado de Vehiculos
inspecciona el vehiculo y
llena check list

50 min.

Encargado de Vehiculos

50 min. elabora informe y cotiza

0.20 min Encargado de Vehiculos
$ : traslada informe y check

Smis. list a Secretaria Adjunta

Secretaria Adjunta
revisa disponibilidad
presupuestal y aprueba
mantenimiento

10 min.

" Encargado de Vehiculos
50 min.
lleva vehiculo a
500 mts. Ria
mantenimiento

Mecanico realiza

720 min, mantenimiento

operacién 4 821.00 0 10 min. Er)cargadp de Vehiculos
inspecciona arreglos

inspeccién 1 10 0

Encargado de Vehiculos
1 min. informa compostura a
Secretaria Adjunta

combinada 2 60 0

transporte 3 50.50 514

Secretaria Adjunta

demora 0 0 0 0.30 min traslada informe y

9 mts. check list a Secretaria
para archivar

almacén 0 0 o

<>vsmme|

archivo 1 0 0 Secretaria archiva

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 31. Diagrama de flujo de operaciones: mantenimiento de
instalaciones y mobiliario

DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES
Mantenimiento de instalaciones y mobiliario, mantenimiento preventivo o correctivo

Solicitud de Trabajo
Secretaria recibe
solicitud, sella y firma
de recibido

0.50 min.

Encargado de
Mantenimiento elabora
check list de
requerimientos

5 min.

Jefe de Mantenimiento
inspecciona el mobiliario o
instalacion y llena check
list de requerimientos

50 min.

Jefe de Mantenimiento

S0.ming elabora informe

Jefe de Mantenimiento
traslada informe y check
list de requerimietos a
Secretaria Adjunta

0.20 min.
5 mts.

Secretaria Adjunta
revisa disponibilidad
presupuestal y aprueba
mantenimiento

10 min.

Secretaria Adjunta
realiza el procedimiento
de Solicitud de Compra

19.20 min.

‘operacion 5 794.70 0

MReRCn 0 2 2 Encargado de Mantenimiento
realiza mantenimiento y llena
informacién en solicitud de
trabajo

720 min.
combinada 3 70 0

transporte 2 050 14 Jefe de Mantenimiento y

Secretaria Adjunta
inspeccionan arreglos, firman
y sellan la solicitud de trabajo

10 min.
demora 0 0 0

Secretaria Adjunta
traslada informe y
check list a Secretaria
para archivar

0.30 min
9 mts.

<> vsEme

Secretaria archiva
check list e informe

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 32. Diagrama de flujo de operaciones: contratacion de personal

DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES
Contratacion de personal, sin anomalias

Solicitud de personal
(verbal o escrita)

0.50 min.

0.10 min
4 mts.

1 min.

Circular Interna

0.10 min
1 mts.

150 min.

150 min.

10 min.

0.10 min
4 mts.

91

Secretaria recibe solicitud,
sellay firma de recibido

Secretaria traslada
solicitud a
Secretaria Adjunta

Secretaria Adjunta revisa
disponibilidad, llena circular
promoviendo plaza

Secretaria redacta circular
promoviendo plaza

Secretaria traslada circular
a mensajero

Mensajero promueve
circular

Candidatos llenan
informacion requerida
en circular

Secretaria recibe hojas
de vida de candidatos

Secretaria traslada
hojas de vida a
Secretaria Adjunta




Continuacion de la figura 32.

DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES
Contratacion de personal, sin anomalias

Secretaria Adjunta
revisa y selecciona
posibles candidatos

100 min.

. Secretaria Adjunta
30 mla, programa entrevistas

0.10 min Secretaria Adjunta traslada
4 mts. programacion de
entrevistas a Secretaria

Secretaria informa a
30 min. candidatos fecha y hora de
entrevista

Secretaria Adjunta
100 min. realiza entrevistas

Secretaria Adjunta
100 min. realiza evaluaciones

‘operacion 9 521.50 0

Secretaria Adjunta
100 min. eyal(m y seleccnona._ Si
0 ninguno cumple revisa
némina de elegibles

inspeccion 0 0

combinada 3 201 o
Secretaria Adjunta
informa a oficina de

transporte 5 0.50 17 d00;min; nombramientos para

efectuar contratacion

demora 1 150 o
0.10 min Secretaria Adjunta
2 = traslada documentacion
4mis. a Secretaria
almacen 0 0 0 2

archivo 1 0 o

4> e EmEe

Secretaria archiva
documentacién de
candidato seleccionado

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 33. Diagrama de flujo de operaciones: supervision de
actividades de orden y limpieza

DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES
Supervision de actividades de orden y limpieza, sin anomalias

Hoja de limpieza

Encargado de Servicios
asigna areas a los

Auxiliares de Servicios

Auxiliares de Servicios
realizan trabajo de
orden y limpieza

Encargado de Servicios
supervisa areas
asignadas

Auxiliares de Servicios
realizan trabajo de
ordeny limpieza

Encargado de Servicios
elabora informe

Encargado de Servicios
traslada informe a

Secretaria Adjunta
Secretaria Adjunta
revisa informe
operacion 4 560.00 0
e 2 65 o Secretaria Adjunta
traslada informe a
Secretaria
combinada o o o
transporte 2 0.30 9 Secretaria archiva
informe de limpieza
demora 0 0 [
almacén 0 0 0
archivo 1 o o

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 34.

Diagrama de flujo de operaciones: solicitud de almacén,

con existencia en almacén

DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES
Solicitud de almacén, con existencia en almacén

Solicitud y salida de
materiales de almacén
Secretaria recibe
Q:B01min. solicitud de materiales
’ Secretaria traslada
0'41?':::"' solicitud a Secretaria
. Adjunta
Secretaria Adjunta
2 min. revisa solicitud, firma y
sella aprobacién
Secretaria traslada
0.20 min. solicitud aprobada al
6 mts. solicitante, quien traslada
al Guardalmacén
§min Guardalmacén verifica
: existencia de materiales
10 min. Guardalmacén entrega
: materiales solicitados
Guardalmacén firmay
sella de entregado
. 9:20/min; original y copia de
. solicitud de materiales
operacion 4 10.90 0
. inspeccion 1 5 0 Solicitante firma y sella
0.20 min. de recibido original y
copia de solicitud
. combinada 1 2 )
‘ transporte 2 0.30 10 Guardalmacén archiva
original y copia
. demora 0 0 o
A almacén 0 0 0
v archivo 1 0 o

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 35. Diagrama de flujo de operaciones: solicitud de almacén,

sin existencia en almacén

DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES
Solicitud de almacén, sin existencia en almacén

Solicitud y salida de
materiales de almacén
Secretaria recibe
Q505N solicitud de materiales
’ Secretaria traslada
o':?n'::"' solicitud a Secretaria
. Adjunta
Secretaria Adjunta
2 min. revisa solicitud, firma y
sella aprobacién
Secretaria traslada
0.20 min. solicitud aprobada al
6 mts. solicitante, quien traslada
al Guardalmacén
§min Guardalmacén verifica
: existencia de materiales
Guardalmacén modifica
2 min. cantidades o descripcion
de materiales
Guardalmacén entrega
A0 min; materiales solicitados
. operacion 5 12.90 0
- . i " 5 o Guardalmacén firmay
i . sella de entregado
0.20 min. S5 s
original y copia de
. 3 solicitud de materiales
combinada 1 2 0
» transporte 2 0.30 10 Solicitante firma y sella
0.20 min. de recibido original y
copia de solicitud
. demora 0 0 [
A almacén ° ° ° Guardalmacén archiva
original y copia
v archivo 1 o o

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 36. Diagrama de flujo de operaciones: autorizaciéon de
fotocopias

DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES
Autorizacion de fotocopias, sin anomalias

Vale de
Fotocopias

0.10 min Secretaria recibe vale

0.20 min
4 mts.

Secretaria traslada vale
a Secretaria Adjunta

1 mi Secretaria Adjunta
min. A " i
revisa validez y autoriza
0.20 min Secretaria Adjunta
firma vale
3 Secretaria Adjunta
020 min entrega vale autorizado
4 mts :
a Secretaria
0.20 min Secretaria sella vale
Secretaria entrega vale
5 min a Solicitante, y este
15 mts. entrega a Encartado de
Reproduccion
operacién 4 10.50 [
Encargado de
10 min Reproduccién trabaja
inspeccion o 0 o en fotocopias
oty s 4 o Encargado de
0.20 min Reproduccion entrega
5mts. fotocopias y traslada

vale a archivo

Encargado de
Reproduccién de
Materiales archiva vale

almacén o 0 o

<>lujs/mme
|

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 37. Diagrama de flujo de operaciones: solicitud de compra,

con disponibilidad presupuestal

DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES
Solicitud de compra, con disponibilidad presupuestal

Solicitud
Secretaria recibe
0.50 min. solicitud, firma y sella
de recibido
’ Secretaria traslada
0'42?“';'"' solicitud a Secretaria
. Adjunta
2 min. Secretaria Adjunta revisa
: contenido de solicitud
Secretaria adjunta revisa
5 min. cotizaciones, firma la mejor
opcion
Secretaria Adjunta
0.20 min. firma y sella de
aprobado la solicitud
. Secretaria Adjunta
0:20 mii. traslada solicitud y
5 mts. RS
cotizaciones a Tesorero
Tesorero verifica
disponibilidad
‘ operacion 3 0.90 0 19mi: presupuestal, confirma
cantidades
. inspeccion G 2 0
Tesorero firma y sella
0.20 min. solicitud y cotizacion
. combinada 2 15 0 aprobada
‘ transporte 3 0.50 " Tesorero traslada
0';&&'“ solicitud y cotizaciones
) aarchivo
. demora 0 o [}
A almacén 0 [ [} Tesorero archiva
solicitud y cotizaciones
v archivo 1 0 1]

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 38. Diagrama de flujo de operaciones: solicitud de compra,

sin disponibilidad presupuestal

DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES
Solicitud de compra, sin disponibilidad presupuestal

Solicitud de compra

Secretaria recibe
solicitud, firma y sella
de recibido

Secretaria traslada
solicitud a Secretaria
Adjunta

Secretaria Adjunta revisa
contenido de solicitud

Secretaria adjunta revisa
cotizaciones, firma la mejor
opcion

Secretaria Adjunta
firma y sella de
aprobado la solicitud

0.20 min.

Secretaria Adjunta
traslada solicitud y
cotizaciones a Tesorero

0.20 min.
5mts.

Tesorero verifica
disponibilidad
presupuestal y modifica
cantidades

20 min.

Tesorero firma y sella
solicitud y cotizacion
aprobada

0.20 min.

Tesorero traslada
solicitud y cotizaciones
aarchivo

0.10 min
2mts.

Tesorero archiva
solicitud y cotizaciones

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 39. Diagrama de flujo de operaciones: solicitud de herramienta
y equipo

DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES
Solicitud de herramientas y equipo

Solicitud
Secretaria recibe
0.50 min. solicitud, firma y sella
de recibido
’ Secretaria traslada
0'42?“":'"' solicitud a Secretaria
. Adjunta
2 min Secretaria Adjunta
: revisa disponibilidad
Secretaria Adjunta
0.20 min. firmay sella de
aprobado la solicitud
2 min Secretaria Adjunta
% informa al Solicitante
. Secretaria Adjunta
9:20:min traslada solicitud

autorizada a Secretaria

. operacion 2 0.70 0 Secretaria archiva
i solicitud

. inspeccion 1 2 o

. combinada 0 0 0

‘ transporte 2 0.40 8

. demora 1 2 0

A almaceén o 0 0

v archivo 1 0 0

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.3. Diagrama de recorrido de operaciones

Para la elaboracion del diagrama de recorrido de operaciones, se ha
tomado en consideracion, todas las actividades y operaciones que realiza cada
operador dentro de las instalaciones de la oficina de Secretaria Adjunta y
Tesoreria de la Facultad de Ingenieria. A continuacion, se presenta el plano en

donde se ejecutan las operaciones y el diagrama de recorrido respectivo.

Figura 40. Plano: Secretaria Adjuntay Tesoreria

| &
O O OL

U_J@@:)"D
[
ane

E E O @Hffm ______________________ d

|
—— é & a e

Y TESORERIA iH I iH i
FACULTAD DE INGENIERIA
-USAC-

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 41. Diagrama de recorrido de flujo de operaciones: actividades
administrativas

DIAGRAMA DE RECORRIDO DE FLUJO DE OPERACIONES: Actividades Administrativas

S T
==Y Cnlr o
J — 7] &=L e
4 Hil®,
O e
DIAGRAMA DE RECORRIDO (i B0
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS fb 1 <11
SECRETARIA ADJUNTA
FACULTAD DE INGENIERIA 1
-USAC-

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.4. Balance de operaciones

Para la realizacion del balance de operaciones, se ha tomado en

consideracion los siguientes aspectos:

o Tabla resumen de los diagrama de flujo de operaciones de las diez
principales actividades de la oficina de Secretaria Adjunta. (ver tabla IV. y
figuras 26 ala 39).

o Los diagramas con dos condiciones de proceso, se toman en
consideracion los diagramas de flujo con anomalias, sin existencia y sin
disponibilidad presupuestal. (ver figuras 27, 29, 35y 38).

o Los operadores de las actividades son cuatro:

o  Secretaria Adjunta (personal FIUSAC)
o  Secretaria de Secretaria Adjunta (personal FIUSAC)
o Personal administrativo (FIUSAC)

. Tesorero

. Cotizador

. Auxiliar de tesoreria

. Jefe de mantenimiento

. Encargado de mantenimiento

. Encargado de vehiculos

. Encargado de limpieza

. Mecéanico

. Guardalmaceén

. Auxiliar de servicios

. Mensajero

. Secretaria de escuela, area o dependencia

. Oficinista
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o  Solicitante (USAC)
. Decano
. Secretario Académico
. Secretario Adjunto
. Jefe de érea
. Director de Escuela
. Coordinador de area
. Personal administrativo
. Docente
. Auxiliar de cétedra
. Estudiante

. Personal externo (para contratacion)

Seis tablas con el resumen de tiempos de los diagramas de flujo de

operaciones (ver apéndice del 1 al 6):

o  General de operaciones

o  General de flujo de operaciones
o  Secretaria Adjunta

o  Secretaria

o Personal administrativo

o Solicitante

La demanda se calculdé de acuerdo a datos proporcionados por la oficina

de Secretaria Adjunta. (ver tabla Ill.)
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Cada tabla resumen contiene los siguientes encabezados:
o  Simbolo

. Figura

. Descripcion
o  Cantidad

. Nombre de los 10 diagramas de flujo de operaciones
o Tiempo (minutos)

. Nombre de los 10 diagramas de flujo de operaciones
o Distancia (metros)

. Nombre de los 10 diagramas de flujo de operaciones
o Total

. Cantidad

. Tiempo (min.)

