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EPS

FUNDAC

IBM

IT-COE

GLOSARIO

La Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado
(EPS) depende directamente de la Decanatura de la
Facultad de Ingenieria, es la Unidad oficial
encargada de administrar y darle seguimiento a los
programas de Ejercicio Profesional Supervisado de
Graduacion de la Facultad de Ingenieria, en

coordinacion con las diferentes escuelas.

Fundacién para el Desarrollo Académico.

(International Business Machines), empresa que
fabrica y comercializa hardware, software y servicios

relacionados con la informatica.

IT Education Centre of Excellence, institucion
adscrita a la Universidad de San Carlos de
Guatemala, que se dedica a la capacitacién de
personal en las areas de la informatica avanzada,
impartiendo cursos de programacion en diversos
lenguajes, dirigidos a alumnos o personal
administrativo de la universidad, asi mismo
ofreciendo los servicios de capacitacion a personal

del gobierno del pais.
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LED

LEITZ

oG

ONG

SAE/SAP

Light-Emitting Diode diodo emisor de luz, es un
diodo semiconductor que emite luz. Se usan como
indicadores en muchos dispositivos y cada vez con

mucha mas frecuencia, en iluminacion.

Carpeta grande para guardar libros y papeles.

Organizacion gubernamental, perteneciente al
estado tales como las fuerzas armadas,

administracion publica, los tribunales y la policia.

Organizacion no Gubernamental, es una entidad de
caracter civil (entendido como el derecho y la
disposicion de participar en una comunidad, a través
de la accion autorregulada, inclusiva, pacifica y
responsable, con el objetivo de optimizar el

bienestar publico).

Unidad de Servicio al Estudiante y Servicio al
Profesor, presta servicios sobre utilizacion de
software, apoyo a estudiantes tesistas de la
Facultad de Ingenieria y apoyo a otras Unidades

académicas.
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TIC

Upgrade

USAC

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion,
son el conjunto de tecnologias desarrolladas para
gestionar informacién y enviarla de un lugar a otro.
Abarcan un abanico de soluciones muy amplio.
Incluyen las tecnologias para almacenar informacion
y recuperarla después, enviar y recibir informacién
de un sitio a otro, o procesar informacién para poder

calcular resultados y elaborar informes.

Upgrade o actualizaciébn, nombre que reciben las
nuevas versiones de una aplicacion o un hardware y
son disefiadas para reemplazar una version previa

del mismo producto.

Universidad de San Carlos de Guatemala, es la
institucion de educacion superior estatal, autbnoma,
con una cultura democrética, con enfoque multi e
intercultural, vinculada y comprometida con el
desarrollo cientifico, social y humanista, con una
gestion actualizada, dinamica y efectiva y con
recursos 6ptimamente utilizados para alcanzar sus
fines y objetivos, formadora de profesionales con

principios éticos y excelencia académica.
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RESUMEN

El presente trabajo de graduacion fue realizado, a través del Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS), en la Unidad de Servicio de Apoyo al
Estudiante y Servicio de Apoyo al Profesor (SAE/SAP) de la Facultad de
Ingeniera; la cual es una entidad autonoma descentralizada de caracter publico
y se dedica a la formacion de profesionales. Cuenta con el apoyo de las
instalaciones para laboratorios de coOmputo para cursos de las diferentes
escuelas de la Facultad de Ingenieria, apoyando en los procesos de
infraestructura para los procesos de acreditaciones de programas que se estan
desarrollando como parte de la calidad académica que ha distinguido en los

altimos tiempos.

Razén por la cual nace la necesidad de realizar la normalizacién de la
oferta formativa que se llevan a cabo en la unidad, pero ademas es una manera
de asegurar la estandarizacion en la imparticibn de cursos aun siendo

diferentes maestros quienes participen en la ensefianza de estos.

Se realiza la guia de la implementacién de las 9's de la calidad para la
Unidad de SAE/SAP, dando una vision mas clara de toda esta metodologia con
el fin de ser implantada en la unidad, dando la ventaja de que al ser adoptada

se evitaran pérdidas de tiempo por falta de organizacion.
También se realiz6 la creacion de una propuesta de ahorro energético; ya

gue es el personal de la unidad que debe de tomar conciencia de la necesidad

de optimizar el consumo y reducir el desperdicio.
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OBJETIVOS

General

Desarrollar un proyecto de mejora continua, enfocandose en la
estandarizacion de los cursos e innovacion de la estructura organizacional,
analizando cada curso para determinar la mejor oferta formativa y proponer la
guia de las 9's buscando generar un ambiente de trabajo congruente con la

calidad total.

Especificos

1. Describir como trabaja la unidad, tanto en el area administrativa como los
catedraticos y auxiliares que imparten los diversos cursos que tiene a su
cargo SAE/SAP.

2. Analizar segun la perspectiva del personal de SAE/SAP que mejoras se

podrian hacer en la unidad.

3. Realizar los programas de los diferentes cursos impartidos en la Unidad
de SAE/SAP, y asi simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr

un mayor nivel de productividad.
4. Plasmar y transmitir en forma grafica y objetiva la composicion de la

Unidad de Servicio de Apoyo al Estudiante y Servicio de Apoyo al
Profesor (SAE/SAP), laboratorios de la India IT-CoE.
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Crear la guia de las 9’s de la calidad, buscando brindar al ser humano la
oportunidad de ser muy efectivo, ya que abarca el mejoramiento de las

condiciones mentales de quien se apega a esta metodologia.

Conocer con qué aparatos eléctricos cuentan en los diferentes
laboratorios y en la oficina de SAE/SAP, esto ayudara a saber cuanto es
el consumo de energia eléctrica que tiene la unidad y realizar la

propuesta de ahorro energético.
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INTRODUCCION

La Unidad de Servicio de Apoyo al Estudiante y Servicio de Apoyo al
Profesor (SAE/SAP) con el aval de Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria
y posteriormente del Consejo Superior Universitario, ha venido ejecutando el
presente proyecto de prestacion de servicios de capacitacion en el area de
informatica con el objetivo primordial de fortalecer a esta unidad y generar

recursos para su sostenibilidad.

El presente trabajo de graduacion que lleva por nombre Estandarizacion
de los cursos e innovacion de la estructura organizacional para la Unidad de
Servicio de Apoyo al Estudiante y Servicio de Apoyo al Profesor (SAE/SAP)
utilizando las 9’s de la calidad, ademas de ser considerado por la unidad como
un proyecto de mejora continua, cumple con el compromiso que mantiene la
unidad con los estudiantes y los profesores universitarios en lo que respecta al
desarrollo como parte de la calidad académica que ha distinguido en los dltimos

tiempos.

Entre las actividades a realizarse dentro del proyecto se encuentra un
diagnéstico de la situacion actual, el cual presentard una perspectiva de cémo
se encuentra la organizacion, elaboracién de los programas de los diferentes
cursos impartidos en la unidad, presentacion de la estructura organizacional de
la Unidad de SAE/SAP y laboratorios de la India IT-CoE, proyecto de biblioteca,
propuesta de ahorro energético para hacer concientizacién en el uso de la

misma y la guia de la implementacion de las 9’s de la calidad.
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1. GENERALIDADES DE LA UNIDAD DE SAE/SAP

1.1. Antecedentes

Desde octubre de 1997 la Unidad de Servicio de Apoyo al Estudiante y
Servicio de Apoyo al Profesor (SAE/SAP) con el aval de Junta Directiva de la
Facultad de Ingenieria y posteriormente del Consejo Superior Universitario, ha
venido ejecutando el presente proyecto de prestacion de servicios de
capacitacion en el area de informatica con el objetivo primordial de fortalecer a
esta unidad y generar recursos para su sostenibilidad. Este proyecto ha
permitido también contribuir a apoyar de manera significativa la actividad
académica que se ha prestado a usuarios de la Facultad de Ingenieria, usuarios

de otras facultades de USAC, asi como a usuarios fuera de la Universidad:

o Estudiantes

o Docentes

o Investigadores

o Funcionarios

o Personal administrativo

. OG, ONG

o Organismos Internacionales
o Sector productivo

En agosto de 2001, aprovechando el inicio de una nueva administracion,
después de evaluar lo actuado y analizar las fortalezas y debilidades de los
procedimientos utilizados a la fecha, se considera ideal el poder retroalimentar

el presente proyecto e inicial acciones de reingenieria, que permitan eficientar



los servicios que el SAE/SAP ofrece, utilizando la infraestructura legal que la
misma universidad pone a disposicion de las unidades académicas, en este
caso particular a través de la fundacion para el desarrollo académico
—FUNDAC-, entidad cuyo funcionamiento fue aprobado por el Consejo Superior
Universitario en el punto décimo sexto del Acta 35-99 de fecha tres (3) de
noviembre de 1999.

También es de hacer notar que se hace necesario la revision y
actualizacion de las tarifas vigentes para los cursos y servicios ofrecidos. Este
altimo quedd también aprobado en la autorizacion inicial otorgada por el

Consejo Superior Universitario en 1977.

Ser& importante no obstante que tal y como se ha venido haciendo, Junta
Directiva avale también el otorgamiento de becas para estudiantes de la
Facultad de Ingenieria que demuestren ser de escasos recursos Yy/o
rendimiento promedio de 65 (sesenta y cinco) puntos en adelante. Ello,
permitird incentivar la excelencia académica y premiar a todo estudiante que

compruebe poseer alto rendimiento en sus estudios.

Aungue se experimentd parcialmente el ofrecimiento de cursos de fin de
semana: sabados y domingos, en estos momentos dichos cursos deberian
sistematizarse y al mismo tiempo seguir el ejemplo de otras universidades de
Latinoamérica: Brasil, Chile, Costa Rica, entre otros, que no cierran sus
servicios en el tiempo considerando inhabil en el medio. Esto Ultimo también

fortaleceria la politica de reingenieria en la facultad.

Considerando que el SAE/SAP tiene a su cargo la administracién de 7
laboratorios, que totalizan 195 computadoras y se requiere la presencia de

personal de atencidbn en esos laboratorios, se hace necesario crear una



estructura que permita atender las necesidades de atencidén y capacitacion de

los usuarios.

A través de la ejecucion de este proyecto, desde 1997, el SAE/SAP ha
venido generando fondos por servicios prestados a: profesores, estudiantes,
sector gubernamental (OG), sector no gubernamental (ONG) y sector

productivo, siendo un buen ejemplo a seguir dentro de la universidad ya que ha

permitido:

o Mantenimiento parcial (preventivo/correctivo) de sus equipos.

o Adquisicion de nuevo equipo.

o Actualizaciéon del equipo actual (upgrade).

o Adquisicién de licencias de nuevo software.

o Ampliacion de los servicios actuales.

o Cabinas teleméticas para consultas por Internet.

o Asignacion de cursos por Internet.

o Boletin electronico de la facultad.

o Apoyo a la investigacion cientifica.

o Integracion de la pagina web que incluya a todas las escuelas de la
facultad.

o Disefio y elaboracion de paginas web tanto al sector académico

principalmente.
o Capacitacion permanente a todo el personal de Facultad incluyendo al

personal de servicios que lo ha solicitado.

o Proporcionar becas a estudiantes con alto rendimiento.

o Apoyo en la busqueda de informacién cientifico-tecnolégica.

o Asesoria en comunicaciones e Internet a otras unidades académicas de
USAC.



. Creacion de bases de datos interactiva del tesario de la Facultad de

Ingenieria a través de Internet.

o Oferta de servicios competitivos en el campo de las comunicaciones.

1.2. Ubicacion

Direccion: Edificio T-3, Ciudad Universitaria, Zona 12, Guatemala C.A.
Tel.: (502) 2418-9113

Figura 1. Mapa de localizacion de la Unidad de SAE/SAP

Fuente: www.maps.google.com.gt. Consulta: 20 de diciembre 2011.



Figura 2. Oficina de la Unidad de SAE/SAP

Fuente: SAE/SAP 2 nivel Edificio T-3.

Figura 3. Plaza Corea

Fuente: SAE/SAP 2 nivel Edificio T-3.



1.3. Visién

“Se lucha por ser la mejor opcidn de trabajo en equipo. Ofrecer los
servicios en forma auto sostenible, con la conviccion que de ello depende el

futuro del SAE/SAP y la posibilidad de brindar servicios en forma competitiva”.

1.4. Misidn

“Ser lideres en la Facultad de Ingenieria en el campo del servicio a
docentes y estudiantes. Debemos responder a las demandas de los usuarios en
las areas de uso de software, comunicacion electronica, calidad total y otras
areas que coadyuven en forma integral, al mejoramiento de su actividad
docente/estudiantil, dentro de la Facultad de Ingenieria y con proyeccion a la
Universidad de San Carlos de Guatemala y al pais en General”.

1.5. Servicios que presta la Unidad de SAE/SAP

o Cursos periédicos sobre utilizacion de software: docentes, estudiantes y
personal administrativo.

o Apoyo a estudiantes tesistas de la Facultad de Ingenieria.

o Cursos periddicos sobre Internet: correo electrénico, navegacion por
Internet y otras herramientas de Internet: docentes / investigadores /
estudiantes / administrativos.

o Apoyo a otras unidades académicas como actividad de extension de la
Facultad de Ingenieria.

o Busqueda en bases de datos académicas/investigacion, cientifico-
tecnoldgicas, entre otras.

o Oferta de paquetes de capacitacion en uso de software para organismos

internacionales y/o sector productivo.



o Presentaciones utilizando software como Power Point u otros
graficadores, asi como escaneado de imagenes.

o Cursos de capacitacion a docentes en diferentes areas: didactica, calidad
total, reingenieria, entre otros.

o Organizacion de cursos motivacionales a docentes/estudiantes.

o Recepcién de ofertas de empleo por parte de empresas y su divulgacion
para apoyo al sector estudiantil interesado.

o Elaboracion de una base de datos con recurso estudiantil calificado.

o Videoteca con material filmico orientado a las carreras que ofrece la
Facultad.

o Divulgacion de oportunidades de becas y actualizacion docente a nivel

nacional y/o internacional.

o Reproduccion de materiales.
o Alquiler de equipo por hora.
1.6. Clasificacion de usuarios

La clasificacion de usuarios esta en funcion de cada tipo de personal que
hace uso del servicio como lo son los estudiantes, catedraticos, personal

administrativo y sector externo.

1.6.1. Usuario tipo A

Estudiantes, catedraticos, investigadores y personal administrativo de la

Facultad de Ingenieria.



1.6.2. Usuario tipo B

Estudiantes, catedraticos, investigadores y personal administrativo de

otras facultades.

1.6.3. Usuario tipo C

Sector externo a la USAC:

o Organismos gubernamentales

o Organismos no gubernamentales

o Organismos internacionales

o Industria privada

o Cualquier organizacién externa a la USAC

1.7. Calidad educativa

Actualmente la calidad de los cursos que imparte el SAE/SAP cuentan con
personal que tiene experiencia en los cursos que imparte, y puede avalar el
contenido de los cursos, se fundamenta en que los instructores y catedraticos

son personas responsables y que conocen el tema.

Dentro de los criterios de calidad que se promueven en SAE/SAP para

los catedraticos que forman parte del grupo docente estan los siguientes:

o Dominio de la disciplina que ensefia.

o Habilidad para organizar el contenido y presentarlo en forma clara, l6gica

e imaginativa.



Conocimiento de las herramientas actuales.

Habilidad para relacionar sus conocimientos con otras areas de ingenieria.

Habilidad para promover y ampliar el interés del estudiante en el curso.

Habilidad para desarrollar y utilizar métodos y estrategias adecuados,
incluyendo el uso de la tecnologia educativa disponible.

Disponibilidad y eficacia en la orientacion académica del estudiante.

Posesion de los atributos de integridad, honestidad y objetividad en la

ensefanza.

Dentro del proceso de aseguramiento de la calidad de los cursos
impartidos se realizan evaluaciones periédicas de los catedraticos, por

medio de evaluaciones con los participantes de los cursos.

Como parte adicional dentro de los planes a corto plazo, se estan
buscando los medios para que se realice un programa de certificacion de

instructores mediante las entidades que avalan estas certificaciones.
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2. FASE TECNICO PROFESIONAL (ESTANDARIZACION DE
LOS CURSOS E INNOVACION DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL)

2.1. Diagnostico de la situacién actual

A continuacién se dan conocer una descripcion de la situacién actual
referente aquellos problemas en los que se necesita desplegar una solucién

para obtener una visién clara de como debe ser alcanzado.
2.1.1. Diagrama de arbol

Se utilizo la lluvia de ideas para establecer la problemética planteada en la
Unidad de SAE/SAP, estando presente la coordinacion, los instructores y el
personal administrativo y con ello implementar las acciones correctivas y
preventivas que garanticen que se evita su recurrencia o su ocurrencia, ademas

de buscar la mejora continua.

Se establecié un resumen de todos los problemas a través de un diagrama
de arbol, el cual involucra identificar la situacion negativa (problema central), la
cual se solucionara mediante la intervencién del proyecto utilizando una relacién

de tipo causa-efecto. Ver figura 4.
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Figura 4. Diagrama de arbol

Falta de uso de insumos
para mantenimiento

Efectos | |
Deficiencias en la Cada instructor imparte
organizacion el curso segun cnterio

SITUACION ACTUAL DE LA UNIDAD SERVICIO DE
APOYO AL ESTUDIANTE % SERVICIO DE APOYO AL

FPROFESOR (SAE/SAR)
I |
Mo existe evidencia de la Poco personal para Mo existe estandarizacion de
presente estructura apertura y cierre de la guia actualizada de
organizacional salones seguimiento de cada curso
Causas | |
Algunos equipos de Falta de licencias de Software
cémputo fallan en su de los cursos que se imparen
sistema operativo en SAE/SAP

Fuente: elaboracion propia.

2.1.2. Andlisis y solucién del problema (arbol de objetivos)

Se identifican las posibles soluciones al problema, con la coordinacion, los
instructores y el personal administrativo, las cuales podrian ser expresadas
como manifestaciones contrarias del mismo. Esto da lugar a la conversion del

arbol de problemas en un arbol de objetivos: la secuencia encadenada de abajo
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hacia arriba de causas-efectos se transforma en un flujo interdependiente de
medios-fines. Ver figura 5.

Figura 5. Arbol de objetivos

Se utilizan los insumos para
el mantenimiento

Mejoras en la El instructor tiene como
organizacion guia el programa del curso

I I

Fines
ESTANDARIZACION DE LOS CURSOS E INNOVACION DE LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA LA UNIDAD DE
SERVICIO DE APOYO AL ESTUDIANTE Y SERVICIO DE APOYO
A AL PROFESOR (SAE/SAP) UTILIZANDO LAS 9'S DE LA CALIDAD
Medios
Existe estructura Se cuenta con personal para Existe estandarizacion
organizacional apertura y cierre de salones segun los programas de
los cursos

Existen licencias de Software,
por donaciones de embajadas
y alianzas estratégicas con
Agexport (Sofex)

Se realiza el
mantenimiento al
equipo de computo

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.3. Analisis de los cursos

Se realiz6 un diagnostico de como desarrollan cada curso, asi establecer
el disefio pedagogico de cada curso a través de la especificacion de los
distintos caminos de aprendizaje expresados mediante el disefio e

implementacion correspondiente.

2.1.3.1. Entrevistas no estructuradas al personal

Con este tipo de entrevista que se realizé al personal encargado de
impartir los diferentes cursos que tiene a cargo la Unidad de SAE/SAP, se
permiti6 un dialogo mas profundo, se presentdé los hechos en toda su
complejidad captando no sélo la metodologia que utilizan para impartir los

cursos sino también actitudes, valores y dinamismo.

2.1.3.2. Descripcién de la metodologia actual para

impartir los cursos

El desarrollo y la metodologia que se utiliza en los cursos constan de la

siguiente forma:

o Se plantean objetivos

o Contenido del curso

o Programacion de actividades

o Tiempo de trabajo para cada tema

La metodologia actual consiste en explicacion de cada tema, se realizan
ejercicios para asi llegar al punto de que el estudiante tengas todas las

herramientas para poder ejecutar las tareas o proyectos. Se pudo constatar que
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solo en algunos cursos se realizaban exdmenes para poder comprobar el nivel
de conocimientos, esta situacion dependia del tipo de curso ya que la

ponderacion la manejan por medio de un proyecto final.

2.1.4. Estructura organizacional

Se propondra la estructura organica y funcional para la Unidad de Servicio
de Apoyo al Estudiante y Servicio de Apoyo al Profesor SAE/SAP e a
IT Education Centre of Excellence IT-CoE que indican sus aspectos mas
importantes como son las relaciones jerarquicas, de comunicacién y de

coordinacion. También indican sus los puestos desde el mayor hasta el menor.
2.1.5. Descripcion del personal y atribuciones

Se describe al personal necesario para integrar a la Unidad de SAE/SAP,
las atribuciones de cada cargo se refiere a las tareas, los deberes y las
responsabilidades del cargo.

Al crear y disefiar cada puesto de trabajo se obtiene que el personal
alcance con eficiencia metas seleccionadas y labore en un ambiente de trabajo
confortable.

2.15.1. Coordinacion
Encargado de todas las actividades administrativas de SAE/SAP, revision

de programaciones, promocion y atencion a otras unidades, manejo de personal
asignado a SAE/SAP.
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2.1.5.2. Personal auxiliar (secretaria y oficinista)

Son las personas encargadas de atender a los estudiantes, informacién e
inscripciones de los cursos, estadisticas de los cursos, atencion al publico en
general, atencion de Plaza Corea y recepcion de solicitudes para programacion
de uso de salones y ademas de atender los tramites administrativos propios del

departamento.

2.1.5.3. Instructores

Comprenden a todos los catedraticos y auxiliares de catedra que imparten
los diversos cursos que tiene a su cargo SAE/SAP, apoyo en programas y

contenido de estos cursos.

