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RESUMEN

La seccién socioeconémica de la Division de Bienestar Estudiantil
Universitario de la Universidad de San Carlos de Guatemala, es la encargada
de velar por la buena administracién y distribucién de los fondos otorgados, por
la universidad y otros entes ajenos a ella, para becas estudiantiles de pregrado,
para estudiantes de escasos recursos econdémicos y de buen rendimiento

académico.

Dentro de la seccion se tienen otros programas de beneficio al
estudiantado, motivo por el cual se solicita realizar los procedimientos
especificos, para lograr asi realizar un trabajo mas eficiente y que los procesos
de induccién, capacitacién y adiestramiento del futuro personal se realice de
forma mas facil.

Este informe contiene los procedimientos a seguir en el programa de
servicio de vivienda brindando a estudiantes del interior del pais, en la Casa del
Estudiante. Asi como el procedimiento de rebaja de mora a estudiantes
becados con deuda de beca préstamo.

También se podra encontrar el plan estratégico de la seccién planteado

para los préximos arios.

La documentacion se realizd tomando en cuenta las normas y

especificaciones de la Divisién de Desarrollo Organizacional (DDO).
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OBJETIVOS

General

Documentar los procedimientos especificos de la Seccién
Socioecondmica y para futuras inducciones, adiestramiento y capacitacion de
personal nuevo y actual, como también ordenar los procedimientos de la Casa
del Estudiante.

Especificos

1. Realizar el diagnéstico de la situacién actual de documentacién, para

determinar los procesos necesarios a documentar.

2. Documentar procedimientos especificos, para lograr un trabajo mas
ordenado.
3. Realizar la propuesta de Plan estratégico de la SSE, para mantener

claras las estrategias a seguir para lograr objetivos propuestos.

4. Disefar formatos para complementar la documentacion de

procedimientos, para lograr mayor eficiencia del trabajo.

5. Redisenar formatos para actualizar los anteriores, con la finalidad de

agregar o quitar datos que ya no son funcionales.
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Realizar analisis y diagndstico para la Produccién mas Limpia en la
SSE.

Capacitar al personal de la seccién sobre la Produccién mas Limpia, para

concientizar al personal de la seccion sobre la importancia del uso

adecuado de la energia eléctrica.

Xiv



INTRODUCCION

La Universidad de San Carlos de Guatemala es una institucion
auténoma encargada de la educacion superior en el pais. A través de mas de
300 afos ha enfrentado diferentes situaciones, entre ellas el crecimiento de la
poblacién y la pobreza que enfrentan los ciudadanos.

En los Gltimos afios, el ingreso a esta casa de estudios ha crecido de una
manera alarmante en su historia. Debido a esto se han tomado medidas para el
ingreso de nuevos estudiantes.

Aunado a esto; la pobreza del pais reclama de esta casa de estudios,
programas que ayuden al estudiantado, pero siempre tomando en cuenta que

éste sea de escasos recursos econdémicos, pero de alto rendimiento académico.

En su afan por ayudar, el 10 de octubre de 1959 se crea la Seccién
Socioecondmica (SSE) entidad encargada, de brindar ayuda econémica,

materializada por las becas universitarias.

En el presente trabajo se disefiara la documentacién de los
procedimientos, especificos en su mayoria, para la Casa del Estudiante,
albergue que estd a cargo de esta seccion y en la cual se da vivienda a
estudiantes del interior del pais.

La documentacion de procedimientos es una tarea que toda empresa
deberia implementar no importando su tamafio o razén social. Por lo que se

solicité la documentacion de procedimientos especificos, propuesta para
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modificar organigrama, misién, visién, asi como los objetivos y valores. La
documentacion de procedimientos se realizé siguiendo los lineamientos
dictados por la Divisién de Desarrollo Organizacional (DDO).

- Ademas, se realiz6 la Produccién mas Limpia, logrando sensibilizar a

estudiantes y trabajadores, en el buen uso de la energia eléctrica dentro y fuera
dela SSE.
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1. GENERALIDADES DE LA SECCION SOCIOECONOMICA

1.1. Resena historica

Con motivo de la celebracién del primer congreso de Universidades
Centroamericanas en septiembre de mil novecientos cincuenta y nueve con el
aporte de Q. 2 000,00 (dos mil quetzales) de la Universidad de Venezuela y la
asignacioén de Q. 5 000,00 (cinco mil quetzales) proporcionada por la rectoria de
la USAC, se cre6 la primera unidad de servicio de Bienestar Estudiantil con el

comedor universitario.

La Seccién Socioeconémica fue creada el 10 de octubre de 1959, segt'm
punto décimo cuarto del acta 703 del Consejo Superior Universitario. Del 23 de
julio de 1975. 'Y pertenece a la Direcciéon General de Docencia. Esta ubicada
en el edificio de Bienestar Estudiantil Universitario, 3er. nivel oficina 301,
Ciudad Universitaria, zona 12 (ver anexo 4, pagina 200). El nimero de teléfono
es 24439632/24189632, con horario de atencion de 7:30 a 17:00 horas.

La Seccion Socioeconémica es la dependencia especifica, encargada del
estudio e investigacion de la situacién socioeconémica del estudiante
universitario de escasos recursos y de alto rendimiento académico. Tanto de la
capital como del interior del pais.



1.2.  Visién

Ser el ente responsable de administrar la  Politica
Becaria e impulsar proyectos que beneficien a la comunidad de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

1.3.  Misién
Ser el ente responsable de investigar la situacién socioeconémica del
estudiante universitario, con el objeto de identificar, jerarquizar problemas y

proponer alternativas de solucién al sector en desventaja socioeconémica de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

14.  Objetivos

) “Impulsar programas que coadyuven a la solucién de las dificultades
socioecondmicas del estudiante universitario.

. Investigar la situacion socioecondmica del estudiante becado con el

objeto de identificar problemas y proponer alternativas para su solucién.

. Estudiar en el campo de su competencia, los factores que afecten el
rendimiento estudiantil.

o Realizar acciones que permitan incrementar el fondo de ayudas
econdémicas.

. Motivar a la comunidad para que participe en la solucién de sus propios
problemas.



1.5.

Funciones generales
Atender al publico en general.

Coordinar con instituciones externas a la USAC, ayudas especificas,
para ampliar los beneficios a la poblacién estudiantil.

Prestar servicio y asesoria en estudio de casos, andlisis
socioeconémicos de solicitudes de becas préstamo, exoneraciones y
becas no reembolsables. ‘

Promocionar y divulgar el programa de becas, a nivel interno de la
USAC, para estudiantes de reingreso. A nivel externo, con estudiantes
de centros de educacion media estatal, para atender solicitudes de becas
préstamo de primer ingreso. -

Participar en las reuniones de la comision y adjudicacion de becas
estudiantiles nacionales.

Apoyar a los estudiantes en los problemas que enfrentan durante su
carrera.



1.6. Organigrama

La Secciéon Socioeconémica cuenta con la linea de direccién vertical o
lineal, esto significa que la unidad de mando o jerarquia, esta posicionada en
una sola persona y que todos los demas dependen directamente de sus
decisiones. El organigrama de la misma se ve en la figura 1.

Figura 1. Organigrama actual de la Seccion Socioeconomica

Jefatura

Trabajadora Social Trabajadora Social Trabajadora Social Trabajadora Social

Secretaria Recepcionista

Fuente: Seccién Socioeconomica.



2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL,
DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
SSE

2.1. Analisis de la situacion a¢tua|

El analisis de la institucion es una fuente importante de recoleccion de
informacién, que luego sera utilizada para dar solucién a determinados

problemas seas encontrado.

Para llegar a elaborar el diagrama, se utilizé la técnica de lluvia de ideas
en reuniones con algunas de las trabajadoras de la seccion, asi como el método
de la entrevista personal y encuesta (ver apéndice 1, pagina 177).

. Problema: la mala adjudicacion de becas en el periodo 2010- 2011 |
. Efecto: el aumento de sanciones administrativas
. Causa raiz: falta de documentacion de procedimientos
. Se utilizé la técnica de seis M: para nombrar las causas principales
o Mano de obra: los colaboradores
o Medio: institucion
o Materia prima: los insumos
o Medicion
o Método
o Magquinaria y equipo



2.1.1. Diagrama de Ishikawa

El diagrama de Ishikawa es una herramienta que se utiliza para descubrir
un problema y su causa raiz, al realizar el estudio en la instituciéon saldran a la
luz varios, pero se toma solo el mas importante en el momento de la
investigacion. Para la Seccion Socioeconémica el diagrama se representa en la

siguiente figura 2.

Figura 2. : Diagrama de Ishikawa SSE
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Y Patrocinadores
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) ‘¢———— Faltade personal e Presupiesto
[fnocasiones & bajo ‘e Viltics inuficentes, paracubri
incompetentes Y ‘.\ N Todas las actividades
,;‘ . ‘-_\\447:““““ Ma‘a \‘:
Desconocensus b ‘-\ comunicacién N
b Y \‘g Nomanejan
‘e Resistenda al cambio \ ’ T s deomiss
1 B 4 ) . PR Aumentade ’
I Sanciones administrativas
Falta de apacitacén tecnolbgica ———————p/  Elporcentajede /
becados disminuyo e No cuenta con programas
En relacién al afio 7 A Adetyados para
No existen procedimientos ‘_wwmw{_m_/hf '
atemativos 7 Porcentaje elevado R Vigjo y defectuoso
/ [ F;
De multas /
Faltadedocumentacion s/
Deproedimientos 4T odosobsletos
De trabajo
Utiizacin de criterios r o
o | Medkiin, |
Metodo “

Fuente: elaboracién propia.
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21.1.1.  Analisis del diagrama de Ishikawa

Se descartaron otras causas y se han dejado las escritas en cada una de
las ramas principales, determinandose que la principal causa o raiz es la falta
de documentacion de procedimientos, pues debido a esto se han venido dando
situaciones que han dificultado el trabajo administrativo. Asi mismo, se
determin6 de vital importancia porque en ausencia de la persona responsable,
los tramites quedan estancados por no saber cdmo se realiza tal procedimiento.
También para evitar que cada trabajadora realice sus labores segun su criterio
evitando posteriores sanciones administrativas y hacer mas facil la induccién y
capacitacién de huevo personal.



2.1.2. Encuesta realizada en la SSE

Encuesta dirigida a las y los trabajadores de la Seccion Socioecondmica,
con la finalidad de recabar informacién, para conocer mas acerca del

funcionamiento y sus limitaciones (ver figura 3).

Figura 3.  Formato de encuesta de la Seccion Socioeconémica

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
Facultad de Ingenieria

Foerat = 3y Cocs Te Gy
ey e S et
e 4 bavye BAC €N oainteg
L. § e Sxoerya

Objetivos: conocerla estructura y forma de trabajo de la Seccién
Socioeconémica

Instrucciones:
A continuacién leer y marcar con una X cuando sea necesario y responder la

serie de preguntas que se le plantean. Sus respuestas son muy importantes. La
informacion contenida en esta boleta es confidencial. Gracias por su colaboracion.

Tiempo de laborar en la Seccién Socioeconémica: afos

Cargo: Indefinido Gontrato temporal Horario de trabajo a Hrs

1.  ¢Recibié usted algun tipo de induccién al entrar a trabajar a la Seccién Socioeconémica sobre las funciones a

cumplir? Si__ No Si su respuesta es si indique de qué tipo:
Verbal Material impreso  Audiovisual Ninguno Otros, especifique:
2. ¢Dentro de la Seccién Socioeconémica ha cambiado de funciones? Si No

3. ¢En su area de trabajo, qué documentos especificos existen que describan los pasos a seguir en la realizacién
de sus funciones?: Manuales Procedimientos Instructivos de trabajo




Continuacién de la figura 3.

10.

1.

12,

13.

14.
15.
16.

17.

¢ Quién supervisa la ejecucién de sus funciones?

¢Cuando tiene alguna duda o sugerencia sobre su area de trabajo a quién la comunica?

¢ Obtiene respuestas inmediatas a sus dudas o sugerencias? Si No Si la respuesta es no
¢A qué cree que se deba esta situacion?

¢Ha recibido talleres, seminarios u otras capacitaciones para actualizarse y para fortalecer sus capacidades
profesionales? Si No

¢ Cudl es el medio por el cual la Seccién Socioeconémica te informa sobre cursos, reuniones y actividades en

las que debe participar? Verbal Escrito Otros especifique:
¢ Cuantos dias antes del evento le informan? 1 2 3
¢ Conoce usted la planificacién general de actividades de la Seccién Socioeconémica? Si No

¢En qué porcentaje considera que la Seccion Socioeconémica cumple su misién?
. 25% 50% 75% 100%

¢En qué porcentaje considera que la Seccién Socioeconémica cumple su vision?
: ' 25% 50% 75% - 100% ‘

¢ Conoce las metas y/o objetivos de la Séccidn Socioeconémica para el 2011?
Si No,

A su criterio ;qué medios sugiere para dar a conocer y promover los servicios que presta la Seccion
Socioeconémica a las y los estudiantes Universitarios de ler. ingreso?

¢ Qué programas de computacion utiliza al realizar su trabajo?
o Word Excel Power Point Visio Publisher Internet

Escriba, dos debilidades de la Seccién Socioeconémica.

Escriba, dos fortalezas de la Seccién Socioecondmica.

¢Cree usted que la Seccién Socioeconémica podria funcionar mejor? Si No

Fuente: elaboracién propia.




2.1.3. Medios de comunicacion

En la seccién se utilizan los medios antiguos, enlazados con la nueva
tecnologia, entre ellos estan: memos, circulares, llamadas telefénicas y correos
electrénicos.

Medios que sirven para convocar o informar sobre actividades a
realizarse dentro y fuera de la oficina. Unos de los problemas que se presentan
es que no tienen papel membretado con los datos de la oficina.

2.1.4. Documentacion existente

En la Seccién Socioecondmica se cuenta con el reglamento de becas, el
cual ha sido modificado por Consejo Superior Universitario, punto Octavo inciso
1 del acta 01-12 de sesion ordinaria celebrada el dia miércoles 25 de enero de
2012 y el Manual de Organizacion.

Con respecto a la documentacion de procedimientos, hasta el momento
existen solo tres escritos, los cuales se encuentran en la DDO, para su
respectivo analisis y posterior autorizacion. El procedimiento nimero uno no
sera validado, segun resolucién de Consejo Superior Universitario, del 25 de
enero de 2012, donde se elimina la figura de beca préstamo.

10



Tabla I.

Procedimiento de adjudicacion de préstamo estudiantil

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccion Socioeconémica de la Divisién de Bienestar Estudiantil

Universitario.

Titulo del procédimiento: tramite de adjudicacion, registro y control de préstamo estudiantil

No de formas: 4

Hoja No 1 de 5

Inicia: estudiante.

Termina: personal delegado del Departamento
de Contabilidad

Unidad

Puesto
responsable

Paso

“No

Actividad

Seccién
Socioeconémica

Estudiante k

Completa ficha socioeconémica (anexo 1y 2) y
la entrega con la documentacién requerida a
secretaria recepcionista

Secretaria
.recepcionista

Recibe y revisa ficha socioeconémica vy
documentos y verifica datos de inscripcidon con
el archivo maestro del Departamento de
Registro y Estadistica. Ingresa informacion
general del estudiante en programa
informatico, y entrega contraseila al interesado
(anexo 3) e indica ndmero de oficina para
entrevista con trabajador social.

Estudiante

Recibe contraseiia y se presenta a entrevista.

Trabajador
- social

Recibe expediente, entrevista a estudiante y
procede al analisis, califica la  situacién
socioeconomica en el apartado de 1a ficha
socioeconomica. . Traslada expediente a
Secretaria de Comision.

comision - -

Secretaria de. '

Ordena expediente segun procedimiento
interno e ingresa a programa informatico la
informacion - siguiente: para estudiantes de
primer ingreso el promedio de diversificado,
percentii de orientacion vocacional y
calificaciébn socioeconémica. En caso de
reingreso, la calificacion promedio con base al
pensum de estudios de la unidad académica
correspondiente, asi como la media académica
anual.
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Continuacién de la tabla I.

Hoja No.2de 5

Actividad

Convoca a sesion a miembros de la
comision, con aval de la jefatura de la
seccion.

Recibe expedientes, analiza segin el
marco legal, autoriza o deniega préstamo
estudiantil y suscribe acta.

PUNTO DE CONTROL AUDITORIA
INTERNA
Recibe copia de acta de comisién, verifica
de acuerdo al procedimiento de
adjudicacién y. emite recomendaciones de
SEer necesario. '

Recibe = expedientes de préstamos
estudiantiles y copia de acta e ingresa
datos al programa informatico.

Si la solicitud se autoriza o deniega:

9.1 Denegada: traslada a encargada
para elaboracion de las denegatorias.

9.2 Autorizada: elabora proyecto de
acuerdo de rectorfa por los préstamos
estudiantiles ‘autorizados y trasiada al
Departamento de Presupuesto.

Recibe proyecto de acuerdo de rectoria e
ingresa al sistema, asigna numero
correlativo y traslada a Profesional de
Presupuesto.

Recibe proyecto de acuerdo. de rectoria,
analiza y . certifica  disponibilidad
presupuestaria sellando en la parte
posterior del acuerdo.

Recibe proyecto de Acuerdo de Rectoria
certificado y procede a registrar el egreso
y traslada a encargada de acuerdos de
rectoria.

Recibe proyecto de acuerdo, verifica la
certificacién  del - Departamento  de
Presupuesto, elabora acuerdo y obtiene
firma del sefior rector. Traslada a
Secretaria General para elaboracion de
transcripcion.

Nombre de la unidad: Seccién Socioeconémica
. Puesto Paso
Unidad responsable No
Secretaria de 6
Seccién Comision
Socioeconémica
Comisién 7
. Auditor
Auditoria Interna delegado
8
Seccién Secretaria
Socioeconémica comision
' 9
Recepcionista 10
Departamento de . ,
~ Profesional :
Presupuesto delegado 21
Secretaria 12
recepcionista :
o . Secretaria
Rectoria encargada 13
Secretaria Secretaria 14
General encargada

Recibe acuerdo, elabora transcripcion y
archiva por nimero correlativo. Traslada
a Seccién Socioecondémica para tramite
correspondiente
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Continuacion de la tabla |.

Hoja No. 3de 5

Unidad

Puesto
responsable

Nombre de la unidad: Seccién Socioecondmica

Paso
No

Actividad

Secretaria
, General

Encargada de
elaboracién de
contratos

15

Recibe copia de la transcripcién del acuerdo,
cita al estudiante, le notifica autorizacién
(anexo 4) y proporciona formulario de datos |
para elaborar contrato de préstamo estudiantil

| (anexo 4-Ay 4-B). -

16

‘Recibe formulario 4-A, elabora contrato: y |
entrega al interesado para auténtica de firmas.
También entrega formulario de control de
rendimiento académico: para completarlo y
entregarlo a trabajador (a) social. (anexo 5)

17

Recibe contratos con firmas autenticadas y
obtiene la firma del sefior rector, distribuye de
la forma siguiente:

1/6 Sec. Cobros

2/6 Depto. Contabilidad

3/6 Depto. De Caja

4/6 Archivo Sec. Socioecon6émica

5/6 Auditoria Interna

6/6 Estudiante

Auditoria
Interna

Delegado de
auditoria

PUNTO DE CONTROL AUDITORIA
INTERNA
Coteja transcripcion de acuerdo y contratos |
por estudiante. Emite recomendaciones de ser
necesario.

Seccién

Socioecondémical

Encargada de
elaboracion de
contratos

18

Elabora carné (anexo 6) para estudiante .con
préstamo vigente y entrega.

19

Elabora listado en linea de préstamos
estudiantiles, revisa pre-nébmina gue envia
caja y obtiene firma de jefe de Seccion
Socioeconémica - para autorizar - solicitud.
Traslada para emision de cheque al
Departamento de Caja.

Departamento
de Caja

Recepcionista

20

| Recibe, sella y firma de recibido transcripcién

de acuerdo y listados de estudiantes que
firmaron contrato y traslada a personal
delegado.

Personal
delegado

21

Imprime némina y cheques en presencia de
comisién facsimil. - Traslada ndmina de la
forma siguiente: -
1/3 Caja ,
2/3 Auditoria interna
3/3 archivo

13




Continuacion de la tabla |.

Nombre de la unidad: Seccién Socioeconémica

Hoja No. 4 de 5

- Puesto Paso L
Unidad responsable No Actividad
Comisién Progede a firmar los cheques en presenc;ia de
facsimil 22 | auditor nombrado para el efecto, suscribe el
: ~ acta correspondiente y trasladan cheques.
: Recibe cheques, y némina original. Clasifica y
Personal 23 ordena por facultad, elaborando un reporte
Departamento delegado © “%. | segun procedimiento interno y traslada al
de Caja _cajero general para visto bueno.
e ‘I'Recibe y revisa reporte y realiza transferencia |
Cajero general | 24 | de cuenta bancaria.  Traslada a personal
delegado. ' L
, | Recibe cheques 'y némina original, revisa de
Personal 25 acuerdo a procedimiento interno.
delegado o Traslada nomina y cheques a Tesoreria de
Division de Bienestar Estudiantil Universitario
PUNTO DE CONTROL DE AUDITORIA
. i INTERNA
Allr'.f;ma d’:;gg:;o Revisa copia de némina de estudiantes con
: préstamo estudiantil. Emite recomendaciones
si es necesario.
Division de ; ~ Recibe cheques y paga al estudiante segtn
Bienestar Tesorero DBEU | 26 calendario, contra carné vigente.
Estudiantil Realiza la liquidacion segun procedimiento
Umé:r:tltr::o y TesoreroCU | 27 vigente.
Universitarios
Recibe contratos originales y copia de
28 transcripcion de acuerdo de Rectoria de
préstamos estudiantiles y elabora las tarjetas
de cuenta corriente por cada estudiante.
Seccién de Personal Ingresa al sistema informacién de estudiante
Cobros delegado 29 | con préstamo estudiantii y envia detalle al
: Departamento de Contabilidad.
, Realiza recuperacion de préstamo estudiantil
30 |cuando corresponda segun procedimiento
interno.
- ‘Recibe liquidacion de némina de préstamos
Recepcionista | 31 | estugiantiles y traslada a personal delegado
' Personal Recibe documentos y procede a efectuar
dzegzr:t::l')‘i‘lairtll?d delegado de 32 | registro contable a través de poliza de diario.
contabilidad Traslada a archivo.
Encargado de 33 Recibe la péliza de diario y procede a archivar.
archivo
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Continuacién de la tabla |.

Nombre de la unidad: Seccién Socioecondémica

HojaNo.5de 5

. Puesto Paso -
Unidad responsable No Actividad
PUNTO DE CONTROL DE AUDITORIA
Auditoria Auditor INTERNA
Interna delegado Revisa la liquidacién y registro contable.

Emite recomendaciones de ser necesario

Fuente: Manual de normas y procedimientos de la Seccién Socioeconémica, p. 8.

15




Figura 4.

Flujograma del procedimiento préstamo estudiantil

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento: préstamo estudiantil

Elaborado por: Division de Desarrollo Ofganizacional
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Continuacién de la figura 4.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento: préstamo estudiantil

Elaborado por: Divisién de Desarrollo Organizacional

pagina 2 de 4
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Continuacién de la figura 4.
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Continuacién de la figura 4.
Universidad de San Carlos de Guatemala
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Tabla |i.

Procedimiento de adjudicacion de beca no reembolsable

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién Socioeconémica de la Divisién de Bienestar Estudiantil

Universitario.

Titulo del procedimiento: tramite de adjudicacion, registro y control de beca no reembolsable

Hoja No 1 de 4

No de Formas: 4

Inicia: estudiante

Termina: personal delegado del Departamento
de Contabilidad

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No

Actividad

Seccion

Socioecondémica

Estudiante

Completa ficha socioeconémica (anexo 1y 2) y
la entregacon la documentacién requerida a
secretaria recepcionista

Secretaria
recepcionista

Recibe y revisa ficha socioeconémica vy
documentos y verifica datos de inscripcién con
el archivo maestro del Departamento de
Registro y Estadistica. Ingresa informacién
general del estudiante en programa informatico,
y entrega contrasefia al interesado (anexo 3) e
indica ntimero de oficina para entrevista con
trabajador social.

Estudiante

Recibe contrasefa y se presenta a entrevista.

Trabajador
social

Recibe expediente, entrevista a estudiante y
procede al andlisis, califica la situacion
socioecondmica en el apartado de la ficha
socioecondmica. ~ Traslada expediente a
secretaria il

Secretaria lll

Ordena expediente segln procedimiento
interno e ingresa a programa informatico la
informacion siguiente: para estudiantes de
primer ingreso el promedio de diversificado,
percentil de orientacion vocacional y calificacién
socioeconémica. En caso de reingreso, la
calificacion promedio con base al pensum de
estudios de la unidad academica
correspondiente, asi como la media académica
anual.

Secretaria de
comision

Convoca a sesion a miembros de la comision,
con aval de la jefatura de la seccién.

Comisién

Recibe expedientes, -analiza 'segin el marco
legal, autoriza o deniega beca no reembolsable
y suscribe acta.

20




Continuacion de la tabla Il.