. Distancia (mts.)

Tabla Ill. Caélculo de la demanda

CANTIDAD DE SOLICITUDES
NO. ACTIVIDAD -

DIA SEMANA MES
1 |Control de asistencia del personal administrativo 4.00 20.00 80.00
2 |Préstamos de vehiculos 2.00 10.00 40.00
3 [Mantenimiento e inspeccion de vehiculos 0.05 0.25 1.00
4 |Mantenimiento de instalaciones y mobiliario 5.00 25.00 100.00
5 |Contratacion de personal 0.15 0.75 3.00
6 |Supervision de actividades de orden y limpieza 7.00 35.00 140.00
7 |Solicitud de almacén 4.00 20.00 80.00
8 |Autorizacion de fotocopias 3.00 15.00 60.00
9 |Solicitud de compra 8.00 40.00 160.00
10 |Solicitud de herramientas y equipo 3.00 15.00 60.00
11 [Apoyo en eventos 0.80 4.00 16.00
TOTAL SOLICITUDES 37.00 185.00 740.00

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla IV. Resumen: diagrama de flujo de operaciones

RESUMEN : DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES

Facultad de Ingenieria
Secretaria Adjunta

SECRETARIA ADJUNTA SECRETARIA PERSONAL ADMINISTRATIVO SOLICITANTE TOTAL

SINEOLO cant| Temee | Ot | cant | Tembef Dt | cane | Temee | et f cane [ Timee DS | ant, | Temee | Dist.
O operacién | 14 T03.30 o 15 265.30 o 24 2,353.40 o 2 1.20 0 55 3,323.20 0
D inspeccion 4 21.00 o 1 1.00 o 5 §5.00 o o 0.00 0 10 107.00 0
O combinada| 11 1,135.00 o 1 5.00 o 4 130.00 o o 0.00 0 16 1,270.00 0
|:> transporte | 12 2.80 G0 14 1.90 56 ] 51.20 587 1 5.00 15 36 71.00 728
D demora 2 722.00 1] 2 10.00 o 1] 0.00 1] 2 155.00 0 6 887.00 0
A almacén o 0.00 0 0 0.00 o 0 0.00 0 o 0.00 0 0 0.00 0
v archivo 0 0.00 o 7 0.00 0 3 0.00 o 0 0.00 0 10 0.00 0

TOTAL 43.00| 2,584.20 | 60.00 | 40.00 | 283.20 | 56.00| 45.00 | 2,629.60 | 587.00| 5.00 | 161.20 | 15.00| 133.00| 5,658.20 | 728.00

Fuente: elaboracion propia.

Tabla V. Cuadro base: balance de operaciones

TIEMPO CANTIDAD DE OPERARIOS
OPERADOR | ESTACION TEMPO 1 esranDAR Constante OPERARIO MAS
ESTANDAR (min) . , LENTO
PERMITIDO (min) TEORICO OPTIMO
Secretaria Adjunta 1 258420 2,629.60 0.01146 2962429 20 86.14000
Secretaria 2 28320 262960 0.01146 324650 3 94.40000
Personal 3 2629.60 262960 0.01146 30.14474 30 87.65333
Administrativo
Solicitante 4 16120 2,629.60 0.01146 184794 2 80.60000
TOTALES 5,658.20 10,518.40 0.01146 64.86347 65 94.40000

Fuente: elaboracion propia.
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Célculos del balance de operaciones:

Demanda:
Demanda solicitudes
D= al mes 740,00 74 solicitudes
Cantidad de actividades 10
Eficiencia:
T.E. 5 658,20
E= TEP. x100=" 951840 | 0°%7°

Tiempo efectivo:

Jornada Diurna de Lunes a viernes
8 horas ordinarias + 3 horas extras — 1 hora almuerzo = 10 horas/dia

T. Efectivo = 10 horas/dia x 20 dias/mes 200 horas/mes
Constante:
Demanda
(cantidad de solicitudes) 74,00 0,01146
No. Horas disponibles x 60 x E 6 455,20

Numero de operarios:

# Operarios =
Constante x Sumatoria (T.E.)

0,011*5 658,2 | 64,8635 | operarios

Operario mas lento:

T.E. Operario 94,40
O.M.L.=  # Operarios de la 3 31,4667 | minutos/operario
Estacion
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Tasa de produccion:

T.P.M. =

R.L.H. =

0,00617 |solicitudes/minuto

Demanda 74,00
T. Disponible x 60 12 000,00
Ritmo de linea por hora:
# Operarios estacion
mas lenta x 60 180,00
T.E. Operario mas 283,20
lento

0,6356 |solicitudes/hora

Produccién (cantidad de operarios 6ptimos):

solicitudes/mes

p.o. =  llempoefectvox | 5450 6356 | 127,1186

Ritmo de Linea
Produccion real:
# Operaciones del
_ mas lento x 60 60,00
RLH.= T.E. Operario mas 283,20 021186
lento
PREAL= llempoefectivox | ,nn4 51186 | 4237288

Ritmo de Linea
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Tabla VI. Resumen: balance de operaciones

RESUMEN:

BALANCE DE OPERACIONES RESULTADOS
DEMANDA 74 solicitudes/mes
EFICIENCIA 54%
TIEMPO EFECTIVO 200 horas/mes
CONSTANTE 0,01146
NUMERO DE OPERARIOS 65 operarios
OPERARIO MAS LENTO 31 minutos/operario
TASA DE PRODUCCION 0,01 solicitud/minuto
RITMO DE LINEA POR HORA 0,64 solicitud/hora
PRODUCCION OPTIMA 127 solicitudes/mes
PRODUCCION REAL 42 solicitudes/mes

Fuente: elaboracion propia.

Andlisis de resultados del balance de operaciones:

La operacion critica del proceso la representa la Secretaria, debido a que
ésta funciona como un enlace entre Secretaria Adjunta y Personal
Administrativo, como se observa en el balance de lineas realizado, no es la
operacion mas lenta, sino que es la operacion focal del proceso completo, ya
gue esta no solamente se encarga de dar seguimiento a las solicitudes
entrantes sino que tiene otras tareas establecidas, por lo que se recomienda
asignar un asistente para la misma, que funcione como un enlace entre
Secretaria y Secretaria Adjunta, y aligerar la carga de trabajo de ambas

estaciones.
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Se observo que la carga que maneja la Secretaria Adjunta es demasiado
alta, ya que no solamente se encarga de dar seguimiento a las solicitudes, sino
gue también realiza otros procesos y se mantiene en constante seguimiento de
las mismas, por lo que también esta observacion apoya la recomendacion de

asignar un asistente que funja como enlace entre las estaciones dos y tres.

Se tiene una eficiencia del 53,79 por ciento. La eficiencia del proceso
completo es baja, debido a que no son procesos independientes, ya que
intervienen varios departamentos, y cada uno tiene su propio ritmo de
seguimiento de las solicitudes. El tiempo del Personal Administrativo es el mas
grande, debido a los procesos internos que se realizan en cada departamento.

Se recomienda realizar un andlisis en cada dependencia.

Los tiempos que maneja la Secretaria Adjunta y el Personal Administrativo
son similares; si calculamos el tiempo de atencion de las dos estaciones,

tenemos lo siguiente:

Secretaria Adjunta

2 584,20 minutos / solicitud
60

43,07 horas / solicitud

Personal Administrativo

2 629,60 minutos / solicitud
60

43,82 horas / solicitud

El tiempo de atencion es similar, con un pequeiio margen de holgura, esto
es resultado del tiempo que espera la Secretaria Adjunta al Personal

Administrativo para dar seguimiento a las solicitudes.
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3.2. Propuesta de registro, control y seguimiento de operaciones

administrativas

La propuesta de registro, control y seguimiento consiste en la
actualizacion del formato de los formularios que lo ameriten, fichas de control,
disefio de un programa de administracion de personal, utilizacién de
cronogramas y un programa de registro de eventos, todos basados en el
analisis de los procedimientos y utiles para el seguimiento de las diferentes

actividades que se realizan en la oficina de Secretaria Adjunta.

3.2.1. Actualizacion de formatos

La oficina de Secretaria Adjunta tiene a su cargo diferentes tipos de
actividades, cada una de ellas registradas y documentadas con un formulario.
Los formatos utilizados en las actividades administrativas, estan basados en el
cumplimiento de las leyes y reglamentos del pais y de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. Las actividades son supervisadas por las Divisiones de
Personal y de Auditoria Interna de la Universidad de Carlos y por Contraloria

General de Cuentas de Guatemala.

3.2.1.1. Actividades administrativas

La oficina de la Secretaria Adjunta, es la encargada de administrar y
controlar el presupuesto, asi como del reabastecimiento de Utiles y materiales a
todas las oficinas y dependencias de la Facultad de Ingenieria. Por lo explicado
en el numeral 3.2.1, se actualiza el formato de los formularios de uso interno de
la Facultad de Ingenieria, que no registren actividades financieras, es decir que

tengan relacion con la administraciéon del presupuesto de la facultad.
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o Solicitudes de compra

La Solicitud de Compra, es un formulario en el que se describe el
requerimiento de compra de un bien o servicio necesario para el desarrollo y
buen funcionamiento de las actividades administrativas y docentes de la

Facultad de Ingenieria.

Figura 42. Formulario: solicitud de compra

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEORADO DE COMFRAS Form, Sic - 01

SOLICITUD DE COMPRA

No. [
Fecha:
Unidad Ejecutore FACULTAD DE INGENIERIA.
SUBPROGRAMA cedig ] (11O AL
Atentamente se solicita comprar lo
N Unidnd de
Cantidad Descripcion del bien y/o serviclo Medida Renglon del gasto
Lo cual serd utilizado para:
SOLICITANTE Existe disponibilidad presupuestal
Lic., Francisco Méndez Alvarado
[Reg. de Parwonal 930084
Tenorera [0
Nombre y Reg, Personal Firma Firma y sello del Agente de Tesorerla
Ve. Bo,
Inga. Rocfo Carolina Medina Gulinde/ Secretaria Adjunta / Reg. Personal 20080715
Nombre y firrna de la autoridad competente

1/a Rxpodiente de Compras 274 Unidad Solicitante  3/4 Archiva del Depto de Proveedurin o Agencia do Tevoreria 4/4 Awditoeia Intorma
Anexo: Basew de Cotizacion (Procedimientos Régimen de Catizacion y Licitagion)

Fuente: oficina de Secretaria Adjunta, Facultad de Ingenieria.
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o Cotizaciones

Para la autorizacion de una solicitud de compra se adjuntan una o varias
cotizaciones de los bienes o servicios, dependiendo del monto de la compra,

con el fin de comparar precio y calidad de productos.

Las cotizaciones son solicitadas a los diferentes proveedores por el
cotizador, persona designada para realizar esta actividad. Sin embargo, las
cotizaciones también pueden ser realizadas por los solicitantes y/o delegados.
Estas cotizaciones son previamente autorizadas por la Secretaria Adjunta.

Toda cotizacion solicitada a los proveedores debe incluir la siguiente

informacion:

. Numero de Identificacion Tributaria —NIT-

. Régimen de Impuesto Sobre la Renta —ISR- bajo el cual este
sujeto

. Nombre o Razén Social a quien debe emitirse el cheque

. Precios con Impuesto al Valor Agregado —IVA- incluido

. Plazo de entrega

. Caracteristicas de los bienes, suministros o servicios a prestar
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. Solicitudes de almacén

Para solicitar el despacho de cualquier tipo de material que haya en
existencia en el almacén de la Facultad de Ingenieria, se llena sin enmiendas,
borrones o tachaduras el formulario de Solicitud y Salida de Materiales de
Almacén, en el cual se indica la cantidad y la descripcion de los materiales

solicitados y el uso que se le dara a los mismos dentro del &rea o dependencia.

Figura 43. Formulario: solicitud y salida de materiales de almacén
1
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
ALMACEN DE MATERJALES Y SUMINISTROS
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIALES DE ALMACEN
- Numero de emision:
Fecha:
Solicitante; Registro de Perscnal No.
Puesto:
Area:
Fecha: } Firma:
SOLICITUD DE MATERIALES SALIDA DI 1AL
CANTIDAD CANTIDAD TARJETA
SOLICITADA, DESCRIPCION DEL MATERIAL DESPACHADA KARDEX
en |etras) (en letras) NO.
LOS MATERIALES SERAN UTILIZADOS PARA:
3 b
Firma de autorizacién Firma Recibido Conforme
Nombre: INombre:
Puesto: Puesto:
Fecha: Fecha:
Sello: In
Firma y sallo de entregado
Nombre:
Encargado del Almacén
Fecha:
ESTE FORMULARIO DEBE LLENARSE SIN ENMIENDAS, BORRONES O TACHADURAS
RORES

Fuente: oficina de Secretaria Adjunta, Facultad de Ingenieria.
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o Solicitudes de trabajo

En el formulario de Solicitud de Trabajo se indican los datos del
departamento, escuela o dependencia donde necesitan el servicio de
mantenimiento, al igual que la fecha de solicitud y el nombre del solicitante. En
este formulario existe un apartado donde se describe el tipo de mantenimiento

gue se solicita, ya sea preventivo o correctivo, al igual se especifica el tipo de
material y equipo a utilizar.

Figura 44. Formulario: solicitud de trabajo

AER. UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Registro  FSM-01
% FACULTAD DE INGENIERIA
ps/ DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

uD JO
DATOS DEL SOLICITANTE
Fecha: Escuela/Deplo./Dependencia;
Nombre: — Cargo:
Atentamente se solicita

ORDEN DE TRABAJO No.

TRABAJO A REALIZAR
Mantenimiento preventivo: = Electricidad: Drenajes:
Mantenimiento correctivo: Agua: S Equipo
Otro: Especifique:

Material a utilizar.

DATOS DEL EMPLEADO QUE EJECUTO EL TRABAJO

Fecha Nombre Firma

DATOS DEL ENCARGADO DE REVISION

Fecha Nombre Firma
Autorizé
RECIBI CONFORME
Nombre: Firma: Fecha
(o] IONES:

Fuente: oficina de Secretaria Adjunta, Facultad de Ingenieria.
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o Solicitudes de permiso

Todo trabajador solicita permiso de inasistencia a sus labores por medio
del formulario Solicitud de Permiso para Inasistencia, en este el empleado
indica sus datos personales y los de su puesto, ademas de describir la causa y
duracion de su inasistencia, siendo su duracion no mayor a un dia laboral de
trabajo efectivo. Todas las solicitudes son autorizadas por el Jefe Inmediato
Superior del trabajador y con el visto bueno de la Secretaria Adjunta de la
Facultad de Ingenieria.

