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RESUMEN

La Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria tuvo sus inicios en 1971, el

edificio de la Unidad de EPS, esta ubicado en la Ciudad Universitaria zona 12.

La Unidad de EPS es, de gran importancia porque son los encargados de
complementar la formacion académica de los estudiantes de las distintas

carreras de ingenieria, a través del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).

Para conocer la situacion actual de la Unidad de EPS, se realizd0 un
diagnéstico, el cual tiene como objetivo; determinar y analizar las causas
fundamentales que afectan al estudiante en el momento que comienza a
realizar su Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) de las diferentes carreras
de la Facultad de Ingenieria, las cuales se presentan en el capitulo 2 en un
diagrama Causa-Efecto. Luego de su andlisis se pone de manifiesto la
necesidad de la documentacion de procedimientos del Ejercicio Profesional

Supervisado (EPS) de las diferentes carreras de la Facultad de Ingenieria.

Al analizar la situacién actual, se han documentado los procedimientos del
Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) y las diferencias que tiene cada una
de las carreras de la Facultad de Ingenieria, proporcionando a la Unidad de
EPS de la Facultad de Ingenieria, la documentacién de los procedimientos de
las diferentes carreras y sus respectivos diagramas que serviran de apoyo y
guia para los estudiantes.

La fase de investigacion, consiste en la elaboracion de un plan de
contingencia para la Facultad de Humanidades, USAC. Al analizar los riesgos y
tipos de amenazas que este presenta, teniendo como producto final el disefio
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del plan de contingencia, el cual contiene un procedimiento de simulacro y la
propuesta de un comité de emergencia, sefalizacion del edificio S-4, de la

Facultad de Humanidades.
El capitulo 4 es acerca de un programa de capacitacion, el cual se elabor6

con el objetivo de cubrir las necesidades de capacitacion en los docentes de la
Unidad de EPS, de la Facultad de Ingenieria, USAC.
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OBJETIVOS

General

Documentar los procedimientos del Ejercicio Profesional Supervisado
(EPS), en coordinacion con las diferentes escuelas de la Facultad de Ingenieria,
USAC, para que sirvan de guia y orientacion al estudiante.

Especificos

1. Analizar los procedimientos actuales del Ejercicio Profesional Supervisado

(EPS) de las diferentes carreras de la Facultad de Ingenieria, USAC.
2. Proveer a la Unidad de EPS, los procedimientos del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS), que sirva de apoyo a los docentes y a los estudiantes

de la Facultad de Ingenieria.

3. Realizar un procedimiento de cada una de las carreras de la Facultad de

Ingenieria.

4. Realizar los diagramas de cada uno de los procedimientos del Ejercicio

Profesional Supervisado (EPS).

5. Capacitar a los docentes de la Unidad de EPS, con el objetivo de cubrir las

necesidades de capacitacion.
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INTRODUCCION

La Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
a través de la Unidad del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), desempefia
un rol fundamental en la investigacion y analisis de los diferentes proyectos que
el estudiante plantea para la realizacion del trabajo de investigacion, por lo cual
fue necesario realizar este trabajo de investigacion en la Unidad de EPS de la

Facultad de Ingenieria, ubicada en la Ciudad Universitaria zona 12.

Se realizé un diagndstico para el analisis de los procedimientos que el
estudiante realiza, por lo que se procedid utilizando una herramienta muy
practica y util, en la cual se realizd entrevistas directas e informales con los
coordinadores de area, docentes de la Unidad de EPS y a los estudiantes de
las diferentes carreras de la Facultad de Ingenieria se realizé a entrevistarlos
via teléfono, de tal forma se establecieron 6 principales categorias o causas
para el diagrama Causa-Efecto, las cuales tienen relacion con los

procedimientos que el estudiante realiza.