2.1.5.4. Servicio de apoyo técnico y atenciéon al

publico

Son los responsables de la atencién de laboratorios y apoyo a los
instructores que utilizan las instalaciones del SAE/SAP, ademas deberan

atender la Plaza Corea.
2.1.5.5. Docentes
Son los catedraticos que imparten clases directas que corresponden al
pensum de estudios de las diversas carreras que ofrece la Facultad de

Ingenieria. Entre ellos se mencionan, Programacion 1, Programacion 2, y

Programacién Comercial, por citar ejemplos Unicamente.
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2.1.6. Proyecto de biblioteca SAE/SAP

En el proyecto a desarrollar se implementara una sala de lectura ubicada
en la plaza para que los alumnos, catedraticos y personas particulares hagan
uso de los diferentes libros de informética que tiene a la disposicion la Unidad
de SAE/SAP. Las bases tecnoldgicas del rendimiento académico permiten un
acceso rapido al conocimiento, la aplicacion activa del uso y las nuevas formas
de aprender. El proyecto es pertinente, porque en la actualidad, la educacion se
centra en el disefio, desarrollo, uso y evaluacion en los procesos de ensefianza

y aprendizaje.
2.1.7. Andlisis de costos
El andlisis de costos es una técnica importante dentro del &mbito de la

teoria de la decision. Ya que determina el valor monetario de todos los costos y

beneficios derivados directa e indirectamente de la Unidad de SAE/SAP.

Tabla I. Analisis de costos para la implementacién del proyecto
Analisis de costos de la Unidad de Servicio de Apoyo al Estudiante y Servicio de Apoyo al
Profesor (SAE/SAP)
Costo fijo Costo variable | Costo total
Sueldo Q 283 200,00 0.00 Q 283 200,00
Servicio de luz Lampara

fluorescente Q 475 303,38 0.00 Q 475303,38
Servicio de luz Lampara LED Q 455 115,84 0.00 Q 455115,84
Servicio de teléfono Q 9000,00 0.00 Q 9 000,00
Q1222619,22

Nota: El costo esta calculado por semestre.

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.8. Guia de la implementacion de las 9’s de la calidad para
la Unidad de SAE/SAP

Esta guia esta disefiada para el uso del personal de la Unidad de
SAE/SAP (coordinacion, instructores y personal administrativo) con el propdsito
de guiarlos objetivamente en el proceso de las 9’s de la calidad, que permitir

construir conocimientos basados en la orientacién de procesos.

La aplicacién de la guia de las 9's de la calidad para la Unidad de
SAE/SAP se encuentra en el apartado 2.2.5.

o Nivel 1 (cosas)

o Clasificar (Seiri)

Clasificar los elementos con los que trabaja conlleva beneficios como los

siguientes:

. Se pueden utilizar los lugares que se despejan, para

propoésitos diversos.

" Se elimina el exceso de herramientas, gavetas, estantes y
similares.
= Se descartan los elementos obsoletos, controlandose asi su

tiempo de vida util.

. Se descartan partes de repuesto de modelos viejos.

" Se pueden usar componentes a tiempo.

" Se elimina el exceso de tiempo en los inventarios.

. Se evitan el almacenamiento excesivo y los movimientos de
personal.
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. Se elimina el despilfarro.

o Ordenar (Seiton)

Un sencillo procedimiento para organizar es el siguiente:

. Defina una nomenclatura para cada clase de elementos.

. Decida sitios de ubicacién: cada cosa en su lugar.

Decidir como se va a guardar, teniendo en cuenta lo siguiente:

. Facil de guardar
. Facil de identificar donde esta
. Facil de sacar
. Lo que estéa primero es lo que primero sale
. Facil de reponer
" Facil de volver a su ubicacion original
o Limpiar (Seiso)

Un procedimiento para efectuar una limpieza es el siguiente:
. Saque polvo y suciedad de los sitios de trabajo: pisos,
paredes, techos, ventanas, cajones, estantes y maquinaria

gue use durante las operaciones diarias.

. Asee el taller y el equipo después de su uso.
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. Limpie con un trapo cualquier suciedad en las herramientas,
instrumentos o aparatos, antes y después de su uso, Yy

verifique su funcionalidad.

" Si durante el proceso de limpieza encuentra cualquier
desorden o desarreglo anormal, o condiciones indeseables.
Identifique las causas principales y establezca acciones

preve ntivas recurrentes.

" Establezca sus propias programaciones de limpieza, diarias

y periddicas, con un cuadro de tareas para cada lugar

especifico.
o Nivel 2 (personas)
o Bienestar Personal (Seiketsu)

El empleado: debe esforzarse por mantener buenas condiciones fisicas y

mentales, para lo cual es importante tener en cuenta los siguientes aspectos:

" Aseo y arreglo adecuados (bafio diario, afeitada, peinado).

. Ropa limpia y propia para el trabajo.

. No abusar del alcohol, del tabaco o de sustancias similares.
. Alimentacion balanceada y en condiciones higiénicas.

. Posturas adecuadas en el trabajo.

. Descanso adecuado: suefio suficiente, cambio de rutina.

" Actitud equilibrada en relacibn con los problemas

personales y de trabajo.
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" Utilizacion del equipo de proteccion y seguridad vy

cumplimiento de las normas respectivas.

La empresa: debe cuidar que las condiciones de trabajo para los
empleados sean las adecuadas y mantener los servicios comunes en

condiciones tales que propicien un ambiente sano:

. Limpieza en las instalaciones comunes: cafeteria, bafios,

casilleros, etc.

. lluminacién adecuada: ni deslumbrante que lastime los ojos,

ni tenue que no permita ver claramente.

" Control del ruido excesivo y dafiino; en areas donde sea
imposible eliminarlo, proporcionar tapones o aditamentos

gue protejan los oidos de los empleados.

. Sectorizacion de las areas de ruido obligatorio; por ejemplo,
donde se encuentra equipo de uso momentaneo como el
area de copiadoras, que puede estar funcionando todo el
dia con distintos usuarios sin necesidad de molestar a
todos.

. Eliminacion de olores indeseables y toxicos, asi como de

humo o polvo en el aire.

= Eliminacion de vibraciones indeseables.
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. Control de temperatura y de ventilacion para mantener un

ambiente de trabajo fresco.

o Disciplina (Shitsuke)

Un ambiente de calidad no puede lograrse sin disciplina; ésta puede

desarrollarse partir de los siguientes aspectos:

. Profundizar en lo que significa un adecuado

comportamiento humano.

. Comprender el concepto de empatia como la capacidad de
imaginarse a uno mismo en la situacioén del otro: cémo me
sentiria si otro es impuntual conmigo, si se soporta el
desaseo de otro, si se obtiene el resultado o el producto
gue se esta esperando, si se debe estar en un ambiente

ruidoso o con mucho humo.
. Aplicar el concepto de satisfaccion del cliente interno, lo que
significa entregar de la manera esperada, los productos que

requiera cada una de las partes del proceso.

" Desarrollar comparierismo en el trabajo: ensefiar, compartir,

informacioén, colaborar.
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¢ Constancia (Shikari)

La inconstancia ocasiona numerosos perjuicios:

" Pérdida de tiempo y esfuerzos
" Pérdida de concentracion
. Imposibilidad de madurar ideas y de concretar hechos
. Dificultad para la obtencion de resultados satisfactorios
. Sentimientos de descontento e insatisfaccion

o) Compromiso (Shitsukoku)

Tanto la empresa como los empleados juegan papeles importantes para
asumir el compromiso de realizar una mejora continua en el ambiente de

trabajo:

. La empresa, brindando condiciones adecuadas de trabajo
creando espacios de participaciéon para los empleados y
mostrando una actitud abierta, de confianza y de
reconocimiento al trabajo hecho o a las innovaciones

propuestas.

. Los empleados, entendiendo la necesidad de los cambios,
participando, innovando y contribuyendo en la mejora del
ambiente, de los métodos de trabajo y de los bienes o

servicios que la empresa ofrezca a sus clientes.
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Nivel 3 (organizacion)

o Coordinacion (Seishoo)

Es importante considerar las siguientes recomendaciones:

" Ser congruente con lo que se predica, en otras palabras,
hacer lo que se dice.

. Lograr la vinculacién de todo el personal en las tareas de
mejoramiento del ambiente de trabajo; desde la alta
direccion hasta los niveles de operacion.

. Tener decisidén y constancia.
" Trabajar en los cambios con el espiritu de equipo que va a
triunfar.
o Estandarizar (Seido)
" Es indispensable que todos los empleados, desde la alta

direccion hasta los obreros, estén enterados acerca de la
metodologia de las 9’s y tengan a su disposicibn amplia

informacion al respecto.
= Debe existir comunicacién entre las diversas areas de la

empresa, para que el interés comunitario impulse a quienes

no estén convencidos. La participacion de todos los
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involucrados en el cambio debe darse desde las primeras
etapas, a fin de lograr su compromiso.

2.2. Propuesta técnica de mejora

La estandarizacion de la oferta formativa aborda cambios en la estructura
organizacional, creacion del proyecto de biblioteca, guia para la aplicacion de

las 9’s de la calidad; las cuales se expone con detalle a continuacion.

2.2.1. Estandarizacion de la oferta formativa de la Unidad

Se homogenizan los contenidos de los diferentes cursos que imparte la

Unidad de SAE/SAP. Por este medio se garantiza la calidad total de los cursos.

2.2.2. Programas de los cursos

Los contenidos de los diferentes cursos impartidos en la Unidad de
SAE/SAP se establecieron con la coordinacion. Los criterios que se utilizaron
para establecer los programas son los que Junta Directiva de Ingenieria
plantearon para las diferentes escuelas, estos criterios se podran observar mas
ampliamente en la seccion de anexos, a continuacion se presentan los

programas de los cursos.
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Figura 6. Microsoft Word

2

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE ¥ APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

NOMBRE DEL CURSO: MICROSOFT WORD

PRE-REQUISITO: | Windows XF | CATEDRATICO (A):
EDIFICIO: T-3 DURACION: 10 horas
. Lunes a
LABORATORIO: DIAS QUE SE IMPARTE EL CURSO: | Viemes
DESCRIPCION DEL CURSO:

El curso de Microsoft Word permifira al estudiante conocer los elementos
necesarios para el disefio y creacion de documentos. El programa para apoyar
dichos conocimientos es Microsoft Word. Se utilizard la computadora como
hemramienta de ensefianza, a fin de que el estudiante obtenga la practica
necesaria para reforzar los conceptos tedricos.

OBJETIVO GENERAL: Al finalizar el curso el estudiante tendra la capacidad de:

Conocer y manejar las hemamientas basicas que proporciona Word para la
creacion, modificacion e impresion de documentos de texto.

METODOLOGIA:

El curso se desarrollara a través de clases magisirales y practicas en el laboratorio
de computacion donde se expondran nuevos conceptos vy se realzard el planteo,
analisis, discusion vy resolucion de problemas de distinta naturaleza. Se dejaran
tareas para reforzar los conceptos aprendidos. Ademas se desamollaran un
examen para evaluar o aprendido en clase.

EVALUACION:

La nota estara compuesta de 100% distribuidos de 1a siguiente manera:

1 Corto 15%

G Tareas 60%

Examen final 25%

TOTAL 100%
Unidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Microsoft Word
Apoyo al Profesor SAEFSAP 1
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Continuacion de la figura 6.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE Y APOYO AL PROFESOR SAESAP

CONTENIDO PROGRAMATICO:

INTRODUCCION

¥ Elementos de Woaord

* Edicion Basica

¥ Guardar y abrir documentos.
¥ Formato caracter y parrafo

ORTOGRAFIA Y GRAMATICA
* Revision ortografica
v Rewvisar al finalizar
v Revisar mientras se escribe

DISENO DE PAGINA
* Configurar pagina
* Margenes

» Papel

TABLAS
¥ Creacion de tablas

PLANTILLAS
¥ Ultilizacion de las plantillas de word

IMPRESION

¥ Desde |a opcion de mend impresion rapida
¥ Desde el comando imprirmir

¥ Vista preliminar

¥* Descripcion de la venta imprimir

TABLAS DE CONTENIDO

¥ Generar la tabla de contenidos
¥ Actualizar la TDC

Unidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Microsoft Word
Apoyo al Profesor SAESAP 2
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Continuacion de la figura 6.

2

e

UNIVERSIDAD DE SAN CARLCS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE Y APOYO AL PROFESOR SAESSAP

NOTAS AL PIE ¥ NOTAS AL FINAL
¥ Crear una nota al pie

BIBLIOGRAFIA:
« ‘Word 2007 the missing manual, Chris Grover, 502 paginas
« ‘Word 2007, Pedro Jarefio Algobia - 2007 - 336 paginas
«  Aulaclic: http:faeew.aulaclic.esfiword2007index. htmil

PARA AFROBAR EL CURSD SE REQUIERE TENER UN 80% DE ASISTENCIA A CLASES

Unidad de Apoyo al Estudiante y Curso de Microsoft Word
Apoyo al Profesor SAEMSAP 3
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Figura 7. Microsoft Power Point

)
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA  ©
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE Y APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

NOMBRE DEL CURSO: MICROSOFT POWER POINT

PRE-REGUISITO: | Windows XF | CATEDRATICO [A):
EDIFICIO: T-3 DURACION: 10 horas.
B Lunes a
LABORATORIO: DIAS QUE SE IMPARTE EL CURSD: | Viemes
DESCRIPCION DEL CURSO:

Microsoft Power Point es un programa gue permite hacer presentaciones, v es
usado ampliamente los ambitos de negocios y educacionales. El sistema es
bastante sencillo: se crean "diapositivas” o slides que contienen informacian, en
formato de texto, dibujos, graficos o videos. Para formar estas diapositivas se
pusde escoger entre una gran varedad de plantillas predisefiadas.

OBJETIVO GEMERAL: Al finalizar el curso el estudiante tendra la capacidad de:

Crear v editar texto

Animar texto

Incorporar una imagen

Manipular una imagen

Animar una imagen

Crear transiciones en las transparencias
Reordenar una presentacion

METODOLOGIA:

El curso se desammollara a través de clases magistrales y praciicas en el laboratorio
de computacion donde se expondran paso a paso como realizar presentaciones.
Se dejaran tareas para reforzar los conceptos aprendidos. Ademas se
desamollaran examenes para evaluar lo aprendido en clase.

Uinidad de Apoyo al Estudiante y Curso de Microsoft Power Point
Apayo al Profesor SAE/SAP 1
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Continuacion de la figura 7.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA .' -
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE ¥ APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

EVALUACION:

La nota estara compuesta de 100% distribuidos de la siguiente manera:

Ejercicios 25%
Asistencia 2h%
Cortos 2h%
Examen final 25%
TOTAL 100%

CONTENIDO PROGRAMATICO:

CONCEPTOS BASICOS
* Lapantalla Inicial

= Barras

¥ Cemar PowerPoint
¥ Menis Inteligentes

CREAR UNA PRESENTACION
¥ Presentacion con Asistente
¥ Presentacion con Plantilla

¥* Presentacion en blanco

GUARDAR UNA PRESENTACION
¥ Guardar una presentacion como pagina Web
¥ Guardado Automatico

ABRIR UNA PRESENTACION
= Abrir una presentacion

TIPOS DE VISTAS

= Vista nomal

= Vista clasificador de diapositivas

* \ista presentacion con diapositivas
* Zoom

¥ Moverse por la vista presentacion

Unidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Microsoft Fower Point
Apoyo al Profesor SAESAP 2
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Continuacion de la figura 7.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE ¥ APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS
Mueva diapositiva

Copiar una diapositiva

Dwuplicar una diapositiva

Mover diapositivas

Eliminar diapositivas

Disefio de diapositiva

VWY VYY

LAS REGLAS Y GUIAS
¥ Las reglas

¥ La cuadricula

¥ Las guias

MANEJAR OBJETOS
Seleccionar ohjetos
Copiar ohjetos
Duplicar objetos
Mover objetos
Modificar tamafio
Girar y voltear
Alinear v distribuir
Eliminar objetos

ABAJAR CON TEXTOS

Insertar texto

Afadir texto nuevo

Cambiar el aspecto de los textos
Las sangrias

Mumeracian y vifietas

Corrector ortografico

VVVVV‘WE VYV VY YYY

TRABAJAR CON TABLAS

Crear una tabla

Eliminar una tabla, fila o columna
Insertar filas 0 columnas

Bordes de una tabla

Color de relleno

Combinar o dividir celdas
Conceptos basicos

YVYVYYYY

Linidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Microsoft Power Point
Apoyo al Profesor SAE/SAP 3
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Continuacion de la figura 7.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE Y APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

TRABAJAR CON GRAFICOS
¥ Insertar un grafico
¥ Opciones de disefio

TRABAJAR CON ORGANIGRAMAS
= Crear un organigrama

¥ Afadir texto

= Agregar relaciones

¥ Organizar sus elementos

LA BARRA DE DIBUJO
# Dibujar objetos

INSERTAR SONIDOS ¥ PELICULAS

¥ Insertar sonidos en una presentacion

¥ Insertar sonidos de la galeria multimedia
¥ Insertar sonidos desde un archivo

ANIMACIONES ¥ TRANSICIONES
= Animar textos y objetos

*» Ocultar diapositivas
¥ Transicion de diapositiva

BIBLIOGRAFIA:

= WROTHWELL, Aileen. Microsoff Office Power FPoinf2003, 4ta ed.
‘Washington: Redmond, 2004. 312 p. ISBN: 0-7356-1522-5

PARA APROBAR EL CURSD SE REQUIERE TENER UN 80% DE ASISTENCIA A CLASES

Linidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Microsoft Power Point
Apoyo al Profesor SAESAP 4

32



Figura 8. Microsoft Excel
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE Y APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

NOMBRE DEL CURSO: MICROSOFT EXCEL

PRE-REQUISITO: | Windows XP | CATEDRATICO [A):
EDIFICIO: T-3 DURACION: 10 horas
. Lunes a
LABORATORIO: DIAS QUE SE IMPARTE EL CURSD: | Viemes
DESCRIPCION DEL CURSO:

El curso de Microsoft Excel pemmitird al estudiante conocer los elementos
necesarios de la hoja de calculo Excel ya que es una aplicacion integrada
de Windows cuya finalidad es la realizacion de calculos sobre datos infroducidos
en la misma, asi como la representacion de estos valores de forma grafica. A
estas capacidades se suma la posibilidad de utilizara como una base de datos.

OBJETIVO GENERAL: Al finalizar el curso el estudiante tendra la capacidad de:

Proporcionar un importante conocimiento sobre la aplicacion de la hoja de calculo
Excel en las tareas habituales.

METODOLOGIA:

El curso se desarrollara a través de clases magistrales y practicas en el laboratorio
de computacion donde se expondran nuevos conceptos v se realzara el planteo,
analisis, discusion y resolucion de problemas de distinta naturaleza. Se dejaran
tareas para reforzar los concepios aprendidos. Ademas se desarmollaran
examenss para evaluar lo aprendido en clase.

EVALUACION:

La nota estara compuesta de 100% distribuidos de 1a siguiente manera:

Asistencia 5%

Practicas T0%

Examen final 25%

TOTAL 100%
Linidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Microsoft Excel
Apoyo al Profesor SAEFSAP 1
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Continuacion de la figura 8.

2

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE Y APOYO AL PROFESOR. SAE/SAP

CONTENIDO PROGRAMATICO:
Formato
Tipo de datos
Funciones
Mangjo de decimales
Filtros
Graficas
Insertar objetos
Tablas dinamicas
Configuracion de pagina y mangenes
Auditoria de formulas
Ordenamiento de datos

Diferencia enfre archivos de Excel vy cvs

BIBLIOGRAFIA:

« hitpJiveww aulaclic.esfindex_htrm

PARA APROBAR EL CURSO SE REQUIERE TENER UN 80% DE ASISTENCIA A CLASES

Linidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Microsoft Excel
Apayo al Profesor SAESAP 2
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Figura 9. Microsoft Visio
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA " .

FACULTAD DE INGENIER1A

UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE ¥ APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

NOMERE DEL CURSO: MICROSOFT VISIO

PRE-REQUISITO: | Windows *F | CATEDRATICO [A):
EDIFICID: T-3 DURACION: 10 horas
. Lunes a
LABORATORIO: DIAS QUE SE IMPARTE EL CURSO: | Viemes
DESCRIPCION DEL CURSO:

El curso de Microsoft Visio permitird al estudiante conocer los elementos
necesarios para el disefio y creacion de diagramas. El programa para apoyar
dichos conocimientos es Microsoft Visio. Se ufilizard la computadora como
heramienta de ensefianza, a fin de que el estudiante obtenga la practica
necesaria para reforzar los conceptos tedricos.

OBJETIVO GENERAL : Al finalizar el curso el estudiante tendra la capacidad de:

Aplicar |a logica de enunciados iterativos y condiciones y su respectivo desamolio
de diagramas visuales.

METODOLOGIA:

El curso se desarrollara a través de clases magistrales y practicas en el laboratorio
de computacion donde se expondran nuevos conceptos v se realzara el planteo,
analisis, discusion y resolucion de problemas de distinta naturaleza. Se dejaran
tareas para reforzar los conceptos aprendidos. Ademds se desarrollaran un
examen para evaluar lo aprendido en clase.