Figura 45. Formulario: solicitud de permiso para inasistencia

UNIERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

= CIA
FACULTAD Dn SOLICITUD DE PERMISO PARA lNAlSISl'EN 7 ]

Fecha:,

Nombre del interesado: - —
Unidad:
Nombre del puesto:

Horario de cont e
PRESENTACION DE LA S 2
P, —_ : . R .
previa a la ir 1 Solicitud posterior a la inasistencia
D (Con la debida justificacién) D

CAUSA DE LA SOLICITUL DE INASISTENCIA

Vacaciones D Motivos Personales D

Enfermedad D Accidente

(Constancia IGSS) (Constancia 1GSS)

TIPO DE SOLICITUD QUE SE PRESENTA
Con goce de sueldo I:I Sin goce de sueldo [ " A criterio de l1a Facultad D

DURACION DEL PERMISO DE INASISTENCIA

(Nota: LA SECRETARIA PUEDE AUTORIZAR 01 DiA COMO MAXIMO,; si el permiso ¢s mds
de 01 dia debe solicitarse a la Decanatura, de acuerdo a lo que estipula las “Normas y
Procedimientos para la Concesion de Licencias™.)

Fecha del p iso: I

Si son horas indicar cudntas y en qué horario:____

" Firma del solicitante

AUTORIZACIONES

Autorizado por Jefe Inmediato Superior

Vo. Bo. Secretario de la Facultad

Fuente: oficina de Secretaria Adjunta, Facultad de Ingenieria.
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o Solicitudes de préstamo de vehiculos

Cuando se procede al préstamo de un vehiculo de la Facultad de
Ingenieria se debe llenar el formulario de Entrega de Vehiculos, en el cual se
indican los datos principales del vehiculo a entregar y una descripcion detallada
de las condiciones en que se esta entregando. En este formulario se describe el
uso que se le dara al vehiculo, indicando fecha y hora de salida, fecha y hora de

regreso, destino y actividad a realizar.

Figura 46. Formulario: entrega de vehiculo

o R
( | UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
\\ { FACULTAD DE INGENIERIA

DE S CARLOS SECRETARIA ADJUNTA

FORMULARIO PARA ENTREGA DE VEHicuLO

VEHICULO: NO. PLACA:
MARCA: TIPO: LINEA:
FECHA;
PERSONA QUE ENTREGA EL VEHICULO: FIRMA:
CON PILOTO: SI NO

PERSONA QUE UTILIZARA EL VEHICULO:

NOMBRE ; FIRMA:

SOLICITA EL USO DEL VEHICULO EN EL PERIODO SIGUIENTE:

SALIDA: FECHA: HORA:

REGRESO: FECHA: HORA:

DESTINO:

ACTIVIDAD:

AUTORIZADO POR: FIRMA:
FECHA:

ESTADO DE SALIDA DEL VEHIcuLo

51

n
b4

LIMPIC EXTERIOR VEHICULO:
LLANTA DE REPUESTO:

LLAVE DE CHUCHOS:

TRICKET COMPLETO:

OTRA HERRAMIENTA:

RADIO EN BUEN ESTADO:

LIMPIO INTERIOR VEHICULO:
TAPON DE GASOLINA:
TAPON DE RADIADOR:
TAPON DE ACEITE:
VARILLA DE ACEITE:
BATERIA:

RETROVISOR INTERIOR: ENCENDEDOR :
RETROVISOR LATERAL IZQUIERDO: LAVAPARABRISAS :
RETROVISOR LATERAL DERECHO: BOCINA:
VIDRIOS: CAPG:

LUCES DELANTERAS: PORTEZUELAS :
LUCES TRASERAS: LODERAS ©

LUCES INTERIORES: ASIENTOS :
TALCOS DELANTEROS: KILOMETRAJE !

T
HTHTHTHTH
HTHTTHTT
[T e

TALCOS TRASEROS: NIVEL DE COMBUSTIBLE:

CHOQUES :

TONES:

1

=
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Continuacion de la figura 46.

ESTADO DE RETORNO DEL VEHICULO

sI NO sI NO

LIMPIO EXTERIOR VEHICULO: LIMPIO INTERIOR VEHICULO:
LLANTA DE REPUESTO: TAPON DE GASOLINA:
LLAVE DE CHUCHOS: e TAPON DE RADIADOR:
TRICKET COMPLETO: - TAPON DE ACEITE: -
OTRA HERRAMIENTA: e VARILLA DE ACEITE:
RADIO EN BUEN ESTADO: — BATERIA: —_—
RETROVISOR INTERIOR: _ ENCENDEDOR :
RETROVISOR LATERAL IZQUIERDO: LAVAPARABRISAS:
RETROVISOR LATERAL DERECHO: BOCINA:
VIDRIOS: e CAPO: .
LUCES DELANTERAS: PORTEZUELAS :
LUCES TRASERAS: LODERAS :
LUCES TNTERIORES: . ASTENTOS : -
TALCOS DELANTEROS: KILOMETRAJE:
TALCOS TRASEROS: NIVEL DE COMBUSTIBLE:
PERSONA QUE ENTREGA EL VEHICULO: FIRMA:

FECHA: HORA:
PERSONA QUE RECIBE EL VEHICULO: FIRMA:

FECHA: HORA:
CHOQUES :
OBSERVACIONES:

REPORTE DE DESPERFECTOS DEL VEHICULO

EL Dia REPORTO QUE ESTE VEHICULO TIENE LOS SIGUIENTES

PROBLEMAS MECANICOS:

NOMBRE © FIRMA:

Fuente: elaboracion propia.
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o Solicitudes de préstamo de mobiliario y equipo

Para ciertos eventos o actividades extraordinarias las dependencias y/o
areas de la Facultad de Ingenieria, solicitan el préstamo cierto mobiliario y/o
equipo que pertenece a la facultad, y que estd administrado por Secretaria

Adjunta, es por eso que se creo la siguiente ficha de control de préstamo.

Figura 47. Formulario: préstamo de mobiliario y equipo

UNIVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
SECRETARIA ADJUNTA

FICHA DE CONTROL: PRESTAMO DE MOBILIARIO ¥ EQUIPQO

DESCRIPCION DE MOBILIARIO { EQUIPO
CANTIDAD DESCRIPCION

DATOS DEL SOLICITANTE

Momlbre: Fecha:

Dependencia: Firma if):

DATOS DE RECEPCION

Mombre: Fecha:

Firma (f): Vo.Bo:

Secretaria Adjunta

Obervaciones:

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.1.2. Reuniones

Las reuniones programadas por las dependencias dentro de las
instalaciones de la Facultad de Ingenieria, en su mayoria son registradas como
eventos, por lo que en el numeral 3.2.1.3 Eventos, se mostrara la actualizacion

del formato utilizado en esta actividad.

Si la reunion o evento es programado fuera de la Facultad de Ingenieria, y
es de gran magnitud, este sigue el procedimiento de Solicitud de Compra, por la

adquisicién de un servicio.

3.2.1.3. Eventos

En la mayoria de eventos programados por las dependencias de la
Facultad de Ingenieria, se realizan peticiones de refacciones, para ello
Secretaria Adjunta emite un vale a nombre del propietario de la cafeteria,
localizada en el edificio T-3 de la Facultad, solicita la cantidad apropiada de

refrigerios.
El vale existente no especifica los datos necesarios para registrar el

evento. Debido al comportamiento actual de peticiones en la oficina de
Secretaria Adjunta es necesaria la actualizacion del vale para refacciones.
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Figura 48. Formulario: vale refacciones

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERiA
SECRETARIA ADJUNTA

VALE REFACCIONES

PRECIO UNITARIO Q.
PRECIO UNITARIO Q.

TOTAL Q.

VALE A: Sr. Edwin Fuentes / Cafeteria T-3. Facultad de Ingenieria

POR LA CANTIDAD DE:

EVENTO:

LUGAR Y FECHA

DEL EVENTO:
SOLICITANTE:

FIRMAY SELLO

Inga. Rocio Carolina Medina Galindo
Secretaria Adjunta
Facultad de Ingenieria

Guatemala,

Fuente: elaboracion propia.

120




3.2.2.  Cronogramas

Los cronogramas, son herramientas de planeacion, faciles y sencillas de
utilizar. A continuacion se presentan los formatos propuestos de cronograma

diario, semanal, mensual y anual.
3.2.2.1. Diario
Las actividades que se realizan durante un dia laboral, se registraran en la
agenda de actividades, al iniciar el horario de labores. La agenda de actividades

debe cumplir con el siguiente formato.

Figura 49. Cronograma: diario

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
SECRETARIA ADJUNTA

DIA:

FECHA HORA EVENTO SOLICITANTE SOLICITUD OBSERVACIONES

Fuente: elaboracion propia.

121



3.2.2.2. Semanal

Las actividades que se realizan durante una semana de labores, se
registraran el viernes anterior a iniciar la semana laboral, utilizando tres

controles:

o Agenda de actividades
. Cronograma mensual

o Programa de planificacion

Figura 50. Cronograma: semanal

LUNES MARTES |MIERCOLES| JUEVES VIERNES SABADO | DOMINGO

|_1 |_2 |_3 4 5 6 7

8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

29 30 31 | ||

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.2.3. Mensual

Las actividades que se realizan durante un mes de labores, se registraran

el dia anterior a iniciar el mes laboral, utilizando tres controles:

o Agenda de actividades
. Cronograma mensual

o Programa de planificacion

Figura 51. Cronograma: mensual
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA MES:
FACULTAD DE INGENIERIA FECHA EVENTO

SECRETARIA ADJUNTA

MES:

LUNES MARTES |MIERCOLES| JUEVES VIERNES | SABADO |DOMINGO MES:
FECHA EVENTO

[

E

MES:
FECHA EVENTO

[2] [] [6] [o] [-]

[8] [2] [5] [of [.]

[o] [e] [s] [5] [o]

[ [=] [=] [=] [

[ [s] [e] [5] [u]

[ [s] 8] [&] [o]
[=]

[ [&]

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.2.4. Anual

Las actividades que se realizan comunmente durante un afio de labores,

se registraran en la primera semana del afio laboral, utilizando tres controles:

o Agenda de actividades
o Programa de planificacion

o Cronograma anual, elaborando un diagrama de Gantt

Figura 52. Cronograma anual: ejemplo Diagrama de Gantt

06 mar '11 [13 mar'11 [z0 mar 11 [27 mar 11 [03 abr '11 [10abr 11
i@ oo mlxlslv s ol mlixl s v]s oo mlxla(v s |olelmlx]s v|s ol mlxla v s |olc|mM
2 —

Tarea S resumen inactivo b T

Division oo Tarea manual e |

Hito L sdlo duracidn

Resumen PE==—=  informz de resumen manual ee—
Proyecto: Cronograma practica fin . dal - n .

esumen del proyec V-9 pesumen manua —

Fecha: lun 07/03/11 proy

Tareas extemas G solo el comienzo C

Hito externo @ salo fin 1

Tarea inactiva ( ) Fecha limite +

Hito inactiva Progreso

Pagina 1

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.3. Programa de planificacion (software)

Para un mejor registro, control y seguimiento de las actividades
administrativas de la oficina de Secretaria Adjunta, es necesaria la busqueda
y/o creacion de programas (softwares); estos deben satisfacer las necesidades
de control y seguimiento de sus operaciones, y la interfaz debe ser facil y

sencilla de utilizar.

Atendiendo las necesidades de la oficina de Secretaria Adjunta, se ha
disefiado un programa de administracién de personal y se ha encontrado via
web, un programa de registro y planificacion de eventos, con licencia gratuita.

3.2.3.1. Programa de administracion de personal

La oficina tiene a su disposicion una base de datos con informacion del
personal administrativo de la Facultad de Ingenieria, incluyendo los datos
personales y laborales de cada empleado, nombre completo, puesto que ocupa,
namero de registro de personal, fecha de inicio de contrato, teléfono, direccion
y las atribuciones de cada plaza existente en la facultad. Esta base no cuenta

con un programa que registre, clasifique y almacene la informacion.

Para el eficaz registro y almacenamiento de la informacion de los
trabajadores, se ha disefiado un programa (aplicacion-software), llamado
Personal Ingenieria-Usac, en el que se ingresa, controla y ordena la base de
datos del personal administrativo de cada dependencia de la Facultad de
Ingenieria. Este programa sera llamado en su forma abreviada como: Personal-

Fiusac.
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El procedimiento para el disefio y creacion del programa fue el siguiente:

Investigacion previa de las atribuciones y requisitos necesarios para optar

a cada tipo de plaza.

Ordenamiento y clasificacion de la base de datos del personal

administrativo de la Facultad de Ingenieria.

Se consulté al encargado del personal administrativo (Secretaria Adjunta),

para aprobacion y modificacion el disefio del software, para que cumpla

con las necesidades de la oficina.

Verificacion y actualizacion de la base de datos ya existente, para realizar

un disefio 6ptimo del programa.

Creacién del Programa de Administracion de Personal: Personal-Fiusac.

Elaboracion de dos manuales importantes en la utilizacién del software:

o Manual técnico: indica los procesos que se han utilizaron para su
creacion.

o Manual de usuario: ejemplifica de forma sencilla, la utilizacién del
programa.

Se digitalizd6 la informacion de la base de datos al programa de

administracion de personal, en la computadora que se utiliza en Secretaria

Adjunta.

Capacitacion y orientacion sobre el uso y mantenimiento del programa.
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La aplicacion de la base de datos Personal-Fiusac posee una sencilla
interfaz grafica que permite el registro de la informacién de los trabajadores y de
las plazas existentes en planilla y ndmina administrativa de la facultad, permite
el ingreso de las atribuciones y requisitos para optar a ella, ademas de indicar

cuales estan proximas a vencer.
Para la correcta ejecucion del programa es necesario que nuestro equipo
de computacién cumpla como minimo, ciertos requerimientos de software y

hardware.

Figura 53. Fotografia: ventana inicial del programa Personal-FIUSAC

SALIR DEL PROGRAMA

Fuente: programa Personal Ingenieria-Usac, elaboracion propia.
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3.2.3.2. Programa de planificacion de eventos

La Facultad de Ingenieria realiza numerosas actividades y eventos,
organizados por medio de sus diferentes areas y escuelas. En su mayoria, las
dependencias solicitan apoyo de diferente indole a la secretaria y algunas
ocasiones, los eventos son planificados y organizados por la oficina.

Para el eficiente registro, control y seguimiento de las actividades y
eventos, se ha encontrado via web un programa llamado WinAlarm con licencia
de uso gratuito, que ha sido desarrollado por Pawel Glowacki. EI manual de
instrucciones de uso y ayuda técnica a cerda de la aplicacion, esta disponible
en linea en la pagina web: <http://wa2.cba.pl/index.html>, WinAlarm 2.2.2.

Home Page.

En esta aplicacion se ingresan y configuran los eventos para los que se
necesite aviso, programando alarmas con repeticion periodica, diaria, semanal,
mensual o anual; con avisos cronometrados minutos antes y después de

temporizado el evento.

