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Andlisis

Anélisis FODA

Auxiliar

Auxiliar orientador

Bienestar

Decision

Diagrama

GLOSARIO

Accion de dividir una cosa o problema en
tantas partes como sea posible, para
reconocer la naturaleza de las partes, las
relaciones entre estas y obtener conclusiones

objetivas del todo.

Metodologia de estudio de la situacion de una
empresa O un proyecto, analizando sus
caracteristicas internas y extremas.

Persona que sustituye al titular.

Apoya, ayuda y sustituye al profesional

orientador en las actividades que realiza.

Conceptorelativo al buen estado de las

personas o colectivos.

Es una determinacién o resolucién que se

toma sobre una determinada cosa.

Representacion grafica de wuna relacion

funcional o légica.
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Diagrama de Causa — Efecto

Diagrama de Flujo

Digitador

Division

Informética

Inspeccion

Luminaria

Luminaria doble

Luminaria simple

Operacién

Orden de pago

Ayudan a pensar sobre todas las causas

reales y potenciales de un suceso o problema.

Representacion grafica de un algoritmo o

proceso.

Persona que ingresa datos a un sistema.

Accion y efecto de dividir, seccionar.

Conjunto de conocimientos cientificos vy

técnicas que hacen posible el tratamiento

automatico de la informacién por medio de

ordenadores.

Método de exploracion fisica que se efectia.

Luz artificial que alumbra las oficinas.

Luz artificial de dos lamparas.

Luz artificial de una lampara.

Es el método, acto, proceso, o efecto de

utilizar un dispositivo o sistema.

Transferencia economica en la que el cliente
ingresa en efectivo el importe a transferir a la

cuenta del beneficiario.
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Profesional

Profesional orientador

Sistema

Es quien ejerce una profesién, un empleo o
trabajo que requiere de conocimientos

formales y especializados.

Es un experto que puede ayudar a cualquier
persona que lo necesite a tomar decisiones

relativas a su futuro académico y/o profesional.
Conjunto de partes o elementos organizado y

relacionado que interactian entre si para

lograr un objetivo.
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RESUMEN

La realizacion del presente informe de EPS tiene como fin dar a conocer
detalles de los cambios que se deben ejecutar para obtener mejores resultados,
ademas de documentar los procedimientos que se realizan en cada una de las
areas de la Seccion de Orientacion Vocacional, Division de Bienestar Estudiantil
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Cabe mencionar, que se realizaran estudios que determinaran el uso
correcto de los dispositivos y aparatos eléctricos tomando en consideracion
datos histéricos de consumo, como las capacidades de cada aparato dentro de
la Seccion de Orientacion Vocacional. Ademéas se plantea a consideracion el
uso de materiales, dispositivos y/o aparatos eléctricos que puedan ayudar al
planeta en el uso acomedido de los recursos naturales, aplicando principios de

la Produccion mas Limpia.

Las capacitaciones impartidas en la Seccidén de Orientacion Vocacional se
enfocan en el ordenamiento y organizacién en los puestos de trabajo y la
mejora continua, por otra parte se instruyeron a los empleados en casos de
primeros auxilios hacia los comparieros de labores o en auxilio de personas

ajenas a dicha seccion.
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OBJETIVOS

General

Documentar los procedimientos en formatos idoneos para mejorar el
control de las actividades en cada éarea en la Seccién de Orientacion
Vocacional.

Especificos

1. Utilizar herramientas administrativas en la busqueda de informacién

manuscrita y oral.

2. Retroalimentar al personal utilizando los documentos actualizados.

3. Analizar la documentacion existente a través de revisiones, entrevistas,

observaciones y lecturas para unificar la informacion en un documento.

4. Disefiar los formatos para la recopilacion de los procedimientos con
diagramas, cuadros y simbologias para que los documentos sea de facil

comprension.

5. Definirlas actividades de cada area con el fin de vincularlas entre si.

6. Aplicar Produccion mas Limpia para establecer el consumo de energia
eléctrica en pro del uso acomedido de los aparatos eléctricos para

contrarrestar los efectos negativos al medio ambiente.
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7. Establecer planes de capacitacion para el personal para el desempefio

Optimo en las actividades que realizan.
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INTRODUCCION

La documentacién de procesos, procedimientos y actividades de una
institucién o empresa es el inicio de una buena planificacion, los resultados que
se obtienen ayudan a adquirir conocimiento y por ende la armonia en la

realizacion del procedimiento.

Para la obtencién de los datos de la documentacion se realizaron
entrevistas al personal de la Seccion de Orientacion Vocacional, ademas se
observaron las actividades que se realizan en cada una de las areas,
involucrandose en la ejecucion de dichos procedimientos, se verificaron los
archivos existentes y la herramienta utilizada fue el cuestionario, disefiado en
una estructura béasica, donde las preguntas son de opcion multiple y de criterio
personal. Las reuniones que se tuvieron con el personal ayudo a crear un
concepto efectivo de la situacion actual de la seccion en estudio. Ademas, se
utilizaron las herramientas del andlisis FODA y el diagrama Causa — Efecto, las
cuales fueron de utilidad en la verificacion de las actividades que repercuten en
la Seccién de Orientacion Vocacional.

Al obtener los datos de dichos estudios se adquirié una vision clara de la
necesidad de documentar los procedimientos que se realizan en el dia a dia
para dar un buen servicio a la comunidad estudianti y en general. La
documentacion ayudara al personal a retroalimentarse y ensefiar a otros en la
ejecucion de los procedimientos con la ayuda de las capacitaciones e

inducciones basicas.
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Se pretende que el personal pueda acceder al documento, si lo considera
necesario, para retroalimentarse y encaminar las actividades segun sea el
procedimiento a ejecutarse. Para este enfoque se utilizan los diagramas de flujo
adjuntandolos a la descripcion de las actividades en un cuadro representativo,
el cual detalla cada uno de los pasos que se hacen en la Seccion de
Orientacion Vocacional. También existe un resumen de dichos procedimientos
para visualizar el orden de ejecucion y como se relacionan en la Seccién de

Orientacién Vocacional.

Esta documentacion ayuda a crear armonia entre el personal de dicha
entidad. Ya que la finalidad de dicho documento es retroalimentar y crear el
concepto de mejora continua al agregar o cambiar los procedimientos dentro de
la seccion, en un futuro, en donde cada individuo deberd aportar sus

experiencias y comentarios para dicho documento.

Una de las propuestas involucra crear, en la Seccion de Orientacién
Vocacional, la asignacion de las evaluaciones vocacionales, en linea (internet),
las cuales ayudaran a que el proceso de asignacion sea mas rapido, buscando
gue el tiempo de ingreso de los datos del aspirante hacia la base de datos sea
menor al que actualmente se ocupa. Y que el aspirante reciba en un menor
tiempo esperado la tarjeta y el perfil vocacional y agilizar con esto el tramite de

ingreso a la universidad.

Produccion mas Limpia es una metodologia que se enfoca en el uso
acomedido de los recursos para disminuir los efectos que causan deterioro al
medio ambiente. Para la Seccién de Orientacion Vocacional se aplicara esta
técnica en relacién al uso de la energia eléctrica, debido a que es el recurso
gue mayormente se utiliza en dicho lugar. Se han obtenido datos historicos
sobre el uso de la energia eléctrica en el edificio de Bienestar Estudiantil, este
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edificio es compartido con otras secciones, entre las cuales estan la Unidad de
Salud, Seccién Socio — econdmica. Seccién de Transportes, Jefatura de
Bienestar Estudiantil y Escuela de Ciencias de la Comunicacion, ademas de la
cafeteria, café internet y fotocopiadora que se encuentran funcionando dentro
del edificio.

El resultado que se desea obtener es crear conciencia del uso de la
energia eléctrica en dicha seccion. Se colocan avisos sobre apagar los aparatos
eléctricos cuando estos no estan siendo utilizados, se propone la reinstalacion
de las luminarias y disminucion de las mismas segun sea el caso para cada
oficina, se busca utilizar mayormente la energia natural en algunas oficinas de

acuerdo a la ubicacion de las mismas, etc.

Y como parte esencial, el recurso humano, recibio capacitaciones sobre la
metodologia 5°S y ergonomia de los puestos de trabajo. Se debe crear una
planificacion de capacitaciones enfocadas al area segun la necesidad de los
empleados, tales capacitaciones se enfocan en programas computacionales,

programas vocacionales y de motivacion.
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1. DESCRIPCION GENERAL DE LA SECCION DE
ORIENTACION VOCACIONAL

1.1. Antecedentes histéricos

A continuacion se da una breve descripcion de los acontecimientos e
informacion histérica de la Divisibn de Bienestar Estudiantil Universitario y la

Seccién de Orientacidon Vocacional.

1.1.1. Divisién de Bienestar Estudiantil Universitario (DBEU)

El 25 de agosto de 1981, por Acuerdo de Rectoria NUmero 699-81, se le
da a este departamento la categoria de Divisibn de Bienestar Estudiantil
Universitario, conformada por la Seccion Socioeconémica, Seccion de
Orientacion Vocacional y Unidad de Salud. El 23 de abril de 2009, por Acuerdo
de Rectoria No. 0745-2009, fue aprobada la creacion de la Seccion de
Transporte Colectivo de la Universidad de San Carlos de Guatemala, como
parte de la estructura organizativa de la Divisibn de Bienestar Estudiantil

Universitario.

1.1.2. Seccidén de Orientacion Vocacional

Es la encargada de proporcionar servicio de orientacion vocacional, a los
estudiantes de preingreso, proporcionar asesoria a estudiantes inscritos, en la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Asi también capacita y forma
personal para el desempefio de las tareas de orientacion educativa
universitaria. Explora y estudia el campo tedrico y practico de la orientacién

1



vocacional y educativa en la Universidad de San Carlos de Guatemala. Evalla
psicométricamente a poblaciones, especiales de estudiantes de otros
programas y otras instituciones. Apoya y realiza, con las unidades académicas
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, programas de atencién a su
poblacién estudiantil.

1.2. Base legal

La Seccion de Orientacion Vocacional, fue creada con el acta No. 703,
Punto Décimo Cuarto de fecha 10 de octubre de 1959, se labor6 por un tiempo,
luego inicié nuevamente en el 1975 segun Acta 16-75 con fecha 23 de julio del
mismo afio, formando parte de la Direccién General de Administracion, DIGA;
en el edificio que actualmente ocupa la Facultad de Ciencias Quimicas y
Farmacia. Posteriormente se traslado al Edificio de Bienestar Estudiantil, tercer
nivel conjuntamente con la Unidad de Salud y Seccion Socioeconomica. En
1999 se cred la Direccion General de Docencia, DIGED, segun consta en el
Acta 21-99 la Seccion de Orientacién Vocacional pasa a formar parte de dicha
Direccion. Durante estos afios el proceso de Orientacion Vocacional a
evolucionado de acuerdo a la tecnologia y caracteristicas estudiantiles, con el
fin de proporcionar una orientacion cientifica y objetiva acorde a las

necesidades de la poblacién.

1.3. Estructura organizacional

La Seccion de Orientacién Vocacional es parte de la Divisién de Bienestar
Estudiantil Universitario (DBEU) quien pertenece a la Universidad de San
Carlos de Guatemala. La Divisibn de Bienestar Estudiantil se conforma de
varias seccion y unidades, entre ellas, la Unidad de Salud de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, la Seccion Socio — Econdmica, la Seccion de
Orientacion Vocacional, la Seccién de Transportes. Y cada una de ellas
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funciona en pro del bienestar del estudiante sancarlista y los aspirantes a una

carrera universitaria.

La estructura organizacional actual de esta seccion es
departamentalizacion mecanica funcional, por la especializacion y la division en

sus areas de trabajo.

1.4 Organigrama

La representacion grafica del organigrama estructural es del tipo
especifico vertical, debido a que se enfoca en una seccién de la Division de
Bienestar Estudiantil, en particular y el orden de jerarquia es de arriba hacia
abajo. A continuacién en la figura se presenta el organigrama de la Seccion de

Orientacién Vocacional.:

Figural. Organigrama de la Seccion de Orientacion Vocacional

JEFATURA DE LA SECCION
DE ORIENTACION
VOCACIONAL

AREA ] } AREA DE AREA DE AREA DE
PROFESIONAL AREA TECNICA COMPUTO SECRETARIA MANTENIMIENTO

Profesionales Auxiliares de -Programador de -Secretaria lll de

Orientadores Orientacion Computacion Il Jefatura Auxiliares de

Estudiantiles Vocacional -Operador de -Secretaria Il Servicios |
Informatica | -Oficinista Jornada

-Digitadores VQ;pgrtina
-Oficinista de

Informacién y
Divulgacion

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.



Solamente la jefatura de la Seccion de Orientacion Vocacional es la que
administra y tiene el control sobre las otras &reas, la interrelacidén de las mismas
es para la realizacion formal del trabajo, no existe subjefes en cada area y

ninguna de ellas tiene jerarquia sobre las otras.

1.5. Visién

“Centro Multidisciplinario de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
rector de la orientacién vocacional y educativa, asistencia psicopedagdgica,
investigacion, docencia y extension para impulsar programas preventivos que
minimicen la desercion, repitencia, cambio de carrera y permanencia; a través
de la utilizacion de pruebas estandarizadas y normalizadas a fin de alcanzar la

excelencia académica y contribuir a la formacion de profesionales competitivos”.

1.6. Mision

“Brindar asesoria al estudiante de preingreso en materia de orientacion
vocacional, utilizando pruebas psicométricas que le permitan un mejor
conocimiento de si mismo y del medio estudiantil universitario, guiandolo a una
seleccion adecuada de su futura carrera. Ofrecer asistencia técnica
psicopedagogica a estudiantes de reingreso para mejorar su proceso de
adaptacion, elevar el nivel académico de sus estudios y disminuir los indices de
repitencia, desercion y/o cambio de carrera. Investigar las habilidades de los
estudiantes de primer ingreso para que las unidades académicas utilicen los

resultados en el proceso de ensefianza aprendizaje”.



1.7. Ubicacion

Localizado a un costado del Banco de Desarrollo, Banrural, al este de la
Plaza de los Martires de la Universidad de San Carlos de Guatemala, se
localiza el edificio de Bienestar Estudiantil, alberga varias entidades
administrativas, siendo el tercer nivel donde se localiza la Seccion de

Orientacién Vocacional.

Figura2. Plano de ubicacion del edificio de Bienestar Estudiantil

Universitario
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2. PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE ORIENTACION
VOCACIONAL

2.1. Diagnéstico de la situacién actual de la Seccion de Orientacion
Vocacional

Para la obtencién de resultados de la situacion actual en la Seccion de

Orientacion Vocacional se han realizado varios métodos de investigacion:

Por observacion: ésta se realiz6 en cada oficina y empleado de la Seccién
de Orientacibn Vocacional para establecer las caracteristicas de los

procedimientos que se ejecutan en ésta area.

Investigacion de campo: estudia las capacidades de cada empleado, el
entorno que los rodea, las actividades que realizan, los métodos que utilizan,
las herramientas o equipo que son del uso cotidiano en la Seccion de
Orientacion Vocacional.

Investigacion descriptiva: conocer la situacion actual por medio de datos
estadisticos y encontrar soluciones asertivas para mejorar el entorno y los

procedimientos realizados en la seccion.

Se ha dado, a los empleados, un cuestionario de caracter descriptivo en
donde las preguntas hacen énfasis en el estado actual de la Seccion de
Orientacion Vocacional y los resultados que se obtuvieron demostraron en

donde se debe poner mayor atencién para la mejora en el lugar en estudio.



Ademas, se han realizado entrevistas personalizadas para conocer a
fondo las actitudes predominantes en dicha unidad. A continuacién se detallan
los resultados obtenidos con los empleados y con los clientes — estudiantes.

Los resultados obtenidos son los siguientes:

a. Todos conocen las funciones de la Seccién de Orientacion Vocacional, sin
embargo, no hay retroalimentacion de las actividades que deben de
realizar. Ni un sistema de induccion aplicable, ya que el nuevo empleado
adquiere el conocimiento por medio de la experiencia de otro empleado
gue realiza las mismas actividades, no hay seguimiento de las funciones

gue realiza el nuevo empleado, se debe retroalimentar y dar seguimiento.

b. No se enfocan en capacitaciones que ayuden a mejorar el servicio de los
profesionales orientadores hacia los estudiantes.

c. El servicio al cliente por parte de los digitadores y secretarias es
deficiente. No es aplicable a todo el personal que realizan estas funciones.
Se ve reflejado en la informacién que se le da al estudiante y la atencion

con que se informa.

d. Las oficinas que se utilizan para la atencién al estudiante no cuentan con
las instalaciones béasicas para orientar al estudiante. Las oficinas son
compartidas con otros profesionales orientadores, los cuales al momento
de atender a un estudiante solo un profesional orientador queda con el

estudiante. Por lo que los otros deben de salir de la oficina.

e. Los salones donde evaluan al estudiante son compartidos con la Escuela

de Ciencias de la Comunicacién y la Unidad de Salud, por lo que deben de



coordinar las fechas y horas de uso. Lo cual es inapropiado para evaluar a

los estudiantes de preingreso.

La planificacién de las actividades anuales se realizan en papel, lo cual
desde el punto de vista de estudio no es apropiado para dicha seccién. El
uso de la tecnologia es una herramienta necesaria para este marco de
planificacion de actividades. Se puede utilizar la herramienta de diagrama
de Gantt y el programa de informatica Project. Y a través del sistema
Intranet de dicha seccion se puede visualizar por computadora y solo el

jefe de la seccion podra realizar cambios.

Debe de haber capacitaciones relacionadas con programas
computacionales, trabajo en equipo, motivacionales, en funcion del area

vocacional, sobre las pruebas psicoldgicas a aplicar, atencion al cliente.

No se han generado cambios que beneficien al personal de la Seccién de
Orientacion Vocacional.

El trabajo en equipo es aplicado en un porcentaje minimo, lo que conlleva
a disminuir la confianza en el equipo de trabajo y hacer mas lentas las

tareas asignadas.

Para hacer anotaciones importantes utilizan cuadernos, esto en el area de
cémputo, donde anotan los salones que asignan alumnos a evaluar, si el
cuaderno se extraviara perderian toda la informacién que en el colocan, lo
gue provocaria retraso en la informacion para las asignaciones de

evaluacion



2.1.1. Diagrama Causa — Efecto

Cuando el resultado de un proceso no es predecible se deben considerar
los factores causales y la interaccion entre ellos y esto conlleva a realizar el

Diagrama Causa — Efecto para encontrar la causa raiz de dicho proceso.

El problema a analizar es la falta de informacién, orientacion y
retroalimentacién de la conducta de los integrantes de la seccién, la cual se
crea por no unificar los criterios de desempefio y los itinerarios de accién que

deben cumplirlos objetivos trazados en la Seccion de Orientacion Vocacional.

Los factores causales, conocidos como 6M’s, que se deben evaluar son:

. Mano de obra

. Materiales

. Métodos

) Maquinaria y equipo
J Medio ambiente

J Medicion

A continuacidon se muestra el resultado obtenido en dicho estudio.

10



Diagrama Causa — Efecto

Figura 3.

SOJUSLINOOP 3p Ugisaldull
e| eJed EJUN 8p EJE] ugloeoyiueld B| B S3[euoiolpe

[EUOIOROOA
UQIOBIUSLQ) 3P UDIo0SS

[BUOISBOOA UQIDBIUSIIQ 8P UQIDDAS B| Us SoJUsILIpao0id SO| 8p UQIDBIUSINOOP
B| 8p 0USSIP |3 U3 0JUILLINGSS 3p B)je) &) S BWa|qold 8153 ap ZIel BSned &

soleuajel BIGO 8P OUB SOPOIS|N
UOIDBJUBWINIOP
e| B SEPRUOioR|al SSPBpIAIE
s8] Us ojusiwinBes ap eyje

sa|euojoejndwoo
sewelBoid sp ugioejoedes oo

S3[BNUE SOPEPIALOE 3P
oloeoyiueld B| Us UOIoBjUSLINoop

UQIORIUSWINAOP B B epuetodwl
B[ € Ojusiwinbas a|iep op

SOJUSWNOOP 3P UoIsaIdul
! P op Ul : Bp OU UQI00as B| 3p 3l oAsnu |3

e[ eled jaded sp eje4

y

€| Us Sepez|[eal SSpEpIAoe
Se| ap |0Jjuoosap A peploldng

ugpeUBWNIoP oleqel} ap seale sg| Josfoid ‘ssds ‘opezuene [20x3
€| op [aded us ssuoisaidw US SOPILSIG0 SOIqWED olsiA ewesBoud ap ejjed
op BLIES303UUI PEpIURD S0| U3 [013U00 3p Blje-

SOUlajul soliensn so|

S00lI8|pEISe SOPO} B UoIoRWIOMUI JelAus eled
SaWlojul & SoIpend UOID0SS B| 8P OUISUl OolRULIOJUI
8p UoIoBZI|in op B}24 BUISISIS [op 0Sh 8p B}
odinbs
slusiqwe oIpajy UQIOIP3IN A eleuinbepy

019343 - VSNVO YINVHOVIC

Fuente: Datos obtenidos en la Seccién de Orientacién Vocacional.
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2.1.2. Anéalisis FODA

El andlisis FODA es una herramienta estratégicabasada en el estudio de
una organizacion, en la cual se analizan los factores internos —fortalezas y
debilidades— y externos -oportunidades y amenazas— en una matriz
cuadradapara la planificacion estratégica y aplicar acciones que mejoren en

nivel de la organizacion.
En reunién, se obtuvieron las conclusiones respecto de las actividades
gue se realizan en el area, y previamente se dieron las recomendaciones para

corregir las directrices de dicho lugar.

A continuacion se muestra el andlisis realizado en la Seccién de

Orientacién Vocacional.
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Figura 4.

Anélisis FODA, Seccién de Orientacién Vocacional

ANALISIS FODA EN LA SECCION DE ORIENTACION VOCACIONAL

Factores Internos - Fortalezas

Factores Externos - Oportunidades

. . . o1 Asignar a los aspirantes via internet, para
F1 Equipo Computacional de vanguardia . -
evitar las largas filas actuales, utilizando
. . rograma de informatica con la capacidad
F2 Experiencia  del personal en los program: ; P
o necesaria, a través de los centros
procedimientos . : .
educativos y el estudiante en particular.
F3 Sistemas informaticos para asignacién de . .
- ] P aslg 02 Cursos y conferencias dados por entidades
evaluacién vocacional actualizados - e ]
privadas, en relacién al sistema de
ol . orientacién vocacional que se aplica en la
F4 Calendarizacién de las evaluaciones - q P
. - L seccion.
vocacionales y actividades de la Seccién
de Orientacién Vocacional . Lo
o3 Acceder a la informacién personal de los
. " . estudiantes a través del ministerio de
F5 Legislacién existente del proceso de » .
. . . o educacién u otra entidad, para acelerar la
ingreso a la Universidad, que condiciona al ] e ]
. . . asignacion del estudiante.
estudiante realizar los pasos necesarios
antes de ser inscrito. . - .
O4 Cursos de informatica para el area de
. . . . computo
F6 Evaluaciones del tipo vocacional a través P
de programas computacionales en las . I
aulaz g P 0O5 Equipo y mobiliario adecuado para la
realizacién de las pruebas vocacionales
Factores Internos - Debilidades Factores Externos - Amenazas
D1 No aprovechar al méaximo la capacidad
informatica en la Seccién de Orientacién | A1 Migracién de  aspirantes a  ofras
Vocacional universidades debido a la poca informacién
recibida.
D2 Falta de planificacién en la aplicacién de
cursos de informatica para el personal A2 Falta de interés en los establecimientos
por asignaciones grupales, que agilizan el
D3 Falta de motivacién e inconformidades con tramite de ingreso a la universidad de los
la alta jerarquia aspirantes.
D4 Instalaciones inadecuadas para atencién|A3 Inconformidad estudiantil por las fechas de
personalizada al estudiante evaluacién vocacional, previendo fechas
de pruebas basicas
D5 Falta de actualizacién de la documentacién
A4 Desercién estudiantil de continuar con el
D6 Pruebas vocacionales validadas para la proceso de ingreso, por falta de motivacién
poblacién Guatemalteca y tiempo para las evaluaciones.
D7 Limitacién en la cantidad de estudiantes a | A5 Restriccién al acceso a la navegacién por
asignar por dia internet para pagos e informacién en la
pagina de la Seccién de Orientacién
D8 Falta de actualizacién de programas de Vocacional, por piratas cibernéticos
induccién al personal, manuales,
diagramas, presentaciones, informes, en|A6 Cierre de las entidades bancarias

donde detallan las atribuciones al puesto.

Fuente: elaboracién propia.
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Al analizar las ventajas y desventajas se puede obtener el beneficio que
ayudara en la agilizacion de la entrega de la tarjeta y perfil vocacional,
orientacion al aspirante personalizada e informacion al aspirante sobre las

pruebas vocacionales.

Las estrategias son las siguientes:

Figura5. Estrategias FODA

ESTRATEGIAS FO,FA,DO,DA

FORTALEZAS DEBILIDADES

1. Asignar via internet, debido a que la|1. Solicitar a las entidades publicas vy
capacidad del equipo computacional de la Seccién | privadas  capacitaciones, cursos, programas
de Orientacién Vocacional esta dentro de los|computacionales y técnicas para los empleados de
requerimientos. Ref. F101D1 la Seccion de Orientacién Vocacional. Ref.
2. Reforzar la capacidad fisica e intelectual | 0204D2D3D8

de los profesionales orientadores a través de|2. Aplicar pruebas vocacionales validadas
cursos y conferencias. Ref. F202D3 para la poblacién guatemalteca en relacién a
3. Seguir incluyendo en la calendarizacion | cursos y conferencias dedicadas a este tema. Ref.
mensual cursos, programas computacionales y|O2D6

técnicas motivacionales para mejorar el ambiente | 3. Asignar datos de estudiantes a través de la
interno de la seccién. Ref. F403D2D3 red de navegaciéon por internet agilizando para
4. Mantener la capacidad de los sistemas | agilizar el tramite. Ref. 01D7

informaticos para el soporte en base de datos, |4 Aplicar mejora  contnua en la
garantizando la informacién guardada, actualizando | documentacién a través de cursos y conferencias.
segun necesidad. Ref. F303 Ref. 0204D5

5. Adaptar las instalaciones para el servicio

1. Informar por medio del sistema de| e estudiante en las pruebas vocacionales que se
navegacion por internet 'y personalizar 1a| o;lizan. Ref. O5D4

informacién hacia el interesado para acceder a una
carrera universitaria. Ref. ATA2F1F2F5

OPORTUNIDADES

- 1. Aprovechar la capacidad de los profesionales
2. Agilizar el resultado de las pruebas | ;;ontagores y empleados para disminuir la

vocaCICtmgleS a ftravés | de evalu_ac|>|ones Re? desercion de los estudiantes a otras universidades.
computadoras en aulas  especiales. ef. | Ref A1A2A4D1

ASA4F1F2F4F6 2. Motivar al estudiante, interesado de una

3. di Pﬁl_menc:arlel ";T,"te_de estudla_ntesaasgngr carrera universitaria, utilizando mejores
por dia utilizando las técnicas y equipo necesario. | ingtajaciones y equipo de vanguardia. Ref.

B A e d o s | ATASA4DADED7
: cceder al sistema de pagos € informacion | 5 Planificar anticipadamente cursos a recibir

utilizando el equipo vy la experiencia del personal : . i :

" . . para aumentar la capacidad de informacién hacia el
segun cale_n_darlo estlpulac!o. Ref. A5F1F2F‘_‘ estudiante, por parte de los empleados de la
S Utllizar ~estrategias de pago intemas|geciion de  Orientacion  Vocacional.  Ref.
cuando exista limite de operacién en el sistema

A1A2A3A5D2D3D8
bancario. Ref. AGF1F2

AMENAZAS

Fuente: elaboracién propia.
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2.1.3. Descripcion de la estructura de la Seccion de

Orientacién Vocacional

La Seccién de Orientacion Vocacional, se divide en 5 éareas, Area
Profesional, Area Técnica, Area de Computo, Area de Secretaria y Area de
Mantenimiento. Solo existe un nivel jerarquico, siendo el jefe inmediato para

estas areas la jefatura de la Seccion de Orientacion Vocacional.

2.1.3.1. Jefatura de la Seccién de Orientacion

Vocacional

Encargada de planificar, organizar, dirigir y controlar el programa de
orientacién vocacional, con el objeto de establecer las habilidades y aptitudes
de los estudiantes y orientarlos en la eleccibn de su carrera. La persona
encargada de jefatura tiene la potestad de aplicar la mejora continua en dicha
seccion y lograr cambios favorables tanto fisicamente en el lugar y con los
empleados de dicho lugar. La relacion afectiva con los subalternos se ve
influenciada por grupos de profesionales orientadores que se oponen a ciertas

decisiones.

2.1.3.2. Profesional Orientador Estudiantil

Brinda orientacion vocacional a estudiantes egresados de nivel medio que
estan por ingresar a la universidad y a los estudiantes de reingreso analizando
sus habilidades e intereses para que cada quien seleccione adecuadamente
una carrera universitaria. Se dividen en tres subareas: Profesionales
Orientadores Estudiantiles, Profesionales Orientadores Pedagdgicos vy
Profesionales Orientadores Sociolégicos, pero realizan las mismas funciones.

Tienen a su cargo, en la linea de mando a un auxiliar orientador. Generan otras
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funciones, sin embargo no reciben retroalimentacion ni orientacion sobre
nuevos sistemas que estan a la vanguardia en el ambito profesional. Trabajan
con el equipo y herramienta disponible sin tener la actualizacion
correspondiente. Se adaptan a las circunstancias del entorno en donde realizan
su labor cotidiana. No existe buena relacion entre jefatura y auxiliares
orientadores. Pero cuando realizan su labor profesional tienen el apoyo laboral
correspondiente de parte de sus comparferos de trabajo.

2.1.3.3. Auxiliares Orientadores

Realizan trabajo técnico el cual consiste el planificar, organizar, ejecutar
tareas de orientacion y evaluacién vocacional y psicologica, ademas dan apoyo
a los profesionales orientadores, estan bajo el mando de los profesionales
orientadores estudiantiles, aunque en la descripcién técnica del puesto no lo
menciona. Realizan Fase |, hasta la fecha realiza las funciones de un
profesional orientador estudiantil, debido a la capacidad de estudiantes que
desean ingresar a la universidad. Estan en el nivel jerarquico inferior en la linea
profesional — técnica. Firman tarjetas vocacionales cuando realizan fase Il, sin
embargo no tienen autorizacion se firmar reposiciones de tarjetas, esto es
contradictorio, ya que la firma no es valida segun la descripcién del puesto de
trabajo. La relacién entre los niveles jerarquicos no es la deseada, colaboran en

realizar las funciones que se les asigna.