EVALUACION:

La nota estara compuesta de 100% distribuidos de la siguiente manera:

1 Corto 15%

6 Tareas 40%

Examen parcial 20%

Examen final 25%

TOTAL 100%
Linidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Microsoft Visio
Apoyo al Profesor SAESSAP 1
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Continuacion de la figura 9.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE ¥ APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

CONTENIDO PROGRAMATICO:

INTRODUCCION

* Concepto basico de Visio
¥ Para que sirve MS Visio
¥ Enviar dibujo por e-mail
¥ Imprimir un dibujo

CREACION DE DIAGRAMAS MS VISIO
Creacion de diagrama de lluvia de ideas
Creacion de diagrama de lluvia de ideas
Organigrama

Diagrama de Causa vy Efecto

Diagrama de Gantt

Escala de Tiempo

Plano de edificio

Diagrama de base de datos

VY Y YYYYY

EXPORTAR MS VISIO A OFFICE
DIBUJAR DESDE WORD CON VISIO
BIBLIOGRAFIA:

+ 10 Minute Guide to Microsoft Visio 2002, Enck R. Infanti
« Microsoft Visio, Lambert M Surhone

PARA APROBAR EL CURS0O SE REQUIERE TENER UN B0% DE ASISTENCIA A CLASES

Linidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Microsoft Visio
Apoyo al Profesor SAE/SAP 2

36



Figura 10. Microsoft Access
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE Y APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

NOMBRE DEL CURSO: MICROSOFT ACCESS

PRE-REGUISITO: | Windows %F | CATEDRATICO [A):
EDIFICIO: T-3 DURACION: 10 horas
. Lunes a
LABORATORIO: DIAS QUE SE IMPARTE EL CURSO: | Viemes
DESCRIPCION DEL CURSO:

El curso de Microsoft Access permitird al estudiante conocer los elementos
necesarios para el disefio y creacion de una base de datos. El programa para
apoyar dichos conocimientos es Microsoft Access. Se ufilizara la computadora
como hemramienta de ensefianza, a fin de que el estudiante obtenga la practica
necesaria para reforzar los conceptos tedricos.

OBJETIVO GEMERAL: Al finalizar el curso el estudiante tendra la capacidad de:

Aplicar la logica de enunciados iterativos y condiciones v su respectivo desamollo
en base de datos.

METODOLOGIA:

El curso se desarrollara a través de clases magistrales y practicas en el laboratorio
de computacion donde se expondran nuevos conceptos y se realzara el planteo,
analisis, discusion y resclucion de problemas de distinta naturaleza. Se dejaran
tareas para reforzar los concepios aprendidos. Ademas se desarrollaran
examenss para evaluar lo aprendido en clase.

EVALUACION:

La nota estara compuesta de 100% distrbuidos de la siguiente manera:

1 Corio 10%

1 Proyecto 25%

G Tareas 40%

Examen final 25%

TOTAL 100%
Unidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Microsoft Access
Apoyo al Profesor SAESAP 1
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Continuacion de la figura 10.
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CONTENIDO PROGRAMATICO:

INTRODUCCION

¥ Conceptos generales sobre bases de datos
¥ Cue es Microsoft Access

CREACION DE UNA BASE DE DATOS

Creacion de una base de datos
Creacion de una tabla

(Otras formas de crear tablas
Eliminacion de una tabla

usar el asistente para bases de datos

YYYYY

TRABAJO CON TABLAS

¥ Trabajar con los registros
¥ Columnas

CONSULTAS

Tipos de consultas

Creacion de una consulta

Establecer criterios

Liilizar el asistente para consultas

Cambios en el resultado

Cambiar el nombre de los campos en la tabla
Crear campos calculados

Utilizar parametros

YWY YYYYY

FORMULARIOS

¥ Crear un formulario con el asistente para formularios
¥ Guardar f Abrir un formulario

¥ Imprimir un Formulario

¥ Afiadir / modificar datos

¥ Modificar el formulario

Uinidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Microsoft Access
Apoyo al Profesor SAEMSAP 2
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INFORMES

Tipos de informes

crear informes con el asistente para informes
Yista preliminar

Modificar el disefio del informe

Crear grupo vy totales

Crear graficos

VYV Y Yy

BIBLIOGRAFIA:
« Microsoft Access 2003 Mociones Basicas, michele Amelot

« Access 2003, Juan José Sobrino |bafiez
« htipdferww.aulaclic esfaccess20038_2 1. him

FPARA APROBAR EL CURS0O 5E REGQUIERE TENER UN 80% DE ASISTENCIA A CLASES

Uinidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Microsoft Access
Apoyo al Profesor SAEMSAP 3
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Figura 11. Microsoft Project
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NOMBRE DEL CURSOC: MICROSOFT PROJECT

PRE-REQUISITO: Minguno | CATEDRATICO (A):
EDIFICIO: T-3 DURACION: 10 horas
B Lunes a
LABORATORIO: DIAS QUE SE IMPARTE EL CURSO: | Viemes
DESCRIPCION DEL CURSO:

El curso PROJECT ORIENTADO A INGENIERIA ECONOMICA Y
FPLANEAMIENTO introduce al estudiante en &l manejo del programa o soffwane
utilizado para programacion de proyectos, ademas de criterios para la evaluacion
economico financiera el mismo. Guia al estudiante a través de generalidades del
ambiente Windows, el uso de las caracteristicas del programa en cuanto a
programacion, seguimiento y uso de recursos para un proyecto asi como
aplicaciones relacionadas al ambito v proyectos de las distintas cameras de
ingenieria, las cuales constituyen la parte mas importante del curso.

OBJETIVO GENERAL: Al finalizar el curso el estudiante tendra la capacidad de:

* Guiar al estudiante en cuanto a la definicion y programacion de proyectos en
ingenieria.
+ Destacar la importancia de la planeacion de proyectos v aplicaros al uso de

Project 2003.

= Guiar al estudiante a través de los procedimientos que se deben realizar para
simplificar el andlisis y calculo de operaciones financieras en la preparacion y
evaluacion de proyectos, mediante el uso de la hoja electrdnica Microsoft Exceal
2003.

= Desarrollar aplicaciones para las distintas cameras de ingenieria que
destaquen la ufilidad del programa.

METODOLOGIA:

Realizacion de ejercicios en clase, tareas y proyecto final.

Linidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Microsoft Project
Apoyo al Profesor SAEISAP 1

40




Continuacion de la figura 11.

Z g

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE Y APOYO Al PROFESOR SAE/SAP

EVALUACION:

La nota estara compuesta de 100% distribuidos de la siguiente manera:

Asistencia 40%
Proyecio 60%:
TOTAL 100%

CONTENIDO PROGRAMATICO:

CONCEPTOS BASICOS

¥ Proyecto: Definicidn, objetivos

¥ Ciclo y efapas de un proyecto

¥ Formulacion y evaluacion de proyectos
¥ Clasificacion

INTRODUCCION A PROJECT 2003

» Generalidades del ambiente Windows

¥ Descripcion de mends y barras de hemamientas

¥* Vistas y ambiente de trabajo de Microsoff Froject 2003

CREACION DE PROYECTOS

Crear un proyecto

Definir proyecto

Definir periodo laboral

Crear lista de tareas

Programar tareas y vincular informacion
Estructurar tareas y subproyecios (uso de EDT)

YYNYYYY

ASIGNACION DE RECURSOS PARA UN PROYECTO
¥ Definir recursos

¥ Detalles de recursos

¥ Asignacion de recursos

# Definir periodo laboral para un recurso

COSTO DEL PROYECTO
¥ Costo de tareas

¥ Costo de recursos

» Costo tofal del provecto

Unidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Microsoft Project
Apoyo al Profesor SAESAP 2
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LA PROGRAMACION Y SUS DETALLES

¥ Personalizar formato

¥ Escala temporal

¥ Ruta critica

¥ Uso de filtros

¥ Adminisirar y realizar seguimiento del proyecto
¥ Informes

APLICACIONES DE PROJECT A PROYECTOS DE INGENIERIA

ANALISIS FINANCIERO MEDIANTE MICROSOFT EXCEL

¥ Introduccion y revision de conceptos basicos

¥ Uso de formulas (Interés efectivo, VPN, TIR)

¥ Problemas de aplicacion({Estimacidn de TMAR, Demanda, Analisis de
Sensibilidad)

BIBLIOGRAFIA:

« STOVER, Teresa S. WMicrosoft Office Project 2003Inside Out.
Washington: Redmond. 2004. 1048 p. ISBN: 0-7356-1958-1

FPARA AFROBAR EL CURSO SE REQUIERE TENER UM E0% DE ASISTENCIA A CLASES

Linidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Microsoft Project
Apoyo al Profesor SAE/SAP 3
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Figura 12. Internet
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NOMBRE DEL CURSC: INTERNET

PRE-REGQUISITO: Minguna | CATEDRATICO jA):
EDIFICIO: T-3 DURACION: 10 horas
B Lunes a
LABORATORIO: DIAS QUE SE IMPARTE EL CURSO: | Viemes
DESCRIPCION DEL CURSO:

Internet, la red mundial de redes, ha dejado de ser un lujo al alcance de unos
pocos v ha pasado a ser una herramienta fundamental en muchas de nuesftras
actividades cotidianas, como el frabajo. Con este curso el alumno sera capaz de
navegar de forma fluida y segura, enviar y recibir comeos, buscar informacion en
Internet rapidamente y utilizar multitud de servicios muy practicos de la Red.

OBJETIVO GENERAL: Al finalizar el curso el estudiante tendra la capacidad de:

Mavegar con soltura, realizar cualquier tipo de blsqueda.

= Aprendera a optimizar el uso del cormeo vy conocera la mayor parte de los
sanvicios disponibles en intemet.

= Conocera una serie de herramientas que le faciitaran enormemente su frabajo
en Intemet

METODOLOGIA:

El curso s desarmrollara a traves de clases magistrales y practicas en el laboratorio
de computacion donde se expondran nuevos conceptos. Se dejaran tareas para
reforzar los conceptos aprendidos. Ademas se desarmollaran examenes para
evaluar lo aprendido en clase.

EVALUACION:
La nota estara compuesta de 100% distribuidos de la siguiente manera:
Practicas 60%
Asistencia 5%
Investigacion virus v formas de propagacion 10%
Examen final 25%
TOTAL 100%
Linidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Internet
Apoyo al Profesor SAE/SAP 1
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b O O O

YV YYYYY

=

YVY YWY YWY Y YWY Y YWY

WY YYY YWY Y

CONTENIDO PROGRAMATICO:

INTRODUCCION A INTERMET:

i0ue es Intemet?

£ Quién y como se crea la informacion en Intemet?
Caracteristicas de Internet

i0ué se puede hacer en Intemet?

TIPOS DE CONEXION A INTERNET

Red telefonica basica RTB

Red digital RDSI, ADSL

Conexion por cable

Conexion a fraves de teléfonos moviles
Teléfonos moviles GSM, GPRS, UMTS, HSDPA
Red eléctrica

Redes inaldmbricas. WIFI

APLICACION DE INTERNET

Manejo basico de un navegador
Favoritos o marcadores
Gestionar favoritos

Bisquedas

Historial de exploracion
Ventanas emergentes

Como configurar el blogueador
Mozilla Firefox

Google Chrome

TIPOS DE BUSCADORES

Concepios (tiles para buscar con Google
Bisqueda avanzada con Google
Buscador Yahoo!

Buscador Bing de Microsoft
Metabuscadores

CORREQ ELECTRONICO

Cuentas Gmail

Cuentas Windows Live
Opciones del comeo

Vines por comeo

Spam. Comeo no deseado
Bl Chat

Mensajeria instantanea
WolP. Skype

Unidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Internet
Apoyo al Profesor SAESAP 2
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FOROS

Leer y escribir en un foro

Grupos de discusion en Google
COmo comprar

i Cué se puede comprar en Intemet?
Formas de pago

Segunidad

Precauciones

R O O G G

VENTAJAS DE LA EDUCACION EM INTERNET
Gestores de Contenido de Aprendizaje

Sitios con cursos gratis

Sitios con cursos de pago

Sitios para profesores

Libros electronicos

L T G O

LOS VIRUS

Infeccion
Propagacion

Dlanos y efectos causados
Deteccion

Tipos de virus
Malwars

SPAM
Precauciones
Eliminacion de virus
Cortafuegos
Phising

R T A G G G A G e

BLOG
¥ Crear y usar un Blog

[

¥ Buscar en Blogs

TECNOLOGIAS

* Qué son las redes sociales

¥ La red social Facebook

¥ MySpace, Tuenti, Buzz, Linkedin, eicetera

BIBLIOGRAFiA:

« htipfwww aulaclic esfindex_htm

PARA AFROBAR EL CURSO S5E REQUIERE TENER UN B0% DE ASISTENCIA A CLASES

Linidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Intermet
Apovyo al Profesor SAE/SAP 3
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Figura 13. Win QSB
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NOMEBRE DEL CURSO: WINQSB

PRE-REGINSITO: Minguna CATEDRATICO [A):
EDIFICID: T-3 DURACION: 10 horas
. Lunes a
LABORATORIO: DIAS QUE SE IMPARTE EL CURSD: | Viemes
DESCRIPCION DEL CURSO:

WinQSB es una aplicacion con una gran variedad de funciones que permite la
solucion de una gran cantidad de problemas: administrativos, de produccion, de
recurso humano, direccion de proyectos, etc. Debido a su facilidad y potencia de
manegjo, este curso se convierte en una heramienta indispensable para el
estudiante gue participa en materas como la investigacion de operaciones, los
métodos de trabajo, planeacion de la produccion, evaluacion de proyectos, control
de calidad, simulacion, estadistica, entre otras. ¥ que ademas es una hemamienta
(itil para &l profesional.

OBJETIVO GENERAL: Al finalizar el curso el estudiante tendra la capacidad de:

= Comprender y conocer que tiens una hemamienta disponible para la resolucion
de problemas de investigacion de operaciones.

= Conocer y saber utilizar los modulos de la hemamienta gue le seran de utiidad
en su desarmollo profesional.

+ Reconocer los datos resultantes al utilizar la hemramienta WinQSE para la
resolucion de problemas.

METODOLOGIA:

= Uso de los comandos, mend e interfaz en general de cada modulo (siesla
primera vez que se utiliza).

= FEjemplo en el pizamon.

= Ejemplo en WIinQSE (el mismo ejemplo realizado en el pizamon, para observar
la eficiencia y rapidez de cilculo de WinQSB).
Ejemplos en WinQSE paso a paso (instructor y alumnos al mismo tiempo)
Ejercicios.

Unidad de Apoyo al Estudiante v Curso de WinQsB
Apoyo al Profesor SAESAP 1
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EVALUACION:

La nota estara compuesta de 100% distribuidos de la siguiente manera:

3 corfos 5% ciu 15%
Tareas e Investigaciones 20%
3 hojas de Trabajo 10% cfu 0%
Participacion en clase 10%
Examen Final 25%
TOTAL 100%

CONTENIDO PROGRAMATICO:

INTRODUCCION A WINQSB:

¥ Introduccion general 2 WinQSB

¥ Funconalidad WinQsB

¥ Modulos de WinQSB

* Pressntacion de la interfaz general de la hemamienta.

PROGRAMACION LINEAL Y ENTERA:

¥ Introduccion a la programacion lineal.

¥ Uilizacion del modulo “Linear and Integer Programing”
¥* Resolucion de problemas.

TEORIA Y SISTEMAS DE INVENTARIO:

¥ Introduccion a la Teoria de Inventarios.

¥ Utilizacion del modulo “Inventory Theory and System™
* Resolucion de problemas.

TEORIA DE COLAS:

¥ Introduccidn a la Teoria de Colas.

¥ Uilizacion del modulo: “Queuing Analysis™
¥ Resolucion de problemas.

BIBELIOGRAFIA:

*  Hemamienta de Software Win(JSE.

PARA APROBAR EL CURS0D SE REQUIERE TENER UM BD% DE ASISTENCIA A CLASES

Unidad de Apoyo al Estudiante v Curso de WinQsB
Apoyo al Profesor SAE/SAP 2
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Figura 14. Windows XP
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NOMEBRE DEL CURSO: MICROSOFT WINDOWS XP

PRE-REGQUISITO: Minguno | CATEDRATICO (A):
EDIFICIC: T-3 DURACION: 5 horas
. Lunes a
LABORATORIO: DIAS QUE SE IMPARTE EL CURSO: | Viemes
DESCRIPCION DEL CURSO:

El curso de Microsoft Windows XP permitird al estudiante describir el entormno
basico del sistema operativo Microsoft Windows XP, conociendo los conceptos
fundamentales y sus caracteristicas basicas de funcionamiento, v viendo algunas
de las aplicaciones que incorpora (calculadora, WordPad, el Bloc de notas v
Paint).

OBJETIVO GENERAL: Al finalizar el curso el estudiante tendra la capacidad de:

Conocer los elementos necesanos para desenvolverse en el entomo del sistema
operativo en los aspectos basicos.

METODOLOGIA:

El curso se desarrollara a través de clases magistrales y practicas en el laboratorio
de computacion donde se expondran nuevos conceptos v se realzara el planteo,
analisis, discusion y resolucidn de problemas de distinta naturaleza. Se dejaran
tareas para reforzar los conceptos aprendidos.

EVALUACION:

La nota estara compuesta de 100% distribuidos de la siguiente manera:

Tareas 5%

Examen final 25%

TOTAL 100%
Linidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Microsoft Windows XP
Apoyo al Profesor SAEMSAP 1
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CONTENIDO PROGRAMATICO:
Informacion de la computadora
Personalizacion del Escritorio
Configurar hora y fecha
Medidas para aumentar el rendimiento de la PC
Ocultar y mostrar carpetas
Informacion de archivos
Colocar nuevas fuentes
Métodos de blsqueda de archivos
Agregar y quitar programas
Crear cuentas de usuario

Cambiar el modo de inicio de sesion

BIBLIOGRAFiA:

« BOTT, Ed; SIECHERT, Carl. Miicrosoft Windows XP, 5ta ed
Washington: Redmond, 2005. 1069 p. ISBN: 0-9805-2639-9

PARA APROBAR EL CURSD SE REQUIERE TEMER UN £0% DE ASISTEMCIA A CLASES

Linidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Microsoft Windows XP
Apoyo al Profesor SAEFSAP 2
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Figura 15. Autocad (Técnica complementaria 2)

o

g

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA &
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE Y APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

NOMERE DEL CURSO: AUTOCAD (TECNICA COMPLEMENTARIA 2)

PRE-REQUISITO: | Ninguna | CATEDRATICO (A):
. Sr. 40 horas
EDIFICID: T-2 |DURACION: (2 horas diarias)
LABORATORIO: DIAS QUE SE IMPARTE EL CURSO: | Lunes a viemes
DESCRIPCION DEL CURSO:

El curso va enfocado para estudiantes universitarios con conocimientos basicos de
dibujo a mano, (técnica complementaria 1). El curso abarca las herramientas del
programa Auiocad 2008, para representar los conceptos sobre generalidades de
dibujo, dibujo de construccion y dibujo de instalaciones, siguiendo una secuencia
logica. Se dan conceptos acerca de: plantas, secciones, elevaciones e
instalaciones eléctricas, plomeria y drenaje.

OBJETIVO GENERAL: Al finalizar el curso el estudiante tendra la capacidad de:

« Dominar las herramientas para dibujo en 2 dimensiones, del programa
Autocad 2008.

« Representar graficamente a fravés del dibujo las diferentes fases
(instalaciones, estructuras, perfiles eic.) usadas en los proyectos de
ingenieria.

+« Conocer el mobiliano, equipo v accesoros que se aplica en la
representacion de planos constructivos, asi como sus medidas en planta,
seccion y elevacion.

« Realizar un juego de planos constructivos de una vivienda unifamiliar de un

nivel.

Uinidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Autocad (técnica complementaria 2)
Apoyo al Profesor SAESAP 1
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METODOLOGIA:

El curso funciona sobre la integracion de la teoria, aplicandolo constantements en
la practica. Se daran las instrucciones detalladas de cada ejercicio en clase y se
realizaran asesorias personalizadas en el laboratorio de computo. Las dudas
fuera del laboratoric pueden ser atendidas por medio del comeo electronico del

instructor.

EVALUACION:

La nota estara compuesta de 100% distribuidos de la siguiente manera:
FASE 1 (Practica, asistencia, tareas dianas) 12.5%
FASE 2 (Practica, asistencia, tareas dianas) 12 5%
FASE 3 (Entrega de juego de planos) 50%
Examen final 25%
TOTAL 100%

CONTENIDD PROGRAMATICO:

Presentacion de programa, juego de planos

Plano de localizacion y ubicacian, indices, evolucion urbana
Trazo de plano matriz

Plano de planta amueblada

Plano de planta Acotada

Plano de elevaciones v secciones

Plano de acabados

Plano de instalacion de drenajes (Aguas negras y pluviales)
Plano de Instalacion de agua potable

Plano de instalacion eléctrica (lluminacion y fuerza)

Plano de cimentacion y columnas

Linidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Autocad (t&cnica complementaria 2)
Apoyo al Profesor SAESSAP 2

51



Continuacion de la figura 15.

)
B T

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE Y APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

Flano de armado de losa tradicional + planta de techos
Flano de armado de losa prefabricada

Modulo de gradas + detalles

BIBLIOGRAFiA:

« Fundamentos de dibujo en ingenieria
Wamen J. Luzdder, México. 1998,

FPARA AFROBAR EL CURS0O SE REQUIERE TENER UN 80% DE ASISTENCIA A CLASES

Unidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Autocad (técnica complementaria 2)
Apoyo al Profesor SAE/SAP 3
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Figura 16. Dibujo Técnico Mecanico
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NOMBRE DEL CURSO: DIBUJO TECNICO MECANICO

PRE-REQUISITO: | Ninguna | CATEDRATICO (A):
20 horas
i L (2 horas dianas)
EDIFICID: T-3 |DURACION: e
(4 horas)
LABORATORIO: DIAS QUE SE IMPARTE EL CURSO: | Lunes a Sabado

DESCRIPCION DEL CURSO:

El curso va enfocado para estudiantes universitarios con conocimientos basicos de
dibujo técnico a mano y desean aprender el dibujo asistido por computadora. El
curso consiste EN UN NIVEL BASICO en el programa Autocad 2008. Se induce al
estudiante a un manegjo eficiente del mismo por medio de la velocidad y el
conocimiento de las hermamientas basicas de dibujo y edicion de dibujo en dos
dimensiones. Al utiizar estas hemramientas basicas, el estudiante tendra la
capacidad de realizar figuras complejas, como o son las piezas mecanicas en sus
diferentes vistas oriogonales y axonométricas.