Proporciona facilidad de personalizar el codigo de color de las ventanas de
aviso y los sonidos de alarma. Para la correcta ejecucion del programa es
necesario que nuestro equipo de computacién cumpla como minimo, ciertos

requerimientos de software y hardware.
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Las especificaciones del programa son:

Autor y desarrollador: Pawel Glowacki.

Licencia: gratuita.

Idiomas: espafiol, inglés, catalan, gallego.

Tamario de descarga: 1,7 MB.

Sistemas operativos compatibles: Win98, 98SE, Me, 2000, NT, XP, 2003.
Fecha de actualizacion: 17 de junio de 2010.

Categoria del programa: calendarios y relojes, alarmas horarias.

Figura 54. Fotografia: ventana principal del programa WinAlarm
™ winalarm LE[
Programa Idiorma Ayuda

Fecha Hora Dia Dezcripeidn

Solamente los.. Repetir Fecha, hora y dezcripcion
Lunes @) dezactivada Lures .16de Erera de20i2 |= Tldpm =
Mz diaria
Migrcoles
ixli‘;\;?s S Recordar
Séhadn menzual %: minutos antes %: minutos después
Dorningo anual

Limpiar |
:.ﬂ Viernes, 06 de Abril de 2012, 0&:15 p.m. ™ Mo hay alarmas E |

Fuente: fotografia tomada del programa WinAlarm, desarrollado por Pawel Glowacki.
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3.2.3.3. Requerimientos de ejecucion de los

programas

Los requerimientos para la correcta ejecucion de las aplicaciones, esta

dividida en dos tipos:

®m  Requisitos de Software: programas y aplicaciones
®m Requisitos de Hardware: equipo

o Requisitos de hardware

Para la ejecucion correcta de las aplicaciones, es necesario que el equipo

cumpla con las siguientes caracteristicas:

o 1 giga de memoria RAM

o 1 giga hertz de transmision
o 512 gigas de disco duro

o Procesador Pentium o Intel
o Lector de unidad de CD

o Puerto USB

o Bocinas

o  Mouse

o  Teclado alfanumérico

o Monitor

o) Case
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o Requisitos de software

Para la correcta ejecucion de los programas, es necesario que el equipo

posea las siguientes aplicaciones:

o Sistema Operativo Microsoft Windows (2000, 2003, XP o 2007)

o Paquete de Microsoft Office

Procesador de palabras Microsoft Office Word
Procesador de hojas electronicas Microsoft Office Excel
Manejador de presentaciones Microsoft Office Power Point

Gestor de bases de datos Microsoft Office Access

o Visual Basic

o  Accesorios esenciales (Calculadora, Paint, Bloc de Notas, Wordpad,

Visor de Iméagenes)

o  Reproductor de Windows Media Player

o Herramientas del sistema
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3.2.3.4. Especificaciones

Al transportar las aplicaciones se puede utilizar una memoria USB con
capacidad desde 1 giga, un CD o DVD. No es recomendable almacenar las
aplicaciones Personal-FIUSAC y WinAlarm en un diskette, ya que estos no

tienen la capacidad suficiente para poder transportarlos.

Para ejecutar estas aplicaciones en un equipo se debe asegurar tener

instalado las siguientes herramientas:
o Paquete de Microsoft Office
o Microsoft Office Access para que corra las aplicaciones de los

programas.

o Microsoft Office Excel para visualizar las tablas de los datos con sus

respectivos graficos.

o  Microsoft Office Power Point para leer el manual de usuario y asi

conocer la utilizacion de la aplicacién Personal-FIUSAC.

o Microsoft Office Word para leer el manual técnico del programas
Personal-FIUSAC.

o Block de notas para visualizar el archivo de registro de alarmas ingresadas

en el programa WinAlarm
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3.2.3.5. Manual técnico Personal FIUSAC

El manual técnico indica los procesos y herramientas utilizadas para el
disefio de un programa en particular, asi como los requerimientos necesarios
para la correcta ejecucion de las aplicaciones del software. Para el presente
trabajo de graduacion se ha elaborado el manual técnico del Programa
Personal-FIUSAC.

a. Descripcion de la portabilidad de la aplicacion

®m Al transportar esta aplicaciéon podemos utilizar una memoria USB con
capacidad desde 128 megas en adelante. Ademas lo podemos

transportar en un CD o DVD.

® No es muy recomendable almacenar la aplicaciéon Personal Fiusac
en un diskette, ya que estos no tienen la capacidad suficiente para
poder transportarlo.

®m Al querer ejecutar esta aplicacion en un equipo se debe asegurar
tener instalado el paquete de Microsoft Office, ya que necesitaos
Microsoft Office Access para ejecutarlo, Microsoft Office Excel para
poder ver la tablas de los datos con sus respectivos graficos,
Microsoft Office Word para poder leer el manual técnico del programa
y Microsoft Office Power Point para poder leer el manual de usuario y

asi saber utilizar el programa.
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b.  Descripcion de funciones de Microsoft Office Access

Es un programa comercial de la empresa Microsoft Corporation. Se trata
de un sistema gestor de bases de datos disefiado para ser utilizado en
computadoras personales o de escritorio. En Access una base de datos, es un
archivo que contiene datos estructurados e interrelacionados; los objetos que
definen y manejan esos datos: tablas, consultas, formularios, informes, macros

y modulos.

Ademas, se pueden definir estrategias de seguridad y de integridad. Los

diferentes objetos que permiten crear una base de datos son:

m Tablas: son los almacenes de datos. Se trata de listas de registros. El
disefio de tablas consiste en la definicion de los campos necesarios

para almacenar correctamente la informacion de la base de datos.
m  Consultas: operaciones que pueden realizase sobre los datos de las
tablas: limitaciones de acceso, seleccibn de datos, insercion,

modificacion y borrado, realizar célculos.

®m  Formularios: interfaz que los usuarios ven de una base de datos para

gue tengan un acceso sencillo a los datos y a las operaciones.

m Informes: presentaciones de los datos que pueden crear copias

impresas de la informacion ingresada en la base de datos.
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®  Macros y modulos: segmentos de cbédigo en lenguaje de alto nivel
(Access Basic, Visual Basic, lenguaje de macros) que permiten
realizar operaciones complejas con los datos y objetos de la base de

datos.

El fichero de una base de datos Access tiene extension mdb (Microsoft

data base). Ademéas de este fichero, puede existir un fichero con extension Idb.
° Tablas
Para almacenar datos sobre los alumnos matriculados en una cierta

asignatura. Esa tabla puede denominarse “alumnos” y contendra registros con,

por ejemplo, los siguientes campos.

Tabla VII. Ejemplo de tabla
Campo Descripcion
Nit Nit
Nombre Nombre completo
Apellidol Primer apellido
Apellido2 Segundo apellido
Edad Edad

Parciall Nota obtenida en el primer parcial
Parcial2 | Nota obtenida en el segundo parcial
Préacticas Nota obtenida en las practicas

Fuente: elaboracion propia.
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Para cada campo que definamos debemos asignarle un nombre, un tipo y
una descripcién. Ademas, para cada tipo existen una serie de atributos de tipo
que permiten describir con precision el dominio de valores aceptados por el

campo.

o  Tipos de datos

. Texto: una cadena de caracteres de longitud limitada. La
longitud maxima se define como uno de los atributos, y no

puede ser mayor de 255 caracteres.

. Memo: una cadena de caracteres de longitud ilimitada. El

espacio ocupado en disco depende del texto almacenado.

. Numeérico: un numero entero o real. Existen diversos tamafos y
precisiones: byte, entero, entero largo, real de precision simple,

real de precision doble, identificadora global.

. Fecha/hora: fecha, hora o ambos a la vez. Existen diversos
formatos de fecha y hora que pueden ser definidos como

atributo.

= Moneda: un niumero con formato monetario. Se trata de un valor
numerico real con formato especializado para la manipulacion
de valores monetarios: abreviatura de la moneda local,

separacion con puntos y comas al estilo local.
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Autonumérico: un contador autoincrementado. Se trata de un
valor numérico que el sistema genera, automaticamente para
cada registro de manera que nunca existiran dos registros en la

misma tabla con el mismo valor en el campo autonumérico.

Si/No: un valor Idgico.

Objeto ole: un objeto de otra aplicacion, vinculado mediante ole:

sonido, imagen, video, grafico.

Hipervinculo: un vinculo a un documento de internet.

Formato: define mediante una expresion el formato de los datos

almacenados.

Mascara de entrada: fuerza a que los datos se introduzcan en
un formato adecuado. Por ejemplo para un teléfono se puede

ser interesante mostrar al usuario algo como “(__ - -7

de manera que no pueda introducir caracteres extrafos.

Titulo: es el titulo de la columna que aparecera en el modo de
ver datos (al editar los datos almacenados) para el campo.

Valor predeterminado: un valor que automaticamente

introducira access en el campo si el usuario no indica otro.

Regla de validacién: una condicion que debe cumplir el dato

introducido para que sea aceptado.
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. Texto de validaciébn: un mensaje que Access mostrara al
usuario cuando intente introducir un valor no permitido por una

regla de validacion.

. Requerido: indica si el campo debe tener algin valor o se
permite dejarlo en blanco. Por defecto un campo no contiene
ningun valor. No hay que confundir un campo vacio con un
campo de texto de longitud cero. De ahi la importancia del

atributo de permitir longitud cero de los campos de tipo texto.

. Indexado: establece si sobre el campo debe construirse un
indice. Un indice es una estructura manejada por Access que
hace que determinadas operaciones con el campo sean mas
rapidas (ordenaciones y busquedas), a costa de un mayor
espacio en disco y memoria (para almacenar el indice) y de que
otras operaciones sean mas lentas y costosas (inserciones y

borrados).

o  Clave principal
En toda tabla suele existir una clave principal (también llamada clave
primaria o clave maestra). Una clave principal es un campo o conjunto de

campos cuyos valores no se repiten y a través de los cuales se identifica de

forma Unica al registro completo.
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Los campos definidos pueden tener las siguientes caracteristicas:

Tabla VIII. Caracteristicas de los campos de una tabla
Campo Tipo Descripcion Otros atributos
Requerido; indexado sin
_ _ repeticion; mascara de
Nit Cadena (9) Nit
entrada: <90.000.000\-I; O;
"*">: clave principal.
Nombre | Cadena (40) | Nombre completo Requerido
Apellidol | Cadena (25) Primer apellido Requerido
Apellido2 | Cadena (25) | Segundo apellido Requerido
Edad Numeérico byte Edad >=18 and <65;
_ Numeérico Nota primer 1 decimal; predeterminado
Parciall . _
simple parcial 0; >=0 and <=10;
_ Numeérico Nota segundo 1 decimal; predeterminado
Parcial2 _ ]
simple parcial 0; >=0 and <=10;
. Numeérico _ 1 decimal; predeterminado
Practicas . Nota practicas
simple 0; >=0 and <=2;

Fuente: elaboracion propia.
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. Consultas

Las consultas son operaciones que se realizan sobre los datos de una

base de datos. Estas operaciones pueden ser de diversos tipos:

o Consultas de seleccion de datos: permiten recuperar los datos
almacenados en las tablas en el formato y orden adecuados.

Ademas permiten filtrar y agrupar la informacion.

o  Consultas de insercion de datos: permiten agregar registros a una

tabla.

o  Consultas de modificacion: permiten modificar los valores de los

campos de los registros de una tabla.

o  Consultas de borrado: permiten eliminar registros de una tabla.

o  Consultas de creacion de tabla: permiten crear nuevas tablas cuyos
campos Y registros se obtienen a partir de los almacenados en otras

tablas.

Dentro de las consultas de seleccion podemos resaltar algunos grupos

importantes:

o  Consultas de seleccion simple: permite filtrar tuplas y afadir o
descartar campos de los registros. Se utilizan para crear “vistas”
consultas que se utilizan como tablas para restringir el acceso a los

datos a determinados usuarios.

140



o  Consultas de unién: permiten relacionar los datos de distintas tablas

a través de campos clave.

o  Consultas de agrupamiento: permiten obtener resultados estadisticos

de conjuntos de registros, como medias de un campo, totales, etc.

Tabla IX. Caracteristicas de los campos de una consulta
CONSULTA SQL
Select *

Seleccionar los alumnos
. from alumnos
mayores de 25 afos.
where edad>=25;

Seleccionar los apellidos y Select apellidol, apellido2, nombre
nombre de los que han from alumnos

aprobado los dos parciales. where (parciall>=5) and (parcial2>=5);

Generar un listado con los Select nombre, apellidol, apellido2,
nombres y apellidos de los parciall, parcial2, practicas
alumnos y sus notas. from alumnos;

Fuente: elaboracion propia.

o Formularios

Los formularios son formatos de pantalla destinados a que el usuario los
utilice como interfaz para la manipulacion de los datos. Al crear un nuevo
formulario, aparece una ventana vacia (el formulario) sobre la que podemos
situar los controles, y una paleta de herramientas, que contiene los siguientes

controles disponibles.
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Tabla X.

Descripcion de los iconos de la barra de herramientas

ICONO DESCRIPCION
Permite seleccionar los controles del formulario para moverlos,
DE cambiarles el tamafio, acceder a sus propiedades, etc.
++:i"'~. Inicia el asistente para la creacion de controles.
Are Inserta un control de tipo etiqueta: un texto que aparece en el
formulario.
Elh| Inserta un control de tipo cuadro de texto: un editor que permite

escribir texto.

-

Inserta un control de tipo grupo de opciones. Todos los controles de
tipo botén de alternar, botén de opcién y casilla de verificacién que
gueden dentro del mismo grupo de opciones funcionan de forma

autoexcluyente, de forma que sélo uno puede estar activado.

Ak

Inserta un control de tipo boton de alternar, que puede estar

presionado o suelto (valor l6gico).

Inserta un control de tipo botén de opcién, que puede estar activado o

desactivado (valor 16gico).

<]

Inserta un control de tipo casilla de verificacion, que puede estar

activado o desactivado (valor l6gico).

Inserta un control de tipo cuadro combinado, que consiste en un

Eé cuadro de texto que puede desplegarse y presentar una lista de
valores permitidos.

- Inserta un control de tipo cuadro de lista, que consiste en una lista de
EE valores permitidos.

= Inserta un control de tipo boton de comando, que permite ejecutar una

macro cuando es presionado.
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Continuacion de la tabla X.

Inserta un control de tipo imagen, que permite introducir un dibujo en

=
A el formulario. El origen de la imagen es un archivo gréfico.

Inserta un control de tipo marco de objeto independiente, que permite
dh” introducir un objeto multimedia en el formulario, bien desde un

archivo, o bien mediante vinculacion ole.