2.1.3.4. Programador de Computacion I

Encargado en realizar programas de menor dificultad para sistemas de
procesamiento electrénico de datos, en otros términos, se encarga de calificar
las evaluaciones vocacionales, las evaluaciones de las pruebas especificas, a

través de un sistema informatico que paralelamente con la Scanner Spectrum
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realiza la comparacién de las evaluaciones con el archivo master. Realiza este
proceso para todos los centros regionales que tengan a disposicion un
profesional orientador vocacional para la evaluacibn de las pruebas
vocacionales. Imprime las tarjetas y los perfiles vocacionales por grupo
evaluado. El jefe inmediato es jefatura de la Seccién de Orientacidén Vocacional,
segun la descripcion del puesto no tiene nadie bajo su cargo, sin embargo,
cuenta en la linea de mando con un operador de informatica y 3 digitadores
guienes hasta la fecha no reportan sus actividades a este puesto. Es necesaria

la actualizacién de los documentos en ese apartado.

2.1.35. Operador de Informética |

No existe informacion sobre la descripcion del puesto en la Seccién de
Orientacion Vocacional, ni en la Division de Bienestar Estudiantil, aunque en la
Unidad Administrativa de Rectoria si existe el puesto. Es necesario documentar
la descripcién del puesto y porque en algin momento se solicitara tal
informacion. Con la observacién y estudio del puesto se deduce que es el
encargado de codificar los salones virtuales, dependiendo del tipo de prueba a
realizar. También se encarga de imprimir el documento hoja de respuestas y de
personalizar cada hoja por estudiante a evaluar. Asi como coordinar la
acreditacion de fechas para las pruebas vocacionales y ubicar a cada
profesional en los salones para las respectivas evaluaciones, segun

planificacion mensual.

2.1.3.6. Digitador

Este puesto tampoco esta documentado, la informaciéon que se tiene de
este puesto es solo cuando realizan la firma de renovacién del contrato. Y

segun observacion realizada, la Seccién de Orientacion Vocacional cuenta con
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3 digitadores y cada uno tiene la funcion de digitar los datos personales del
estudiante, ingresarlo a la base de datos del sistema informético “orientaweb”,
asignar a cada estudiante segun el salén virtual disponible, cambiar fechas de
pruebas vocacionales (fase 1), entregar reposicion de tarjetas y perfiles
vocacionales, esto en conjunto con Secretaria Ill de Recepcion, asignar
grupalmente a estudiantes para las pruebas vocacionales tanto de
establecimientos de la capital como los departamentales, entregan la papeleria
de asignacion grupal a los establecimientos educativos, cuando estos los

solicitan en ventanilla.

2.1.3.7. Secretaria lll de Jefatura

En la documentacion actual esta la descripcidon de secretaria lll, sin
embargo no hay actualizacion de actividades en el documento. El jefe inmediato
es jefatura de la seccion y no tiene subalternos. Siendo sus funciones realizar
tareas secretariales, toma dictado y transcripcion de documentos en
computadora, hace los trdmites de solicitudes de materia prima, de materiales y
recursos utilizados en la seccién, asi como coordinar las visitas técnicas de los
profesionales a los departamentos de la republica, asi como realizar las
solicitudes de viaticos para los viajes planificados. Sin embargo, al indagar
informaciéon no conoce sus atribuciones solamente ejecuta las 6rdenes dadas

en jefatura.

2.1.3.8. Secretaria Il del Area de Recepcion

Se encuentra en el Area de Recepcion, las funciones es informar al
estudiante sobre las actividades que se realizan en la seccion. Asi como dar a
conocer las fechas de las pruebas vocacionales y basicas de la universidad.
Otras funciones de este puesto es dar informacidén sobre la asignacion de las
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pruebas vocacionales, asignar a los profesionales a cada salén segun Fase |y
Fase Il, coordinar la entrega de tarjetas y perfiles grupales a los profesionales y
auxiliares orientadores, encargada del Area de Recepcion, dando informacion
telefonicamente y a través de pagina web de la Seccion de Orientacion
Vocacional y personalmente a los interesados. A veces adquiere atribuciones
gue no le corresponden en el area cuando existe ausencia de la secretaria de

oficinista.

2.1.3.9. Oficinista de Recepcidén

Las atribuciones a este puesto la relaciona en el Area de Recepcion,
donde debe dar informacion, la descripcion de este puesto no aparece en la
documentacion actual, las funciones que ejerce en el puesto son de informar
sobre las pruebas vocacionales, atender al estudiante sobre las expectativas de
la carrera y guiarlo para conceder citas con el profesional orientador. Informa

sobre los pasos a seguir en el procedimiento de ingreso.

2.1.3.10. Oficinista de Informacién y Divulgaciéon

La descripcion de este puesto no estd documentada, no hay informacién
sobre las atribuciones que realiza, sin embargo debe informar sobre las
diferentes actividades que se realizan en la Division de Bienestar Estudiantil a
quien lo solicita. Se encarga de dar informacion sobre los procedimientos a

seguir para la asignacioén de las pruebas vocacionales.

2.1.3.11. Auxiliares de Servicios

Las atribuciones de este puesto no estan actualizadas en los documentos

recientes, realizan actividades relacionadas con la limpieza del area, mensajeria
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tienen atribuciones adicionales al puesto, como la colocacién de carteles seguin
salon de evaluacién, revision de documentos al aspirante a evaluaciones
vocacionales, ordenar y coordinar las filas de aspirantes, reciclan todo el

material que sea necesario.

2.1.4. Diagnoéstico de los documentos histéricos actuales

Se hace énfasis en los documentos que existen actualmente los cuales
estan, en mayor proporcion, en documento digital es necesario revisar y

actualizar datos dentro de estos documentos.

2.1.4.1. Andlisis de los documentos histéricos

Actualmente se tiene documentacion en archivos digitales e impresos
guardados en carpetas, la actualizacién de dichos documentos se ha dejado de
realizar por la cantidad de actividades que tiene la persona encargada de

elaborar los documentos actualizados.

En la Seccion de Orientacion Vocacional, en coordinacion con la Seccion
Socioecondmica se han elaborado documentos sobre los procedimientos que
se ejecutan pero no ha existido seguimiento para la culminaciéon de dichos
reportes, los cuales son solicitados por la DDO, Division de Desarrollo

Organizacional.

2.1.4.2. Formulacién del problema

La Seccion de Orientacion Vocacional, al ver la necesidad de modificar las
fuentes de entrada, proceso y salida de informacién, la duplicidad de las
actividades, el bajo desempeiio laboral, la falta de descripciones claras de los

20



procedimientos, la poca simplificacion del trabajo, los altos desperdicios del
recurso humano y material, la ambigtiedad de responsabilidades y la falta de
retroalimentacién de actividades a los empleados, lleg6 a la determinacion de
elaborar y mejorar la documentacion de los procedimientos que se realizan en

cada una de las areas.

La documentacion e informacion de los puestos de trabajo, actualmente,
no reflejan en un 100 % las atribuciones que deben cumplir cada uno los
integrantes de la seccion. Conocen sus atribuciones debido a la monotonia de
las acciones que realizan. La documentacion actual de los procedimientos con
caracteristicas generales, con alta complejidad, solamente es conocida por el
nivel jerarquico alto de dicha seccidén. Por lo que la actualizacion de los
documentos y la retroalimentacion a los empleados es parte fundamental para

disminuir la incertidumbre.

Las técnicas a utilizar para este estudio seran de observaciones hechas al
equipo computacional, sistemas computacionales, personal, etc.También se
haran encuestas al personal interno de la seccién y al cliente, que en este caso
es el estudiante, otra técnica Util es la entrevista para filtrar la informacion y
lograrasertividad. Se indagarainformacion en las reuniones grupales con el fin
de conocer como constituyen el trabajo en equipo en la Seccion de Orientacion

Vocacional.
Al obtener la tabulacién de dicha informacién se utilizaran herramientas

estratégicas dentro de las cuales esta el Diagrama Causa — Efecto y el andlisis
FODA.
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El conjunto de documentos de los procedimientos sera unificado en tablas
y diagramas de flujo. Y tendra acceso a dichos documentos todo el personal de
dicha entidad.

2.1.4.3. Areas de estudio

El estudio para la documentacion se realizara en las areas administrativas,
operacionales y profesionales tomando como base la entrega de las tarjetas y
perfiles vocacionales, la finalidad del aspirante es la obtencién de la tarjeta y
perfil vocacional, por lo que las areas antes mencionadas realizan sus
actividades para entregar esos documentos. La Seccion de Orientacion
Vocacional labora en beneficio del estudiante y dentro de esto buscan orientar a
los mismos para elegir una carrera universitaria.

Area Administrativa:

° Jefatura

. Secretarias

Area Operacional:

. Centro de cémputo

. Digitadores

Area Profesional:

° Profesionales orientadores

. Auxiliares orientadores
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A continuacion se muestran los procedimientos que se realizan en la

Seccién de Orientacidon Vocacional:

Proceso de evaluacién vocacional a estudiantes de preingreso

Figura 6.
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Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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En el cuadro anterior se muestra la secuencia de los procedimientos que
se realizan en la Seccién de Orientacién Vocacional, en donde las actividades
involucran al personal de dicha seccién y en las figuras que posteriormente se
presentan, se mostraran los diagramas de flujo que detallan las actividades de
dichos procedimientos.

2.2. Propuesta del disefio de la documentacion interna de los

procedimientos

El disefio de la documentacién esta basado en los procedimientos creados
por la Division de Desarrollo Organizacional DDO, de hecho estos disefios son
avalados para las unidades académicas y administrativas pertenecientes a la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

La Divisién de Desarrollo Organizacional, se encarga de entregar las
directrices y los formatos para que las dependencias se rijan siguiendo las

instrucciones que entregan en documento digital.

2.2.1. Disefio de la documentacion interna de procedimientos

El disefio de la documentacién se basa en los informes dados por la

Division de Desarrollo Organizacional, donde se estandariza la documentacion.

Se fundamenta en la realizacién de los procedimientos que se efectian en
las distintas areas de la Seccidon de Orientacion Vocacional, por lo que se
crearan cuadros, figuras, informes, tablas y cualquier documento que detalle las

funciones primordiales en la seccion.
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221.1.

El uso del diagrama de flujo de proceso es una alternativa exacta en la
cual se detalla en resumen las actividades que conlleva un procedimiento, asi
como el puesto que ejecuta cada una de las actividades y la relacion que debe
haber entre cada puesto de trabajo involucrado en el procedimiento. El
esquema del disefio fue tomado de las directrices dadas por la Division de
Desarrollo Organizacional. Siendo estas las que se utilizan en la distintas

facultades y entidades administrativas de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

de procedimientos

Disefio del formato para la documentacion

Tablal. Tabla descriptiva de los procedimientos

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad:

Titulo del procedimiento:

Hoja No. de INo. de formas:
Inicia: Termina:
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Fuente: Documento de la Division de Desarrollo Organizacional.
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2.2.2. Diagramas de los procedimientos internos de puestos
de trabajo

Para la realizacion resumida de dichos procedimientos se utiliza el
diagrama de flujo de proceso el cual es una herramienta basica para determinar
e informar los pasos a seguir en el procedimiento. Este diagrama utiliza figuras
pictograficas para dar a conocer cada uno de los pasos asi como los
responsables de cada actividad.
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Figura7. Esquema del diagrama de flujo de procesos

Universidad de San Carlos de Guatemala
Divisién de Bienestar Estudiantil

Nombre de la Unidad:
Titulo del Procedimiento:

Fuente: elaboracién propia.
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2.2.2.1. Procedimientos del Area de Jefatura

Los procedimientos del Area de Jefatura son el control de actividades de
la seccién, la programacion anual de actividades, programacion de
evaluaciones vocacionales y programacion de pruebas especificas, ademas de
tomar en consideracion las actividades adicionales que debe de realizar que no

son parte del sistema vocacional pero que tienen representacion en la seccion.

2.2.2.1.1. Control de actividades de las
areas de la Seccion de
Orientacién Vocacional

Para mantener el control de dichas actividades, la jefatura ha disefiado
una hoja en donde los profesionales orientadores colocan las actividades que
realizan en el transcurso del mes. Esta hoja es un archivo Word. El cual llenan
con las actividades que han realizado asi como las cantidades de estudiantes
gue han atendido en el mes. Esta hoja deben de imprimirla y entregarla a la
Secretaria de Jefatura donde ella firma uno de los documentos en calidad de

recibido. Estas hojas son archivadas para una revision por parte de jefatura.

Los profesionales orientadores llenan este documento cada primera
semana de cada mes, y la entregan a Secretaria de Jefatura. Se ha disefiado
una hoja en la cual los profesionales orientadores, a través de la red interna de
dicha seccién llenaran el archivo y éste tabulara los datos totales en una grafica
para realizar la comparacion mensual anterior y tener un dato promedio de las

actividades realizadas.
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Sin embargo, solo se lleva control de las actividades que realizan los
profesionales y auxiliares orientadores, con la nueva hoja se llevara control de

las actividades que realizan los deméas empleados.

2.2.2.1.2. Programacion anual de

actividades

Realizan una compilacién de las actividades realizadas en afios anteriores
y coinciden en fechas y responsabilidades de cada empleado, agregando las

nuevas actividades segun sea fecha calendario que estas deben de realizarse.

La programacion y planificacion involucra a las personas que con su
opinidn avalan fechas, actividades y programas a realizar en el afio, tomando
en consideracibn que pueda cambiar, en alguin momento, la fecha de
realizacion de actividades. Realizan un informe por escrito, en digital y generan

una tabla, en la cual colocan cada uno de los dias de los meses laborados.

Para mejorar el sistema utilizado actualmente se propuso generar una
hoja en el sistema informatico Excel, en donde se dividen los dias, semanas y
meses, para que tengan acceso a cambiar y mejorar el método actual utilizado.
La ventaja de este cuadro es que a través de la red interna de computacional
los profesionales orientadores y empleados en general puedan acceder a la
informacion sin que tengan la opcién de cambiar datos ya que la Unica persona
gue tendra esa opcion sera jefatura de la seccién. La finalidad de que estén

informados de las actividades en dia y fecha, para una mejor organizacion.

A continuacion se presenta un ejemplo de dicha hoja en Excel.
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Figura 8. Calendarizacion mensual de las actividades
ENERO 2012
DOMINGO| LUNES | MARTES [MIERCOLES| JUEVES | VIERNES | SABADO
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° |

|
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Fuente: elaboracién propia.

2.2.2.1.3.

Programacion

evaluaciones vocacionales

de

La programacion de evaluaciones vocacionales se realiza mensualmente,
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las funciones administrativas, operativas y profesionales de la Seccion de

Orientacién Vocacional.

Se realiza una reunién cada fin de mes, para programar los dias
disponibles para coordinar las evaluaciones vocacionales, ya sean estas
realizadas en jornada matutina como jornada vespertina. En dichas reuniones
se toma la opiniébn de todos los profesionales y se tiene a disposicion la
calendarizacion de actividades anuales para que las mismas no repercutan en

dicha organizacién y se pueda elaborar un plan aceptable de actividades.

2.2.2.1.4. Programacion de

evaluaciones especificas

En coordinacién con el sistema de evaluaciones especificas de la Escuela
de Ciencias de la Comunicacion, la Facultad de Arquitectura, la Facultad de
Ciencias Quimicas y Farmacia, la Facultad de Odontologia, Escuela de
Ciencias Psicolégicas y la Seccion de Orientacion Vocacional, se realiza la
planificacion anual para la aplicacion de dichas evaluaciones para los
estudiantes de ingreso a dichas facultades, la coordinacion involucra tomar en
cuenta la planificacién de las pruebas vocacionales y adherir la programacion
de fechas de dichas actividades para dar los resultados en el menor tiempo

posible para que este pueda darse a cada estudiante sin mayores problemas.

2.2.2.2. Procedimientos del Area Profesional vy
Técnica

Los procedimientos que se realizan en dicha é&rea, involucra a los
profesionales orientadores y a los auxiliares orientadores para que se ejecuten

de la mejor manera.
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A continuacién se muestran las actividades que se realizan en el area

Profesional:

2.2.2.2.1. Realizacién de evaluacion

vocacional Fase |

Los profesionales orientadores y auxiliares orientadores son los que
realizan este procedimiento, el cual consiste en que el aspirante se presenta en
horario puntual con sus respectivos documentos, al no presentarse en la hora
estipulada debe solicitar nueva fecha para la evaluacién, debe de realizar 4
pruebas siguiendo las instrucciones que el profesional orientador o auxiliar

orientador informa. Las evaluaciones a realizar son las siguientes:

. Cuadernillo de prueba l6gico — matemética: consta de 25 preguntas las
cuales deben contestarse en un tiempo estimado de 21 minutos.

. Cuadernillo de prueba abstracta: consta de 24 preguntas y un tiempo

estimado de 23 minutos.

. Cuadernillo de prueba verbal: consta de 22 preguntas con un tiempo

maximo de 11 minutos.
o Cuadernillo de inventario de intereses de estudio: consta de 90 preguntas,

para esta prueba no se estima el tiempo, ya que depende del estudiante

contestar lo mas rapido posible.
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A.

Titulo o denominacién

Prueba vocacional Fase | — Evaluacién —

B.

Normas especificas:

® a0 T

El estudiante debe presentarse en fecha y hora puntual, segun la
contrasefia de asignacion.

Debe de llevar documento de identificacién con fotografia.

Debe presentar la contrasefia de asignacion.

Debe tener disponibilidad de tiempo, aproximadamente 2 horas.
Debe presentarse en condiciones de salud aceptables, en caso

contrario se cambiara el dia de la evaluacién vocacional.

Documentos utilizados

Contrasefia de asignacion de la prueba vocacional. Ver pagina
219.

Hoja de respuestas personalizada para cada estudiante. Ver
pagina 224.

Codo adjunto a hoja de respuestas, comprobante Fase Il. Ver
pagina 224.

Cuadernillo de prueba l6gico — matematica.

Cuadernillo de prueba verbal.

Cuadernillo de prueba abstracta.

Cuadernillo de aptitudes.

33



Tabla |

. Procedimiento de evaluacién vocacional Fase |

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Prueba vocacional Fase | (evaluacion)

HojaNo._1 de _7

No. de formas: 7

Inicia: Estudiante

Termina:Estudiante y secretaria de recepcion

Paso
Unidad Puesto responsable Actividad
No.
Se presenta en la fecha y hora asignada
) para la realizacion de la evaluacion de la
Estudiante 1 _ -
prueba vocacional y verifica la letra del
salén en el cual realizara la evaluacion.
Realiza la cola respectiva de acuerdo al
Estudiante Estudiante 2 salén asignado en la contrasefia de
evaluacion.
Si el estudiante no es puntual, debe
) dirigirse al area de ventanillas, donde un
Estudiante 3 o )
digitador le asignara nueva fecha y hora
para realizar la evaluacion vocacional
Recibe la contrasefia de la prueba
o vocacional Fase | y le entrega nueva
Digitador 4 .
_ contrasefia con la fecha y hora de la
Seccion de » )
_ _ evaluacion asignada.
Orientacion -
) Personal de la Se dirige a colocar la letra
Vocacional y ) ] ]
Seccion de . correspondiente en el salon, segun
Orientacion programacion
Vocacional
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Continuacion de la tabla Il.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Prueba vocacional Fase | (evaluacion)

HojaNo._2 de _7

No. de formas: 7

Inicia: Estudiante

Termina:Estudiante y Secretaria de recepcion

Orientador

Paso
Unidad Puesto responsable Actividad
No.
Personal de la i i
» Lleva a los estudiantes al salon
Seccion de ) ) »
_ » 6 respectivo para realizar la evaluacion
Orientacion )
] Fase | correspondiente.
Vocacional
Da la bienvenida a los estudiantes y las
Seccion de recomendaciones pertinentes antes de
Orientacion Profesional iniciar la prueba vocacional, si es
Vocacional orientador / Auxiliar 7 necesario realiza una actividad de
orientador relajacion antes de evaluar, lo cual no es
obligatorio, sino que depende de cada
profesional / auxiliar orientador.
Profesional Revisa los documentos obligatorios
Orientador / Auxiliar 8 antes de entregar la hoja de respuestas

al estudiante
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Continuacion de la tabla Il.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Prueba vocacional Fase | (evaluacion)

HojaNo._3 de _7

No. de formas: 7

Inicia: Estudiante

Termina:Estudiante y secretaria de recepcion

Unidad

Puesto responsable

Paso
No.

Actividad

Seccién de
Orientacion

Vocacional

Profesional
Orientador / Auxiliar

Orientador

Si la documentacion estd completa
continua con la actividad entregando hoja
de respuestas, sino cuenta con los
requisitos lo refiere a las ventanillas
donde el digitador realiza el cambio de
fecha y hora para la evaluacion proxima

correspondiente.

10

Entrega las hojas de respuestas a los
estudiantes llamandolos por el nombre de
cada uno e indica que verifiquen el
nombre si esta correcto, si no lo esta
debe hacer una correccion manual en la

hoja de respuestas.

11

Se ubica de acuerdo al orden de asiento
dado por el profesional orientador.

12

Da las instrucciones del llenado del codo
gue esta en la hoja de repuestas para la

Fase Il.

Estudiante

Estudiante

13

Llena los datos que el profesional
orientador le indica al estudiante en el
codo, posteriormente desprende el codo

y lo guarda para presentarlo en la Fase II.
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Continuacion de la tabla Il.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Prueba vocacional Fase | (evaluacion)

HojaNo._4 de _7

No. de formas: 7

Inicia: Estudiante

Termina:Estudiante y secretaria de recepcion

) Paso o
Unidad Puesto responsable N Actividad
0.
Seccion de _ _ _ o
_ » Profesional Orientador Entrega el cuadernillo de la prueba l6gico —
Orientacion - ] 14 »
_ / Auxiliar Orientador matematica
Vocacional
Recibe el cuadernillo de la prueba légica —
Estudiante Estudiante 15 matematica y escucha atentamente las
instrucciones.
Da las instrucciones correspondientes para
Seccion de _ _ la realizacibn de la prueba ldégica -
_ » Profesional Orientador . _ o
Orientacion N _ 16 matematica. Preguntando al final si existe
] / Auxiliar Orientador o
Vocacional una duda para aclararla antes de iniciar la
prueba.
Inicia la prueba légico — matemética la cual
17 tiene una duracion de 21 minutos y consta
) ) 25 preguntas.
Estudiante Estudiante : :
Al terminar el tiempo cronometrado debe
18 entregar el cuadernillo para continuar con la
evaluacion.
19 Recibe el cuadernillo el cual debe ordenar
Seccion de _ _ segln numeracion de cuadernillo.
_ » Profesional Orientador i
Orientacion . . Entrega el cuadernillo de la prueba verbal,
_ / Auxiliar Orientador _
Vocacional 20 cuenta con un tiempo cronometrado de 23

min. y consta de 24 preguntas.
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Continuacion de la tabla Il.

Descripcion del procedimiento
Nombre de la unidad: Seccién de Orientacién Vocacional
Titulo del procedimiento: Prueba vocacional Fase | (evaluacion)
HojaNo._5 de _7 No. de formas: 7
Inicia: Estudiante Termina:Estudiante y secretaria de recepcion
) Paso o
Unidad Puesto responsable N Actividad
0.
Recibe el cuadernillo de la prueba
Estudiante Estudiante 21 |verbal y escucha atentamente las
instrucciones.
» _ Da las instrucciones correspondientes
Seccion de Profesional L
_ » _ - para la realizacion de la prueba verbal.
Orientacion | Orientador / Auxiliar 22 _ o
_ _ Preguntando al final si existe una duda
Vocacional Orientador o
para aclararla antes de iniciar la prueba.
23 Inicia la prueba verbal
Al terminar el tiempo cronometrado
Estudiante Estudiante 24  |debe entregar el cuadernillo para
continuar con la evaluacion.
Recibe el cuadernillo el cual debe
_ 25 |ordenar  segin  numeracion  de
Seccién de )
. . Profesional cuadernillo.
Orientacion _ - :
_ Orientador / Auxiliar Entrega el cuadernillo de la prueba
Vocacional _ _
Orientador o6 abstracta que cuenta con un tiempo
cronometrado de 11 min. y consta de 22
preguntas.
Recibe el cuadernillo de la prueba
) ) abstracta y escucha atentamente las
Estudiante Estudiante 27 ) ]
instrucciones.
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Continuacion de la tabla Il.

Descripcion del procedimiento
Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional
Titulo del procedimiento: Prueba vocacional Fase | (evaluacion)
HojaNo. 6 de _7 No. de formas: 7
- . Termina:Estudiante y secretaria de recepcion
Inicia: Estudiante y P
) Paso o
Unidad Puesto responsable N Actividad
0.
» _ Da las instrucciones correspondientes
Seccion de Profesional L
_ » _ - para la realizacion de la prueba
Orientacion | Orientador / Auxiliar _ S
] ] 28 abstracta. Preguntando al final si existe
Vocacional Orientador o
) una duda para aclararla antes de iniciar
Estudiante
la prueba.
29 Inicia la prueba abstracta.
) ) Al terminar el tiempo cronometrado
Estudiante Estudiante )
30 |debe entregar el cuadernillo para
continuar con la evaluacion.
Seccion de Profesional Recibe el cuadernillo el cual debe
Orientacion | Orientador / Auxiliar 31 |ordenar  segun numeracion de
Vocacional Orientador cuadernillo.
Entrega el cuadernillo de inventario de
32 intereses de estudio y da las
instrucciones correspondientes
Recibe el cuadernillo de inventario de
Estudiante Estudiante 33 intereses de estudio, esta prueba cuenta
con limite de tiempo.
Seccion de Profesional _ _
_ » _ - Entrega el cuadernillo y la hoja de
Orientacion | Orientador / Auxiliar 34
_ _ respuestas.
Vocacional Orientador
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Continuacion de la tabla Il.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Prueba vocacional Fase | (evaluacion)

HojaNo._7 de 7

No. de formas: 7

Inicia: Estudiante

Termina:Estudiante y secretaria de recepcion

Unidad

Puesto responsable

Paso
No.

Actividad

Seccién de
Orientacion

Vocacional

Profesional
Orientador / Auxiliar

Orientador

35

Recibe el cuadernillo y la hoja de respuestas |

lo ordena.

36

Solicita al estudiante realizar una investigacion
sobre la carrera universitaria que elegira, dando
la informacion necesaria para entregar el
documento el dia de la siguiente fase donde
entregara el resultado de las evaluaciones

vocacionales.

Estudiante

Estudiante

37

Escucha con atenciéon la informacion del
documento solicitado y verifica las preguntas
que debe contener el documento. Asi como el

diay hora de la Fase Il

Seccién de
Orientacion

Vocacional

Profesional
Orientador / Auxiliar

Orientador

38

Después de dar la despedida correspondiente
a los estudiantes, ordena las hojas de
respuestas de los estudiantes que no pudieron

evaluarse.

39

Recibe los documentos y los archiva
ordenadamente para ubicar con eficiencia las
hojas de respuestas para la evaluaciéon
correspondiente de los que no se evaluaron

en ese dia.

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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Figura 9.

Flujograma de la evaluacion vocacional Fase |

ealecion ﬂCCC;CﬂC\

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacién Vocacional
Titulo del procedimiento: Prueba Vocacional FASE | (Evaluacién)

Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzélez
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Continuacion figura 9.

[ 1>? . UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: Prueba Vocacional FASE | (Evaluacién)

Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzélez Pagina _ 2 de_3
SECCION DE
ESTUDIANTE DIGITADOR ORIENTACION PG
VOCACIONAL

Inicia la prueba
Légico —

Da las
instrucciones para

Matematica

v

Al terminar la
prueba, entrega el

la realizacién de la
prueba y el tiempo
de dicha prueba
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cuadernillo
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cuadernillo para

cuadernillo

v

Entrega el
cuadernillo de la
prueba abstracta y

realizar la prueba
abstracta

!

Al terminar la
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cuadernillo
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) 4
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!
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Y
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Continuacion figura 9.

[){(\ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
S L DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
Nombre de la Unidad: Seccién de Orientaciéon Vocacional

Titulo del procedimiento: Prueba Vocacional FASE | (Evaluacién)

Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez Pagina

3__de_3

SECCION DE
ORIENTACION
VOCACIONAL

SECRETARIA —

ESTUDIANTE RECEPCION

PROFESIONAL
ORIENTADOR

Verifica detalles
dela
investigacién, la i

Recibe el
cuademillo

v

Solicita una
investigacion

hora y fecha para
la FASE Il
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documentos y los

sobre la carrera
univeritaria a
elegir
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pruebas
vocacionales de

archiva

v

Termina Termina

los estudiantes
que no se
presentaron y la

entrega

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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2.2.2.2.2. Entrega de resultados Fase Il

En esta fase es donde el estudiante debe entregar un reporte que el

profesional orientador o auxiliar orientador solicito en la Fase |, aqui es donde el

profesional orientador entrega:

. Tarjeta vocacional: utilizada para continuar con el proceso de ingreso a la
universidad.
o Perfil vocacional: muestra las aptitudes del estudiante en relacion a las

evaluaciones hechas en la Fase |I.

° Consolidado de las carreras universitarias: es un documento en el cual

se muestran las descripciones basicas de las carreras y facultades de la

universidad, en la cual debe de comparar con el perfil vocacional y tomar

en cuenta las caracteristicas de personalidad del aspirante para elegir

una carrera universitaria.

A. Titulo o denominaciéon

Entrega de resultados de la evaluacion vocacional Fase |l

B. Normas especificas

a.

b
c.
d

Presentarse en fecha y hora puntual

Presentar documento de identificacion con fotografia
Presentar codo o contrasefa de Fase Il

Presentarse en perfectas condiciones de salud
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C. Documentos utilizados
a.
b.

C.

Perfil vocacional. Ver

Tabla I11.