OBJETIVO GENERAL: Al finalizar el curso el estudiante tendra 1a capacidad de:

Dominar las hemamientas para dibujo vy edicion de dibujo en 2 dimensiones, del
programa Autocad 2006.

METODOLOGIA:

El curso funciona sobre la integracion de la teoria, aplicandolo constantemente en
la practica. Se daran las instrucciones detalladas de cada ejercicio en clase y se
realizaran asesorias personalizadas en el laboratorio de computo. Las dudas
fuera del lahoratoric pueden ser atendidas por medio del comeo electronico del
instructor. Se dejan trabajos en casa, como constancia de o aprendido en la clase
anterior.

Unidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Dibujo Técnico Mecanico
Apoyo al Profesor SAESAP 1
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EVALUACION:

La nota estard compuesta de 100% distribuidos de la siguiente manera:

Ejercicios diarios 45%
2 examenes parciales 15% ciu 30%
Examen final 25%
TOTAL 100%

CONTENIDO PROGRAMATICO:
Ambiente CAD

Herramientas de dibujo
Herramientas de edicion de dibujo
Figuras simples

Figuras complejas

Optimizacion de hermamientas

Piezas mecanicas

BIBLIOGRAFIA:

» Introduccion al dibujo computarizado
Ing. Edwin Alonso Mendoza Dubon
Arg. William Garcia.

PARA APROBAR EL CURSO SE REQUIERE TENER UN B0% DE ASISTENCIA A CLASES

Unidad de Apoyo al Estudiants v Curso de Dibujo Técnico Mecanico
Apoyo al Profesor SAEMSAP 2
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Figura 17. Autocad (Topografia 1)
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NOMERE DEL CURSO: AUTOCAD PARA TOPOGRAFIA 1

Autocad para .
PRE-REGUISITC: técnicas CATEDRATICO [A):
complementarias 1
. Aar. 20 horas
EDIFICID: T-3 DURACION: (2 horas diarias)
LABORATORIO: DIAS GUE SE IMPARTE EL CURSO: Lunes a viemes
DESCRIPCION DEL CURSO:

En esta practica usamos el programa Autocad 2008, de la familia de Autodesk.
Esta orientado para poder darle al estudiante las hermamientas para dibujar por
computadora el dibujo topografico, no es un curso para aprender a usar el
programa Autocad.

OBJETIVO GENERAL : Al finalizar el curso el estudiante tendra la capacidad de:

« Conocer las hemamientas de Autocad para trazar el Dibujo topografico
computarizado.

« Dibujar en Autocad:

Simbolos topograficos

Curvas de nivel.

Método de deflexiones

Método de coordenadas

Planos de registro Planos de registro
Perfil del terreno

Planta — perfil

R

METODOLOGIA:

El curso funciona scobre la integracion de la teoria, aplicandolo constantements en
la practica de apoyo en conceptos de topografica. Se dardn las instrucciones
detalladas de cada ejercicio en clase y se realizaran asesorias personalizadas en
el laboratorio de computo.  Las dudas fuera del laboratorio pueden ser atendidas
por medio del comeo electronico del instructor.

Linidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Autocad para Topografia 1
Apoyo al Profesor SAESAP 1
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Continuacion de la figura 17.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE ¥ APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

EVALUACION:

La nota estard compuesta de 100% distribuidos de la siguiente manera:

Ejercicios en clase 25%
Tareas 50%
Examen final 25%
TOTAL 100%

CONTENIDO PROGRAMATICO:

Interfaz de Autocad, repaso de comandos basicos
Metodo de deflexiones

Método de radiaciones

Curvas de nivel

Planta perfil

Simbolos topograficos

Método de coordenadas

Método de azimut

Perfil de terreno

Planos de registro, desmembracion y ubicacion
BIBLIOGRAFIA:

Manual del usuario de Autocad.
MNotas de clase magistral.
Motas de practica de campo.
Motas de practica de dibujo.

PARA AFROBAR EL CURS0 SE REQUIERE TENER UN 80% DE ASISTENCIA A CLASES

Unidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Autocad para Topografia 1
Apoyo al Profesor SAESAP 2
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Figura 18. Autocad (Topografia 2)
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE ¥ APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

NOMBRE DEL CURSO: AUTOCAD PARA TOPOGRAFIA 2

Autocad para H .
PRE-REGUISITO: T rafa 1 CATEDRATICO (A):

. s 20 horas
EDIFICIC: T-3 DURACIOMN: 2 diarias)
LABORATORIO: DIAS GUE SE IMPARTE EL CURSO: Lumes a viemes

DESCRIPCION DEL CURSO:

En esta pracfica usamos el programa Autocad 2008, de la familia de Autodesk.
Esta orientado para poder darle al estudiante las hemamientas para dibujar por
computadora el dibujo topografico, no es un curso para aprender a usar el
programa Autocad.

OBJETIVO GENERAL: Al finalizar el curso el estudiante tendra la capacidad de:

« Conocer las hemamientas de Autocad para trazar el Dibujo topografico
computarizado.

. leUJar &n Autocad:

Planta de una cametera

Dibujo del perfil de una cametera

Dibujo de secciones transversales

Calculo de dreas por coordenadas

Calculo de un poligono por coordenadas totales
Desmembramiento de poligonos.

N S

METODOLOGIA:

El curso funciona sobre |a integracion de la teoria, aplicandolo constantemente en
la practica de apoyo en conceptos de topografica. Se daran las instrucciones
detalladas de cada ejercicio en clase y se realizaran asesorias personalizadas en
el laboratorio de computo.  Las dudas fuera del laboratorio pueden ser atendidas
por medio del comeo electronico del instructor.

Linidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Autocad para Topografia 2
Apoyo al Profesor SAEMSAP 1
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Continuacion de la figura 18.

[ V‘b .
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE Y APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

EVALUACION:

La nota estara compuesta de 100% distribuidos de la siguiente manera:

Ejercicios en clase 25%

Tareas 50%

Examen final 25%

TOTAL 100%
CONTENIDO PROGRAMATICO:

Interfaz de Autocad, repaso de Topo 1
Dibujo de planta de una carmretera
Dibujo de Perfil de cametera
Poligonos, dibujo por coordenadas
Poligonos, desmembracian

Dibujo de planta de una carretera
Dibujo de curvas de nivel de una cametera
Elevacion de curvas de nivel
Poligonos, desmembracion
Configuracion de formatos A4
BIBLIOGRAFIA:

Manual del usuano de Autocad.
Motas de clase magistral.
Motas de practica de campo.
Motas de practica de dibujo.

PARA AFROBAR EL CURSO SE REQUIERE TENER UN £0% DE ASISTENCIA A CLASES

Unidad de Apoyo al Estudiants v Curso de Autocad para Topografia 2
Apayo al Profesor SAESAP 2
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Figura 19. Autocad (Civil 3D)

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE Y APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

NOMBRE DEL CURSO: CIVIL 3D

Autocad para

FPRE-REGUISITO: a2 CATEDRATICO (A):
EDIFICIO: T-3 DURACION: (2 horas diarias)
LABORATORIO: DIAS QUE SE IMPARTE EL CURSC: Lunes a viemes

DESCRIPCION DEL CURSO:

En esta practica usamos el programa CIVIL 3D, de la familia de Autodesk. Esta
orientado para poder dare al estudiante las herramientas para poder trazar
caminos, carreteras y todo lo relacionado al curso de Vias Terestres Uno, por
medio de dibujo digital.

OBJETIVO GENERAL: Al finalizar el curso el estudiante tendra la capacidad de:
= Conocer el programa CIVIL 3D v su aplicacion.
+« Aprender las herramientas para trazar un camino en CIVIL 3D
METODOLOGIA:

El curso funciona sobre la integracion de la teoria, aplicandolo constantemente en
la practica. Se daran las instrucciones detalladas de cada ejercicio en clase vy se
realizaran asesorias personalizadas en el laboratorio de computo.  Las dudas
fuera del laboratorio pueden ser atendidas por medio del comeo electronico deal
instructor.

EVALUACION:
La nota estara compuesta de 100% distribuidos de la siguiente manera:
4 tareas de investigacion 6.25% cfu 25%
4 trabajos con ejercicios de practica 12.5% ciu 20%
Examen final 25%
TOTAL 100%
LInidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Civil 3D
Apoyo al Profesor SAE/SAP 1
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Continuacion de la figura 19.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE Y APOYO Al PROFESOR SAE/SAP

CONTENIDO PROGRAMATICO:
Generalidades, interfase, comandos basicos
Superficies por puntos
Superficies por DEM
Perfiles
Secciones transversales
Superficies por TIN
Superficies por lineas
Alineamientos
Rasantes y secciones tipicas
Movimientos de fiemas
BIBLIOGRAFIA:

« Manual del usuano de CIVIL 3D.

Motas de clase magistral.
+ Notas de practica de gabinete.

PARA AFROBAR EL CURS0O SE REQUIERE TENER UN 80% DE ASISTENCIA A CLASES

Unidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Civil 3D
Apoyo al Profesor SAESAP 2
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Figura 20. CSI ETABS

g '. * .\5

(-

; v,*
UNIMVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA '
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE Y APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

N

HNOMBRE DEL CURSO: CSl ETAES

PRE-REQUISITO: | Ninguna | CATEDRATICO (A):

. . M- 20 horas
EDIFICIO: T-3 | DURACION: (2 horas diarias)
LAEORATORIO: DIAS QUE SE IMPARTE EL CURSO: Lunes a viemes

DESCRIPCION DEL CURSO:

El laboratorio consiste en el aprendizaje basico del software CSI ETABS, para
analizar y disefiar diferentes tipos de estructuras sometidas a cargas, vivas,
muertas y cargas accidentales (sismo, presiones etc.)

OBJETIVO GENERAL: Al finalizar el curso el estudiante tendra la capacidad de:

= Conocer los comandos basicos y caracterisficas mas importantes del
software CS| ETABS.

= Poseer habilidades para modelar estructuras basicas en CS| ETABS.

= Comprender la importancia de la clase teorica para complementara con el
uso del software CS| ETABS.

METODOLOGIA:

El curso funciona sobre la integracion de la teoria, aplicandolo constantemente en
la practica. Se daran las instrucciones detalladas de cada ejercicio en clase y se
realizaran asesorias personalizadas en el laboratoro de computo.  Las dudas
fuera del laboratorio pueden ser atendidas por medio del cormeo electrdnico del
instructor.

Linidad de Apoyo al Estudiante v Curso de CS| ETABS
Apoyo al Profesor SAEMSAP 1
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Continuacion de la figura 20.

g

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE Y APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

EVALUACION:
La nota estara compuesta de 100% distribuidos de la siguiente manera:

T pracficas 10%
T examenes cortos 65%
Examen final 25%
TOTAL 100%

CONTENIDO PROGRAMATICO:

VIGAS

¥ Introduccion al programa

» Conocimienio de interface de CS| ETABS

¥ Generalidades

¥ Comandos importantes

¥ [Inicio de un modelo
¥ Definicion y asignacion de apoyos
¥ Definicion y asignacion de materiales
¥ Definicion y asignacion de secciones
v Definicion y asignacion de cargas

* Realizacion de analisis estructural

¥ Interpretacion de resultados

PORTICOS
* Realizacion de analisis estructural
¥ Interpretacion de resultados

MARCOS CONTINUOS
¥* Realizacion de analisis estructural
¥* Interpretacion de resultados

MARCOS EN TRES DIMENSICONES

* Realizacion de analisis estructural

¥* Interpretacion de resultados

¥ Definicion de losas tipo membrana y Shell.

Unidad de Apoyo al Estudiante v Curso de CS| ETABS
Apoyo al Profesor SAEMSAP 2
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Continuacion de la figura 20.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE Y APOYO AL PROFESOR SAE/SAFP

MARCOS EN TRES DIMENSIONES ARRIOSTRADOS
* Realizacion de analisis estructural

* Interpretacion de resultados

* Definicion de losas tipo membrana v Shell.

LOSAS

* Tipologias.
* Realizacion de analisis estructural

¥ Interpretacion de resultados

BIBLIOGRAFiA:

« hitpiforos.construaprende. comidescarga-manual-etabs-espanol-vi1 22 html

PARA APROBAR EL CURS0 S5E REQUIERE TENER UN 80% DE ASISTENCIA A CLASES

Uinidad de Apoyo al Estudiante y Curso de CSl| ETABS
Apoyo al Profesor SAESAP 3
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Figura 21. CSI SAP 2000
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE Y APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

NOMBRE DEL CURSO: CSI SAP2000 VERSION 12

PRE-REQUISITO: | Ninguna | CATEDRATICO (A):
. _ M- 20 horas
EDIFICHD: T-3 |DURACION: (2 horas diarias)
LABORATORIO: DIAS QUE SE IMPARTE EL CURSO: Lunes a viemes
DESCRIPCION DEL CURSO:

El laboratorio consiste en el aprendizaje basico del software CS1 SAP2000 version
12, para analizar diferentes tipos de estructuras sometidas a cargas permanentes
y accidentales.

OBJETIVO GEMERAL: Al finalizar el curso el estudiante tendra la capacidad de:

« Conocer los comandos basicos y caracteristicas mas importantes del
software CSI SAP2000 version 12.

« Poseer habilidades para modelar cualguier tipo de estructura en CSl
SAP2000 version 12.

« Comprender la importancia de la clase tedrica para comprender el analisis
que produce el software CS| SAP2000 version 12

METODOLOGIA:

El curso funciona sobre la integracion de la teoria, aplicandolo constantemente en
la practica. Se daran las instruccicnes detalladas de cada ejercicio en clase y se
realizaran asesorias personalizadas en el laboratorio de computo. Las dudas
fuera del laboratorio pueden ser atendidas por medio del comeo electronico del
instructar.

Unidad de Apoyo al Estudiante v Curso de CS1 SAP2000 version 12
Apoyo al Profesor SAESAP 1
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Continuacion de la figura 21.

J-.;gf‘ I/ "
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA ]

UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE Y APOYO AL PROFESOR SAESAP

EVALUACION:
La nota estard compuesta de 100% distribuidos de la siguiente manera:

T practicas 10%
T examenes cortos 5%
Examen final 25%
TOTAL 100%

CONTENIDO PROGRAMATICO:

VIGAS

¥ Introduccion al programa

¥ Conocimiento de interface de CS1 SAP2000 version 12

¥ Generalidades

¥ Comandos importantes

¥ Inicio de un modelo
v Definicion y asignacion de apoyos
¥ Definicion y asignacion de materiales
¥ Definicion y asignacion de secciones
v Definicion y asignacion de cargas

¥ Realizacion de analisis estructural

¥ Interpretacion de resultados

PORTICOS
¥ Realizacion de analisis estructural
¥ Interpretacion de resultados

ESTRUCTURAS SUJETAS A CARGA DE VIENTO
* Realizacion de analisis estructural
¥ Interpretacion de resultados

ESTRUCTURAS SUJETAS A CARGA DE VIENTO
* Realizacion de analisis estructural
¥ Interpretacion de resultados

Unidad de Apoyo al Estudiante Curso de CS| SAP2000 version 12
Apoyo al Profesor SAEISAP 2
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Continuacion de la figura 21.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA : “

FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE Y APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

ESTRUCTURAS SUJETAS A CARGAS LATERALES
* Realizacion de analisis estructural
¥ Interpretacion de resultados

MARCOS CONTINUOS
¥ Realizacion de analisis estructural
¥ Interpretacion de resultados

MARCOS EN TRES DIMENSIONES
¥ Realizacion de analisis estructural

¥ Interpretacion de resultados
¥ Definicion de losas tipo membrana y Shell.

BIBLIOGRAFIA:

« htipJforos_construaprende comddescarga-curso-manual-sap2000-en-
espanol-vi159 himil

PARA APROBAR EL CURSO SE REQUIERE TENER UN B0% DE ASISTENCIA A CLASES

Linidad de Apoyo al Estudiante v Curso de CS1 SAP2000 version 12
Apoyo al Profesor SAESAP 3

66



Figura 22. Photoshop

UNIYERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA \

FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE ¥ APOYO AL PROFESOR SAE/SAFP

NOMBRE DEL CURSC: ADOBE PHOTOSHOP

PRE-REQUISITO: | Minguna | CATEDRATICO (#):
. S 10 horas
EDIFICHD: T-3 | DURACION: (1 hora diaria)
LABORATORIO: DIAS QUE SE IMPARTE EL CURSD: | Lunes a viemes
DESCRIPCION DEL CURSO:

Adobe Photoshop es una aplicacion para la creacion, edicion y retoque de
imagenes. Photoshop puede ser una hemamienta muy importante para la
elaboracion de publicidades, fotos institucionales v la elaboracion de tu logo v
marca. Toda foto siempre tiene algo por mejorar y eso es o que hace de este
programa una herramienta importante.

OBJETIVO GENERAL: Al finalizar el curso el estudiante tendra la capacidad de:
Conocer los aspecios tedricos y practicos del fratamiento de imagenes con

Photoshop. Al finalizar el curso el alumno podra obtener imagenes, manipularias,
retocarlas, modificando colores, efectos especiales, realizar montajes, etc.

METODOLOGIA:
+ [Explicacion tedrico- Practica de los contenidos.

+ Realizacion de casos practicos por parte del alumno con la orientacion del
profesor, uiilizando el programa PhotoShop v carpetas de fotografias.

Unidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Adobe Photoshop
Apoyo al Profesor SAESSAP 1
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Continuacion de la figura 22.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE ¥ APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

EVALUACION:

La nota estara compuesta de 100% distribuidos de la siguiente manera:
Evaluacion de las practicas realizadas en clase 50%
Ejercicios 25%
Examen final 25%
TOTAL 100%

CONTENIDO PROGRAMATICO:

PHOTOSHOP Y EL ENTORNO DE TRABAJO

¥ Qué es PhotoShop?

» Formatos de imagen

* menls, hemamientas, y paletas para visualizar, editar v afiadir elementos a
imagenes

OBTENCION DE IMAGENES EN PHOTOSHOP
¥ Grupos de imdgenes, creacion, aperiura e importacion de imagenes

SELECCIONES
» Herramientas de seleccion, tipos de selecciones, gama de colores, ajustes de
selecciones, mascaras de seleccion

PINTURA Y EDICION
» Lapiz
¥ Pincel

MODOS DE FUSION

TRABAJAR CON CAPAS

» Fondoy capa

¥ Creacion, modificacion y visibilidad de capas
* Los canales

¥ Edicion de capas

* Filtros

Linidad de Apoyo al Estudiante v Curso de Adobe Photoshop
Apoyo al Profesor SAESAP 2
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Continuacion de la figura 22.
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UNIVERSIDAD DE 3AN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA -
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE ¥ APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

FORMAS ¥ TEXTO
¥ Hemamientas de formas
* Hemamientas de texio

TRAZADOS Y ACCIONES
¥ Hemamientas, las acciones

FOTOGRAFIA DIGITAL

» Hemamientas (pincel comector, ojos rojos) aclaran’ oscurecer, enfoque
* Impresion de imégenes

BIBLIOGRAFIA:

=  htfpfeww. photoshop-designs.comfutonales-photoshop.htmi

PARA APROBAR EL CURSO SE REQUIERE TENER UM B0% DE ASISTENCIA A CLASES

Linidad de Apoyo al Estudiante y Curso de Adobe Photoshop
Apoyo al Profesor SAESAP 3
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2.2.3. Presentacion de la estructura organizacional

La estructura organizacional para SAE/SAP e IT-CoE presenta la manera
gue esta dividido el trabajo dentro de la organizacion para alcanzar luego la
coordinacion del mismo orientdndolo al logro de los objetivos.
Figura 23.

Organigrama de la Unidad de Servicio de Apoyo al

Estudiante y Servicio de Apoyo al Profesor SAE/SAP

Decano

Secretario Académico

Coordinacion de Servicio de Apoyo al
Estudiante y Servicio de Apoyo al

Profesor SAE/SAP
Secretaria Il Oficinista |
1 1
Profesor titular | Encargado de
IT-COE
Profesor interino Profesor interino
Profesor interino Profesor interino
Profesor interino Profesor interino
1 | 1 |
Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de
Catedraloll Catedraloll Catedraloll Catedraloll
1 | | 1
Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de
Catedral ol Catedraloll | Céatedral o/l Catedraloll Catedralolll

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 24. Organigrama de la IT Education Centre of Excellence IT-CoE

Coordinacién de Servicio de Apoyo al
Estudiante y Servicio de Apoyo al
Profesor SAE/SAP

Coordinacion India Training Center Of
Excelence IT-COE

Asistente
Estudiante EPS 1 Estudiante EPS 2 Estudiante EPS 3
| | | ]
Estudiante afio Estudiante afio Estudiante afio Estudiante afio Estudiante afio
de practica 1 de practica 2 de practica 3 de practica 4 de practica 5

Nota: La cantidad de estudiantes de EPS vy afio de préactica varia dependiendo la
demanda de cursos de laboratorio de la India y proyectos a realizar.

Fuente: elaboracion propia.

2.2.4. Implementacion del proyecto de biblioteca SAE/SAP

La biblioteca es un servicio de vital importancia para la Unidad de
SAE/SAP puesto que es una combinacion de recursos, colecciones locales y
virtuales e infraestructura, cuyo propdésito es apoyar a los usuarios en el
proceso de transformar la informacion en conocimiento. Por tanto, la
informacion y el conocimiento son esenciales en el establecimiento de los

objetivos de la universidad. Las formas mediante las cuales la informacion es
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seleccionada, adquirida, almacenada, procesada y distribuida, determinaran el

nivel de éxito de la docencia, la investigacion y la extension.

Por tanto, la labor se centrara en el apoyo al aprendizaje, la ensefianza, la
investigacion, la extension y difusion de informacion y conocimiento a la

sociedad.