Inserta un control de tipo marco de objeto dependiente, que permite
introducir un objeto multimedia en el formulario, asociado a un campo

de la tabla subyacente de tipo objeto ole.

Inserta un salto de péagina (solo util en informes, no los formularios).

Inserta un control de tipo control ficha, que permite agrupar controles
dentro de subcarpetas. Los controles de tipo botdén de alternar, botén
de opcion y casilla de verificacion que queden dentro del mismo
control ficha funcionan de forma independiente, aunque queden

dentro de la misma subcarpeta.

Inserta un control de tipo subformulario/subinforme, que permite
anidar otros formularios dentro del actual, vinculando el contenido de

algunos campos.

Inserta un control de tipo linea, consistente en una linea dibujada en

el formulario.

Inserta un control de tipo rectangulo, consistente en un rectangulo

dibujado en el formulario.

Inserta controles avanzados (activex), como exploradores web, otras
versiones de los controles anteriores , objetos graficos y multimedia

avanzados, etc.

Fuente: elaboracion propia.
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) Eventos

Un evento, es una acciéon determinada que se produce con un objeto en
particular. Access puede responder a una variedad de eventos: clics del ratén,
cambios en los datos, formularios que se abren o se cierran, y muchos otros.

Los eventos son normalmente el resultado de una accion del usuario.

. Informes

Los informes, son formatos de presentacién de datos para la recuperacion
de datos por impresora. Son semejantes a los formularios en cuanto a la forma
de definirlos y manejarlos, con la diferencia de que en los informes aparecen
algunas caracteristicas propias del medio fisico al que van orientados, es decir,

el papel y no la pantalla.

o Macros

Una macro, es un conjunto de una o mas acciones que cada una realiza

una operacién determinada, tal como abrir un formulario o imprimir un informe.

Las macros pueden ayudar a automatizar las tareas comunes.
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3.2.3.6. Manual de usuario Personal FIUSAC

El manual de usuario ejemplifica de forma sencilla, la correcta ejecucion
del programa, graficando la utilizaciéon de las herramientas y opciones que
posee la aplicacion. Ademas, indica el mantenimiento preventivo y correctivo
que se debe aplicar y los requerimientos necesarios para la ejecucion de las
aplicaciones del software. Para el presente trabajo de graduacion se ha

elaborado el manual de usuario del programa Personal-FIUSAC.

c. Programa Personal Ingenieria-USAC

La aplicacion de la base de datos Personal-Ingenieria-USAC, es un
programa disefiado para llevar el control y registro de los datos personales y
laborales de los empleados que trabajan en la Facultad de Ingenieria. Ademas,
su sencilla interfaz gréfica permite el ingreso de los principales datos de los

trabajadores, asi como de las plazas existentes en las planillas de la facultad.

También permite llevar el control de las plazas, tomando en cuenta las
atribuciones y requisitos para optar a ella, asi como aquellas que estan
préximas a vencer. Es muy facil y sencilla la utilizacion de este programa ya que

muestra una interfaz agradable y muy facil de comprender.
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Figura 55. Fotografia: menu inicial Personal Ingenieria —-USAC-

Fuente: programa Personal Ingenieria-USAC, elaboracion propia.

o Requisitos

Los requisitos para la correcta ejecucion de la aplicacién esta dividida en

dos tipos: requisitos de software (programas) y requisitos de hardware (equipo).

o Software

Para que se pueda ejecutar correctamente esta aplicacion, es necesario

gue el equipo tenga instalados como minimo las siguientes aplicaciones:

. Sistema operativo Microsoft Windows (2000, 2003, XP o 2007)
. Paguete de Microsoft Office

v' Procesador de palabras Microsoft Office Word
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v' Procesador de hojas electrénicas Microsoft Office Excel
v' Manejador de presentaciones Microsoft Office Power Point
v' Gestor de bases de datos Microsoft Office Access

. Visual Basic

. Accesorios esenciales (Calculadora, Paint, Bloc de Notas,
Wordpad, Visor de Imagenes)

. Reproductor de Windows Media Player

= Herramientas del sistema

o Hardware

Para que se pueda ejecutar correctamente esta aplicacion es necesario

que el equipo tenga como minimo las siguientes caracteristicas:

o 1 giga de memoria RAM

o 1 giga hertz de transmision
o 512 gigas de disco duro

o Procesador Pentium o Intel
o Lector de unidad de CD

o Puerto USB

o Bocinas

o Mouse

. Teclado alfanumérico

o Monitor

° Case
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o Como iniciar la aplicacion
Para ejecutar Personal Ingenieria-USAC, el programa debe estar
guardado en los archivos y programas del sistema y con un acceso directo en el

escritorio de la computadora. Para iniciarla se tienen dos opciones:

o Dar clic derecho sobre el icono y seleccionar en el menu contextual
la opcion ABRIR.

Figura 56. Fotografia: menu contextual

Abrir

Nuevo

Analizar PERSONAL INGEMIERIA-USAC.mdb
Abrir con...

€

Compartir con +
Afiadir al archivo...

Afiadir a "PERSONAL INGENIERIA-USAC rar”

Afadir y enviar por email...

Afadir a "PERSONAL INGENIERIA-USAC.rar” y enviar por email

i @ W

=

Enviar mediante Bluetooth a L4
Restaurar versiones anteriores
Enviar a L4

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar
Cambiar nombre

Abrir la ubicacion del archivo

Propiedades

Fuente: programa Personal Ingenieria-USAC, elaboracién propia.

o Dar doble clic sobre el acceso directo del programa
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Figura 57. Fotografia: acceso directo de Personal Ingenieria -USAC-

&k,

PERSONAL
FIUSAC

Fuente: programa Personal Ingenieria-USAC, elaboracién propia.

Dependiendo de la version de Microsoft Office, se abriran las siguientes

ventanas:

= Microsoft Office Access 2000 o 2003

v Al momento de abrir la aplicacién aparecera la siguiente
ventana, seleccionar el boton NO

Figura 58. Fotografia: ventana de advertencia de seguridad de

Microsoft Office Access, ¢Desea bloguearlas?

Microsoft Office Access

Advertencia de sequridad: las expresiones no seguras no estan bloqueadas.
L

iDesea bloquearlas?

I [ Ayuda

Fuente: programa Personal Ingenieria-USAC version 2003, elaboracion propia.
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v Luego aparece la segunda ventana, seleccionar el botén
SI

Figura 59. Fotografia: ventana de advertencia de seguridad de

Microsoft Office Access

Microsoft Office Access El

Advertencia de seguridad: las expresiones no seguras no estan blogueadas.

Para bloquear este tipo de expresiones, Microsoft Jet 4.0 Service Pack § o posterior debe estar instalado. Para
! E conseguir la wersion mas reciente de Jet 4.0, vaya a http:jfwindowsupdate. microsoft, com,

5i 'E+\Tribunal Supremo Electoral-2003. mdb' contiene expresiones que pueden dafiar al equipo v lo abre, puede
resultar peligroso para su PC, iDesea abrir este archiva?

[ Ocultar Avoda << ] [ Abrir en la ventana de ayuda ]

Se debe instalar Microsoft Jet 4.0 Service Pack 8 o posterior para bloquear las expresiones
no seguras sin afectar a la funcionalidad tipica,

La wersidn mas reciente de Microsoft Jet 4.0 service pack se encuentra disponible en Windows
Update,

Para bloguear expresiones no seguras, consulte el tema de la Ayuda Acerca del modo de

RN WP (RS JUS SN P - YU U PR RN IV TN U YT JRR U U U UPUF SN TSR N Y |

i | [ W

Fuente: programa Personal Ingenieria-USAC version 2003, elaboracién propia.
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v' Seleccionar en la siguiente venta el botén ABRIR

Figura 60. Fotografia: ventana de advertencia de seguridad de
Microsoft Office Access, ¢Desea abrir el archivo o

cancelar la operacion?

X

Advertencia de seguridad

Abrir "E:\Tribunal Supremo Electoral-2000.mdb"

Puede que este archivo contenga codigo diseriado para dariar su equipo ¥ no
523 segurg,
¢Desea abrir el archivo o cancelar la operacian?

[ Cancelar | [ abrir ] [ Ias infarmacion

Fuente: programa Personal Ingenieria-USAC version 2003, elaboracién propia.

= Microsoft Office Access 2007

v Buscar la barra de advertencia de seguridad, elegir el
botén OPCIONES

Figura 61. Fotografia: ventana de advertencia de seguridad, se ha

deshabilitado parte del contenido de la base de datos

@' Advertencia de seguridad Se ha deshabilitado parte del contenido de la base de datos Opciones..,

Fuente: programa Personal Ingenieria-USAC version 2007, elaboracién propia.
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v' Dar un clic en la opcién Habilitar este contenido y un clic
en la opcion ACEPTAR.

Figura 62. Fotografia: ventana de alerta de seguridad, macro de VBA

2
Opciones de seguridad de Microsoft Office @[

@ Alerta de sequridad

Macro de VBA
Access ha deshabilitade el contenido potencialmente dariino en esta base de datos,

Si confia en el contenido de esta base de datos v desea habilitarlo para esta sesidn
Unicamente, haga dlic en Habilitar este contenido,

Advertencia: no es posible determinar si el contenido procede de un origen
de confianza. Debe dejar este contenido deshabilitado a menos que de &l
dependa cierta funcionalidad basica y confie en su origen.

Mas informacion

Ruta de acceso del archivo:  C:\...gs\JsuarioEscritorio{Tribunal Supremo Electoral.mdb

@ Ayudar a protegerme contra contenido desconocido {recomendado)

Habilitar este contenido

Abrir el Centro de confianza L Pceptar | | Cancelar

Fuente: programa Personal Ingenieria-USAC version 2007, elaboracién propia.
o Ventana inicial del programa
Al iniciarse el programa aparecera la siguiente ventana de inicio. En la
parte superior izquierda de esta ventana aparece el boton para ingresar al

menu principal. Ademéas posee un botén para salir completamente de la

aplicacion.
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Figura 63. Fotografia: ventana de inicio Personal FIUSAC

SALIR DEL PROGRAMA

Fuente: programa Personal Ingenieria-USAC version 2007, elaboracién propia.

Menu principal

El menu principal de la aplicacion contiene los siguientes menus:

o Menu formulario: interfaz de ingreso de los registros a la base de
datos.

o Menu consultas: interfaz de consulta de los datos ya registrados y
almacenados en la base de datos.

o Menu informes: vista previa de impresiébn de cualquier consulta

realizada.
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Figura 64. Fotografia: ventana del mena principal de Personal FIUSAC

POR HORAS POR HORAS

POR PERSONAL POR PERSONAL

PERSONAL

I l
I l
[ roreazs l
| |

POR VENCIMIENTO DE PLAZA POR VENCIMIENTO DE PLAZA

i SALIR DEL MENU ]

Fuente: programa Personal Ingenieria-USAC version 2007, elaboracion propia.

o Menu formularios

Interfaz de ingreso de los registros a la base de datos. Al elegir el menu
formularios aparecen los siguientes botones: Plaza y Personal. Para evitar
problemas en el registro de la nueva informacion, se deben ingresar los

formularios en el siguiente orden:

= El boton Plaza envia al formulario Plaza donde debemos
agregar la nueva plaza existente con todos los datos que
solicita.

. Luego con el botén Personal ingresamos en el formulario
Personal todos los datos personales y laborales de los

trabajadores de la Facultad de Ingenieria.
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. Siempre que terminemos de ingresar los datos en el registro de
la base de datos, debemos guardar los cambios realizados.

Figura 65. Fotografia: ventana del Menu Formularios

PERSONAL

Fuente: programa Personal Ingenieria-USAC version 2007, elaboracién propia.

. Opciones e iconos
Ademas se tienen opciones e iconos, que tienen las siguientes
funcionalidades: guardar registro, nuevo registro, buscar registro, deshacer

registro, eliminar registro y salir del formulario.

Figura 66. Fotografia: barra de botones de los formularios

GUARDAR || NUEVO || BUSCAR ||QESH£':.CER ||£LIHIN£':.R || SALIR

Fuente: programa Personal Ingenieria-USAC version 2007, elaboracion propia.
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Cada vez que se termine de ingresar datos a los formularios, y se esta
completamente seguro de que estos son correctos, siempre se deben guardar

los cambios.

Figura 67. Fotografia: ejemplo de formulario

| PRRSONALINGENERI-USAC V2] WEWL | =

PL AZ A | uaroaR | WUEv0 | BUSCAR || DESHACER || ELTMINAR | SALTR |

NUMERO PLAZA

=]

NOMBRE DE LA PLAZA

TIPO DE PLAZA

DEPARTAMENTO

HORAS DE PLAZA

ATRIBUCIONES

Registro: H_{[Ldel | b M » [ W Sinfiltro |[Buscar

Fuente: programa Personal Ingenieria-USAC version 2007, elaboracién propia.

o Menu consultas

Interfaz de consulta de los datos ya registrados y almacenados en la base

de datos. Al elegir el menu consultas aparecen los siguientes botones:

. Por horas
. Por personal
. Por plaza

. Por vencimiento de plaza
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Figura 68. Fotografia: ventana del Menu Consultas

POR HORAS

POR PERSONAL

| POR PLAZA l

| POR VENCIMIENTO DE PLAZA |

Fuente: programa Personal Ingenieria-USAC version 2007, elaboracién propia.

Para no tener problemas con la ejecucion de las consultas, se deben
ingresar los datos que solicita el cuadro de dialogo exactamente como fue

ingresado el registro en el formulario.

Figura 69. Fotografia: ejemplo de cuadro de dialogo al ejecutar una

consulta

Introduzca el valor del parametro @

INGRESE LAS HORAS DE PLAZA

[ Aceptar J [ Cancelar

Fuente: programa Personal Ingenieria-USAC Version 2007, elaboracion propia.
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Si aparece la consulta vacia, después de ingresados los datos solicitados
por el cuadro de didlogo, es porque no existe ningun registro relacionado con
esa plaza, trabajador o planilla; o se ingres6 errbneamente alguno de los datos
solicitados. Solo varian algunas consultas donde no se solicita datos,
Unicamente aparecen los registros obtenidos hasta el momento, en la base de

datos.

Figura 70. Fotografia: ejemplo de consulta

< TIPODEPLA~ DEPARTAME~ HORASDEP v REGISTROD v NOMBRE v APELLIDO <

Fuente: programa Personal Ingenieria-USAC version 2007, elaboracién propia.

o Menu informes

Vista previa de impresion de cualquier consulta realizada. Al elegir el

menu informes aparecen los siguientes botones:

. Por horas
. Por personal
. Por plaza

. Por vencimiento de plaza
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Figura 71. Fotografia: ventana del Menu Informes

INFORMES

POR HORAS

POR PERSONAL

l POR PLAZA l

‘ POR VENCIMIENTO DE PLAZA ‘

Fuente: programa Personal Ingenieria-USAC version 2007, elaboracién propia.