Tarjeta vocacional. Ver pagina 222

pagina 223

Consolidado de carreras universitarias. Ver pagina 227

Procedimiento de entrega de resultados Fase Il

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Entrega de resultados Fase |l

HojaNo._1 de _5

No. de formas: 3

Inicia: Estudiante, Profesional

Orientador y personal de la Seccion

Termina: Secretaria — recepcion

Unidad Puesto responsable Pl\zlaso Actividad
Se presenta en la fecha y hora asignada
! al edificio de Bienestar Estudiantil
Si la asistencia es puntual en hora y
: fecha realizara la Fase I,
Estudiante Estudiante Si la asistencia no es puntual se le
3 asignara nueva fecha y hora para la
realizacion de la Fase |l
En los listados ubicados en los salones
4 debe buscar el niumero de orientacion
gue le pertenece.
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Continuacion tabla Ill.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Entrega de resultados Fase |l

HojaNo._2 de _5

No. de formas: 3

Inicia: Estudiante, Profesional

Orientador y personal de la Seccion

Termina: Secretaria — recepcion

Paso
Unidad Puesto responsable Actividad
No.
Espera en el salén asignado segun el
) ) ndmero de orientacion, hasta que llegue
Estudiante Estudiante 5 _ _ _
el profesional orientador a realizar Fase
I
Genera las hojas con el rango numérico
Personal de la 6 )
y para los salones asignados
Seccion de :
] » Coloca las hojas, con el rango de los
Orientacion ; _ »
) 7 nimeros de orientacion, en los salones
Vocacional )
asignados para la Fase I
» Coloca sello y firma la tarjeta
Seccion de ) o
_ » vocacional, esta actividad solo la puede
Orientacion _ 8 ] ] )
. Profesional realizar el profesional orientador, mas
Vocacional _ - _
Orientador no el Auxiliar Orientador
9 Une el perfil vocacional con la tarjeta
vocacional y engrapa
Profesional Organiza los documentos que utilizara y
Orientador / Auxiliar 10 |entregara a los estudiantes en la Fase I
Orientador
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Continuacion tabla Ill.

Descripcion del procedimiento
Nombre de la unidad: Seccién de Orientacién Vocacional
Titulo del procedimiento: Entrega de resultados Fase Il
HojaNo._3 de _5_ No. de formas:
Inicia: Estudiante, Profesional Termina: Secretaria — recepcion
Orientador y personal de la Seccion
Unidad Puesto responsable Pl\zlaso Actividad
Se dirige al salon que se le ha asignado
y da la bienvenida a los estudiantes y
1 solicita el codo para la realizacién de la
Fase Il
Seccion de Profesional Si los documentos que solicita estan
Orientacion | Orientador / Auxiliar completos continua realizando Fase I,
Vocacional Orientador 12 |si no cuenta con los requisitos minimos
debe de solicitar otra fecha para realizar
la Fase Il
Entrega la tarjeta vocacional y el perfil
13 vocacional al estudiante.
Entrega la investigacién que se solicitd
Estudiante Estudiante 14  |enla Fase I, de la carrera a elegir por el
estudiante.
Recibe la investigacion solicitada con
o anterioridad.
Seccion de Profesional Explica el resultado de las pruebas
Orientacion | Orientador / Auxiliar vocacionales, segun las evaluaciones
Vocacional Orientador 16  |l6gico — matemético, verbal y abstracto,
asi como el inventario de intereses de
estudio.
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Continuacion tabla Ill.

Descripcion del procedimiento
Nombre de la unidad: Seccién de Orientacién Vocacional
Titulo del procedimiento: Entrega de resultados Fase Il
HojaNo._4 de _5 No. de formas: 3
Inicia: Estudiante, Profesional Termina:Secretaria — recepcion
Orientador y personal de la Seccion
) Paso o
Unidad Puesto responsable Actividad
No.
Explica la importancia de elegir una
_ _ carrera universitaria, los gastos que
Seccion de Profesional 17 ) ) ]
_ _ _ N incurren, ventajas y desventajas, en
Orientacion | Orientador / Auxiliar
_ _ resumen
Vocacional Orientador :
18 Entrega el consolidado de las carreras
universitarias
) ) Recibe el consolidado de las carreras
Estudiante Estudiante 19 ) o
universitarias
» _ Infforma sobre los factores que
Seccion de Profesional ) ) )
_ » _ - intervienen al elegir una carrera
Orientacion | Orientador / Auxiliar 20 ) o »
_ _ universitaria, de acuerdo a la eleccion
Vocacional Orientador _ )
realizada por el estudiante.
En conjunto con el profesional
) ) orientador revisan los factores que
Estudiante Estudiante 21 ) ) » i
intervienen en la eleccion segun el
consolidado.
Seccion de _ Solicita que comparen los factores de
_ » Profesional ) _
Orientacion _ . elegir una carrera del consolidado con el
_ Orientador / Auxiliar 22 _ _
Vocacional _ perfil vocacional personal de cada
Orientador )
estudiante.
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Continuacion tabla Ill.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Entrega de resultados Fase Il

Hoja No. _5 de _5

No. de formas: 3

Inicia: Estudiante, Profesional

Orientador y personal de la Seccion

Termina:Secretaria — recepcion

Paso
Unidad Puesto responsable Actividad
No.
) ) Compara los factores con la carrera
Estudiante Estudiante 23 ) o »
universitaria a eleccion personal
Infforma sobre los pasos siguientes a
24 realizar para la asignacién de las
pruebas basicas.
Realiza sondeo a los estudiantes por si
_ 25  |[tienen dudas sobre la informacion dada
Profesional ]
_ 5 para retroalimentar.
Seccion de | Orientador / Auxiliar : :
: L, _ Se despide de los estudiantes vy
Orientacion Orientador 26 _
_ resuelve dudas personalizadas.
Vocacional
Ordena los resultados de las pruebas
07 vocacionales que no se presentaron en
fecha y los entrega a secretaria de
recepcion
Secretaria — 08 Archiva los resultados para reasignar en
recepcion nueva fecha.

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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Figura 10.

Flujograma entrega de resultados Fase Il

ealecion ﬁZCC.C(\G

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacién Vocacional
Titulo del procedimiento: Entrega de resultados FASE Il

Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez

Pagina

1__de_2

SECCION DE
ESTUDIANTE SEEEE;@%’?\“ ORIENTACION
VOCACIONAL

PROFESIONAL
ORIENTADOR

| Inicia

Se presenta en la
fecha y hora
asighada al

edificio de
Bienestar
Estudiantil

¢ Asistencia
puntual?

Ell

v

Verifica su humero
en el rango
numérico en las
hojas colocadas
en los salones
asignados

v

Espera en el salén
al profesional
orientador

Recibe tarjeta
vocacional y perfil
vocacional

Inicia

Genera las hojas
con el rango
numérico para los
salones asighados

\ 4
Coloca el rango
numérico
codificado en cada
salén segun
asignacion

m

Asigna nueva
fecha y hora para
FASE Il

Inicia

Coloca el sello y
firma la tarjeta
vocacional

v

Une el perfil
vocacional con la
tarjeta vocacional

y engrapa

oy

Organiza los
documentos a
utilizar en la FASE

>

\ 4

Da la bienvenida a
los estudiantes

'

Verifica
comprobante de
FASE Il y entrega
tarjeta vocacional
y perfil vocacional

2 Documento:

v

Entrega
investigacion
sobre la carrera

completos?

Bl

) 4

universitaria a

elegir

Recibe
investigacién de la
carrera
universitaria a
elegir porel
estudiante
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Continuacion de figura 10.

d >¥ ‘ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SR DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
Nombre de la Unidad: Seccion de Orientacion Vocacional
Titulo del procedimiento: Entrega de resultados FASE I
Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzéalez Pagina _ 2 de_2
SECCION DE
SECRETARIA — PROFESIONAL
ESTUDIANTE < ORIENTACION
RECEPCION VOCACIONAL ORIENTADOR
Explica los
resultados de las
pruebas
vocacionales en el
perfil vocacional
Da informacion de
la importancia de
elegir una carrera
universitaria
v
Recibe el Entrega el
consolidado de consolidado de las
las carreras carreras
universitarias universitarias
Informa sobre los
v factores que
En conjunto con el pnieruicnen 2l
" elegir una carrera
. pmfesmna] universitaria
orientador revisan
los factores en el ]
consolidad de las +
carreras Solicita que
universitarias comparen el
resultado en el
perfil vocacional
contra los factores
detallados en el
consolidado de
Compara los carreras
factores con la
carrera ]
universitaria a
eleccién personal '"fo"“? sgbre s
pasos siguientes a
L P realizar para la
asignacion de las
pruebas bésicas
v
Pregunta si ha
quedado alguna
duda, para
retroalimentar
Archiva los
resultados de los
estudiantes que
no se presentaron Ordena los
resultados que no
se entregaron y
. entrega
Termina

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.

51




2.2.2.2.3. Atencién y orientacion al

estudiante

El procedimiento de atencion al estudiante se realiza de forma
personalizada, esta varia de acuerdo a las necesidades del estudiante, sin
embargo la informacién que se le ofrece al estudiante coincide con el interés en
la carrera que solicita, esta atencion se realiza en las oficinas de los
profesionales orientadores; cabe mencionar que los auxiliares orientadores no
pueden realizar este procedimiento. Cuando un profesional orientador realiza el
procedimiento de orientar al estudiante, los profesionales y auxiliares
orientadores deben abandonar la oficina, la cual se cierra para que el

procedimiento sea entre dos personas.

A continuacion se presenta una ilustracion que contiene el procedimiento

gue se realiza para la orientacion y atencién al estudiante:
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Figura 11. Flujograma procedimiento de atencidn y orientacion

Procedimiento de atencién y orientacion al estudiante

El estudiante solicita La secretaria de -
. - - - El profesional
orientacion de las recepcion realiza .
- ; - . orientador se
inicio carreras universitarias de —»| llamada interna para 3|
- ] . presenta para dar
interés personal, en el localizar a un . .
) - - . cita al estudiante
area de recepcion profesional orientador
P . El estudiante platica . - - -
El dia de la cita, el . p Si el estudiante tiene a El profesional
. . sobre sus intereses - o - .
profesional orientador . disposicion el perfil orientador
. . —» de estudio al > . P . -
coordina en la oficina la - vocacional lo entrega al revisa el perfil
- . profesional . . .
atencion al estudiante - profesional orientador vocacional
orientador |
Si el estudiante no cuenta
con el perfil vocacional el Ademas el profesional
profesional orientador le orientador resuelve las
» presenta los documentos y le—» dudas que el estudiante ———»{ finalizacion
habla de las expectativas de tiene respecto de la carrera
las carreras universitarias de a elegir
interés del estudiante

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.

2.2.2.2.4. Evaluaciones especificas

Las evaluaciones especificas, se desarrollan de acuerdo a la facultad que
solicita el apoyo de la Seccion de Orientacion Vocacional, entre las facultades
que solicitan el apoyo estan la Facultad de Arquitectura, la Facultad de Ciencias
Medicas, Facultad de Quimica y Farmacia, Facultad de Odontologia, Escuela
de Ciencias Psicolégicas y la Escuela de Ciencias de la Comunicacion. Las
evaluaciones tienen similar procedimiento a las evaluaciones vocacionales, la

diferencia es que realizan cada evaluacion en distinto dia.
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Son evaluaciones que determinan el ingreso del aspirante a la Facultad
que aplica. Constan de distintas evaluaciones y para ejemplo estan las

siguientes:

Pruebas de habilidad especificas para la Facultad de Arquitectura

. Numérica
. Abstracta
. Verbal

. Espacial

Pruebas de habilidad especificas de la Facultad de Ciencias de la

Comunicacion

. Numérica
. Abstracta
. Verbal

. Espacial

2.2.2.3. Procedimientos del Area de Coémputo

Esta area se encarga del sistema software de base de datos, donde
ingresan los datos del aspirante para generar la documentacion digital
necesaria. Los procedimientos que se realizan son la asignacion de evaluacién
vocacional, reasignacion de Fase |, reposicion de tarjetas y perfiles
vocacionales, impresion de tarjetas y perfiles vocacionales por salén evaluado,
personalizacion de las hojas de respuestas y creacion de salones virtuales para

evaluaciones vocacionales.
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2.2.2.3.1. Asighacion de evaluacion

vocacional

Esta asignacion se realiza personalmente, el estudiante debe acercarse a
la Seccion de Orientacion Vocacional, localizada en el edificio de Bienestar
Estudiantil. Debe de llevar los documentos que se solicitan, los cuales son
obligatorios para la asignacion de la evaluacion vocacional. El mismo dia recibe
el documento en donde aparece la fecha, hora y el salon en donde se evaluara

posteriormente.

Asignacion individual

Existen dos tipos de asignacién para la evaluacién vocacional, la
asignacion individual; donde el estudiante se presenta personalmente y realiza
el tramite y la asignacion grupal; la cual se realiza a través de un representante
legal del establecimiento educativo, llevando los documentos de cada
estudiante que hara la evaluacién vocacional. En este apartado se elabora el

procedimiento individual del aspirante.

Como la asignacion es individual, el estudiante debe presentarse con la
documentacion solicitada en la orden de pago que imprimié, via internet, para la
cancelaciéon del pago de la evaluaciébn vocacional. Si la documentaciéon
solicitada no esta completa debe presentarse otro dia habil para la asignacion
respectiva.

A. Titulo o denominacién

Asignacion para la realizacion de la evaluacion vocacional Fase |
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Normas especificas

® 2 6 T 9o

Presentar boleta de pago cancelada en la entidad bancaria.
Solicitar nUmero para la asignacion.

Realizar la fila de asignacion respectiva.

Llenar la boleta de registro de datos del estudiante.

Presentar los documentos obligatorios (documento de
identificacion, carta del establecimiento con fotografia del
estudiante, carnet estudiantil).

Presentarse antes de las 7:30 de la mafiana para solicitar nUmero
para la asignacion.

Recibir la contrasefia de asignacion.

Documentos utilizados

Boleta de pago cancelada. Ver pagina 220.

Boleta de registro de datos del estudiante. Ver pagina 221.

Carnet estudiantil, cedula, DPI, pasaporte, carta del colegio con
fotografia, titulo de diversificado o constancia de graduacion.
Contrasefa de asignacion Fase |. Ver pagina 219
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Tabla IV.

Asignacion para la evaluacion vocacional Fase |

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Asignacion de evaluacion vocacional Fase |

HojaNo._1 de _4

No. de formas: 3

Inicia: Estudiante

Termina:Estudiante

Unidad

Puesto responsable

Paso
No.

Actividad

Estudiante

Estudiante

A través de una computadora el
estudiante ingresa a la pagina web

http://nuevos.usac.edu.gt

En la pagina aparece un link “pagos” el
cual debe presionar el estudiante con el

cursor.

Posicionado en esta péagina, debe
buscar y presionar el link “boleta de
pago orientacion vocacional” para

acceder a otra pagina

En esta nueva pagina debe de llenar los
campos solicitados de los datos
personales para ser registrados como

solicitante de la prueba vocacional

Al terminar de llenar los datos
solicitados debe presionar el link
“Generar Orden de Pago” para
visualizar la orden de pago en la

pantalla de la computadora.
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Continuacion de tabla IV.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Asignacion de evaluacion vocacional Fase |

HojaNo._2 de _4

No. de formas: 3

Inicia: Estudiante

Termina:Estudiante

Unidad Puesto responsable Pl\zlaso Actividad
Debe decidir si realiza el pago de la
6 prueba vocacional a través de internet, en
linea o pago en efectivo en el banco
Estudiante Estudiante Debe imprimir la orden de pago en hoja
! de papel bond.
Se dirige a la institucion bancaria y
8 realiza el pago correspondiente.
Realiza el tramite correspondiente y
Banco Cajero 9 cobra la cantidad solicitada en la boleta y
la entrega a la persona que la solicita.
Imprime, si el pago es en linea o recibe
Estudiante Estudiante 10 el Boucher de pago de la institucion
bancaria donde acredita el pago
correspondiente.
Con la Dboleta cancelada y Ila
documentacion solicitada anteriormente,
11 |se dirige al edificio de bienestar

estudiantil para realizar la asignacion de

la prueba vocacional.
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Continuacion de la tabla IV.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Asignacion de evaluacion vocacional Fase |

HojaNo._3 de _4

No. de formas: 3

Inicia: Estudiante

Termina:Estudiante

) Paso o
Unidad Puesto responsable N Actividad
0.
) ) Entrega boleta de registro de datos al
Estudiante Estudiante 12 ) ) )
estudiante de primer ingreso.
Seccion de o _ _ _
_ » Digitador — personal Entrega la documentacion obligatoria
Orientacion » 13 o o
_ de la Seccion solicitada con anterioridad.
Vocacional
Recibe los documentos solicitados y los
Estudiante Estudiante 14 revisa, verificando la autenticidad de los
documentos. El tramite es personal
Si los documentos no estan completos,
solicita al estudiante realizar el respectivo
15 |trdmite de los documentos faltantes, si
cumple con los requisitos obligatorios
continua con la asignacion.
_ Ingresa a la pagina interna “sistema
Seccioén de ) ) ) » )
_ _ o 16 (informativo de orientacion” conocida
Orientacion Digitador ]
_ como “orienta”
Vocacional : : : :
17 Presiona el link “asignacion” la cual
muestra una nueva pagina.
En esta pagina debe presionar el link “1-
18 Orientacion Vocacional” para tener

acceso a la hoja donde ingresa los datos

del estudiante.
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Continuacion de la tabla V.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Asignacion de evaluacion vocacional Fase |

HojaNo. 4 de _4

No. de formas: 3

Inicia: Estudiante

Termina:Estudiante

Unidad

Puesto responsable

Paso
No.

Actividad

Seccién de
Orientacion

Vocacional

Digitador

19

Ingresa los datos del estudiante, los
cuales son solicitados por la pagina del

sistema informatico “orienta”.

Digitador

20

Guarda los datos en el sistema y genera
la contrasefia de asignacion en archivo

pdf y la imprime.

Digitador

21

Adjunta la orden de pago a la
contrasefia de asignacion Fase |, la
engrapa y la entrega al estudiante
solicitante. Los documentos que ha
utilizado para la asignacion también son

entregados.

Estudiante

Estudiante

22

Recibe la contrasefia, la orden de pago,
el documento de identificacion personal
y verifica fecha y hora en la cual se

sometera a la prueba vocacional Fase |

Fuente: Investigacién propia en la Seccion de Orientacion Vocacional.

60




Figura 12. Flujograma de la asignacién para evaluacién vocacional

[)?(\ , UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
S DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Asignacién de Prueba Vocacional FASE |
Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzélez

Pagina _1 de _3

ESTUDIANTE BANCO DIGITADOR

| inicia

Ingresa a la
pagina http:#/
nuevos.usac.edu.
gt

v

Presiona con el
cursor el link
‘pagos’

v

Presiona con el
cursor “Boleta de
Pago Crientacion

Vocacional

v

Llena los campos
con los datos
personales que
aparecen en la
pagina actual

v

Presiona el link
“Generar Orden
de Pago”

Enlinea

En efectivo

Imprime la Orden
de Pago en Hoja
de papel

v

Se dirige al banco
correspondiente a
generar el pago
con la orden de
pago impresa

’

Imprime o recibe
la orden de pago
cancelada

Y

A 4

Cobra la cantidad
solicitada en la
boleta

\ 4
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Continuacion de la figura 12.

‘ )?f UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
G S DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Nombre de la Unidad: Seccion de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Asignacién de evaluacion vocacional FASE |

Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez Pagina _2 de_3

ESTUDIANTE BANCO DIGITADOR

Inicia
ingreso

Se dirige al

edificio de Entrega boleta de

Bienestar registro de datos de
Estudiantil, en el estudiantes de
tercer nivel, en la primer ingreso

Seccion de

Orientacion

Vocacional

v

Llena la boleta de
registro de datos de
estudiantes de
primer ingreso

.

Entrega la
documentacién Recibe los
obligatoria P documentos y los
solicitada en la verifica
orden de pago

dDocumentacion
completa?

Sl

v

Ingresa a la pagina
interna “sistema
informativo de
orientacién”
ORIENTA

v

Presiona el link
“asignacion”

v

Presiona el link
“1-Orientacion
Vocacional”

v

Ingresa los datos
solicitados por el
sistema informatico
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Continuacion de la figura 12.

>? UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
il DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: Asignacién de evaluacién vocacional FASE |

Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez Pagina _3 de _3
ESTUDIANTE BANCO DIGITADOR

Genera la
contrasefia de
asighaciéon FASE |

I

Recibe la Entrega al
contrasefia, J
- estudiante
verifica fechay j contrasefia de
hora de la prueba asighacién
vocacional FASE | 9

Termina

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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2.2.2.3.2. Reasignacion de evaluacion

vocacional

Este procedimiento se da cuando el estudiante por no cumplir con la
puntualidad de horario, ya sea por llegar tarde, por problemas personales o
laborales, se ausenta de la Fase |, debe reasignar para otro dia la evaluacién
vocacional, el estudiante no pierde la oportunidad de evaluacién ni
econdmicamente el pago que realiz6 en la institucién bancaria.
Reasignacion Fase |

Cuando por problemas personales, laborales, por falta de documentos
personales o de cualquier otra indole, el estudiante no se presenta a las
evaluaciones vocacionales el dia y la hora asignados, debe solicitar la
reasignacion de la evaluacién vocacional.
A. Titulo o denominacién
Reasignacion de la evaluacién vocacional Fase |

B. Normas especificas

Presentarse en horario de 7:30 a 15:30 horas

b. Debe de llevar la contrasefia de la asignacion de la Fase |
C. Presentar documento de identificacion, si no cuenta con la
contrasena.
C. Documentos utilizados
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a. Documento de identificacion con fotografia.

b. Contrasefa de asignacion. Vea pagina 219

Tabla V.

Reasignacion para la evaluacion vocacional

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Reasignacion para la evaluacion vocacional de FASEI

HojaNo. 1 de _3

No. de formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

) Puesto Paso o
Unidad Actividad
responsable No.
1 Se dirige al edificio de Bienestar
Estudiantil
) ) Si se presenta puntualmente realiza la
Estudiante Estudiante ] o
) FASE |, sino debe dirigirse al Tercer
nivel para realizar el cambio de fecha
respectivo.
» Abre el sistema informético “orientaweb”
Seccion de N
_ » o utilizando la clave personal de acceso
Orientacion Digitador 3 o ] )
_ para la realizacion de cambios e ingreso
Vocacional
de datos.
) ) Entrega la contrasefia de evaluaciéon
Estudiante Estudiante 4 )
vencida de la Fase |
_ Recibe la contrasefia de asignacion de
Seccion de 5
_ _ o la Fase |
Orientacion Digitador : : : :
) Presiona el link “cambios” en el sistema
Vocacional 6

informatico.
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Continuacién de la tabla V.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Reasignacion para la evaluacion vocacional de Fase |

HojaNo. 2  de _3_ No. de formas: 1
Inicia: Estudiante Termina: Estudiante
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Ingresa el ndmero correlativo de la
! contrasefia de evaluacion vocacional.
Presiona el icono  “cambio” vy
automaticamente genera el cambio en el
8 sistema enviando el dato del estudiante a
un nuevo salén virtual para realizarse la
prueba vocacional.
Debe salir de la pagina actual, pulsando
Seccion de 9 el icono “regresar” hasta llegar a la
Orientacion Digitador pagina principal.
Vocacional Pulsa el link “asignacion de prueba
vocacional”. En la pagina debe ingresar el
10 nombre completo del estudiante, asi
como la fecha de nacimiento.
Verifica que los datos del estudiante
1 estén correctamente digitados
Debe trasladar virtualmente el dato del
12 estudiante y generar nueva contrasefia
en archivo pdf.
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Continuacién de la tabla V.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Reasignacion para la evaluacion vocacional de Fase |

Hoja No. 3 de _3

No. de formas: 1

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

) Puesto Paso o
Unidad Actividad
responsable No.
Seccion de Envia la sefial de impresiéon del archivo
Orientacion Digitador 13 pdf, que es la contrasefia del estudiante,
Vocacional a la impresora.
v Engrapa la contrasefia con la boleta de
pago.
estudiante Estudiante 15 Recibe la documentacion engrapada
Seccion de i .
_ » o Revisa la contrasefia en fecha y hora
Orientacion Digitador 16 _ )
_ para ver la nueva cita asignada.
Vocacional

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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Figura 13. Flujograma de la reasignacion para la evaluacién vocacional

i >? ) UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
estacon Jocacond DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacién Vocacional
Titulo del procedimiento: Reasignacion de FASE |
Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez

Pagina _1 de_2

PROFESIONAL ORIENTADOR /
AUXILIAR ORIENTADOR ESTUDIANTE DIGITADOR
Se _d_ir?ge al
EB?g:;Ztgf Ab_re el sisf(ema
EStudiantil informatico
“orientaweb”

¢ Horario

’ s
Realiza FASE | Puntual?

NO

v

Se dirige al tercer

Nivel para cambio

de fecha de FASE
|

T v

Entrega Recibe la
contrasefia de .| contrasefia de
asignacién a 7| asignacion de la

FASE | FASE |

'

Presiona el icono
cambios en el
sistema
informatico

) 4

Ingresa el humero
correlativo de la
contrasefia

v

Presiona el icono
cambio

v

Ingresa el hombre
completo del
estudiante al

sistema
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Continuacion del figura 13.

) { UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
e el DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
Nombre de la Unidad: Seccién de Orientaciéon Vocacional
Titulo del procedimiento: Reasignacién de FASE |
Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez

Pagina _2__ de _2

PROFESIONAL ORIENTADOR /
AUXILIAR ORIENTADOR ESTUDIANTE DIGITADOR

Verifica los datos
del estudiante

v

Genera
contrasefia de
asignacioén en
documento pdf

v

Envia sefial de

impresién a
impresora
Recibe la Entrega la
contrasefia contrasefia
Verifica la
contrasefia en
fecha y hora

Termina

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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2.2.2.3.3. Calificacion de la evaluacion

vocacional

Cuando el aspirante ha realizado las evaluaciones vocacionales debe
entregar los documentos al profesional orientador quien a su vez ordena los
documentos y los entrega al Area de Computo, especificamente al operador de
informatica Ill, quien a través del sistema informatico orientaweb y el uso del
equipo de Scanner Spectrum realiza la respectiva calificacion, teniendo como
referencia digital las respuestas de las evaluaciones vocacionales, el equipo de
Scanner Spectrum, escanea cada uno de las evaluaciones de los aspirante
ubicada en la hoja de respuestas personalizada. Y a través de un sistema de
evaluacion computacional realiza la comparacion y emite una base de datos
interna para dar los resultados del estudiante segun la comparacién con la base
de datos de las evaluaciones, obteniendo como documento final el perfil

vocacional.

Cabe mencionar que hay dos tipos distintos de evaluaciones vocacionales
las cuales debe el profesional orientador dar a conocer al operador de
informatica Ill, cual utilizé en la evaluacion, con esto el operador comparara con
respecto a la base de datos del sistema computacional, sino cometeria el error
de evaluar con otra base de datos las hojas de respuesta de los aspirantes.

A. Titulo o denominacién
Calificacion de la evaluacién vocacional

B. Normas especificas

a. Utilizacion del sistema informatico “orientaweb”
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Utilizaciéon del sistema informético “orienta”
Verificacion de los datos de los estudiantes evaluados
Utilizacién del sistema informatico de evaluacion

Utilizacién del equipo scanner Spectrum

-~ o o 0 T

Utilizacién de la base de datos de las pruebas vocacionales,

debido a que hay varias formas de prueba vocacional.

Documentos utilizados

a. Informe de aplicacion Fase |
b. Hojas de respuestas. Ver pagina 224
C. Cuaderno de asignacion de fechas Fase |
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Tabla VI. Calificacién de la evaluaciéon vocacional

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientaciéon Vocacional

Titulo del procedimiento: Calificacion de la evaluacién vocacional Fase |

HojaNo._1 de 4_

No. de formas: 3

Inicia: Profesional Orientador

Termina:Secretaria del area de recepcioén

Unidad Puesto responsable

Paso
No.

Actividad

Profesional
Seccién de Orientador / Auxiliar
Orientacion Orientador

Vocacional

Ordena las hojas de respuestas segun
la asignacién de numero de orientacion
de los estudiantes, en orden

ascendente.

Verifica los datos en la hoja de
respuestas de la prueba vocacional
Fase I, corrigiendo detalles en la hoja de
respuesta que el estudiante no haya
tomado en cuenta.

Llena la boleta (informe de aplicaciéon
Fase I) y la adjunta a las hojas de

respuestas ordenadas

Entrega la documentacion a los
responsables de realizar la calificacion y
debe llenar el documento control de
hojas de respuesta de la evaluaciéon
Fase I, la cual garantiza la entrega en

tiempo y espacio.

Programador de

computacion Il

Recibe la documentacion y verifica los

datos correspondientes a la evaluacion.
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Continuacion de tabla VI.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientaciéon Vocacional

Titulo del procedimiento: Calificacion de la evaluacién vocacional Fase |

HojaNo. 2 de _4

No. de formas: 3

Inicia: Profesional Orientador

Termina:Secretaria del area de recepcioén

Unidad

Puesto responsable

Paso
No.

Actividad

Seccién de
Orientacion
Vocacional

Programador de

computacion Il

Asigna codificacion al grupo de hojas de
respuestas evaluado, tomando en cuenta
la fecha de realizacién de las pruebas

vocacionales.

Escanea las hojas de respuestas en la
scanner “Spectrum” la cual tiene la
habilidad, por medio de un programa de
informatica, de guardar los datos en un

archivo.

Seccién de
Orientacion

Vocacional

Programador de

computacion Il

Verifica los datos personales del
estudiante en el documento escaneado
y corrige aguellos nombres completos o
datos del estudiante que no puedan ser
leidos y esto lo realiza por medio del
sistema informético, digitando la
correccion encima del documento

escaneado.

Procesa los datos en la hoja de
respuestas en el software “teleform” el
cual transfiere los datos a un sistema
binario para ser leido por el programa

informéatico mencionado.
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Continuacion de tabla VI.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientaciéon Vocacional

Titulo del procedimiento: Calificacion de la evaluacién vocacional Fase |

HojaNo. 3 de _4

No. de formas: 3

Inicia: Profesional Orientador

Termina:Secretaria del area de recepcioén

Unidad

Puesto responsable

Paso
No.

Actividad

Seccién de
Orientacion

Vocacional

Programador de

computacion Il

10

Captura, evalla y verifica los datos en el
sistema informético “orienta” para obtener
los resultados de la prueba vocacional
FASE |

11

En el sistema informéatico “orienta”
ingresa el c6digo numérico del grupo de

estudiantes evaluado por salon virtual

12

Genera la tarjeta vocacional de cada

estudiante evaluado en el grupo

13

Solicita al sistema informatico la
impresion de la tarjeta vocacional y envia
la sefial de impresion a la impresora
verificando que la colocacion de las
tarjetas esté en el margen correcto. y

ordena las tarjetas

14

En el sistema informético “orientaweb”
ingresa el cédigo numérico del grupo de

estudiantes evaluado por salon virtual

15

Genera perfil vocacional de cada

estudiante evaluado en el grupo
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Continuacién de la tabla VI.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientaciéon Vocacional

Titulo del procedimiento: Calificacion de la evaluacién vocacional Fase |

HojaNo. 4 de _4

No. de formas: 3

Inicia: Profesional Orientador

Termina:Secretaria del area de recepcioén

Seccién de
Orientacion
Vocacional

Paso
Unidad Puesto responsable Actividad
No.
Solicita al sistema informético la
impresioén del perfil vocacional y envia la
17 sefial de impresion a la impresora
verificando que la colocacion de las
hojas membretadas esté en el margen
correcto.
Programador de _ _
» Ordena los perfiles adjuntando las
computacion Il ] ]
18 tarjetas vocacionales, coloca

informacién sobre el grupo evaluado y

entrega

Recibe los perfiles y las tarjetas

19 |vocacionales y verifica el grupo de

Secretaria —

recepciéon

evaluacion.