HojaNo.2de 4

Nombre de la unidad: Seccién Socioeconémica

Puesto Paso

Unidad responsable No

Actividad

PUNTO DE CONTROL AUDITORIA
INTERNA
Recibe copia de acta de comisién, verifica de
acuerdo al procedimiento de adjudicacion y
emite recomendaciones de ser necesario.

Auditor

Auditoria Interna delegadO

Recibe expedientes de estudiantiles y copia
8 |de acta e ingresa datos al programa
informatico.

Si la solicitud se autoriza o deniega:

Seccién Secretaria 9.1 Denegada: traslada a encargada para
Socioeconémica comision elaboracién de las denegatorias.
9 9.2 Autorizada: elabora proyecto de acuerdo
de rectoria por las becas no reembolsables
autorizados y traslada al Departamento” de
Presupuesto.

Recibe proyecto de acuerdo de rectoria e
ingresa al sistema, asigna namero correlativo

Recepcionista 10.. y traslada a Profesional de Presupuesto.

Recibe proyecto de acuerdo de rectoria,

Departamento : analiza y certifica disponibilidad
de Presupuesto Pc;ml‘esw(;\al 11 | presupuestaria sellando en la parte posterior
elegado : del acuerdo.
) Recibe proyecto de acuerdo de rectoria
Secrgtaqata 12 | certificado y procede a registrar el egreso y
recepclonis ‘ traslada a encargada de acuerdos de rectoria.
Recibe proyecto de acuerdo, verifica la
: . . Secretaria certificacion del Departameqto’ de
ectoria encargada 13 Presupuesto, elabora acuerdo y obtiene firma
del sefior rector. Traslada a Secretaria
' General para elaboracién de transcripcién.
; Recibe acuerdo, elabora transcripcion vy
Secretaria Secretaria | 1 4 archiva por numero correlativo. Traslada a
General encargada . | Seccibn  Socioeconémica para  tramite
, correspondiente
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Continuacion de la tabla Il.

Hoja No. 3 de 4

Nombre de la unidad: Seccién Socioeconémica

: Puesto Paso -
Unidad responsable No Actividad
Recibe copia de trascripcion de acuerdo y
obtiene fotocopias y distribuye de la forma
siguiente: ;
, i 1/6Depto. de Procesamiento de datos
Secretaria 1l 15 2/6 Auditoria Interno
, :-1.3/6 Depto. Caja
4/6 Depto. Contabilidad
5/6 Sec. Socioecondmica — Contratos
6/6 Archivo Sec. Socioeconémica
Recibe copia de:la trascripcion del Acuerdo,
16 notifica al estudiante la autorizacion (anexo 4)
: y le cita para firmar contrato.
Seccién o Elabora contrato y entrega al interesado para
Socioeconémica : auténtica de firmas. También entrega
17 formulario de control de rendimiento
, académico para completarlo y entregarlo a
Encargadade - | Trabajador (a) Social. (anexo 5)
elaboracion de : Recibe contratos con firmas autenticadas y
contratos ‘obtiene la firma del Sefior Rector, distribuye
' de la forma siguiente:
1/6 Trabajadora Social
18 | 2/6 Contabilidad
3/6 Departamento de Caja
4/6 Archivo Sec. Socioecondmica
5/6 Auditoria
6/6 Estudiante
o ; PUNTO DE CONTROL AUDITORIA
S INTERNA
' ﬁ‘:.?:r?.ga D‘;‘Sgi?grci’ade 19 Coteja transcripcion de acuerdo y contratos
‘ por estudiante. . Emite recomendaciones de
‘Ser necesario.
P Elabora carné (anexo 6) para estudiante con
Seccion Elggg:gii(cj; ?j?e il beca vigente y entrega.
Socioecondmica i Elabora listado en linea, de becas no
contratos 21 f , : :
reembolsables.
Imprime némina y listado de acreditamientos.
Traslada némina de la forma siguiente:
Personal 29 1/3 Seccion Socioeconémica (N6mina de
Departamento delegado Prueba para acreditamientos)
de Caja 2/3 Auditoria Interna
3/3 Archivo
Cajero 23 Recibe, revisa y realiza acreditamientos
general correspondientes.

22



Continuacion de la tabia Il.

Hoja No. 4 de 4

Nombre’ dela unidad: Seccion Socioecondmica

. Puesto Paso -
U’nldad responsable No Actividad
Tesoreria Prepara la liquidacion y traslada a Auditoria
Bienestar Interna para supervision.
Estudiantil L 24
Personal 25 Revisa y fraslada. *
. delegado
A'l:t’ei?:";a Recibe liquidacién de ndmina de becas no
Recepcionista | 26 reembolsables y traslada a personal
' delegado
, Personal . Recibe documentos y . procede: a efectuar
delegado de 27 registro contable a través de péllza de
dzeg:;tt:\l:i?ilt‘i? d contabilidad diario. Traslada a archivo.
Encargado de 28 Recibe la podliza de diario y procede a
archivo archivar.

Fuente: Manual de normas y procedimientos de Ia Seccién Socioecondmica, p. 26.
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2.1.5. Reuniones de trabajo

Estan programadas cada 15 dias o cuando sean necesarias, el unico
inconveniente es que nunca se cumple con el horario al que se convoca. Y el
personal no le da mucha importancia, y por lo general, hay discusiones y se
nota el divisionismo existente en la seccion.

2.1.6. Planificacion anual

Es realizada por la jefatura y comprende todas las actividades a
realizarse durante el ano, ésta se realiza durante el mes de julio de cada ario,
a solicitud de la Direccién General de Docencia (DIGED), aunque es importante
recalcar que ésta puede ser modificada, por ejemplo,: en septiembre y octubre
del 2011 no se pudieron realizar las visitas domiciliarias programadas para el
interior del pais debido a las lluvias, mismas que fueron trasladadas para el mes
de febrero del siguiente afio.

Esta modificacion afecté las actividades del 2012, esto atrasé el proceso

de solicitud de becas, situaciéon que afecté a los estudiantes.
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2.2, Propuesta

‘La siguiente propuesta se gener6 en base a investigacién previa y
basado en las necesidades de la SSE, en esta propuesta participaron las
trabajadoras de la seccién, con aportes verbales y escritos.

2.2.1. Plan estratégico

La planeacién estratégica propuesta a continuacién cubre un periodo de
cinco afios (2013-2017), se definieron definieron la visién, misién, los valores,
las metas, estrategias y su plan de accién, para lograr sus metas propuestas,
esto tiene como finalidad darle una oportunidad a la seccion, para lograr sus

nuevas metas. -
2.21.1. Vision

“Para el 2017 cubrir el 25% de la poblacion de escasos recursos
econdmicos y de alto nivel académico que soliciten beca en la Seccién
Socioeconémica.” - " | |

2.21.2. Mision
“Ser la seccién encargada de realizar el estudio socioeconémico y asi
apoyar al estudiante de alto nivel académico y de escasos recursos

econdémicos, a continuar sus estudios para lograr un titulo universitario, tanto en

el Campus Central como en los Centros Universitarios del interior del pais.”
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2.21.3. Valores

Honestidad: cualidad de calidad humana que consiste en
- decir la verdad.

Puntualidad: caracteristica de poder terminar una tarea
requerida o satisfacer una obligacién, antes o

en un plazo anteriormente sefalado.

- Solidaridad: sentimiento de unidad basado en metas o

~intereses comunes.

Imparcialidad: es cuando se toman decisiones en base a
criterios objetivos sin dejarse influenciar.

Compromiso: con el cumplir lo ofrecido, para llevar al cambio a todo
desarrollo humano: ~ aquel que necesite.
Responsabilidad: cumplir con su trabajo, hacer las cosas bien.
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2.21.4. Metas

En reunién con la jefatura, su personal y epesista se llegé a un consenso
de las metas propuestas a continuacion, quedando el personal de la SSE como
responsable de cumplirlas.

Logra de 5 a 8 patrocinadores de becas

o Aumentar en un 25% la poblacién beneficiada
. Construir y administrar la Residencia Universitaria
. Lograr la descentralizacion de la seccion

2.21.5. Estrategias

° Presentar el proyecto de becas a personas e instituciones interesadas en
ayudar al estudiantado. Unificando criterios al realizar el trabajo.

. Promocionar por medio de la radio el programa de Becas y el intercambio
de personal con otras universidades.

. Fomentar las relaciones de intercambio de programas con dependencias
privadas y no privadas. '

° Gestionar cooperacion técnica para la capacitacion a profesionales de
Trabajo Social en la elaboracion de proyectos en formacién de recursos
financieros.
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2.2.1.6. Plan de accién SSE

Este plan se utilizara para verificar si se cumple o no las actividades
programadas para lograr el plan estratégico.

Tabla lll. Plan de accion Seccién Socioeconémica
Actividad Fecha de Fecha de Indicador | Responsable Costos
inicio finalizacién de estimados
: | verificacion ' :
Elaboracion de 10/01/2012 | 15/04/2012 | Documento Epesista de | Q.40 000,00
manuales de elaborado ingenieria vy
procedimientos , trabajadora
, | social o
Aprobacién de 21/05/2012 | 25/05/2012 | Acta Jefatura y Q. 500,00
manuales de trabajadoras
procedimientos sociales |
Reproduccién de | 28/05/2013 | 04/06/2013 | Manuales ‘Secretaria |  Q.935,00
manuales
Pegar afiches en 03/05/2012 | Hasta agotar | Visitas de | Trabajadoras
lugares publicos existencias .. | estudiantes sociales,
"~ |interesados | orientadoras y

estudiantes

becados,
Entrega de 03/05/2012 | Hasta agotar | Visita- . de | Toda
volantes existencias estudiantes Trabajadoras

, ~ , interesados sociales Y]

personal de la

seccion
Reunién con el 14/01/2013 | 14/01/2013 | Acta , Jefatura
personal de fa | - ~ :
Seccion
Solicitar entrevista | 15/01/2013 | 15/02/2013 | Cartas ™ de | Secretaria 'y
a fundaciones e entrega y | jefatura
instituciones recepcion
filantrépicas y
organismos
intemacionales
Transmisién  de | 15/01/2013 | 19/02/2013 | Cantidad de | Trabajadora Q. 3 800,00
spot en cadena de solicitudes social,
radios de becas designada
comunitarias. ..y : para . - ftal
privadas, asi ) evento
como --en Radio
Universidad

Fuente: elaboracion propia.
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2.21.7.  Tacticas
Mejorar la comunicacion y coordinacion entre la jefatura y el personal.
Mejorar el tiempo de respuesta a las solicitudes.
Dar seguimiento a las peticiones y gestiones realizadas.
Agilizar la toma de decisiones.

Reunién con la comision de becas y trabajadoras sociales, para analizar
y proponer los cambios al reglamento de Becas.

Reunién con CSU, para revisar y proponer cambios al reglamento de
Becas.

29



2.2.1.8.

Diagnéstico FODA

La siguiente matriz representa las debilidades y oportunidades internas y

externas de la Seccién Socioeconémica.

TablalV. Matriz FODA

Internas Fuerza(+) Debilidades (-)

. Se  esfuerzan | o Resistencia al
por cumplir con cambid por parte de
su trabajo algunas trabajadoras

. Personal e No existe el trabajo
dispuesto a “en equipo. .
capacitarse . Burocracia

. La gestion es | e Mucho papeleo

 buena e Personal

. Calidad de desmotivado
atencion o Presupuesto bajo

. Buena . Falta de personal
percepcion  de | o Mala comunicacién
sus servicios . Inflexibilidad en la

adjudicacion de
becas.
Externas Oportunidades Alternativas Alternativas
Fuerza/Oportunidades Debilidades/oportunidades
. Apoyo de | e Fomentar las | e Solicitar al Consejo
paises relaciones  de Superior
amigos intercambio de Universitario, el
. Apoyo de programas con poder legal del
institucione dependencias manejo  de los
S ajenas a fideicomisos de la
la USAC
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Continuacion de la tabla V.

Amenazas Alternativas Alternativas
Fuerzas/amenazas | Debilidades/amenazas

e ElI gobierno no|e Presentar el | « Reunién con la

asigna el 5% a la proyecto de comision de becas y
USAC. becas a trabajadoras sociales,
instituciones para analizar y
e Se retiran nacionales e proponer los cambios
patrocinadores internacionales. al - reglamento . de
de becas, por becas.
inconformidad o Gestionar Ila -
con el manejo del ) coopei-acioh | » Reunion con el CSU,
proceso. técnica para la para revisar y
capacitacién de proponer cambios al
los reglamento de becas.
profesionales
de trabajo

social, en la
elaboracién y
gestién de
proyectos  de
capacitacion de
recursos

financieros.

Fuente: elaboracion propia, con datos de la Seccién Socioeconémica.

31



2.2.2, Organigrama

En reunién con la jefatura y parte de su personal se presento el siguiente

organigrama (ver figura 5).

, La estructura presentada es de forma vertlcal ya que el mando es directo
y hneal o de jerarquia, es decir cada persona tiene un Unico superior de quien
depende para todos los aspectos, en el caso de la SSE, es la jefatura, misma

que consulta con la jefatura de la Divisién.

Figura5. Nuevo organigrama propuesto a Seccion Socioeconémica

Rectoria

Direccién General
de Docencia

Estudiantit

Divisién de Bienestar]

Universitario

Jefatura Seccién
Socicecondmica

]

Area de trabajo Recepcionista
social

Secretaria de
contratos

Secretaria de
becas

Fuente: elaboracién propia, con datos de la Seccién Socioeconémica.
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2.23. Puestos y funciones Secciéon Socioeconémica
En las siguientes tablas se describiran los puestos y funciones de cada
una de las personas que laboran en la seccion, empezando desde el puesto de
mas jerarquia.

2.2.3.1. Jefatura SSE

Puesto de confianza, destinado para personal debidamente seleccionado
por el rector de la universidad.

TablaV. Descripcion del puesto jefatura de la seccion

I DESCRIPCION DEL PUESTO

UBICACION Secciéon Socioecondémica de la Division de Bienestar
ADMINISTRATIVA: Estudiantil Universitario

PUESTO NOMINAL: Jefe (a) de Estudios Socioeconémicos Estudiantiles
Céadigo: 05.20.31 '

PUESTO Jefe (a) de la Seccién Socioeconémica
FUNCIONAL:
INMEDIATO Jefe (a) de la division de Bienestar Estudiantil Universitario
SUPERIOR:
SUBALTERNOS: 8 Trabajadores  sociales (técnicamente dependen 3
profesionales de los Centros CUNOC, CUNSUROC Y
CUSAM)
Secretaria lll
Secretaria Il
Oficinista |
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Continuacion de la tabla V.

. DESCRIPCION DE PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de direccion que consiste en planificar, organizar dirigir y controlar actividades a la
administracion de la prestaciones estudiantiles universitarias, con el objetivo de coadyuvar a
los fines propios de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. ATRIBUCIONES
11.  ORDINARIAS

| a. Atender al puiblico
b. Planificar, dirigir y coordinar actividades técnico administrativas de la Seccion
c.  Tomar decisiones ante los problemas administrativos que se presentén.
d. Ejecutar y supervisar actividadeé ordinarias.
e. Realizér gestion intra y extra institucionél
f. Supervisar todo lo relacionado con la administracion del programa de becas.
g. Representar a la jefatura de la Seccién Socioeconomica en actividades intra y extra
institucional. |
h. ; ‘Otrays inh’ere’nt’es al puesto, (jﬁe le asigne el jéfe inmediato supérior. |

1.2. PERIODICAS

a. Llevar a cabo reuniones con el personal de la Seccién Socioeconémica.

b. Coordinar actividades con trabajadores sociales de CUNOC y CUNSUROC.
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Continuacion de la tabla V.

| c. Asistir a reuniones con la Jefatura de Bienestar Estudiantil = Universitario y/ o de la
Direccion General de Docencia.

d. Presidir y coordinar la Comision de Seleccion y Adjudicacién de Becas de Pregrado.

e. Evaluar sistematicamente el cumplimiento del Plan Operativo Anual.

f Diséﬁar y ejecutar es’trategias de coordinacion y gestién a nivel intra y extra ihstituciohal.

g. Coordinar y supervisar la promocién’del programa de becas.

h. Promover y fortalecer procesos de investigacion social.

i. Supervisar, la elaboracion y ejecucion proyectos especificos.

j- Realizar reuniones de evaluacién de actividades.

k. Coordinar con asociaciohes estudiantiles el apdyo integral a estudiantes ‘universi,ta’rios,
ejecutando proyectos como: acceso gratuito a las cafeterias, fotocopiaé e Internet, tutoria

académica.

. Realizar gestiones ante autoridades universitarias para financiamiento de proyectos
especificos. ‘ ‘

m. Participar y coordinar la Comisién de exoneracion a estudiantes eXtranjeros.
n. Elaborar informes de trabéjb e informes especiales de actividades.
0. Proporcionar documentacién que respalden la gestién financiera de la Seccion

Socioecondmica mediante cooperacién nacional e internacional a través de convenios y
cartas de entendimiento. ‘ ' '
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Continuacion de la tabla V.

p. Definir lineamientos de trabajo a nivel de direccién de Centros Regionales para fortalecer
los procesos de descentralizacién de la Seccién Socioeconémica.

g. Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.
1.3. EVENTUALES

a. Participar en actividades especiales de tipo académico o administrativo la Secci6n
Socioeconémica.

b. Elaborar el Plan Operativo Ahual dela Seccfén Socioeconémica.

c. Gestionar las actividades de capacitacion para el personal de la Secciéon.

d. Asistir a eventos internacionales relacionados con el trabajo de la Seccion.

e. Coordinar actividades propias del Programa de becas, con coordinadores académicos.

f. Gestionar y formalizar convenios, con las diferentes unidades académicas para solicitar
estudiantes brabticantes, de EPS y/o trabajo de fesis.

g. Implementar el sistema de monitoreo de evaluacién socioeconémica con la finalidad de
orientar y aplicar medidas correctivas oportunamente.

h. Otras inherentes al puesto, que le asigne el Jefe Inmediato Superior.
3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con funcionarios de la
rectoria, director general de docencia, con autoridades de las Unidades Académicas,
jefaturas de la Division de Bienestar Estudiantil, personal de la Secci6n Socioeconémica y
otras dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como con
instituciones gubernamentales, ho gubernamentales y organismos internacionales.
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Continuacién de la tabla V.

4. RESPONSABILIDADES

a. Velar por que se cumpla ’y cumplir la legislacién universitaria.

b. Del adecuado funcionamiento de la Seccion Socioeconomica.

c. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.
| d. De realizar su trabajo con eficiencia y eficacia.

e. Velar por el uso adecuado asi como del mantenimiento del mobiliario y equipo que esta
su cargo.

f. Proporcionar al jefe inmediato superior sobre los trabajo a su cargo.

g. solicitar el apoyo necesario para la ejecucion de los programas a las autoridades
correspondientes. '

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.  Requisitos de Formacién y Experiencia
a. Personal externo:

Licenciatura en Trabajo Social, con estudios de maestria y conocimientos especificos en:
administracion del recurso humano. Programas de becas, diseilo, ejecucion, elaboracion y
evaluaciéon de proyectos de desarrollo, trabajo con equipo multi e interdisciplinario. Cuatro
anos en el ejercicio de la profesién.

b. Personal interno:

Licenciatura en Trabajo Social, con estudios de maestria y conocimientos especificos en:
administraciéon del recurso humano. Programas de becas, disefio, ejecucion, elaboracion y
evaluacion de proyectos de desarrollo, trabajo con equipo multi e interdisciplinario. Cuatro
afios en el gjercicio de la profesion.

En ambos casos debe ser colegiado activo y poseer licencia de manejar vehiculo.

Fuente: Manual de organizacion de la Seccién Socioecon6mica, p.11.
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2.2.3.2. Trabajador (a) social

Personal contratado especialmente para atender a los estudiantes y
realizarles el estudio socioeconémico y visita domiciliaria.

Tabla VI. Descripcion del puesto trabajadora social

l. DESCRIPCION DEL PUESTO

UBICACION Seccion Socioeconémica de la Division de Bienestar
ADMINISTRATIVA: Estudiantil Universitario
PUESTO NOMINAL: Trabajador (a) Social

Cadigo: 05.20.21

PUESTO Trabajador (a) Social

FUNCIONAL:

INMEDIATO Jefe (a) de la Seccion Socioeconémica
SUPERIOR: ‘
SUBALTERNOS: Ninguno
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Continuacion de tabla VI.

Il.  DESCRIPCION DE PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de especializacién que consiste en proporcionar asesoria técnica sobre las
prestaciones estudiantiles con que cuenta la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Realiza investigaciones y evaluaciones socioeconémicas de las cuales

emite un dictamen técnico y brinda acompanamiento al estudiante becado.
2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Atender al publico Gestionar para resolucion de problemas en el proceso de cheques
y otros problemas encontrados.

b. Atencién de publico general y estudiantes becados y no becados.

C. Ser miembra de diferentes comisiones a nivel intra e interinstitucional nombrada por la
autoridad competente.

d. Participar en reuniones de coordinacion de equipo de trabajo.

e. Recopilar la documentacion del estudiante becado en el expediente administrativo,

para faciltar el acompaifamiento individualizado y monitorear su rendimiento

académico.
f. Elaboracién del informe de Ia investigacion socioeconémica.
g. Supervisar estudiantes de Trabajo Social que realicen practicas en la Seccién
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Continuacion de la tabla VI.

22

PERIODICAS

Llevar a cabo reuniones con el personal de la Seccion Socioecondmica. Recepcion de

solicitudes de los diferentes programas de becas, a nivel nacional.

Entrevista a estudiantes universitarios, que desean renovar e ingresar por primera vez
a los diferentes programas de becas.

Estudio, evaluacion y analisis de la situacion socioeconomica, del aspirante al
programa de becas.

Realizar investigaciones socioeconémicas, a través de una visita domiciliaria a la
familia del estudiante becado, para determinar si amerita o no la prestacion, asi como

el tipo de heca Coordinar avisos de adjudicacion de becas y firma de contratos.
Proponer a la Comision de Adjudicacion de Becas, candidatos previamente evaluados.
Estudio y analisis de becas denegadas por la Comision de Adjudicacion de Becas.

Desarrollar estudios de coyuntura para gestionar recursos ante Unidades Académicas,
dependencias internas, organizaciones nacionales e internacionales, para promover
programas e impulsar nuevas opciones orientadas al bienestar integral de la poblacién
estudiantil.

Ejecutar el proyecto de capacitacion continua a estudiantes becados. Evaluar

solicitudes de exoneracion de pago del examen de orientacion vocacionai.

Referir estudiantes segln necesidad a las diferentes dependencias de fa USAC y
otras Instituciones.

Coordinar proyectos de trabajo concernientes a estudiantes becados de los Centros

Regionales, con profesionales de orientacion vocacional.
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Continuacion de la tabla VI.

k. Proporcionar asesoria y orientacion a los residentes del proyecto de la casa del
estudiante , para velar por el cumplimiento del reglamento respectivo.

I.  Recibir capacitaciones en areas de interés profesional

m. Organizar actividades propias de la Seccion Socioeconomica como reconocimiento a la
excelencia académica entre estudiantes becados.

n. Elaborar estadisticas pertinentes al programa de becas.
0. Presentar informes técnicos administrativos, de las becas USAC- USAID Alianzas

p. Brindar asesoria en la organizacién y coordinacion del seminario anual de estudiantes
becados a nivel nacional.

q. Presentar informes técnicos administrativos, de las becas USAC- USAID Alianzas.

r. Promover programas de asistencia Integral a los becados para mejorar la calidad de su
vida y propiciar el éxito en sus estudios.

s. Apoyar la creacion y desarrollo de programas de apoyo académico a estudiantes de pre-
grado por parte de las Unidades Académicas de la Universidad de San Carlos.

t.  Velar por el cumplimiento del reglamento de becas de pregrado.

u. Asesorar estudios de casos, analisis socioeconémico de exoneraciones de matriculas de
extranjeros y grupos de extensién universitaria.

v. Articular la participacion de las unidades académicas y administrativas para fortalecer la
descentralizacién en los centros regionales.
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Continuacion de la tabla VI.

2.3. EVENTUALES

a. Ejecutar proyectos sociales, para contribuir a mejorar la calidad de vida de los habitantes
de las comunidades relacionadas con el que hacer de la Seccién Socioeconémica .

b. Viabilizar el conocimiento de los estudiantes becados de las diferentes unidades
académicas para impulsar proyectos que sean factibles en las necesidades internas y
externas de la Universidad. '

c. Desarrollar estrategias para incrementar el presupuesto del fondo del programa de becas.

d. Establecer la problematica del estudiante becado para la planificacién y ejecucion de los
proyectos pertinente favoreciendo el desarrollo de sus actividades.

e. Brindar asesoria y orientacién respecto a las prestaciones y servicios que otorga la
universidad a la comunidad estudiantil.

f. Otras inherentes a la naturaleza del puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO
Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relacion estrecha con las jefaturas y el
personal de la Division de Bienestar Estudiantit, autoridades de las Unidades Académicas, con

autoridades de dependencias internas y con instituciones nacionales, internacionales y otras.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacién universitaria.
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Continuacion de la tabla VI.

b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

c. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.
d. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los cargos que tiene asignado.
.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Personal externo:

Licenciatura en Trabajo Social, con conocimientos deseables en programas de becas, disefio,
ejecucién elaboracién y evaluaciéon de proyectos de desarrollo, trabajo con equipo multi e
interdisciplinario. Experiencia en investigacién y elaboracion de dictdmenes socioeconémicos,

capacidad de gestién. Cuatro afios en el ejercicio de la profesion.

b. Personal interno:

Licenciatura en Trabajo Social, con conocimientos deseables en programas de becas, diseflo,
ejecucion elaboracion y evaluacion de proyectos de desarrollo, trabajo con equipo muiti e
interdisciplinario. Experiencia en investigacion y elaboracién de dictamenes socioeconémicos,
capacidad de gestion. Cuatro afios en el ejercicio de la profesion.