Luego de su analisis, se pone de manifiesto la necesidad de la
documentacion de los procedimientos del Ejercicio Profesional Supervisado
(EPS) de la Facultad de Ingenieria, USAC, obteniendo este material que servira
de apoyo como una herramienta facil y practica en cada una de las carreras de
la Facultad de Ingenieria, la cual detalla de forma clara la secuencia que deben
seguir los estudiantes para realizar su Ejercicio Profesional Supervisado (EPS),
proporcionando a la Unidad de EPS; la documentacion de los procedimientos y
sus respectivos diagramas que servira de apoyo y guia a los estudiantes de las
diferentes carreras de la Facultad de Ingenieria, USAC.
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Por esta importancia se realizO el presente Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS), este trabajo fue estructurado en los tres capitulos que se

explican a continuacion:

El primer capitulo busca familiarizar al lector con los antecedentes
histéricos de la Unidad de EPS, asi como la visidbn, mision y la estructura

organizacional de la misma.

En el segundo capitulo se describe en forma global, el diagndstico en un
diagrama Causa-Efecto, en el cual quedo evidenciada la carencia de la
documentacion de los procedimientos del Ejercicio Profesional Supervisado
(EPS), de las diferentes carreras de la Facultad de Ingenieria, que es el objetivo
principal de este estudio. Este capitulo es el mas importante, porque en él se
obtienen los resultados de la investigacion a través de la presentacion de la
documentacion de los procedimientos y diagramas de flujo de dichos

procedimientos.

El tercer capitulo describe la elaboracion de un plan de contingencia para
el edificio S-4 de la Facultad de Humanidades, ante desastres naturales y

emergencias.

El cuarto capitulo se identifica las necesidades de capacitacion de los
docentes de la Unidad de EPS. Finalmente, se presentan las conclusiones,
recomendaciones, referencias bibliogréaficas y anexos relativos que contemplan

el desarrollo de este trabajo de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).
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1. GENERALIDADES DE LA UNIDAD DE EPS DE LA
FACULTAD DE INGENIERIA, USAC

En este capitulo se describen los aspectos generales de la Unidad de EPS
de la Facultad de Ingenieria, USAC, para tener una visién general.

1.1. Antecedentes histéricos

La Unidad de EPS fue creada con la mision de complementar la formacién
de los estudiantes de las distintas carreras de ingenieria, este edificio esta

ubicado en la ciudad Universitaria zona 12, de la ciudad de Guatemala.

En la Facultad de Ingenieria existio antes de 1972, un departamento de

Servicio Social a cargo de la licenciada Silvia de Poujade.

A través de su tesis y trabajo, la ingeniera Beatriz Charnaud corroboro las
ideas de los doctores Carlos Pomes y Otto Menéndez y asi se inicio en 1976 lo

gue se conocio como Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).

En el caso particular de la Facultad de Ingenieria, el EPS fue inquietud de

estudiantes el edificio de EPS de la Facultad de Ingenieria:

. En 1971 la AEI proyecto parte de su docencia en incipiente servicio a la

comunidad.



En 1973 como inquietud de la Decanatura, a cargo del ingeniero Hugo
Quéan, se nombrd un profesor de medio tiempo quien organizé el Primer

Seminario con fecha 14 de febrero de 1973.

Con base en el seminario, ese mismo afio de 1973, se presento el
reglamento del programa de practicas de EPS de las carreras de
Ingenieria. La Junta Directiva aprobd ocho incisos, excluyendo el 2.2 con
base en este reglamento, se elaboraron normas y procedimientos basicos
para el desarrollo del EPS, su reglamento, los que hasta la fecha no han
sido aprobados, razén por la cual, los casos de EPS final requieren

aprobacion especifica de Junta Directiva.

Teniendo como Directores de la Unidad de EPS de la Facultad de

Ingenieria a los siguientes ingenieros:

o  Beatriz Charnaud Cruz 1975-1979
o  Carlos Ramirez 1980

o Israel Montufar 1981-1984
o  Oscar Argueta Hernandez 1984-1988
o Manuel Alfredo Arrivillaga Ochaeta 1988-1992
o Pedro Quiroa Méndez 1992-1996
o Juan Merck 1996-2000
o  Manuel Alfredo Arrivillaga Ochaeta 2000-2002
o Angel Sic Garcia 2003-2007
o Norma lleana Sarmiento Zecefa 2007-2012
o  Sigrid Alitza Calderon de Ledn 2012

La distribucién del area de Unidad de EPS, se muestra en la figura 1.



Figura 1.