° Visiéon

“Ser una referencia en su entorno como biblioteca en cuanto a sus buenas
practicas y gestion de la calidad de los servicios y productos ofrecidos.
Contribuir a que la Facultad de Ingenieria avance hacia la excelencia en el
cumplimiento de sus funciones y el desarrollo de sus actividades, y adquiera
una posicién de liderazgo en el conjunto de las Instituciones de investigacion y

ensefianza superior”.

° Misiéon

“Somos un apoyo al aprendizaje, la docencia, la investigacion y la
formacion continua, asi como a las actividades relacionadas con el
funcionamiento y la gestidon de la universidad en su conjunto y la prestacion de
servicios a la sociedad. Debe asegurar la recopilacion, la conservacion, el
acceso Y la difusion de los recursos de informacion y colaborar en los procesos

de creacion del conocimiento”.

72



Valores

o Servicio publico: garantizando el derecho basico de acceso
universal a la informacion y al conocimiento de la comunidad

universitaria y de la ciudadania.

o Profesionalidad: gestion responsable, eficaz y eficiente de sus
profesionales, dirigida a satisfacer las expectativas y necesidades
de la comunidad universitaria en particular y de la sociedad en

general.

o Compromiso institucional y social: comprometida con la Facultad
de Ingenieria y la consecucién de sus resultados, asi como con el

medio ambiente y la sociedad.

o Participacion: favorecer una gestion participativa, donde se facilite

la intervencion del personal, asi como la del usuario.

o Innovacion: en los procesos y en los servicios adaptandose

continuamente al cambio.

o Mejora continua: procurando la plena satisfaccion de sus usuarios

y de la ciudadania universitaria en la busqueda de la excelencia.

o Igualdad: fomentando la multiculturalidad, la no discriminacion, la
tolerancia, los derechos humanos y la igualdad de género. Facilitar
el acceso a instalaciones, recursos, servicios, etc., a personas con

discapacidad.
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Sala de lectura

o Usuarios: puede acceder a la Plaza Corea toda persona que tenga

interés en consultar el material bibliogréfico.

o Documentos para acceder:
. Carné universitario vigente
. Documento de identidad
o Condiciones de acceso:
. Llenar la ficha que se le entrega.
" Depositar bolsos, mochilas y/o portafolios, como los abrigos

en los lockers ubicados en el tercer nivel del edificio T-3 que

se le asignara y del cual seréa el tnico responsable.

o Préstamo del material: los libros solo se prestaran para uso interno

de la Plaza Corea.

Material de sala

o Microsoft Power Point

o Visual Basic

o) Windows XP Networkings

o Secure messaging exchange server
o Windows server 2003 Active directory infrastructure
o Windows server 2003 Network
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Microsoft office Outlook

Visual, C#.net

Net compact framework

Faster Smarter

Exchange Server

Windows XP Professional

Windows Security

Windows server 2003

Microsoft Word

Windows server 2003 Environment

Exchange server 2003

Microsoft Excel

Outlook and Exchange 2003

Office XP

Introducing Windows server 2003

Windows media

Developing web application with Visual Basic.net and Visual
C#.net

Internet explorer

Office System

Microsoft Office Front Page (step by step)

Designing Security for a Windows server 2003 Network
Deploying Virtual Private Networks with Windows server
Active directory Windows server

Internet security acceleration

Developing XML web services and server components
Developing windows based applications with Visual Basic.net and
Visual C#.net

C# for Java developers
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o Asp.net application for mobile devices

¢ Introducing SQL server 2005

o Developing XML web services and server components with Visual
Basic.net and Visual C#.net

o Laptops and Tablet PCs with Windows XP

o Microsoft Office Project

o) Microsoft Office FrontPage

o) Microsoft Office Specialist Study Guide

. Sanciones

La inconducta dentro de la sala sera penalizada, si no corresponde una

sancion mas severa:
o 1ra. vez: advertencia.

o 2da. vez: prohibicion de ingreso durante 30 dias mas 15 dias

habiles de suspensién en el préstamo.
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Figura 25. Obligaciones de los usuarios
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Los usuarios tendran las siguientes obligaciones:

Cuidar el material bibliografico al que tengan acceso, evitando su
mutilacién o deterioro.

Responder de la pérdida de las obras entregadas en préstamo

Guardar silencio en la plaza de lectura.

Guardar la debida compostura en las instalaciones de la plaza corea,
evitando que sus conductas puedan perturbar el ambiente de estudio
Cuidar el mobiliario y demas instalaciones de la plaza corea.

Utilizar adecuadamente el material bibliografico.

Respetar al personal de la plaza corea y a los demas usuarios de la
misma.

2.2.5.

La metodologia de las 9's esta enfocada a entender, implantar y mantener
un sistema de orden y limpieza en la organizacion. Los resultados obtenidos al

aplicarlas se vinculan a una mejora continua de las condiciones de calidad,

Fuente: elaboracion propia.

Aplicacién de la guia de las 9’s de la calidad para
SAE/SAP

seguridad y medio ambiente.

Las 9’s deben su nombre a la primera letra de la palabra de origen
japonés; el significado de cada una de ellas sera detalladamente analizado, asi
como el procedimiento para llevarlas a cabo ademas de las ventajas que

conlleva realizarlas.
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Con la implementacion de las 9's se pueden obtener los siguientes

resultados:
o Una mayor satisfaccion de los clientes interno o externos
o Menos accidentes laborales
o Menos pérdidas de tiempo para buscar herramientas o papeles
o Una mayor calidad del producto o servicio ofrecido
o Disminucion de los desperdicios generados
2.2.5.1. Objetivos de las 9’s
o Mejorar la limpieza y organizacion de los puntos de trabajo
o Facilitar y asegurar las actividades en las plantas y oficinas
o Generar ideas orientadas a mejorar los resultados
o Fomentar la disciplina
o Crear un ambiente adecuado de trabajo

2.25.2. Estructura

Cada una de las 9’s esta organizada en un nivel distinto. Cada uno de los

niveles esta enfocado a mejorar un area en particular.
2.25.2.1. Nivel 1 (cosas)
La clasificacion, ordenar y limpiar (Seiri, Seiton, Seiso) estan relacionadas
con las cosas, la aplicacion de estas permite percibir cambios en el entorno

fisico, sin embargo la ejecucion de estas requieren de sustento para mantener

los espacios fisicos limpios y ordenado.
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o Seiri (clasificar)

Ello implica una clasificacion de los elementos existentes en el lugar de
trabajo entre necesarios e innecesarios. Para ello se establece un limite a los
gue son necesarios. Un método practico para ello consiste en retirar cualquier

cosa que no se vaya a utilizar en los préximos treinta dias.

Para poner en practica se realizan las siguientes preguntas:

o ¢, Qué se puede tirar?

. ¢ Qué puede ser guardado?

. ¢ Qué puede ser util para otra persona u otro departamento?
o ¢, Qué se puede reparar?

Otra buena practica seria, colocar en un lugar determinado todo aquello
gue va ser descartado. Y el dltimo punto importante es el de la clasificacion de

residuos. Residuos de muy diversa naturaleza: papel, plasticos, metales, etc.

La forma de organizar esta basada en unas reglas faciles de aplicar, de

las cuales se representa la forma de utilizar los bienes y servicios.
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Tabla Il. Reglas de Seiri (clasificar)

Naturaleza de cada elemento Grado de utilidad de cada elemento
Reparelo: si el elemento esta deteriorado y . Si lo usa en todo momento: téngalo a mano en
tiene utilidad. la oficina.

Eliminelo: si esta obsoleto y tiene algin ) - )
. . Si lo utiliza todos los dias: cerca de la maquina.
elemento que lo sustituya.
Si esta obsoleto pero cumple su funcién: ) » i
. Si lo utiliza una vez al mes: coloquelo cerca del

manténgalo en las mejores condiciones para un )
) ) puesto de trabajo.
perfecto funcionamiento.

Si es un elemento peligroso: identifiquelo como | e Si lo usa cada tres meses: téngalo en el
tal para evitar posibles accidentes. almacén perfectamente
Si esta en buen estado: analice su utilidad y

- . Retirelo: si realmente no lo necesita.
recolocacion.

Fuente: elaboracion propia.

Ventajas

Entre las ventajas se consideran las siguientes:

o Se obtiene un espacio adicional.
o Facilitar el uso de componentes a tiempo.
o Se evita el almacenamiento excesivo y los movimientos de

personal innecesarios.

o Se elimina el exceso de tiempo en los inventarios.
o Se elimina el despilfarro.
o Se descartan los elementos obsoletos, controlandose asi su

tiempo de vida util.
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Cuanto mas se reduzca el espacio ocupado por objetos innecesarios y
obsoletos, habrd mas comodidad, facilidad para limpiar y ordenar el area y ello

redundara positivamente el bienestar.

Figura 26. Implementacion de Seiri (clasificar)

ANTES DESPUES

Fuente: SAE/SAP, T-3, Facultad de Ingenieria.

o Seiton (ordenar)

Organizar es ordenar un conjunto de objetos, partes o elementos dentro

de un conjunto, en especial en una combinacién que esté acorde con algun

principio racional o con cualquier arreglo metddico de partes.
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Tener una disposicion y una ubicacion de cualquier elemento, de tal
manera que esté listo para que cualquiera lo pueda usar en el momento que lo
necesite. Por eso, después de haber clasificado las cosas, es necesario

organizar y sistematizar.

Para tener claros los criterios de colocacion de cada cosa en su lugar

adecuado, se responden las siguientes preguntas:

o ¢ Es posible reducir el stock de esta cosa?
o ¢ Esto es necesario que esté a mano?
o ¢, Todos llaman a esto con el mismo nombre?
o ¢,Cual es el mejor lugar para cada cosa?
o Formas de organizar
o Determinar sitios de ubicacion para cada elemento.
o Ordenar los articulos en los archivadores, no los deje rebosar en

Su puesto de trabajo.

o Optimizar los revisteros que se disponen en su puesto de trabajo
mediante claves alfanuméricas o numéricas o simplemente
escribiendo en un sticker adherido él, su contenido.

o Ubicar a la mano o lo mas cerca posible a usted lo que utiliza
diariamente, luego lo de semanal, mensual, anual. Estos son:
teléfono, libros de consulta constante, el raton, lapiceros, las
herramientas de oficina.

o Decida sitios de ubicacion: un lugar para cada cosa y cada cosa

en su lugar.

82



o Sefiale cada lugar para que todos los empleados conozcan la
finalidad del mismo.

o Asigne una clave de identificacién para cada elemento.

o Defina la forma de guardar cada elemento, teniendo en cuenta
gue sea fécil de identificar donde esta, de poder usar, de volver a
colocar en su sitio y facil de reponer. Entre otras.

o Ventajas

o) Se reduce el tiempo de busqueda, utilizacion y devolucién de
materiales.

o Se reduce el numero de errores humanos.

o) Se evitan interrupciones del proceso.

o) Se reducen los tiempos de cambio.

o Se ocupa menos espacio.

o Se reducen los productos en stock.

o Se eliminan condiciones inseguras y en consecuencia se reducen
accidentes.

Si se establecen lugares de ubicacién de algunos elementos, cada usuario
debera colocar en su justo lugar el articulo que tomé al terminar de utilizarlo,
permitiendo a su vez una localizacion rapida optimizando el tiempo y por ende

aumentando la productividad.
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Figura 27. Implementacion de Seiton (ordenar) - leitz

ANTES DESPUES

o

Fuente: SAE/SAP, T-3, Facultad de Ingenieria.

Figura 28. Implementacion de Seiton (ordenar) — lista de usuarios

Fuente: SAE/SAP, T-3, Facultad de Ingenieria.
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o Seiso (limpiar)

Mantener permanentemente condiciones adecuadas de aseo e higiene, lo
cual no soélo es responsabilidad de la organizacion sino que depende de la
actitud de los empleados. La limpieza la hacen todos. Es importante que cada
uno tenga asignada una pequefia zona de su lugar de trabajo que debera tener
siempre limpia bajo su responsabilidad. No puede haber ninguna parte de la
empresa sin asignar. Si las persona no asumen este compromiso la limpieza

nunca sera real.

Eliminar manchas, mugre, grasa, polvo, desperdicios de los pasillos, de la
mesa de trabajo, de la oficina, de las sillas, del computador, del teléfono, de los

libros, de los estantes, de los cables, de las puertas y demas elementos del sitio

de trabajo.
o Procedimientos para efectuar la limpieza
o Saque polvo y suciedad de los sitios de trabajo que use durante
las operaciones diarias.
o Asee el puesto de trabajo y el equipo después de su uso, por lo
menos dos veces por semana.
o Limpie con un trapo cualquier suciedad en las herramientas,
instrumentos o aparatos, antes y después de su uso.
o Identifiqgue cualquier desorden o situacion anormal, sus causas y
establezca las acciones oportunas para su eliminacioén.
o Beneficios
o Reduce el riesgo potencial de que se produzcan accidentes.
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o) Mejora el bienestar fisico y mental del trabajador.

o Se incrementa la vida util del equipo al evitar su deterioro por
contaminacion y suciedad.

o Las averias se pueden identificar més facilmente cuando el equipo
se encuentra en estado optimo de limpieza.

o) La limpieza conduce a un aumento significativo de la Efectividad
Global del Equipo.

o Se reducen los despilfarros de materiales y energia debido a la
eliminacion de fugas y escapes.

o La calidad del producto se mejora y se evitan las pérdidas por

suciedad y contaminacién del producto y empaque.

La calidad ha de producirse directamente en el puesto de trabajo, si el
trabajador dispone de buenas condiciones de orden y limpieza entre otras, su
confort aumenta, la seguridad se refleja en su puesto de trabajo y la

probabilidad de fallo humano disminuye, aumentando su productividad.

Figura 29. Implementacion de Seiso (limpiar)

Fuente: SAE/SAP, T-3, Facultad de Ingenieria.
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2.25.2.2. Nivel 2 (personas)

La constancia y compromiso (Shikari y Shitsokoku), son principios
fundamentales para reforzar habitos personales, el bienestar y la disciplina
(Seiketsu y Shitsuke) tienen que ver con los habitos individuales. La aplicacién
de estas cuatro claves son muy importantes en la organizacion, de ellas
depende el éxito o la eficiente implantacién de esta metodologia, ya que estas

cuatro claves estan relacionadas con el espiritu de las personas.

o Seiketsu (bienestar personal)

Es una forma empirica de distinguir una situacion normal de una anormal,
con normas visuales para todos y establece mecanismos de actuacién para
reconducir el problema. El bienestar personal es el estado en el que las
personas pueden desarrollar de manera facil y comoda todas las funciones.
Consiste en mantener la limpieza mental y fisica en cada empleado, medidas

de sanidad publica y condiciones de trabajo sin contaminacion.

o Recuerde permanentemente la importancia de mantener mente
sana y cuerpo sano, insistiendo en la necesidad de vestir ropa
limpia y apropiada y cumplir con las normas de seguridad.

o Mantenga excelentes condiciones de higiene en los servicios
comunes de los empleados, es decir de aviso, a servicios
generales de aquellas situaciones que no cumplan con las
condiciones de orden y limpieza, como son las paredes sucias, los

malos olores, regueros entre otras.
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Sea proactivo, al momento de encontrar cualquier desorden o
desarreglo anormal, condiciones indeseables, identifique las
causas principales y establezca acciones preventivas recurrentes.
Cumpla con los estandares de seguridad integral.

Limpie, organice diariamente su puesto de trabajo.

Procedimiento

Conocer los elementos a controlar.
Establecer la diferencia entre la normalidad y anormalidad
Crear mecanismos que permitan el Control Visual

En caso de anormalidad indicar las acciones correctoras

Figura 30. Implementacion de Seiketsu (bienestar personal)

Fuente: SAE/SAP, T-3, Facultad de Ingenieria.
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o Shitsuke (disciplina)

La disciplina es orden y control personal que se logra a través de un
entrenamiento de las facultades mentales, fisicas o morales. Su préctica
constante desarrolla en la persona disciplinada un buen comportamiento. Cada
empleado tiene como habito la puesta en practica de los procedimientos
correctos. Sea cual sea la situacién se debe tener en cuenta que para cada
caso debe existir un procedimiento.

o) El respeto de las normas y estandares establecidos para
conservar el sitio de trabajo impecable.

o Realizar un control personal y el respeto por las normas que
regulan el funcionamiento de una organizacion.

o) Promover el habito de autocontrolar o reflexionar sobre el nivel de
cumplimiento de las normas establecidas.

o Comprender la importancia del respeto por los deméas y por las
normas en las que el trabajador seguramente ha participado

directa o indirectamente en su elaboracion.

o Mejorar el respeto de su propio ser y de los demas.
o Beneficios
o Mostrar y profundizar lo que es un adecuado comportamiento

humano, evitando tirar basuras al piso, identificando y controlando
situaciones de riesgo, retroalimentando a los compafieros.

o Desarrollar compaferismo en el trabajo; ensefar, dialogar,
compartir informacion. Ser en términos generales, un ser humano

integral.
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. Procedimiento

o Establezca procedimientos de operacion.
o Prepare materiales didacticos.
o Ensefie, fundamentalmente, con su ejemplo.
o Utilice la técnica: aprender haciendo.
o Utilice los errores como fuente de informacion para educar.
o Ventajas
o Se concientiza a los trabajadores hacia la organizacion, el orden y
la limpieza.
o) Se crea el habito a través de la formacion continua y la ejecucion

disciplinada de las normas y procedimientos establecidos.

Figura 31. Implementacion de Shitsuke (disciplina) - control de

asistencia
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Fuente: SAE/SAP, T-3, Facultad de Ingenieria.
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o Shikari (constancia)

La constancia es la capacidad de permanecer en algo de manera firme e
inquebrantable. Tener voluntad de hacer las cosas siempre bien y permanecer
en ello, sin cambios de actitud, es excelente para el cumplimiento de las metas
propuestas, como la mantener un puesto de trabajo impecable, que sea fiel

reflejo de lo que usted es.

Ser constante en una actividad o actitud positiva, desarrolla habitos

benéficos, que va mejorando los resultados de la imagen cada persona o de la

empresa.
o Procedimiento
o Planifique y controle permanentemente sus trabajos.
o Haga de la limpieza, el orden y la puntualidad una constante en su
vida.
o Ventajas
o Se disminuye la cantidad de tiempo perdido, si la voluntad para

hacer las cosas se acompafia de motivacion de los beneficios de

la meta.

Cada una de las personas para poder tener esa constancia necesita:

= Presentar buenos habitos
= Voluntad de accién
" Practicar y aplicar
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= Perseverar

= Comunicar

Tabla lll.

Cuadro comparativo Shikari (constancia)

La constancia

Lainconsistencia

Adquirir este habito, es adquirir el

camino del éxito

Aplicar este habito en el orden, la
limpieza, la puntualidad cosechan los
resultados de esas actitudes; la

satisfaccion, el respeto entre otros.

Hacer parte de ella ocasiona:

Pérdida de tiempo, esfuerzos y recursos.
Pérdida de la concentracion.
Imposibilidad de madurar ideas y
concretar hechos.

Sentimientos de insatisfaccion.

Figura 32.

Fuente: elaboracion propia.

Implementacién de Shikari (constancia) - programacion de

cursos, acreditaciones y actividades extras
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o Shitsukoku (compromiso)

Es la adhesion firme a los propésitos que se han hecho; es una adhesion

que nace del convencimiento que se traduce en el entusiasmo dia a dia por el

trabajo a realizar. Un compromiso que debe permear a todos los niveles de la

empresa y que debe utilizar el ejemplo como la mejor formacion. No deje

proyectos o actividades sin terminar por falta de compromiso con ellas.

o) Uno de los valores corporativos.
o) Disciplina, perseverancia, optimismo y entusiasmo, estos son los
motores de la vida y del éxito.
o Entender la necesidad de los cambios para bien mutuo, compafiia
y compaferos, participando, innovando y contribuyendo a mejorar
el ambiente de trabajo.
o Llevar a cabo todos los criterios de las 9’s y ser constantes en
ellos.
o Procedimiento
o Se debe llevar a cabo con disciplina aplicada de los dirigentes
hacia sus subordinados.
o Las politicas empresariales deben imponerse con seriedad para
gue el empleado se sienta con una gran responsabilidad de llevar
a cabo su trabajo.
o Ventajas
o El proyecto se llevara a cabo en el tiempo estimado sin pérdidas
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Figura 33. Implementacion de Shitsukoku (compromiso)

Fuente: SAE/SAP, T-3, Facultad de Ingenieria.

2.2.5.2.3. Nivel 3 (organizacion)

La coordinacion y estandarizacion (Seishoo y Seido), son habitos que
estan relacionados con la buena integracion de los equipos, camaraderia y

comparierismo y la realizacién de un trabajo disciplinado.

o Seishoo (coordinacién)

La coordinacion significa realizar actividades en forma metddica y
sinérgica, de comun acuerdo. Es reunir esfuerzos para el logro de un objetivo
determinado. La participacion de todos con el mismo objetivo y con el mismo
ritmo. Una forma de trabajar en comun, al mismo ritmo que los demas y
caminando hacia unos mismos objetivos. Esta manera de trabajar solo se logra

con tiempo y dedicacion.
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. Procedimiento

o Mantener buena comunicacién de los avances como las demoras

en tiempo.

o Realizar mayor énfasis en la etapa menos desarrollada.
o Beneficios
o) Coherencia con lo que se predica, es hacer lo que se dice
o Materializar los valores corporativos, la solidaridad
o Propositos que se transforman en resultados
o) Optimiza los canales de comunicacion de la compafiia

Trabajar como obrero, cada uno en su funcion, aportando lo mejor para

obtener excelentes resultados a través de la coordinacion.

Figura 34. Implementacion de Seishoo (coordinacién) — SAE/SAP
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Fuente: SAE/SAP, T-3, Facultad de Ingenieria.
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Figura 35. Implementacion de Seishoo (coordinacién) — Laboratorio de
Geomatica
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Fuente: SAE/SAP, T-3, Facultad de Ingenieria.