Ordena y une la tarjeta vocacional con
20 el perfil vocacional del estudiante.

Coloca los documentos ordenados para
01 entregar a los profesionales

orientadores o auxiliares orientadores

gue se encargan de realizar la Fase Il.

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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Figura 14. Flujograma de la calificacion de la evaluacion vocacional

/)? ‘ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Ll G DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Calificacion de Evaluacion Vocacional FASE |
Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez Pagina _1__ de _2

PROGRAMADOR DE

COMPUTACION Il SECRETARIA — RECEPCION

PROFESIONAL ORIENTADOR

Inicia

Ordena las hojas
de respuesta
segun
codificacién en
orden ascendente

v

Verifica los datos
en la hoja de
respuesta de la
prueba vocacional
FASE |

i Recibe la

Llena la boleta / documentacion —
informe de hojas de

aplicacién FASE | respuestas

y adjunta a la
documentacion ¢

Escanea las hojas

de respuesta en la

Entrega la scahner spectrum
documentacion al ¢

area de computo

A\

Verifica datos
personales en el
documento
escaneado y
corrige

v

Procesa los datos
en la hoja de
respuesta en el
software teleform

Traslada los
resultados al
sistema
informatico
“ORIENTA”

v

Captura, evalia y
verifica los datos
en el Sistema
informético
“ORIENTA” para
obtener los
resultados de la
prueba vocacional
FASE |

&
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Continuacion del figura 13.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: Calificacién de Evaluaciéon Vocacional FASE |

Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez Pagina _2 de_2
PROGRAMADOCR DE 4
PROFESIONAL ORIENTADOR COMPUTACION Il SECRETARIA — RECEPCION

Ingresa el cédigo
del grupo
evaluado al
sistema
informatico
“ORIENTA”

v

Genera la tarjeta
vocacional,
grupalmente

Imprime la tarjeta
vocacional,
grupalmente

Ingresa el codigo
del grupo
evaluado al
sistema
informatico
“ORIENTAWEB”

v

Genera el perfil
vocacional,
grupalmente

v

Imprime el perfil
vocacional,
grupalmente

v

Ordena la tarjeta

vocacional y el -
Y Recibe la

perﬂlexg—gzgznal Y 7| documentacion
secretaria

Ordenay une la
tarjeta vocacional
y el perfil
vocacional

v
Coloca los
documentos
ordenados para la
entrega
respectiva, segiin
fecha FASE Il

Termina

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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2.2.2.3.4. Reposicion de tarjetas vy

perfiles vocacionales

La reposicion de las tarjetas y perfiles vocacionales se obtiene cuando un
estudiante extravia tales documentos. Si el estudiante quiere obtener la tarjeta
vocacional, el perfil vocacional o los dos documentos, debe presentarse a la
Seccion de Orientacidon Vocacional, presentar documento personal (cédula o
DPI) y pagar la cuota solicitada en el area de tesoreria, si la tarjeta y el perfil
vocacional tienen vigencia serd entregado al estudiante, si estos ya han
caducado deberan iniciar de nuevo el proceso de evaluaciones vocacionales.
La vigencia de la tarjeta y perfil vocacional es de 2 afos, este medida entro en
vigencia en el 2010, por lo que aquellos estudiantes que se evaluaron antes de
ese afo pueden acceder a la tarjeta y perfil vocacional sin ningun
inconveniente, sin embargo, aquellos que se evaluaron desde el 2010 a la fecha
ya aplica la caducidad de los documentos.

A. Titulo o denominacién

Reposicion de tarjetas vocacionales individuales

B. Normas especificas

a. Presentar documento de identificacion con fotografia (cédula, DPI,
pasaporte, licencia de conducir)

b. Presentar nUmero de orientacion personal

C. Cancelar Q10,00 en caja del Area de Tesoreria de la Divisién de
Bienestar Estudiantil.

d. Presentar el recibo de pago cancelado

e. Esperar la entrega de la tarjeta vocacional
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f. Recibir y verificar la tarjeta vocacional

Documentos

a. Documento de identificacion personal (cedula, dpi, pasaporte,
licencia de conducir)

b. Orden de pago. Ver pagina 220
Orden de pago cancelada. Ver pagina 222
Tarjeta vocacional. Ver pagina 222

Tabla VII. Reposicion de la tarjeta vocacional

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Reposicién de tarjetas vocacionales individuales

HojaNo. 1 de _5 No. de formas: 3
Inicia: Estudiante Termina: Estudiante
) Puesto Paso o
Unidad Actividad
responsable No.
) ) Realiza la solicitud de la reposicion de la
Estudiante Estudiante 1 _ _
tarjeta vocacional.

Seccion de Solicita documento de identificacién con

Orientacion Digitador 2 fotografia y el nimero de orientacion de

Vocacional la tarjeta.
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Continuacion de la tabla VII.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Reposicién de tarjetas vocacionales individuales

Hoja No. 2 de _5

No. de formas: 3

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

Unidad

Puesto

responsable

Paso
No.

Actividad

Seccién de
Orientacion

Vocacional

Digitador

Ingresa al sistema informatico
“orientaweb”, el acceso a este programa
se realiza por medio de una clave
personal para realizar cambios y ver la
informacién del estudiante.

Si el estudiante no recuerda el nimero
de orientacién de su tarjeta vocacional,
debe verificar el nimero en el sistema

informatico.

Verifica fecha de vencimiento de la
tarjeta vocacional, si ésta tiene validez
continua con el procedimiento, si la
fecha caduca debe de iniciar de nuevo
el proceso de asignacion. La vigencia
de la tarjeta vocacional es de 2 afios

calendario.

En la orden de pago, manualmente
coloca el nimero de orientaciéon y la
cantidad a cancelar en tesoreria de

Bienestar Estudiantil.
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Continuaciéon de tabla VII.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Reposicién de tarjetas vocacionales individuales

Hoja No. 3 de _5

No. de formas: 3

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

) Puesto Paso o
Unidad Actividad
responsable No.
» Entrega al estudiante la orden de pago y
Seccion de _ o
_ » el documento de identificacion para que
Orientacion o 7 ] i
_ Digitador cancele en caja de tesoreria de
Vocacional ] T
Bienestar Estudiantil.
Recibe el documento de identificacion y
8 la orden de pago dirigiéndose
posteriormente a la ventanilla de
Estudiante Estudiante )
tesoreria.
9 Entrega la orden de pago y la cantidad
monetaria solicitada.
Tesoreria de la 10 Recibe los documentos y genera el
Division de ) ; recibo de pago.
_ Caja de tesoreria : :
Bienestar 1 Imprime y entrega el recibo de pago
Estudiantil cancelado.
Toma el recibo de pago y se dirige a la
12 ventanilla de la Seccién de Orientacion
\Vocacional para la reposicion de la
Estudiante Estudiante tarjeta vocacional.
Entrega el documento de identificacion,
13 la orden de pago y el recibo de pago al

digitador

81




Continuacién de tabla VII.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Reposicién de tarjetas vocacionales individuales

Hoja No. 4 de _5 No. de formas: 3
Inicia: Estudiante Termina: Estudiante
) Puesto Paso o
Unidad Actividad
responsable No.

14 Recibe los documentos

15 Ingresa al sistema informatico “orienta”, a
través de la clave personal

16 Ingresa el numero de orientacion
vocacional del estudiante.

Deja que cargue virtualmente los datos el

17 |sistema informético y envia la sefial de

impresion.
Seccion de — , .
Verifica los datos impresos en la tarjeta
Orientacion Digitador . . . :
vocacional, si es necesario corregir los
Vocacional 18

datos, envia de nuevo la sefal a la

impresora.

Separa la tarjeta vocacional impresa del
19 bloqgue de tarjetas, coloca el sello
(disefio de la Seccion de Orientacién

\Vocacional).

Entrega la tarjeta vocacional y el
20 documento de identificacion  del

estudiante.
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Continuacion de la tabla VII.

Descripcion del procedimiento
Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional
Titulo del procedimiento: Reposicién de tarjetas vocacionales individuales
HojaNo. 5 de _5 No. de formas: 3
Inicia: Estudiante Termina: Estudiante
) Puesto Paso o
Unidad Actividad
responsable No.
Recibe la tarjeta vocacional y el
21 |documento de identificacion y compara
los datos de ambos documentos.
Si hay datos erroneos en la tarjeta, la
29 devuelve para que impriman nueva tarjeta,
si los datos son correctos continua el
Profesional .-
procedimiento.
orientador - . . .
Firma la tarjeta vocacional, con tinta
Seccion de negra Yy entrega los documentos.
Orientacion 93 Solamente estan autorizados de firmar
Vocacional los profesionales orientadores. Los
auxiliares orientadores no pueden
realizar este paso.
Recibe la tarjeta vocacional y el
24 |documento de identificacion del
o estudiante.
Digitador : :
Entrega la tarjeta vocacional y el
25 |documento de identificacion del
estudiante.
) ) Recibe la tarjeta vocacional y el
Estudiante Estudiante 26 ) o
documento de identificacion.

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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Figura 15. Flujograma de la reposicion de la tarjeta vocacional

?mbn)?ﬁmm UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
: DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Reposicion de tarjetas vocacionales individuales
Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzélez Pagina _1__ de_3

PROFESIONAL

ESTUDIANTE DIGITADOR AREA DE TESORERIA ORIENTADOR
Realiza la Solicita
solicitud de la .| documento de
Ll

reposicion de la identificacién con
tarjeta vocacional fotografia

v

Ingresa al sistema
informatico
“orientaweb”

’

Verifica el numero
de orientacion del
solicitante de la
tarjeta vocacional

Debe iniciar
proceso de Verifica fecha d
.. . ¢ Verifica fecha de
evaluacion | €—vencida: vencimiento?
pruebas
vocacionales

No vencida

Coloca el numero

de orientacién y el

valor a pagar en la
orden de pago

A 4
Entrega al
estudiante el

- documento de
Recibe la orden q Sy
de pago identificacién y la
orden de pago
+ para cancelar la
cantidad solicitada "
Entrega la orden Recibe y genera el
de pagoy la recibo de
cantidad P cancelacion de
monetaria pago de la
solicitada reposicién
Toma el recibo y - ¢
- Imprime y entrega
sedirige a la "
: el recibo de
ventanilla para 5
— cancelacion de
solicitar la
S pago
reposicion
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Continuacion de figura 15.

Nombre de la Unidad: Seccidon de Orientacidn Vocacional
Titulo del procedimiento: Reposicidon de tarjetas vocacionales individuales

...

cion

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Pagina _2__ de_3

Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez
i 0 PROFESIONAL
ESTUDIANTE DIGITADOR AREA DE TESORERIA ORIENTADOR
Entrega el
documento de
identificacion, el Recibe los
documentos

recibo de pago
cancelado y la
orden de pago

Ingresa al sistema
informatico
“orienta”

v

Ingresa el numero
de orientacion del
solicitante

b

Envia la sefial de
impresién de la

) computadora a la
impresora

v

Verifica los datos
sl impresos en la
tarjera vocacional

NO

v

Coloca el sello
referente a la
Seccion de
Orientacién
Vocacional

'

Entrega la tarjeta

Recibe la tarjeta y
el documento del
estudiante

A 4

vocacional y el
documento de
identificacion del

estudiante
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Continuacion de figura 15.

, >?{ ’ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
festecion Jocacind DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacién Vocacional
Titulo del procedimiento: Reposicién de tarjetas vocacionales individuales

Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez Pagina _3__ de_3

PROFESIONAL
ORIENTADOR

ESTUDIANTE DIGITADOR AREA DE TESORERIA

Verifica los datos
en la tarjeta
vocacional y el
documento de
identificacién del
estudiante

Entrega la tarjeta
corregida

\ 4

Debe imprimir de
nuevo la tarjeta
vocacional

¢Los datos son

S|
| erroneos en la tarjeta?

NO
v

Recibe la tarjeta
vocacional y el

Firma la tarjeta
vocacional y la

documento de
identificacion del

entrega al
digitador

estudiante

Entrega la tarjeta
vocacional y el
documento de
identificacion al

estudiante

Recibe la tarjeta
vocacional y el
documento de

identificacion

Termina

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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Existen facultades y escuelas que solicitan al aspirante a una carrera
universitaria en particular el perfil vocacional para la inscripcion respectiva, y
como anteriormente se explicé el procedimiento de la obtencién de la tarjeta
vocacional similar a la adquisiciéon y reposicion del perfil vocacional, se

menciona el siguiente procedimiento.

A. Titulo o denominacién

Reposicion del perfil vocacional individual

B. Normas especificas
a. Presentar documento de identificacion con fotografia
b. Presentar numero de orientacién
C. Cancelar Q 10,00 en caja del area de tesoreria
d. Presentar el recibo de pago cancelado
e. Esperar la entrega del perfil vocacional
f. Recibir y verificar el perfil vocacional
C. Documento utilizados
a. Documento de identificacion (cédula, DPI, pasaporte, licencia de
conducir).

b. Orden de pago. Ver pagina 228.
Recibo de pago. Ver pagina 220.

d. Perfil vocacional, hoja con sello de agua. Ver pagina 223.
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Tabla VIII.

Reposicion del perfil vocacional

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Reposicién del perfil vocacional individual

HojaNo. 1  de

S

No. de formas: 3

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Se dirige a la Seccién de Orientacion
\Vocacional, en el tercer nivel del edificio
Estudiante Estudiante 1 de Bienestar estudiantil y realiza la
solicitud de reposicion del perfil
vocacional.
Solicita documento de identificacién con
2 fotografia y el nimero de orientacion
vocacional.
Ingresa al sistema informatico
3 “orientaweb”
Seccion de Verifica con el nombre completo del
Orientacion Digitador 4 estudiante el numero de orientacion
Vocacional vocacional.
Verifica fecha de la prueba vocacional,
si ha caducado debe realizar los
5 tramites de asignaciéon para la prueba

vocacional, si no ha caducado continua

con el procedimiento.
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Continuacion de la tabla VIII.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Reposicidn del perfil vocacional individual

HojaNo. 2 de _5

No. de formas: 3

Inicia: Estudiante Termina: Estudiante
) Puesto Paso o
Unidad Actividad
responsable No.
En la orden de pago, coloca el nimero
5 de orientacion del estudiante y la
_ cantidad monetaria a cancelar en
Seccion de i
_ y o tesoreria.
Orientacion Digitador : N
_ Entrega el documento de identificacion y
Vocacional )
; la orden de pago al estudiante para que
cancele en tesoreria de Bienestar
Estudiantil.
Recibe la orden de pago y el documento
8 de identificacion y se dirige hacia
Estudiante Estudiante tesoreria.
9 Entrega la orden de pago y la cantidad
monetaria solicitada.
Tesoreria de la 10 Recibe y genera el recibo de pago para
Division de _ ; la reposicion del perfil vocacional.
_ Caja de tesoreria _ :
Bienestar 1 Imprime y entrega el recibo de pago
Estudiantil cancelado.
Toma el recibo de pago y se dirige a la
12 |ventanilla de la Seccién de Orientacion
Estudiante Estudiante Vocacional.
13 Entrega el documento de identificacion,
el recibo de pago y la orden de pago.
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Continuacion de la tabla VIII.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Reposicién del perfil vocacional individual

HojaNo. 3 de _5

No. de formas: 3

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

) Puesto Paso o
Unidad Actividad
responsable No.
Recibe los documentos e informa al
14  |estudiante que debe esperar un instante
Digitador para la entrega del perfil vocacional.
Envia la documentacion para la solicitud
15 |de impresion del perfil vocacional en el
area de cémputo.
16 Recibe el documento de identificacion,
la orden de pago y el recibo de pago.
Seccion de -
_ » Verifica y compara el documento de
Orientacion 17 ) o ]
_ identificacion con el recibo de pago.
Vocacional
Ingresa al sistema informatico
18 [|‘orientaweb” para generar el perfil
Operador de ) ) o
) . vocacional del estudiante solicitante.
informatica |
Ingresa el ndamero de orientacion
19 |vocacional del estudiante al sistema de
informatica.
Toma la hoja que contiene el sello de
20 |agua del logotipo de la Seccion de

Orientacion Vocacional.
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Continuacion de la tabla VIII.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Reposicién del perfil vocacional individual

HojaNo. 4 de _5

No. de formas: 3

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

24

) Puesto Paso o
Unidad Actividad
responsable No.
21 Ajusta la impresora y coloca la hoja
- Envia la sefial de impresion de la
computadora a la impresora.
Verifica que la impresiéon de datos en el
93 perfil sea visible y correcta y compara
Seccion de con el documento de identificacion del
_ » Operador de .
Orientacion ] . estudiante.
informatica | . —
Vocacional Si los datos son erréneos se debe

imprimir de nuevo el perfil vocacional, si
estos son correctos continua el
procedimiento.

25

Entrega el perfil vocacional impreso y el
documento de identificacion  del

estudiante.
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Continuacion de la tabla VIII.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Reposicidn del perfil vocacional individual

HojaNo.5 de _5

No. de formas: 3

Inicia: Estudiante Termina: Estudiante
) Puesto Paso o
Unidad Actividad
responsable No.
Recibe el perfil vocacional y el
26 documento de identificacion  del
o estudiante.
_ Digitador . :
Seccion de Entrega el perfil vocacional y el
Orientacion 27 |documento de identificacion  del
Vocacional estudiante
Recibe el perfil vocacional y el
Estudiante Estudiante 28 |documento de identificacion vy revisa los
datos.

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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Figura 16.

Flujograma de la reposicion del perfil

vocacional

eatecion ﬂ:caarm.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacién Vocacional
Titulo del procedimiento: Reposicién de perfiles vocacionales individuales

Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzélez

Pagina

1 de_3
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v
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Continuacion de la figura 16.

>'7f ‘ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
el DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: Reposicién de perfiles vocacionales individuales

Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez Pagina _2_ de_3
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Continuacion de la figura 16.

>? - UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
N gpondons DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: Reposicién de tarjetas vocacionales individuales
Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez Pagina _3__ de_3

i 0 OPERADOR DE
ESTUDIANTE DIGITADOR AREA DE TESORERIA INFORMATICA |

Compara los
datos en el perfil
vocacional y el
documento de
identificacién del
estudiante

{Datos eméneos en &l
perfil?

Sl

|

Debe imprimirde | NO
—— nuevo el perfil
vocacional

Recibe el perfil ;

vocacional y el Entrega el perfil
documento de vocacional
identificacion del |_ impreso y el
estudiante documento de
identificacion

Entrega el perfil
vocacional y el
documento de
identificacion al
estudiante

Recibe el perfil
vocacional y el
documento de
identificacién

Termina

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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2.2.2.3.5. Impresion de tarjetas vy

perfiles vocacionales

La impresién de estos documentos se efectla después de haber realizado
la calificacidon respectiva de las evaluaciones vocacionales a los aspirantes a
una carrera universitaria. Se utilizan impresoras de matriz para la impresién de
las tarjetas vocacionales e impresora laser para la impresion de los perfiles

vocacionales.

Impresion de tarjetas y perfiles de grupal

La impresion de las tarjetas y perfiles vocacionales en grupo se realiza
cuando se ha elaborado la Fase I, segun el salon virtual.

A. Titulo o denominacién

a. Impresion de tarjetas vocacionales en grupo
b. Impresion de perfiles vocacionales en grupo
B. Normas especificas
a. Llenar la boleta de registro de Fase |
b. Utilizacién del sistema informéatico “orientaweb”
C. Utilizacién del sistema informatico “orienta”
d. Utilizacién de la hoja con sello de agua
e. Entrega de la tarjeta vocacional y perfil vocacional en la Fase Il
f. Llenar la boleta de registro de entrega de perfiles y tarjetas

vocacionales Fase II.
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Documentos utilizados

a0 o

Tabla IX.

Boleta de registro de Fase II.

Boleta de registro de entrega Fase II.
Tarjeta vocacional. Ver pagina 222

Perfil vocacional, hoja con sello de agua. Ver pagina 223

Impresion de tarjetas vocacionales en grupo

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Impresién de tarjetas vocacionales en grupo

HojaNo._1 de _2

No. de formas: 4

Inicia: Programador de computadoras

Termina: Programador de computadoras I

) Paso o
Unidad Puesto responsable N Actividad
0.
Ingresa al sistema informatico “orienta”
1 debe ingresar una clave personal para
tener acceso a dicho programa.
) Ingresa el codigo de identificacion de
Seccion de grupo Fase Il
_ » Programador de
Orientacion Ingresa el rango numérico a imprimir
_ computadoras Il
Vocacional segun datos de Fase |, anteriormente se
3 han dejado a un lado aquellas hojas de

respuestas que los estudiantes no se
presentaron a realizar, tomando en

cuenta lo escaneado.
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Continuacion de la tabla IX.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Impresién de tarjetas vocacionales grupales

HojaNo._2 de _2

No. de formas: 4

Inicia: Programador de computadoras

Termina: Programador de computadoras I

Unidad

Puesto

responsable

Paso
No.

Actividad

Seccién de
Orientacion

Vocacional

Programador de

computadoras Il

Coloca la cantidad necesaria de tarjetas
continuas en la impresora, estas tarjetas ya
han sido impresas, lo que se imprime en
ellas son los datos de los estudiantes asi
como fechas y numero de orientacion
vocacional. Para ser firmadas por el

profesional orientador.

Ajusta las tarjetas a la impresora, de tal

manera, queden alineadas para su impresion

Envia la sefial de impresion de la

computadora a la impresora.

Verifica la impresion en la tarjeta vocacional,
calidad de impresion, sino debe ajustar de

nuevo la tarjeta vocacional.

Corta la Ultima tarjeta vocacional impresa y
la coloca en posicién para adjuntarlas a los

perfiles vocacionales

Debe esperar la impresion de los perfiles

vocacionales.

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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Figura 17. Flujograma de la impresion de tarjetas vocacionales en
{)? ) UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
S DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

grupo

Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacion Vocacional
Titulo del procedimiento: Impresién de tarjetas vocacionales grupales
Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez Pagina

-

PROGRAMADOR DE
COMPUTACION I

Inicio

Ingresa al sistema
informatico
“orienta”

v

Ingresa el codigo
de identificacion
de grupo FASE Il

v

Ingresa el rango
numérico a
imprimir segin
datos de FASE |

Coloca la cantidad
necesarias de
tarjetas continuas
en la impresora

v

Ajusta las tarjetas
continuas a la
impresora

v

Envia la sefial de
impresion de la
computadora a la
impresora

v

Verifica la
impresion en la
tarjeta vocacional

v
Corta la ultima
tarjeta impresa y
la coloca en la
mesa

v

Espera impresion
de perfiles
vocacionales

Termina

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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La impresion del perfil vocacional se realiza en una hoja de papel bond
tamafio carta que tienen impreso el logotipo de la Seccion de Orientacion
Vocacional, en marca de agua.

Tabla X. Impresion de los perfiles vocacionales en grupo

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Impresién de los perfiles vocacionales en grupo

HojaNo._1 de _2 No. de formas: 4
Inicia: programador de Termina:Secretaria del area de recepcioén
computadoras Il
) Puesto Paso o
Unidad Actividad
responsable No.

Se imprime el logotipo (marca de agua) en

1 las hojas papel bond, en el centro de la

hoja.
Ingresa al sistema informatico
2 “orientaweb”, utiliza clave de seguridad

personal para habilitar la pagina a utilizar.

Seccion de Ingresa el rango numérico a imprimir
_ _ Programador de 3 i
Orientacion segun datos de la Fase I.
_ computadoras llI
Vocacional Coloca la cantidad de hojas necesarias en

4 la impresora y ajusta las mismas segun

tamario.

Envia la sefial de impresion de la
> computadora a la impresora.
5 Verifica la impresibn de los perfiles

vocacionales
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Continuacién de la tabla X.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Impresién de los perfiles vocacionales grupales

HojaNo._2 de _2

No. de formas: 4

Inicia: Programador de

Termina:Secretaria del area de recepcioén

computadoras llI
) Puesto Paso o
Unidad Actividad
responsable No.
; Ordena las hojas impresas (perfiles
vocacionales)
8 Adjunta el grupo de tarjetas vocacionales,
Programador de anteriormente impresas.
computadoras llI 9 Llena el informe de control de entrega de
Seccién de perfiles para Fase Il
Orientacion 10 Entrega los documentos y el informe para
Vocacional gue firmen de recibido.
1 Recibe los documentos y firma el informe
_ de control de entrega de perfil.
Secretaria de .
. Ordena los documentos y asigna al
recepcion _ _ _ -
12  |profesional orientador que impartira la

Fase Il

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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Figura 18. Flujograma de la impresion de los perfiles vocacionales en

grupo
/)Z(\ - UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
veatecon Jocociond DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacion Vocacional
Titulo del procedimiento: Impresién de perfiles vocacionales grupales

Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez Pagina _1 de_2
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v
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\ 4
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v
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v
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Continuacion de la figura 18.

>‘7(\, ) UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
PR DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: Impresién de perfiles vocacionales grupales
Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez Pagina _ 2 de_2

PROGRAMADOR DE
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b

EMPRESA LITOGRAFICA SECRETARIA - RECEPCION
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de control de
entrega de
perfiles FASE ||
Entreta los R_’ecibe Perﬁ' Y
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documentos y
asigna a
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Termina

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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2.2.2.3.6. Personalizacién de las hojas

de respuestas

La hoja de respuestas es un documento que tiene impreso los cuadros en
donde el estudiante coloca las respuestas en las evaluaciones vocacionales, en
esta hoja impresa se agregan con impresora de matriz los datos personales del
estudiante, por lo que cada hoja esta personalizada para que el estudiante
responda en esa hoja.

Para imprimir los datos donde el estudiante colocara la respuesta, el
operador de informatica I, lo realiza en una fotocopiadora. Y para imprimir los
datos del estudiante se realiza a través del sistema informatico “orienta” a
través de una impresora de matriz. Los cuales se imprimen en grupo a evaluar

(saldn virtual).

A. Titulo o denominacién

Impresion de datos del estudiante en la hoja de respuestas de la

evaluacion vocacional
B. Normas especificas
a. Codificar el saléon virtual numéricamente, esto lo realiza

automaticamente el sistema cuando crea un saldn virtual. (Codifica

afio y numero de salon).

b. Se debe verificar el tipo de saldn virtual a codificar.
C. Se debe imprimir un listado previo de los estudiantes del salén
virtual.
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d. Adjudicar a un profesional orientador o auxiliar orientador el grupo

gue se evaluara, perteneciente al salén virtual.

e. Utilizacion del sistema informatico “orientaweb”
f. Utilizacion del sistema informatico “orienta”
g. El operador de informética | debe imprimir individualmente las

hojas de respuestas con los datos del estudiante.

C. Documentos utilizados
a. Hojas de respuestas personalizadas. Ver pagina 224
b. Boleta de registro de entrega de hojas de respuestas Fase I.
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Tabla XI. Impresion de datos del estudiante en la hoja de respuestas

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Impresiéon de datos del estudiante en la hoja de respuestas de la

evaluacioén vocacional

HojaNo. 1 de _3

No. de formas: 2

Inicia:Operador de informética |

Termina:Secretaria del area de recepcioén

Paso
Unidad Puesto responsable Actividad
No.
Verifica fecha, dia y hora que se
1 sometera a evaluacién el grupo a
imprimir.
Ingresa al sistema informatico
) “orientaweb”, utilizando clave personal
para tener acceso a la informacion y los
- cambios que quiera realizar.
Seccion de _ — S—
_ » Operador de Verifica el codigo del salén virtual a
Orientacion . » o o
_ informatica | imprimir, el cédigo es generado
Vocacional

3 automaticamente por el sistema cuando
se genera el grupo o salon virtual en

donde se evaluaran 40 estudiantes.

Ingresa al sistema informatico “orienta”,
accede a través de una clave personal
para tener acceso a la informacion y a

los cambios que quiera realizar.
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Continuacion de la tabla XI.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

evaluacioén vocacional

Titulo del procedimiento: Impresién de datos del estudiante en la hoja de respuestas de la

HojaNo. 2 de _3

No. de formas: 2

Inicia: Operador de informatica |

Termina:Secretaria del area de recepcioén

Unidad Puesto responsable

Paso
No.

Actividad

Seccion de
_ » Operador de
Orientacion ) .
_ informética |
Vocacional

En el programa informético “orientaweb”
obtuvo el codigo virtual del salén, por lo
gue debe ingresar el cédigo al sistema
informatico “orienta”, para acceder a la
informacién e impresién del salén

virtual.

Verifica los datos obtenidos al ingresar
el codigo del salon virtual agregando el
nombre del Profesional orientador que

evaluara.

Solicita al sistema impresion del listado

de estudiantes del salén virtual.

Ajusta la impresora para la colocacion

de la(s) hoja(s).

Imprime la(s) hoja(s) con el listado de

los estudiantes a evaluar.

10 Envia la sefial de impresion de la
computadora a la impresora

Manualmente coloca la hoja en la
11 impresora, para que se impriman

individualmente.
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Continuacion de la tabla XI.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

evaluacioén vocacional

Titulo del procedimiento: Impresién de datos del estudiante en la hoja de respuestas de la

HojaNo. 3 de_3

No. de formas: 2

Inicia: Operador de informatica |

Termina:Secretaria del area de recepcioén

Operador de

) Paso o
Unidad Puesto responsable N Actividad
0.
12 Imprime la hoja y el codo adjunto a la misma.

Verifica los datos de cada hoja impresos,
que estén en el lugar correcto, si alguna hoja
13 esta mal impresa debe seguir imprimiendo

todas y al final imprimir la hoja que tenga

informatica | incorrecto los datos o mala impresion.
Ordena las hojas de respuestas adjuntando
14 el listado.
Seccion de 15 Entrega las hojas de respuesta y el listado
Orientacién del grupo a evaluar.
Vocacional 16 Recibe las hojas de respuestas y el listado.
Revisa el listado para verificar fecha y hora
17 de la Fase | del grupo.
Verifica las hojas de respuestas y la
Secretaria — asignacion del profesional orientador o
recepcion 18 auxiliar orientador, segin calendarizacion

mensual.

Ordena los documentos y coloca el nombre
19 del profesional orientador que realizara la

Fase Il

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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Figura 19.

eatecion fCGC\CﬂJ\

hoja de respuestas

Flujograma de la impresion de los datos del estudiante en la

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: Impresién de datos del estudiante en la hoja de respuestas

Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez

Pagina _1__ de _2
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Continuacion de figura 19.