Distribucion del area de Unidad de EPS

Direccién

Secretaria

mujeres

+

Salones de
examenes privados

10 ] 11 |12 | 13
Il . (| compute
114
G0 s
116
2
1, ] ] ) BEENEEE
3 N 2 N 1 J Sala de espera
) K K
ol ol

| 2

Salade
conferencias

Fuente: campo de estudio en la Unidad de EPS, de la Facultad de Ingenieria, USAC.



1.2.

1.3.

Vision y mision

Vision: “Ser un programa de Practicas, altamente competitivo y con altos
niveles de preparacion en las diferentes especialidades de la Ingenieria,
complementando la formacion de los estudiantes a través de la integracion
de conocimientos, habilidades (destrezas) y criterios adquiridos durante su
carrera, con el fin de formar profesionales con principios éticos y

excelencia académica”.

Mision: “La Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), tiene
como misién complementar la formacion académica de los estudiantes de
las distintas carreras de ingenieria, a través de la realizacion del Ejercicio
Profesional Supervisado, aplicando a problemas reales los conocimientos,
actitudes, habilidades (destrezas) y criterios adquiridos durante la
formacion académica, problemas a los que se enfrentara adquiriendo
conciencia de la realidad nacional, se estard formando como un futuro
profesional comprometido con el desarrollo del pais, con su entorno social

y ecoldgico”.

Estructura organizacional

La Unidad de EPS, cuenta con una estructura organizacional jerarquica,

en donde el primer nivel lo constituye el director de la Unidad de EPS, en el

segundo nivel los coordinadores de cada carrera y en tercer nivel se

encuentran los asesores-supervisores, donde el objetivo que persigue esta

Unidad de EPS, es el de impulsar proyectos de los estudiantes de la Facultad

de Ingenieria.



° Organigrama

El organigrama que se presenta en la figura 2, muestra la estructura

principal de la Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria.

Figura 2. Organigrama de la Unidad de EPS de la Facultad de
Ingenieria, USAC
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Fuente: organigrama de la Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, USAC.

Director(a) de la Unidad de EPS

El director(a), es el profesional nombrado por Junta Directiva de la
Facultad de Ingenieria, responsable de las actividades que oficialmente le ha
sido asignado a la unidad, con relacion a los programas, tiene las siguientes

atribuciones:



Coordinar las actividades de los encargados de area en el desempefio de sus

funciones.

Evaluar y seleccionar comunidades, instituciones o empresas para la
realizacion de programas de EPS, conjuntamente con los encargados de areay
las respectivas escuelas, atendiendo criterios como: necesidad, viabilidad,
pertinencia, aplicacion de las herramientas de la ingenieria en su area

respectiva.

Coordinar la planificacién, ejecucién, supervision y evaluacién de cada

programa de EPS.

Evaluar el impacto del EPS en las fuentes de practica.

Velar por el uso adecuado de los recursos asignados al departamento para

supervision de proyectos, reportando oportunamente cualquier anomalia.

Resolver los problemas académicos relacionados con el area de EPS, en

coordinacién con las respectivas escuelas.

Supervisar y evaluar el trabajo de los encargados de area y tomar las medidas

correctivas en el ambito de su competencia.

Evaluar la metodologia del EPS periédicamente, e informar trimestralmente a la

Junta Directiva.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y reglamentos del programa de EPS

por parte de los estudiantes y otros profesores que participen, ejecutar las



acciones y/o mecanismos que determine el presente normativo y otros de la

Facultad de Ingenieria y de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Promocionar constantemente el programa de EPS ante las instituciones

publicas y privadas.

Gestionar la obtencion de los recursos necesarios para la realizacién de las
visitas de supervision que se programen, y velar por el mantenimiento de los

vehiculos asignados a la unidad.

Brindar el apoyo necesario a los encargados de area, cuando sea requerido.

Convocar periodicamente a reuniones al grupo de encargados de area para

conocer aspectos de trabajo.

Coordinar la elaboracion de un informe semestral de las actividades,
investigaciones y servicios realizados por los estudiantes en el desarrollo del
EPS.

Aprobar los informes finales de los estudiantes, para su traslado a la direccion

de escuela respectiva.

Gestionar cartas de entendimiento y convenios con comunidades, instituciones
y empresas, las cuales deberan ser firmadas Unicamente por el decano de la

Facultad de Ingenieria, previa autorizacién de la Junta Directiva.