Figura 36. Implementacion de Seishoo (coordinacion) — Laboratorio
LCE
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o Seido (estandarizar)

Estandarizar es normalizar o fijar especificaciones sobre algo, a través de
normas, procedimientos o reglamentos. Permite regular y normalizar aquellos
cambios que se consideren benéficos para la empresa y se realiza a través de
normas, reglamentos o procedimientos. Estos sefialan como se deben hacer

las actividades que contribuyan a mantener un ambiente adecuado de trabajo.

. Procedimiento

o Se llevar4d a cabo por medio de procedimientos, reportes que
servirAn como base para las emergencias, mantenimiento o

regeneracion de una ampliacion de la industria.

o Ventajas

o Cualquier trabajador sea del &rea o no, podra realizar el trabajo sin
problemas con la guia.
o Se podra contrarrestar mucho mejor un percance con la

documentacion.
Comunicarnos con las diversas areas de la empresa, para que el interés

comunitario, impulse a quienes no estén convencidos. Participar todos en el

cambio desde en las primeras etapas, a fin de lograr su compromiso.
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Figura 37.

la oferta formativa

Implementacion de Seido (estandarizar) — Estandarizacion de

—
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\CULTAD DE INGENIERIA
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s
4
<‘t |
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA -

UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE ¥ APOYD AL PROFESOR SAE/SAP

NOMBRE DEL CURS(C: MICROSOFT EXCEL

PREREQUISITO. | Windows XP CATEDRATICD Ay

EDIFICIO: T-3 | DURACION: 10 horas
. Lunes &

LABORATORIO: DIAS QUE SE MPARTE EL CURSO: Viemes

DESCRIPCION DEL CURSO:

B curso de Microsoft Excel permitird al estudantz conocer los elementos
necesarips de la hoja de cilcuo Excal ya que es una aplicacion ntegrada
de Windows cuya finalidad es la realizacién de calculos sobre datos introducidos
en |a misma, asi como la representacion de estos valores de forma grafica. A
estas capacidades se suma la posibildad de utllizana como una base de Catos.

CBJETIVO GENERAL: Al finalizar el curso el estudiante fendri la capacidad de:

Proporcionar un importante conocimiento sobre la aplicacidn de |a ho@a de cilcuo
Excel en las tareas halituales

METODOLOGIA:

E curso se desarrolard a través de clasesr enel

de computacion donde se exponaran Nusvos CONCeplos y se realzara el planteo,
andlisis, discusion y resolucion de problemas de distinta naturaleza Se dejarin
tareas para reforzar los conceptos aprendidos. Ademas se desarrollarin
examenes para evaluar lo aprendido en clase.

EVALUACION:

La nota estara compuesta de 100% distribuidos de la siguiente manera:

Asistencia 5%
Practicas. 0%
Examen final 25%
TOTAL 100%

Unidad de Apoyo al Esiudiante y

Curso de Microsoft Excel
Apoyo al Profesor SAE/SAP 1

CONTENIDO PROGRAMATICO:
Formato
Tipo de datos
Funciones
Manejo de decimales
Filtros
Graficas
Inseriar objelos
Tablas dinamicas
Configuracién de pagina y mirgenes
Auditoria de formulas.
Ordenamiento da datos

Diferencia enfre archivos de Excel v cvs

BIBLIOGRAFIA:

s ntip/iwww.aulacic esfindex him

PARA APRUBAR EL CURSO SE REQUIERE TENER UN 80% DE ASISTENCIA A CLASES

Unidad de Apoyo al Estudiante y

Curso de Microsoft Excel
Apoyo al Profesor SAEISAP 2

Fuente: elaboracion propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION (PROPUESTA DE AHORRO
ENERGETICO)

3.1. Determinacion del consumo en watts que representa cada

luminaria
La Unidad de SAE/SAP cuenta con tres tipos de luminarias fluorescentes
de 32 watts, 20 watts y ojos de buey de 50 watts, distribuidos en la oficina y los

siete laboratorios que se utilizan para impartir los diferentes cursos.

3.2. Cantidad de horas aproximadas que las luminarias permanecen

encendidas al dia en las diferentes areas de la unidad

En la siguiente tabla se presenta las horas aproximadas que permanecen

encendidas las luminarias en las diferentes areas de la unidad.

Tabla IV. Horas de consumo diario en la Unidad de SAE/SAP

Tipo de luminaria Potencia eléctrica Horas de o
(Watts) consumo diario

Oficina SAE/SAP Fluorescente 32 12

Fluorescente 20 24
Salon 205 Fluorescente 32 12

Fluorescente 20 24
Laboratorio Geomética Fluorescente 32 8
Laboratorio IT-Training Fluorescente 32 24

Fluorescente 20 12

Ojo de buey 50 12
Plaza Corea Fluorescente 32 24
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Continuacion de la tabla V.

Fluorescente 20 12

Ojo de buey 50 12
Laboratorio LCE 301 Fluorescente 32 8
Laboratorio LCE 302 Fluorescente 32 8
Laboratorio India 1 Fluorescente 32 8
Laboratorio India 2 Fluorescente 32 8
Laboratorio 4to. Nivel Fluorescente 32 8

Fuente: elaboracion propia.

3.3. Cantidad total y tipo de luminarias
La oficina de SAE/SAP y los siete laboratorios cuenta con luminarias tipo
fluorescente tubulares y ojos de buey, en la siguiente tabla se presenta la

cantidad y tipo de luminaria que existe en la unidad.

Tabla V. Cantidad y tipo de luminaria en la Unidad de SAE/SAP

Tipo de luminaria Potencia eléctrica Cantidad
(Watts)
Oficina SAE/SAP Fluorescente 32 12
Fluorescente 20 20
Salon 205 Fluorescente 32 16
Fluorescente 20 20
Laboratorio Geomética Fluorescente 32 16
Laboratorio IT-Training Fluorescente 32 24
Fluorescente 20 30
Ojo de buey 50 8
Plaza Corea Fluorescente 32 40
Fluorescente 20 48
Ojo de buey 50 9
Laboratorio LCE 301 Fluorescente 32 24
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Continuacion de la tabla V.

Laboratorio LCE 302 Fluorescente 32 24
Laboratorio India 1 Fluorescente 32 16
Laboratorio India 2 Fluorescente 32 16
Laboratorio 4to. Nivel Fluorescente 32 8
Total de luminarias en Unidad de SAE/SAP 331

Fuente: elaboracion propia.

3.4. Determinacion de cuantos kW/h aproximados representan en la

factura eléctrica, usando la férmula de consumo eléctrico

La energia eléctrica que consume un artefacto eléctrico (kW/h), se
determina multiplicando la potencia de dicho artefacto (kW) por la cantidad de
horas que esta encendido (horas), o sea:

Figura 38. Formula de consumo eléctrico
Potencia del artefacto Tiempo que esta Energfa consumida por el
eléctrico (KW) encendido el artefacto artefacto (kW/h )
(horas)

Fuente: elaboracion propia.

Si la potencia esta expresada en Watts (W), para determinar su

equivalente en kilowatts (kW), se divide dicha potencia (W) entre 1 000.
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Tabla VI. Consumo eléctrico mensual en kW/h (oficina SAE/SAP)

Artefactos eléctricos Potencia Horas de Dias de consumo
que utiliza eléctrica Cantidad de consumo consumo en | mensual en

normalmente Watts | KW artefactos diario un mes kWi/h
Luminaria
fluorescente 32 0,032 12 12 26 119,81
Luminaria
fluorescente 20 0,020 20 24 26 249,60
Dispensador de agua 336 0,336 1 24 26 209,66
Monitor 240 0,240 4 8 26 199,68
Procesador 480 0,480 4 8 26 399,36
Servidor IBM Power 215 0,215 1 24 26 134,16
Aire acondicionado 1320 | 1,320 2 12 26 823.68
Total consumo en kW/h 2 135,95

Fuente: elaboracion propia.

Tabla VIl.  Consumo eléctrico mensual en kW/h (sal6n 205)
Artefactos eléctricos Horas de Dias de consumo
. Potencia eléctrica .
que utiliza Cantidad de | consumo | consumo en | mensual en
normalmente Watts KW artefactos diario un mes kW/h
Luminaria fluorescente 32 0,032 16 12 26 159,74
Luminaria fluorescente 20 0,020 20 24 26 249,6
Televisor Samsung de
200 0,200 1 4 26 20,80
42"
Monitor 240 0,240 1 8 26 49,92
Procesador 480 0,480 1 8 26 99,84
Cafionera 190 0,190 1 8 26 39,52
Aire acondicionado 1320 1,320 1 8 26 274,56
Total consumo en kW/h 893,98

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VIIl.  Consumo eléctrico mensual en kW/h (laboratorio Geomatica)
Artefactos Potencia Horas de Dias de consumo

eléctricos que eléctrica Cantidad de | consumo | consumo en | mensual en

utiliza normalmente | Watts KW artefactos diario un mes kWr/h

Luminaria

fluorescente 32 0,032 16 8 26 106,50

Monitor 240 0,240 28 8 26 1397,76

Procesador 480 0,480 28 8 26 279552

Cafionera 190 0,190 1 8 26 39,52

Aire acondicionado 1320 [1,320 1 8 26 274,56

Total consumo en kW'h 4 613,86

Tabla IX.

Fuente: elaboracion propia.

Consumo eléctrico mensual en kW/h (laboratorio IT-Training)

Artefactos eléctricos Potencia ] Horas de Dias de consumo
. L Cantidad de
que utiliza eléctrica consumo |consumo en mensual en
artefactos o
normalmente Watts KW diario un mes kW/h
Luminaria fluorescente 32 0,032 24 24 26 479,23
Luminaria fluorescente | 20 [ 0,020 30 12 26 187,20
Ojos de buey 50 0,050 8 12 26 124,80
Monitor 240 0,240 26 8 26 1297,92
Procesador 480 0,480 26 8 26 2 595,84
Cafionera 190 0,190 1 8 26 39,52
Consola InterM 30 0,030 1 1 26 0,78
Bocinas InterM 5 0,005 6 4 26 3,12
Televisor Samsung de
200 0,200 1 4 26 20,80
42"
Aire acondicionado 1320 | 1,320 1 8 26 274,56
Total consumo en kW/h 5 023,77

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla X. Consumo eléctrico mensual en kW/h (Plaza Corea)
Artefactos eléctricos Potencia Horas de Dias de consumo
que utiliza eléctrica Cantidad de consumo |consumo en mensual en
normalmente Watts | KW artefactos diario un mes kW/h

Luminaria

fluorescente 32 0,032 40 24 26 798,720

Luminaria

fluorescente 20 0,020 48 12 26 299,520

Ojos de buey 50 0,050 9 12 26 140,400

Monitor 240 | 0,240 26 12 26 1 946,88

Procesador 480 | 0,480 26 12 26 3893,76

Televisor Samsung

de 42" 200 | 0,200 1 12 26 62,400

Dispensador de agua 336 0,336 1 12 26 104,832

Aire acondicionado 1320 | 1,320 3 12 26 1 235,52
Total consumo en kW/h 8 482,03

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XI. Consumo eléctrico mensual en kW/h (laboratorio LCE 301)
Artefactos Potencia Horas de Dias de consumo
eléctricos que eléctrica Cantidad de consumo | consumo en | mensual en
utiliza normalmente | Watts KW artefactos diario un mes kW/h
Luminaria
duorescente 32 0,032 24 8 26 159,74
Monitor 240 0,240 28 8 26 1397,76
Procesador 480 0,480 28 8 26 2 795,52
Cafionera 190 0,190 1 8 26 39,52
Aire acondicionado 1320 1,320 1 8 26 274,56
Total consumo en kW/h 4 667.10

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIl.  Consumo eléctrico mensual en kW/h (laboratorio LCE 302)
Artefactos eléctricos Potencia ) Horas de Dias de consumo
. L Cantidad de
que utiliza eléctrica consumo |[consumo en| mensual en
artefactos
normalmente Watts | KW diario un mes kW/h
Luminaria fluorescente 32 0,032 24 8 26 159,74
Monitor 240 | 0,240 29 8 26 1447,68
Procesador 480 | 0,480 29 8 26 2 895,36
Cafionera 190 | 0,190 1 8 26 39,52
Aire acondicionado 1320 | 1,320 1 8 26 274,56
Total consumo en kW/h 4 816,86

Fuente: elaboracion propia.

Tabla Xlll.  Consumo eléctrico mensual en kW/h (laboratorio India 1)
Artefactos eléctricos Potencia ) Horas de Dias de consumo
o L Cantidad de
que utiliza eléctrica consumo consumo en | mensual en
artefactos o
normalmente Watts KW diario un mes kW/h
Luminaria fluorescente 32 0,032 16 8 26 106,50
Monitor 240 0,240 24 8 26 1198,08
Procesador 480 0,480 24 8 26 2 396,16
Cafionera 190 0,190 1 8 26 39,52
Aire acondicionado 1320 1,320 1 8 26 274,56
Total consumo en kW/h 4014.82

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIV. Consumo eléctrico mensual en kW/h (laboratorio India 2)

Artefactos eléctricos Potencia ) Horas de Dias de consumo
. L Cantidad de
que utiliza eléctrica consumo consumo en | mensual en
artefactos o
normalmente Watts | KW diario un mes kW/h
Luminaria fluorescente 32 0,032 16 8 26 106,50
Monitor 240 | 0,240 25 8 26 1 248,00
Procesador 480 | 0,480 25 8 26 2 496,00
Cafionera 190 | 0,190 1 8 26 39,52
Aire acondicionado 1320 | 1,320 1 8 26 274,56
Total consumo en kW/h 4 164,58

Tabla XV.

Fuente: elaboracion propia.

Consumo eléctrico mensual en kW/h (laboratorio 4to. nivel)

Artefactos eléctricos Potencia ] Horas de Dias de consumo
o L Cantidad de
que utiliza eléctrica consumo |consumo en| mensual en
artefactos o

normalmente Watts KW diario un mes kW/h
Luminaria fluorescente 32 0,032 8 8 26 53,25
Monitor 240 0,240 20 8 26 844,80

Procesador 480 0,480 20 8 26 1 689,60
Cafionera 190 0,190 1 8 26 33,44
Aire acondicionado 1320 1,320 1 8 26 232,32

Total consumo en kW/h 2 853.41

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XVI. Pago mensual de energia eléctrica utilizando lamparas

fluorescentes

Detalle de cargos Precios Consumos Importe Q.
Cargo Fijo por Cliente (Sin IVA) 8,889342 Q/Usuario 8,89
Energia (Sin IVA) primeros 100
1,558212 Q/kWh 100 kWh 155,82
kwWh
Ajuste de Solidaridad INDE -0,008212 Q/kWh 100 kWh -0,82
Energia (Sin IVA) kWh
1,558212 Q/kWh 41 565,76 | kWh 64 768,27
restantes
Total Cargo (Sin IVA) 41 565,76 | kWh 64 932,16
Total Cargo (Con IVA) 72 724,01
Tasa Municipal (Cobro por cta.
. 6 493,22
De terceros) (Sin IVA) (10%)
TOTAL CARGO DEL MES 79 217,23
Fuente: elaboracion propia.
3.5. Disefio e implementacion de un sistema de rotulacién para el

ahorro de energia

La produccién de energia es, en la mayoria de los casos, una actividad

contaminante; por tanto, su derroche es una forma de contaminacion.

La implementacion del rotulado para el ahorro y uso eficiente de energia
tiene como fin disminuir los costos economicos en el uso de la energia y la
concientizacion de los catedraticos y alumnos sobre el uso racional de energia,

pero sin afectar la forma y calidad de impartir los cursos.
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Figura 39. Disefio de ahorro energético (instructor - estudiante)

\
Recordarle a los estudiantes

que apaguen su equipo

,@@u

Fuente: elaboracion propia.

Figura 40. Disefio de ahorro energético (estudiante)
4 Y
Apagar el equipo al

terminar de utilizarlo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 41. Disefio de ahorro energético en los laboratorios

o )

Al salir del
laboratorio
apagar la luz

Fuente: elaboracion propia.

Figura 42. Implementacion de ahorro energético (instructor -

estudiante)

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 43. Implementacion de ahorro energético (estudiante)

Fuente: elaboracion propia.

Figura 44. Implementacion de ahorro energético en los laboratorios

Fuente: elaboracion propia.
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3.6. Presentacion de la propuesta de la sustitucion de luminarias

fluorescentes por tipo LED

La sustitucion de luminarias fluorescentes por LED servirhA como
referencia para el personal de la Unidad de SAE/SAP con el fin de llevar a cabo
un diagndstico energético y determinar los potenciales ahorros de energia,
sobre las tecnologias existentes y en la seleccion de equipos eficientes al
momento de renovar o adquirir los mismos. Se podra comparar el consumo

mensual con ldmparas fluorescentes con tipo LED.

Tabla XVII. Consumo eléctrico mensual en KW-h con luminaria tipo
LED (oficina SAE/SAP)
Artefactos Potencia
eléctricos que eléctrica Horas de Dias de Consumo
utiliza Cantidad de| consumo | consumo | mensual en
normalmente Watts Kw artefactos diario en un mes kw/h
Luminaria LED 18 0,018 12 12 26 67,39
Luminaria LED 9 0,009 20 24 26 112,32
Dispensador de 336 0,336 1 24 26 209,66
agua
Monitor 240 0,240 4 8 26 199,68
Procesador 480 0,480 4 8 26 399,36
Servidor IBM
Power 215 0,215 1 24 26 134,16
Aire acondicionado | 1320 1,320 2 12 26 823,68
Total consumo en kW/h 1 946,26

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XVIII. Consumo eléctrico mensual en KW-h con luminaria tipo
LED (salén 205)

Artefactos Potencia Horas de Dias de Consumo
) L Cantidad de
eléctricos que eléctrica consumo consumo en mensual en
. artefactos o
utiliza normalmente | watts KW diario un mes kWrh
Luminaria LED 18 0,018 16 12 26 89,86
Luminaria LED 9 0,009 20 24 26 112,32
Televisor Samsung
200 0,200 1 4 26 20,8
de 42"
Monitor 240 0,240 1 8 26 49,92
Procesador 480 0,480 1 8 26 99,84
Cafionera 190 0,190 1 8 26 39,52
Aire acondicionado 1320 1,320 1 8 26 274,56
Total consumo en kW/h 686,82
Fuente: elaboracion propia.
Tabla XIX. Consumo eléctrico mensual en KW-h con luminaria tipo
LED (laboratorio Geomética)
Artefactos eléctricos Potencia Horas de Dias de Consumo
o o Cantidad de
que utiliza eléctrica consumo consumo en mensual en
artefactos o
normalmente watts | KW diario un mes kW/h
Luminaria LED 18 0,018 16 8 26 59,90
Monitor 240 0,240 28 8 26 1 397,76
Procesador 480 0,480 28 8 26 2 795,52
Cafonera 190 0,190 1 8 26 39,52
Aire acondicionado 1320 | 1,320 1 8 26 274,56
Total consumo en kW/h 4 567,26

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XX. Consumo eléctrico mensual en KW-h con luminaria tipo

LED (laboratorio IT-Training)

Artefactos eléctricos | Potencia eléctrica | Cantidad Horas de Dias de Consumo
que utiliza de consumo | consumo en | mensual en
normalmente watts KW artefactos diario un mes kWr/h
Luminaria LED 18 0,018 24 24 26 269,57
Luminaria LED 9 0,009 30 12 26 84,24
Ojos de buey LED 4 0,004 8 12 26 9,98
Monitor 240 0,240 26 8 26 1297,92
Procesador 480 0,480 26 8 26 2 595,84
Cafonera 190 0,190 1 8 26 39,52
Consola InterM 30 0,030 1 1 26 0,78
Bocinas InterM 5 0,005 6 4 26 3,12
Televisor Samsung de
42" 200 0,200 1 4 26 20,80
Aire acondicionado 1320 1,320 1 26 274,56
Total consumo en kW/h 4 596,33

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXI. Consumo eléctrico mensual en KW-h con luminaria tipo
LED (Plaza Corea)
Artefactos Potencia Horas de Dias de Consumo
eléctricos que eléctrica Cantidad de consumo consumo en | mensual
utiliza normalmente | Watts KW artefactos diario un mes en kWr/h
Luminaria LED 18 0,018 40 24 26 449,28
Luminaria LED 9 0,009 48 12 26 134,784
Ojos de buey LED 4 0,004 9 12 26 11,232
Monitor 240 0,240 26 12 26 1946,88
Procesador 480 0,480 26 12 26 3893,76
Televisor Samsung
de 42" 200 0,200 1 12 26 62,4
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Continuacion de la tabla XXI.

Dispensador de agua | 336 0,336 |1 12 26 104,832
Aire acondicionado 1320 1,320 |3 12 26 1235,52
Total consumo en kW/h 7 838,69
Fuente: elaboracion propia.
Tabla XXII. Consumo eléctrico mensual en KW-h con luminaria tipo
LED (laboratorio LCE 301)
Artefactos eléctricos Potencia Horas de Dias de Consumo
que utiliza eléctrica Cantidad de | consumo |consumoen| mensualen
normalmente Watts KW artefactos diario un mes kWr/h
Luminaria LED 18 0,018 24 8 26 89,86
Monitor 240 0,240 28 8 26 1397,76
Procesador 480 0,480 28 8 26 2 795,52
Cafionera 190 0,190 1 8 26 39,52
Aire acondicionado 1320 1,320 1 8 26 274,56
Total consumo en kW/h 4 597,22

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXIII.