En ambos casos debe ser colegiado activo y poseer licencia de manejar vehiculo.

Fuente: Manual de organizacién de la Seccién Socioeconémica, p. 15.
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2.2.3.3. Secretaria
Persona encargada especificamente de la elaboracién de acuerdos y
levantar actas, de la comision de becas, asi como de llevar el control de la

media académica de cada unidad.

TablaVIl.  Descripcion del puesto de Secretaria

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

UBICACION Seccidon Socioecondmica de la Division de Bienestar
ADMINISTRATIVA: Estudiantil Universitario
PUESTO NOMINAL: Secretaria lll

~ Codigo: 12.05.18

PUESTO FUNCIONAL: Secretaria lll

INMEDIATO Jefe (a) de la Seccidn Socioeconémica
SUPERIOR:
SUBALTERNOS: Ninguno
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Continuacion de tabla VII.

Il.  DESCRIPCION DE PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo secretarial de alta responsabilidad y precision, de completa discrecién y ailto grado de
iniciativa para ejecutar tares de apoyo a un superior responsable de la Direccion de una
Escuela No Facultativa, Secretaria Adjunta, Direccién de Centro Regional u otra dependencia
de similar jerarquia, labora con alguna dependencia, sigue instrucciones de caracter general,
requiere de amplio criterio para resolver problemas de trabajo de acuerdo con las normas
generales y practicas establecidas en la dependencia.

2. ATRIBUCIONES
22 ORDINARIAS

a. Atender a estudiantes y publico en general que acuden por informacién acerca del
tramite de beca.

b. Atender consultas e informacion via telefénica

C. Redaccién de borradores de notas para tramites, previo Vo.Bo. de la jefatura de la
seccion.
d. Recepcion de correspondencia, control clasificacién y archivo.

e. Asistir a reuniones convocadas por jefatura de la seccion.
f. Elaborar alternamente ayuda de memoria de Ias reuniones convocadas.

g. Coordinar labores con oficinista | de la Seccién Socioecon6mica, por asuntos
relacionados a fechas de firma de contratos, acuerdos, carne de becados, cuadros
para publicacién de becas, (todo lo que la Oficinista Il realiza).

h. Llevar control estricto con secretaria de rectoria para elaborar jos Acuerdos de rectoria
de becas préstamo, becas USAC-USAID, becas tesis y EPS.
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Continuacién de la tabla VII.

i. Exoneraciones de estudiantes extranjeros, modificaciones, anulaciones y becas de otros
programas.

j.- Coordinar con el agente de tesoreria lo referente a acuerdos de rectoria

k. Elaborar agendas de sesion de la Comision de Adjudicacién de becas préstamo, becas
tesis, EPS y exoneracion de estudiantes extranjeros.

. Fotocopiar documentos propios de la secretaria y envio de mensajeria por fax a Centros
regionales y otras dependencias.

m. Colaborar en todas las actividades que se deriven del trabajo de la seccion para su mejor
desarrollo.

n. Ofras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato superior.

2.2. PERIODICAS

a. Establecer parametros de solicitudes de becas de estudiantes de primer ingreso y
reingreso (promedio, media académica, habilidad general, promedio de ciclo
diversificado).

b. Digitalizar en programa especifico de computadora la informacion de las solicitudes de
becas.

c. imprimir listado general de solicitudes de becas para presentarlo a trabajadores sociales

para su revisién.

d. Imprimir listado general de solicitudes de becas para cada miembro de la Comisién de
adjudicacion de becas.
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Continuacion de la tabla VII.

e. Llevar control de las becas adjudicadas, denegadas y pendientes durante el proceso de
adjudicacién de becas.

f. Llevar el control estricto con apoyo del Departamento de Registro y Estadistica de los

nombres y nimeros de carne de los estudiantes becados.

g. Distribuir acuerdos de Rectoria a los Departamentos de Procesamiento de Datos,
Contabilidad, Unidad de Recuperacion de Becas, Presupuesto, Auditoria, Caja Central,
Tesoreria de Bienestar Estudiantil Universitario, Trabajadoras Sociales de la Seccién
Socioeconémica y Trabajadores Sociales del Centro Universitario de Occidente (CUNO)
y Centro Universitario de SurOccidente (CUNSUROC)

h. Solicitar a Unidades Académicas del Campus Central y Centros Regionales las
certificaciones de cursos de los estudiantes becados cada fin de semestre, asi como de
régimen anual.

i. Solicitar a Unidades Académicas del Campus Central y Ceniros Regionales los pénsum

de estudios actualizados de las carreras que imparten.

anual que rige cada Unidad Académica.

k. Promediar, establecer parametros y confrontar con pensum de cada Unidad Académica;

las certificaciones de cursos de los estudiantes becados.
I. Llevar control sobre el movimiento que se le da al presupuesto becario anual.

m. Elaborar cuadros estadisticos de becas concedidas a estudiantes del Campus Central y
Centros Regionales, por sexo, procedencia y calidad de ingreso.

n. Elaborar sintesis de Acuerdos de Rectoria para establecer el movimiento de la
disponibilidad presupuestal.
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Continuacion de la tabla VII.

o. Elaborar recuento total de solicitudes de becas en recepcion ordinaria, extraordinaria y
medio afio.

p. Elaborar recuento total de becas adjudicadas por el periodo de los Gitimos cinco aios

g. Elaborar recuento de exoneraciones parciales de matricula concedidas a estudiantes
extranjeros para establecer monto de rebaja concedida.

r. Elaborar recuento de becas adjudicadas en los Ultimos cinco afios para establecer becas

por area Cientifica Asistencial, Tecnoldgica, Social Humanistica y Centros Regionales.

2.3. EVENTUALES

a. Rendir informe a la jefatura de la seccién u otras entidades que requieran de la informacién
que se maneja en esta secretaria. (Departamento de Registro y Estadistica, Departamento
de Auditoria, Departamento de Procesamiento de Datos y oficinas externas a la
universidad).

b. Participar en actividades de crecimiento personal.

c. Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato superior (actividad INFOUSAC,
jornada deportiva, aniversario de la Seccion, etc.)

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacidn estrecha con las jefaturas y el
personal de la seccion, y otras dependencias de la universidad.
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Continuacion de Ja tabla V.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacion universitaria

b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

c. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

d. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los cargos que tiene asignado

il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
| a. Personal externo e interno:

Secretaria Bilinglie, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al campo secretarial y
conocimientos de computacion.

Fuente: Manual de organizacién de la Seccion Socioeconémica, p. 18.
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2.2.3.4. Recepcionista o secretaria |l

La persona contratada para este cargo, atiende al publico en general y
lleva agendas de citas a estudiantes que seran entrevistados por trabajadora

social.
Tabla Vill. Descripcién del puesto recepcionista o secretaria Il
|. DESCRIPCION DEL PUESTO
UBICACION Secciobn Socioecondémica de la Division de Bienestar
ADMINISTRATIVA: Estudiantil Universitario
PUESTO NOMINAL: Secretaria If
Codigo: 12.05.17
Secretaria Il
PUESTO FUNCIONAL:
INMEDIATO Jefe (a) de la Seccion Socioeconémica
SUPERIOR:
SUBALTERNOS: Ninguno
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Continuacion de la tabla VIii.

. DESCRIPCION DE PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y dificultad, en- apoyo a un
jefe de oficina en una facultad, escuela no facultativa, u otra dependencia de similar
jerarquia. Conoce la organizacién y funciones de la dependencia, mantiene relaciones

cordiales con el publico y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES
2.1 ORDINARIAS

a. Atender recepcion de estudiantes becados y publico en"ge‘neral.

b. Enviar y recibir correspondencia.

C. Llevar control de la correspondencia y archivo en general.

d. Sacar fotocopias a formularios.

e. Asistir Abrir y cerrar la oficina asi como desconectar aparatos eléctricos, encender y
apagar luces.

. Asistir a reuniones de la:Seccion.
g. Operar tarjetas de becarios.

h. Atender al puablico en general y estudiantes que acuden para informacion sobre
requisitos de becas.

i. Recibir ‘solicitudes de becas préstamo, becas no rembolsables, exoneracion parcial de
matricula.
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Continuacion de la tabla ViIiI.

m.

Recibir documentos y trasladar a donde corresponda mediante el libro de conocimientos.

Controlar y entregar Gtiles de almacén.

‘Atender planta telefonica y llevar control de llamadas.
Otras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato Superior.

2.2. PERIODICAS

Elaborar solicitud de compra y de almacén, entregar a tesoreria para su aprobacion y
realizar compra.

Controlar y entregar Utiles de oficina al personal de la Seccién Socioeconémica.
Realizar inventario de almaceén de la Seccién Socioeconémica.

Elaborar nombramientos de comisiones de trabajo a las trabajadoras sociales de la
Seccion. S ' o

Clasificar contraserias de becados por facultad de primer ingreso, reingreso, EPS o tesis,
matricula de extranjeros, luego archivarlas.

Operar tarjetas de saldos de becados.

Elaborar y enviar convocatorias para la Comision de Adjudicacioén de Becas Préstamo y
extranjeros.

Digitalizar el proyecto de presupuesto de la Seccién Socioeconémica.

Ingresar datos de becarios de primer ingreso a tarjetas de saldos.

- Elaboracién de acuerdos de Rectoria'y Direccion; para actividades de la Seccién.

Dar informacion verbal al publico en general y solicitantes de beca.
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Continuacion de la tabla VIII.

I. Llevar el control de la existencia de las diferentes formas que se utilizan en la Seccion

Socioeconoémica.

m. Digitalizar las actualizaciones de los diferentes formularios que se realicen en la Seccién

Socioeconomica.

n. Referir a becarios con la trabajadora social respectiva.

o. Llevar control en computadora de: cotizaciones, pedidos y compras y enviar
documentacién a Tesoreria.

p. Digitalizar plan operativo anual y evaluacién trimestral del mismo.

g. Realizar convocatorias de sesién de trabajo al personal de la Seccién Socioeconédmica.

r. Elaborar solicitudes y liquidaciones de viaticos de la jefatura, trabajadoras sociales de la
Seccién Socioeconémica y pilotos.

s. Ingresar datos sobre anulaciones, pagos y finiquitos a tarjetas de saldos en coordinacién
con la unidad de recuperacion de becas (URBU)

t. Solicitar a orientacién vocacional perfiles para los becarios de primer ingreso.
u. Unificar expediente de primer ingreso de becas.

v. Ofras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato superior.
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Continuacién de la tabla VIIL.

2.3.

a.

EVENTUALES

Entregar a los trabajadores sociales de CUNSUROC Y CUNOROC, material para
recepciones de becas.

Participacién en la evaluacién del Plan Operativo Anﬁal.

Digitalizar memona de labores.

Participar en actividades de INFOUSAC.

Participar en actividades de la jornada contra el tabaco.

Solicitar a editorial, la impresion de afiches y demas material a utilizar en 1a Seccion.

Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato superior.

RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relacién estrecha con las jefaturas y el

personal de la seccibn, y otras dependencias de la universidad.

4,

RESPONSABILIDAD

Cumplir la legislacion universitaria

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los cargos que tiene asignado
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Continuacién de la tabla VIil.

i, ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de Formacion y Experiencia
a. Personal externo e interno:

Secretaria bilinglie, secretaria comerciai y oficinista u otra carrera afin al campo secretarial y
conocimientos de computacion. :

Fuente: Manual de organizacion de la Seccidén Socioecondmica, p .21.
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2.2.3.5. Oficinista

Persona encargada de realizar cheques y dar de baja a los estudiantes
gue ya no estan becados.

TablaIX.  Descripcion del puesto oficinista’

" |. DESCRIPCION DEL PUESTO

UBICACION Seccién Socioecondmica de la Division de Bienestar
ADMINISTRATIVA: Estudiantil Universitario
PUESTO NOMINAL: Oficinista fuera de carrera
Cédigo: 002
Oficinista
PUESTO FUNCIONAL:
INMEDIATO Jefe (a) de la Seccion Socioeconémica
SUPERIOR:
SUBALTERNOS: Ninguno
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Continuacion de la tabla 1X.

. DESCRIPCION DE PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo que consiste en realizar tareas secretariales de variedad vy dificuitad, en apoyo a un
jefe de departamento, escuela facultativa, secretaria adjunta, direccién de centro regional u
otra dependencia de similar jerarquia. Labora con alguna dependencia, sigue instrucciones
generales, aplica su criterio para resolver problemas de trabajo de acuerdo con las normas
generales y practicas establecidas en la dependencia, guarda discrecién sobre asuntos que le
confien.

2. ATRIBUCIONES
241 ORDINARIAS

a. Atender al publico y estudiantes que acuden por informacién acerca del trdmite de beca.

b. Mecanografiar documentos.

c. Colaborar en todas las actividades que se deriven del trabajo de la Seccién para su mejor
desarrollo.

d. Atender el teléfono.

e. Otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato superior.
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Continuacién de la tabla IX.

o

2.2

PERIODICAS

Preparaciéon y entrega de notificacion de beca a estudiantes becados asi como de
formulario de datos para elaborar contrato.

Convocatoria a asuntos juridicos para apoyo en firma de contratos beca préstamo
Envi6 de notificaciones y formulanos de datos para elaborar contratos a centros

regionales.

Recepcion de formularios de datos de contrato y fotos de becados contra entrega de
citatorios para firma de contrato.

Elaboracién y entrega de listado de estudiantes que no habian recibido su notificacion de
beca préstamo a trabajadoras sociales.

Elaboracién de contrato, autentica, compromiso de honor y carné de becados tanto de la
ciudad capital como de centros regionales.

Coordinacién de actividad de firma de contratos con asuntos juridicos para becados de la
ciudad capital.

Envio de contratos para firma a Centros Regionales.

Recepcién de contratos beca préstamo firmados de centros regionales contra entrega de
carnes de becados. Revision de contratos firmados tanto de ciudad capital como de
centros regionales, verificando que estén debidamente firmados por el becado, el fiador y
el abogado. Asi también, que los timbres sean los requeridos y que estén sellados por el
abogado.
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Continuacion de la tabla 1X.

j. Envio de contratos firmados a Rector para su firma.

k. Revisién de contratos firmados por rector comprobando que lleve las dos firmas del
mismo.

. Envio de contratos firmados por rector a URBU, en leitz, debidamente clasificados por
facultades asi como el informe de contratos anulados.

m. Reposicidn de carnes de becados.
n. Elaboracién de correspondencia solicitada por jefatura.

o. Elaboracion de listado de estudiantes que han firmado contrato de Beca Préstamo y
enviarlos a Procesamiento de Datos para que emitan cheques.

p. Sacar copias a todos los contratos de becados ya firmados y enviarlos a Departamento de
Auditoria Interna.

q. Realizar contratos de beca no rembolsable y de becas USAC/USAID.

r. Elaboracion de camné de estudiantes de becas no reembolsables y de USAC/USAID.

2.3. EVENTUALES

a. Archivar casos denegados.

b. Realizar un listado de los casos denegados.

¢. Ofras inherentes al puesto, que le asigne el jefe inmediato superior.
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Continuacion de la tabla IX.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con las jefaturas y el

personal de la seccidn, y otras dependencias de la universidad.

4. RESPONSABILIDAD

a. Cumplir la legislacién universitaria

b. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

c. Del adecuado uso y cuidado del mobiliario y equipo que tiene asignado.

d. Rendir informe al jefe inmediato superior sobre los cargos que tiene asignado

ill.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Requisitos de formacion y experiencia
a. Personal externo e interno:

Secretaria bilingiie, secretaria comercial y oficinista u otra carrera afin al campo secretarial y
conocimientos de computacion.

Fuente: Manual de organizacion de la Seccion Socioeconomica, p. 24.
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2.24. Propuesta para la planificacion anual

Esta es realizada por la jefatura de la seccién tomando en cuenta los
lineamientos que le pide la Direccién General de Docencia.

Tabla X. Planificacion anual

PLAN OPERATIVO ANUAL 2012
UNIDAD EJECUTORA: Direccion General de Docencia
PLAN: ' ' Funcionamiento a
PROGRAMA: Divisién de Bienestar Estudiantil Universitario
SUBPROGRAMA: Seccién Socioeconémica
ASIGNACION PRESUPUESTAL: 4.1.20.1.01
Linea Estratégica C.3.3 Fortalecimiento y ampliacion de la produccién y oferta de
bienes y servicios.
OBJETIVOS | INDICADORES | ACTIVIDADES EJECUCION METAS |RESPONSABLES
TRIMESTRAL
1 12134

1. 1.1. Adjudicar 1.1.Recepcionde | x | x |.x | x | 1.1. 1.1. Secretaria
Administrar 155 becas no solicitudes de Adjudicar | recepcionista.
técnicamente | reembolsables y | becas. 400
el programa | 245 de 1.2. Entrevistas becasa | 2
de becas de | préstamo. por profesionales. : nivel Trabajadoras
pregrado 1.3. Evaluacién nacional .
para ~ de solicitudes. sociales.
beneficiar a 1.4 Investigacion .
estudiantes socioeconémica al 1.3. Secretaria
de escasos domicilio del de becas.
recursos... . | .| solicitante. ' : ,
econdmicos | 1.5. Reuni6n de 1.4. Jefatura de
y buen comision de la Seccion
rendimiento becas Socioeconémica -
académico. . universitarias para 15. Secretaria

adjudicacioén de de contratos

becas. )

1.7. Solicitud de

elaboracion de

cheques de

becados.

61



Continuacion de la tabla X.

OBJETIVOS INDICADORES | ACTIVIDADES | EJECUCION METAS RESPONSABLES
TRIMESTRAL
1 (2134

1.8. Aperturade] x | X | X | X"

expedientes de

becados
2. Dar 2.1. Aprobar 10} 2.1. Solicitud 2.1. 2.1. Personal de la
cumplimiento a | solicitudes de| de ' Recibir 20 | Seccion
los acuerdos exoneracion. exoneracion Solicitudes | Socioecondmica,
internacionales parcial de de
con los paises matricula para exoneracio | 2.2. Comisién de
amigos, a estudiantes n parcial | adjudicacion de
través de extranjeros. de rebaja de
exoneracion T matricula.. | matricula
parcial de 2.2 \Visita . al extranjera,
matricula a domicilio ~ del Departamento de
estudiantes estudiante 2.3 Caja y Auditoria .
extranjeros Evaluacion de Interna. '

solicitud. '

2.4 Reuni6n

de

adjudicacion

de

exoneraciones

parciales  de

matricula por

Comision

especifica.

25

Notificacion a

interesados.
3. Fortalecer 1.1. Cubrir al 3.1. Tutoria 3.1. 3.1. Estudiantes,
las 50 % de la| académica. Coordinar | docentes de
competencias poblacion | Enirevista a 6 Unidades
a estudiantes becada : proyectos | académicas,
becados a estudiantes integrales | 3.2. Trabajadoras
través de becados al servicio | sociales dela
programas principalmente del Seccion
integrales que de primer estudiante | Socioeconémica.
propicien la ingreso para becado 3.3. Psicologo de
permanencia ofrecer apoyo la Unidad de
3:i\llaersidad y en los cursos Salud
el éxito en sus q‘ue tengan
estudios dificultad. y

coordinar con

voluntarios

para que

impartan los

cursos.
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Continuacién de la tabla X.

OBJETIVOS | INDICADORES | ACTIVIDADES EJECUCION | METAS | RESPONSABLES
TRIMESTRAL
112314
3.2. Gestionar con X {x | x|x

Asociaciones
estudiantiles o
cafeterias u otras
instancias, donacién
parcial o total de
almuerzos y servicio de
laboratorio de
comptutacién e internet
a estudiantes becados
muy pobres.

3.3. Asesoria,
supervision y
asignacién de espacio a
estudiantil a becados
muy pobres en la Casa
del Estudiante.

3.4. Cursos de
capacitacion de
formacién personal para
estudiantes becados por
lo que se coordinara con
area de sicologia tanto
de la Unidad de Salud
del campus central y de
la Seccién de
Orientacién Vocacional
ubicados en centros
universitarios.

3.5. Encuentro de
becados, con temas
relevantes de desarrollo
personal, interés local,
actividades culturales y
deportivas.

3.6 Seminario general
de becados a inicio de
semestre con temas
relevantes de la
identidad San Carlista e
informacién de los
servicios de la Division
de Bienestar Estudiantil
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Continuacion de la tabla X.

OBJETIVOS INDICADORES ACTIVIDADES | EJECUCION METAS RESPONSABLES
TRIMESTRAL
1123
4.Promociona el 4.1. Participar 41. X | x|x 4.1  Participar | 4.1. Personal de
Programa de en las ferias Coordinar y en el 75% de | la Division de
Becas de informativas participar en las ferias | Bienestar
Pregrado de San | tanto del ferias organizadas Estudiantil
Carlos de Campus informativas por i
Guatemala, para | Centraly los organizadas =
brindar una P 15 Cen’ﬂ)!os pogr la Universidad 4.3. ONG
alternativa ala Universitarios, | Universidad o
poblacion 2 instituciones | de San 4.2.Promociona | 4.4.instituciones
estudiantil de con fines Carlos de el Programa de | privadas.
escasos recursos | educativos Guatemala, becas de
econémicos, que | privadas y/ o en los pregrado en el 4.5 Colegios e
tengan dificultad gubernamental | Centros 100% de institutos del
para continuar y los 3 medios | Regionales y Centros diversificado
sus estudios de ferias h
superiores comunicacion realizadas Regionales
social de la por ofras
USAC. instituciones. 4.3 Promociona
el programa de
becas por los
medio de
comunicacién
de la USAC
(Radio, TV ¥y
prensa.
5. Autorizacién 5.1. Brindar 5.1. Tramitar 5.1. Contar con g';ér‘JffarF:ra y
del proyecto de coberturaa 12 | la cinco Se retan
descentralizacién, | Centros autorizacion profesionales eccion
- ’ - - } Socioecondmica
de la Seccién Universitarios. | del proyecto ge TrTbaJO
Socioeconémica por ocia )
para mejorar la autoridades distribuidas en 52 Qandldato
atencion al superiores y Centros solicitante,
estudiante gestionar a Universitarios.
becado ubicado donde 5.3. Jefaturay
en los Centros corresponde Secretaria de la
Universitarios. Division de
5.2 - Bienestar
dCOf‘trataC‘On Estudiantil,
e
profesion‘ales 5.4. Director
en Trabajo G |
Social. enera' de
Docencia,
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Continuacion de la tabla X.

OBJETIVOS INDICADORES ACTIVIDADES EJECUCION METAS RESPONSABLES
TRIMESTRAL
112134
6. Darle 6.1. Facilitaral | 6.1 X | x|x|x| 6.1. Agilizar | 6.1. Personal de
mantenimiento la | 100% de la Sistematizar el en un 100% | |a Seccién
pagina Web de la | poblacion Proceso el proceso de | gocioeconsmica
Seccién universitana el adjudicacion
Socioecondmica. | proceso de : de becas 6.2. Del
solicitud de 6.2.alimentar Departamento de
becas. la pagina Web Procesamiento
. Electrénico de
mantenimiento Datos de Ia
Universidad de
al programa. San Carlos de
Guatemala.
7. Que el 7.1. Quelas9 | 7-1Investigar 7-10- Queel 7.1. Pefsonal de
personal de la trabajadoras | qué temas son 90% del la Seccion
Seccién se involucren | de interés para personalse | Socioecondémica,
Socioecondmica, | en el proceso el persqr)al de involucre en
este en constante | de la Seccion. el proceso de | 7.2. Personal de
retroalimentacién | capacitacion. capacitacion. | la Division de
de conocimientos Recursos
académicos y de Humanos
formacion
ersonal a través
ge talleres , 7.3. Otras
€UFS0S, congresos instituciones
y otros . fueray
7.4. Dentro de la
Universidad de
San Carlos.
8. Participar en 8.1 Integrar
las distintas las distintas
; ; coordinar el e trabajo
instancia de la 8.1. !
USAC. Para Nombramiento | {rabajo de las que la USAC
apoyar los dlsnptgs desarrolle en
distintos comisiones de beneficio de
proyectos a la USAC la poblacién
implementar estudiantil
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Continuacién de la tabla X.

OBJETIVOS INDICADORES | ACTIVIDADES +EJECUCION | METAS: RESPONSABLES
EESE G TRIMESTRAL
112134
9. Brindaral | 9.1..Elaborar |:9.1:Socializar con | x | x | x | x |*9.1Coordina | 9.1. Jefatura de
estudiante san la plataforma | empresas reuniones ‘|’ Bienestar
cirllstafuyna : ,c%e ’;rabajq : pn\:.?da_se con los EStudi,anti!'y
alternativa para G instituciones émpleadds Socioeconémica

ubicarlo
laboralmenteen
instituciones
gubernamentales
y primadas. a
través de .
proyectode, . .
Insercién socio .
laboral

gubernamentales, |

el proyecto de
insercion socio
laboral

9.2. Capacitar a
personal
universitario
sobre el proyecto,
9.3. Crear una

base:de datos de

posibles
empleadores y
candidatos

9.2 Capacitar
al 100% del
personal
universitarios
que participe
en el
programa

| 9.3 Contar

con 100

I-.candidatos

como
TEecursos -
humano.