A em"‘“r“(w\m‘ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
P DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
Nombre de la Unidad: Seccién de Orientaciéon Vocacional
Titulo del procedimiento: Impresién de datos del estudiante en la hoja de respuestas
Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez Pagina _ 2 de_2
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Y

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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2.2.2.3.7. Creacién de salones virtuales
para evaluaciones

vocacionales

En el sistema informético “orienta” se crean los salones virtuales, éstos
son una base de datos en donde los digitadores ingresan cierta cantidad de
aspirantes, cuando el salon virtual esta lleno, automéaticamente ocupa otro salon
habilitado por el Operador de Informéatica I, el salén virtual solicita informacién
como codigo de salon el cual automaticamente es asignado por el sistema
cuando éste se habilita y el cédigo — nombre del profesional orientador que
realizara las evaluaciones vocacionales. La cantidad de estudiantes en el salon
para el campus central es de 25 estudiantes, sin embargo cuando se habilitan
salones para los centros regionales se debe tomar en cuenta que estos se
evallan cada mes, aunque dependen de la cantidad de estudiantes asignados

para la evaluacion.
A. Titulo o denominacion
Creacion de salones virtuales para Fase |
B. Normas especificas
a. Verificar en la documentacién el tipo de salén a crear. Existen
salones de asignacion normal, salones de reasignacion, salones

para asignaciéon grupal, salones para reposicion de Fase |II,

salones de los centros regionales.

b. Utilizacién del sistema informatico “orientaweb”
C. Verificar la fecha y hora en que puede ser habilitado el salén
virtual.

111



d. Debe documentar en un cuaderno la habilitacion del salén. Se
cambiara el procedimiento actual utilizado, generando hojas
impresas con los requerimientos descritos en el cuaderno, los
cuales son fechas, hora de evaluacién, quien realiza la evaluacion
y numero de salén virtual.

e. Informar a los digitadores sobre cambios que puede repercutir en

la asignacién a salones.

C. Documento o programa utilizado

a. Cuaderno para planificacion de fechas y horas de los salones
virtuales. Para este documento se propone disefiar hoja en
programa Word. Para que los documentos con la informacion sean
archivados en carpetas (leit), debido a que un cuaderno puede
extraviarse y para realizar mejora contindia en la documentacion.

b. Utilizacién del sistema informatico “orienta”. Ver paginas 217 —
218.
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Tabla XII.

Creacién de salon virtual para Fase |y Fase |l

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Creacién de salones virtuales para FASEI

HojaNo._1 de _2

No. de formas: 1

Inicia: Secretaria — recepcion

Termina: Digitador

Unidad

Puesto

responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria —

recepcion

Hace entrega de la calendarizacién
mensual de salones de Fase | y Fase Il
al personal de la Seccion de Orientacion

\ocacional.

Seccién de
Orientacion

Vocacional

Operador de
informatica |

Guiandose del calendario mensual,
ingresa al sistema informatico
“orientaweb”, utilizando la clave

personal para acceder a los cambios.

Verifica fecha y hora de asignacion
disponible. No puede duplicar misma
fecha y hora de otro saldn virtual. La
duplicidad puede darse cuando las
pruebas vocacionales se realizan en
distintos centros regionales, lo cual no

afecta.

Verifica en el cuaderno de asignacion
del dltimo salén creado. Y coloca el dato
en el cuaderno para nueva creacion de

salén virtual.
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Continuacién de la tabla XII.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Creacién de salones virtuales para Fase |

HojaNo._2 de _2

No. de formas: 1

Inicia: Secretaria — recepcion

Termina: Digitador

Unidad

Puesto

responsable

Paso
No.

Actividad

Seccién de
Orientacion

Vocacional

Operador de
informatica |

Verifica responsable del salén segun
fecha y hora paralelamente con el

calendario mensual

Presiona icono de habilitacién de salén

virtual

Ingresa los datos solicitados para la
habilitacion del sal6n virtual en el
sistema de informatica. El salén virtual
puede ser: individual, grupal, por
reasignacion y por centro regional. Lo
cual debe especificarse en el salén
virtual para que la persona que quiera
ingresar datos no equivoque la

asignacion.

Guarda la solicitud de habilitaciéon en el
sistema de informética

Digitador

Ingresa los datos individuales del cada
estudiante en el salon virtual a través de

sistema informatico “orientaweb”

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.

114




Figura 20. Flujograma de la creacion de salon virtual para Fase | y Fase |l

A )?(\ o UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Gl DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Nombre de la Unidad: Seccion de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Creacidn de salones virtuales para FASE |

Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez Pagina _1__
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2.2.2.4. Procedimientos del Area de Secretaria

Como en cualquier empresa las funciones de las secretarias en una
organizacion son primordiales en la ejecucion de las tareas, son parte esencial
de la Seccion de Orientacion vocacional, por lo que a continuacion se muestran

las funciones que realizan.

2.2.2.4.1. Elaboracién de circulares en
la Seccién de Orientacion

Vocacional

La realizacion de las circulares esta a cargo de la Secretaria de Jefatura,
posee un archivo en programa Microsoft Word que utiliza como machote en

donde guarda la informacion anterior y ejecuta una nueva circular.

2.2.24.2. Asighacion de evaluaciones
vocacionales a

establecimientos educativos

Anteriormente se describié la asignacion individual, en este apartado se da
a conocer el procedimiento de la asignacién grupal de los centros educativos en
la Seccion de Orientacion Vocacional.

Asignacion de evaluacion grupal

El orientador vocacional del establecimiento publico o privado debe de
solicitar la papeleria para la asignacion de los estudiantes en la Seccion de
Orientacion Vocacional, la secretaria recepcionista debe dar las instrucciones

para que estas sean realizadas por el orientador vocacional, éste debe informar
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a los estudiantes del establecimiento sobre los requisitos que deben presentar,

al tener los documentos y la cantidad necesaria de estudiantes a asignar debe

dirigirse de nuevo a la seccion y entregar los documentos esperando ese mismo

dia que le entreguen el documento para la recepcion de las boletas de

asignacion. Debera presentarse el dia asignado y recoger las boletas en donde

verificara la fecha y hora de la evaluacion vocacional para el establecimiento.

A. Titulo o denominacién

Asignacion de evaluacion vocacional grupal.

B. Normas especificas

a. El orientador vocacional del establecimiento educativo debe de
llenar las formas que se le entregan en la Seccion de Orientacion
Vocacional.

b. Debe presentar todos los documentos que se le solicitan, si un
estudiante no completa los requisitos solicitados, debera
presentarse y asignarse individualmente la evaluacion vocacional.

C. Debe solicitar a los estudiantes presentar documento de
identificacion el dia de la evaluacién vocacional.

d. Debe presentarse el dia de la prueba con los estudiantes
asignados.

e. Cada estudiante debe de traer la contrasefia de asignacion Fase |.

C. Documentos utilizados
a. Boleta de registro del establecimiento a asignar. Ver pagina 229.
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b. Boletas de registro de datos de los estudiantes a evaluar
debidamente llenas. Ver pagina 221.
Boleta de pago cancelada en la entidad bancaria. Ver pagina 222.

d. Carta para orientadores vocacionales. Ver pagina 225.

Tabla Xlll.  Asignacién de evaluacion vocacional en grupo

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Asignacion de evaluacion vocacional grupal

HojaNo._1 de _7 No. de formas: 4
Inicia: Orientador Vocacional Termina:Estudiante
) Puesto Paso o
Unidad Actividad
responsable No.
Solicita informacién para la realizacion
o _ de la prueba vocacional en grupo, a
Establecimiento Orientador i i o i
) _ 1 través de la via telefonica, acercandose
educativo Vocacional » ) » ]
a la Seccion de Orientacion Vocacional
0 por via internet.
Seccion de _ Da la informacién pertinente y entrega
] » Secretaria —
Orientacion » 2 los documentos en donde detalla los
_ recepcion o )
Vocacional requisitos para asignar grupalmente.
Recibe los documentos y los revisa para
_ 3 tener los detalles necesarios en este
o Orientador o
Establecimiento _ procedimiento.
. Vocacional .
educativo Infforma a los estudiantes sobre los
4 requisitos obligatorios para la
realizacion de la prueba vocacional
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Continuacion de la tabla XIII.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Asignacion de evaluacion vocacional grupal

HojaNo._2 de _7

No. de formas: 4

Inicia: Establecimiento educativo

Termina:Estudiante

) Puesto Paso o
Unidad Actividad
responsable No.
_ Entrega copia de la boleta de registro y
Orientador o
) 5 solicita la boleta de pago cancelada en
vocacional
el banco
Ingresa a la pagina web
5 www.nuevos.usac.edu.gt , ya sea en el
domicilio del estudiante o en un
establecimiento de internet.
; Presiona con el cursor el link “pagos”
accediendo a una nueva péagina.
Establecimiento Presiona con el cursor “boleta de pago
educativo 8 Orientacion Vocacional” habilitando una
Estudiante nueva pagina donde se encuentran los
campos a llenar de datos personales
9 Llena los campos solicitados en la
pagina.
Ingresados los datos solicitados en la
10 pagina debe presionar el link “Generar
Orden de Pago”
1 Debe realizar el pago en linea o

presentarse a la institucién bancaria.
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Continuacion de la tabla XIII.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Asignacion de evaluacion vocacional grupal

HojaNo._3 de _7 No. de formas: 4
Inicia: Establecimiento educativo Termina:Estudiante
) Puesto Paso o
Unidad Actividad
responsable No.
1 Imprime la orden de pago en hoja de
papel
Establecimiento i Si el pago lo hizo via internet genera lo
. Estudiante o .
educativo 13 boleta y la imprime; o se dirige al banco
correspondiente a generar el pago con
la orden de pago impresa.
Institucion bancaria Cajero 14 |Cobra la cantidad solicitada en la boleta
) Genera la impresion en la boleta de
Estudiante 15
pago o entrega Boucher de pago.
Se dirige al establecimiento con el
) respectivo pago, y llena la boleta de
Estudiante )
16 registro, engrapa la orden de pago y
Establecimiento entrega al orientador vocacional del
educativo establecimiento educativo
Orientador Recibe los documentos solicitados de
Vocacional 17  [todos los estudiantes que se asignaran
grupalmente
Llena las boletas de asignacién grupal
) que la secretaria de recepciéon de la
Estudiante 18 » _ » )
Seccion de Orientacion vocacional
entrego previamente.
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Continuacion de la tabla XIII.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Asignacion de evaluacion vocacional grupal

HojaNo._4 de _7

No. de formas: 4

Inicia: Establecimiento educativo

Termina:Estudiante

) Puesto
Unidad
responsable

Paso
No.

Actividad

Establecimiento Orientador

educativo vocacional

19

Se dirige a la Seccién de Orientacion
Vocacional, edificio de Bienestar

Estudiantil.

20

Entrega los documentos solicitados en

un sobre manila plenamente identificado

Seccion de _
] » Secretaria —
Orientacion »
_ recepcion
Vocacional

21

Recibe los documentos en el sobre
manila, verifica el establecimiento

educativo.

22

Revisa los documentos de cada
estudiante  individualmente si es
necesaria alguna correccion de dato

personal del estudiante.

23

Revisa si la documentacion esta
completa segun lo solicitado y si faltan
datos en la boleta de registro los solicita
al orientador vocacional responsable del
establecimiento educativo para que sea

corregido o agregado.
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Continuacion de la tabla XIII.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Asignacion de evaluacion vocacional grupal

HojaNo.5 de _7

No. de formas: 4

Inicia:; Establecimiento educativo

Termina:Estudiante

) Puesto
Unidad
responsable

Paso
No.

Actividad

Establecimiento Orientador
educativo Vocacional

24

Recibe el documento completo para ser
corregido en ese instante o si ho hay
disponibilidad de hacer la respectiva
correccion debe llevar los documentos
al estudiante para que realice el tramite

respectivo individualmente.

Seccion de _
] » Secretaria —
Orientacion »
_ recepcion
Vocacional

25

Hace la correccion solicitada en la
boleta de registro de datos del

estudiante.

26

Entrega los documentos corregidos

27

Verifica la correccion en la boleta de
registro de datos del estudiante y

adjunta al grupo revisado.

28

Ordena los documentos en un sobre
manila, le coloca los datos del
establecimiento, del orientador

vocacional del mismo.

29

Verifica fecha y hora para asignar salén

virtual al grupo de estudiantes

30

Sella el sobre con tape o cinta adhesiva

para que no se pierdan los documentos
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Continuacion de la tabla XIII.

Descripcion del procedimiento
Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional
Titulo del procedimiento: Asignacion de evaluacion vocacional grupal
HojaNo. 6 de _7 No. de formas: 4
Inicia: Establecimiento educativo Termina:Estudiante
) Puesto Paso o
Unidad Actividad
responsable No.
31 Coloca los datos de fecha y hora de la
evaluacién vocacional.
- Archiva los documentos ordenadamente
L, segun fechas de evaluacion.
Seccion de s _
ecretaria — i i6
Orientacion - 13 Llena el codo de asignacion grupal
_ recepcion
Vocacional . —
Entrega el codo de asignacion grupal y
a4 solicita presentarse otro dia para la
entrega de las contrasefias de
asignacion.
» Entrega el codo de asignacion grupal y
Seccion de _ o i
_ » Secretaria — solicita presentarse otro dia para la
Orientacion » 34 .
_ recepcion entrega de las contrasefias de
Vocacional ) »
asignacion.
Recibe el codo y verifica la fecha que debe
35 presentarse para la entrega de las
Establecimiento Orientador contrasefias de evaluacién FASE |
educativo vocacional Se presenta el dia solicitado en el codo,
36 entrega el codo a la secretaria o digitador
segun sea el caso.
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Continuacion de la tabla XIII.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Asignacion de evaluacion vocacional grupal

HojaNo. 7 de _7 No. de formas: 4

Inicia: Establecimiento educativo Termina:Estudiante

) Puesto Paso
Unidad
responsable No.

Actividad

37

Entrega las contrasefias de asignacion

grupal.

38

Revisa la papeleria recibida y firma de

recibido.

Establecimiento Orientador

educativo vocacional 39

Se dirige al establecimiento educativo y
entrega a los estudiantes individualmente la
contrasefia de asignacion, la boleta de pago,
las cartas del establecimiento y cualquier
documento que respalde la autenticidad de
estudiante. Debera presentarse con el grupo

de estudiantes a las Fases | y Il

40

Recibe la contrasefia de asignacion y verifica
fecha y hora de la evaluacién vocacional

Fase |

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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Figura21. Flujograma de la asignacién de evaluacién vocacional en grupo

[>,?(\~ ; , UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
etecion Jocacondl DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacidén Vocacional
Titulo del procedimiento: Asignacion de evaluacién vocacional, grupal

Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez Pagina _1 de _3
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Continuacion de la figura 21.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: Asignacion de evaluacién vocacional, grupal

Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez

Pagina _2_ de_3
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Continuacion de la figura 21.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacién Vocacional
Titulo del procedimiento: Asignacién de evaluacién vocacional, grupal
Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzélez Pagina _3__ de _3
ORIENTADOR
VOCACIONAL Nl o ESTUDIANTE INSTITUCION BANCARIA
ESTABLECIMIENTO
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2.2.2.4.3. Asignhacion de salones a los

profesionales orientadores

A través del sistema informatico “orienta” se asignan los salones para la
evaluacion vocacional a los profesionales orientadores, esto se hace de
acuerdo a la planificacion mensual que realiza jefatura de la seccion. En donde
ubica a los profesionales orientadores y de acuerdo a esa calendarizacién el
operador de informatica | asignara al profesional orientador al salén segun el

orden dado.

A. Titulo o denominacién

Asignacion de salon virtual para Fase | y Fase Il a los profesionales

orientadores.
B. Normas especificas
a. Planificacion de la calendarizacién mensual para Fase | y Fase |l
b. Autorizacién de la calendarizacion de Fase | y Fase Il
C. Creacién del documento de calendarizacion
d. Entrega de fotocopias a los responsables de asignar y evaluar en
Fase |y Fase Il
e. Archivar los documentos originales de calendarizacion Fase | y
Fase Il
C. Documentos utilizados
a. Programa de calendarizacion mensual autorizada.
b. Planificacion de calendarizacion anual
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Este es un ejemplo de la planificacibn mensual en la cual se ubican a los

profesionales orientadores para la realizacion de la Fase | y Fase Il, segun

codigo.
Tabla XIV. Ejemplo de planificacion mensual
ENERO
FECHA | LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES
01-05 1212 1217 1216 1215 1214
08-12 1213 1212 1217 1216 1215
15-19 1214 1213 1212 1217 1216
22 - 26 1215 1214 1213 1212 1217
CODIGO NOMBRE

1212 |Lic. Juan Vasquez

1213 |Licda. Maria Torres
1214 |Licda. Mariela Lépez
1215 |Lic. José Carrera

1216 |Lic. Luis Barillas

1217 |Licda. Luz Elena Barrios

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla XV. Asignacion de Fase | y Fase Il alos profesionales

orientadores

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Asignacion de saldn virtual para Fase | y Il a los profesionales

orientadores

HojaNo._1 de _4

No. de formas: 2

Inicia: Jefatura Seccion de
Orientacion Vocacional Termina: Secretaria — recepcion
) Puesto Paso o
Unidad Actividad
responsable No.
Realiza la revision de la calendarizacion
1 anual para generar las actividades
mensualmente.
Realiza la coordinacion de las
actividades a profesionales orientadores
Jefade la 2
_ de acuerdo a estatus laboral y centro
Seccion de .
regional.
Orientacion — R
_ Creacion de la calendarizaciéon mensual
Secciodn de Vocacional 3
de la Fase | y Fase Il
Orientacion — :
_ Generacion de calendario mensual
Vocacional 4 )
manualmente tipo borrador.
. Entrega el documento de Ia
calendarizacion
5 Recibe el documento de la
_ calendarizacion mensual y lo revisa
Secretaria — _
. Debe digitar el documento, por lo que se
recepcion N _ _
7 hace util la herramienta de Microsoft
Windows Word.
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Continuacion de tabla XV.

Descripcion del procedimiento
Nombre de la unidad: Seccién de Orientacién Vocacional
Titulo del procedimiento: Asignacion de saldn virtual para Fase | y Il a los profesionales
orientadores
HojaNo._2 de _4_ No. de formas: 2
Inicia: Jefatura Seccion de Termina: Secretaria — recepcion
Orientacion Vocacional
Puesto Paso
Unidad Actividad
responsable No.
Ingresa al sistema informético y abre el
8 archivo “calendario de rotacion de
profesionales orientadores Fase 1 y II”
Verifica el documento — borrador del
? calendario mensual.
Ingresa el cédigo de cada profesional
Secretaria de orientador o auxiliar orientador en la
recepciéon 10 casilla correspondiente en la tabla
virtual
Guarda el archivo virtualmente e
Seccion de 11
_ » imprime el documento.
Orientacion
_ Verifica la hoja impresa y entrega para
Vocacional
12 |revisién y aprobacion de la jefatura de la
Seccion de Orientacién Vocacional.
Recibe el documento y revisa
13 paralelamente con el documento -
Jefade la borrador entregado con anterioridad.
Seccion de Si  existe alguna correccion  al
Orientacion documento impreso se hace Ia
Vocacional 14  |correccibn manualmente para que la
secretaria de recepcion pueda realizarla
virtualmente.
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Continuacion de tabla XV.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Asignacion de saldn virtual para Fase | y Il a los profesionales

orientadores

HojaNo._3 de _4

No. de formas: 2

Inicia: Jefatura Seccién de

Orientaciéon Vocacional

Termina: Secretaria — recepcion

Puesto Paso
Unidad Actividad
responsable No.
Jefa de la Si no hay correccion se firma y sella el
Seccion de 15 |documento de la calendarizacion
Orientacion mensual para Fase | y Fase Il
Vocacional Entrega el documento revisado vy
16 aprobado.
Imprime varias copias para el personal
Seccion de 18 |de la Seccion de Orientacion
Orientacion  |gecretaria — Vocacional.
Vocacional | ecencion Entrega las copias al personal. Quienes
19 (tienen que firmar una copia de recibido,
la cual se archiva.
Personal de la Reciben la copia, firman la recepcion del
Seccién de 50 |documentoy guardan la copia.
Orientacion
Vocacional
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Continuacion de tabla XV.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

orientadores

Titulo del procedimiento: Asignacion de saldn virtual para Fase | y Il a los profesionales

HojaNo._4 de _4

No. de formas: 2

Orientaciéon Vocacional

Inicia: Jefatura Seccién de

Termina: Secretaria — recepcion

Puesto Paso
Unidad Actividad
responsable No.
Archiva en leit el documento original de
21 la calendarizacion de las Fase 1 y 1.
Seccion de Asigna Fase | a cada profesional
Orientacion Secretaria — 22 orientador o Auxiliar orientador, segun
Vocacional recepcion la calendarizacion mensual.
Asigna Fase Il a cada profesional
23 orientador o Auxiliar orientador, segun

la calendarizacion mensual.

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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Figura 22. Flujograma de la asighacion de Fase |y Fase Il a

profesionales orientadores

(Xn UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
S DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Nombre de la Unidad: Seccion de Orientacion Vocacional =
Titulo del procedimiento: Asignacion de salén para FASE |y Il a los profesionales orientadores
Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez Pagina _1__ de_2__

JEFE SECCION DE ORIENTACION . PROFESIONAL ORIENTADOR /
VOCACIONAL SECREIARIELRECERCION AUXILIAR ORIENTADOR

Inicia

Revision de
calendarizacién
anual

v

Coordinacién de
actividades a
profesionales
orientadores

v

Creacion de
calendarizacion
mensual de FASE
Iyl

v

Generacion de
calendario
mensual en
borrador

v

Entrega de Recepcion del
borrador de borrador de
calendarizacién calendarizacion

v

Ingreso al sistema
informéatico Word /
Windows

v

Abre archivo
“calendario
rotacion de
profesionales
orientadores
FASE I’

v

Verifica el
borrador del
calendario
mensual

A 4

Ingresa el cédigo
de cada
profesional
orientador en la
casilla
correspondiente
segun borrador
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Continuacion de la figura 22.

7

on Jocacional

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: Asignacion de salén para FASE | y Il a los profesionales orientadore ]
Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez Pagina _2 de_2

el

JEFE SECCION DE ORIENTACION . PROFESIONAL ORIENTADOR /
VOCACIONAL SECNSIARIA =[NSSSFEIeN AUXILIAR ORIENTADOR

Guarda el archivo
virtualmente e
imprime el
documento
Recibe el ~ Verifica la hoja
documento y impresa y entrega
i para revision y
revisa i
aprobacion
¢ Documento Corrige el
eglin borrador? NO————p  documento,
2 imprime y entrega

s
v

Firmay sella el
documento

Entrega el dEiSr:Zrﬁlo
documento e S

revisado y
aprobado

Saca copias para
entregar al
personal de la
Seccion

Entrega las copias
al personal

S — \ 4
Asigna FAS.E 2 Recibe y firma la
cada profesional -
p recepcion del
segun
o in documento
calendarizacion

v

Asigna FASE Il
segun Asignacion
de FASE |

Termina

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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El procedimiento de informacion y divulgacion se da de igual forma que en
la tabla XVII. Posteriormente se describe. Y se encarga de entregar trifoliares,
afiches y documentos que sean de ayuda al estudiante para guiarlos en los
procedimientos que se han descrito con anterioridad. Ademas de informar sobre
las actividades que se realizan en las distintas dependencias de la Division de

Bienestar Estudiantil Universitario. Realiza la tarea del Area de Recepcién, en

informar.

Tabla XVI.

22244,

las evaluaciones

vocacionales

Informacién de la evaluacién vocacional

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Informacién de la evaluacién vocacional

HojaNo._1 de _2

No. de formas:

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

) Paso o
Unidad Puesto responsable N Actividad

0.

Se dirige al Campus Central edificio de

Estudiante 1 Bienestar estudiantil en el tercer nivel en

Estudiante la Seccién de Orientacién Vocacional.

) Se dirige a la ventanilla de recepcion,

Estudiante 2

con la secretaria de esta seccion.
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Continuacion de la tabla XVI.

Descripcion del procedimiento
Nombre de la unidad: Seccién de Orientacién Vocacional
Titulo del procedimiento: Informacién de la evaluacién vocacional
HojaNo._2 de _2_ No. de formas:
Inicia: Estudiante Termina: Estudiante
Unidad Puesto responsable Pl\zlaso Actividad
Solicita la informacion sobre los pasos a
Estudiante Estudiante 3 seguir para la asignacion de la prueba
vocacional.
Se dirige al estudiante y le informa
sobre los pasos a seguir para la
Recepcién 4 adquisicion de la boleta de pago y le
Seccién de entrega un documento de informacion,
Orientacion conocido como mosquito.
Vocacional Resume en palabras las actividades y la
» documentacién que se solicita en el
Recepcion 5 ] »
documento de informacion para la
asignacion de la prueba vocacional
Recibe el documento y escucha
Estudiante 6 atentamente las instrucciones, si tiene
alguna duda pregunta.
Estudiante Se dirige a un establecimiento de
) internet o a su domicilio para realizar el
Estudiante 7
primer paso para la asignacion de la
prueba vocacional.

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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Figura 23. Flujograma de la informacion de la evaluacion vocacional

[ ‘ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
kepiecion Jocacional z,

DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
Nombre de la Unidad: Seccién de Orientaciéon Vocacional

Titulo del procedimiento: Informacién de la evaluacién vocacional
Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez

Pagina _1__ de _1

ESTUDIANTE SECRETARIA — RECEPCION
e A\
[ Inicia )
Se dirige al
edificio de
Bienestar
Estudiantil
v
Se dirige a la
ventanilla de
recepcion de la
Seccion de
Crientacion
Vocacional
Solicita Entrega
R documento de
Informacién de la 8 N
5 informacién
prueba vocacional :
(mosquito)
A 4
Informa de los
pasos a seguir
para la
asignacion.
Recibe el
documento

Se dirige a un
establecimiento de
Internet o a su
domicilio para
realizar la
descarga de la
boleta

h 4

Termina

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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2.2.2.45. Reasignhacién de Fase I

Cuando los aspirantes a una carrera universitaria no se presentan a la
segunda fase (entrega de resultados de la evaluacion vocacional), se les
cambia la fecha en la cual deben presentarse y se anota en un cuaderno esta
reasignacion. Se implementaran hojas impresas en donde se colocara las

fechas de asignacion y se ubicaran en un leit, para mantener un mejor control.

A. Titulo o denominacién

Reasignacion de Fase Il — entrega de resultados —

B. Normas especificas
a. Presentar el codo de contrasefia para Fase Il
b. No haberse presentado en el dia y hora de la Fase |l
C. Planificar el dia y hora de la reasignacién a Fase Il
d. Utilizacién de un cuaderno para reasignacion a Fase |l
e. Reasignar en el codo el dia y hora de la Fase Il

C. Documentosutilizados
a. Codo de contrasefia Fase Il. Ver pagina 224
b. Cuaderno para la reasignacion de Fase Il
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Tabla XVII.

Reasignacion de Fase |l

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Reasignacion de Fase Il (entrega de resultados)

HojaNo. 1  de

3

No. de formas: 2

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

) Puesto Paso o
Unidad Actividad
responsable No.
Se presenta al edificio de Bienestar
1 Estudiantil de acuerdo a fecha y hora
asignada en la contrasefia — codo.
Si el estudiante asiste puntualmente a la
cita de la Fase Il, no habra reasignacion
2 de entrega de resultados. Si no se
presento o llega tarde a la cita se debe
Estudiante Estudiante ) o
continuar con el procedimiento.
Se dirige al tercer nivel del edificio de
3 Bienestar Estudiantil a la ventanilla de
recepcién de la Seccién de Orientacion
Vocacional.
4 Entrega el codo de la Fase Il, para que
realicen el cambio de fecha.
_ Verifica si la fecha de la cita ha
Seccion de _ 5
] » Secretaria — caducado.
Orientacion » - :
) recepcion Verifica en cuaderno de citas para Fase
vocacional 6
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Continuacion de la tabla XVII.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Reasignacion de Fase Il (entrega de resultados)

HojaNo. 2 de

3

No. de formas: 2

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

) Puesto Paso o
Unidad Actividad
responsable No.
Coloca en el cuaderno de citas para Fase
; II, el nombre y el nimero de orientacion
vocacional del estudiante, segun fecha
_ programada en el cuaderno.
Seccion de _ _
_ » Secretaria — Coloca en la contrasefia — codo
Orientacion » o ]
) recepcion 8 recibido la nueva fecha y hora de la cita
vocacional
alaFase ll
Entrega al estudiante el codo y le
9 informa sobre la nueva fecha y hora de
la cita a Fase I
) ) Recibe el codo y revisa fecha y hora de
Estudiante Estudiante 10 )
la nueva cita a Fase II.
En fecha y hora de las nuevas citas de
11 la Fase Il asignada, ordena los
documentos de los estudiantes.
Seccion de _ Organiza las tarjetas y perfiles
] » Secretaria — ) i i )
Orientacion » 12  |vocacionales segun el salén asignado a
i recepcion i
vocacional los estudiantes
Entrega los documentos del estudiante
13 al profesional orientador o auxiliar

orientador
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Continuacién de la tabla XVII.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Seccién de Orientacion Vocacional

Titulo del procedimiento: Reasignacion de Fase Il (entrega de resultados)

HojaNo. 3 de

3

No. de formas: 2

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

) Puesto Paso o
Unidad Actividad
responsable No.
Recibe y revisa los documentos del
v estudiante y organiza los documentos
gue debe de entregar en la nueva cita
Profesional de Fase II.
arientador / 15 Realiza la segunda cita de la Fase Il
Auxiliar orientador
Seccion de Verifica los documentos de los
Orientacion 16 |estudiantes que no se presentaron a la
vocacional Fase Il
17 Ordena los documentos y los entrega
Recibe las tarjetas y  perfiles
Secretaria — 18 vocacionales que no fueron entregados
recepcién en la Fase Il y los archiva nuevamente

para programarlos en otra cita posterior.

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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Figura 24. Flujograma de la reasighacion de Fase Il

>‘?(\' UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
e DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: Reasignacién FASE |l (entrega de resultados)

ueql

Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzélez

Pagina _1 de 2
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v

Se dirige al tercer
nivel del edificio
de Bienestar
Estudiantil

v

Entrega el codo
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de FASE Il para
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Recibe el codo,
revisa fecha y

P hora en el codo de
FASE Il

v

Verifica en
cuaderno la fecha
para reasighacion

I

Coloca en
cuaderno el
nombre y humero
de orientacién del
estudiante

v
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v
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estudiante el codo

hora de FASE Il
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4
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Continuacion de la figura 23.