Dar seguimiento al cumplimiento de convenios suscritos entre la Facultad de

Ingenieria, notificando periddicamente los avances a la Decanatura.



Reunirse periddicamente con las autoridades de las escuelas, para determinar
la viabilidad de los proyectos, su correccion o rechazo de acuerdo a los
requerimientos basicos y necesarios preestablecidos para realizar un programa
de EPS.

Presentar a la Unidad de Planificacion semestralmente un informe estadistico
de lo actuado en dicho periodo, con copia a la Junta Directiva de la Facultad de

Ingenieria.

Coordinador de Area de la Unidad de EPS

(Infraestructura, Industria, Energia y Tecnologia, Practicas Iniciales, Practicas

Intermedias y Préacticas Finales)

Es el profesional nombrado por el director de la Unidad de EPS de la

Facultad de Ingenieria, siendo sus atribuciones las siguientes:

Coordinar las actividades de los asesores-supervisores en el desempeiio de

sus funciones.

Coordinar la planificacion, ejecucion, supervision y evaluacion del programa que

le corresponde.

Coordinar la planificacion y ejecucion de los seminarios de Induccion de EPS

con un semestre de anticipacion a iniciar EPS, por parte del estudiante.

Coordinar la planificacién y ejecucion de los talleres de presentacion de

anteproyectos.



Supervisar y evaluar el trabajo de los asesores-supervisores y tomar las

medidas correctivas en el &mbito de su competencia.

Coordinar, programar y organizar la presentacion de anteproyectos ante la

Direccion de Escuela respectiva.

Promocionar constantemente el programa de EPS ante las instituciones

publicas y privadas, en conjunto con el coordinador de EPS.

Brindar el apoyo necesario a los asesores-supervisores cuando sea requerido.

Convocar periédicamente a reuniones al grupo de asesores-supervisores para

conocer aspectos de trabajo.

Coordinar la elaboracion de un informe semestral de las actividades,
investigaciones y servicios realizados por los estudiantes en el desarrollo del
EPS.

Aprobar los informes finales de los estudiantes, para su traslado a la
coordinacion del EPS.

Asesor-supervisor de la Unidad de EPS

Es el profesional nombrado por el coordinador de la Unidad de EPS,
responsable de asesorar, orientar, dar seguimiento y evaluar a los estudiantes
del programa de EPS que le sean asignados en su area respectiva, asi como

de aplicar los reglamentos y sanciones correspondientes cuando sea necesario.

Las atribuciones del asesor-supervisor de EPS son las siguientes:



Asistir puntualmente a las reuniones de trabajo convocadas por el encargado

de area y/o coordinador de EPS.

Elaborar la programacion y calendarizacion semestral de trabajo,
correspondiente a las actividades del EPS.

Apoyar al encargado de area en la determinacion y seleccion de los lugares y

proyectos de EPS.

Apoyar al encargado de area en la planificacion y ejecucién de los seminarios

de EPS y talleres de presentacion de anteproyectos.

Seleccionar estudiantes para desarrollar e implementar programas de EPS.

Orientar a los estudiantes en la elaboracién de los perfiles de proyectos, asi

como los anteproyectos de EPS que seran evaluados para su aprobacion.

Brindar a los estudiantes la asesoria y orientacion necesaria para el adecuado
desarrollo de las acciones de trabajo técnico-profesional, investigacion y

docencia.

Realizar como minimo una supervisién bimestral a los estudiantes de EPS en la
opcién de seis meses y mensual; en la opcion de tres meses, para observar el
desemperfio de los estudiantes practicantes, de conformidad con el calendario

respectivo.

Avalar con su firma los planos, memoria de calculo y presupuesto de los

proyectos.
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Programar las visitas de supervision para evaluar los proyectos en desarrollo de

acuerdo al inciso anterior.

Presentar al coordinador de EPS un informe escrito sobre la visita de

supervision, con copia al encargado de area.

Realizar la solicitud y liquidacién de viaticos y combustible en forma oportuna,
de acuerdo a cada visita de supervision que realice, apegado a las normativas
dictadas por la Secretaria Adjunta y Tesoreria de la Facultad de Ingenieria

aprobadas por la Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria.