Para evitar problemas en la ejecucion de los informes, se debe ingresar
los datos que solicita el cuadro de didlogo exactamente como fue ingresado el

registro en el formulario.

Al elegir un informe se deben llenar los datos solicitados, tal y como se
hace en las consultas. Luego aparecera la vista previa del informe. Si se
imprime un informe, se da un clic en el icono de impresién que se encuentra en

la barra de menus del programa.
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Figura 72. Fotografia: ejemplo de informe

Crioan Teierowd Cxa nEveL oe emofadrim reCm malz0  redm rmeALT

Pagina: 1 ¢ [1 bbb I Sin filtro

Fuente: programa Personal Ingenieria-USAC version 2007, elaboracion propia.

Al transportar la aplicacion se puede utilizar una memoria USB con
capacidad desde 1 giga, un CD o DVD. No es recomendable almacenar la
aplicacion Personal-FIUSAC en un diskette, ya que no tienen la capacidad

suficiente para poder transportarlo.

Para ejecutar esta aplicacion en un equipo se debe asegurar tener
instalado el paquete de Microsoft Office, ya que es necesario Microsoft Office
Access para ello, Microsoft Office Excel para visualizar las tablas de los datos
con sus respectivos gréaficos, Microsoft Office Power Point para leer el manual
de usuario y asi conocer la utilizacion del programa, y Microsoft Office Word
para leer el manual técnico del programa.
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3.2.4. Registro y control de correspondencia recibida

Para el adecuado seguimiento de la correspondencia que recibe la oficina
de Secretaria Adjunta, se proponen tres fichas de control con diferente formato

(ver apéndice 18), en los cuales se solicita la siguiente informacion:

o Dependencia

o Fecha de documento

o Numero de referencia del documento
o Remitente

o Asunto

e  Respuesta

El plan de registro y control de correspondencia consta de los siguientes

pasos:

o Secretaria llena ficha de control de correspondencia, anotando los datos
anteriormente descritos, exceptuando el apartado de Respuesta,
ordenados cronolégicamente, con un maximo de diez documentos por

ficha de control.

o Al completar una ficha de control, Secretaria traslada a la Secretaria

Adjunta la ficha y anexa la documentacion registrada.

o Secretaria Adjunta revisa la documentacién y anota en el apartado de
Respuesta de la ficha, el procedimiento a seguir para dar respuesta a

cada documento recibido.
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o Secretaria Adjunta remite correspondencia y ficha de control a Secretaria.

o Secretaria da respuesta a documentacion de acuerdo a la decision tomada

por la Secretaria Adjunta, luego archiva en leitz.

3.3. Administracion

La oficina de la Secretaria Adjunta administra y controla el presupuesto,
realiza el trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar, dirigir,
coordinar y controlar las actividades administrativas, de servicio Yy
mantenimiento de instalaciones y equipo de la Facultad de Ingenieria.

Para el adecuado registro, control y seguimiento de la administracion de la
oficina de Secretaria Adjunta, se describen las siguientes funciones

administrativas:

o Planificacion

o Organizacion
o Direccion

o Coordinacion
o Control

o Verificacion

o Seguimiento
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3.3.1. Planificacién

Para la planificacion de las actividades administrativas de Secretaria

Adjunta se deben utilizar los siguientes controles:

. Cronograma anual
o Software de planificacion
. Cronograma mensual

o Agenda de actividades

Para aquellas actividades que se realizan durante el afio laboral, se debe
elaborar un diagrama de Gantt (ver inciso 3.2.2.4), en el que se asignaran las
fechas de ejecucion, los recursos a utilizar y el personal encargado. Las

principales operaciones a planificar son:

o Revision de estado de vehiculos.
o Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.
o Reparaciones preventivas y correctivas de instalaciones y mobiliario.
o Compra de equipo, materiales y suministros para las areas de:
o Reproduccion
o Mantenimiento
o  Servicios
o Administracion
o Docencia
o Entrega mensual de materiales de limpieza y reproduccion.
o Auditoria mensual de asistencia del personal administrativo.
o Eventos educativos y administrativos.

o Otros de realizacion esporadica.
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Las tareas que se presenten en el transcurso de la actividad administrativa
de la oficina, deben ser registradas utilizando los cronogramas propuestos en el
inciso 3.2.2. Ademas, deberan ser registradas en el programa de planificacion
WinAlarm (ver inciso 3.2.3.2.), configurando los eventos y programando las
alarmas con repeticion periddica, con avisos cronometrados minutos antes y

después de temporizado el evento, segin sea necesario.

3.3.2. Organizacion

Para la organizacion de las actividades administrativas de Secretaria
Adjunta se utilizara la aplicacién de la base de datos Personal-FIUSAC que
posee una sencilla interfaz grafica que permite el registro de la informacion de
los trabajadores y de las plazas existentes en planilla y ndmina administrativa,
asi como el ingreso de las atribuciones y requisitos para optar a las plazas en la

facultad.
3.3.3. Direccion
La direccion de las actividades de la oficina esta a cargo de la Secretaria
Adjunta, quien girara instrucciones a los jefes y/o encargados de los

departamentos de reproduccién, mantenimiento, servicios, tesoreria y demas

personal administrativo a su cargo.
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3.3.4. Coordinacidén

El recurso humano, material y financiero de la Facultad de Ingenieria esta
a cargo de la Secretaria Adjunta, quien coordina de acuerdo a las necesidades
que se presenten en las solicitudes recibidas, rigiéndose por las normas y
procedimientos establecidos en las leyes y reglamentos de la Universidad de

San Carlos de Guatemala y las establecidas en el pais.

3.3.5. Control

Para el registro y control de las operaciones que administra la Secretaria
Adjunta, se utilizaran los formatos descritos en el capitulo 2, con las

modificaciones propuestas en el inciso 3.2 de este capitulo.

Ademas, para mejorar el control de las actividades se deben utilizar las

siguientes fichas (vea apéndice 8 al 23):

o Ficha resumen: calificacion de licencias.

o Estadistica: asistencia de personal administrativo.

o Listado: auditoria de asistencia del personal administrativo.

o Ficha de control: entrega de materiales de limpieza al personal de
servicios.

o Ficha de control: estado de vehiculos.

o Ficha de control: faltas en marcaje.

o Ficha de control: gastos extraordinarios.

o Ficha de control: correspondencia recibida.

o Ficha de control: inventario azlcar y cafe.

o Ficha de control: limpieza.
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o Ficha de control: mantenimiento de vehiculos.

o Ficha de control: mantenimiento preventivo de areas y departamentos.
o Ficha de control: préstamo de vehiculos.

o Ficha de control: suspensiones IGSS.

o Ficha de control: viajes a ITUGS.

. Ficha de control: revision de estado de edificios.

3.3.6. Verificacion

La verificacion del registro de las operaciones que se administran en la
oficina de la Secretaria Adjunta, estara a cargo de la Secretaria Adjunta y de los
jefes y/o encargados de cada departamento, quienes revisaran los formularios y
fichas de control completados que fueron descritos en el inciso anterior. El
asistente es el responsable directo de realizar la verificacion respectiva a la

propuesta

3.3.7. Seguimiento

La Secretaria Adjunta, es la encargada principal del registro, control y
seguimiento de la propuesta, con la colaboracion de la Secretaria y demas
personal administrativo. El asistente, es el responsable de dar el seguimiento
respectivo a la propuesta, utilizando la planificacion de procesos planteada, los
formularios y formatos propuestos, los cronogramas, las fichas de control, los

programas de planificacion y administracion disefiados.
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4. IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

4.1. Plan de accidn

En el capitulo anterior, se describié el disefio del plan de accién propuesto
para mejorar el registro, control y seguimiento de las actividades administrativas

de la Oficina de Secretaria Adjunta.

4.1.1. Implementacién del plan

De acuerdo al analisis realizado en el balance de operaciones descrito en
el capitulo anterior, las dos personas que laboran en la oficina de Secretaria
Adjunta estan sobrecargadas de trabajo, por lo que no tienen el tiempo
necesario para dar un continuo seguimiento a las solicitudes registradas. Para
la implementacién, es necesario que en esta oficina se contrate a un asistente
qgue trabaje conjuntamente con la secretaria y la Secretaria Adjunta, quien

tendra las actividades de trabajo de campo: control, supervision y seguimiento.

El perfil idbneo para el asiste es ser estudiante del cuarto afio de
Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas o carrera afin, con habilidad
en redaccion y archivo, con iniciativa y honradez, con conocimiento en manejo
de personal, administracion de recursos, manejo completo de Microsoft Office
(incluyendo Microsoft Office Access, Visio y Proyect), software de control y
aquellos relacionados con manejo de inventarios como el programa WinQSB

2.0 desarrollado por Yinh-Long Chang.
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4.1.2. Dependencias o areas responsables

En la Facultad de Ingenieria los encargados del registro, control y

seguimiento de las actividades administrativas son:

4.1.2.1. Decanatura

El Decano, es responsable de la aprobacion de los acuerdos relacionados
con el manejo del presupuesto y de todas aquellas operaciones relacionadas
con la administracion de la facultad.

o Secretaria Adjunta

La Secretaria Adjunta realiza el trabajo de administracion que consiste en
planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades administrativas,
mantenimiento, servicio, seguridad y reproduccion de materiales, administra y
controla el presupuesto, mantiene el control del horario del personal
administrativo y vela por el cuidado y buen funcionamiento de las instalaciones

y equipo en general de la Facultad de Ingenieria.

Por lo anterior, la Secretaria Adjunta, es la encargada principal del
registro, control y seguimiento de la propuesta, con la colaboracion de la
Secretaria y demas personal administrativo. El Asistente es el responsable de
dar el seguimiento respectivo a la propuesta, utilizando la planificacion de
procesos planteada, los formularios y formatos propuestos, los cronogramas,

las fichas de control, los programas de planificacion y administracion disefiados.
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o Tesoreria

Area encargada del trabajo que consiste en administrar, coordinar,
ejecutar y supervisar actividades relacionadas con informacién y aplicacion del
manejo y control de fondos presupuestarios y demas servicios contables, en la
Facultad de Ingenieria. Esta dependencia depende directamente de las

decisiones de la Secretaria Adjunta, Decanatura y Junta Directiva.

4.1.3. Dependencias o areas ejecutoras

Las dependencias directa e indirectamente involucradas en la ejecucion

de la propuesta son:

4.1.3.1. Area administrativa

La Secretaria Adjunta girara instrucciones a su Asistente, quien sera el
encargado de ejecutar la propuesta utilizando las herramientas descritas en el
capitulo anterior. Ademas, parte de esos registros se trabajaran en conjunto con
la Secretaria, siempre con la directriz de Secretaria Adjunta. El Asistente sera el

intermediario entre los jefes de los departamentos y la Secretaria Adjunta.
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4.1.3.2. Departamento de Mantenimiento

Para las actividades relacionadas con el Departamento de Mantenimiento,
el Asistente dara el seguimiento respectivo en comunicacion con el encargado
de mantenimiento, utilizando los formularios, los cronogramas, las fichas de
control, los programas de planificacion y administracion propuestos, que estan
relacionados con el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y

equipo de la Facultad de Ingenieria.

4.1.3.3. Departamento de Servicios

Actualmente en las actividades de servicio no existe la figura de Jefe o
encargado del personal de servicios, por lo que se debera designar a uno de los
actuales auxiliares de servicios que posea las caracteristicas apropiadas para
promoverse a encargado de servicios, pero si esto no fuera posible, entonces el
Asistente debera tener a cargo la organizacion y direccion de los empleados de
servicios, siguiendo los requerimientos de la Secretaria Adjunta y utilizando las
fichas de control y los programas de planificacion propuestos.

4.1.3.4. Departamento de Seguridad

Al igual que el departamento de servicios, el Departamento de Seguridad
no posee un encargado o jefe de area, por lo que se propone asignar como
encargado del area al agente de vigilancia que posee una jornada diurna
normal, quien no tiene rotacion por turno de 24x48 horas, quien tiene contacto
diario con los vigilantes de turno y la oficina de Secretaria Adjunta. Si esto no es

posible, el asistente sera el encargado del departamento.
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4.1.3.5. Departamento de Reproduccion

En las actividades relacionadas con el Departamento de Reproduccion, el
Asistente dara el seguimiento respectivo a los informes enviados por el Jefe de
reproduccion, con quien mantendr4d constante comunicacién, para el
abastecimiento de materiales y equipo en el tiempo adecuado, utilizando control
de inventarios, y los programas de planificacién y administracion propuestos en

el presente trabajo de graduacion.

4.2. Verificacion del plan

La verificacidén del plan estara a cargo de la Secretaria Adjunta, pero es el
Asistente quien serd el responsable de verificar que las operaciones sigan los
procedimientos propuestos en los diagramas de operaciones, flujo de
operaciones y recorrido, descritos al inicio del capitulo anterior, los cuales
fueron basados en los diagramas de fluo del Manual de Normas vy

Procedimientos de la oficina de Secretaria Adjunta.

Si el Asistente encontrara alguna anomalia en el seguimiento de algun
proceso, debera informar inmediatamente a la Secretaria Adjunta, quien
decidird el procedimiento a seguir para restablecer el ciclo normal de la
actividad.
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5. SEGUIMIENTO Y MEJORA DE LA PROPUESTA

5.1. Proyeccion de resultados

Basado en los resultados del balance de operaciones elaborado en el
capitulo tres y el plan de accion descrito en el capitulo anterior, en la

implementacion de la propuesta se obtendran los siguientes beneficios:

o Cumplimiento de la demanda mensual de solicitudes.

o Aumento de la eficiencia.

o Aumento de la tasa de produccion.

o Aumento del ritmo de operacion.

o Disminucion de cantidad de operaciones realizadas por la Secretaria
Adjunta y su secretaria.

o Planificacion adecuada de las actividades y operaciones.

o Control de las actividades.

o Seguimiento constante de las operaciones.

5.1.1. Interpretacion de resultados

Como se menciona en el capitulo tres, la operacion critica del proceso es
la Secretaria, debido a que ésta funciona como un enlace entre Secretaria
Adjunta y el Personal Administrativo, ademas la carga que maneja la Secretaria
Adjunta es demasiado alta, pues realiza un constante seguimiento de las

actividades administrativas.
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Es por eso que al contratar un asistente en la oficina, aligerara la carga de
trabajo de ambas, pues funcionara como vinculo entre Secretaria Adjunta,
secretaria y los encargados de los departamentos, quien ademas tendra la

responsabilidad de la implementacion y puesta en marcha del plan propuesto.

Actualmente, se tiene una eficiencia del 53,79 por ciento, debido a que los
procesos no son independientes entre si, y los departamentos que intervienen
poseen su propio ritmo de seguimiento de las solicitudes, por lo que se

recomienda realizar un andlisis en cada dependencia ejecutora.