LED (laboratorio LCE 302)

Consumo eléctrico mensual en KW-h con luminaria tipo

Artefactos eléctricos Horas de Dias de Consumo
que utiliza Potencia eléctrica Cantidad de consumo |consumo en | mensual
normalmente Watts KW artefactos diario un mes en kW/h

Luminaria LED 18 0,018 24 8 26 89,856
Monitor 240 0,240 29 8 26 1 447,68
Procesador 480 0,480 29 8 26 2 895,36

Cafionera 190 0,190 1 8 26 39,52

Aire acondicionado 1320 1,320 1 8 26 274,56
Total consumo en kW/h 4 746,98

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXIV. Consumo eléctrico mensual en KW-h (laboratorio India 1)
Artefactos Potencia Horas de Dias de Consumo
eléctricos que eléctrica Cantidad de [ consumo consumo en | mensual en
utiliza normalmente | Watts KW artefactos diario un mes kWr/h
Luminaria LED 18 0,018 16 8 26 59,90
Monitor 240 0,240 24 8 26 1198,08
Procesador 480 0,480 24 8 26 2 396,16
Cafionera 190 0,190 1 8 26 39,52
Aire acondicionado 1320 1,320 1 8 26 274,56
Total consumo en kW/h 3968,22

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXV. Consumo eléctrico mensual en KW-h (laboratorio India 2)
Artefactos eléctricos Horas de Dias de Consumo
que utiliza Potencia eléctrica Cantidad de consumo consumo | mensual en
normalmente Watts KW artefactos diario en un mes kW/h
Luminaria LED 18 0,018 16 8 26 59,90
Monitor 240 0,240 25 8 26 1 248,00
Procesador 480 0,480 25 8 26 2 496,00
Cafionera 190 0,190 1 8 26 39,52
Aire acondicionado 1320 1,320 1 8 26 274,56
Total consumo en kW/h 4117,98

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXVI. Consumo eléctrico mensual en KW-h (laboratorio 4to.
nivel)
Artefactos Potencia Horas de Dias de Consumo
eléctricos que eléctrica Cantidad de consumo |consumo en mensual en
utiliza normalmente | watts KW artefactos diario un mes kWrh
Luminaria LED 18 0,018 8 8 26 29,95
Monitor 240 0,240 20 8 26 844,80
Procesador 480 0,480 20 8 26 1 689,60
Cafionera 190 0,190 1 8 26 33,44
Aire acondicionado 1320 | 1,320 1 8 26 232,32
Total consumo en kW/h 2 830,11

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXVII. Pago mensual de energia eléctrica utilizando ldmparas

tipo LED

Detalle de cargos Precios Consumos Importe Q.
Cargo Fijo por Cliente
(Sin IVA) 8,889342 Q/Usuario 8,89
Energia (Sin IVA)
primeros 100 kWh 1,558212 Q/KWh 100 kWh 155,82
Ajuste de Solidaridad
INDE -0,008212 Q/kWh 100 kWh -0,82
Energia (Sin IVA) kWh
restantes 1,558212 Q/kWh 39 795,87 kWh 62 010,40
Total Cargo (Sin IVA) 39 795,87 kWh 62 174,29
Total Cargo (Con IVA) 69 635,21
Tasa Municipal (Cobro
por cta. De terceros) (Sin
IVA) (10%) 6 217,43

TOTAL CARGO DEL MES 75 852,64

Fuente: elaboracion propia.
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4. FASE DE DOCENCIA (CAPACITACION)

4.1. Planificacion de temas a tratar

Es un proceso a corto plazo, dentro del se tiene como fin de adecuar las
habilidades del personal hacia el nuevo procedimiento, que en este caso es, la
estandarizacion de la oferta formativa, guia de las 9’'s de la calidad y propuesta
de ahorro energético. Esta capacitacidon nace como consecuencia del natural
proceso de cambio, crecimiento y adaptacibn a nuevas circunstancias. El

principal objetivo es perfeccionar al personal en las actividades que realiza.

Los temas a tratar para cada capacitacion son los siguientes:
o Estandarizacion de la oferta formativa

Se explicé detenidamente como esta conformado el programa de cada
curso, para tener una visibn mas amplia de como los catedraticos deben

impartir sus clases y cumplir con los temas propuestos.

El programa de los cursos esta dividido en:

o Descripcion del curso

o Objetivo general

o Metodologia

o Evaluacion

o Contenido programético

o) Bibliografia
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. Guia de las 9’s de la calidad

Se da a conocer el concepto de las 9’s de la calidad, objetivos y la
estructura, asi como detallar cada una de las eses y como se implement6 la
guia para la Unidad de SAE/SAP.

. Propuesta de ahorro energético

Se concientizo al personal de la Unidad de SAE/SAP e India, para el uso
correcto de la energia eléctrico, asi como la interpretacion del sistema de
rotulacion. Se presenta la propuesta para la sustitucion de luminarias
fluorescentes por luminarias tipo LED y el retorno de inversion de esta

propuesta.
4.2. Planificacién de capacitaciones

La planificacién de las capacitaciones tiene como propdsito proyectar y el
establecer los lineamientos béasicos que deben aplicarse en la Unidad de
SAE/SAP consistentes en la aplicacién, suministro y desarrollo de la
capacitaciéon para la gestion del recurso humano.

Con los temas ya desarrollados e implementados se realizan las
capacitaciones para los catedraticos, secretaria y coordinacion de la Unidad de
SAE/SAP.

4.2.1. Determinacion de los dias a realizar las capacitaciones

. Estandarizacion de la oferta formativa
Realizada el 28 de febrero de 2012.
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. Guia de las 9’s de la calidad
Realizada el 07 de marzo de 2012.

o Propuesta de ahorro energético
Realizada el 14 de marzo de 2012.

4.2.2. Realizacién de las diapositivas a utilizar

Se elaboraron las diapositivas para las tres diferentes capacitaciones, y
asi explicar de una mejor manera como se debe realizar la nueva
implementacion de los sistemas y que el catedratico comprenda la estructura y

forma de impartir los cursos.

o Estandarizacion de la oferta formativa
Figura 45. Implementacion de la estandarizacién de la oferta formativa
Estandarizacion
de la oferta
o lormativa
| O
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Continuacion de la figura 45.

Se realiza los programas de los diferentes cursos impartidos en la unidad de
SAEISAP asi simplificar v dinamizar su funcionamiento para lograr un mayar
nivel de productividad.

Al estandanzar la oferta formativa se homogenizan los contenidos v asi facilitar
la metodologia deimpartirlos cursos.

El programa de los cursos esta dividido en:

+ Descripcidn del curso.

+ Objetivo general.

+ Metodologia.

+ Evaluacidn.

+ Contenido programatico.
+ Bibliografia.

= Descripcion del curso

Identifica una breve introduccidn de lo que se refiere el curso. La descrpcidn
sirve sobre todo para ambientar la accign del contenido que se va abarcar.

= Objetive general

Con el propdsito de guiar tanto al catedratico como al alumno, es necesario
plantear el objetivo del curso. Algunos de los elementos es identificar lo que
gl alumno debe saber antes de iniciar el curso y lo que el alumno debe saber

al finalizarel mismao.
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Continuacion de la figura 45.

+ Metodologia

Dicha metodologia se desarrolla medante el uso de estindares de
educacddn y permiten realizar un seguimiento educativo de la actuacidn del

alumnoy de la propiavalidez del disefio instruccional propuesto.

Mas especificamente, el desarrollo de los cursos se basa en la definicidn de
una metodologia propia centrada en tareas de aprendizaje que se apoya en
el objetivo del curso que esta centrado en el aprendizaje ¥ no tanto en el
accesoadocumentacionya canales de comunicacion alternativos.

+ Evaluacion

La evaluaddan determnina en qué medida se han logrado los objetivos
previamente establecidos, que supone un juicio de valor sobre la
programacidn establedda, v que se emite al contrastar esa informadan

con dichos abjetivos.

Se wvalorara el proceso global del desarrollo de cada una de las
actividades, en las que el alumno es el constructor de su propio

aprendizaje.
« Contenido programatico

Se seleccionan los contenidos mas adecuados que se impartirdn  en
para cada curso, se toman como punto de partida los objetivos que se
plantearon lo cual servira para obtener el aprendizaje deseado.
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Continuacion de la figura 45.

= Evaluacion

La evaluaddn determina en qué medida se han logrado los objetivos
previamente establecidos, que supone un juicio de valor sobre la
programacién establedda, v que se emite al contrastar esa informaddn

con dichos objetivos.

Se wvalorard el proceso global del desarmollo de cada una de las
actividades, en las que el alumno es el constructor de su propio
aprendizaje.

« Contenido programatico

Se seleccionan los contenidos mas adecuados gue se impartiran en
para cada curso, se toman como punto de partida los objetivos que se
plantearon lo cual servira para obtener el aprendizaje deseado.

+ Bibliografia

Se coloca como respaldo y refuerzo de los contenidos que  sirvieron

comofuente de informacion para crearlos mismos.

Se hace una referencia de la asistencia para aprobar el curso:;

PARA APROBAR EL CURSO SE REQUIERE TEMER UN 80% DE
ASISTENCIA A CLASES.

Fuente: elaboracion propia.
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Guia de las 9’s de la calidad

Figura 46. Implementacion de la guia de las 9’s de la calidad

Guia de la
implementacion
de las 9’s de la
calidad para la

@ unidad de
@ SAE/SAP

Las 9“5 deben su nombre a la primera letra de la palabra de origen japonés;
el significado de cada una de ellas serd detalladamente analizado, asi como el
procedimiento para llevarlas a cabo ademas de las ventajas que conlleva
realizarlas.

La metodologia de las 9's esta enfocada a entender, implantar y mantener un
sistema de orden vy limpieza en la organizacidn. Los resultados obtenidos al
aplicarlas se vinculan a una mejora continua de las condciones de calidad,
seguridady medio ambiente.

Objetivos de las 9's

“Mejorar |a limpiezay organizacién de los puntos de trabajo.
“Facilitary aseqgurarlas actividades enlas plantas y oficinas.
“Generarideas orientadas a mejorarlos resuftados.
“Fomentarla disciplina.

“Crearun ambiente adecuado de trabajo.

<Eliminarlos accidentes de trabajo
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Continuacion de la figura 46.

ESTRUCTURA
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SEIRI (CLASIFICAR)

Esto implica una clasificacidn de los elementos existentes en el lugar de
trabajo entre necesarios e innecesanos. Para ello se establece un limite a
los que son necesarios. Un método practico para ello consiste en retirar
cualguiercosa que no sevaya a utilizar en los proximos treinta dias.

Ventajas:

“5e obtiene un espacio adicional.

“3e facilita el uso de componentes atiempo.

“+3e evita elalmacenamiento excesivoy los movimientos de personal
innecesarios.

“3e elimina el exceso de tiempo en los inventarios.

“+3e elimina el despifarro

#Se descartan los elementos obsoletos, controlandose asisutiempo de
vida (il
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Continuacion de la figura 46.

~\

ANTES DESPUES

SEITON (ORDENAR)

Organizar es ardenar un conjunto de objetos, partes o elementos dentro de
un conjunto, en especial en una combinaddn que esté acorde con algln
principio racional o con cualquier arreglo metddico de partes.

Ventajas:

<5e reduce el tiempo de blisqueda, utilizacidn y devolucidn de materiales.
“Se reduce el ndmero de errores humanos.

“Se evitan interrupciones del proceso.

“3e reducen los tiempos de cambio.

58 ocUpa menaos espacio.

“35e reducen los productos en stock.

“3e eliminan condiciones inseguras y en consecuencia se reducen

accidentes. I
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Continuacion de la figura 46.

™~

ANTES DESPUES
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Continuacion de la figura 46.

SEIso (LIMPIAR)

Mantener permanentemente condiciones adecuadas de aseo e higiene, lo cual no solo es
responzabilidad de la organizacion sino que depende de la actitud de los empleados. La
limpieza la debemos hacertodos.

Es importante que cada uno tenga asignada una pequefia zona de su lugar de trabajo que
debera tener siempre limpia bajo su responsabiidad. Mo debe haber ninguna parte de la
empresa sin asignar. Silas persona no asumen este compromiso la limpieza nunca sera
real.

Beneficios:

<Reduce el riesgo potencial de que se produzcan accidentes.

<=Mejora el bienestar fizsico y mental del trabajador.

4Se incrementa la vida (til del equipo al evitar su deterioro por contaminacion v suciedad.
#=Las averias =e pueden identificar mas facimente cuando el equipo se encuentra en
estado optimo de limpieza.

<4:La limpieza conduceaun aumento significativoe de la Efectividad Global del Equipo.

“4Se reducen los despifaros de materiales v energia debido a la eliminacion de fugas v
E2CAPEs.

<La caldad del producto se mejora v se evitan las pérdidas por suciedad y contaminacion
del producto y empague.
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Continuacion de la figura 46.

SEIKETSU (BIENESTAR PERSONAL)

El bienestar pesonal ez el esfado en el que las personas pueden desamollar de manera
facil v comoda todas las funciones. Consiste en mantener la “limpieza™ mental v fisica en
cada empleado, medidas de sanidad pdblica v condiciones de trabajo sin contaminacion.

<-Recuerde permanentemente la importancia de mantener mente sana y cuerpo sano,
ingistiendo en la necesidad de vestir mpa limpia y apropiada v cumplir con las normas de
seguridad.

4-Mantenga excelentes condiciones de higiene en los  =servicios comunes de los
empleados, es decir de aveo, a servicios generales de aguellas situaciones que no
cumplan con las condiciones de ordeny limpieza, Como =son las paredes sucias, los malos
olores, regueros entre otras.

<-Sea proactivo, al momento de encontrar cualkjuier desorden o desameglo anormal,
condiciones indeseables, identifigue las causas principales y establezca acciones
preventivas recurrentes.

4=Cumpla conlos estandares de seguridad Integral.

<-Limpie, organice diariamente su puesto de trabajo.
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Continuacion de la figura 46.

SHITSUKE (DISCIPLINA)

La dizciplina s orden v control personal gue se logra a traveés de un entrenamiento de las
facutades mentales, fisicas o morales. Su practica constante desarmlla en la persona
dizciplinada un “buen comportamiento®

Cada empleado debe mantener como habito la puesta en practica de los procedimientos
comectos. Sea cual sea la situacion se debe tener en cuenta que para cada caso debe
existir un procedimiento.

Beneficios:

<Mostrar v profundizar lo que es un adecuado comportamiento humaneo, evitando tirar
basuras al piso, identificando v controlando situaciones de riesgo, retroalimentando a los
compafieros.

<Desarrollar comparierismo en el rabajo; Ensefiar, dialogar, compartir informacion.._. Ser
en términos generales, un ser humano integral.

Ventajas:
< 5e concientiza 4 los trabajadores hacia la organizacion, elorden v la limpieza.

“5e crea el habito a través de la formacion continua v la ejecucion dieciplinada de las
normas y procedimientos establecidos.

Control de asistencia

Nember.
Aeics Cavtazod

Al o Tocus Coso

(s Diass 2 iaca
Ao ) Virs Aggacin

Tl (%3
L 72 7 2574 Py

Y Pand.
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Continuacion de la figura 46.

Ventajas:

“Woluntad de accion.
<=Practicary aplicar.
<Perzeverar.
“~Comunicar.

SHIKARI (CONSTANCIA)

Tener woluntad de hacer las cosas siempre bien v permanecer en ello, sin cambios de
actitud, es excelente para el cumplimiento de las metas propuestas, como la mantener un
puesto de trabajo impecable, que =ea fielreflejo de lo que usted es.

Ser constante en una actividad o actitud positiva, desamolla habitos benéficos, que va
mejorando los resultados dela imagen cada persona o dela empresa.

+5e disminuye la cantidad de tiempo perdido, si la voluntad para hacer las cosas se
acomparia de motivacion de los beneficios de la meta.

Cada una de las perzonas para poder tener esa constancia necesita:

<Presentar buenos habitos.

ACREDITACIONES

Q-

Programacion de Cursos Virtuales

Word, Excel, PowerPoint y Access

WpCiLcac
Vet
=3
=
S et o @

PROGRAMACION CURSOS

Iniciac 30 de julo de 2012
Finakiza: 10 de 3904t de 201

BVALUACIONES
o

s SV

O\ (i, = o )
@ PROSRAIIT 18 cumses V)

SIAKO - JGHO 3008
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Continuacion de la figura 46.

SHITSUKOKU (COMPROMISO)

E= la adhesion firme a los propositos que = han hecho; e una adhesion que nace del
convencimiento que se traduce en el entusiasmo dia a dia por el trabajo a realizar. Un
compromizo gue debe permear a todos Iog niveles de la empresa v que debe utilizar el
gjemplo como la mejor formacion.

Compromiso:

<Uno denuestros valores corporativos.

<=Digciplina, perseverancia, optimismo v entusiasmo, estos son los motores de la vida v del
éxito.

<Entender la necesidad de los cambios para bien mutuo, Compafiia v comparieros,
participando, innovando v contribuyendo a mejorar el ambiente de trabajo.

<Llevara cabotodoslos criterios de las &'z v serconstantes en ellos
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Continuacion de la figura 46.

SEISHOO (COORDINACION)

La coordinacion significa realizar actividades en forma metodica v sinérgica, de comin
acuerdo. Es reunir esfuerzos para ellogro de un objetivo determinado.

La coordinacion es la participacion de todos con el mismo objetivo v con el mismo ritmo.

lIna forma de trabajaren comin, al mismo ritmo que los demas v caminando hacia unos
mizmos objetivos. Esta manera de trabajar s0lo se logra con tiempo v dedicacion.

Procedimiento

<Mantener buena comunicacion de los avances como las demoras en tiempo.
<Realizar mayor &nfasis en la etapa menos desarrollada.

Beneficiosal practicarla coordinacion

<-Coherencia con lo que se predica, ez hacer lo que se dice.
<-Materializar nuestros valores corporativos, la solidaridad.
< Propositos que se transforman en resuttados.

< (Optimiza los canales de comunicacion de la compaiiia.

Coordinacion en las actividades — SAE/SAP
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Continuacion de la figura 46.

Coordinacion en las actividades —
Laboratorio de Geomatica
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Continuacion de la figura 46.

SEIDO (ESTANDARIZAR)

Estandarizar es normalizar o fijar especificaciones sobre algo, a través de normas,

procedimientos o reglamentos.

Permite regular v normalizar aguellos cambios gque se consideren benéficos para la
empresa y se redliza a través de normas, reglamentos o procedimientos.

Estos sefialan como se deben hacer las actividades que confribuyan a mantener un

ambiente adecuado de trabajo.

Procedimiento:

#Se llevard a cabo por medio de procedimientos, reportes gue serviran como base para
las emergencias, mantenimiento o regeneracion de una ampliacion de la industria.

Ventajas:

4 Cualguier trabajador sea del area o no, podra realizar el trabajo sin problemas con la

guia.

4 Se podra contrarrestar mucho mejor un percance con la documentacion.

Estandarizacion en la oferta formativa

. T
#n 4
¥ |
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA A
FACULTAD DE INGENERIA

ACUL
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE Y APOYO AL PROFESOR SAE/SAP

= ®
._ﬁ/ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE QUATEMALA .V 4

-ACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAD DE APOYO AL ESTUDIANTE ¥ APOYO AL PROFESOR SAESAP

NOMBRE DEL CURSO: MICROSOFT EXCEL

[ r—r | T ]
{EW}CW ‘T T-3 {n\mm

I
5 Tinesa
DiAS QUE SE MPARTE £LCURSO | Vierey

DESCRIPCION DEL CURSO:

E curso de Microsoh Excel pemiticd al estudants conocer los eiementos
PEcesancs e 13 N Of CIICUO EXCH 3 QUE €5 UN3 pICACON Niegraca
2 Windows.cuya finaiian e I3 realzacén e cAkulos Sobre 4308 INOAUSAoS
0 13 msma, 3si cOMD 13 represertacin de éstos valorss ce Hma grafica. A
uma base e catos.

ORJIETIVO GENERAL: Al finalizar ol curso ol estudiante tendri ka capacidad de-

PIODOCIONE! UM IMPOrtants CoNOCIMieNto SObe 1 ZDICACKN 02 13 o 08 Clicuo
Excel enlas tareas habitusles.

METODOLOGIA:

B crso se desarmolari a través de chises magistrales y pricticas en el laboratoro

02 COMPULACION 0008 S8 EXEONATaN NUEVOS CONCEPIOS ¥ S8 reazar el planteo,

andiiis, aiscustn y resolicién (9 problamas cé dstinta naturalaza Se dejarin

toreas para reforzar los conceplos aprenddos. Ademds se desamolarin

exdmenes. para evaUa 10 ApIENQI0 en Case.

EVALUACION:

L3 nota estari compuesta de 100% distribuidos de 1a siguiente manera
Asistencia =

Practicas
Examen final 2%
TOTAL 00%

Unidad de Apoyo al Estudiante y
BAR

Curso de Microsoft Excel
Aoy al Profesor SAE 1

CONTENIDO PROGRAMATICO:

Insertar oojelos

Tablas dindmicas

Configuracion de pdgina y mirgenes
Audrtoria do formuas

Orcenamiento s datos

Diferencia entrearchivas de Excel y ove

BIBLIOGRAFIA:
* ntpiNww aulacic esindsx nim

PARA APROBAR EL CURSO ases
Uridac ce Apoyo al Estudiante y Curso de MicrosoRt Excel
ApOYO 3l Proesor SAE/SAP 2 )
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Propuesta de ahorro energético

Figura 47. Capacitacion ahorro energético
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a energia eléctrica
La energia eléctrica es un elemento fundamental en la vida diaria de la sociedad actual. En nuestras viviendas la

usamos para los focos de iluminacion y para hacer funcionar nuestros artefactos eléctricos (radio, tv,

refrigeradoras, etc.).

Esta energia la recibimos como un servicio de la empresa eléctrica de la zona y los pagos mensuales que
realizamos por este servicio depende la energia eléctrica que consumen estos artefactos. Este consumo se mide

por intermedio de un equipo de medicion de energia eléctrica, denominado cominmente “medidor”.

El consumo de energia eléctrica registrado por
el medidor depende de la potencia del artefacto
eléctricos (que es constante) y del tiempo que esta

encendido (o conectado) el mismo.
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Continuacion de la figura 47.

osibilidades de deficiencias en
las instalaciones eléctricas de tu
vivienda

Las iencias que comu se p en una vivienda y que el de la

eléctricason los falsos contactos y las fugas a tierra.