9.4. Contar
con 10
empresas
para dar
oportunidad
de trabajo.
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Continuacion de la tabla X.

Linea Estratégica A.0.4. Vinculacién de la investigacion, docencia y extension,

las unidades académicas.

OBJETIVOS INDICADORES ACTIVIDADES | EJECUCION METAS RESPONSABLES
TRIMESTRAL
172|134

1. Generar y 1.1. Involucrara | 1. Ejecucion | x 1.1. Involucrar 1.1. Jefaturas
fortalecer, el 200 estudiantes | del proyecto. al 50 % de la DBEU y SSE
voluntariado, voluntarios poblacién
con dad becada en 1.2. Director de
ﬁzgﬁ%aZegsy proyectos de docencia,
destrezas para desarrollo
la identificacion, comunal. 1.3. Rector
gc;g;’g#%c(;on y 1.4. Financiero.
acciones, que
contribuyan a
mejorar la
calidad de vida
de la poblacion
universitaria y
sociedad
guatemalteca,
cumpliendo con
la politica de
extension de la
Universidad de
San Carlos de
Guatemala.
2. Proponer 2.1. Realizar 2.1 Proponer x | x | 1.1 Ejecutar 2 2.2. Jefaturay
proyectos de una temas de Investigaciones.
Investigacion investigacion investigacion 2.2.
que beneficien | del impacto del Trabajadoras
a la comunidad | programa de 2.2. Revision Sociales de la
universitaria. becas de la y aprobacion Seccién

SSE de la del tema Socioeconémica.

USAC

2.3.Ejecucién

2.2. Perfil de fa

socioeconomico | investigacion

del estudiante

becado
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Continuacién de la tabla X.

OBJETIVOS INDICADORES | ACTIVIDADES | EJECUCION METAS RESPONSABLES
TRIMESTRAL
112134
3. Gestionar 3.1. Visitar 5 3.1 Gestionar | x X 3.1 Contar con | 3.1. Jefatura
practicantes con instituciones los recursos 2 practicantes
las Upid_ades de la oficialmente de Trabajo 3.2
.ace‘:.(:emmas € 22 . social, 1 de Trabajadoras
instituciones cién Do ;
educatilvase d:lgna |ngen|er|a o de sociales de la
privadas o practicantes. Arquitectura, 1 | Seccion
gubernamentales. secretaria. Socioeconémica
4.1. terminar 4.1. Jefaturas
4. .D_arlg 4.1. Vistar A 4.1 X con disefio SSE y DBEU,
seguimiento al dos instancias | Gestionar el de1 proyecto
pRroy_zcto dela de la nd ;ecurs.o de Ia 4.2. Autoridades
esidencia universida inanciero

A o ; ; de la Facuitad de
universitaria para para que con el BCIE u Remdenqg Arquitectura
brindarle a la apoyen el otra instancia Universitaria quite
comunidad Proyecto. que apoyen
universitaria una el proyecto. 4.2. contar con | 4-3- BCIE uotra
alternativa de el instancia de
ho?%gda{e ad financiamiento | 2POYO
estudiantes de de una
€scasos recursos o
con buen institucién que
rendimiento apoye el
académico. proyecto
5. Darle 5.1. XIX|Ix|{x|51 f1b qu:jlpcr de
seguimiento con 5.1 Convocar | Convocar a Reuniones ra a?? ela

icti iA ’ Seccién

las distintas ab reunion cada dos ) o
instituciones que instituciones Socioecondmica.
adjudican becas 5.2. meses.

para intercambiar
recursos, que
beneficien al
estudiante.

Reuniones de
informacioén 'y
coordinacion.

6.1. Ejecucién

de la

consultoria

6.1. DIGED
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Continuacion de la tabla X.

Linea Estratégica C.0.2.

'Fortalecimiento de la gestion para la
cooperacion nacional e internacional

OBJETIVOS INDICADORES | ACTIVIDADES EJECUCION METAS RESPONSABLES
TRIMESTRAL
112|134
1. Gestionar 1.1. Firma de 1.1. Visita a X X 1.1. Beneficiar: | 1.1. Jefatura de
apoyo becario | convenios o instituciones. ab la SSE.
con cartas. . estudiantes
|nst{tUC|ones 1.2. Firma de con buen
nacionales o ~cartas - - RV
internacionales convenios. rendimiento
Que apoyen el académico de
programa de 1.3. Adjudicar escasos
becas. becas. recurso
3 econdmicos.
2.1. 2.1. Reuniones 2.1. Jefaturas de
Solicitudes de | de informacién y 2.1.Que DBEU y SSE.

2. Fortalecer gestion. coordinacion. AT
los vinculos autoricen por
con : 2.2 Cartade | 2.2. Gestién de parte de
cooperacion’ autorizacién y | autonizacion a Cooperacion a
general personal de la una persorna
Internacional 2.3.cartas de | SSE, asi realice de la SSE, asi
dela USA_C. aceptacion. gestion. gestione
Para gestionar 2.3. Visitas a recurso a nivel
becas que instituciones. . .
beneficien al internacional
estudiante.

2.2.Coordinar

la gestion de

becas con la

coordinadora

General de

Cooperacion

Fuente: Plan operativo anual, Secciéon Socioeconémica 2012.
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2.2.5.

Formato de comunicacion

Este formato sera utilizado por la jefatura de la seccién para comunicarse

con el personal del campus central y de los Centros Regionales (ver figura 6).

En el cual se utilizé el membrete propuesto para institucionalizar la seccién (ver

apéndice 3, pagina 193).

Figura6. Formato de comunicacién

:UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA

DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO

SECCION SOCIOECONOMICA
Tel.: 24439632 Fax: 24769771

COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Tipo de
comunicacion

Temaa
comunicar

Fecha de
recibido

Nombre y firma
de quien recibe

Memorandums

Circulares

Email

Cartas

Informacion
telefénica

Acuerdos

Reglamentos

Fuente: elaboracion con base en las necesidades de la seccion.
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2.3.  Documentacién de los procedimientos especificos
Cada uno de los siguientes procedimientos fue realizado segin las
necesidades de la seccion y con el acompafiamiento de una trabajadora social.

La simbologia a utilizar en los flujogramas es la siguiente (ver figura 7).

Figura7. Simbologia a utilizar, en el procedimiento 1

Inicio / final

Operaciones del procedimiento

: Decision
L—/ Utilizacion de documentos, folletos,
. . ; Conector de pagina

Fuente: elaboracién propia, con base en observacion a las necesidades.

formularios
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Tabla XI. Control de rendimiento académico para estudiantes residentes

en Casa del Estudiante

Titulo o denominacioén

1) Control de rendimiento académico para estudiantes residentes en Casa del
estudiante

Normas especificas

a) Los formatos deben ser solicitados a la trabajadora social encargada de la Casa del
Estudiante. o '

b) Los formatos deben ser solicitados a Trabajadora Social encargada de Casa del
Estudiante. ‘

c) El estudiante debe estar debidamente inscrito en la Universidad. El estudiante debe

presentar constancias de cursos aprobados del semestre anterior.

Formularios

a) Formato de Control de rendimiento académico (ver figura 9)

Descripcion del procedimiento
Nombre de la Unidad: Seccién socioeconémica

Titulo del - procedimiento: control de rendimiento académico para estudiantes
residentes en Casa del estudiante.

HojaNo. _1 de2 No. de formas: 1
Inicia: SSE Termina: SSE
Unidad| Puesto | Paso Actividad

responsable | No.

Llama a reunién a estudiantes, para informarles y entregaries
Trabajadora formato de Control de Rendimiento Académico
social 1

Llena formato con sus datos y lo entrega a trabajadora social
SSE encargada de Casa del Estudiante.
Estudiante 2

Anexa a expediente del estudiante, para confrontar al final del
Trabajadora | 3 |semestre o de afio, con la certificacion de cursos ganados.
social
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Continuacion de la tabla XI.

Nombre de la Unidad: Seccion Socioeconémica

Hoja No. 2de 2

Titulo del procedimiento: control de rendimiento académico para estudiantes residentes en
Casa del Estudiante.

Puesto

Paso

Unidad responsable| No. Actividad
, 4 | Recibe copia del formato
Estudiante
5 | Al final del semestre o aflo trae certificado de cursos
aprobados.
Trabajador Confronta con formato de control de rendimiento académico,
SSE a social 6 | si pierde uno o mas cursos, tiene oportunidad para ganarlo en
escuela de vacaciones o retrasadas.
Estudiante | 7 | Trae la nueva certificacion.
Trabajador | 8 | Evalua, acepta la continuidad del estudiante en Casa del
a social Estudiante.

Fuente: elaboracion propia, con base en observacion a las necesidades.

73




Figura 8. Flujograma del procedimiento control de rendimiento

acadéemico para estudiantes residentes Casa del Estudiante

Universidad de San Carios de Guatemala

Nombre de la Unidad: Seccién Socioecondmica 4

Titulo del procedimiento: control de rendimiento académico para estudiantes residentes en Casa del estudiante
Elaborado por: Nancy Karina Vicente Yat Pagina 1 de 1

Trabajadora social Estudiante

Liama’ ‘a  -reunién “a
_Jestudiantes, para
informaries y entregaries
formato de ccontrol de
rendimiento académico

Liena formato con sus
datos y lo entrega a
social

encargada de Casa del

e

Y

Anexa a expediente det
estudiante, para
confrontar. - al finat del}
e 0 de aflo, conji
1a certificacion de cursos
ganados.

Recibe copia del formato

|

Al final del semestre o arfio
trae certificado de cursos
aprobados

Confronta con formato
de contro! de <
rendimiento académico

Pierde cursos
No
si

'j'

tiene oportunidad
para ganario en

Continua proceso

Trae la nueva
certificacion

Y

EvatGa, acepta la 1
continuidad del
estudiante en Casa del

Estudiante. <«

Fin de! proceso

Fuente: elaboracién propia, con base en observacion a las necesidades.
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Figura 9. Formato control de rendimiento académico Casa del

Estudiante

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
¢ "DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA 7 —
DIVISION DE BIENEST AR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO 7 st

SECCION SOCIOECONOMICA
Tel.: 24439632 Fax: 24769771

Ficha No.:

CONTROL DE RENDIMENTO ACADEMICO
CASA DEL ESTUDIANTE

Lugar Fecha

Nombre

Cameé No. Facultad o Escuela
Afig/semestre Direccion

Teléfono/celular

MATERIAS ASIGNADAS

NOTA NOTA
NOMBRE DEL CURSO APROBADA |REPROBADA

PROMEDIO

1. Si reprobo cursos, indigque suU Zona para examen de recuperacion
2. Cursos ganados en escuela de vacaciones.

NOTA
NOMBRE DEL CURSO APROBAD A
Nombrey firma T.5. Nombre y firna del Estudiante

Fuente: elaboracién propia, con base en observacién a las necesidades.
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Figura 10. - Simbologia a utilizar, en el procedimiento 2

oL

Inicio / final

Operaciones del procedimiento

Decision

‘Utilizacion ‘de documentos, folletos,

formularios

Conector de pagina

Fuente: elaboracion propia, con base en observacién a las necesidades.
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Tabla XIl. Solicitud de albergue Casa del Estudiante

Titulo o denominacién
2) Solicitud de albergue Casa del Estudiante
Normas especiﬁcas

a) Los formatos deben ser solicitados a trabajadora social encargada de Casa del
Estudiante. ' T R

b) El estudiante debe estar debidamente inscrito en la universidad.

c) El estudiante debe presentar todos los documentos que se le soliciten por parte de la
trabajadora social. . ,

d) Estudiante y trabajadora social renovara contrato cada afio.

Formularios

a) Formato de solicitud de albergue Casa del Estudiante (ver figura 12)
b) Convenio de uso Casa del Estudiante (ver figura 13)

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Seccién socioecon6mica

Titulo del procedimiento: solicitud de albergue Casa del Estudiante

HojaNo. _1_ de3 No. de formas: 2
Inicia: SSE Termina: SSE
Unidad| Puesto |Paso Actividad

responsable | No.

Estudiante 1 |Estudiante liega a la SSE

Informa y asigna al estudiante con trabajadora social,
Secretariall | 2 |encargada de la Casa del Estudiante.

SSE Informa al estudiante sobre los documentos que debe
Trabajadora 3 presentar.

ocial 3.1. Carta de solicitud dirigida a la jefatura Seccién
Socioecondmica.
3.2. Fotocopia de cédula o DP1 y carnet universitario.
3.3. Certificacion de cursos ganados.
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Continuacién de la tabla XII.

Nombre de la Unidad: Seccion Socioeconémica Hoja No. 2 de 3
Titulo del procedimiento: solicitud de albergue Casa del Estudiante ' )
Unidad Puesto Paso  Actividad
responsable | No.
SSE o 3.4. Sies de primer ingreso presentar constancia de
Tfabai?dora inscripcién y boleta de asignacién de cursos.
social 3.5. Fotocopia de antecedentes penales y policiacos.
3.6. Presentar originales para confrontar.
Estudiante 4 | Ingresa documentacion-a la oficina de trabajadora
social, encargada de la Casa del Estudiante en la
Seccion Socioeconémica.
Trabajadora 5 | Recibe papeleria
social ' , :
6 | Entrevista al estudiante
7 | Entrega formato de evaluacion médica y psicologica
{ver procedimiento. de asignacion de . examenes
‘médicos)
Estudiante 8 | Llena formatos y solicita fecha para examenes en la
Unidad de Salud. :
Trabajadora 9 | Verifica referencias del estudlante
social
Se realiza examenes médicos y psicolégicos
Unidad de | Estudiante 10
Salud Secretaria 11 | Entrega resultados a trabajadora social encargada de
.+-|:Casa del Estudiante.
12 | Recibe resultados de Unidad de Salud Evalua, el
ingreso del estudiante:
Acepta estudiante,
13.1. llama por teléfono para informarie y le cita en
Seccion socioeconémica
13. 2. Imprime carta de aceptacion dirigida al presidente
SSE | Trabajadora | 43 | ge g Casa del Estudiante, seaep
social No acepta al estudiante.
13.3. Lo llama para informarle
Si es por resultado no satisfactorio de salud le pide que
siga tratamiento y que se vuelva a realizar los
examenes, para otra evaluacion, si es por otra causa
ella le explicara.
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Continuacion de la tabla Xil.

Nombre de la Unidad: Seccion Socioeconémica

Hoja No. 3de 3

Titulo del procedimiento: solicitud de albergue Casa del Estudiante

Unidad | es';‘(’,f‘sst:b'e Faso Actividad
14.1. Llena ficha de ingreso.
Estudiante 14 | 14.2. Recibe carta de aceptacion
14.3. Llena convenio de uso Casa del Estudiante.
15 | Recibe formatos llenos y abre expediente.
Trabajadora 16 | Llama al estudiante para firmar contrato ante abogado
SSE social P gado.
Estudiante: se presenta y firma ante abogado.
Estudiante 17
Entrega copia de llaves de Casa del Estudiante.
Trabajadora | 18
social 19 | Asigna cuarto en Casa del Estudiante.
Estudiante 20 | Se presenta con carta de aceptacion firmada y sellada
por trabajadora social. Y visto bueno de la jefatura de la
Seccion Socioeconémica, ante presidente Casa del
Casa del Estudiante.
Estudiante
Presidente 21 | Recibe carta de estudiante
Casa del 22 | Proporciona copia del reglamento, de Casa del
Estudiante Estudiante, para fotocopiar.
Estudiante 23 | Se aloja en Casa del Estudiante, en el cuarto asignado.
Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas, investigaciéon y observacion.
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Figura 11. Flujograma del procedimiento solicitud de albergue Casa del
Estudiante

Universidad de San Carios de Guatemala

Nombre de la Unidad: Seccion Socioeconémica
Titulo del procedimiento: solicitud de albergue Casa de! Estudiante
Elaborado por: Nancy Karina Vicente Yat Pagina 1 de 2

Secretaria Unidad de | Presidente de Casa del

Estudiante Secretaria ll Trabajadora Social salud Estudiante

g ) ) i {informa al
Inicio- 5 estudiante sobre
los documentos

A 4 #
- informa y asigna jefatu CCitn
Estudiante llega a
Estuc g;n leg &l estudiante con ‘asm ;‘;ﬁ’ﬁm
! ) trabajadora social, )
enég'?;:z;? fa 3.2, Fotocopia de
Extuttante. cédula o DPly
. Camet
{universitario.

3.3, Certficacbi
»ide cursos
ganados,

3.4.Siesde
primer ingresa
{presentar
constancia de
{i

boleta de.
jasignacién de
cursos.

3.5. Fotocopla de
Antecedentes.
penales y

3.8. Presentar.
originales para
confrontar.

S

Redibe papeleria,
Estudiante en la entrevista at

Seccion . fante llena
Socioecondmica. formulario

A 4

a oSy

solicita fecha para Verifica
examenes en la referencias del
Unidad de Salud estudiante

Se realiza

exdmenes Recibe

médicos y de Unidad de Entrega
psicolégices Salud, evahia, el resultados a
ingreso det trabajadora social

. . encarpada de

estudiante: Casa del
Estudiante

A
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Continuacién de la figura 11.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento: solicitud de albergue Casa del Estudiante pagina 2 de 2
“Secretaria
" R . N Unidad de | Presidente de Casa
Estudiante Secretaria H Trabajadora Social Salud del Estudiante
Funcidén

st

}

ilama at estudiante,
cita a SSE Lollama y cita a SSE
Uena ficha de Imprime carta de
Ingreso » dirigida
- a presidente de
) Casa del Estudiante P
; . Le informa porque,
‘sl fuera por. 3
resuftado
Reclbe carta de Insatisfa
aceptagion H medico
Liena convenio de . te pide continuar
Recibe format:
uso de casa del » llenos y, abrens con el tratamiento y
estudiante g expediente. volver ha realizar
3 . examen medico
Se presenta y firma Liama a estudiante
| anteabogado para firmar
ante abogado.

i

Se presenta ante
Entrega llave de

presidente en Casa
det con j Casa det

1o carta de visto vy asigna cuarto

bueno
l ¢ ot Recibe carta
h
Se aloje en Casa del Progorciona copia
Estudiante, en de, de
cuarto asignado Casa del Estudlante

Fin def proceso

Fuente: elaboracién propia, con base en observacion a las necesidades.
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Figura 12. Formato Solicitud de albergue Casa del Estudiante

DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA
DIVISION DE BIENESTAR EST UDIANT IL UNIVERSITARIO
SecciON SOCIDECONOMICA
Tel.: 24439632 Fax: 24769771

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA ﬁ

Ficha No.:

SOLICITUD DE ALBERGUE CASA DEL ESTUDIANTE

Y0 originario del
caserio aldea

municipio departamento de

Me idertifico con documento de identificacion personal {DPI) .
Estudiante de la carrera de: , Bn la
Facultad/Escuela de con
ndmero de came . Salicito a usted

, como jefe (a) de la

Seccion Socioeconomica, dirija sus instrucciones a

, responsable de la Casa del
Estudiante, a iniciar el tramite para ser aceptado como huésped.

Guatemala

Sin oftro particular me suscribo de usted,
Muy atentamente.

Fuente: elaboracion propia, con base en las observacion a las necesidades.
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Figura 13. Formato convenio de uso Casa del Estudiante

DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANT L. UNIVER SITARIO ok :.’« terac
SECCION SOCIOECONOMICA
Tel: 24439632 Fax: 24769771

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA A
DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA Y R
- S wva wend
e

Ficha No.:
CONVENIO PARA EL USO DE LA CASA DEL ESTUDIANTE

La licenciada en trabajo social

designada por la Jefa de la Seccidn Sacioecondmica para el control vy
administracion de la Casa del Estudiante y el sefior
, quien se identifica con DPI

Inscrito en la Facultad de
¥ con residencia familiar en
numero de celular y correo electronico

Con el objeto de cumplir con el REGLAMENTO DEL USQO DE LA CASA DEL
ESTUDIANTE DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
aprobado segun Acuerdo de Rectoria No.2406-2008 de fecha 22 de octubre del
2008, convienen en celebrar el convenio para el ingreso a la Cas del
Estudiante, por medio del cual el estudiante se responsabiliza de. su
comportamiento, asistencia continua y rendimiento en su catrera y del
cumplimiento con los términos del presente convenio.

PRIMERO

s Disfrutar del hospedaje.

N0 se puede seleccionar a mas de una persona para obtener el
beneficio de alojamiento en la residencia universitaria, cuando estén
dentro del primer grado de parentesco de consanguinidad.

* Informar inmediatamente por cambio de numero de celular.

SEGUNDO
El huésped tendréa las siguientes obligaciones:
e |ger y cumplir con lo estipulado en el Reglamento de la Casa del
Estudiante.
= Someterse a la evaluacibn al final del afo respecto a -su
comportamiento.
+ Salir de la vivienda en la fecha que estipula |a Seccion Socioecondmica.
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Continuacién de la figura 13.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA

DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSTARIO

SECCION SOCIOEC ONOMICA ‘

Tel ; 24439632 Fax: 2476971

TERCERO

De conformidad con el Reglamento de la Casa del Estudiante, éste servicio
sera cancelado por las siguientes causas:
e Mal comportamiento.
* No tener huen rendimiento académico.
« Mejoramiento ostensible de su situacion socioecondmica.
* Abandonar la vivienda por mas de cinco dias sin permiso, escusa 0
causa justificada.
» Por haber proporcionado informacion spcioecondmica falsa.
e Cortraer matrimonio. ;
» Por finglizar sus estudios en Ia Unwermdad de San Caros de
Guatemala. o
* Ingresar, vender, distribuir, consumir drogas, bebidas alcohdlicas, tabaco
en cualguiera de sus formas y drogas psncntmplcas en la Casa del
Estudiante. :

CUARTO

Entendiendo completamente 1o que he leido. Estoy consciente de la
responsabilidad gue me compete al aceptario. ;

POR M HONOR, ME COMPROMETO A CUVMPLIR LO QUE AHORA FIRMO

ima fan ‘Trabajadora social

DPI Responsable Casa dd Esmdlame
Vo.Bo.

Fuente: elaboracidn propia, con base a observacion en las necesidades.
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Figura 14.  Simbologia a utilizar, en el procedimiento 3

Inicio / final

Operaciones del procedimiento

Decision

Utilizaciéon de documentos, folletos,
formularios

Conector de pagina

00000

Fuente: elaboracién propia, con base a observacion en las necesidades.
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Tabla XIll. ~ Asignacién de tareas y control de conducta, Casa del
Estudiante

Titulo o0 denominacion
3) Asignacion de tareas y control de conducta Casa del Estudiante
Normas especificas

a) Los formatos son entregados por Trabajadora Social encargada de Casa del
Estudiantes. ‘
b) En la reunion deben participar todos los estudiantes.

Formularios

a) Formato de asignacion de tareas y control de conducta Casa del Estudiante (ver figura
16)

Descripcion del procedimiento
Nombre de la Unidad: Seccién socioeconémica
Titulo del procedimiento: asignacién de tareas y control de conducta Casa del Estudiante

HojaNo. _1 de2 No. de formas: 1
Inicia: SSE Termina: SSE
Unidad | Fuesto | Paso Actividad

responsable| No.

1 Reune a inicio de cada afio a los estudiantes y presenta

sSg | Trabajadora formato de asignacién de tareas.
social
Estudiantes 2 en grupo y por voluntad propia, deciden dia de realizar
limpieza
Trabajadora 3 Firma y sella el formato.
social

Estudiantes 4 Publican en la sala de estudio el formato lleno y colocan

e(s::usdai::t'e observaciones si existieran y pasan reporte a Trabajadora
Social.
5 Recibe quejas por escrito y verbales, pregunta a la
general para verificar si son ciertas 0 no
Trabajadora Si son ciertas Sanciona, tomando en cuenta el
SSE social

Reglamento de la Casa del Estudiante

6 Si son ciertas Sanciona, tomando en cuenta el
Reglamento de la Casa del Estudiante.
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Continuacion de la tabla XIll.

Nombre de la Unidad: Seccién Socioecondémica Hoja No. 2de 2
Titulo del procedimiento: asignacion de tareas y control de conducta en Casa del Estudiante
. Puesto Paso <
Unidad responsable | No. Actividad
Si fuera falta grave. Se expulsa a estudiante. (ver
SSE Trabajadora | 7 reglamento Casa del Estudiante)
social

Fuente: elaboracién propia, con base en observacion a las necesidades.




Figura 15. Flujograma del procedimiento asignacién de tareas y control
de conducta Casa del Estudiante

Universidad de San Carios de Guatemala

Nombre de la Unidad: Seccién Socioecondmica

Titulo del procedimiento: asignacién de tareas y control de conducta en la Casa del Estudiante
Elaborado por: Nancy Karina Vicernite Yat Pagina 1 de 1

Trabajadora Social Estudiante

Reune a Inicio de afio, a
los estudlantes y
presenta formato de
aslgnacién de tareas

h 4

Llenan formato En
grupo y por voluntad
i proplad den dia de
limpleza

N
\_/i
. Entregan formato a
Reclbe firma y sella trabajadora social

Entrega formato a
estudiantes

Y.