Con este andlisis, la Secretaria Adjunta girara instrucciones a su asistente
y jefes de departamento para ejecutar las acciones preventivas y correctivas a
seguir, para el aumento de la eficiencia del proceso, por medio de la
implementacion de la propuesta, y con esto lograr reducir el tiempo de espera
de la Secretaria Adjunta para dar seguimiento a las solicitudes y a las

actividades administrativas.

5.2. Acciones preventivas y correctivas

Las acciones necesarias para el control, seguimiento y mejora de la

implementacion de la propuesta en la oficina de Secretaria Adjunta son:

5.2.1. Area administrativa

La Secretaria Adjunta debera realizar una revision anual de formatos y
procedimientos establecidos en el presente trabajo, para su actualizacion y
modificacion, dependiendo de las necesidades que se presenten en la oficina y

en la facultad.
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Realizar4 también, una evaluacibn de desempefio al asistente, para
analizar el rendimiento del trabajador ante el cumplimiento y alcance de los

objetivos de la propuesta.

5.2.2. Departamento de Mantenimiento

El encargado de mantenimiento debera entregar a la oficina de Secretaria
Adjunta un informe semestral, respecto al tiempo de respuesta ante una
solicitud de mantenimiento preventivo o correctivo, después de implementada la

propuesta.

5.2.3. Departamento de Servicios

Respecto al encargado del personal de servicios, el asistente enviara un
informe a Secretaria Adjunta, cada semestre de implementada la propuesta, en
el que describira si es necesaria la contratacion o asignacion de un encargado

de &rea de servicio, de acuerdo a las necesidades de la Facultad de Ingenieria.

5.2.4. Departamento de Seguridad

Al igual que en el Departamento de Servicios, el asistente daréd un informe
a Secretaria Adjunta, cada semestre de implementado el plan de control, en el
gue describird si es necesario el nombramiento del agente de vigilancia con
jornada diurna normal, como encargado del area de seguridad de la Facultad de

Ingenieria.
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5.2.5. Departamento de Reproduccion

Al finalizar cada semestre, el asistente redactara un informe a la oficina de
Secretaria Adjunta en el que se presentard un resumen y estadistica de la
informacion recabada en los informes presentados por el jefe de reproduccion.
Con este informe la Secretaria Adjunta tomara las decisiones correctivas o
preventivas de acuerdo a los hallazgos encontrados, y realizara la planificacion

de compra mensual o trimestral de materiales para el siguiente afio laboral.

5.3. Seguimiento de la propuesta

Las dependencias involucradas en el seguimiento de la propuesta son:

o Area administrativa: Secretaria Adjunta
o Departamento de Mantenimiento

o Departamento de Servicios

o Departamento de Seguridad

o Departamento de Reproduccién

5.3.1. Area administrativa

Como administradora de los recursos materiales, humanos y financieros
de la Facultad de Ingenieria, la oficina de Secretaria Adjunta es la dependencia
encargada del seguimiento de la propuesta, con la colaboracion de los jefes de
los Departamentos de Mantenimiento, Servicios, Seguridad y Reproduccién,

con la ayuda directa de la Secretaria y el Asistente.
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5.3.2. Departamento de Mantenimiento

El encargado de mantenimiento y el Asistente, son los responsables de
dar el seguimiento a las actividades de mantenimiento solicitadas en la
Facultad, pero sera el asistente quien utilizando las herramientas planteadas en
el presente trabajo de graduacion, realizara el seguimiento de la propuesta para
el registro, control y seguimiento de las actividades realizadas por el

departamento, con la constante supervision de la Secretaria Adjunta.

5.3.3. Departamento de Servicios

El asistente y el encargado de servicios, son los responsables del
seguimiento de las actividades de orden y limpieza dentro de las instalaciones
de la Facultad de Ingenieria, pero es el asistente quien realizara el seguimiento

a la propuesta, con la respectiva directriz de la Secretaria Adjunta.

5.3.4. Departamento de Seguridad

El asistente, con ayuda del encargado de seguridad de la Facultad de
Ingenieria, realizara el seguimiento de la propuesta dentro de las actividades
desarrolladas por el departamento, siguiendo Ordenes explicitas de la
Secretaria Adjunta.

5.3.5. Departamento de Reproduccién

El Asistente, sera el responsable del seguimiento del plan de accion que
se llevard a cabo en el departamento de reproduccién, el cual ha sido descrito

en los capitulos cuatro y cinco, del presente trabajo de graduacion.
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5.4. Ventajas y beneficios de la propuesta

Las ventajas que se obtendran, con la aplicacion de la propuesta en las
dependencias administradas por la oficina de Secretaria Adjunta, son las

siguientes:

5.4.1. Area administrativa

Las ventajas y beneficios que se obtendran en el area administrativa con

la implementacion de la propuesta son:

o No genera costos adicionales.

o Optimiza el registro, control y seguimiento de las actividades.

o Cumplimiento de la demanda mensual de solicitudes.

o Reduce costos por compras erroneas o tardias.

o Aumento de la eficiencia.

o Aumento de la tasa de produccion.

o Aumento del ritmo de operacion.

o Disminucion de cantidad de operaciones realizadas por la Secretaria
Adjunta y su secretaria.

o Planificacion adecuada de las actividades y operaciones.

o Control de las actividades.

o Seguimiento constante de las operaciones.
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5.4.2. Departamento de Mantenimiento

Las ventajas y beneficios que se obtendran en el Departamento de

Mantenimiento con la implementacién de la propuesta son:

o No genera costos adicionales.

o Con el seguimiento adecuado puede reducir costos por compras erroneas
o tardias.

o Optimiza el registro, control y seguimiento de las actividades de
mantenimiento.

o Planificacion adecuada de las actividades y operaciones de
mantenimiento.

o Control de las actividades de mantenimiento.

o Seguimiento constante de las operaciones de mantenimiento.

5.4.3. Departamento de Servicios

Las ventajas y beneficios que se obtendran en el Departamento de

Servicios con la implementacién de la propuesta son:

o Crea equidad en delegacion de areas de limpieza.

o Con el seguimiento adecuado puede reducir costos por compras erroneas
o tardias.

o Optimiza el registro, control y seguimiento de las actividades de servicio.

o Planificacion adecuada de las actividades y operaciones de limpieza.

o Control de las actividades de limpieza.

o Seguimiento constante de las operaciones de limpieza.

o No genera costos adicionales.
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54.4. Departamento de Seguridad

Las ventajas y beneficios que se obtendran en el Departamento de

Seguridad con la implementacion de la propuesta son:

o Optimiza el registro, control y seguimiento de las actividades de vigilancia.
o Planificacion adecuada de las actividades y operaciones de vigilancia.

o Control de las actividades de vigilancia.

o Seguimiento constante de las operaciones de vigilancia.

o No genera costos adicionales.

5.4.5. Departamento de Reproduccién

Las ventajas y beneficios que se obtendran en el Departamento de

Reproduccién con la implementacion de la propuesta son:

o No existen retrasos en entrega de reproducciones.

o Con el seguimiento adecuado puede reducir costos por compras erroneas
o tardias.

o Optimiza el registro, control y seguimiento de las actividades de
reproduccion de materiales.

o Planificacion adecuada de las actividades y operaciones.

o Control de las actividades.

o Seguimiento constante de las operaciones.

o No genera costos adicionales.
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CONCLUSIONES

Por medio de la inspeccion de las operaciones y el analisis de las
actividades administrativas se actualizaron los formatos de las solicitudes,

para su sencillo registro, control y seguimiento.

Con el plan de control de registro, seguimiento y finiquito de solicitudes,
se disefiaron fichas de control, cronogramas y un programa que registra
informacion del personal administrativo; se propuso un software de
programacion de eventos y la contratacion de un asistente que ejecute el

plan propuesto.

A través del disefio de los diagramas de operaciones, flujo de operaciones
y recorrido se elaboro el balance de operaciones. En este se demuestra el
exceso de carga de trabajo que posee la Secretaria Adjunta y su
Secretaria. Para lograr la optimizacion del tiempo de ejecucion del proceso
gue se realiza en cada solicitud, es necesaria la contratacibn de un
asistente que aligere la carga de ambas y que funja como enlace entre la
oficina de Secretaria Adjunta y los jefes de los departamentos que ésta
dirige.
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Para la planificacion de las actividades administrativas, se disefio un
software que registra, controla y almacena la informacion de la base de
datos del personal administrativo, y se propuso otro software de

planificacion y aviso de realizacion de eventos.
En el disefio del plan de registro y control de correspondencia, se

elaboraron tres fichas de control, en el que se ingresa y da respuesta

inmediata a las solicitudes recibidas.
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RECOMENDACIONES

En la futura actualizacion de los formatos de las solicitudes, se debe
realizar nuevamente un analisis de procesos, cotejar las operaciones de
las actividades, consultar las leyes y reglamentos de la Universidad de
San Carlos de Guatemala y del pais, para su sencillo registro, control y

seguimiento.

Después del andlisis de procesos realzado se propuso la contratacion de
un asistente, quien es el responsable directo de la ejecucion y seguimiento
del plan de control, por lo que se debe designar a una persona que posea

las aptitudes y valores requeridos en el cargo.

Para lograr la completa optimizacién del tiempo de ejecucion del proceso
gque se realiza en cada solicitud, se debe realizar un andlisis de
operaciones en los departamentos de tesoreria, mantenimiento, servicios

y seguridad.

La aplicacion que registra, controla y almacena la informacién de la base
de datos del personal administrativo y el software de planificacion de
eventos, deben ser actualizados constantemente y se debe realizar el
mantenimiento descrito en los manuales técnicos y de usuario de ambos

programas.

183



5. Atendiendo a la facilidad de uso y a la necesidad de la oficina de
Secretaria Adjunta se debe seleccionar una de las tres fichas de control

propuestas en el plan de registro y control de correspondencia.
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Tabla General: tiempos de los diagramas de flujo de operaciones
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Secretaria Adjunta: tiempos de los diagramas de flujo de operaciones
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Secretaria: tiempos de los diagramas de flujo de operaciones

RESUMEN DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES

Facultad de Ingenieria

Secretaria Adjunta

TOTAL

Dist.
(mts)

0

56

0

56

Tiempo
(min)

265.30

1.00

5.00

1.90

10.00

0.00

0.00

283.20

-
<
]

o

15

14

2

40

SECRETARIA
TIEMPO (minutos)

DISTANCIA (metros)

SOLICITUD DE HERRAMIENTAS Y EQUIPO

SOLICITUD DE COMPRA

AUTORIZACION DE FOTOCOPIAS

SOLICITUD DE ALMACEN

SUPERVISION DE ACTIVIDADES DE ORDEN Y LIMPIEZA

CONTRATACION DE PERSONAL

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y MOBILIARIO

MANTENIMIENTO E INSPECCION DE VEHICULOS

PRESTAMO DE VEHICULOS

ojojojojofO0|O|O]|O

ofo|jojojojO0|0|0O]|O

ojojojfojo|jO0|O|0O]|O

ofo|jojojojO0|0|0O]|O

ojojojfojo|jO0|O|0O]|O

ojojojojo|jO0|OfO]|O

CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS

SOLICITUD DE HERRAMIENTAS Y EQUIPO

SOLICITUD DE COMPRA

AUTORIZACION DE FOTOCOPIAS

SOLICITUD DE ALMACEN

SUPERVISION DE ACTIVIDADES DE ORDEN Y LIMPIEZA

0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | O

0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00| O

0.00 ({0.30(0.200.20{0.20|17| 8 (0|0 |9 (0 |10| 4| 4|4

0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | O

0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00| O

0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00| O

CONTRATACION DE PERSONAL

0.00

0.30

0.00

0.00

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y MOBILIARIO

MANTENIMIENTO E INSPECCION DE VEHICULOS

PRESTAMO DE VEHICULOS

0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00

0.00 | 0.00 | 0.00

0.20 | 0.00 | 0.00

0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00

0.00 | 0.00 | 0.00

0.00 | 0.00 | 0.00

CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS

170.00 | 51.50 | 0.00 | 0.50 | 41.50 | 0.00 | 0.50 | 0.30 | 0.50 | 0.50 | O

1.00

5.00

0.50

10.00

0.00

0.00

CANTIDAD

SOLICITUD DE HERRAMIENTAS Y EQUIPO

1

1

1

SOLICITUD DE COMPRA

1

1

AUTORIZACION DE FOTOCOPIAS

2

1

SOLICITUD DE ALMACEN

1

ojo0fo0

3(3|2|3|186.50|51.70(0.00|0.50)|41.80|0.00|0.80|0.50(0.70(0.70|17| 8| 0| 0|9 |0 (10| 4|44

SUPERVISION DE ACTIVIDADES DE ORDEN Y LIMPIEZA

1

CONTRATACION DE PERSONAL

4|0

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y MOBILIARIO

1

2(8(1

MANTENIMIENTO E INSPECCION DE VEHICULOS

1

PRESTAMO DE VEHICULOS

of(ofojojojojOfO|O

o|ofjo|jo|OofO|O|O|O

o|ofjojo|OofO|O|O|O

CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS

2|30

1

1

4|2(0|0(3|0]|2

2(0|0|0|O0O|OfOfO|O]|O

0

1|6

SIMBOLO

operacion

inspeccion

combinada

transporte

demora

almacén

archivo

O

P

D

()
JAN

TOTAL

Fuente: elaboracion propia.
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Personal Administrativo: tiempos de los diagramas de flujo de

operaciones
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Solicitante: tiempos de los diagramas de flujo de operaciones

RESUMEN DIAGRAMA DE FLUJO DE OPERACIONES

Facultad de Ingenieria

Secretaria Adjunta

TOTAL

(mts)

Dist.