FALSO CONTACTO

Esta deficiencia se manifiesta cuando los cables i de tu il i no estan empalmados

adecuadamente, originando que se pierda energia, la cual sera registrada de todas maneras por tu medidor.

FUGAATIERRA

Esta deficiencia se manifiesta cuando los cables eléctricos de tu instalacion (que presentan deterioros en su
aislamiento o estan pelados) hacen contacto con algin material conductor de la energia (tierra, pared, tuberias,
etc.) pudiendo ocasionar un corto circuito o electrizamiento en tus instalaciones. Entonces tu medidor registrara

tu consumo mas la energia perdida por la fuga a tierra.
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Continuacion de la figura 47.

Consejos practicos para ahorrar
energia eléctrica

ILUMINACION

<+ Aprovecha al maximo la luz solar.
«+ Decora los ambientes de tu casa con colores claros.
<+ Utiliza en lo posible focos ahorradores.

<+ Utiliza focos de acuerdo al lugar o ambiente. En los

usa focos fl entes o ah

+ Deja que la luz brille a plenitud, no coloques pantallas

oscuras a las lémparas.

+* Apaga la ldmpara cuando salgas de una habitacién.

+ Limpia tus Idmparas por lo menos una vez al mes
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Continuacion de la figura 47.

CUADRO COMPARATIVO DE LOS CONSUMOS DE ENERGEA DE FOCOS DE
LUZ CON NIVELES DE ILUMINACION EQUIVALENTES

POTENCIA HORAS DE DIAS DE CONSUMO
TIPODEFOCO | ELECTRICAEN =~ CONSUMO CONSUMOEN | MENSUALEN
WATTS DIARIO UNMES kWh
Incandescente 100 6 30 18
Ahorrador 20 6 30 36
Fluorescente 50 6 30 9

mayor consumo.

<+ No solo tus

Escucha a un volumen razonable, ya que a mas volumen,

éctalos para

TELEVISOR, EQUIPOS DE SONIDO, COMPUTADORA

ahorrar energia.

conciliar el suefio.

<+ No utilices el televisor o equipo de sonido para

monitor.

< D la il

<+ Cuando requieras dejar por un momento la computadora, apaga el

<+ Apaga el estabilizador cuando termines de utilizar los artefactos o
computadora.

PLACHA ELECTRICA

Trata de no planchar de noche, puesto que necesitas adicionalmente
encender una lampara.

<+ Plancha una vez por semana toda la ropa, asi evitaras el desperdicio

del calor al y apagar la

<+ No seques la ropa con la plancha.
< Plancha al inicio y al final la ropa que necesita menor calor.
< Gradua tu de al tipo de tela que vas a planchar.

<+ Utiliza planchas a vapor; no mojes las prendas que vas a planchar .

140




Continuacion de la figura 47.

,,/R/E:Ruesmom

<+ Revisar que los jebes que sellan las puertas de tu refrigeradora, no
dejen escapar el aire frio.

<+ Nivelar correctamente tu refrigeradora.

<+ Abre las puertas de la refrigeradora lo menos posible.

<+ Gradua el termostato de tu refrigeradora de acuerdo a la estacion del

ano.

Otra vez han puest o el agua
caliente enlarefri

<+ Ubica tu refrigeradora en sitios ventilados.

<+ No introduzcas alimentos calientes en tu refrigeradora.

<+ Guarda en tu refrigeradora sélo alimentos o articulos que necesitan
refrigeracion.

s Manté
B

limpia tu refrigeradora, especialmente el condensador y el
motor.

<+ Descongela tu refri doraconr idad.

-
[ Macovdarte s G stiidintes Apagar el equipo al
que apaguen su equipo terminar de uu[izarlbi.

Al salir del
laboratorio
apagar la (uz
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Continuacion de la figura 47.

r Implementacion de ahorro energético (equipo de computo)

( A

Fuente: elaboracion propia.
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4.3. Desarrollo de las capacitaciones

Se presentan las fotografias de las diferentes jornadas de capacitacion
gue se realizaron para la elaboracion de este proyecto de EPS, en las cuales

iba dirigido a coordinacion, instructores y personal que labora en la Unidad de
SAE/SAP.

Figura 48. Capacitaciéon a los instructores (interpretacion de los

programas)

Fuente: SAE/SAP, T-3, Facultad de Ingenieria.
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Figura 49. Capacitaciéon al personal administrativo (guia de la
implementacion de las 9’s de la calidad)

Fuente: SAE/SAP, T-3, Facultad de Ingenieria.

Figura 50. Capacitacion del personal de la Unidad de SAE/SAP para

concientizar el uso adecuado de energia eléctrica

Fuente: SAE/SAP, T-3, Facultad de Ingenieria.
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CONCLUSIONES

Con el andlisis que se realizo al area administrativa como los
catedraticos y auxiliares que imparten los diversos cursos, se pudo
detectar las debilidades y asi implementar las soluciones, realizando un
disefio pedagdgico de cada curso y la mejora de procesos, permitiendo
asi, el desarrollo de una cultura de calidad dirigida hacia la mejora

continua.

Al conocer y analizar la perspectiva que tiene el personal de la Unidad
de SAE/SAP se realizaron mejoras como definir las atribuciones de
cada cargo como son las tareas, deberes y responsabilidades del

cargo.

Con la implementacion de los programas de los diferentes cursos que
se imparten en la unidad, se centra en promover el aprendizaje del
estudiante e incentivar la adquisicion de conocimientos y el desarrollo
de competencias, habilidades y destrezas que, en su conjunto,
satisfagan las demandas de formacion.

Al realizar el diseflo de la estructura organizacional de la Unidad de
Servicio de Apoyo al Estudiante y Servicio de Apoyo al Profesor
(SAE/SAP) y laboratorios de la India IT-CoE, se definen claramente las
relaciones jerarquicas, de comunicacion y de coordinacion y asi

conocer las responsabilidades asignadas.
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Con la implementacion de la guia de las 9's de la calidad se obtiene
una mayor satisfaccion de los trabajadores, una mayor calidad del
servicio ofrecido, satisfaccion de los clientes. La participacion es
conjunta de todas las personas y asi proveer condiciones ideales en el

sitio de trabajo y en la actitud mental y fisica de cada trabajador.

La propuesta de ahorro energético presenta el uso de luminarias mas
eficientes ya que al estimar el consumo eléctrico de la Unidad de
SAE/SAP se considera la sustitucion de todas las Iuminarias
fluorescentes por tipo LED las cuales tienen mayores rendimiento y

menor impacto ambiental que genera la electricidad.

146



RECOMENDACIONES

Al implementar las soluciones del problema, la coordinacion de la
Unidad de SAE/SAP, debe de comprometerse de promover
peribdicamente mejoras tanto en los cursos como en el servicio que se
presta el cual debe estar orientado hacia el usuario, teniendo en cuenta

sus necesidades.

Enfocar la evaluacién del desempefio hacia el desarrollo profesional del
personal, si bien es una herramienta de motivacion, que ésta no sea
para fines de aumento salarial, sino por el contrario una fuente de
desarrollo por medio de planes de carrera individual que permitan

identificar y desarrollar aquellos puntos débiles del personal.

Proveer de al menos una copia de los programas de los cursos y que
estos estén a la total disposicién de los alumnos, para que sea fuente
de consulta. Revisando periédicamente cada uno de los programas,
para asegurar su aplicacién continua y sobre todo analizar y estudiar
cada propuesta de cambio sugerida por cada uno de los instructores de

la unidad y que muestren una mejora positiva.

El disefio de la estructura organizacional permite conectar a las
diferentes descripciones de los puestos para que unidas se alineen con
las ideas de la Unidad, de tal manera que les permita no sélo entender
Su puesto sino su entorno y el valor que agregan a la estructura

mediante su participacion en los procesos.
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Mantener y velar por la aplicaciéon de la guia de las 9°s de la calidad,
mediante un proceso de mejora continua, para poder estar cada vez
mas cerca de la mayor eficiencia posible dentro de la unidad y asi poder

ser ejemplo de la Facultad de Ingenieria.

La coordinacion de la Unidad de SAE/SAP debe de seguir promoviendo
el uso eficiente de la energia ya que la propuesta de ahorro energético
hace referencia al uso eficiente de la energia esto significa cubrir las
mismas necesidades manteniendo el mismo nivel de confort y

seguridad pero utilizando correctamente los recursos energeéticos.
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ANEXOS
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Anexo 1.

Acta de la guia general para la elaboracién del programa de

los cursos para coordinadores de areas académicas

FACULTAD DE INGENIERIA
JUNTA DIRECTIVA Acta No 14-2008
Usac 260-05-08/7.4
AR ® = 1 i
Guatemala, 27 de mayo de 2008.

Ingeniera:

Marcia lvonne Véliz Vargas
Secretaria Académica

Facultad de Ingenieria
Presente

R ;,
ade trabajo de Cooﬂfn%edores A-dégncos para la Facultad ﬁ;n
encién fue aproba_qa en sesion de directores#y, coordi

Junta Directiva.
También se hace mencion que del resultado de la informaciéon presentada, se busca
formar un archivo del recurso humano docente de la Facultad, asi como apoyar en los
diferentes aspectos y areas académicas.”
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FACULTAD DE INGENIERIA
JUNTA DIRECTIVA
USAC

Acta No 14-2008
260-05-08/7.4
SO
Guatemala, 27 de mayo de 2008.

Guia de Trabajo

Para Coordin H os-de-Areas Académicas

Facultad d g letia\ e

MM

Gua mé’e ayo d?i’ﬂ&?.

A L1y
Guiade %oP%C%&qadoresdﬁ

bue \;we a sus estudlantes aﬁgoﬂo (eaﬁzar mvestngacnén p @ de
prime a'y como mantenerse ﬁarmanente aétuahzado A\

~

A R/
Aunque s@ ‘éday Adebiles los intentos de. buscar relaciones eﬁ‘!@ la‘calidad de
| @ o
los ingresantes, calidad formatlva en el proe ivd y su calidad

Q} , la Facultad de

académica final como eﬁ@é?hte I:& :
Ingenieria de la Universidat+de bC N'et e“ffiiciar un sistema basico de

estandarizacion en las diversas carreras de Ingenieria,
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FACULTAD DE INGENIERIA
JUNTA DIRECTIVA Acta No 14-2008
USAC 260-05-08/7.4
ST 8 “q-
Guatemala, 27 de mayo de 2008.

sobre aspectos fundamentales de la calidad formativa, tecnolégica y humanista,
todo lo cual es parte de cualquier criterio de medicion para cumplir el objetivo
esencial de la labor universitaria, esto con el apoyo de los coordinadores de areas

ivas, quienes se convertiran en el

oordlnadtqr 3 dQ \ i ,cas “con la adm};i;tra‘ériﬁi
ulta de Ingemggen to:

or cuntm\uae inte
; a4
\

deE ""scuelas para Ia Q[gacibﬁ*de m?d:cadores por medi
rse decisiones’ académlcas e§) pro de la mej

acciones que nos pe
estratégico USAC 2022.

e Sustentar el plan operativo anual (POA) de cada escuela.
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FACULTAD DE INGENIERIA
JUNTA DIRECTIVA Acta No 14-2008

usac 260-05-08/7.4
I i
Guatemala, 27 de mayo de 2008.

Desarrollo:

En esta propuesta se incluyen una serie de apartados con la informacion que se
necesita obtener, en cada apartado el coordinador de area encontrara una guia
para la elaboracion de informe %ual constituy&“elumodelo basico a seguir para
n&echén

NEI oren4 ]\ﬂ) aeion incluida en los
u\mt AN :

obtener la inform

apartados es

o .para la Elaboractén déﬂsngjm %Ios C f§%
p ~

Iabog??rlgé}r?fomes'fs&{flstloos de wd&éurso tﬁL k /

Se adjunta a continuacion e A-CA-01-07 que contiene la
informacion completa de los cursos del area, asi como los datos de la escuela a la

cual pertenece.
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FACULTAD DE INGENIERIA
JUNTA DIRECTIVA
USAC

Acta No 14-2008
260-05-08/7.4
-5-

Guatemala, 27

ENCABEZADO

de mayo de 2008.

BASICO

NOMBRE DEL CURSO: escribir el nombre del curso

. escribir el codigo 3 cantidad de
CODIGO: -gms' créditos del curso
administracion,
ESCUELA: roduccion,

opcional

2 50

é‘é‘é&ﬁ%ﬁ‘i\ /\

"»;cuts_'i J"'v,‘} '._-
~prerrequisito y
" | cantidad de
g crédltos f‘ )
/ bre de 29 % nombre n\
mn‘Aﬁ(fo R aBitica's JAUXILIAR: 77 auxiliarle
' Reglstro de Q\\ 'k Dihtih Registro d
EGISTRO DE = -personal -, /|REGISTRODE" 7 personal d ,__d
NAL cﬁggréhco | 4 PER_SONAL.A A | auxiliar.
6\ eﬁdlfcto J ' el numero 1e
111 | se |mpart|ra SECCION seccion )/ |
DEL salon é’r-ejh‘que ONDEL - “ saldnen q
E se impartira i QRATORIO: impartira S
POR- / cantidad qéf 5, /HORAS POR / cantidad de hora
DEL horas impe s | SEMANA DEL/ impartidas por
por semana _|LABORATORIO: seman '
lunes, martes, - \5iAs-QUE SE
micoes ! |parte el
CURS A ! |LABORATORIO:
HORARIO DL -
CURSO:

Se adjunta a continuacion el formato Guia/UPA-CA-02-07 para la elaboracion de

los programas de los cursos que su area académica atiende
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FACULTAD DE INGENIERIA
JUNTA DIRECTIVA
USAC

Acta No 14-2008
260-05-08/7.4
-6-
Guatemala, 27 de mayo de 2008.

NOMBRE DEL CURSO: escriba el nombre del curso

CcODIGO:

escribir el codigo |CREDITOS:

del CUrso_ |

cantidad de
créditos del
Curso

administracion,
produccion,
métodos
cuantitativos

curso prerrequls:tp

PRE %l; £ -ycantldag\de»_/ N EQ rso post
& |.créditos ! A Y isito
7 Optativot =L 2\ \,_, \
CAﬁEO obligatorio g Q,}; W é o
< nombre de LL") B g mbre del
IE" T}?O (A? catedrético (a)’ AUXILIAR: @ *"’ v uxmpr
: “ enque edificio §ef’/« i 1 —) mio de
ot ®\WBECCIONM
saLénegel que'se’ [SALON DEL ! J tue
imparti \ '{:3.»,! (| LABORATORIO: Lo se mpart
} S A=)
cantidad de horas_| HORAS POR SEMANA
/~impartidas por ‘\"*’DEL LABORATORIO:
semana ‘fﬁ — ..
,(_m = e
}\: 7 4
N K DiASQUE ss IMPARTE
lunes; martes. | || ey’ ABORATORIO:
miércoles, jueves;’
viemes, do i
HORA! IE)EI\ horario en que se |HORARIO DEL ario en que
CURSO: impartira LABORATORIO' e impartira

' qésnkéeswﬁ

ve\d npc:én del curso,
lidad, etc.

OBJETIVOS GENERALES: estab/ecer Io que se quiere alcanzar al impartir el
curso, pueden ser generales y especificos.
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FACULTAD DE INGENIERIA
JUNTA DIRECTIVA Acta No 14-2008
usac 260-05-08/7.4
D) il 503
Guatemala, 27 de mayo de 2008.

METODOLOGIA: explicar cual es la metodologia a utilizar para lograr resultados
optimos en el aprendizaje de los alumnos.

EVALUACION DEL RENDIMIENTO ACADEMICO: cual seréa el valor asignado a
parciales, tareas, trabajos especiales, laboratorio, como esta compuesta la zona y
cual es el valor del examen final.
Indicar como se realizar; vg.lgacron xémenes, zona minima,
nota de promocion, istencia |

curso, etc.

@ ' PROGRAMA TICOﬁ@e deberé in(éluzr una descripci &c:
contenido de so y para llevar un me]or orden%bajarlo por u «d§
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FACULTAD DE INGENIERIA
JUNTA DIRECTIVA Acta No 14-2008
DIRG 260-05-08/7.4
5 -8-
Guatemala, 27 de mayo de 2008.

| BIBLIOGRAFIA: nombre del libro o material de apoyo, editorial, edicion, autor, etc.

CALENDARIZACION: indique mediante cronograma o cuadro descriptivo, la
realizaciéon de las actividades previstas en el curso, incluyendo realizacién de
examenes parciales.

apartado 3: Elab

Y

A R[RAS z

ARA ELABORAR INFORMES ESfﬂD[%f ICOS\DEL

) & .. 4
.« DE gST%%ANTES Kq‘ﬁl debera GMH’SG el to
1S ?‘63 v | estidian 3,5.

tes que se a&gnam en
$ourso” | P —

ANTIDAD | DE "ESTUDIANE'ES ‘Hacer-/ la relacion | estadlstlca ;

\fl\

QUE SE SOMETIERON/ A 'LOS | desercion de los estudiantes entre ¢l
NES Pf«RCIALES %ﬂmro segundo.y tercer pardal sa os’
hubiere P
AD DE ESTUDIANTES | Hacer la Relacion ¢ estad:stlca ant los
E SOMETIERON Al estudiantes'que sé'asignaron y los'que’
/ #“““| coneluyeron el curso ]
DE ESTUDIANT’ES ['Hacer-la Relacion estadistica enfre los
OMETIERON A LO§ | estudiantes que se asignaron. el curso
Tlosque agrobaron en examen naM
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FACULTAD DE INGENIERIA
JUNTA DIRECTIVA
USAC

Acta No 14-2008
260-05-08/7.4
-
Guatemala, 27 de mayo de 2008.

Apartado 4: Guia para Determinar las Necesidades de Capacitacion en

su area y los requerimientos bibliograficos

é d % ™ Snjgtérea asucargo =3

7 dé’beré escnbjr el
gstu,dxantes que a en los d
@

o

A i

EFE» ‘CUKI'E—S&T?WMJ consulta” 1o
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FACULTAD DE INGENIERIA
JUNTA DIRECTIVA Acta No 14-2008
usnc 260-05-08/7.4
2 =40=
Guatemala, 27 de mayo de 2008.

Curso y Catedratico Nombre del Curso y del catedratico que
lo imparte
Nombre y Descripcion Breve descripcion del  proyecto

-

Tipo de Proyecto-Realizado

Lugar g€ni do ecificarse

proygcto..’

deb ca s«dﬁo de
11a |n§f”tﬁ?&@k\;5dehfp}fesa ng? 2

N2 anﬂﬁlo costo dél\ t
‘ﬂgérmmar el impacto del mis ]
ar -

e influenciac=
y &£
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FACULTAD DE INGENIERIA

JUNTA DIRECTIVA Acta No 14-2008

260-05-08/7.4
=2 L
Guatemala, 27 de mayo de 2008.

EN ESTA FICHA DEBERA ENUMERARSE TODOS LOS
EQUIPOS CON QUE CUENTA SU AREA, TOMANDO EN
CONSIDERACION LOS SIGUIENTES DATOS:

V [\
3 m‘énﬁ:‘pie Unidades

/

su cargo, estos informes seran de caracter semestral y los mismos seran

confrontados con los realizados por la administracion.
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FACULTAD DE INGENIERIA
JUNTA DIRECTIVA Acta No 14-2008
usac 260-05-08/7.4
Cogii; -12-
Guatemala, 27 de mayo de 2008.

GUIA PARA LA OBTENCION DE INFORMES DE ASISTENCIA DE
PROFESORES

Este informe debera entregarse de manera mensual a la Direccion

ntida de d}as IaboMel Ig 7

titularidad del Catedratico Auxiliar

Al
B. Il
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FACULTAD DE INGENIERIA
JUNTA DIRECTIVA Acta No 14-2008
USAC 260-05-08/7.4
51 -13-
Guatemala, 27 de mayo de 2008.

Promedio de estudios del catedratico Auxiliar

Mes de la medicion

Cantidad de dias laborables en el

p—

escribir las ju
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FACULTAD DE INGENIERIA

JUNTA DIRECTIVA

Acta No 14-2008
260-05-08/7.4

USAC

-14 -
Guatemala, 27 de mayo de 2008.

Escuela

Director

Area Coordinador

Informacion Semestre Afio

Firma Coordinador

Vo Bo Director

PRIMER SEMESTRE _ _
_ Enero _ Febrero _ Marze Abril Mayo
Dias Dias Dias Dias Dias Dias Dias Dias Dias Dias
Laborables | Efectivos | Laborables | Efectivos | Laborables | Efectivos | Laborables | Efectivos | Laborables | Efectivos
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FACULTAD DE INGENIERIA

JUNTA DIRECTIVA Acta No 14-2008

260-05-08/7.4
-15-
Guatemala, 27 de mayo de 2008.

Apartado 8: Guia General para elaborar Ficha Docente

Se adjunta a continuacion el formato Guia/lUPA-CA-08-07 para la elaboracion de
ficha que incluya los principales datos de los docentes para su actualizacion

-|Residencia’

ACADEMICA
POSTGRADO

EXPERIENCIA
DOCENTE
(CURSOS)

ACTIVIDADES DE
INVESTIGACION
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FACULTAD DE INGENIERIA
JUNTA DIRECTIVA Acta No 14-2008
USM 260-05-08/7 4
v g -16-
Guatemala, 27 de mayo de 2008.

1er. Semestre: Primera quincena de julio
Complemento: Informe de Retrasadas (Ultimo dia habil de agosto)

'\J Inga. Marua Inonne Vethargas Y

Secretaria dgla Facultad xx\&’ ¥

%
N I T
MiVViedr S I N i\

cc- Inga. Anabella Cérdova
Oficina de Orientacion Estudiantil
cc- archivo
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