Publican en sala de
estudio Casa del
Estudiante.

Devuelve formato a
estudlantes ol

¥

Recibe reportes por
escrito y verbales

/ Verifica P Sh
—\/,/’

h-d

Sanciona segun
reglamento de Casa del
Estudiahte i

/ TN

Fuente: elaboracion propia, con base a observacion a las necesidades.
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Figura 16. = Formato asignacion de tareas y control de conducta Casa del

Estudiante

DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO
SECCION SOCIOECONOMICA
Tel.: 24439632 Fax: 24769771

Ficha
ASIGNACION DE TAREAS Y CONTROL DE CONDUCTA
CASA DEL ESTUDIANTE

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA @

» o e w nkene
daes

P
re.r Covos w2

Swe whemen 000 2menire

e

No.

Nombre ' Tarea

Fecha

Observaciones

Firma presidente Casa del Estudiante

Fuente: elaboracién propia, con base en observacion a las necesidades.
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Figura 17. Simbologia a utilizar, en el procedimiento 4

JUotL

Inicio / final

- Operaciones del procedimiento

Decision

Utilizacién de documentos, folletos,

. -formularios

Conector de pagina

Fuente: elaboracion propia, con base en observacion a las necesidades.

90




Tabla XIV. Solicitud de revision de beca denegada

Titulo o denominacion
4) Solicitud de revisiéon de beca denegada

Normas especificas
a) Elformato es entregado por la trabajadora social

Formularios

a) Formato de solicitud de revision de beca denegada (ver figura 19)

Descripcioén del procedimiento

Nombre de la Unidad: Seccién socioeconémica

Titulo del procedimiento: solicitud de revision de beca denegada

HojaNo. 1 de1l No. de formas: 1
Inicia: SSE Termina: SSE
Unidag | Puesto | Paso Actividad

responsable/ No.

SSE

Estudiantes 1 Acude a SSE, solicita informacion.

Secretaria 2 Secretaria los asigna a Trabajadora social que lo
entrevisto.

Trabajadora Recibe a estudiante

Social 3

4  |Entrega formato de solicitud de revision.

Estudiante 5  |Entrega formato lleno exponiendo las razones por las
cuales solicita dicha revision

Trabajadora 6 |Analiza y emite opinion, ante comision de becas
social

Comisionde| 7 |Estudia caso y dictamina Si adjudica beca entonces la
becas Coordinadora de comision de becas (jefa SSE) devuelve
expediente secretaria lli.

Secretaria lil 8 Levanta acta y acuerdos, si la respuesta es negativa,
archiva expediente.

Fuente: elaboracién propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Figura 18.  Flujograma del procedimiento solicitud de revision de beca

denegada

Universidad de San Carlos De Guatemala
{Nombre de la Unidad: Seccién Socioeconémica

[Titulo del procedimiento: solicitud de revisién de beca denegada
:Elaborado por: Nancy Karina Vicente Yat

pagina 1de 1
Estudiante

Secretaria i Trabajadorasocial -~ | Comisién de becas Secretaria Wi
‘ Inicio ,
A 4
tos asi
Solicita informacién a social i Recibe
en SSE que lo entrevisto.
Entrega formato de
solicitud de revisidn
Uena formato y
entrega a
Trabajadora Sociat
\/‘\‘l Recibe formato
Hleno, analiza y
emite opinién _‘
p Levanta actay
| | Estudia casoy 3
dictamina acuerdos,

Fuente: elaboracién propia, con base en observacion a las necesidades.
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‘Figura 19.  Formato de revision de beca denegada

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA -

DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA f reesmiton i

DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANT IL UNIVER SITARIO kT N
SECCION SOCIOEC ONOMIC A

eyt
Tel.: 24439632 Fax: 24769771

Ficha No.:

SOLICITUD DE REVISION DE BECA DENEGADA

Yo griginario del
caserio aldea

municipio . Oepartamento de

Me identifico con documento de identificacion persanal (DPI) .
Estudiante de la cairera de: , enla
Facultad’/Escuela de con
numero de came . Solicito a ustedes Honorables Miembros

de la Comision de Becas, sea revisado mi expediente de solicitud de beca,
tomando en cuenta las siguientes razones:

Guatemala

PARA USO INTERNO:

Situacion socioecondmica
Promedio de rendimiento académico; educacion media
1er. Semestre 2do. Semestre anual

Opinidn de trabajadora social

Trabajadora Social

Fuente: elaboracién propia, con base en observacion a las necesidades.
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Figura 20. Simbologia a utilizar, en el procedimiento 5

ot

Inicio / final
Operaciones del procedimiento
Decision

Utilizacién de documentos,
folletos, formularios

Conector de pagina

Fuente: elaboracion propia, con base en observacion a las necesidades.
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Tabla XVV. Anulacion de beca

Titulo o denominacion
5) Anulacion de beca
Normas especificas
a) La beca puede ser anulada por las siguientes situaciones: después de la visita
domiciliaria, si la trabajadora social encuentra falsedad de datos, por no tener carga
académica, por media baja, por cierre de pensum, por no firmar contrato.
Formularios

a) Formato de anulacion de beca (ver figura 22)

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Seccién socioecondmica

Titulo del procedimiento: solicitud de revision de beca denegada

HojaNo. 1 de1l No. de formas: 1
Inicia: SSE Termina: SSE
Unidad res';‘(‘)f;‘;’ble Flaso Actividad
Trabajadora 1 Examina expediente.
social
2 Cita al estudiante, para informarle el motivo por el cual se
le anulara la beca.
Llena formulario de anulacién de beca,
3 Nota: sacar 4 fotocopias una para secretaria lll, para
archivo, estudiante y oficinista
SSE. Secretaria lll 4 Escribe acuerdos y levanta acta, traslada documentos a
oficinista |
Oficinista 5 Retira de némina para no generar cheque y archiva caso
Estudiante 6 Recibe notificacion por escrito.

Fuente: elaboracién propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Figura 21. Flujograma del procedimiento anulacion de beca

Nombre de la Unidad: Seccidn Socioeconémica

Titulo del procedimiento: anuiacidn de beca
Elaborado por: Nancy Karina Vicente Yat

Universidad de San Carlos De Guatemala

pagina 1. de 1

Trabajadora social

Estudiante

Secretaria |

Oficinista

Y.

Cita a estudiante
informa motivo de
anulacién de beca

Y.

Llena formato de
Anulacién de Beca

‘ tnicio ’

Escribe acuerdos,

Traslada Informe

Recibe notificacion

- levantaactay
traslada

Retira de nomina,
archiva caso y
notifica a estudiante

A 4

‘ Fin del proceso. ’

Fuente: elaboracion propia, con base en observacion a las necesidades.
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Figura22. Formato anulacion de beca

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANT IL UNIYER ST ARID
SECCION SOCIOEC ONOMIC A
Tel.: 24439632 Fax: 2476977

Ficha No.:

ANULACION DE BECA
Guatemala de de
Carné No.
Nombre del estudiante
Unidad academica
Carrera que estudia
Procedencia Capital Departamento
Motivo de la anulacion
Por visita domiciliaria Por media baja
Por falsedad de datns Por no fimar contrato
Par no tener carga academica Por retiro de la USAC

OBSERVACIONES DE T.S.

Fimmaynombrede T.5.

Fuente: elaboracion propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Figura 23.  Simbologia a utilizar, en el procedimiento 6

JUoUL

Inicio / final

Operaciones del procedimiento

Decision

Utilizacion de documentos,
folletos, formularios

Conector de pagina

Fuente: elaboracién propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Tabla XVI. Exoneracion parcial de matricula de extranjeros

Titulo o denominacion

6)

Exoneracién parcial de matricula de extranjeros

Normas especificas

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
)

Los formatos deben ser solicitados a secretaria |l

El estudiante debe estar debidamente inscrito en la universidad.

El estudiante debe presentar certificacién de cursos aprobados del semestre anterior.
Solicitud por escrito dirigida a la jefatura de la Seccién, esta debe incluir, direccién y
numero de teléfono ‘

Solvencia

Certificacion de inscripcién

fotocopia de recibo, de cancelacion de su primera cuota,

fotocopia de carné donde aparece sello de inscripcion

fotocopia de pasaporte vigente

Boucher de depésito de lo que recibe de parte de la familia en el extranjero, si vivieran
en Guatemala la carta de ingresos debe ser extendida por perito contador o por la
empresa en.que trabajan los padres o familiares.

Formularios

a)

Formato exoneracion parcial de matricula de extranjeros (ver figura 25)

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Seccion socioeconémica

Titulo del procedimiento: solicitudk de exoneracion parcial de matricula de extranjeros

HojaNo. _1 de2 No. de formas: 1
Inicia: SSE [Termina: SSE
. Puesto Paso o
Unidad responsable| No. Actividad
Estudiante 1 Solicita informacioén a secretaria.
SSE Secretaria Il Hace entrega de trifoliares con la informacion respectiva,

2 indicandoles que deben entrar a la pagina de la USAC,
servicios en linea, beca estudiantil.
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Continuacion de la tabla XVI.

Nombre de la Unidad: Seccién Socioeconémica Hoja No. 2de 2
Titulo del Procedimiento: exoneracion parcial de matricula de extranjeros
. Puesto Paso o
Unidad responsable | No. Actividad
Estudiante Ingresa via web a la pagina de la USAC, llena el formato, lo
3 | imprime,
Nota debe adjuntar toda la documentacién que se piden en
las normas especificas
Secretaria ll 4 Recibe la papeleria, elabora sobre vy traslada a Trabajadora
Social responsable de la unidad académica a la que
ertenece el estudiante.
5 | Entrevista al estudiante y analiza el expediente.
Trabajadora | 6 | Realiza visita domiciliaria
social 7 | Traslada expediente completo incluyendo informe de visita
domiciliaria a secretaria lll
Traslada a la comisién de adjudicacion de becas dichos
Secretarialll | 8 | expedientes junto con la agenda de la reunién y la
SSE comisién.
comision de EvalGa analiza y resuelve.
adjudicacion 9
de becas
10 | Le informa al estudiante via teléfono, que pase a recoger la
Secretaria Il nota donde se le indica el monto de su exoneracién y/o que
fue denegada en su defecto.
11 | .Entrega nota a estudiante para ser firmada
Estudiante 12 | Firma copia de nota y entrega secretaria Ili
Secretaria lll 13 | Archiva copia firmada por el estudiante, en su expediente.

Fuente: elaboracion propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Figura24. Flujograma del procedimiento exoneracion parcial de

matricula de extranjeros

Universidad de San Carlos De Guatemala

Nombre de la Unidad: Seccién Socioeconémica i
Titulo del procedimiento: exoneracién parcial de matricula de extranjeros
Elaborado por: Nancy Karina Vicente Yat paginaldel

Secretaria Ill Comisién de

Estudiantes Secretaria I! Trabajadora social adjudicacién de becas

Solicita informacdién —1

Entrega trifollary le
da inztrucciones

Ingres via web, lena Recibe pupelera,
formato, lo imprime elabiors sobre y

ventregs  fd trastada a analiza
">} Teabajadora socal expodionte.

e responsable de ta

unidad académica
Realiza visita

domiciliaria

2«

5
]
i
3
)
[
1
|
g
8

Adjudicacién de
Secrotaria il »  Becas dichos
- axpedientes A 1

comisién
evaluadora

Evalda analiza y
resuefve

{eoordinadora do la
comision,
Traslada a
Secretana lil, para
Acta

correapondients,
acuerdos de
Rrectoria y nota
para el sstudiants

Firma Copia do Entroga nota a
nota y entrega ostudianta para
socrotaria

Fuente: elaboracién propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Figura 25. © Formato exoneracion parcial de matricula a extranjeros

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA A
_ DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA ‘ R,
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANT IL UNIVER SITARID JR PSS

SECCION SOCIOEC ONGMICA .
Tel : 24439632 Fax: 24769771

Ficha No.:
EXONERACION PARCIAL DE MATRICULA DE EXTRANJEROS
DATOS GENERALES

Nombres y apeilidos

Correo electrdnico

Telefono/celular

Directidn actual

Pais de procedencia No. de pasaporte
Edad

DATOS FAMLIARES
Nombre del padre
Trabajo del padre
Ingreso mensual
Nombre de la madre
Trabajo de la madie
Ingreso mensual
Cuantos hermanos tiene
Direccion familiar

Con guien vive en este pais

DATOS ACADEMICOS
Facutadfescuela
Carrera que estudia
Camné No. afio/semestre
Promedio
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Continuacién de la figura 25.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA
DIvISION DE BIENESTAR ESTUDIANT IL UNIVER SIT ARIO
SECCION SOCIOEC ONOMIC A
Tel : 24439632 Fax: 24769771

Drevaste i v nZvem

Ficha No.:
DATOS LABORALES
Trabaja: Si ND
Lugar de trabajo

Salario devengaco

Motivo de su peticidn

Observaciones de la trabajadora social.

Fecha

Nombre yfimade T.S.

Fuente: elaboracién propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Figura 26. Simbologia a utilizar, en el procedimiento 7

0100C

Inicio / final
Operaciones del procedimiento
Decision

Utilizacién de documentos, folletos,
formularios

Conector de pagina

Fuente: elaboracién propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Tabla XVII.  Eleccion de Junta Directiva Casa del Estudiante

Titulo o denominacion
7) Eleccién junta directiva Casa del Estudiante
Normas especificas

a) Estar presentes todos los residentes de la Casa del Estudiante

Formularios

a) Formato de eleccion de Junta Directiva Casa del Estudiante (ver figura 28)

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Seccién socioeconémica

Titulo del procedimiento: eleccién junta directiva Casa del Estudiante

HojaNo. 1 de1l No. de formas: 1
Inicia: SSE Termina: SSE
Unidad | Puesto | Paso Actividad

responsable| No.

Trabajadora 1 Liama a reunién a estudiantes residentes en Casa del

social Estudiante
Estudiantes 2  |Se presentan a reunion en la Seccién Socioeconémica.
Trabajadora Pide hacer evaluacion del afio de trabajo de la antigua
social 3 ljunta directiva

4  [Evalian y hacen observaciones.

Estudiantes| 5 |golicitan cambio de junta directiva y proponen candidatos,
SSE para presidente, tesorero y secretario.

6 |[Realizan votacién y entregan votos.

Trabajadora 7 Recibe y realiza el conteo de votos, levanta acta
social

Estudiantes 8

y
Trabajadora Firman acta
social
Trabajadora 9 |Cierra sesidn
social

Fuente: elaboracién propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Figura 27.  Flujograma del procedimiento eleccion Junta Directiva Casa
del Estudiante

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Seccién Sociocecondmica
Titulo del procedimiento: eleccidén junta directiva Casa del Estudiante.
Pagina 1 de 1

Elaborado por: Nancy Karina Vicente Yat
Estudiante

Trabajadora social

‘ Inicio p

A Se presentan a
Liama a reunién a reunién en ja .
estudiantes Seccidn
residentes en Casa ) Smica.
del Estudiante
y
Pide hacer Y
evaluacién del afio Evaldan y hacen
de trabajo de la observaciones
antigua junta
directiva

solicitan cambio de
junta directiva y
proponen
candldatos, para
presidente, tesaorero
Y secretario {

Realizan votacién.

Recibe y realiza el
conteo de votos, g
levanta acta

fFirman acta

h

Firma acta

Cierra Sesién

h 4

< Fin del proceso >

Fuente: elaboracion propia, con base en observaciones a las necesidades
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Figura 28. Formato eleccion Junta Directiva Casa del Estudiante

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMAL A
DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANT IL UNIVER ST ARIOD
SECCION SOCIOEC ONOMIC A
Tel.: 24439632 Fax: 24769771

Ficha No.:

ELECCION JUNTA DIRECTIVA CASA DEL ESTUDIANTE

Nombre de los candidatos propuestos
1.

2.
3.
a

Cantidad de votos para cada candidato
1.

2.
3.
a

Total de votos

Puestos a ocupar

Presidente Casa del Estudiante
Tesorero Casa del Estudiante
Secretario Casa del Estudiante

Observaciones:

Nombre yfimade T.S.
Nombres y firmas de estudiantes residentes en Casa del Estudiante.

Fuente: elaboracién propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Figura 29. Simbologia a utilizar, en el procedimiento 8

Inicio / final

Operaciones del procedimiento

Decision

Utilizacién de 'documentos,
folletos, formularios

Conector de pagina

JuotL

Fuente: elaboracién propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Tabla XViil.

Rebaja de mora y pago de beca préstamo

Titulo o denominacion

Normas especificas

General Financiera.

Formularios

d) Fotocopia de cedula o DPI.

8) Rebaja de mora y pago de beca préstamo

a) Presentar solicitud a la Seccién Socioecondmica.
b) Presentar estado de cuenta firmado y sellado por la, Seccién de Cobros, de la Divisién

c) Presentar carta de ingreso de padres o del estudiante, esta debe estar firmada y

sellada por la empresa donde labora si es trabajador independiente debe estar firmada
y sellada por un perito contador autorizado por la SAT.

a) Formato de propuesta de rebaja de mora y pago de beca préstamo (ver figura 31)

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Seccién socioeconémica

Titulo del procedimiento :propuesta de rebaja de mora y pago de beca préstamo

HojaNo. 1 de1l

No. de formas: 1

Inicia: SSE [Termina: SSE
. Puesto Paso -
Unidad responsable| No. Actividad
1 Entrega solicitud por escrito a secretaria lll
Estudiantes 2  |Solicita entrevista a secretaria Ill
3 Se presenta en fecha y hora indicada con la papeleria
requerida.
Secretaria Il 4  |Abre sobre y asigna a estudiante a trabajadora social
SSE Trabajadora 5  |Verifica en cardex y/o acuerdos, la fecha exacta de
social cuando empez6 a gozar de la beca
6 Evalia caso y realiza visita domiciliaria para presentar|
informe del caso a jefatura de la Seccién Socioeconémica
Jefatura SSE 7 Da visto bueno del informe y envia a la Seccién de

Cobros, de la Division General Financiera.

Fuente: elaboracion propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Figura 30.  Flujograma del procedimiento propuesta de rebaja de moray
pago de beca préstamo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Seccidn Socioeconémica
Titulo del procedimiento: propuesta de rebaja de mora y pago de beca préstamo
Elaborado por: Nancy Karina Vicente Yat Pagina 1 de 1

Jefatura Seccién

Estudiante Secretaria fll Trabajadora social N )
Socioeconémica

' Inicio ,

A

Entrega solicitud
por escrito a
Secretaria ill

X

Solicita entrevista a

secretaria Il
Se presenta en - - {Verifica en cardex y/
fecha y hora Abre sobre y asigna o acuerdos, la fecha
indicada con la 3| _ 3estudiantea | exacta de cuando
papeleria 1 Trabajadora Social empez6 a gozar de
requerida . la Beca

l

Evalia caso y realiza
visita domiciliaria
para presentar
informe dei caso a
jefaturade la
Seccidn
Sociceconémica

A 4
Da visto bueno del
informe y envia a la
Seccidén de Cobros,
de Ia Division
Generai Financiera.

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia con.base en observaciones a las necesidades.

110




Figura 31. Formato de propuesta de rebaja y mora

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 2
DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA 1 P
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVER SITARIO fEman

SECCION SOCIDEC ONOMIC A
Tel.: 24439632 Fax: 24769771

FichaNo.:

PROPUESTA DE REBAJA DE MORA Y PAGO DE BECA PRESTAMO

Datos personales:
Nombres y apellidos completos

Fecha de hacimiento : edad
Nacionalidad
DP! SEX0 estado civil
Qriginario de

Direccion actual
Residencia de la familia
Teléfono del estudiante teléfono de casa

Estudios:

Carrera que estudia
Facuita o escuela
Semestre afo campus certral _____cenftro universitario

Trabgjo:

Trabgja actualmente si no_
Ocupacion
Direccion del trabajo
Teléfono del trabajo Sueldo devengado
Horario de trabajo Tiempo de trabajar

Situacion familiar actual:
Hogar integrado hogar desintegrado
Motivo

Salud:
Indique si tiene alguin problema de salud, usted o algun miembro de su familia

11



Continuaciéon de figura 31.

vVivienda:
Casa propia___ alquilada Q. ____@enaqQ.

Otro

Beca que disfruto o disfruta en el pen‘tudo universitario.
Periodo de beca en afios

Monto que adeuda a financiero Q.
Interés generado por 1a deuda Q.

Describe brevemente por gué se atrasd en sus pagos

Cual es su propuesta de pago

USOINTERNO

Ingreso familiar Q. percapita
Mumero de miembros de la familia

Tipo de beca

Calificacion socioecondmica

Meses de beca monto de 1a beca

Observaciones

Fecha

Firma del estudiante

Fuente: elaboracion propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Figura 32.° Simbologia a utilizar, en el procedimiento 9

Inicio / final

Operaciones del procedimiento:

Decision

Utilizacion de documentos, folletos,
formularios S '

Conector de pagina

aijnt

Fuente: elaboracion propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Tabla XIX. Exoneracion de pago de prueba de orientacién vocacional

Titulo o denominacion
9) Exoneracion de pago de prueba de orientacioén vocacional
Normas especificas

a) Enviar solicitud a Jefatura de Seccion Socioeconémica
b) Pertenecer a un hogar o institucién de beneficencia
c) Personas de escasos recursos economicos

Formularios

a) Formato de exoneracion de pago de prueba de orientacion vocacional (ver figura 34)
Descripcion del procedimiento
Nombre de la Unidad: Seccion socioeconémica
Titulo del procedimiento: exoneracién de pago de prueba de orientacion vocacional

HojaNo. 1 deil No. de formas: 1
Inicia: Unidad de orientacion vocacional Termina : SSE
Unidad | Fuesto | Paso Actividad

responsable; No.

Unidad de [Jefatura de 1 Solicita a jefatura de SSE para realizar estudio

orientacion [Orientacién socioeconémico a las o los estudiantes.
vocacional [Vocacional:

Jefatura 2 Recibe y asigna trabajador social para el estudio.
SSE

Realiza Entrevista con base en la ficha que fue
Trabajadora| 3  |proporcionada por Orientacién Vocacional.

social
SSE 4 |Resuelve, y llena formato de constancia de exoneracion
de pago de examen de orientacion vocacional. Este se
traslada a jefatura.
Jefatura 5 Firma y sella de visto bueno, traslada a unidad de
SSE orientacién vocacional-
Unidad de |Jefatura de 6 Recibe con firma y sello de jefatura de Seccién
orientacién [Orientacion Socioeconémica.

vocacional Vocacional

Fuente: elaboracion propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Figura 33. Flujograma del procedimiento exoneracion de pago de prueba

de orientacion vocacional

Nombre de la Unidad: Seccién Socioecontmica

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento: : exoneracién de pago de prueba de orientacién vocacional

Elaborado por: Nancy Karina Vicente Yat Pagina 1 de 1
Jefatura de Orientacion Jefatura Seccién Trabajadora Social
Vocacional: Socioeconémica.

‘ Iniclo ’

X
Solicita a Jefatura
de SSE para realizar
estudio

Asigna Trabajador.

Social para el
a

Realiza Entrevista
1. @nbasealaticha
que fue -

Y

las o los estudiantes

Recibe con firmay
sello dsz:i:gtnum de < F’lrma y sella de

proporclonada por
Orientacién
Vocacional.

Resuelve, y Hena
formato de
constancia de
exoneracién  de
pago de examen
de - orlentacién
vocaclonal. Este
se  traslada:. a
jefatura

bueno vyl
Socloecondmica. traslada

h A

( Fin del proceso ’

—

Fuente: elaboracion propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Figura 34. Formato de exoneracion de pago prueba de orientacion

vocacional

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA / : )
i DIRECCIGON GENERAL DE DOCENCIA PO,
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANT IL UNIVERSIT ARIO i EETJ"»?J?Z?:'-,-#:

SECCION SOCIOECONOMICA i
Tel.: 24439632 Fax: 24769771

Ficha No.:
EXONERACION DE PAGO DE PRUEBA DE ORIENTACION VOCACIONAL

Datos personales:
Nombres y apellidos completos

Fecha de nacimiento edad
Nacionaliciad
DPI sexo estado civil
QOriginario de

Direccién actual
Residencia de |la familia
Teléfono del estudiante teléfono de casa

Estudios:
Carrera que estudia
Instituto

Situacion familiar actual:
Hogar integrado hogar desintegrado
Motivo

Salud:
Indigue si tiene algun problema de salud, usted o algun miembro de su familia

Vivienda:
Casa propia algquilada Q. aena Q.
Otro
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Continuacién de la figura 34.

‘ BIRECC ION GENERAL DE DOCENCIA
 DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVER ST ARIO

SECCION SOCIOEC ONOMIC A

Tel: 24439832 Fax: 24769771

drvmal il iares
W wNak pnd
Prwrnloniadag ox s ey
enw prowery

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA ﬁ

FichaNo.:

USO INTERNO

Numero de miermbros de la familia

Observaciones

Fecha

Fima del estudiante

Fuente: elaboracion propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Figura 35. Simbologia a utilizar, en el procedimiento 10

JUoUL

Inicio / final
Operaciones del procedimiento
Decisién

Utilizacion de documentos, folletos,
formularios R L

Conector de pagina

Fuente: elaboracion propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Tabla XX. Limpieza y mantenimiento de loza Casa del Estudiante

Titulo o denominacion
10) Limpieza y mantenimiento de loza Casa del Estudiante
Normas especificas

a) Pertenecer al grupo de estudiantes residentes en la casa o ser trabajador de la unidad
de mantenimiento USAC.

b) De acuerdo al procedimiento: asignacion de tareas y control de conducta de la Casa
Del Estudiante. Ya estan asignados los dias de tareas para cada estudiante.