‘>“?f UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
A G DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
Nombre de la Unidad: Seccién de Orientacién Vocacional

Titulo del procedimiento: Reasignacién FASE Il (entrega de resultados)
Elaborado por: Douglas Abel Siguantay Gonzalez Pagina _2 de_2

4 PROFESIONAL ORIENTADOR /
ESTUDIANTE SECRETARIA - RECEPCION AUXILIAR ORIENTADOR

.

En fecha y hora
dela FASE I,
asignada ordena
los documentos
de los estudiantes

v

Organiza los
documentos
segun el salén
asignado a los

estudiantes
Entrega los A 4
documentos del Recibe y revisa
estudiante al » los documentos
profesional del estudiante
orientador ¢
Realiza segunda
cita de FASE Il
Verifica los

documentos de
los estudiantes
que no se
presentaron ala
segunda cita de la

FASE Il
Recibe los
documentos que A 4
no fueron Ordena los
entregados al documentos y los
estudiante y los entrega
archiva
huevamente

Termina

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.
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2.2.2.5. Procedimiento del Area de Servicios

Consiste en realizar tareas relacionadas con limpieza, mensajeria, y
aquellas auxiliares, manuales y mecanicas del area de oficina. Para el area de
servicios se tiene laborando a dos auxiliares de servicios quienes se encargan
de la limpieza de la Seccién de Orientacidén vocacional, apoyan en la ubicacién
de los rétulos en los salones donde se realizaran las evaluaciones, ayudan en el
ordenamiento de las filas para la asignacion de la evaluacion, entregan las
boletas de registros de datos del estudiante, verifican la documentacién del
estudiante antes de asignarse la evaluacion vocacional y colocan los rétulos en

los salones para la Fase II

2.2.2.5.1. Limpieza de salones y é&reas
de la Seccion de Orientacion
Vocacional

Los auxiliares de servicios se encargan de trapear, barrer y limpiar los
salones de los niveles del edificio, cuando estos son utilizados para las
evaluaciones vocacionales, limpian mobiliario y equipo de las oficinas, se

coordinan para dividir las actividades que deben de realizar.

A continuacion se muestra un ejemplo del procedimiento que deben

realizar.
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Figura 25. Flujograma del procedimiento del Area de Servicios

Procedimiento del area de servicios

- Debe sacar la
Debe limpiar los salones
. Debe ordenar los basura y
. del 1er. 2do. Y 3er. Nivel -
inicio —> escritorios en los —» colocarla en los
los salones para las - -
. salones a limpiar recipientes
evaluaciones .
correspodientes

inicio finalizacion
. Verificara que los
Debera recoger el q

documentos o Llevara el documento
documento a entregar ! . . L
. —» equipo a entregar —» hacia el lugar designado finalizacion
con la secretaria de ;
este en buenas por jefatura

jefatura .
condiciones
inicio

\ 4 Utilizando Limpiara

Debera limpiar trapeadory Eliminara la basura ventar’:ales
las oficinas de —| limpiadores —» que se encuentre —» analesy
. . . mobiliario en

la seccion. ordenara las en las oficinas -
. las oficinas
oficinas

finalizacion

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional,

2.3. Propuesta de asignacioén en linea (via internet)

Como parte de la mejora continua en dicha seccién, se propone la
asignacion a las pruebas vocacionales de los estudiantes del nivel diversificado
a través de la tecnologia informatica, en otras palabras, asignacion en linea.
Originando la entrega en menor tiempo de los resultados vocacionales. Al

reubicar a los empleados en la seccion.

A continuacién se muestran datos estadisticos que indican la situacién

actual en la asignacion de los estudiantes.
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2.3.1. Propuesta de la asighacién para la evaluacién

vocacional

Con el apoyo de los estudiantes que se asignaban a las evaluaciones

vocacionales se logro tabular datos sobre el tiempo que se demoraban para

asignarse las pruebas, la cantidad de estudiantes que se presentan a las

asignaciones. Esto se realizé durante 3 semanas en dias habiles. Y por

observacion se deduce lo siguiente.

Trasladarse al edificio de Bienestar Estudiantil conlleva el tiempo entre el
domicilio del estudiante y el edificio de bienestar estudiantil.

Riesgo de salir temprano del domicilio

Permiso en el colegio o lugar de trabajo

Perdida en dinero del séptimo dia o dia no laborado

Costo econdmico de llegar a la universidad para la asignacion

Traer los documentos requeridos para la asignacion, hacer otro dia cola
Llegar temprano para acceder a un numero

Tener los documentos obligatorios para la asignacion

Si no tiene numero no sera asignado(a)

Si estudia, solicitar otro dia de permiso para la asignacién

Si trabaja, perder ese dia laboral y solicitar otro dia

Traer lapicero para el llenado de la boleta

La letra debe ser legible

Si el dato colocado es erréneo el digitador lo corrige

El tramite es personal

Contar con los documentos solicitados

No se le puede asignar numero si cuenta con parte de los documentos

Pérdida de tiempo por hacer cola sin traer los documentos solicitados
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Venir otro dia para la asignacién

Solicitud de permiso en el trabajo

Solicitud de permiso en el establecimiento de estudio

Ausencia a otras actividades de interés personal para el estudiante
Atraso en la fecha de asignacion por falta de tiempo necesario o por

factores que afecten realizar en su momento la asignacion.

Personal que interviene en la asignacion:

1 profesional orientador estudiantil, revisa los requisitos minimos al

estudiante para asignar numero:

Implica que esté antes de las 7:30
Esta fuera del horario de labores
Limitar funciones en otras actividades

Toma atribuciones que no competen a su puesto de trabajo

1 auxiliar de servicios que ordena la fila:

Lidiar con personas con humor variado

Estar antes de las 7:30 am para ordenar la fila hacia las ventanillas
Velar porque no obstaculicen el paso en las instalaciones

Limitar funciones en otras actividades

Toma atribuciones que no competen a su puesto de trabajo

1 auxiliar de servicios que entrega la boleta de registro de datos:

Debe estar antes de las 7:30 entregando hojas
Debe verificar que el estudiante tenga numero para asignacion

Debe dar informacion adicional para el llenado de la boleta de registro
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3 digitadores que ingresan los datos al sistema informético

. Verifican los documentos del estudiante

o Solicitan corroborar informacion no legible en la boleta de registro

. Salen para reunir cierta cantidad de documentos y digitarlos en el
sistema

. Lidiar con estudiantes que quieren asignacion sin previo numero

o Utiliza 2 minutos y 30 segundos para asignar a una persona

Figura26. Gréfico de asignacién de prueba vocacional Fase |. Dia lunes

ASIGNACION DE PRUEBA VOCACIONAL

3:21
2:52
2:24 _M%.V@cbvﬂv
155 = TIEMPO ESPERA
1:26
0:57
0:28
0.00 ++——rrr—rrr—rrrrrrrrTT T T T

135 7 911131517192123252729313335373941

Fuente: elaboracién propia.

En los graficos | y I, los datos estadisticos muestran un tiempo de espera
maximo de 3 horas con 37 minutos y el tiempo minimo de espera es de 1 hora
con 20 minutos, esto significa que una persona que sera asignada a las 7:30 de
la mafiana debera llegar entre las 4:00 a.m. y las 6:10 a.m., esto muestra que la
persona debera salir de su residencia a las 3:30 a.m., si cuenta con transporte
propio para llegar al edificio. El tiempo de espera que muestra la gréafica | del
dia lunes muestra el tiempo constante de espera en el transcurso del dia.
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Cuando la muestra tomada es de 41 personas y la cantidad de atendidos ese
dia es de 500 personas.

Figura 27. Histograma del tiempo de espera en la asignacién Fase |. Dia

lunes

ASIGNACION PRUEBA VOCACIONAL
4:48
3:36
£24
1:12
0:00

3:37

m HORAMAXIMA  mPR@QMEDIO = HORA MINIMA

Fuente: elaboracion propia.

Figura 28. Gréfico asignacion de prueba vocacional Fase I. Dia martes

Asignacion prueba vocacional

4:48

3:36

2:24 4 e TIEMP...

1:12

1 6111621263136414651566166717681869196

Fuente: elaboracion propia.
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El gréafico Ill muestra para el dia martes una declinacion en el tiempo de
espera para la asignacién de la evaluacion vocacional donde el tiempo maximo
de espera es de 2 horas 39 minutos y el tiempo de espera minimo es de 1 hora
con 25 minutos. La muestra es de 96 personas, cuando la cantidad de
estudiantes a asignar es de 450 personas.

Figura29. Histograma de asignacion de prueba vocacional Fase |. Dia

martes

2:52 239
2:24
1:55
= HORA MAXIMA
126 = PROMEDIO
= HORA MINIMA

0:57

0:28

0:00

Fuente: elaboracion propia.

151



Figura 30. Grafico de linea de asignaciéon de la prueba vocacional Fase .

Dia miércoles

ASIGNACION PRUEBA VOCACIONAL

6:00

4:48

3:36 -

2:94 ! e TIEMPO
ESPERA

1:12

1 5 9131721252933374145495357616569 73

Fuente: elaboracion propia.

Figura31. Histograma de asignacion de prueba vocacional Fase |. Dia

miércoles

6:00
4:53
4:48
3:36 = HORA MAXIMA
= PROMEDIO
2:24
# HORA MINIMA

1:12

0:00

Fuente: elaboracion propia.
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En los graficos V y VI se puede visualizar que los datos estadisticos son
variables debido a que la asignacién fueron pocas personas que se presentaron
a la misma. Por lo que varia el tiempo de espera de las personas en la

asignacion.

En la grafica VII, se puede ver que las asignacion al inicio de la jornada
laboral ocupa los tiempos de espera maximos, en este caso las personas
tuvieron que haber llegado con bastante anticipacion a las asignaciones,
posiblemente a las 2:30 de la madrugada para ser asignados y los que llegaron

a la asignacion a las 7:30 a.m. el tiempo de espera fue menor.

Figura 32. Gréfico de linea de la asignacion de la prueba vocacional
Fase I. Dia jueves

ASIGNACION PRUEBA VOCACIONAL
6:00

4:48

3:36 -

——TIEMPO
2:24 \ ESPERA

1:12

0:00 -
15 9131721252933374145495357616569737781858993

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 33. Histograma de la asignacién de la prueba vocacional Fase I.

Dia jueves
6:00
5:01
4:48
3:36 = HORA MAXIMA
m PROMEDIO
2:24
= HORA MINIMA
1:12
0:00

Fuente: elaboracion propia.

Figura 34. Grafico de la asignacién de la prueba vocacional Fase I. Dia

viernes

ASIGNACION DE PRUEBAS VOCACIONALES
6:00

4:48

3:36 -
=—TIEMPO

2:24 ESPERA

1:12

O:OO TATTTT I I I I I I I T I T I I T TP T T T I T T I T T T I T TIrTrIrrrrni

1 4 710131619222528313437404346495255586164

Fuente: elaboracion propia.

154



Para el dia viernes las graficas IX y X. los datos muestran que el tiempo
maximo de espera se da para las personas que llegaron a la asignacion a las
7:30 a.m. y aquellos que madrugaron tuvieron menos tiempo de espera el cual

se refleja en la gréafica X.

Figura 35. Histograma de asignacion de la prueba vocacional Fase I. Dia

viernes

6:00
5:05

4:48 -

3:36 - m HORA MAXIMA

924 2:05 m PROMEDIO
HORA MINIMA

1:12 - —

0:00 - )

1

Fuente: elaboracion propia.

Los graficos muestran las deficiencias de la asignacion actual, tomando en

consideracion los aspectos antes mencionados.

A continuacién se muestran dos graficos comparando la informacion, se
deduce que la capacidad de tener dos digitadores disminuye en la asignacion
que al tener 3 digitadores, por lo que es necesario tomar en consideracion la
propuesta que a continuacién se detalla.
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Figura 36. Grafico de la asignacién actual con 3 digitadores

*con 3 digitadores asignando

Fuente: elaboracion propia.

La asignacion de los estudiantes con 3 digitadores en comparacion con la

siguiente grafica que es con 2 digitadores disminuye la eficiencia en:

Porcentaje de Eficiencia: (8:35 — 5:05) / (8:35) = (8.58 — 5.08) / (8.58)
8.58 - 5.08 = 3.5;

3,5/8,58=0,41 =41 % porcentaje en tiempo

Significa, que la eficiencia ha disminuido 41 % al utilizar actualmente 2
digitadores.
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Figura 37. Grafico de la asignacién actual con 2 digitadores

0:00 :
HORAMAXIMA  EPROMEDIO ~ HORAMINIMA

Con 2 digitadores asignando

Fuente: elaboracion propia.

En resumen

o El profesional orientador que asigna y coloca el nUmero debe revisar
antes de las 7:00 a.m. para que en ventanilla sean atendidas a las 7:30
a.m.

o El auxiliar de servicios que ordena la fila debe de movilizar a las

personas que se asignaran a ventanilla antes de las 7:30 a.m.
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El auxiliar de servicios que entrega la boleta de registro de datos del
estudiante debe entregar las hojas a las 7:00 a.m. para que asignen en
ventanilla a las 7:30 a.m.

Los 3 digitadores asignan a una persona en 2 minutos 30 segundos.

actualmente se asignan 500 personas en un dia.

2.3.2. Propuesta de asignacién a través de pagina web

A través del sistema informativo actual se realizara la asignacion en
linea, actualmente el interesado debe acceder a la pagina web
www.nuevosusac.edu.gt donde ingresa los datos personales. Lo que se
debera hacer es interrelacionar la pagina web antes mencionada con el
sistema de informética “orienta” utilizado como base de datos, donde el
estudiante ingresa mas datos de los que actualmente ingresa para
generar la orden de pago.

Después de ingresar los datos en linea, debe presentarse para verificar
los datos ingresados y la asignacion de la prueba vocacional en
ventanilla con la documentacion respectiva.

El tramite seguira siendo personal, donde presentara la constancia pago
de boleta en banco, documento de identidad y constancia de ultimo afio
de diversificado o fotocopia de titulo obtenido.

La asignacion llevara aproximadamente 45 segundos por persona. Lo

gue actualmente se toma 2 minutos con 30 segundos la asignacion.
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Figura 38. Tabla de comparacion, asignacion actual vrs asignacion en

linea

ACTIVIDAD e PROPUESTO| DIFERENCIA

de datos al sistemal

e Minutos | 25 min | 0.75min | 1.75 min
Digitadores que revisan datos Personal 3 1 2
Personas atendidas en el dia | Estudiantes 500 500 0

Fuente: elaboracion propia.

La figura, muestra lo siguiente:

Foérmula de porcentaje estimado =

[(dato mayor — dato menor) / (dato mayor)]*100

o Asignacion para la Fase | actualmente se utilizan 6 empleados y el
propuesto coloca a 2 empleados esto significa que la capacidad aumenta
en un 66 %.

o Tiempo de espera, actualmente se utiliza en promedio 3:28 minutos en
ser atendidos y con la propuesta se utilizara aproximadamente 1 hora de
espera aduciendo que disminuye el tiempo de espera en un 66 %.
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Con los datos obtenidos en este estudio, se intenta implementar la
asignacion en linea, involucrando al personal idoneo para realizar
inmediatamente una prueba piloto que ayuda a conocer los errores que se

puedan enmendar en el transcurso del tiempo.

Se intenta realizar este proyecto como prueba piloto tomando para el
estudio un establecimiento — muestra — quien en un dia estipulado asignara en
linea a los estudiantes y obtener del procedimiento los distintos efectos tanto

negativos como positivos y realizar cambios dentro del sistema informatico.
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3. PRODUCCION MAS LIMPIA

En esta fase se busca que los empleados de la Seccién de Orientaciéon
Vocacional se concienticen en el uso adecuado de la energia eléctrica a través
de rotulacién e informacioén en la capacitacion dada, donde se orienta la manera
mas factible de disminuir el consumo eléctrico en la utilizacion del equipo

eléctrico y computacional en dicha seccion.

3.1 Aplicacién de Producciéon mas Limpia en la Seccion de
Orientacién Vocacional

El ahorro del consumo de la energia eléctrica ayuda en la economia de las
empresas y el hogar, el uso adecuado de aparatos y dispositivos, el menor uso
de kilovatios, ayuda al planeta en la emision minima de gases hacia el

ambiente.

El personal de la Seccion de Orientacion Vocacional, para realizar las
actividades laborales cotidianas hace uso diario de aparatos eléctricos, como es
el caso de las computadoras, el uso de iluminacion a través de lamparas
fluorescentes, teléfonos, dispositivos y equipos relacionados con las
computadoras.

Sin la energia eléctrica en esta seccion las actividades se vuelven un
caos, ya que la asignaciéon se hace por medios electronicos asi como la
impresiéon de los documentos relacionados con la informacion pertinente a las

pruebas vocacionales.
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Por eso, es necesario hacer conciencia del uso debido de los aparatos en
dicha seccién. En este documento se dardn a conocer algunas sugerencias

para el uso adecuado de los dispositivos y equipos eléctricos en el lugar.

En general, ahorrar energia eléctrica es también un deber de solidaridad,
si se tiene en cuenta que cada habitante consume, por término medio, la misma
energia, se debe tener conciencia y no ser parte de los grupos contaminantes

sino de los pocos que quieren un mundo mejor para futuras generaciones.

3.1.1. Estudio del entorno de la Seccién de Orientacion
Vocacional

En la Seccién de Orientaciéon Vocacional se cuenta con varias oficinas, las

cuales tienen distintos dispositivos y equipo que funciona con energia eléctrica.

Existen 11 oficinas que alberga entre 1 hasta 5 personas para que realicen
las actividades laborales. Cada oficina cuenta con iluminacion natural y artificial,
ventilacion natural y artificial, varias computadoras entre portatiles y de

escritorio con sus respectivos dispositivos informaticos.
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Figura 39.

Vocacional

Plano de las oficinas de la Seccidon de Orientacidn
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Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.

Las funciones principales en las oficinas de la Seccién de Orientacién

Vocacional son de la siguiente manera:

Las oficinas 301.2, 301.3, 301.4, 301.5 y 301.6 cuentan con iluminacion
natural caso contrario con los salones 301.1, 301.7, 301.8, 301.9 y 301.10,

301.11 en los cuales es necesario la utilizacién de luz artificial por la ubicacién

en el edificio. En la mayor parte de la jornada laboral puede hacerse uso de la

iluminaciéon natural.

Oficina 301.1, en esta oficina se realizan pruebas vocacionales, el uso

normal es con la iluminacién artificial, ademas alberga a los responsables de la

limpieza en la seccion y se utiliza de bodega de materiales en una de sus

divisiones. No se utilizan dispositivos de informéatica.
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Oficina 301.2, en esta oficina se encuentra la Jefatura de la Seccién de
Orientacion Vocacional, en esta oficina se encuentra: equipo de computacion
asi como la impresora, fotocopiadora, teléfono y la respectiva iluminacion

artificial que son tubos o lamparas fluorescentes.

Oficina 301.3, en esta oficina se encuentran profesionales orientadores
guienes cuentan con equipo de computacion de escritorio, asi como portatil, el
uso de equipo en este lugar es variado debido a que en fechas de pruebas
vocacionales ocupan en ocasiones el 50 % del horario laboral realizando dichas

pruebas. Aunque depende de la programacion de cada profesional orientador.

Oficina 301.4, en ella se encuentran profesionales orientadores como
auxiliares orientadores quienes cumplen las mismas actividades, ademas de
recibir en sus recintos a estudiantes que necesitan asesoria profesional
relacionada con las actividades ahi realizadas. Cuenta con computadora de
escritorio, iluminacion artificial y dispositivos eléctricos de uso comdn en la

oficina.

Oficina 301.5, en esta oficina se localizan también profesionales
orientadoras y auxiliares orientadoras, las cuales ocupan sus respectivos
escritorios en jornada vespertina y parte de la jornada matutina. En ella se
encuentran: computadora de escritorio, computadora portéatil, iluminacion

artificial y dispositivos que funcionan por medios eléctricos

Oficina 301.6, en esta oficina se localizan profesionales orientadores,
auxiliares orientadores y los profesionales orientadores que representan los
centros universitarios departamentales, siendo estos Udltimos los que en

circunstancias no se encuentran en la oficina, sino en la sede departamental
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realizando las labores de trabajo. Los dispositivos eléctricos en este lugar

coinciden con los localizados en las anteriores oficinas.

Oficina 301.7, esta area es utilizada para la impresién de documentos de
las pruebas vocacionales, se tiene una fotocopiadora y material para la
impresion, se utiliza cuando la escases de hojas impresas para las pruebas
vocacionales es notoria o cuando existe una solicitud de los centros

universitarios departamentales.

Oficina 301.8, esta oficina es utilizada por los encargados de informatica,
en ella se tienen una mayor cantidad de aparatos y dispositivos los cuales se
utilizan para la impresion y manipulacion del sistema software que se utiliza en
la Seccion de Orientacion Vocacional, el cual controla la coordinacion para la
realizacion de las pruebas vocacionales, la impresiéon de tarjetas vocacionales,

la validacion de los perfiles vocacionales solicitados por el estudiante.

Oficina 301.9, los digitadores son los que se localizan en esta area, la
funcién de estos es verificar, digitar y asignar a los estudiantes que ingresaran a
la universidad en la realizacion inicial de la prueba vocacional. Ademas se
entregan reposiciones de tarjetas vocacionales y perfiles vocacionales cada
persona cuenta con una computadora de escritorio e impresora, incluyendo
dispositivos eléctricos. En esta oficina también se encuentran, en ocasiones,
orientadores vocacionales, quienes ingresan datos al sistema de las pruebas
vocacionales realizadas o por realizar en los centros universitarios

departamentales.
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Oficina 301.10, en esta oficina se encuentran Profesionales Orientadoras
quienes, en conjunto, con las otras profesionales realizan actividades
relacionadas con las pruebas vocacionales. Cuenta con computadoras,

iluminacién artificial y dispositivos eléctricos.

Oficina 301.11, en esta oficina se localizan parte de los profesionales
orientadores que se encargan de los centros universitarios. La mayor parte del
tiempo laboral anual se encuentra en sus sedes, por lo que la oficina se utiliza

cuando tienen reuniones o capacitaciones en la ciudad universitaria.

Cubiculo de secretaria de jefatura, en esta area se encuentra la secretaria
particular de jefatura, cuenta con computadora de escritorio, impresoras,
fotocopiadora y aparatos eléctricos de uso en oficina. La utilizacién de energia

eléctrica se realiza en jornada matutina y parte de la jornada vespertina.

Oficina de recepcion, en esta oficina se localizan las secretarias que dan
la informacion pertinente a las pruebas vocacionales, cuentan con
computadoras, impresoras, teléfono. La funcion de esta oficina ocupa la jornada

matutina, vespertina y parte de la jornada nocturna.

3.1.2. Aparatos y/o dispositivos eléctricos utilizados en la

Seccién de Orientacién Vocacional

A continuacion se presenta la informacion sobre el equipo que se utiliza en

las oficinas.
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Tabla XVIIl. Cantidad de computadoras utilizadas en cada oficina

OFICINAS

HORA 301.2 | 301.3 | 301.4 | 301.5 | 301.6 | 301.8 | 301.9 | 301.10 | SECR| | SECRII
19:00 - 7:00
7:00 - 8:00
8:00 - 9:00
9:00 - 10:00
10:00 - 11:00
11:00 - 12:00
12:00 - 13:00
13:00 - 14:00
14:00 - 15:00
15:00 - 16:00
16:00 - 17:00
17:00 - 18:00
18:00 - 19:00
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w| W wl w w w w w w
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NN NN N NN NN
o| o ol o o o o o o ~
gl o af ;o o] ;af ;| a| ;
NN NN N NN NN
e I = B Y ey B N R
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Fuente: elaboracién propia.

En esta tabla se presenta la cantidad de computadoras que existen en
cada oficina, asi también los horarios posibles de uso de las mismas.

SECR | = Cubiculo de secretaria de Jefatura
SECR Il = Oficina de secretarias recepcionistas

En la oficina 301.8 se tiene una computadora que esta encendida en la

noche y en la madrugada debido a que es el servidor general del sistema

utilizado en la seccidn.
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Tabla XIX. Cantidad de CPU en cada oficina

OFICINA
HORA 301.2|301.3|301.4|301.5|301.6301.8|301.9|301.10 | SECR I | SECR Il
19:00 - 7:00
7:00 - 8:00
8:00 - 9:00
9:00 - 10:00
10:00 - 11:00
11:00 - 12:00
12:00 - 13:00
13:00 - 14:00
14:00 - 15:00
15:00 - 16:00
16:00 - 17:00
17:00 - 18:00
18:00 - 19:00

[EnY

T = B S I e B B e B N e
NN N NN NN NN
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Fuente: elaboracién propia.

La cantidad de CPU depende de la cantidad de computadoras en las
oficinas, solo aquellos casos que la computadora utilizada sea portatil, no

cuenta con dicho elemento informatico.
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Tabla XX. Cantidad de electrodomésticos utilizados en la seccidn

OFICINA

HORA 301.3 301.8 | SECRII | PAS
19:00 - 7:00
7:00 - 8:00
8:00 - 9:00
9:00 - 10:00

10:00 - 11:00
11:00 - 12:00
12:00 - 13:00 1
13:00 - 14:00 1
14:00 - 15:00
15:00 - 16:00
16:00 - 17:00
17:00 - 18:00
18:00 - 19:00

Rl R R R R R R R R P R Rk
Al D N oo afl ;O o (] ;] a1 <] G N

Fuente: elaboracién propia.

En la oficina 301.3 tienen a disposicion un tostador, en la oficina 301.8
existe otro tostador los cuales son utilizados en horas de almuerzo. En la oficina
de las secretarias recepcionistas cuentan con un oasis el cual utiliza
electricidad, y por ultimo en el pasillo se localiza una refrigeradora, un horno de
microondas, un tostador, un oasis y una cafetera. Estos Ultimos son utilizados
en la seccion desde las 7:00 a.m. hasta las 7:00 p.m., solo el caso de la
refrigeradora y el horno de microondas que trabajan las 24 horas del dia. Y los

otros elementos son desconectados.
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Tabla XXI. Cantidad de impresoras utilizadas en cada oficina

OFICINA
HORA 301.2 | 301.3 | 301.4 | 301.5 | 301.6 | 301.8 | 301.10 | SECR| | SECRII
19:00 - 7:00
7:00 - 8:00 1 2 2 1 6 2 2 2
8:00 - 9:00 1 2 2 1 6 2 2 2
9:00 - 10:00 1 2 2 2 1 6 2 2 2
10:00 - 11:00 1 2 2 2 1 6 2 2 2
11:00 - 12:00 1 2 2 2 1 6 2 2 2
12:00 - 13:00 1 2 2 2 1 6 2 2 2
13:00 - 14:00 1 2 2 2 1 6 2 2 2
14:00 - 15:00 1 2 2 2 1 6 2 2 2
15:00 - 16:00 1 2 2 2 1 6 2 2 2
16:00 - 17:00 2
17:00 - 18:00 1
18:00 - 19:00 1

Fuente: elaboracién propia.

Las impresoras utilizadas en esta seccion tienen varias funciones dentro
de cada area u oficina, las mas utilizadas son las que estan en la oficina 301.9,
donde se encuentran los digitadores, porque son los encargados de asignar al
estudiante para las pruebas vocacionales y deben entregarle un comprobante el
cual tiene que ser impreso en papel para presentarlo el dia de la prueba. En la
oficina 301.8 esta en segunda categoria en el uso de las impresoras, ya que es
en este lugar donde imprimen los resultados de las pruebas que se realizan los

estudiantes.

En las otras oficinas el uso no es comun por lo que mantienen encendidas

las impresoras sin utilizarlas aunque en ocasiones no encienden tales equipos.
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Tabla XXIl. Cantidad de teléfonos utilizados en la seccién

OFICINA
HORA 301.2 301.3 | 301.4 | 301.5 | 301.6 | 301.8 | 301.9 | 301.10 | SECR| | SECRII
19:00 - 7:00
7:00 - 8:00 1 1 1 1 1 1 1 1 1
8:00 - 9:00 1 1 1 1 1 1 1 1 1
9:00 - 10:00 1 1 1 1 1 1 1 1 1
10:00 - 11:00 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
11:00 - 12:00 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
12:00 - 13:00 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
13:00 - 14:00 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
14:00 - 15:00 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
15:00 - 16:00 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
16:00 - 17:00 1
17:00 - 18:00 1
18:00 - 19:00 1

Fuente: elaboracién propia.

El uso del teléfono en las oficinas es comuln, son extensiones para cada
oficina, por lo que las llamadas tanto internas como externas son habituales.

Todas las oficinas cuentan con este recurso.
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Tabla XXIll. Cantidad de lamparas fluorescentes en cada oficina

OFICINA
HORA 301.1 | 3012 |301.3| 3014 301.5 301.6 | 301.7 | 301.8 | 301.10 | SECRI | PAS
19:00 - 7:00

7:00 - 8:00 18 1 8 4 8 4 4 6 6 41 27
8:00 - 9:00 18 1 8 4 8 4 4 6 6 41 27
9:00 - 10:00 18 1 8 4 8 4 4 6 6 41 27
10:00 - 11:00 18 1 8 4 8 4 4 6 6 41 27
11:00 - 12:00 1 8 4 8 4 4 6 6 41 27
12:00 - 13:00 1 8 4 8 4 4 6 6 41 27
13:00 - 14:00 1 8 4 8 4 4 6 6 41 27
14:00 - 15:00 14 1 8 4 8 4 4 6 6 41 27
15:00 - 16:00 14 1 8 4 8 4 4 6 6 41 27
16:00 - 17:00 14 27
17:00 - 18:00 27
18:00 - 19:00 27

Fuente: elaboracién propia.

Las oficinas cuentan con lamparas fluorescentes de doble candela o con
una candela, en distintas oficinas se han localizado candelas con filamento
guemado, debido a que se ha acortado el tiempo de vida util de las mismas, sin
embargo hay candelas de afios anteriores que consumen mayor energia, esto

debido a la calidad de las mismas y al tiempo de uso de ellas.

El pasillo es el lugar que cuenta con mayor niumero de candelas y las
cuales estan conectadas todas por un mismo interruptor, por lo que es
necesario separarlas y colocar varios interruptores para el ahorro de energia en
el lugar. Esto sucede con algunas oficinas las cuales no estan ocupadas pero

las luces estan encendidas.
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Las luminarias es el recurso energético mayormente utilizado en la
Seccion de Orientacion Vocacional. Debido a la necesidad de iluminacién en los
lugares de trabajo.