15

(1]

15

Tiempo
(min)

1.20

0.00

0.00

5.00

155.00

0.00

0.00

161.20

-
c
[

o

2

5

SOLICITANTE (Decano, Secretario Académico, Secretario Adjunto, Jefe de area, Director de Escuela, Coordinador de area, Personal administrativo,

DISTANCIA (metros)

SOLICITUD DE HERRAMIENTAS Y EQUIPO

0

0

0

0

0

SOLICITUD DE COMPRA

0

0

0

0

0

AUTORIZACION DE FOTOCOPIAS

SOLICITUD DE ALMACEN

ojofo]|o

ofo

ofo

0(15(0|0

ofo

ofo

ofo

0(15|/0|0

SUPERVISION DE ACTIVIDADES DE ORDEN Y LIMPIEZA

0

0

1]

0

0

[}

0

0

CONTRATACION DE PERSONAL

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y MOBILIARIO

MANTENIMIENTO E INSPECCION DE VEHICULOS

PRESTAMO DE VEHICULOS

CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS

Docente, Auxiliar de catedra, Estudiante y Personal externo)

TIEMPO (minutos)

SOLICITUD DE HERRAMIENTAS Y EQUIPO

SOLICITUD DE COMPRA

AUTORIZACION DE FOTOCOPIAS

SOLICITUD DE ALMACEN

SUPERVISION DE ACTIVIDADES DE ORDEN Y LIMPIEZA

0.00 | 0.20 | 0.00 | 0.00 000/ O |0O|O|O]|O

0.00 | 0.00 [ 0.00 | 0.00|000(0O|O|O|O|O

0.00 | 0.00 [ 0.00 | 0.00|000(0O|O|O|O|O

0.00 | 0.00 | 5.00 | 0.00|000(0O|O|O|O|O

0.00 | 0.00 ( 0.00 | 0.00|000O(O|O|O|O|O

0.00 | 0.00 [ 0.00 | 0.00|000(0O|O|O|O|O

CONTRATACION DE PERSONAL

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y MOBILIARIO

MANTENIMIENTO E INSPECCION DE VEHICULOS

PRESTAMO DE VEHICULOS

CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS

CANTIDAD

SOLICITUD DE HERRAMIENTAS Y EQUIPO

SOLICITUD DE COMPRA

0| 0|0.00(0.00|0.00 | 0.00

0]0/0.00/6.00(0.00(0.00(150.00(0.00|0.20|5.00|0.00/0.00/0(0(0|[0]|O

AUTORIZACION DE FOTOCOPIAS

0|0]|0/0.00(1.00|0.00|0.00

1

1

SOLICITUD DE ALMACEN

1

0(0|0]|0]0.00]|0.00]|0.00|0.00

0(0|0]|0]0.00|0.00]|0.00 0.00

0

0(0|0]|0]0.00|5.000.000.00150.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 (0.00|/ 00| 0| 0|0

0(0|0]|0]0.00|0.00]|0.00|0.00

0(0|0]|0]0.00|0.00]|0.00|0.00

1

SUPERVISION DE ACTIVIDADES DE ORDEN Y LIMPIEZA

[

0

]

0

0

[}

0

0

CONTRATACION DE PERSONAL

1

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y MOBILIARIO

MANTENIMIENTO E INSPECCION DE VEHICULOS

ofoj|o

0|0

PRESTAMO DE VEHICULOS

1

CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS

[

ojojo|0|O

ojo|o|0|O

ojojo|O0|O

[}

ojojo|oO0|oO

ojojo|0|O

o|2(o0f0(1

SIMBOLO

operacion

inspeccion

combinada

transporte

demora

almacén

archivo

©

P

L,
A

\

TOTAL

Fuente: elaboracion propia.
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Balance de operaciones optativo
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Ficha resumen: calificacion de licencias

UNIVERSIDAD DE SAaN CARLOS DE GUATEMALA
FArULTAD DE INGENIERTA
SECRETARIA ADIUNTA

FICHA RESUMEN: CALIFICACION DE LICENCIAS

NO. HMOTIVD CALIFICACION
1 |asistencia a Becas de estudic o congresos 1a. 8)| 7a8. a8}
2 |Examen cenesral Privade la. a}| 7a. b)
3 |Realizar EFS la. a)| 78. C)
4 [Enfermedad o accidente § la. a}| 7a. d)
& |Matrimenic (& dias habiles) e la. a}| 7a3. &)
& |Fallecimiento de cdnyugs (5 dias hdbiles) E la. al| 73. 1
7 |Padre, nacimiento de hijo (2 dias hdbiles) g la. al| 7a. @)
8§ |Citaciones judiciales E la. a)| 7a. h)
9 |Extracrdinaric ({plenamente justificade) - 1lz. &) ga.
12 |Periodos hasta por &2 dias (Dsecano aprusba) la. @) 38,
11 |Periodos por mas de &8 dias (Junta Directiva aprusba) 1lz. &) 43,
2 | ocupar otra plaza dentro de la Universidad (sin goce de suelde)|1a. a)| 1a. b)
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de la ficha resumen.
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Continuacion de la ficha resumen.
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Fuente: elaboracion propia. Autorizado por la Division de Administracién de Recurso Humano.
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Estadistica: asistencia de personal administrativo

UNIVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
SECRETARIA ADJUNTA

ESTADISTICA 2012
ASISTEMCIA DE PERSOMNAL ADMINISTRATIVO

PERSONAL INGRESO EGRESO PERSONAL QUE NO PERSONAL QUE | PERSONAL
MES CUMPLIO DESPUES DE LA | ANTES DE LA | MARCO TARJETA AL |NO SE PRESENTO CON TOTAL
HORARIO HORA HORA INGRESO O EGRESO A LABORAR PERMISO

o
o
o

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

MNoviembre

Diciembre

Olo|lolo|o|lojo|lo|lo|lo|lo|o
Qlolo|lo|lo|lo|o|lo|lo|lo|lo|lo|o
O|lo|lolo(lo|lo|lolo|lo|lolaola o
Olo|lolo|lo|lojlo|lo|lo|lo|lo|lal|lo
Qlolo|lo|lo|lo|o|lo|lo|loa|lo|lo
Qlo|o|lo|lo|lo|o|lo|lo|lo|lo|o
Slo(lo|jo|jo|(o|jo|o|(o|o|jo(o|o

TOTAL
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Continuacion de estadistica.

Fuente: elaboracion propia.
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Listado: auditoria de asistencia del personal administrativo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
SECRETARIA ADJUNTA

MES:

Vo. Bo.

Secretaria Adjunta

LISTADO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
FACULTAD DE INGENIERIA

Entrada de Labores Almuerzo Salida de Labores

Nombre / Puesto / Horario / Area Hora de Hora de Hora de Hora de
FIRMA . FIRMA FIRMA A FIRMA
entrada salida entrada salida

Nombre

Puesto

Horario

Dependencia

Nombre

Puesto

Horario

Dependencia

Nombre

Puesto

Horario

Dependencia

Nombre

Puesto

Horario

Dependencia
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Continuacion de listado.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA

SECRETARIA ADJUNTA

MES:

Vo.Bo.

Secretaria Adjunta

LISTADO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
FACULTAD DE INGENIERIA / CENTRO DE INVESTIGACIONES

No.

Nombre / Puesto / Horario / Area

Entrada de Labores Almuerzo Salida de Labores
H H H H

ora de|  crgma [HOr2 del cooma  |MOr@ del rpwa  [FOr2 del roma
entrada salida entrada salida

Nombre

Puesto

Horario

Area y/o Dependencia

Nombre

Puesto

Horario

Area y/o Dependencia

Nombre

Puesto

Horario

Area y/o Dependencia

Nombre

Puesto

Horario

Area y/o Dependencia

Fuente: elaboracion propia.
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Ficha de control: entrega de materiales de limpieza al personal de

servicios

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERTA
SECRETARTA ADJUNTA

FICHA DE CONTROL: ENTREGA DE MATERIALES DE LIMPIEZA
PERSONAL DE SERVICIO

=
o

ENSERES UTENCILIOS

. | PERSONAL DE SERVICIO PALD DE DESINFECTANTE |DESINFECTANTE

M : N
MECHAS | ESCOBA | 1pappapor |PALA | LIMPIADORES | ooos Bafic | PARA OFICINA

CLOROD

JABON

FIRMA

=R LN SR RN - SRS
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@
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w
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=

=
un

=
o

[
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=
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[
o
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@
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ha
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w

(]
=
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Original A4rchive

Fuente: elaboracion propia.
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estado de veh

Ficha de control

DALY [RUISIIO

z

: elaboracion propia.

Fuente
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Ficha de control: faltas en marcaje

UNIVERSIDAD DE SAN CALOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
SECRETARTA ADIUNTA

FICHA DE CONTROL: FALTAS EM MARCAJE

NO.

REGISTRO DE
PERSONAL

NOMBRE TARJETA CARGD HORGRID FECHA INGRESO

EGRESD

OBSERVACIONES

R

m

Original Archive

Fuente: elaboracion propia.
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Ficha de control: gastos extraordinarios

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
SECRETARTA ADIUNTA

FICHA DE CONTROL: GASTOS EXTRACRDINARIOS

No.| FECHA | FACTURA EMPRESA ARTICULO MONTO EVENTO
1
2
3
4
5
5]
7
8
9
18
11
12
13
14
15
16
17
18
19
28
21
22
23
24
25

TOTAL Q.

Original Archivo

Fuente: elaboracion propia.
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Continuacion de la ficha de control.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE PEL.'.CI.TE'-'I.CI.L.CI.
FACULTAD DE INGENIERIA
] SECRETARIA ADIUNTA ,
; L
FICHA DE CONTROL: CORRESPONDENCIA RECIBIDA ¥
FECHA:
DEFPENDENCIA ASUNTO RESPUESTA
1 [ TIPO DE DOCUMENTO REMITENTE
RBEF. DOCUMENTO TELEFONOD
DEPENDENCIA ASUNTO RESPUESTA
2 | TIPD DE DOCUMENTO REMITENTE
RBEF. DOCUMENTO TELEFONOD
DEPENDENCIA ASUNTO BRESPUESTA
3 | TIPO DE DOCUMENTO REMITENTE
REF. DOCUMENTOD TELEFONO
DEPENDENCIA ASUNTO BRESPUESTA
4 | TIPO DE DOCUMENTO REMITENTE
REF. DOCUMENTO TELEFONO
DEPENDENCIA ASUNTO BRESPUESTA
% [ TIPO DE DOCUMENTO REMITENTE
REF. DOCUMENTO TELEFOND
DEFPENDENCIA ASUNTO RESFPUESTA
& | TIPO DE DOCUMENTO REMITENTE
REF. DOCUMENTO TELEFONO
DEFPENDENCIA ASUNTO RESPUESTA
7 [ TIPD DE DOCUMENTO REMITENTE
RBEF. DOCUMENTO TELEFONO
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Continuacion de la ficha de control.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA T
SECRETARIA ADIUNTA f( /& EXN
\ |
FICHA DE CONTROL: CORRESPONDENCIA RECIBIDA w
FECHA:
DEPENDENCIA TIPD DE DOCIMENTO REF. DOCUMENTO REMITENTE TELEFOND
1 ASUNTD RESPUESTA
DEPENDENCIA TIPD DE DOCIMENTO REF. DOCUMENTO REMITENTE TELEFOND
2 ASURTO RESPUESTA
DEPENDENCIA TIPD DE DOCIMENTO REF. DOCUMENTO REMITENTE TELEFOND
3 ASURTO RESPUESTA
DEPENDENCIA TIPD DE DOCIMENTO REF. DOCUMENTO REMITENTE TELEFOND
a ASUNTO RESPUESTA
DEPENDENCIA TIPD DE DOCIMENTO REF. DOCUMENTO REMITENTE TELEFOND
5 ASURTO RESPUESTA
DEPENDENCIA TIFD DE DOCUMENTO REF. DOCUMENTO REMLITENTE TELEFOND
6 ASURTO RESPUESTA

Fuente: elaboracion propia.
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Ficha de control: inventario azlUcar y café
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Fuente: elaboracion propia.
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Impieza

Ficha de control
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: elaboracion propia.

Fuente
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Ficha de control: mantenimiento de vehiculos
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Fuente: elaboracion propia.
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Ficha de control: mantenimiento preventivo areas y departamentos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
FACULTAD DE INGENIERIA

FICHA DE CONTROL:

SECRETARIA aDIUNTA

AREAS Y DEPARTAMENTOS

AREA Y/D DEPARTAMENTO:

GUATEMALA

i L \
ff ) )
I. | i
\ o

-

-

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

NOD. NECESIDADES SI/NO CUANTOS OBSERVACIONES
1 LAMPARAS

2 TOMACORRIENTES
3 SUITCH

4 CANALETAS

5 SANITARIOS

3 FUGAS DE AGUA

7 LINEA TELEFGNICA
g SERVICIO INTERNET
g EQUIPOS

16 MUEBLES

11 PAREDES

12 PUERTAS

13 VENTANAS

14 CERROIOS

Original Archivo

FIRMA Y SELLO:

Copia Ares y/o Dependencia

Fuente: elaboracion propia.

213




Ficha de control: préstamo de vehiculos
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Fuente: elaboracion propia.
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FICHA DE CONTROL: suspensiones IGSS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
SECRETARIA ADIUNTA

FICHA DE CONTROL: SUSPENSIONES IGSS

=
o

REGISTRO

" | PERSONAL

NOMBRE EMPLEADO

PUESTO DEPENDENCIA MOTIVO SUSPENSION

FECHA INICIO
SUSPENSION

FECHA FINAL
SUSPENSION

@ | R

w | oo |~
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Original Archive

Fuente: elaboracion propia.
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Ficha de control: viajes a ITUGS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
SECRETARIA ADJUNTA

FICHA DE CONTROL: VIAJES A ITUGS

DIA FECHA HORARIO PILOTO VEHIcULO PLACA VEHICULO|OBSERVACIONES

HORA
SALIDA
HORA
RETORND

HORA
SALIDA
HORA
RETORNO

HORA
SALIDA
HORA
RETORNO

HORA
SALIDA
HORA
RETORND

HORA
SALIDA
HORA
RETORNO

HORA
SALIDA
HORA
RETORND

Vo.Bo.

SECRETARIA AJUNTA

Original Decanatura
Copia Escuela Técnica
Archive

Fuente: elaboracion propia.
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Ficha de control: revisiéon de estado de edificios

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA

SECRETARIA ADIUNTA

FICHA DE CONTROL: REVISION DE ESTADO DE EDIFICIOS

=
S

AREA

ELECTRICAS

HIDRAULICO

INTERRUPTORES

TOMACORRIENTES | LUMINARIAS

TELEFONO

DRENAJES

REPOSADERAS

< OBSERVACIONES
TUBERIAS

@ [ e[

w o |

i
@

=
S

AREA

MOBILIARIO

MESAS

SILLAS

ESCRITORIOS

PUPITRES

BUTACAS

PIZARRAS

OBSERVACIONES

EICI S O

w o |~

i
@

=
S

AREA

EQUIPO

CARONERAS

BOCINAS

TELEVISORES

CASE

MONITOR

IMPRESORA

TECLADO

MOUSE BOCINAS | TELEFONC

EICI S O

w o |~

i
@

=
S

AREA

ACCESORTH

05

PUERTAS

VENTANAS

PISO

VIDRIOS

MARCO

PERCIANAS

ALFOMBRA

CERAMICO

TABIQUES

PAREDES CHAPAS | ROTULOS

EICI S O

w o |~

i
@

=
S

AREA

ACCESORIOS BANOS

INODOROS

LAVAMANOS

MINGITORIOS

DUCHAS

PAPELERAS

JABONERAS

TOALLEROS

OBERVACTONES
SECADORES DE MANO

o]

oo~

Fuente: elaboracion propia.
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