Formularios

a) Formato limpieza y mantenimiento de loza Casa del Estudiante (ver figura 37)
Descripcion del procedimiento
Nombre de la Unidad: Seccién socioecondmica
Titulo del procedimiento: limpieza de loza Casa del Estudiante.

HojaNo. _1 de1l No. de formas: 1
Inicia: Casa del Estudiante Termina: Casa del Estudiante
Unidag | FPuesto | Paso Actividad

responsable| No.

1 Grupo que corresponde segun asignacion sube, a la
terraza barre, quita el monte o basura que pudiera estar|
en la loza '
2 |Baja la basura, revisa las bajadas de agua, las limpia y
escribe reporte, esto una vez por semana
3 Envia a jefatura de Seccién Socioeconémica los informes
mensualmente y solicita evaluacion de la casa anualmente
antes del invierno
SSE |Jefatura SSE 4 Recibe reporte y solicita a Departamento de
mantenimiento USAC, evaluacion y mantenimiento de la
Casa del Estudiante.

Depto de | Trabajadores 5 Recibe solicitud y asigna a trabajadores para revisar
mantenimie USAC bajadas de agua e impermeabilizan la loza una vez al afio
nto USAC antes del invierno.

Casa del
Estudiante| Estudiante

Fuente: elaboracion propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Figura 36. - Flujograma del procedimiento limpieza y mantenimiento de

loza Casa del Estudiante

Elaborado por: Nancy Karina Vicente Yat

Nombre de la Unidad: Seccion Socioecondmica
Titulo del procedimiento: limpieza y mantenimiento de loza Casa del Estudiante

Universidad de San Carlos de Guatemala

Pagina 1 de1

~ Estudiante

Jefatura Seccién
Socioeconémica

| Trabajadores USAC

‘ 2 inicio '

A
Grupo que
corresponde segin
asignacion sube, a la
terraza barre, quita
el monte o basura
que pudiera estar
enlaloza

!

8aja fa - basura,
revisa las bajadas de
agua, las limpla vy
escribe reparte,
esto una vez por

semana.

!

Envia a jefatura de

Recibe reporte y

anualmente antes
del inviemo

Recibe solicitud 'y

Seccién Solicita a b a

Sociceconémica los Departamento de ::’;jfdgg:daspz;:

mfofmes mantenimiento agua e

mensu; ¥ P USAC, evaluacidn y P limper i 1a

solicita evaluacién mantenimiento de loza una vez al aflo
de la casa la Casa del

Estudiante.

antes del invierno.

v

( ‘#in det proceso )

Fuente: elaboracién propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Figura 37. Formato limpieza y mantenimiento loza Casa del Estudiante

'DIRECC ION GENERAL DE DOCENCIA
BIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANT IL UNIVER ST ARIO
SECCION SOCIOEC ONOMICA
Tel.: 24439632 Fax: 24769771

Frraaiwir i niomm
SO S kvand

e e A LT
M g

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA ;

Ficha No.:

LIMPIEZA Y MANTENIMEENTO DE LOZA CASA DEL ESTUDIANTE

Fecha

Nombre de ios estudiantes encargados de la limpieza

Reporte de actividades

Presidente Casa del Estudiante v0.Bo. T.S.

Fuente: elaboracion propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Figura 38. Simbologia a utilizar, en el procedimiento 11

Inicio / final

Operaciones del procedimiento

L

Utilizacion de documentos, folletos,
formularios .

Conector de pagina

Fuente: elaboracion propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Tabla:XXI.

Cobro de cuota mensual Casa del Estudiante

Titulo o denominacion

11) Cobro de cuota mensual Casa del Estudiante

Normas especificas

a) Pertenecer a la casa del estudiante

b) Ser el tesorero electo

Formularios

a) Formato recibo cuota mensual Casa de! Estudiante (ver figura 40)

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Seccion socioecontmica

Titulo del procedimiento: cobro de cuota mensual Casa del Estudiante

HojaNo. 1 de1l

No. de formas: 1

Inicia: Casa del Estudiante Termina: SSE
Unidad res';‘;f‘f;’bl o Fiaso Actividad
Tesorero 1 Realiza el cobro los primeros cinco dias del mes.
Casa del
Estudiante
2 Realizan pago mensual
Estudiantes
Casa del Tesorero Recibe pagoy entrega recibo de cobro
Estudiante | Casa del
Estudiante 3
4 Trae o envia por email el reporte de cobros del mes, a
Trabajadora Social a cargo de la Casa del Estudiante
SSE  |Trabajadora 5 [Firma, sellay archiva.
Social

Fuente: elaboracidn propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Figura 39. Flujograma del procedimiento cobro de la cuota mensual
Casa del Estudiante

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Seccién Sbéioeconémica o
Titulo del procedimiento: cobro de cuota mensual Casa del Estudiante
Elaborado por: Nancy Karina Vicente Yat pagina:1 de 1

Tesorero Casa del

Estudiante: Estudiantes Trabajadora social

‘ fniclo ’

A

Realiza el cobro los
primeros cinco dlfas
del mes.

Realizan pago
mensual

¥

Recibe pagoy
entrega recibo de
cobro

Trae o envia por
email el reporte de .

cobros del mes, a |- Firma, sella y
Trabaladora Soclal a bl . archiva.

cargo de la Casa del
‘ Fin del proceso ,

Estudiante

Fuente: elaboracidn propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Figura 40. Formato cobro de cuota mensual Casa del Estudiante

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANT IL UNIVER SITARIO
SECCION SOCIOEC ONOMIC A
Tel.: 28439632 Fax: 24769771

Srmmate lrini o
S I kS
2 £

§ Pueatnaalaory g wgr
S

Ficha No.:

COBRO CUOTA MENSUAL CASA DEL ESTUDIANTE

Fecha
No. de Carne

Nombre del estudiante

Estudios:

Carrera que estudia
Facuita o escuela
Semestre afio campus central centro universitario

Q.
Cuota correspondiente al mes de

Observaciones

Presidente Casa del Estudiante VD0.Bo. T.S.

Fuente: elaboracién propia, con base en observaciones a las necesidades.
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- Figura 41.  Simbologia a utilizar, en el procedimiento 12

OUOUL

Inicio / final
Operaciones del procedimiento
Decision

Utilizacion de documentos, folletos,
formularios

Conector de pégina

Fuente: elaboracién propia, con base en observaciones a las necesidades.

126




Tabla XXII.

Asignacion de examenes médicos

Titulo o denominacién

Normas especificas

Estudiante.

la casa del estudiante.

Formularios

12) Asignacién de exdmenes médicos
a) Los formatos deben ser solicitados a Trabajadora Social encargada de Casa del

b)  El estudiante debe estar debidamente inscrito en la Universidad.
¢) lLos examenes deben realizarse a principio de afto, todos los afios que permanezca en|

a) Formato solicitud de asignacién de examenes médicos (ver figura 43)

Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Seccion socioecondmica

Titulo del procedimiento: asignacion de exdmenes médicos

HojaNo. _1 de2

No. de formas: 1

Inicia: Casa del Estudiante [Termina: SSE
Unidad res’;)‘;‘;sst;’ble Flaso Actividad
SSE Trabajadora 1 Llama a reunion a Estudiantes, a inicio de aflo para
social informarles.
2 |Proporciona al estudiante el formato de solicitud de
examen de salud y psicologico y envia al estudiante a la
Unidad de Salud.
Estudiante 3 Llena formato y pide cita en la unidad de salud
Unidad de | Secretaria 4  |Asigna fecha y hora para realizar examen
Salud [ Estudiante 5 [Se realiza los examenes en dia y hora, asignada
Secretaria 6 Entrega resultados a trabajadora social, responsable de la
Casa del Estudiante.
SSE Trabajadora 7 Recibe resultados médicos y evalia, el ingreso o
social reingreso del estudiante: Si el resultado es favorable,
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Continuacion de la tabla XXII.

Nombre de la Unidad: Seccion Socioecondémica Hoja No. 2de 2
Titulo del procedimiento: el e

. Puesto Paso . .
Unidad responsable | No. kActh,a,d;

7 | 7.1 se acepta al estudiante
7.2. En caso contrario se le pide que siga el tratamiento
_— i |indicado y. al terminarlo, que se realice - .de nuevo los
ggg | Trabajadora examenes.
social

Da visto bueno de ‘nuevo ingreso o reingreso, y --entrega
carta de incorporacién dirigida al . presidente Casa del
estudiante

Fuente: elaboracion propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Figura 42. Flujograma del procedimiento asignacion de examenes
médicos

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Seccién Socioeconomica
Titulo de procedimiento: asignacion De examenes médicos i
Elaborado por: Nancy Karina Vicente Yat. paginaide1

Trabajadora social Estudiante Secretaria Unidad de Salud.

( niclo }

Uaia D réunon a
Estudiantes, a Inilo
de afio para

informarles

i

proporciona al
wstudiante el

formato de solicitud
de Examen de

Salud y psicoldgice , '
v envia al
estudlante 2 la
Unidad de Satud, ena formata  y
3 |pide clta en Ia Asigna dia y hora

Unidad de Salud. para realizar
exdmenes

fecha y
asignados
b A
Recibe y evalia, el E:m?a:’n:mdos a
ingreso o Soxal
- encal Casa del
del estudiante ;‘:‘“’ .oy

pide que siga el
tratamiento
Indicado v al s acepta al
rerminario, que se estudiante
realice de nuevo los
exgmenes. 1

Da visto bueno de
nueve ingreso o

estudiante

Fuente: elaboracién propia, con base en observaciones a las necesidades.
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Figura43. Formato asignacion examenes médicos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMAL A
DIRECC ION GENERAL DE DOCENCIA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANT IL UNIVERSIT ARIO
SECCION SOCIOECONOMIC A
Tel.: 24439632 Fax: 24769771

Ficha No.:

ASIGNACION DE EXAMENE S MEDICOS

Datos personales:
Nombres y apellidos completos

Fecha de nacimiento edad
Nacionalidad
DPI SEexo estado civil
Originario de

Direccion actual
Residencia de la familia
Teléfono del estudiante teléfono de casa

Estudios:

Carrera que estudia
Facuitad o escuela
Semestre afo campus central centro universitario

Situacion familiar actual:
Hogar integrado hogar desintegrado
Motivo

Salud:
Indigue si tiene algun problema de salud, usted o algdn miembro de su familia

Fecha de asignacion de examenes médicos
Examenes requeridos

Psicologico generales de sangre, orina y heces Micolbgico
vDRL Baciliscopia

FirmaT.S.

Fuente: elaboracion propia, con base en observaciones a las necesidades.
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24, Estimacion de costos de implementacion

En esta parte del trabajo se calcularan los costos del proyecto de

Produccién mas Limpia.

2.4.1. Costos

Para la implementacion de los procedimientos, se tomara en cuenta que
la Seccién Socioecondémica no tendra que desembolsar efectivo, pues cuenta
con la ayuda del Departamento de Reproduccion, a quienes sélo se les tiene

que proporcionar la cantidad adecuada de hoja en blanco y ellos corren con los

gastos de la tinta.

Tabla XXIil. Costos

Actividad Costos estimados en quetzales
Elaboraciéon de manuales de Q.20 000,00
procedimientos.

Aprobacion de manuales de Q. 500,00
procedimientos

Reproduccion de manuales Q. 935,00
Publicidad Q. 6 300,00
Capacitacion Q. 9 000,00
Traslados Q. 1 000,00
Alimentacion Q. 500,00
Total Q. 58 235,00

Fuente: elaboracin propia, con base en observaciones a las necesidades.
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3. FASE DE INVESTIGACION, APLICACION DE
PRODUCCION MAS LIMPIA, EN EL USO DE LA ENERGIA
| ELECTRICA

3.1.  Marco tedrico
* Produccién mas Limpia

| Este concepto de Produccion mas Limpia fue introducido por la oficina de
lndustria y Medio Ambiente del Programa de Naciones Unidas para el Medio
Ambiente, (PNUMA) en 1989, como respuesta a la pregunta de cémo la
industria podia avanzar ha’cia' un desarrollo sostenible.

“La Produccion mas Limpia se define como una estrategia continua
integrada que se aplica a los procesos, productos y servicios, a fin de aumentar

la eficiencia y reducir los riesgos para los seres humanos y el ambiente.

En los procesos prodUctivos, la P+L, implica la conservaCién de materias
primas y energia. La eliminacién de materiales téxicos y reduccion de la
cantidad y toxmdad de todas las emlsmnes y desperdicios antes que éstos
abandonen el proceso

En los productos, la P+L se enfoca en reducir el impacto durante todo el
ciclo de vida del producto, Desde la extraccion de la materia prima hasta su
desecho final. En los servicios, la P+L involucra la incorporacion de

consideraciones ambientales dentro del disefio y ejecucion del servicio™

'Programa de las Naciones Unidas para el Medio Ambiente PNUMA, “Usando Produccién mas Limpia
para facilitar la implementacion de los Acuerdos Ambientales Multilaterales”, 2003.
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. El papel de la industria en el desarrollo sostenible

La sensibilizacién sobre la necesidad de un método integrado para
solucionar problemas de contaminacién ambiental y escasez de recursos, es un
proceso paso a paso. Este proceso a veces es retrasado por la falta de
conocimientos y mas comunmente por restricciones financieras o politicas de
corto plazo, sin embargo, un analisis de los esfuerzos durante las (ltimas
décadas demuestra una evolucién clara de la actitud general de los gobiernos y
la industria en relacién con la proteccion del ambiente.

Los ,'primeros intentos de Ia industria por armonizar con el medio
ambiente fueron los tratamientos al final de tubo, los cuales no ofre‘ce‘n nuevas
oportunldades ala mdustna ya que responden solamente ala mntngacnon de Ios
impactos ambientales generados por las emisiones y desechos

EI control de la contamlnacmn es una estrategla postevento, es una
aprOX|maC|on a reacmon acmon en todo momento '

En cambio las practicas eco eficientes constituyen una filosofia de

anticipar y prevenir. Prevenir es siempre mejor que Iamentar.
La industria es un ejemplo tipico de un aspecto sectorial del desarrollo

sostenible; los problemas industriales desde sus dimensiones ambientales,

econdmicas y sociales, son figura propiamente del debate de sostenibilidad.
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¢ Cudles son los beneficios de la Produccién mas Limpia?

O

Beneficios econémicos

Es una estrategia encaminada al desarrollo sostenible.
Aumenta el potencial competitivo.

Reduccién de costos por concepto de materia prima,
consumo de agua y energia.

Disminucién de costos por concepto de accidentes de
trabajo, disminuir los riesgos y mejorar el ambiente laboral.
Mejora la imagen empresarial.

Disminuye costos por concepto de los sistemas de
tratamiento al final del tubo.

Mejora la eficiencia en los procesos productivos.

- Mejora la calidad de productos y servicios.

‘Mayor posibilidad de acceso a nuevos mercados.

Disminuye las inversiones en sistemas de control al final del
proceso.

Beneficios ambientales

Preservacion de los recursos naturales consumo eficiente de los
materiales y energia.

Constituye la base para garantizarla mejora continua de la gestion
ambiental.

Disminucién de la toxicidad de los desechos sélidos y efluentes.
Disminucién de emisiones de gases efecto invernadero.

‘Conlleva al cumplimiento de normas y regulaciones ambientales
existentes.
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o Beneficios sociales y laborales

o Mejores condiciones para la poblacion laboral aledana a la fabrica.

o Mejoramiento de la calidad de vida a través de la conservacién del
medio ambiente.

o Reduccion de la tasa de enfermedades en la poblacién provocada

por la contaminacion.

o Disminuciéon de los accidentes laborales y gastos por este
concepto.

o  Proteccion fisica y moral de los trabajadores y operarios dentro de
la empresa. :

o Cumplimiento de las exigencias de la legislacion concerniente a

los aspectos de la legislaciébn concernientes a los aspectos

laborales.
o Prevencion y reduccién de enfermedades ocupacionales.
o Sostenibilidad laboral para los empleados de las empresas.
o Ahorro energético

El biéxido de carbono y otros contaminantes del aire se acumulan en la
atmoésfera formando una capa cada vez mas gruesa, atrapando el calor del sol y
causando el calentamiento del planeta. La principal fuente de contaminacion
por la emisién de biéxido de carbono son las plantas de generacion de energia
a base de carbén, pues emiten 2500 millones de toneladas al ano. La segunda
causa principal son los automéviles.

Las buenas noticias son: en la actualidad existen tecnologias que
permiten que los autos funcionen de forma mas limpia, también existen
tecnologias que hacen posible modernizar las plantas generadoras de energia y
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generar electricidad a partir de fuentes no contaminantes. Tomar estas medidas
y ademas reducir el consumo eléctrico mediante el uso eficiente de energia
pueden ayudar a corregir el problema y prevenir el continuo deterioro, del
planeta.

La mayor parte de la energia que se utiliza en el planeta es en las casas,
en calefaccién, para producir agua caliente, s6lo en este uso se contabiliza un
66% del gasto energético de una vivienda mientras el 34% restante se usa en
electrodomésticos 16%, en la cocina 10%, iluminacion 7% y aire acondicionado
1%, en el pais estos porcentajes se reducen drasticamente, pues muchos

hogares no cuentan con calefaccion ni agua caliente.

Pero esto no quiere decir que no se consume una buena cantidad de
energia eléctrica, ya que gracias a las tecnologias tan avanzadas, los hogares
cuentan con gran variedad de aparatos eléctricos, electrodomésticos y juguetes,
que consumen energia, otro factor es la forma de la construccion de la casa, el
lugar donde esté construida y el clima del pais o region.

Lo mas importante no es ver donde se consume mas 0 menos energia
sino velar por ahorrar mas energia. En casa lo mas importante es revisar todos
los aparatos eléctricos, electrénicos, y las instalaciones eléctricas.

Uno de los ejemplos mas sencillos es la refrigeradora, pues en ella se
utiliza el 19% del total de la energia consumida en el hogar.

En el lugar de trabajo, lo mas imperante es la utilizacién de las lamparas,
pues muchos lugares por su forma de construccién no permiten que la luz
natural entre hasta los cubiculos u oficinas. Muchas veces las lamparas

permanecen encendidas por pura costumbre, pues se cuenta con ventanas que
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no se abren, persianas en mal estado o simplemente no se tiene conciencia de

lo que esta haciendo.

Lo mas importante es tomar conciencia de como se utiliza la energia
eléctrica. Otro aspecto importante es el de utilizar energias renovables, para
ayudar a disminuir el calentamiento global y ayudar en la economia. En el
trabajo y hogar es importante tener conocimiento de cuanto gasta cada aparato
gue se tiene, esto para utilizarlo menos o en su defecto dejar de utilizarlo. En la
parte de anexos se podra visualizar, tablas con el consumo eléctrico

aproximado por aparato eléctrico (ver anexo 1, pagina 195).

De estas tablas se pueden guiar para hacer un calculo del consumo

eléctrico en los hogares y oficinas.

En algunos casos, el sustituir los aparatos eléctricos y modificar las
instalaciones eléctricas se hace un poco mas caro, pero esto debe verse como
una inversién a largo plazo, pues lo que se invierta en los cambios se vera

retribuido en las futuras facturas de luz.

Todo esto se traduce por si mismas en una mejor calidad de vida, mas
aln si consumir menos energia va unido a la mejora de los servicios que se

proporciona.

Con todo esto se trata de mejorar la eficiencia energética de cada
aparato Eléctrico con el que se encuentre en el entorno, y lo mas sencillo, los
focos o bombillas, principalmente las que sirven para iluminar ambiente donde
no entra la luz natural. Con estos cambios en realidad solo estamos mitigando
un poco el problema, pues suele suceder que muchas veces, se utiliza la luz
eléctrica inconscientemente.
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Es importante hacer conciencia a las personas de que el simple hecho
de cambiar bombillas no es suficiente, pues ellos o ellas también juegan un
papel importante en este proyecto.

El ahorrar energia también es ser solidario, si se toma en cuenta que
cada habitante de los paises desarrollados consume por término medio, la
misma cantidad de energia que 16 ciudadanos del tercer mundo, y que los
europeos occidentales son responsables de la emisidbn de seis veces mas
cantidad de CO2 que los paises subdesarrollados; se debe tener conciencia y
no ser parte de los paises contaminantes, el educar en el buen uso de la
energia eléctrica, adentrara a una mejor calidad de vida, no solo para hoy si no
para las futuras generaciones.

A continuacion se presenta un aproximado de lo que se puede llegar a
ahorrar energéticamente, ya sea sustituyendo luminarias, cambiando malos
habitos o aprovechando al maximo la energia cuando se necesite (ver anexo 2,
pagina 197). ' ' '

o Bombillos de bajo consumo

Las lamparas de bajo consumo son aquellas que generan un mayor flujo
luminoso por vatio de energia es decir mas limenes por vatio, lo que implica
una reduccién de costos de la iluminaciéon. Con las bombillas del LED se estan
consiguiendo entre 80-150 limenes/w, mientras que una lampara halégena da
solamente 20-25 limenes/w, por eso la necesidad de mayor consumo de estas
ultimas. Existen varios tipos de bombillas de bajo consumo, los LED (diodos
conductores), los de fluorescencia, las lamparas de sodio y los halogenuros
metalicos. ' ‘ '
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~ Aunque para el publico en general, una bombilla sigue siendo tan sélo un
objeto que alumbra, aqui se tratara de darle una mejor orientacién, para cuando
decida hacer el cambio, pues existen algunos factores que ayudaran a escoger
la bombilla mas idonea para la tarea que realizara.

Como principio basico: eliminar la bombilla clasica incandescente, elegir
entre los tubos fluorescentes, las fluorescentes compactas, denominadas como
de bajo consumo, las halégenas o los nuevos LED.

Se dice que la tecnologia Ligth Emitting Diode (LED) esta revolucionando
el mundo de la iluminacién, pero antes de comprar esta bombilla, se debe tener
en cuenta algunas consideraciones. Lo mismo ocurre con las llamadas de bajo
consumo, el tubo fluorescente en forma de bombilla, que se debe conocer para
escoger la mas adecuada.

Se dice que la tecnologia Ligth Emitting Diode (LED) esta revolucionando
el mundo de la iluminacién, pero antes de comprar esta bombilla, debe tener en
cuenta algunas consideraciones. Lo mismo ocurre con las llamadas de bajo
consumo, el tubo fluorescente en forma de bombilla, que se debe conocer, para
escoger la mas adecuada.

o Al comprar revisar la potencia en vatios (W), de la que dependera
el gasto de energia. Pero no se suele prestar atencién a la
numeracion que viene justo a continuacién: ésta puede ser 827,
830, 840, 865, 927, 930, 940 o 965.

Tomar en cuenta que, el primer digito (un 8 o un 9) se refiere al
indice de reproduccién cromatica, un factor clave en la calidad de
la luz.
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En este indice, el 100% corresponde a la reproduccion de los
colores tal y como son en realidad. Un 9 significa que esa
bombilla esta entre el 90 y el 100% y un 8, que esta entre el 80 y
90%. En la actualidad, no se pueden vender lamparas por debajo
del 8, pero todavia se utilizan en algunos hogares.

El resto de la iluminacion (27, 30, 40 6 65) esta relacionada con la
temperatura de color. Un 27 representa 2,700 kelvin, una luz
calida, como la que ofreceria la llama de un cerrillo. Un 65 es
justo lo contrario 6,500 kelvin, un color blanco muy frio, similar a la

luz de la calle de dia, pero sélo apto para interiores.

~ Por muy eficiente que sea la tecnologia escogida no vale cualquier
bombilla para cualquier sitio. Ademas de tener suficiente potencia
para el lugar requerido, también cuenta mucho el atinar con estos
numeros, no resulta recomendable una luz fria en una zona con
baja iluminacion.

“Actualmente, son muchas las expectativas puestas en la
tecnologia de los LED. Esta iluminacion empieza a llegar a las
tiendas, pero se conoce ya desde hace mucho tiempo. Son los
mismos chips de la lucecita roja que avisa del encendido de un
aparato eléctrico. Se trata de un diodo semiconductor que emite
luz al ser atravesado por una corriente.

En funciéon del material semiconductor elegido, la iluminacién
puede ser roja, verde, ambar, naranja o cian. La luz blanca se
obtiene colocando juntos LED rojos, azules y verdes, lo que puede

ocasionar efectos raros en las sombras o anadiendo fosforos para
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convertir el azul en blanco, de forma similar a los que se hace en

las ldamparas fluorescentes.

La tecnologia LED no solo rivaliza en ahorro de energia con los
tubos fluorescentes y bombillas fluorescentes compactas, sino que
puede tener una vida mucho mas larga de hasta 50,000 horas,
pensar que una bombilla en una casa se enciende unas 4 horas
al dia. Ademas, no genera radiaciéon infrarroja o ultravioleta, ni
tampoco contiene mercurio como las lamparas fluorescentes.