Tabla XXIV. Cantidad de fotocopiadoras utilizadas en la seccidn

OFICINA

HORA 301.2 301.7 | SECR1 | SECR Il
19:00 - 7:00
7:00 - 8:00
8:00 - 9:00
9:00 - 10:00
10:00 - 11:00
11:00 - 12:00
12:00 - 13:00
13:00 - 14:00
14:00 - 15:00
15:00 - 16:00
16:00 - 17:00
17:00 - 18:00
18:00 - 19:00

Rl R R R R R R R R
Rl R R R R R R R R
Rl R R R R R R R R

Rl R R R R R R R R R R R

Fuente: elaboracién propia.

En la tabla anterior, se muestran las oficinas que cuentan con

fotocopiadora, las cuales son utilizadas y encendidas cuando amerita su uso.
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Tabla XXV. Cantidad de aire acondicionado y ventiladores* en la seccién

OFICINA
HORA 301.1 301.2 | 301.4 | 301.8 | 301.9 | SECR ||
19:00 - 7:00

7:00 - 8:00 1* 1* 1* 1 1 1*
8:00 - 9:00 1* 1* 1* 1 1 1*
9:00 - 10:00 1* 1* 1* 1 1 1*
10:00 - 11:00 1* 1* 1* 1 1 1*
11:00 - 12:00 1* 1* 1* 1 1 1*
12:00 - 13:00 1* 1* 1* 1 1 1*
13:00 - 14:00 1* 1* 1* 1 1 1*
14:00 - 15:00 1* 1* 1* 1 1 1*
15:00 - 16:00 1* 1* 1* 1 1 1*
16:00 - 17:00 1* 1*
17:00 - 18:00 1* 1*
18:00 - 19:00 1* 1*

Fuente: elaboracién propia.

En esta tabla se muestra un asterisco (*) este identifica a los ventiladores
que se utilizan en las oficinas de la seccion. Y los digitos que no tienen el
respectivo asterisco (*) denotan el uso del aparato de aire acondicionado en las

oficinas.
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Tabla XXVI. Cantidad de scanner en cada oficina

OFICINA

HORA 301.8 SECRI | SECRII
19:00 - 7:00
7:00 - 8:00
8:00 - 9:00
9:00 - 10:00

10:00 - 11:00
11:00 - 12:00
12:00 - 13:00
13:00 - 14:00
14:00 - 15:00
15:00 - 16:00
16:00 - 17:00
17:00 - 18:00
18:00 - 19:00

Rl R R R R R R R R
Rl R R R R R R R R

Rl R R R R R R R R R R R

Fuente: elaboracién propia.

Al igual, que las impresoras estos aparatos son encendidos cuando
amerita el uso, sin embargo la mayor parte del tiempo aparecen apagado en las

oficinas.

Se debe mencionar como dato, el uso de UPS, el cual ayuda a mantener
una computadora o aparato eléctrico encendido por un periodo de tiempo
determinado, segun la capacidad del mismo, cuando hay un apagon eléctrico.
La cantidad de UPS en la seccion es de 6 unidades, cabe mencionar que se
encuentran una maquina de escribir, la cual su uso no es muy normal, sin

embargo amerita agregarla a este estudio.
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3.1.3. Consumo actual de energia eléctrica en la Seccién de
Orientacién Vocacional

En la Seccién de Orientacién Vocacional, se ha realizado el estudio sobre
el uso de los aparatos y/o dispositivos eléctricos llegando a las siguientes

observaciones:

Para dicho estudio se obtuvieron los datos de los meses del 2011 y los
meses de enero y febrero del presente afio, esta informacion se obtuvo del
contador de consumo eléctrico No. C — 18849 correspondiente al edificio de
Bienestar estudiantil, el cual tiene en sus instalaciones a la Seccion de
Orientacion Vocacional, la Seccion Socio-Econdémica, la Secciéon de
Transportes, la Unidad de Salud, el Area Administrativa de la Division de
Bienestar Estudiantil y la Escuela de Ciencias de la Comunicacion y para
obtener el consumo individual de cada seccién se realizo el analisis de la
cantidad de aparatos eléctricos y el personal en cada unidad, asi como las
horas de uso del edificio. Los datos obtenidos para este analisis son los

siguientes:

Tabla XXVII. Porcentaje del consumo de energia eléctrica

UNIDAD EJECUTORA % CONSUMO ELECTRICO

SECCION SOCIO - ECONOMICA 16%
SECCION ORIENTACION VOCACIONAL 30%
UNIDAD DE SALUD 25%
SECCION DE TRANSPORTES 6%
ESCUELA CIENCIAS DE LA COMUNICACION 10%
ADMINISTRACION BIENESTAR ESTUDIANTIL 13%

TOTAL 100%

Fuente: investigacion Propia
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Las lecturas del consumo eléctrico del edificio de Bienestar Estudiantil

segun los porcentajes de uso son los siguientes:

Tabla XXVIIl. Lecturas mensuales de consumo eléctrico del edificio de
Bienestar Estudiantil

ANO MES KW COSTO (Q)
Enero 3866 Q 915451
Febrero 10005 Q 16 551,58
Marzo 11141 Q 17 927,85
Abril 10804 Q 17 565,36
Mayo 9029 Q 16 883,62
Junio 11197 Q 19671.46

2011
Julio 10691 Q 18876,91
Agosto 11842 Q 23126,41
Septiembre 10585 Q 21 043,87
Octubre 11089 Q 21 887,60
Noviembre 10067 Q 19 469,10
Diciembre 10919 Q 20728,31
Enero 9525 Q 18 257,90

2012
Febrero 11665 Q 21501,28

Fuente: Unidad de Gestion y Pagos de Servicios de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

En este cuadro se muestran las lecturas mensuales en kilovatios y el costo

por consumo del edificio completo.

Para el consumo de energia eléctrica por seccién o unidad ejecutora en el

edificio de Bienestar Estudiantii anteriormente se muestra un cuadro de
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porcentajes segun la capacidad de consumo que tienen las entidades en las

jornadas laborales.

Por consiguiente, a continuacién se muestran los horarios en los cuales
las unidades realizan las labores cotidianas, y la cantidad de personas que
realizan labores después de la jornada de trabajo normal.

Tabla XXIX. Horarios de jornadas laborales y estudiantiles en el edificio
de Bienestar Estudiantil

UNIDAD EJECUTORA

HORARIO

DESCRIPCION

Area administrativa DBEU

7:30 - 15:30

Lunes - Viernes

En el area de tesoreria atienden

hasta las 18:00 horas

Seccion de Orientacién Vocacional

7:30 - 19:00

Lunes - Viernes

Recepcion 'y 3  profesionales
orientadoras atienden de 15:30 —
19:00

Seccion Socio - Econémica

7:30 - 15:30

Lunes - Viernes

Seccion de Transportes

7:30 - 15:30

Lunes - Viernes

El horario de labores no varia en
esta seccion, que conjuntamente
con la seccion de transportes operan

en mismo horario.

Unidad de Salud

7:30 - 15:30

Lunes - Viernes

Queda atendiendo hasta las 18:00
horas la oficina de recepcion de la

unidad de salud.

Escuela de ciencias de la comunicacion

14:00 — 20:00

Lunes - Viernes

Funciona en el edificio area de
fotocopiadoras privadas, el comedor
del edificio y un café internet, los
cuales inicial labores a las 7:30
hasta las 20:00 horas y repercuten

en el consumo de energia eléctrica.

Fuente: Divisién de Bienestar Estudiantil.
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La Seccion de Orientacion Vocacional utiliza el recurso energético en un
30 % del edificio en estudio, con este dato obtenemos los siguientes valores
mensuales del consumo de energia eléctrica, en kilowatt y en Quetzales,

respectivamente
3.1.4. Datos del consumo eléctrico en el area
La primera tabla muestra el consumo en kilowatts mensual, se puede
apreciar la particular constancia en el consumo segun los meses del afio. Y en

la segunda tabla se muestra el consumo en quetzales mensual.

Tabla XXX. Consumo en kilowatts (mes)

MES kw
Enero 618,56
Febrero 1 600,80
Marzo 1782,56
Abril 1728,64
Mayo 144464
Junio 1791,52
Julio 1710,56
Agosto 1894,72
Septiembre 1 693,60
Octubre 177424
Noviembre 1610,72
Diciembre 1747,04
Enero 1524,00
Febrero 1 866,40

Fuente: Unidad de Gestion y Pagos de Servicios de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.
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Tabla XXXI. Consumo en quetzales (mes)

MES Costo (Q)
Enero Q 2746,35
Febrero Q 4965,47
Marzo Q 5378,36
Abril Q 5269,61
Mayo Q 5065,09
Junio Q 5901,44
Julio Q 5663,07
Agosto Q 6937,92
Septiembre Q 6313,16
Octubre Q 6566,28
Noviembre Q 5840,73
Diciembre Q 6218,49
Enero Q 5477,37
Febrero Q 6450,38

Fuente: Unidad de Gestion y Pagos de Servicios de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Figura 40. Grafico del consumo mensual de energia eléctrica
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Se puede notar la variabilidad del consumo de energia eléctrica, se debe
tomar en cuenta que para el mes de mayo la cantidad de asignaciones y
solicitud de documentos relacionados disminuye lo cual se ve reflejado para el

mes de enero.

Figura4l. Gréfico del consumo mensual de energia eléctrica ( Q)
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Fuente: Unidad de Gestion y Pagos de Servicios de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Ademas, los datos en el grafico muestra consumos de energia eléctrica en
el mes de diciembre de 2 074,61 kilowatts. Que en especial es el mes que no

hay actividad laboral porque son las vacaciones del afio laboral.
Se ha estimado el consumo de energia eléctrica en los rangos mayor,

menor y promedio para tener referencia de las cantidades en uso de kilowatt y

en quetzales.
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Tabla XXXII. Consumo promedio diario de energia eléctrica

Kw COSTO (Q)
MAXIMO 1894,7 Q 6937,92
PROMEDIO 1627,7 Q 562812
MINIMO 618,6 Q 274635

Fuente: Unidad de Gestion y Pagos de Servicios de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Estos son los datos del consumo energético actual en la Seccién de
Orientacion Vocacional.

3.2. Resultados obtenidos de Produccidon mas Limpia en la Seccion
de Orientacion Vocacional

En los datos anteriormente descritos se muestra la capacidad de consumo
de la Seccion de Orientacion Vocacional, para conocer a fondo el uso que se le
da a los aparatos y/o dispositivos eléctricos de la Seccion de Orientacidon
Vocacional se obtuvieron los siguientes porcentajes, tomando en consideracion

las jornadas laborales anteriormente descritas.

Los datos obtenidos son:
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Tabla XXXIII. Porcentaje del consumo diario de energia eléctrica
HORA % CONSUMO
19:00 - 7:00 2%
7:00 - 8:00 6%
8:00 - 9:00 5%
9:00 - 10:00 6%
10:00 - 11:00 9%
11:00 - 12:00 11%
12:00 - 13:00 18%
13:00 - 14:00 21%
14:00 - 15:00 9%
15:00 - 16:00 5%
16:00 - 17:00 3%
17:00 - 18:00 4%
18:00 - 19:00 3%
TOTAL 100%
Fuente: elaboracién propia.
Figura 42. Porcentaje del consumo diario de energia eléctrica
PORCENTAJE DE CONSUMO DIARIO DE
25% - ENERGIA ELECTRICA
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Fuente: elaboracién propia.
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Esta tabla enmarca el uso y consumo de energia eléctrica en la Seccién
de Orientacion Vocacional, los porcentajes mas altos estan en horarios de
almuerzo, esto dado por el uso continuo de abrir y cerrar el refrigerador, uso del
microondas, uso del tostador. Ademas los horarios de almuerzo se han dividido
en dos grupos para no suspender las labores de trabajo en la seccion.

Tabla XXXIV. Consumo promedio por jornada de energia eléctrica

TABLA
COSTO (Q)
HORA %CONSUMO | Kw HORA
HORA
19:00 - 7:00 2% 38,66 Q 131,32
7:00 - 8:00 6% 115,97 Q 393,97
8:00- 9:00 5% 96,65 Q 32831
9:00 - 10:00 6% 115,97 Q 393,97
10:00 - 11:00 9% 173,96 Q 590,95
11:00 - 12:00 10% 193,29 Q 656,61
12:00 - 13:00 18% 347,92 Q 1181,01
13:00 - 14:00 21% 405,91 Q 1378,89
14:00 - 15:00 8% 154,63 Q 52529
15:00 - 16:00 5% 96,65 Q 32831
16:00 - 17:00 3% 57,99 Q 196,98
17:00 - 18:00 4% 77,32 Q 262,65
18:00 - 19:00 3% 57,99 Q 196,98
TOTAL 100% 1932,01 Q 6566,14

Fuente: elaboracién propia.

Segun la tabla anterior, se detalla el consumo en kw y en quetzales por
hora al utilizar aparatos eléctricos, es necesario crear conciencia en el uso
racional y acomedido de dicho recurso, ya que es de suma importancia

minimizar los consumos.
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Actualmente la iluminacion artificial es utilizada en todas las oficinas de la
Seccion de Orientacién Vocacional, a continuacién se muestra un plano donde
se muestra la ubicacion de las lamparas simples y lamparas dobles en la
Seccion de Orientacion Vocacional.

Figura 43. lluminacion actual en la Seccién de Orientacién Vocacional
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S Luminaria doble candela

— Luminaria simple

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.

La cantidad de luminarias dobles es de 60 lamparas fluorescentes dobles,
contando ademas con 3 lamparas simples obteniendo el dato de 123 candelas
fluorescentes en uso en esta seccion. Cabe mencionar que en la jornada laboral
se mantienen encendidas en un 85 % segun la cantidad antes mencionadas. Se
tomaron en cuenta las candelas que no funcionan y estan ubicadas en las

bases de las lamparas ocupando lugar y sin uso.

185



3.2.1. Propuesta de mejora en el entorno de la Seccién de
Orientacién Vocacional

En la Seccion de Orientacién Vocacional el consumo de energia eléctrica
es importante, debido a que la mayor parte de aparatos utilizados en esta area
son del tipo eléctrico, sin embargo, el desconocimiento de la utilizacion
acomedida de este recurso es un factor clave que aumenta el gasto sin darse

cuenta del dafio que se ocasiona.

Por lo que a continuacién se hacen sugerencias para contrarrestar el

gasto actual de energia eléctrica en la Seccion de Orientacion Vocacional:

Figura44. Plano de la ubicacion propuesta de la iluminacién en la

Seccién de Orientacién Vocacional
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Fuente: elaboracién propia.

En la presente propuesta se ubican las luces paralelamente, y en el pasillo
se colocaran lamparas de una sola candela, ya que la iluminacién en este

espacio esta ayudada por la iluminacién de las oficinas. Para que en el pasillo

186



no ocurran accidentes por falta de iluminacion deben encenderse las luces

segun la necesidad de iluminacion requerida.

Tabla XXXV. Propuesta de mejoras

Propuestas de mejoras en la utilizacién y consumo de las luminarias

1. Separacion de los switch de encendido y apagado para cada oficina.

2. Colocacion de dos switch de encendido y apagado en cada oficina.

3. Apagar luminarias ubicadas en el pasillo, cuando la luz natural

ilumine el lugar y las luces artificiales de las oficinas aledanas.

Colocacién de carteles “apagar las luminarias cuando no se utilicen.

Colocacioén de detector de movimiento en cada oficina para ahorro

de energia.

6. Utilizacion de luminarias led en vez de las luces fluorescentes,
genera un mayor ahorro de energia eléctrica, segin la funcién en

oficina.

7. Mantener las cortinas abiertas cuando sea necesario.

8. Apagar las luces cuando las oficinas estan sin uso.

9. Hacer un mejor uso de la luz natural, evitando el uso
complementario de las luminarias, esto se logra abriendo cortinas y

ventanales

10. Verificacion del mantenimiento de luminarias y aparatos segun

programacion

11. Utilizar aire acondicionado segun amerite su funcionamiento en la

oficina

12. Verificacion del mantenimiento de luminarias y aparatos segun

programacion.

13. Colocacion de anuncios en los interruptores para recordar el

apagado de las luminarias cuando no se utilizan.

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla XXXVI. Propuesta de utilizacién de equipo de cOmputo

Propuesta de utilizacion de equipo de computo

1. Apagar la computadora cuando no se utiliza

2. Utilizacion de descansador de pantallas en escala de grises y no

aquellos que utilizan bastantes mega pixeles

3. Colocar las computadoras en Stand By, es mejor apagarlas segun

el uso.

4. Apagar impresoras, scanner, fotocopiadoras si no se utilizan

continuamente

Apagar monitor cuando el uso es periddico de la computadora

No encender al mismo tiempo el equipo de computo.

Fuente: elaboracién propia.

Tabla XXXVII.  Utilizacién de equipo eléctrico y electrodoméstico

Propuesta de utilizacion de equipo eléctrico y electrodomésticos

1. Uso del horno de microondas de acuerdo a capacidad, verificar la
cantidad de tiempo para el calentamiento de los alimentos, lo cual

no debe ser para coccion de los mismos.

2. No abrir el refrigerador varias veces al dia y mantener los alimentos
necesarios en él. La cantidad de alimentos en el refrigerador es
proporcional la cantidad de kw en consumo. Separar el refrigerador

de las paredes y mantener separacion a los costados del mismo.

3. La cafetera debera encenderse segun el uso, puede apagarse
periédicamente cuando la temperatura del liquido ya ha alcanzado el
méximo. Y calcular la cantidad necesaria a utilizar segin el consumo

diario, o en su defecto utilizacion de termo para mantener caliente el

liquido.
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Continuacion de la tabla XXXVII.

4. Utilizacion del horno tostador estandarizando el tiempo de

calentamiento.

Mantener desconectado el oasis y utilizarlo segun la necesidad.

Desconectar los electrodomeésticos en la tarde y noche para ahorrar
energia, caso contrario a la refrigeradora, la cual no se debe

desconectar.

7. No utilice papel aluminio o cualquier material para tapar alimentos
gue no necesiten este procedimiento. No introduzca alimentos
calientes al refrigerador, solo tape aquellos alimentos que sean

liquidos o humedos porque sufren deshidratacion.

8. Desenchufar aparatos cuyo uso no sea continuo, como horno de

microondas, computadoras, impresoras, scanner, etc.

Fuente: elaboracién propia.

Tabla XXXVIII.  Sugerencias

Sugerencias en la Seccion de Orientacion Vocacional

1. Sellary ajustar puertas y ventanas para evitar filtracion de aire.

2. Concientizar al personal en el uso adecuado de los equipos, aparatos y

dispositivos eléctricos.

Utilizacion de ventiladores cuando sea necesario.

4. La utilizacion de aparatos eléctricos como el sacapuntas eléctrico en menor

cantidad.

5. Observacion de iluminacion en las oficinas que no estén ocupadas en ese

momento.

6. Utilizacion de detectores de movimiento que enciendan y apaguen luces en las

oficinas de la Seccidn de Orientacidén Vocacional. Segun sea el caso

Fuente: elaboracién propia.
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3.2.2. Propuesta de utilizacion de aparatos y/o dispositivos a

utilizar en la Seccién de Orientaciéon Vocacional

Para ahorrar en el consumo de energia eléctrica en la Seccion de
Orientacion Vocacional se deben buscar aparatos o dispositivos que ayuden

significativamente a disminuir el gasto energético actual.

A continuacion se dan a conocer elementos necesarios para disminuir el

consumo eléctrico.

. Lamparas tipo Led

Este tipo de iluminacion interior con lamparas LED desplazara en poco
tiempo a la anteriormente llamada la iluminacién fluorescente, ya que con esta
tecnologia de LED, se ahorra energia y esto beneficia al lugar que requiera de

iluminaciéon o luminarias de LED en la oficina.

Aparte la vida u(til de estas lamparas de LED es aun mayor a la
convencional iluminacion fluorescente, ya que con el sistema de control
gue tienen este tipo de [amparas de LED pueden durar hasta 50 000 horas
de servicio continuo utilizandolas 10 horas al dia. Con lo cual se estaria

hablando de una vida igual o mayor a los 13 afios.

Figura45. Lamparas tipo led

. v

Fuente: Google.com.gt/pantallasled.com.mx. Consulta: 12 de julio de 2012.
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Estas ldmparas son especialmente para interiores, pueden ser utiles en
hogares, oficinas, salas de conferencia, etc. Las caracteristicas béasicas de

estas luminarias son las siguientes

Figura 46. Caracteristicas de iluminacion

Caracteristicas lluminacién
LED interior SP70
5 Watt

250 lumenes
Vida atil 50,000 hrs
Ahorro 50% - 80%

85-264V AC

Fuente: Google.com.gt/pantallasled.com.mx. Consulta: 12 de julio de 2012.
El costo de estas luminarias es mayor, respecto de las utlizadas

comunmente, sin embargo, la vida util de las mismas esta por encima de las

usuales. El calentamiento de la lampara es menor.

. Ahorrador de energia eléctrica

Figura 47. Ahorrador de energia eléctrica

Fuente: confortcama.blogspot.com. Consulta: 12 de julio de 2012.
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Ahorra energia eficientemente, ayudando a proteger el medio ambiente,
ademas de estabilizar la potencia de voltaje protegiendo a los aparatos
eléctricos, mantiene el voltaje estable y mejora la calidad de suministro de
energia eléctrica. Reduce hasta el 30 % del consumo actual de la energia

eléctrica.

o Detector de movimiento

Permite detectar el movimiento de una o varias personas y encender una
0 mas lamparas durante un cierto tiempo (ajustable) y su apagado luego de
transcurrido el tiempo. Es utilizado en interiores. Ademas permite mediante un

detector de intensidad ambiente, ajustar el umbral de luz ambiente al cual se

requiere que opere.

Figura48. Detector de movimiento

Fuente: http://arga.com/index.php. Consulta: 12 de julio de 2012.
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4. CAPACITACION AL PERSONAL DE LA SECCION DE
ORIENTACION VOCACIONAL

4.1. Necesidades de capacitacion al personal de la Seccion de

Orientacién Vocacional

Las observaciones realizadas y las entrevistas hechas al personal de la
Seccion de Orientacidbn Vocacional ayudo a esclarecer cuales eran las

necesidades de capacitacion que requerian para un mejor desempefio.

Con lo aprendido en estas capacitaciones, se espera que ayude a mejorar
el desempefio laboral, social y personal de cada una de las personas que
estuvieron presentes en las conferencias dadas, y ademas estas puedan
motivar al personal a adquirir un compromiso mayor con la Seccion de
Orientacion Vocacional y también de la seccion al personal. Y por otra parte, la
aplicaciéon de los conocimientos adquiridos en la capacitacion en cualquier

ambito de la vida personal.

La deteccion de necesidades de capacitacion es muy importante en la
Seccion de Orientacion Vocacional, debido a que el conocimiento y la
tecnologia van en auge en el mundo, al reforzar el conocimiento en donde se
desempenia el personal y la actualizacién del equipo, los sistemas informaticos
ayudaran en el reforzamiento al servicio al cliente. También es importante
considerar que la capacitacion debe ser base primordial para el personal y para

dicha seccion.
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4.2. Planificaciéon de capacitacion para los empleados de la Seccion
de Orientacion Vocacional

Para planificar las capacitaciones hacia el personal se programaran
tomando en consideracion los dias, horas y la disponibilidad de los empleados
para la asistencia de las mismas, se han tenido reuniones para conocer los dias

y la hora que se impartirdn las capacitaciones.

Se han tomado en cuenta los dias que el personal no realiza pruebas
vocacionales, también aprovechando las reuniones en el campus universitario
del personal que labora en los diferentes centros universitarios, asi como la
division en grupos del personal para la asistencia normal a las capacitaciones

para no reprogramar las actividades que tenian por realizar en dichas fechas.

Para conocer los dias y hora de las capacitaciones se realizo la siguiente

programacion:

Figura 49. Planificacion de capacitacion

CAPACITACION AL PERSONAL DE LA SECCION DE ORIENTACION
VOCACIONAL

CURSO FECHA| HORA
METODOLOGIA 5°S 07-mar | 08:00 a.m.
METODOLOGIA 5°S 07-mar | 02:00 p.m.
METODOLOGIA 5°S 14-mar | 08:00 a.m.
ERGONOMIA EN EL PUESTO DE TRABAJO 14-mar | 02:00 p.m.
ERGONOMIA EN EL PUESTO DE TRABAJO 21-mar | 08:00 a.m.
ERGONOMIA EN EL PUESTO DE TRABAJO 21-mar | 02:00 p.m.

Fuente: elaboracién propia.
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Esta programacion se realiz6 con el consentimiento de la jefatura de la
Seccion de Orientacion Vocacional, tomando en consideracion fechas
importantes y verificando que los dias miércoles eran los mas propicios para

dichas actividades.

4.2.1. Charla sobre la metodologia 5°S

Las 5°S herramientas basicas de mejora de la calidad de vida. Es una
practica de calidad ideada en Japén referida al Mantenimiento Integral de la
empresa, no soOlo de maquinaria, equipo e infraestructura sino del

mantenimiento del entorno de trabajo por parte de todos.

Su aplicacion mejora los niveles de:

o Calidad de vida
) Eliminacién de tiempos muertos

. Reduccién de costos

La 1° S: SEIRI (Clasificacion y Descarte)

Significa separar las cosas necesarias y las que no la son manteniendo las

cosas necesarias en un lugar conveniente y en un lugar adecuado.

La 2° S: SEITON (Organizacién)

La organizacion es el estudio de la eficacia. Es una cuestion de cuan
rapido uno puede conseguir cada cosa debe tener un unico, y exclusivo lugar
donde debe encontrarse antes de su uso, y después de utilizarlo debe volver a
él. Todo debe estar disponible y préximo en el lugar de uso.
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La 3° S: SEISO (Limpieza):

La limpieza la deben de hacer todos. Es importante que cada uno tenga
asignada una pequefia zona de su lugar de trabajo que debera tener siempre
limpia bajo su responsabilidad. No debe haber ninguna parte de la empresa sin
asignar. Si las persona no asumen este compromiso la limpieza nunca sera

real.

La 4° S: SEIKETSU (Estandarizar):

Esta S envuelve ambos significados: higiene y visualizacion. La higiene es
el mantenimiento de la Limpieza, del orden. Quien exige y hace calidad cuida
mucho la apariencia. En un ambiente Limpio siempre habra seguridad. Quien
no cuida bien de si mismo no puede hacer o vender productos o servicios de

calidad.
La 5° S: SHITSUKE (Mantener):

Disciplina no significa que habra personas pendientes de nosotros
preparados para castigarnos cuando lo consideren oportuno. Disciplina quiere

decir voluntad de hacer las cosas como se supone se deben hacer. Es el deseo

de crear un entorno de trabajo en base de buenos habitos.
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Figura50. Charla metodologia 5’S

Fuente: Capacitacion Metodologia 5°S, Seccion de Orientacién Vocacional.

Figura51. Aplicacion metodologia 5'S

Fuente: oficinas de Seccidn de Orientacién Vocacional.
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Figura52. Aplicacion Metodologia 5°S en la oficina 301.3

Fuente: oficinas de la Seccién de Orientacién Vocacional.

Figura53. Aplicacion de la Metodologia 5°S en la oficina 301.5

Fuente: oficinas de la Seccién de Orientacién Vocacional.

La aplicacion de la metodologia en la seccién de Orientacion Vocacional,
fue parte del seguimiento que se realizo con las profesionales orientadoras, aun
se estan realizando los cambios pero los empleados en la mayoria han

adoptado esta metodologia en el lugar de trabajo como también en el hogar y
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gracias a ello mejoro en buena parte la visualizacion en los puestos de trabajo

en esta seccion.
4.2.2. Charla sobre ergonomia en el puesto de trabajo

A continuacion se muestran parte de las diapositivas utilizadas en esta
charla, para dar a conocer las mejoras que se pueden disefar en los puestos de
trabajo y hacer las tareas con eficiencia y con un menor esfuerzo. Ayudando al

rendimiento del personal en la jornada laboral diaria.
Figura54. Diapositivas ergonomia en el puesto de trabajo 1

Derivado del Griego Egos (trabajo) y
gnomos (ley)

“La ergonomia es la adaptacion del
medio al hombre”, la ergonomia se
aplica en todo el entorno del hombre,
en el trabajo, en el hogar, en el
transporte, en el deporte, etc.

éﬂ ﬁGCwOﬂG\

Fuente: http://training.itcilo.it/actrav_cdrom?2/es/osh/ergo/ergoa.htm. Consulta: 18 de febrero de
2012.
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Figura 55. Diapositiva ergonomia en el puesto de trabajo 2

Sabia usted?

- Movimientos de cabeza y ojos (12000 —
30000)

- Reacciones de las pupilas (4000 -
17000)

- Pulsaciones del teclado (30000)

Molestias como vista, cervicales, murfiecas,

incluso estrés o irritabilidad
@GCIOM

Fuente: http://training.itcilo.it/actrav_cdrom?2/es/osh/ergo/ergoa.htm. Consulta: 18 de febrero de
2012.

Figura56. Diapositiva puesto de trabajo 1

Puesto de trabajo

El disefio ergonomico del puesto de
trabajo intenta obtener un ajuste adecuado
entre las aptitudes o habilidades del
trabajador y los requerimientos o
demandas del trabajo

é ;\:n ;ac:c onol

Fuente: http://training.itcilo.it/actrav_cdrom?2/es/osh/ergo/ergoa.htm. Consulta: 18 de febrero de
2012.
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Figura57. Diapositiva puesto de trabajo 2

Puesto de trabajo

Para conseguir una postura de trabajo
correcta partiremos del analisis de los
criterios relacionados con el equipamiento
basico, que comprende:

La silla de trabajo.
La mesa de trabajo.
Apoyapiés.
Apoyabrazos.

Fuente: http://training.itcilo.it/actrav_cdrom?2/es/osh/ergo/ergoa.htm. Consulta: 18 de febrero de
2012.

Figura58. Diapositiva puesto de trabajo 3

Puesto de Trabajo

La posicion de trabajo debe ser lo mas comoda
X posible.
epiacion Jocaconal

Fuente: http://training.itcilo.it/actrav_cdrom?2/es/osh/ergo/ergoa.htm. Consulta: 18 de febrero de
2012.
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Figura59. Diapositiva puesto de trabajo 4

Puesto de Trabajo

Arco horizontal de alcance del brazo y
) >? area de trabajo sobre una mesa
RCQlaCion HaCona

Fuente: http://training.itcilo.it/actrav_cdrom?2/es/osh/ergo/ergoa.htm. Consulta: 18 de febrero de
2012.

Las repercusiones y lesiones que se generan por una mala posicion, por
no adecuar el lugar de trabajo, por actividades repetitivas en los
procedimientos, por el uso de la computadora, por una mala posiciéon de
sentado, etc. ocurren por la ignorancia de los esfuerzos y movimientos sin tener

el debido cuidado.