Ahora bien, todavia tiene importantes inconvenientes. No da

suficiente luz para sitios en los que requiera mucha iluminacion y

- puede dejar de funcionar con el calor y por sobre todo, esta su

“precio.

Para los hogares ya se encuentra LED con prestaciones
suficientes para sustituir a las lamparas halégenas dicroicas, las
luces de forma redondeada que van incrustadas en el techo,
gastan mucho menos energia, pero mientras unas cuestan unos
pocos quetzales, éstas mas modernas pueden superar los 100
‘quetzales.

Pero resulta mas rentable pagar mas dinero por una iluminacién
que va a gastar menos energia y durar mucho mas.

En algunos paises ha sido el gobierno quien ha proporcionado a
sus pobladores las bombillas ahorradoras. Siendo ésta de tubos o
bombillas fluorescentes. Pues se espera que pronto salga al
~ mercado una mejora del LED y a precios mas bajos.
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Mientras tanto, la mejor opcién parece seguir siendo la lampara
fluorescente, tanto de tubo como la compacta de bajo consumo.
Ambas utilizan la misma tecnologia.

La experta de Philips confirma que se trata de un mito la creencia
errbnea de que cuando se apaga y enciende una lampara
fluorescente en un intervalo muy corto de tiempo se gasta mas
electricidad que si se deja encendida. Lo mejor es siempre
apagarlos.

Sin embargo, no es recomendable colocar bombillas de bajo
consumo en sitios en los que se van a estar encendiendo y
apagando continuamente.

En resumen, una lampara halégena siempre gastard mucha
menos energia que una incandescente clasica, pero todavia se
ahorrara mas con fluorescentes.

Otro aspecto a tomar en cuenta es que un tubo recto fluorescente
resulta mas eficiente que otro retorcido de una bombilla compacta
de bajo consumo, pero la diferencia es poca y no siempre sera asi
dependera también de la calidad de cada lampara. Un LED
gasta menos que una lampara halégena, pero todavia esta mas o
menos a la par que los fluorescentes.

El espacio a iluminar es otro factor importante a tomar en cuenta.

Las preferencias personales.
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- Bombillas fluorescentes

Las bombillas fluorescentes (ver figura 44) consumen menos porque se
consigue, mediante efectos fisicos, la emisién de luz con la misma o
superior intensidad luminica que las bombillas clasicas pero con menos
energia (watts). En las bombillas fluorescentes las denominadas de bajo
consumo, en los halogenuros metalicos y de sodio, un 35% lo consumen

en calory 65% en luz.

Figura44. Bombilla fluorescente

Fuente: Alvarez, Clemente. hhttp:/blogs.elpais.com/eco-lab/2010/04/bombilla-fluorescente-
halogena-o-led.html. [Consulta: 30 de abril de 2010]).

Bombillo LED

Con las bombillas de bajo consumo LED (ver figura 45) se puede reducir
el coste de la luz, hasta entre un 40% y un 90%, segun el tipo de
bombilla que se esté sustituyendo. Si se sustituyen bombillas de bajo
consumo normales por las de tipo LED se puede reducir un 35-40% del
recibo de la luz, si lo que sustituye son incandescentes o halégenas, el
ahorro puede estar entre el 75 a 90% del recibo de la luz.

144



Figura45. Bombillo LED

Fuente: Alvarez, Clemente. hhttp:/blogs.elpais.com/eco-lab/2010/04/bombilla-fluorescente-
halogena-o-led.htmi. [Consuita: 30 de abril de 2010].

La luz de bajo consumo de LED es muy fria, ya que al consumir poca
energia emite poco calor. Aproximadamente el 95% de energia se
transforma en luz y un 5% en calor.

Ya se han descrito algunas diferencias, pero a continuaciéon se expondra
mas ventajas sobre las bombillas en iluminacién LED pues se considera
que son el futuro por su bajo consumo, y otros beneficios que se
enumeran a continuacion:

o Ahorro en costos de mantenimiento: como el LED no tiene
filamentos o partes mecanicas sujetas a rotura o fallos de fundido
no existe un punto en que dejen de funcionar, si no que su
degradacién es gradual a lo largo de su vida. Se considera una
duracién entre 30 000 y 100000 horas. En este caso su
luminosidad decae por debajo del 70% de la inicial; esto significa
entre 10 y 30 afos en una aplicacion de 10 horas diarias, unos
300 dias / afo.

o Encendido rapido: el encendido y apagado de las bombillas de
bajo consumo tipo LED, a diferencia de otros sistemas, es muy
rapido.
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o Versatilidad: se pueden utilizar en multiples aplicaciones
decorativas y con los colores posibles.

o indice de reproduccién cromatica muy alto: este indice
proporciona una medida de la calidad de la luz. La obtenida por la
fluorescencia y las llamadas bombillas de bajo consumo, ademas
de no ser instantdneas en su sentido y vibrar su luz tienen un
indice muy bajo,en torno a 44 (luz poco natural); en cambio el LED
esta en torno a 90. Es por ello que se logra que se Iogra que se
aprecien mucho mas los matices de los colores.

o Mas ecologico: en las bombillas de bajo consumo tipo LED su
huella ecolégica es menor, ya que no contienen mercurio, ni
gases toxicos o CFL, como otras bombillas.

o No atrae a los insectos: al no emitir rayos ultravioleta atrae mucho
menos a todo tipo de insectos.

Aparatos eléctricos

Un aparato o dispositivo eléctrico es un aparato que, para cumplir una
tarea, utilizar energia eléctrica alteradora, ya sea por transformacion,
amplificacién/reduccion o interrupcion. Entiéndase por aparato eléctrico

los siguientes:

o Television (LED, LCD, plasma, etc)

o Consola de videojuegos
o Electrodomésticos de cocina
o Computadora
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0 Modem de Internet

o Impresora, fax y fotocopiadora

0 Cargadores de teléfonos o baterias
o Equipos estéreo

o Secadora

o Plancha de pelo

0 Otros

- El listado anterior es una pequefa parte de la gran gama de los aparatos
eléctricos que actualmente existen. Estos mientras mantienen encendida una
luz piloto a la espera de volver a entrar en funcionamiento, muchos
electrodomésticos propician un gasto energético considerable. A este consumo
sin estar encendido, también se le llama consumo vampiro.

- Energia en espera vampiro, el desarrollo de electrénica no solamente ha
desarrollado - aparatos electrodomésticos y de oficina, esto los hace mas
confiables, funcionales y eficientes, pero esto implica que muchos de estos
equipos al permanecer conectados al circuito de alimentaciéon eléctrica
continien consumiendo energia aun cuando permanezcan supuestamente
apagados, o no estén efectuando su principal funcion, lo que significa un
desperdicio de electricidad que el usuario tiene que pagar.

Su crecimiento ha sido tan rapido como su aplicacion cada vez en mas
electrodomésticos. Se ha confirmado que algunos equipos permanecen
conectados las 24 horas del dia llegan a consumir mas energia o
desperdiciarla, que cuando estan en uso efectivo. Un consumo vampiro
acumulativo, equivale a tener encendido un foco de 60 watts todos los dias.

147



Muchos aparatos eléctricos consumen permanentemente energia
cuando se encuentran apagados, pero no desenchufadlos a la espera de que
alguien accione un mando a distancia, en posicion de stand by, otros
electrodomésticos funcionan interiormente con corriente continua y disponen de
una fuente de alimentacion interior o exterior en forma de transformador o
enchufe que pertenece siempre encendida.

Una vivienda minimamente equipada con aparatos eléctricos puede tener
un consumo de electricidad superior a 1,6 kilovatios diarios aun en el caso de
no estar habitada, esto significa un desperdicio.

Por ejemplo, un televisor que consume 45 w de potencia al estar
funcionando, una vez apagado esperando en espera de ser encendido de
nuevo, so6lo disminuye a 15 w. si el televisor permanece encendido durante
cuatro horas al dia el gasto asciende a 180 w, pero el consumo total del mismo
sera de 480 w por dia si se aiade los 300 w que precisa a lo largo de las 20
horas que permanece apagado, es decir el 60% del total podria ahorrase si el
aparato fuera desconectado de la corriente.

Se conoce que la produccion de electricidad tiene un elevado impacto
ambiental. Aun si fuera producida por centrales nucleares, su uso implica
generar residuos radiactivos, si se genera desde centrales térmicas las
emisiones de diéxido de carbono que se producen inciden decisivamente en el
recalentamiento del planeta y el cambio climatico, si procede de hidroeléctricas

aumenta el consumo de agua para hacer funcionar las plantas eléctricas.

Por estos motivos es importante crear e incorporar buenos habitos de
compra y consumo de los nuevos electrodomésticos.
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No sélo se puede esperar que las nuevas tecnologias hagan lo mejor,
sino el ser humano debe cambiar su forma de vida y la forma de utilizaciéon de la
luz.

A continuacién se presentan los carteles que formaran parte de la
sensibilizacién a las trabajadoras y visitantes de la seccion (ver figura 46).
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Figura 46. Sensibilizacion Seccion Socioeconémica

YO APLICO
PRODUCCION IVIAS
LINVIPIA, DESCONECTO
VIES EQUIPOS CUANDO
WVWOY A TASA

SOY 100% EFICIENTE
CUANDO NO LAS USO

Fuente: elaboracion propia, con base en observacion a las necesidades.
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3.2 Antecedentes del consumo de energia eléctrica en la SSE

En la tabla XXIV se visualiza el consumo eléctrico de la seccién, esta
detallado mes a mes.

Tabla XXIV. Tarifa servicio de energia eléctrica Seccion
Socioeconémica, 2011
mes Consumo en Tarifa kwh en Total en Q.

enero 1469,00 | - 1,457095 2 140,58
febrero 3801,90 1,457095 5539,72
marzo 4233,68 1,457095 6 168,72
abril 4 105,52 1,457095 5982,13
mayo 3431,02 1,457095 4 999,32
junio 4 254 86 1,457095 6 199,73
julio 4 062,58 1,457095 5 919,56
agosto 4 499,96 1,457095 6 556,86
septiembre 4 022,30 1,457095 5 860,44
octubre 4213,82 1,457095 6 139,93
noviembre 3 825,46 1,457095 5 574,05
diciembre 4 149,22 1,457095 6 045,80

Fuente: elaboracion propia, con base en observacion a las necesidades.
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3.21. Grafico de consumo Seccion Socioeconémica
La grafica de consumo de energia eléctrica de la seccibn se ha
construido en base al historial encontrado en los recibos extendidos por la

Empresa Eléctrica de Guatemala (ver figura 47).

Figura 47. Grafica consumo de energia eléctrica

Consumo en kw Seccion
- Socioecondémica

5000

| 4000
3000 -
2000 —

1000 - & Consumo en kw

) 0 W W o @
. [~ " —_ [
§ fé S 8 8 8
i @ E 2 & E
v . @ <9 o @
= 8 ° 3 2
3 8
7] =)

8 c

Fuente: elaboracién propia, con base en observacion a las necesidades.

El nivel de uso en kilovatios es mas alto en diciembre, cuando no estan
siendo utilizados los equipos, ya que es periodo de vacaciones, durante el afio
la grafica se mantiene en promedio estable en 3 839,11 kw.
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3.3. Analisis situacional de la SSE

Actualmente, la Seccién Socioeconémica esta ubicada en una area
donde el reflejo del sol da directamente a las ventanas, por lo que en la manana
es dificil trabajar con las persianas abiertas en algunas de las oficinas, pero
conforme pasa el dia la iluminacién es adecuada,

Pero las trabajadoras no abren las persianas y mantienen prendidas las
luces durante toda la jornada.

El mal estado de las persianas perjudican la apertura de las mismas y el
Departamento de Mantenimiento no realiza el cambio ni ‘el mantenimiento
respectivo, desde cuando fueron colocadas, jamas han sido limpiadas.

Las lamparas se encuentran en mal estado y no brindan la iluminacién
adecuada, cada una de ellas, ha ido perdiendo su luminosidad, pues tienen
mucho tiempo de haber sido instaladas en la oficina y no han sido limpiadas
desde ese dia. Los vidrios de las ventanas estan sucios y llenos de polvo, lo
que perjudica a la iluminacién de las oficinas

Parte de la oficina esta junto a una aula, lo que hace que se pierda la
entrada de luz.

Actualmente se comparte una oficina con Unidad de Transporte Colectivo

Universitario, ellos tienen sus equipos de oficina respectivos, lo que ha
aumentado el consumo de energia.
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3.31. Diagnéstico situacion actual

La técnica utilizada para realizar este diagnoéstico fue la de observaciéon y
posteriormente se verifico con la ayuda de un fotébmetro, cudles lamparas se
encontraban en buenas condiciones y cuales ya no cumplian con las
especificaciones del fabricante, esto debido a varios factores como por ejemplo,
el uso, la falta de limpieza, la y el tiempo de estar instaladas.

En el pasillo se encuentran instalados tubos fluorescentes de 14 watts,
empotrados en el techo colocadas de 2 en dos cada medio metro. De las 14
lamparas 2 no funcionan y el resto han perdido su luminosidad o tienen en la
orilla un color negro, simbolo de que ya ha terminado su vida util.

En la oficina que actualmente ocupa la Unidad de Transporte Colectivo

Universitario, hay 4 lamparas de las cuales s6lo dos funcionan.

Las lamparas del pasillo se encuentran conectadas en serie, o que no
permite apagar las luces cuando las secretarias no estan en la estacién de
trabajo, y es peligroso apagarlas, porque iluminan el pasillo que es muy
transitable y oscuro debido a que las trabajadoras sociales no abren las
persianas.

Las lamparas de la oficina estan conectadas con las del pasillo, de forma
que permanecen encendidas toda la jornada de trabajo.

Otro de los aspectos importantes a tomar en cuenta es que la mayoria de

trabajadoras tienen entre 45 y 55 afos, lo que hace dificil el trabajo, pues
alegan que por ser mayores necesitan mucha luz para trabajar.
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Falta de conciencia con el medio ambiente, pues no les interesa dejar
luces, radio u otros aparatos prendidos, aun no estando en la oficina.

El apagado de las luces se les hace dificultoso, pues los apagadores se
encuentran a distancia de las oficinas, motivo por el cual cuando salen no
apagan las luces pues tendrian que recorrer cierta distancia algunas de ellas, y
tomando en cuenta que el tiempo es valioso se hace pérdida del mismo
regresar para tan soélo apagar la luz, si como ellas dicen no van tan lejos ni
tampoco se van a tardar.

No existe compromiso, hay indiferencia y resistencia al cambio.
3.3.2. Identificacion de las necesidades

Para llegar a estas identificaciones se utilizé un fotdmetro, para medir la
luminosidad de las lamparas.

. Cambio de luminarias en mal estado

o Limpieza de luminarias

° Cambio de persianas

. Limpieza de ventanas

. Capacitacion del buen uso de la energia eléctrica

3.4. Diseiio del diagnostico y reduccion del consumo eléctrico

En el diagnéstico se incluira el tipo de luminarias y la cantidad a utilizar
para mejorar la iluminacién de la seccién.
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3.4.1. Informacién general

A continuacion se detalla el tipo de luminarias y los aparatos eléctricos y
electrénicos de la Seccién Socioeconémica y los de la Unidad de Transporte
Colectivo Universitario.

° Luminarias
Tabla XXV. Luminarias Seccion Socioeconémica
Lugar Cantidad de - |Consumoen Horas dias " Total en total KW/H
luminarias enwatts | promedio w W/1000

Recepcion 18 12 0 22 0 0
Oficinas 14 20¢ 6| 22 36960 36.96
Bodega 10 20 5 22 22000 2
Comedor 2 38 12 22 20064 20.064
Transporte w2 - 40 -7 22 12320 12.32
Sala de reuniones 12 38 6 22 60192 60.192
total 58 ‘ 151,536

Fuente: elaboracion propia, con base en observacién a las necesidades.
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o Aparatos eléctricos
Tabla XXVI. Aparatos eléctricos seccion socioeconomica
Cantidad Kwh Consumo’  |Total
Dias enlde - horas| R vampiro Consumo
consumo . . representa|Cantidad de .
X funcionamien {en | vampiro
Aparato cantidad en watt R Jdos en lajhoras sin
to funcionami
factura uso
ento
Computcadc.)ras 1 300 2 8 580.8 16 2.84 10.99648
de escritorio
Laptop 2 300 22 8 105.6 16 8.9 6.2656
Microondas H 1200 2 w2 -.-105.6 : » -3.08 2.98144
impresoras 11 450 15 4 297 20 5.31 17.523
fax 1 50 22 24 26.4 0 5.31 0
scaner 1 150 15 1 2.25 23 2.48 0.8556
fotocopiadora 2 3200 22 5 704 19 25 -~ .20.9-
Cargadores de ) 5 15 ) 03 20 0.26 0.156
teléfono
Refrigeradora 1 250 22 24 132 0 0
Ventilador '8 100 15 4 48 20 0.9 2.16
Radio 3 40 20 8 19.2. 16 13.1 12.576
grabadora
Cargador de 0.4 0.1584
radio 1 74 22 6 0.9768 ’ 18
transmisor ¢ L i ik
televisor 1 200 3 1 0.6 23 1.38 0.09522
Maquina 4 100 2 5 a 19 2 3.344
Eléctrica
sumadora 3 100 15 5 22.5 19 1 0.855
Dispensador ) 300 2 4 528 20 1.235 1.0868
de Agua
Modem 1 2% 5 8 104 16 3.84 0.3072
internet
ups 11 350 22 24 2032.8 0 16.7 0
Total 4175.8668 93.735i 80.260741

Fuente: elaboracion propia, con base en observacion a las necesidades.
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Tabla XXVIl. Ahorro en KWH, en iluminacién

Lugar ‘Cantidad de [Consumo en Horas | = dias Total en total KW/H
luminarias en watts promedio W W /1000

Recepcion 18 12 0 22 0 0
Oficinas 14 20 6 22 36960 36.96
Bodega 10 20 5 22 22000 22
Comedor 2 38 12 22 20064 20.064
Transporte 2 40 7 22 12320 12.32
Sala de reuniones 12 38 6 22 60192 60.192
total 58| 3 ' . | 151,536

Fuente: elaboracion propia, con base en observacion a las necesidades.

EI ahorro estimado seké de 1561.53 KW/h, al mes, equivalente al 73.02

% de del consumo total en concepto de iluminacion.

Para el equipo de uso en las labores administrativas, se realizé el célculo
del consumo por mes en KW/h.

Tabla XXVIll. Consumo de energia mensual en KWH

[equiro  [kw/hal mes
En uso. 281,.05
Sinuso. 2402,6406
Total 5 214,6906

Fuente: elaboracién propia, con base en observacion a las necesidades.

El ahorro que tendrian si los equipos fueran desconectados al terminar la
jornada laboral es de 2402,6406 KW/h equivalente al 46%.
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Tabla XXIX. Comparativo entre luminarias

a.
Tipo de Ldmpara Vida util | Cantidad Costo consumo Kw/h Costo Costo Proyeccion | % ahorro |
ldmpara Watts KW/h Total afios
LED 40,000 1 500 6 240 349.7028 849.7028 3 63%
Fluorecente 19,000 100 40 1520 2214.7844 | 2314.7844 3 0%
b.
Tipo de Lémpara| Vida util Cantidadosto/lampadconsumo|. KW/h. | Costo | Costo  Proyeccio ahorrd Instalacién | Eficiencia
fluorecente ' ) Watts KW/h Total afios lumica
T8 20,000 1 135 32 | 640 ]932:54 | 1067.541 3 53% |No necesita 80
T12 19,000 2 100 40 1520 | 2214.8 | 2314.784 3 0% 69
- Fuente: elaboracion propia, con base en observacion a las necesidades.

. Opcidn a: la lampara LED, es mas eficiente, pero tiene un inconveniente,
el costo de cada lampara, pero esto llevara consigo un ahorro
significativo en el futuro.

. Opcién b: la diferencia entre lampara T8 LED y T12, se basa en la

eficiencia luminica y el 10% de ahorro en el consumo de energia y no

necesita cambio de instalacion.
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Tabla XXX. Programacion de cambio de lamparas

Tiempo Lugar de Cantidad | Costo total ahorro Ahorro
modificacién de acumulado
lamparas
Primer afto Recepcioén 9 4 500,00 747,8044675 747 8044875
|_Segundo afio Oficinas 8 4 000,00 941,679699 1689,48416
Tercer ano Sala de reuniones 10 5000,00 | 1423,290396 | 3112,774563
Bodega/comedor
Total 27 | 13500,00

Fuente: elaboracion propia, con base en observacién a las necesidades.

3.4.2. Instituciones que implementan y certifican la

Produccion mas Limpia

Centro Guatemalteco de Produccién mas Limpia: ubicacién ruta 6, 9-21,
zona 4, edificio Camara de la Industria, nivel 4, PBX 502- 23319191 Y
23344848, correo electronico  cgpl@cpl.org.gt, pagina web:
www.cgpl.org.gt. ~ o

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales: ubicado en 20 calle 28-58
zona 10, ciudad de Guatemala, teléfono PBX 24230500, correo
electrénico rpublicas@marn.gob.gt. |

3.43. Legislacion guatemalteca

Acuerdo gubernativo No 258-2010

Politica Nacional de Produccion mas Limpia, ésta es una herramienta

técnica para la competitividad y la gestion ambiental preventiva.
Vision y proposito de la politica

160



Vision

“La visiéon de la politica es la “implementaciéon de Produccién mas
Limpia como una herramienta de la competitividad y gestién
ambiental preventiva”.

Propésito

“Contribuir a mejorar la gestion ambiental introduciendo patrones
de produccién y consumo mas amigable y en armonia con el
ambiente, utilizando Produccibn mas Limpia como una
herramienta eficaz que apoya, alinea y coordina las acciones de
los sectores publico y privado para alcanzar el desarrollo
sostenible, a través de acciones de promocioén y prevencién, para

- sustentar el crecimiento econémico sostenible de Guatemala”.

Principios de la politica

Se desarrolla sobre la base de los siguientes principios fundamentales,

en

armonia con otras politicas ambientales relacionadas y

especificamente con la Ley de Proteccién y Mejoramiento del Medio

Ambiente (Decreto No 68-86 y sus reformas)

Prevencion

Eficiencia

Gradualidad

Responsabilidad compartida diferenciada
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. Obijetivos

o General

Contribuir al bienestar social, el crecimiento econémico, el
aumento de la competitividad el mejoramiento de la calidad del
ambiente y el aprovechamiento racional de los bienes y servicios
naturales, a través de la aplicacion de Produccion mas Limpia,
como herramienta para la gestiéon socioambiental.

o Especificos

Promover la aplicacibn de Produccibn mas Limpia en la
fabricacién y generacion de productos y la prestacion de servicios
contribuyendo al uso integral de los bienes y servicios naturales,
la disminucion de la generaciéon de desechos y emisiones, y el
cumplimiento de la regulacion ambiental.

Contribuir a- mejorar la competitividad del sector productivo
guatemalteco a través de la implementacion de Produccién mas
Limpia, mejorando su desempefio tecnoldgico, econémico y
socioambiental.

Promover la participacién, integracion y responsabilidad de los
habitantes del territorio nacional, a través del consumo de
productos y servicios generados con Produccion mas Limpia y la
valoracion de estos, mas responsable con el ambiente.” 2

? Politica Nacional de Produccién m4s Limpia, 2010. P. 16-19.
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3.44. Normas internacionales de iluminacion

Cuando se evalla la iluminacion interior alcanzada por diferentes
alternativas de disefio de un local Cuando se evalla la iluminacién interior
alcanzada por diferentes alternativas de disefio de un local, estas deben ser
contrastadas con los niveles recomendados para la actividad visual a
desarrollarse en el local, de modo que se asegure la realizacion de esta tarea
con eficiencia y confort.

Los niveles de iluminacioén indicados en las recomendaciones varian no
solo segun las actividades sino que ademas fluctian entre diferentes paises.
Por otra parte, segun el pais a que se refiera, estas cambian en los niveles de
iluminacién recomendados desde 1930.

Aqui se presentan y comparan los niveles recomendados para algunas
tareas seleccionadas en edificios no residenciales en 20 paises. También se
presenta la variaciéon histérica de los datos publicados sobre los niveles
recomendados.

En general, las recomendaciones de niveles de iluminacién son
efectuadas con el fin de mejorar la seguridad de los trabajadores en la
industria, productividad, el aprendizaje en las escuelas y la recuperacién de los
pacientes en los hospitales.

Muchos son los grupos que tienen interés en influir en la seleccién de
niveles de iluminacién recomendados, la ultima edicion de la flluminating
Engineering Society of North América,(IESNA) especifica valores para
aproximadamente 250 actividades visuales que se realizan en interiores de
edificios no residenciales y cerca de 300 especificas aplicaciones industriales.
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Los datos fueron tomados de fuentes nacionales, internacionales,
manuales de iluminacién y material publicado. Las actividades principales en
los tipos de edificios incluyen, oficinas, aulas, hospitales y tareas visuales en
industrias. La mayoria de los valores son representados en forma de
iluminancia horizontal.

- Las recomendaciones de niveles de iluminacion tienden a ser mas
especificas, con el tiempo. Algunos paises registran valores muy detallados
para algunas aplicaciones y generales para otras. Por ejemplo, Japén
especifica 40 rangos diferentes para comercios y so6lo 4 para escuelas.

Los paises varian considerablemente en la frecuencia con que ellos
revisan sus recomendaciones. Por un periodo de mas de cuatro décadas
(1948-1990), Suecia no cambio sus niveles de iluminacién recomendados para
iluminacién de oficinas, mientras Alemania la cambio seis veces, Bélgica no
cambio recomendaciones entre 1964 y 1992.

En Finlandia, la primera recomendacién fue publicada hasta 1971 y en
Argentina hasta 1972 (ver anexo 3, pagina 198).
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3.4.5. Implementacion del plan de reducciéon del consumo

eléctrico

- Para dar poner en acciéon todo lo anteriormente calculado se pone a

disposicion del lector la tabla XXXI con la propuesta de mejora, para la seccion.

Tabla XXXI. Plan de mejora Seccion Socioecondomica
Areas de Medidas para reduccién de Ahorro total
Mejoramiento Objetivos consumo estimado Responsable(s)
. Darr mantenimiento a los vidrios
y persianas de oficinas.
Abrir | ianas ji
Lograr mas iluminacién * entr:; ralas I‘:jezri':{:l ar:Ipara dejar » las trabajadoras
natural y reducir el « Colocar carteles ra 63.02% del de la SSE
Recepcién consumo de energia i pa consumo e Depto. De
. sensibilizar al personal y sus o
eléctrica. L . general. mantenimiento
’ visitantes,
o Dar mantenimiento a las
luminarias.
» Mantener apagadas las luces si
no son necesarias.
Hacer un uso eficiente ; . .
de los aparatos » Cambiar el equipo de con mas . 46% de
! de 10 afios de antigiedad. :
eléctricos y * Dar mantenimiento preventivo ahorro
Eatino de electrénicos. oot B 10 uip y deftotal | o Las trabajadoras
?)ﬁ;m.'o a Reducir el consumo de o Colocar cart eleseqa'?os de Kw/h, dela SSE
energia eléctrica y por N para usado e Jefatura SSE
sensibilizar al personal y sus
ende el gasto de visitantes, de la importancia de enla
facturacién, esto ' ! po Seccién.
rogresivamente desconectar el equipo cuando
P se marchan a casa
o Cambiar las [Amparas, T12 por
Lograr una mejor T8 LED
. A . Depto. De
Ca‘rjneblo ;léu:;r;:cssén conmenos | Cambiar el color de pintura de . 63% de Mantenimiento
juminarias Colocar Iémparas miés las paredes y piso. ahorro o Jefatura SSE
eficientes
» Apagar las luces cuando no
sean necesarias
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3.4.6. Estimacion de costos de la propuesta de reduccion

consumo eléctrico
La tabla XXXIil contiene el ahorro estimado en los primeros afos,

tomando en cuenta el ahorro en kilovatios hora al mes después de realizar el
cambio de las luminarias.

Tabla XXXIl. Costos de la propuesta de reduccién consumo eléctrico

Tiempo Lugar de Cantida Costo total ahorro Ahorro
~ modificacion dde ' acumulado
lampar
as ,
Primer aiio Recepcioén 9 4 500,00 747,8044675 | 747,804467
Segundo Oficinas 8 4.000,00 941,679699 | 1689,4841
afio
Tercer afio | Sala de reuniones 10 5 000,00 1423,290396 | 3 112,7745
Bodega/comedor ‘
Total ‘ 27 13 500,00

Fuente: elaboracion propia, con base en observacion a las necesidades.
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4. FASE DE DOCENCIA, CAPACITACION DEL PERSONAL DE
LA SECCION SOCIOECONOMICA

41. Diagnéstico de las necesidades

En reuniones y en entrevistas realizadas con trabajadoras de la Seccion,
se llegd a un consenso de los temas que son mas prioritarios y que reforzaran,
las habilidades y destrezas del personal.

Entre éstas estan: aprendizaje del idioma inglés, manejo de programas
de computacion, en especial office, asi como los temas de fortalecimiento de la
autoestima y de resolucién de conflictos, unidos a éstos se darda una
capacitacion de los temas de produccién mas limpia.

41.1. Planificacion de las capacitaciones
El médulo de capacitaciéon es uno de los mas importantes, porque en él
se da la induccién y los conocimientos basicos de la Produccion mas Limpia y
de como utilizar los procedimientos y formatos para llevar un control de las

actividades realizadas en la seccion.

La tabla XXXIll, es una guia para la jefatura de la seccién, esta podra
modificarla segun sea la necesidad. '

167



-Tabla XXXIil. Planificacion de capacitaciones

Justificacion

Objetivos

Actividades de Fines Objetivos Metas
la Seccién _generales especificos
Gestionar La Preparar al | Preparar al -Promover Capacitar  al
ayuda capacitacion, personal, personal, para conocimientos 100% de las
econémica para | es una | para lograr su | lograr la de acuerdo al | trabajadoras
beca. herramienta realizacion, eficiencia y la proceso de la seccion.
Realizar los | de aito poder, | promoviendo. | responsabilidad evolutivo del
procedimientos | para lograr que sus personal.
y acciones, para | alcanzar las puestos. .
otorgar becas a | metas que se : KEE -Desarrollar .~ las
fos solicitantes. | han potencialidades,

propuesto. capacidades.

Enla La
Se . realizan | organizacién. | consolidacion " Y destrezas de las
investigaciones, | Es através de | de su trabajadoras.
en beneficio de | ella que  se | autoestima, Brindar .
la seccién. ‘lograra un | asf como su conocimientos

personal més | preparacion sobre produccién

independiente | técnica mas limpia = -

y seguro de si

misma.

Fuente: elaboracion propia, con base en observacién a las necesidades.
4.1.2.  Programacion de capacitaciones

Se presenta la tabla XXXIV con las herramientas y materiales necesarios
para llegar al cumplimiento de las capacitaciones. Asi mismo se presentan
fotografias de algunas capacitaciones realizadas en el apéndice 2, pagina 191.

Tabla XXXIV. Programacion de capacitaciones
Tema Responsable Dirigido a Tiempo Lugar Material Fecha
Visio —_—— Trabajadoras 10 horas Centro de Computadora Marzo 2013
de la SSE computo, Ricardo
. Arjona
Publisher —— Trabajadoras 10 horas Centro de Computadora Marzo 2013
de la SSE computo, Ricardo
Arjona’ - : ) - )
Herramientas ———— Trabajadoras 10 horas Centro de Computadora Marzo 2013
De internet de la SSE computo, Ricardo
Arjona
Elaboracién y —_— Trabajadoras 10 meses SEGLEPLAN —_ Febrero/octubre
seguimiento de fa SSE 2013
De proyectos
Idioma ingles — Trabajadoras Por CALUSAC Libros Ciclo CALUSAC
de la SSE trimestre
Misi6n caracter | Miembros de Trabajadoras 1 hora SSE Folletos De enero a
los grupos de la SSE todos los octubre
martes
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Continuacién de la tabla XXXIV.

Motivacional | Nancy Karina Trabajadoras de la 1 Antigua . | fotocopias 11 de nov 2011
Vicente SSE hora Guatemala

P+L Nancy Karina Trabajadoras de la 1 SSE Laptop, 22 de febrero
Vicente SSE hora cafionera 2012 )

P+l Nancy Karina Estudiantes becados | 1 SSE Laptop, 15 de marzo
Vicente hora cafionera 2012

Fuente: elaboracion propia, con base en observacion a las necesidades.
4.2,

Evaluacion de las capacitaciones

‘Para este punto se utilizd el siguiente formato para la evaluacion,

tomando en cuenta la satisfaccién del usuario, la aplicacion del tema en la vida

social y laboral (ver figura 48).

Figura 48.

Formato de evaluacion de capacitacion

Evaluacion de las capacidades Seccidén Socioeconémica
Marcar con una X su respuesta

Escriba un breve comentario

1. (Cree que el tema es actual y de beneficio para su|Si No
persona?

2. ¢ Considera que hubo dominio de grupo? Si No

3. ;Le gust6 el tema? Si_No

4. ;Fue clara la exposicion? Si No

5. ¢Le gust6 el material utilizado? Si_No

6.

Fuente: elaboracion propia, con base en observacion a las necesidades.
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4.3. Resultados de la capacitacion

Contando con la participaciéon de la mayoria del personal se recabaron
los siguientes resultados (ver figura 49).

Figura49. Formato de resultados

Evaluacion de las capacidades Secciéon Socioeconomica
Marcar con una X su respuesta

1. ;Cree que el tema es actual y de beneficio para su persona? | Si 10 No
2. ¢,Considera que hubo dominio de grupo? Si 10 No

|8 ¢legustéeltema? , : | Si- 08 No
4. ;Fue clara la exposicion? Si 10 No
5. ¢Le gusté el material utilizado? ' | Si 08No |
6. Escriba un breve comentario ,

Fuente: elaboracion propia, con base en observacion a las necesidades.
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CONCLUSIONES

Documentacion de procedimientos especificos de la seccion, esto ayuda
a realizar el trabajo de una forma mas sencilla y rapida, ain cuando no
se encuentre la persona responsable de realizarlo.

En la Seccién Socioeconémica, sélo se cuenta con tres procedimientos
que aun no han sido aprobados por la DDO, lo que dificulta que el trabajo
tenga unificacién de criterios dentro de la seccion.

Se realiz6 el diagnéstico de la Seccion Socioecondémica, y con base en
esto se efectud el plan estratégico.

Realizacion del inventario de luminarias y aparatos eléctricos y con base
en ello se realizaron los calculos de gasto de energia eléctrica y
posteriormente se realiz6é el calculo del ahorro, se optara por cambiar
las luminarias.

Falta de personal capacitado, para enfrentar las necesidades del trabajo.

El espacio laboral no es adecuado, por lo que se deben mantener
encendidas las luces del pasillo durante toda la jornada laboral.
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RECOMENDACIONES

La jefatura y trabajadoras de la seccion deben realizar reuniones de
trabajo cada 8 dias.

La jefatura de la seccién debe dar a conocer a todas las trabajadoras la
programacion de actividades.

La jefatura de la seccion debe capacitar y evaluar periédicamente el
rendimiento del personal.

Todas las trabajadoras de la seccidn deben eliminar procedimientos
repetitivos, para lograr la eficiencia laboral.

Las trabajadoras de la seccién deben revisar los procedimientos actuales

y renovarlos para hace mas facil el proceso de adjudicacién de becas.

Todas las trabajadoras de la seccion deben desconectar los equipos los
fines de semana y al terminar la jornada.

Abrir las persianas de las oficinas, para lograr la entrada de luz natural al
pasillo de la recepcion.

Utilizar hojas membretadas para institucionalizar la seccién.

Colocar la misién, visién y objetivos en un lugar visible, ya que hasta el
momento no se conocen.
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APENDICES

Apéndice 1. Presentacion y anadlisis de resultados

1. ¢Recibié usted algun tipo de induccion al entrar a trabajar a la Seccién
Socioecondmica sobre las funciones a cumplir? Si su respuesta es si
indique de que tipo.

Tipo de
Induccién

al ingresar
a laborar
Verbal 5 45.45%
Verbal,
material
impreso,
audiovisual
Ninguno 4 36.36%
Totales 11 100%

2 18%

Induccion laboral

Verbal, material
impreso,
audiovisualy
otrof{apoyo._____
compafieros}
18%
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La induccién esta siendo de manera no formal, pues no queda nada por

escrito, para ser consultado en momentos de dudas.

2. ¢(Dentro de la Seccidn Socioecondmica ha cambiado de funciones?

Si No
Si 3 27%
no 8 73%
total 11 100%

Ha cambiado de funciones

Dentro de la Seccién no se promueve al personal.

3. ¢En su area de trabajo, qué documentos especificos existen que describan

los pasos a seguir en la realizacion de sus funciones?

Manuales 5 45%
Procedimientos 3 27%
instructivos de trabajo 0 0%
No contestd 3 27%
Total 11 100%
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Documentacion existente

Instructivos de
trabajo
%

La documentacion existente es minima, ya que todo lo demas son

manuales y reglamentos.

4. ;Quién supervisa la ejecucidon de sus funciones?

Jefa 4 36%
No contestd 7 64%
Total 11 100%

Quién supervisa el trabajo

En la realidad cada una de las trabajadoras realiza su trabajo sin mucha

supervision.
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5. ¢Cuando tiene alguna duda o sugerencia sobre su area de trabajo a quién la
comunica?

A la jefa 1 9%
Companeros 3 27%
No contestd 7 64%
total 18 100%

Quién resuelve sus dudas

~Alajefa
9%

Por lo general, se resueiven las dudas entre las companeras,
dependiendo del grado de complejidad se pide ayuda a ofras instancias.
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6. ¢ Obtiene respuestas inmediatas a sus dudas o sugerencias?

Si 4 36%
No 3 27%
No contest6 4 36%
Total 11 100%

Respuesta inmediata a dudas

En la mayoria de casos siempre se encuentra solucion a las dudas.

Si la respuesta es no ¢ A qué cree que se deba esta situacion?

No son tomadas en cuenta 2 18%
No contestd 9 82%
Total 11 100%
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Algunas de las trabajadoras piensan que no son tomadas en cuenta, sus dudas

7. ¢Ha recibido talleres u otras capacitaciones para actualizase y para

fortalecer sus capacidades profesionales?

si 5 45%
no 5 45%
No contestd 1 9%
total 11 100%

Ha recibido talleres

No contesto.
—
9% B

Los talleres y seminarios solo han sido impartidos a algunas de las

trabajadoras.
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8. ¢Cual es el medio por el cual la Seccidon Socioeconémica le informa sobre

cursos, reuniones y actividades en las que debe participar?

Verbal 7 64%
Escrito 2 18%
Otros Especifique 0 0%
No contest6 : 2 18%
Total 11 100%

Medio de informacion

otros
Especifique
0%

La mayoria de informacién se brinda de forma verbal, lo que provoca

muchas veces que se olvide o no sea tomada en cuenta, la informacion.

9. ¢Conoce usted la planificacion general de actividades de la Seccion

Socioeconémica?

Si 3 27%
No 5 45%

No contestd 3 27%

Total 11 100%

183



Conoce la planificacion de la SSE

La mayoria de trabajadoras desconoce la planificacion de la Seccion.

10. ¢, En qué porcentaje considera que la Seccidén Socioeconomica cumple su

Mision?

25% , 0 0%
50% 1 9%
75% 10 91%
100% 0 0%
No contesto 0 0%
total 11 100%

porcentaje de cumplimiento de la
mision

100%

No contesto




Las trabajadoras en su mayoria consideran que se esta cumpliendo con

la mision de la seccion.

11. ,En qué porcentaje considera que la Seccion Socioeconémica cumple su

vision?

25% 8 73%
50% 0 0%
75% 2 18%
100% 0 0%
No contesto 1 9%
Total 11 100%

Porcentaje de cumplimiento de la
vision

No contesto

9% 100
0%

Las trabajadoras creen que se cumple con la vision de la Seccién.

185



12.;Conoce las metas y/o objetivos de la Seccidon

201172
si 5 45%
no -6 55%
total 11 100%

Socioeconémica para afno

Conoce metas de la SSE

La mayoria desconoce las metas /objetivos de la Seccion.

13.A su criterio ;jqué medios sugiere para dar a conocer y promover |os

servicios que presta la Seccidon Socioecondmica a las y los estudiantes

universitarios de 1er. Ingreso?

Visitar establecimientos 3] 27%
television 11 9%

Radio 1 9%

Redes sociales 1 9%
Visitar unidades académicas| 4| 36%
INFOUSAC 11 9%

Total 111100%
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Medios para dar a conocer el
programa

Visitar
_—establecimiento
- S
27%

television
9%

Redes sociales
9% 9%

Los medios mas eficientes para dar a conocer el programa de becas
segun las trabajadoras serian, la visita a los establecimientos de educacion

media y visita a las unidades académicas.

14.; Qué programas de computacion utiliza al realizar su trabajo?

Word 10 90%

no lo usa 1 10%

Total 11 100%
word

La mayoria utiliza Word para realizar su trabajo
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Excel 7 64%

no lo usa 4 36%

total 11 100%
Excel

Solo algunas utilizan Excel en la presentacidn de su trabajo

Power 4 36%
Point

no lo usa 7 64%
total 11 100%

Power Point

De las 11 trabajadoras, solo 4 de ellas utilizan este programa, para

realizar su trabajo.
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Visio 0 0%

Este programa no es utilizado, por ninguna de las trabajadoras

Publisher 3 27%
no lo usa 8 73%
total 11 100%

Este programa no es utilizado por 3 de las trabajadoras

Internet 10 90%
no lo usa 1 10%
Total 11 100%
Internet
no lo usa

10%

Este instrumento tecnoldgico es utilizado de forma basica, por la mayoria

de las trabajadoras de la Seccion.
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15. Escriba dos debilidades de la Seccion Socioecondmica.

Mala comunicacién Falta de trabajo en grupo Indiferencia

Inconformidad del personal Divisién

16. Escriba dos fortalezas de la Seccidén Socioecondmica.

Responsables Honrados |  Ayudan y apoyan al estudiante |
Objetivos claros

17.Cree que la SSE podria funcionar mejor

Si 11
no 0
total 11

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 2. Fotografias de capacitaciones

Fuente: restaurante Casa de Vero, Antigua Guatemala.
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Continuaciéon apéndice 2.

Fuente: salon de usos multiples Seccién Socioeconémica.
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Apéndice 3. Hoja institucionalizada de la Seccién

Socioecondmica

SECCION SOCIOECONOMICA
3er nivel oficina 301, edificio de Bienestar estudiantil
Campus central, zona 12 USAC
Tel, 24439632/2418%9632

Fuente: elaboracion propia
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ANEXOS

Anexo 1. Consumo eléctrico aproximado por aparato eléctrico

Potencia Tiempo de uso Tiempo | Consumo mensilal :

Aparato (Promedio) al dia de uso |Kilowatts-hora
AP Watis (Periodos al mes |(Watts/1000)x

Tipicos) Horas |Hora "
CONSUMO
BAJO
Abrelatas 60| 15 min/semana 1 0.06
Videocassetera o
oDVD 25| 3hr 4vec/sem 48 12 ,
Extractores de '
frutas y 300 | 10 min/dia 5 1.6
legumbres '
Batidora 200 | 1hr 2vec/sem 8 ' 1.8
Licuadora baja 35010 min/dia s 2
potencia e
Maquina de 125 2hr 2vec/sem 16 23
coser
il 40020 min/dia 10 5
agua
Tostadora 1000 | 10min.diarios | 5 | 5
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Continuacién del anexo 1.

Potencia Tiempo de uso al g;eurrslg © | Consumo mensual
Aparato (Promedio) |dia (Periodos al mes Kilowatts-hora

Watts Tipicos) H (Watts/1000) x Hora

P . AR : orasf’, : : T

Horno eléctrico 1000 | 15 min/dia 10 12
Homo de 1200 15 min/dia 10 13
microondas
Lavador:a 400 | 4hr 2vec/sem 32 13
automatica :
Tv color{19-21 70 | 6 h diarias 180 13
pulg) el ,
Ventilador de 65| 8h diarias 240 16
mesa
Ventilador de 65| 8 h diarias 240 16
techo sin lamparas ;
Ventilador do 708 h diarias 240 17
pedestal o torre
Focos ,
fluorescentes (8 de 120 | 5 h diarias 150 18
15W c/u) ,
TV Color(32- .. 4 ,
A3pulg) 250 6 h diarias 180 45
Cafetera 750 | 1 h diarias 30 23
Plancha 1000 | 3h 2vec/sem 24 24
Equipo de 300 | 4 hora/dia 120 36|
computo
Refrigerador (11- 250 |8 bvdia 240 60
12 pies cubicos)
TV Color (43-50 360/ 6 h diarias 180 65
pulg. Plasma) :
Refrigerador(14-
16 pies clibicos) 290 | 8 h/dia 240 70
Focos ;
incandescentes (8 480 | 5 h diarias 150 72
de 60W c/u)

Fuente:http://gurublackberry.com/Blog/2010/04/05/conozca-cuanto-consumen-de-electricidad-
los-aparatos-electricos-y-como-ahorrar-energia-en-casaf#h375. Consulta: 10 de octubre de
o ; 2011 , o L
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Anexo 2.  Porcentaje de ahorro energético

Bombilla Fluorescente compacta de bajo consumo ' 80%
Lavadora en frio 80-92%
Lavadora de bajo consumo energético 40-70%
Refrigeradora de bajo consumo energético ' 45-80%
Calefaccion en casa bien aislada ‘ 50-90%
Calefaccion de gas en vez de eléctrica 53-80%
Bomba de calor en vez de calefaccion eléctrica , 50%
Cocina de gas en vez de eléctrica 73%
Horno de gas en vez de eléctrico S - 60-70% -
B No usando secadora , - 100%
Permitir la ventilacion en las rejillas de la refrigerado - 15%
’ TéStadbr de pan en vez de horno eléctrico 65-75%
~ Calentador de agua a gas o solar con apoyo eléctrico 60-70%
Ventilador de techo en vez de aire acondicionado | 98%

Fuente: http:/gurublackberry.com/Blog/2010/04/05/conozca-cuanto-consumen-deelectricidad-
- los-aparatos-electricos-y-como-ahorrarenerergia-en-casaf#h375. Consulta: 10 de octubre de
' 2011.
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Anexo 3.

Niveles recomendados de iluminacion horizontal (lux) para

diferentes

actividades

en

edificios

no

residenciales

destinados a oficinas, escuelas hospitales e industria

Argentina | Australia | Austria | Bélgica | Brasil | China gte‘gz:hca Dinamarca | Finlandia | Francia
local
OFICINAS lux lux lux lux lux. fux Tux [V} G fux lux
, 750, | 100- ; '
general 200 160 500 | 300-750 150- 200-500 50-100 150-300 425
1000 200
150- o e R S ETR
PC 750 160 160 500 200- 300-500 200-500 150-300 250425
300 o
plano de trabajo | 300-750 320 320 ?ggb 150 | 300-500 500-1000 425
500- 200- |7%& '
lectura 320 320 1000 500 100- 500 500 | 500-1000 425
150 .
200- 1000- .
dibujo 1000 600 600 1000:}- -~ 3000 } 300- 750 1000 | 5nns .--850
: 2000
500
AULAS
general 500 240 | 300-500 | 300750 | 200 | 75-150 | 200500 200 | 150-300 325
. 750- 300-
pizarrén 1000 ‘ 240 } 300-500 1500 750 500 500 390-750 . 425
HOSPITALES
areas comunes 100 240 200 75-150 | 50-200 | 50-100 200 100
habitaciones con ; 100- , ) ‘
pacientes 100 § - 100 300 150 | 100-200 50-200 50-100 50-100
sala de ' ; S 300- ‘ 1000- - | 300-
operaciones 700 5001 1000 750 1000-2000 2000 1000
mesa de 15000 | - 20000- 10000- 10000~ 30000- 20000-
operaciones 100000 20000 20000 75000 100000
INDUSTRIAS
N 1000- 750-
textil 400-700 800-1200 2000 2000 1500 50-500 | 1000-2000 } 500-1000 850
. 1000~ 1000- 3000- 625-
electrénicas, test 2000 600 1500 2000 5000 200 1000-2000 | 500-1000 1750
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Continuacion del anexo 3.

local Alemania | Jap6n México Holanda Suecia Suiza UK USA URSS | CE
OFICINAS lux lux lux lux lux lux lux fux lux lux
general 500 | 300750 | 200 100200 | 100 500 | 500 20263000- 300 | 500
pantalia de g 300-
e 500 | 300-750 500 | 300-500 | 300-500 | 30 | 300 | 200 |s00
plano de R y 200-300-
pui 500 | 300750 | 600 400-500 | 300 300 | s00 | 2923901 300 | 500
lectura 300750 | 900 400 500 500 | 300 202?000- 300 | 500
—50. 7000-
dibujo 750 o0 1100 1600 1500 | 1000 | 750 | 1s00- | s00 | 750
2000
AULAS
general 300-500 | 200750 | 400 500 | 300-500 | 300-500 | 300 zog-ésgt» a00 |30
. 300- 500-750-
pizarrén 300500 | S5 900 500 500 | 300500 | 300 |%%750-| s00 | s00
HOSPITALES
areas 300- 500-750-
aeas 300500 | S0 900 500 s00 | 300500 | 300 | %7801 s00 | 500
habitaciones 100-150-
egiverivad 200 | 150-300 60 200 150 o0 | 3050 | 19573501 150 | 200
sala de 50-75-
opeaasiones 100-300 | 100-200 | 60-200 150 150 | 100300 | 30-50 [ 37> | 300 | 100
7000-
mesa de 750- 400- 100
ooaraciones 1000 oo 600 2000 750 1000 | o5 | 1800 | 400 | g
INDUSTRIAS
20000- 10000 10000 | £20
textil 2, | 20000 | 14000 100000 10000 | - - |
50000 50000
000
electronicas, 750 750- | goo-1100 | 500 750- 1 780- 1500 | 1500 | 159
test 1500 1000 | 1000 e 0

Fuente:http://www.revistaciencias.com/publicaciones/EpZZyyupuVhQyVgJVL.php,consulta: 10
de octubre de 2011.
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Anexo 4.

Plano Division de Bienestar Estudiantil Universitario
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Fuente: Departamento de Servicios Generales USAC.