4.2.3. Charla sobre ahorro del consumo de energia eléctrica

en la Seccién de Orientaciéon Vocacional

Para la charla impartida a los empleados de la Seccién de Orientacién

Vocacional se mostraron las siguientes diapositivas.
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Figura 60. Produccién mas Limpia

PRODUCCION MAS LIMPIA

La Produccién Mas Limpia se define como la
aplicacion continua de una estrategia ambiental
preventiva integrada a los procesos, productos y
servicios para aumentar la eficiencia global y reducir
los riesgos para los seres humanos y el medio
ambiente.

APLICACION:

1. CONSUMO DE AGUA

2. CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA
3. MATERIA PRIMA

Fuente:http://es.wikipedia.org/produccionmaslimpia. Consulta: 3 de junio de 2012.

Figura 61. Diapositiva consumo de energia eléctrica

CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA

Ahorrar energia es el camino mas eficaz para reducir las emisiones
contaminantes de CO2 (diéxido de carbono) a la atmdésfera, y por tanto, ayudar a
detener el calentamiento global del planeta y el cambio climatico. Es también el
camino mas sencilla y rapido para lograrlo.

Por cada kilovatio/hora de electricidad que se ahorra, se evita la emision de
aproximadamente un kilogramo de CO2 en la central térmica donde se quema
carbon o petréleo para producir esa electricidad, o en el caso de las
hidroeléctricas, un litro de agua.

Ademas, ahorrar energia tiene otras ventajas adicionales para el medio ambiente,
pues con ello se logra evitar:

Lluvias acidas
Mareas negras
Contaminacion del aire, residuos radiactivos
Riesgo de accidentes nucleares
Destruccion de bosques
Devastacion de parajes naturales
Desertificacion

Fuente:http://es.wikipedia.org/produccionmaslimpia. Consulta: 3 de junio de 2012.
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Figura62. Consumo de energia eléctrica

CONSUMO DE ENERGIA
ELECTRICA

1 kilowatt — hora equivale a la energia que consumen:
« Un foco de 100 watts encendido durante diez horas
10 focos de 100 watts encendidos durante una hora
« Una plancha utilizada durante una hora
« Un televisor encendido durante veinte horas
« Un refrigerador pequefio en un dia

» Una computadora utilizada un poco méas de 6 horas y media

Fuente:http://es.wikipedia.org/produccionmaslimpia. Consulta: 3 de junio de 2012.

Figura63. Consumo de energia eléctrica 2011 — 2012

CONSUMO MENSUAL DE ENERGIA ELECTRICA 2011 - 2012

Q25,000.00 F E B ™
= @ S 5
2 2 ¥ 5 o 8 8
= = c 2 L1 &
& =2 E] g § o @9
& @ @ £ p-3 o 8
5 bt o <] > z 5
Q20,000.00 g 5 g§ ¢ 2 a g
2 58 5 2 =
F =
o (<]
Q15,000.00
& KW
z
Q10,000.00 3 BCOSTO (Q)
Q5,000.00 g
Q-
€ © & & 0 & © £ & & & & £
s & & & § 2 i FF &
T Y E S S
A * s ) & «
o F 9

Edificio de Bienestar Estudiantil

Fuente: Unidad de Gestion y Pagos de Servicios de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.
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Con la presentacion se busca concientizar al personal en el ahorro de

energia eléctrica, mostrando el consumo actual en dicha dependencia.

Figura 64. Porcentaje del consumo de energia eléctrica

PORCENTAJE DEL CONSUMO MENSUAL DE ENERGIA
ELECTRICA 2011 - 2012

UNIDAD % CONSUMO ELECTRICO
SECCION SOCIO - ECONOMICA 16%
SECCION ORIENTACION VOCACIONAL 30%
UNIDAD DE SALUD 25%
SECCION DE TRANSPORTES 6%
ESCUELA CIENCIAS DE LA COMUNICACION 10%
ADMINISTRACION BIENESTAR ESTUDIANTIL
13%
TOTAL 100%

Edificio de Bienestar Estudiantil

Fuente: Unidad de Gestion y Pagos de Servicios de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.
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Figura 65. Consumo mensual de energia eléctrica 2011 — 2012

CONSUMO MENSUAL DE ENERGIA ELECTRICA 2011 - 2012

Kw - Mes

Q2,000.00
Q1,800.00
Q1,600.00 - 160020
Q1,400.00
Q1,200.00
Q1,000.00

—
Q800.00 Ky

Q600.00 . * ..
Q618 56
Q400.00
Q200.00
Q-

Fabrera

Seccion de Orientacion Vocacional

Fuente: Unidad de Gestion y Pagos de Servicios de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Haciendo las comparaciones pertinentes con las otras unidades que

laboran en el edificio de Bienestar Estudiantil

Ademas, se mostré el gasto econémico generado por el uso de equipo

eléctrico y accesorios.

Tabla XXXIX. Comparacion iluminaciéon actual — iluminacién propuesta

Situacién Luminaria simple Luminaria doble Totales
Actual 3 60 123
Propuesta 8 48 104

Fuente: elaboracién propia.
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4.3. Programacién de cursos de informatica para reforzar

actividades de la Seccion de Orientacion Vocacional

las

Parte de las capacitaciones que se requieren y se tiene en consideracion

son las siguientes:

Tabla XL.

Planificacion de cursos adicionales

Curso

Dirigido a

Programacién de computadoras

Area de computo

Microsoft Word

Todo el personal

Microsoft powerpoint

Todo el personal

Microsoft Visio

Profesional orientador (a) que actualiza los

procedimientos.

Fuente: Seccién de Orientacién Vocacional.

4.4, Material de apoyo

Para la obtencion de datos estadisticos sobre la situacién actual de la
Seccion de Orientacién Vocacional, en lo que respecta al ambiente laboral, que
directamente afecta el rendimiento de los empleados, se han obtenido los
siguientes resultados, tomando en consideracion las necesidades de seguir

aprendiendo y aprovechar la experiencia de los empleados.
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4.4.1. Encuestas a empleados de la Seccién de Orientacidon

Vocacional

Los resultados de las encuestas ameritan las siguientes recomendaciones:

o Se debe capacitar a los profesionales orientadores con cursos referentes
a orientacion vocacional a estudiantes.

. Mejora en el espacio fisico, para la atencion personalizada a los
estudiantes.

. Mejorar la comunicacion para la toma de decisiones
. Mejora en las instalaciones fisicas de la seccion.
4.4.2. Recopilaciéon de informaciobn en la Seccion de

Orientacién Vocacional

La recopilacién de la informacion de las actividades en los procedimientos

se hizo de la siguiente manera:
44.2.1. Entrevistas personalizadas a empleados
Para conocer la disponibilidad de los empleados para la realizacion de
este informe se realizaron reuniones en grupo e individuales donde daban a
conocer las caracteristicas de los procedimientos.
Detallaban las actividades que realizan en cada procedimiento que

realizan, mostraron el sistema informatico que utilizan actualmente. Se realiz6

este procedimiento con una cantidad aceptable de empleados.
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Algunas preguntas que se le realizaron al empleado:

. Si existia documentacion de los procedimientos
o Si en la induccién que recibieron del puesto habia material de apoyo.
o Si las actividades las realizaban de igual manera. Cuando el puesto de

trabajo era el mismo.

4.4.2.2. Observacion de las actividades que

realizan

Para solidificar los datos se realizaron observaciones de los
procedimientos y se tomaron apuntes de lo observado. Ademas se acompanoé a

las personas cuando realizaban las actividades, en calidad de observador.

Tomando nota de todas las actividades que ellos realizaban y preguntado
a los estudiantes que se asignaban las evaluaciones vocacionales, el parecer

del procedimiento.

4.5. Retroalimentacién de la documentaciéon interna de

procedimientos de trabajo

Ya terminado el informe, se debe dar una charla sobre la documentacion
gue se tiene a disposicion, copiando el archivo y colocandolo en cada oficina
para que los empleados tengan acceso y puedan opinar para la realizacién de

cambios dentro de los procedimientos, si es necesario.
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CONCLUSIONES

Se han documentado los procedimientos internos de la Seccién de
Orientacion Vocacional en este documento. Tomando en consideracion
aquellos documentos que se elaboraban en cuaderno, se propuso la

utilizacion de hojas impresas para archivar la base de datos manuscrita.

La aplicacion de herramientas administrativas como el diagrama Causa —
Efecto y andlisis FODA ayuda a conocer los procedimientos y efectuar

mejoras en beneficio de la seccidn en estudio.

La retroalimentacibn es una herramienta que se utiliza eliminar los
desordenes que se obtienen cuando no hay directrices administrativas. Al
conocer mejor los procedimientos la aplicaciéon de los mismos es con

menor esfuerzo y mayor concentracion.

Al examinar la documentacioén existente se reordeno dicha informacién en
un solo documento, en la Division de Bienestar Estudiantil tienen a
disposicion informacién de las distintas secciones y se reagrupo a este
documento lo realizado en este trabajo. La documentacién aun no estaba
actualizada, por lo que se aplica mejora continua, esto significa que al
haber documentos nuevos se debera retroalimentar al personal y

actualizar este documento.
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Se disefidé un cuadro descriptivo, donde se muestran los procedimientos
que se realizan en la seccién. Ademas de incluir diagramas de flujo para
resumir la informacién de los cuadros disefiados. Se incluyeron tablas y
cuadros que seran de utilidad en la planificacién de las actividades que se

realizan en la Seccién de Orientacidon Vocacional.

Se lograron vincular los procedimientos que se realizan en la seccién. Esto
a través de un cuadro en el cual se colocaron los procedimientos y

conocer con ello la relacion que existe entre ellos.

A través de la sensibilizacion al personal, en la colocacion de carteles en
los switch, computadoras, equipo computacional, equipo eléctrico y
charlas sobre el uso de la energia eléctrica, propuesta de mejora en el
sistema de iluminacion, se disminuira el consumo del recurso energético

disponible.

A través dela jefatura se logré establecer planes de capacitacién para el
personal de la seccién. se impartirdn cursos relacionados con programas
computacionales en Word, Excel, Visio, atencién al cliente y temas

relacionados a la orientacidon vocacional.
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RECOMENDACIONES

Al crear y actualizar los documentacién de los procedimientos de la
seccion, se debe dar seguimiento para que estos no se olviden, debe de
haber mejora continua en dicha seccién, ya que existe un profesional
orientador encargado de darle continuidad a dicha documentacion, es

importante que no se pierda la secuencia de mejora en la seccién.

Se debe realizar el plan estratégico en esta seccidn y dar seguimiento a
las herramientas estratégicas administrativas que se utilizaran y evaluar

los resultados en cada una de las etapas que conlleva.

Debe incluirse dentro de la planificacibn mensual y anual Ila
retroalimentaciéon de los procedimientos para guiar a los profesionales en

la mejora continua.

La Seccion de Orientacion Vocacional deberd archivar la documentacién y
ordenarla de tal forma que no se pierdan los documentos. Cada area
debera tener una copia de la documentacién para que los empleados

retroalimenten sus conocimientos.

Los cuadros y archivos de programas computacionales hechos para llevar
control de las actividades de la seccién, son un aporte para la mejora
continua en el lugar, el uso adecuado de dichos archivos durante la

planificacion de las actividades ayudaran en gran parte.
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Al conocer las actividades que realizan las otras areas, la relacion que
existe entre ellas es necesario para lograr las metas propuestas por la

seccion. se debe dar instrucciones de retroalimentacion a las actividades.

El seguimiento sobre la aplicacién de la charla y carteles sobre el uso
adecuado del recurso energético en cada oficina ayudara a contrarrestar
el efecto que causa al ambiente. Es necesario realizar mensualmente la
solicitud del consumo econdémico de la energia eléctrica y ser el pionero
en el edificio de recursos educativos, en la disminucion del gasto

energético.

La motivacién por el hecho de recibir capacitaciones, es la clave para
mejorar los procedimientos que se realizan en dicha seccion. el recurso
humano es uno de los factores clave para lograr los resultados deseados.
La implementacion anual de capacitaciones en la seccion, seran el inicio

de mejorar los niveles de atencién al estudiante.
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ANEXOS

Sistema informatico “orientaweb”

15 A5, com notesas deportas £ ared

San Carista
para el futuro

El primer paso,

Es una actualizacion del sistema informatico “orienta” el cual tiene las
funciones de asignar a estudiantes para las pruebas vocacionales. Crea los
perfiles vocacionales, crea salones virtuales, crea numero de asignacion de

prueba vocacional y asigna nimero de orientacion al estudiante.

Sistema informatico “orientaweb”

San Cailln
para el futuro A/
El primer paso,
(==~

Asignacién de Cita - FASE | -GT
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En esta pantalla se ingresan los primeros datos del estudiante para la
asignacion vocacional y a través de ella se genera automaticamente el codigo

alfanumérico del asignado.

Reasignacion fase | en sistema informatico “orientaweb”

San Cadlista @
para el futuro

El primer paso,

Cambio de fecha de cita

No. correlativo 2012 [N o No. Orientacion 2012 [N

=

En esta pantalla se modifica la fecha de la prueba vocacional a los

estudiantes que solicitan una reasignacion a la prueba vocacional.
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Contrasefa para Fase |

nente las instruci a continuacion, |

| TRICENTENARI Fecha:

- Sl |

| i i Salon: sl
CONTRASENA PARA PRIMERA FASE

Nombre: e et _; ‘ g |

! Indicaviones: Presentarse al edific
cdula de vecindad, licencia de conducir, pasaporte, carné o cualguier Documenio de identificacion que tenga sellocen la
|

| documento de identificacion
NOTA: 51 usted extravia o detenion esta contraseiia, dirijase a los v illas del edificio de Bi Estudiantil, 3er,

nivel -Orientacidn Yacacional-, para su reposicion a mas tardar un dia ames de la fecha de su evaluacidn

-ID Y ENSENAD A TODOS-

FOLUMA-AL VLS A 70157607 3 ABBSTA00 93555011 08-301 T 371

Esta es la contraseia que se genera en archivo digital, la cual convierte
en archivo pdf para su posterior impresion y entregarle el documento en papel

al estudiante para presentarlo el dia de la evaluacién vocacional.
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Recibo de pago para reposicion de tarjetay perfil vocacional

RECIBO 101-C-CCC

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA |
No. 693655

SIN SERIE
DEPENDENGIAM, & == -

£ RECIBI DE:
£ CARNE O REGISTRO DE PERSONAL:

FECHA:

CONCEPTO

10 10T G000 - £- TS| AN

$1DIEZ EXACTOSHS B.10.00

A 1. CALLE 36-39, 200 11 - PRE: 2422:0000 -

¢| TOTALEN LETRAS:

TOTAL| |

§ AUTORZADO SEGUN RESOLUCION DE LA CONTRALDRIA GENERAL DE CUENTAS No. B /00RTT Ciaa. 07435 60000.5-10-2000 E FECHA 19-2.2004 AMP. Bw,025T9 Clas.; 07435-40000-5-10-2003 DE FECHA 11-6-2004 \% oy O Q
§ £ PISCAL LAT-CEC 7428 BEL 31.3.2011 CORRELATIVO 01-5011 DEL 31.3-2011 No. OF CUENTA: U1-1 LIBRO C1 FOLIO 80 A @

) 4 s J}ﬁ Y

i : g g

- (f) = €llo)

ORIGINAL ENTERANTE

Este documento es entregado por el area de tesoreria como constancia de

pago. Para que el estudiante lo presente y pueda adquirir el documento
solicitado.

Orden de pago — pagina web —

Orden de Pago-Orientacion Vocacional Pégina 1 de |

Orden de Pago \
Copia del estudiantaaspirante Orden de Pago

Esta es la orden de pago que se genera e imprime a través de la pagina

No:

Correlativo Boleta:
Nombre:

Facultad:
Extension:
Carrera:

Detalle del pago

284
3003

00
00
00

Exémen Orientacién Vocacional (Central) Q.50.00

Generado el dia 1 -0 -2012, n lax

Total a pagar Q.50.00
hes. {3003 264 )

Para uso exclusivo del banco

Orden de Pago 264
Camé 3003
Totai a pagar  50.00
Cod. Unidad 00
Cod. Extension 00
Cod.Carrera 00
Rubro del pago 102
Liave 16

Para la cita del examen de Orlentacisn Vocacional debe presentar Documento de identificscion: Cédula, passporie, DPY, lioencia, camé Gan folografia
radub, fotocopia

firma.

ia del ttulo.

hacsende constar que cursa el (iimo afo de diversificaso.

Para los jévenes que estin en el Glimo afio de s camers y no posaan camé vigenis del presents a%0; pueden presentar carta del establecmiento con
¥ i abarcando la

Pars 1a Gta a8 trémite ssinclaments parsonal y Gnicamente pars estudisntes del Gitmo aflo de la carera de diversificado y PerEoNES que Y8 88

graduaron

La stencion & de 7:30 & 15:00 horas da unes a viemes, pero por molivos de sfusncia de estudisniss 56 estan eniregand nimeros paa la ot

comespondients, 8 las 730 hores,

www.usac.nuevos.edu.gt

por tavor venir tempranc,
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Boleta de registro de datos del estudiante

F-SOV01

Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccién General de Docencia (
nDivi?jérL :eo B_ianfst:r E:?tudla_ntll . soiatt Wosacionct

L v BOLETA DE REGISTRO DE DATOS DE ESTUDIANTES DE PRE-INGRESO USAC ]

INSTRUCCIONES: Escriba con letra de molde, la informacién que se le solicita. Verifique que todos los
datos estén correctamente escritos.

Nombre del estudiante:
Primer Nombre Segundo nombre
Primer Apellido Segundo Apellido Apellido de casada
Fecha de Nacimient dia: mes: afo:
Orden de pago No. Correlativo de Boleta:
No. Boleta del Banco: Fecha de pago:

Forma del pago: Efectivo @ En linea @ Banco: BANRURAL@ G&T@

K §on: Cddigo Postal \

Género: Maaculino@ Femenino @ Estado Civil: Soltaro@ Casado @

No. Teléf de Casa: No. Teléf Celular:
Correo Electrénico @
DPI/ICUI: Cédula: Orden Registro

Trabaja actualmente: Si @ No @

Nombre pleto del E imiento donde se gradué o graduara:

Titulo con el que se gradud o se graduara:

Idioma Materno: Espafiol @ Mayu@ Garifuna @ Xinca @ Ingles @ Otros @

Su establecimiento cuenta con:  Biblioteca O Laboratorio de Fisica O
\ Laboratorio de Computacién O Otro laboratorio O /

Esta boleta es la que el estudiante debe llenar para asignarse a la

evaluacién vocacional.
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Boleta de pago cancelada (entidad bancaria)

_—a No. B
BANRURAL

Estas son las contrasefias que la entidad bancaria entrega al interesado
como constancia de pago para que sea presentada al momento de la

asignacion de la evaluacion vocacional.

Tarjeta vocacional

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

e Ve 5

No. DE CARNE No. DE ORIENTACION

LA SECCION DE ORIENTACI QONAL i Estado Civil: _ w : gl
hace constar > 0
: \ Carrera a se& =
ti6 a las pruebas L Fecha de nacimiento:
h rientacién Vocacional £ = ———

VIGENCIA POR 2 ANOS

Guatemala,

f)

PROFESIONAL ORIENTADOR

Este tarjeta es la que entrega la Seccion de Orientacibn Vocacional,

cuando se han cumplido los requisitos de evaluacion vocacional.
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Perfil vocacional

Mo. Orientacién

Nombre:

TWala con e a6 gradua o ival Tt

Regronat

Fehin e Apllcaaan: Banern:

‘ Edad:  AAos  Mews

Resultado de la Prueba TH-USACO7 THS.V.?‘:LDGICG MATEMATICO-NIVEL BRJO: Que 2l estudiants no hizo eu mejor

esfuerzo para resolver la prueba: estaba cansado, o con problemas
personales, cuando enfrentd la prueba. Bzcaga habilidad para:

100

Alto

M.Alto

M.Baio

Bajo

Reconocey log conceptoa o procasos imporcantes en sitnsciones
numEricas; reconoger patrones numéricos y anticiparlos; inter
o8 ¥ operacicnes; repolver problemas ldgicos y  ve-
icionezs numéricae. Lentitud para recowocer relaclones
3 @ légicas y atender a la spariencla de laa preguntas.
hehilidad em inferior a la media.

RBETRACTO-NIVEL BAJO: Que el estudiante no hizo su major esfuerzo
escasa habllidad para
primarias

eptabsa cansado ¢ con problemas personales;
reesnocer petrenes v hacer relacicnes
daden,

de orden ¥

naturaless entre  dod supuestos hager  inferenclas y
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El perfil vocacional, al igual que la tarjeta vocacional, se entrega

se han cumplido los requisitos de evaluacion vocacional.
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Hoja de respuestas y contrasefia fase Il

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA T
Seccion de Orientacién Vocacional
TH-USAC07 Clave:

Versidn 3.1 il :
reche:[ [ [T [ 1 T~
INSTRUCCIONES:

Para responder, MARQUE FUERTE ¥ LLENE COMPLETAMENTE EL CIRCULO correspondiante a la opcion que considere cofrecta

utilizando LAPIZ, ya que las marcas débiles no se reconocen digitaimente y se calificaran como incorrectas. EJEMPLO:
OOeeDo

Si necesila comegir BORRE COMPLETAMENTE, ya que la marce anterior no debe ser visible, De lo contrario, se registraca como

respuesta doble y se calificara como incorrecta

EJEMPLOS

LOGICO-MATEMATICA ABSTRACTA Calculos
[2.00000 e

o oYololotc L-HGL0101020] ‘

LOGICO-MATEMATICA VERBAL ABSTRACTA
o cloi0 0 FoY¥oJolo)c (Fojoielol o)
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WOOOOE | | OO | “olocioo
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1010 60 0 5.0 @ 7lo/0/6/0l 0] :
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210100100 ® :10/'0/ 0070
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No.de | ‘

Orientacion o TN [

Nombre: l

I 4569159627

NIVERSITARIO No.
AL
NOMBRE DEL ESTUDIANTE: g U ‘ ﬁg Q
. HORA st s

FECHA DEFASEI:

Esta es la hoja de respuestas de la fase | de evaluacién donde se
contestan las preguntas que estdn en los cuadernillos de evaluacion y la
contrasefia para fase Il, que es la constancia de haber realizado fase | y esta se
encuentra unida a la hoja de respuestas y debe ser separada manualmente por
el estudiante.
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Carta para orientadores vocacionales de establecimientos educativos.

¥ \ Direccitn General de Docencia
o 3 / Bienestar Estudiantil Universitario
i Seccion de Orientacion Vocacional

ﬂ.
|

4

:' §\\ UMVErSIaaa ae >an L arios ae wiaemala

s REF. SOV 23/2012
Guatemala, 9 de febrero de 2012

Sefiores

Directores / Orientadores
Establecimientos Publicos y Privados
Guatemala, Ciudad.

Estimados sefores:

Cordialmente les informamos que la Seccién de Orientacion Vocacional, tiene como finalidad
introducir a los | de su blecimi exclusi 1te de Gltimo afio de la carrera
de diversificado, para que lleven a cabo el proceso de ingreso a la Universidad de San Carlos
de Guatemala, porlo que hacemos de su conocimiento lo siguiente:

Proceso de Orientacién Vocacional a partir del 1 de marzo de 2012
Consta de dos fases:

Fase I: Evaluacién Psicométrica que consiste en la aplicacion de la Prueba de
Orientacién Vocacional e Intereses Profesionales de Estudio y entrega de una guia Tematica de
informacién a investigar por carrera, por lo tanto los estudiantes deben presentarse en

buenas condiciones tanto figgas coggo emgcigaales; giege duracidgede 0. . Ser 3
lo siguiente: AN AD
Cuando el trémite lo re; el iantRgn L

s Ingresa al sitio web www.nuevos.usac.edu.gt va a la opcion de pagos, llena los
datos que se solicitan y genera boleta de pago.

e Imprime la boleta y cancela Q.50.00 en las agencias de Banrural.

* Con la boleta cancelada, se presenta en las ventanillas 01, 02 & 03 3er. Nivel Edificio
de Bienestar Estudiantil con documento de identificacion, (cédula, DPI, licencia,
pasaporte 0 carné afio 2011 con sello en la fotografia), para registrar los datos
personales donde se le asigna salén, fecha y hora de la evaluacion; de 8:00 a 15:00
horas, de lunes a viernes. Si el carné no es del presente afio debe presentar carta del

establecimiento en donde haga constar que esta cursando el ultimo afio de la carrera
de diversificado.

Cuando el trémite es para un grupo mayor de 10 estudiantes de pre ingreso a la Universidad
de San Carlos de la, sep de de la sig
« Fl estudiante debe ingresar al sitio web www.nuevos.usac.edu.gt seleccionar la
opcion Pago de Orientacién Vocacional, llenar los datos que se solicitan y generar
boleta de pago. Imprimir la boleta y cancelar Q.50.00 en las agencias de Banrural.
« El director, orientador o encargado debe entregar a los estudiantes el formulario F-
SOV1 de datos el cual se adjunta, para que el alumno lo llene con toda la informacion
que se requiere.

S=rient

o Bienestar Estudiantil 3er. Nivel of 301 Tels.. 2443-9631/2443-9500 ext. 1174 Fax; 2476-9783 e-mail: orienta@usac edu gl - www.nuevos. usac.edu.gt

Esta carta es la que se adjunta, en la Seccién de Orientacion Vocacional,
a los documentos solicitados por el orientador vocacional de un establecimiento

educativo para asignar a un grupo de alumnos a la evaluacion vocacional.
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Guia tematica dada en la Fase |l

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE DOCENCIA
DIVISION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL UNIVERSITARIO
SECCION DE ORIENTACION VOCACIONAL

siemmMccionai

TICA DE INFORMACION A INVESTI RA

ESCRIBA EL NOMBRE DE LA CARRERA POR LA QUE MANIFIESTE PREFERENCIA: *

INSTRUCCIONES: Establecida su preferencia de carerq, es indispensable investigar la informacion
relacionada con los aspectos que se mencionan a continuacion,

.

B

1.
1.
1.
1.
1
i
L

bW -

1.7.

1.8.

3.3.
34

ORGANIZACION ACADEMICA:

Andlice el pensum de la carrera y adjuntelo.

3Qué asignaturas le parecen de mayor dificultad?

3Qué grado académico ofrece esta carrera?

sCudles son los requisitos académicos para ingresar a esta carrera universitaria?

sQué caracteristicas abarga elperfil del esiudiante dg priagingresa
3En qué afio o semesTAl nljof prégtias? | if
EP.S)

3Cudl es el tiempo promedid pard gradgual esh

graduacion como la tesis, el examen privado, idiomas, etc.)

5Cudl es la inversion econémica para el primer afio de estudios en esta carera?
(dletalle los gastos de: libros, fransporte, equipo, matricula, etc.)

sQué riesgos podrian presentarse al ejercer esta profesion?

3En qué campos de trabaojo podria desempenarse en Guatemala?

REQUERIMIENTOS PERSONALES PARA LA CARRERA:

2 Qué base de conocimientos de nivel medio se debe poseer para la carrera elegida®
Describa algunos requisitos fisicos y emocionales que demanda dicha carrera.

Escriba algunas habilidades y/o aptitudes que se requieren en esta carrera.

De los aspectos anteriores, scudles considera tener?

sQué le motivé elegir esta carera?

HABITOS DE ESTUDIO:

£ Qué técnicas de estudio le demanda la carrera elegida?

sCubntas horas diarias de estudio le demanda la carrera de su eleccién, fuera del horario
de clases?

2Qué actividades redliza en su tiempo libre?

Elabore un horario de actividades (contemplando clases universitarias, trabagjo, familia,
recreacion, entre ofros).

NOTA: Para presentar su investigacién use su creatividad, debe entregarla el dia que le
corresponda la Fase |l del proceso de Orientacién Yocacional.

Esta guia temética es un documento entregado al aspirante a una carrera
universitaria, donde se le solicita investigar los aspectos de la carrera
universitaria deseada y es entregada en la fase | para entregar la investigacion
en la fase Il al profesional orientador de la Seccion de Orientacion Vocacional.
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Universidad de San Carlos de Guatemala, Direccion General de Docencia, Division de Bienestar Estudiantil Universitario, Seccion de Orientacion Vocacional

Consolidado de carreras universitarias del campus central, habilidades, intereses y valores

AREA FACULTADES Y ESCUELAS

JORNADAS Y HORARIOS

CARRERAS UNIVERSITARIAS, CAMPUS CENTRAL l/

Edificio M4
730 a 1530 Hrs.

Consolidado estudiantil entregado en fase Il
CIENTIFICA
TECNOLOGICA

<
e
w)
S
w <
E3
MH
S 2
=
L8}
Q
)

Semm o sewsve
gphmﬁ) Edicio T-10 w T-13

%icéﬂ!‘iss
7:00 8 15:00 Hrs.

Brologin. Quimica Bicldgics, Quimica Farmacéutica, Guimica, Nutricion
L. e
Meodicina Veterinaria

Lic. on; Clancia J-l T entarmaria
!..t:.r (Escueia de entermeria, Ex Guale. Xels, Cobén ) e

Yoo o Langroat'(14)

p— P 3003180 . 1140

El consolidado de la carrera universitaria es entregado en la fase Il, donde

el estudiante debe comparar sus habilidades, intereses y valores personales

con la carrera de su interés.
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Orden de pago en tesoreria.

ORDEN DE PAGO

NUMERO ORIENTACION:

CANTIDAD A PAGAR (Q):

Esta orden se le entrega al estudiante para realizar el respectivo pago en

el &rea de tesoreria. Como constancia del trdmite que esta realizando.
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Boleta de registro del establecimiento a asignar.

F-50V02
( ™
Universidad de San Carlos de Guatemala
Direccidén General de Docencla i p
Divisién de Bienestar Estudiantil - ‘W
Seccién de Orientacién Voecacional o ocacional
" J
i . ~
FORMULARIO DE ACTUALIZACION DE DATOS DE ESTABLECIMIENTOS DE DIVERSIFICADO

/ DATOS DEL ESTABLECIMIENTO \

Nombre oficial:

Tipo: Plblico 1 Prwatﬁ thﬁjlﬁbﬂ
Direccién completa:

Cédigo Postal {obligatorio)

Correo electrénico: @

Nombre del director:

A
b

L/

DATOS DEL RESPONSABLE / ORIENTADOR DEL ESTABLECIMIENTO
Nombre completo
Cargo que desempefia:
Teléfono:
Correo electrénico @
e
: A
Lugar y fecha:
Firma del responsable:

Documento que debe llenar el orientador vocacional de un establecimiento

educativo para solicitar las evaluaciones vocacionales.
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