Cumplir con el normativo para el uso de vehiculos, aprobado por la Junta

directiva de la Facultad de Ingenieria.

Implementar con la coordinacion o por instrucciones de la misma, las medidas
correctivas que se consideren necesarias debido al incumplimiento de las

responsabilidades de los estudiantes practicantes.

Evitar que el trabajo técnico-profesional de los estudiantes, pueda ser utilizado
con fines de lucro o aprovechamiento para intereses particulares que rifien con

el Codigo de Etica Profesional vigente del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

Divulgar y velar porque se cumpla el Normativo del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS) de la Facultad de Ingenieria.

Observar e informar acerca de las limitaciones tedricas y técnicas, que los

estudiantes manifiesten en su desempefio, a efecto de retroalimentar el proceso

de formacion de recursos humanos dentro de la Facultad de Ingenieria.
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Informar periddicamente al encargado de area, acerca de las actividades de
EPS desarrolladas por el y los estudiantes a su cargo.

Actualizarse constantemente en el area a asesorar.
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL

2.1. Situacion actual de la Unidad de EPS

En la busqueda de la solucidon al problema de la documentacion del
Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) de las distintas carreras de la Facultad
de Ingenieria, se destacaron las causas principales para el diagrama Causa-
Efecto, las cuales tienen relacion directa con los procedimientos del Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS).

Teniendo estas categorias como base, se analiz6 de forma individual,
cada una para establecer su solucidon individual, con el fin de encontrar la

solucioén total del problema en estudio.

2.1.1. Diagnostico general de la Unidad de EPS de la Facultad
de Ingenieria, USAC

Este proyecto de Ejercicio Profesional Supervisado, esta encaminado a
presentar la solucion al problema que aqueja la Unidad de EPS de la Facultad
de Ingenieria. El problema principal, es el retraso en el proceso interno del EPS,
para su analisis se realizé un diagrama de Causa-Efecto, el cual identifica todas
las causas posibles del problema y que permite encontrar la forma de
eliminarlas. El diagrama Causa-Efecto, es llamado usualmente diagrama de
Ishikawa porque fue creado por Kaoru Ishikawa, experto en direccion de
empresas interesado en mejorar el control de la calidad. El diagrama de causa-

efecto utilizado para este diagnostico, se muestra en la figura 3.
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Figura 3. Diagrama Causa y Efecto

Medicion

Maquinaria

Lenta aprobacion Falta de documentacion

De los procedimientos de EPS

Obsoleta

Tiempos muertos
Falta de auditorias

Falta de informacién
Escases

Incumplimiento de normas : >
f Carencia de documentacion

» de los procedimientos de EPS
Qe la Facultad de Ingenieria, USAC

Desmotivacion

Poco espacio Desconocimiento

del proceso Escases

Poco interes
Consumo
de recursos

materiales

Deficiente

Entrenamiento Proceso lento

Personal Materiales

Fuente: campo de estudio en la Unidad de EPS, de la Facultad de Ingenieria, USAC.

2.1.2. Analisis de los procedimientos actuales

Con el objetivo de analizar los medios y fines que se necesitan realizar
con base a las deficiencias observadas en la Unidad de EPS de la Facultad de
Ingenieria, se tomaron los siguientes factores como causantes base en la
Unidad de EPS.

Con el siguiente formato se recolecto la informacion relacionada con los
procedimientos que los estudiantes realizan, dicho formato fue proporcionado
por la Divisiébn de Desarrollo Organizacional (DDO). EIl formulario utilizado se

muestra en la figura 4 y 5.
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Figura 4. Formulario para inventario de procedimientos 1

Universidad de San Carlos de Guatemala
Division de Desarrollo COrganizacional

Formulario para inventario de procedimientos

Informacion General

Lugar v Fecha:

MNombre de Jefe
Unidad:

Informacion Especifica

Titule o Denominacion  de les procedimisntos

[

(¥

LA

=1

=

=]

Fuente: Division de Desarrollo Organizacional (DDO).
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Figura 5. Formulario para inventario de procedimientos 2

Universidad San Carlos de Guatemala

Division de Desarrollo Organizacional

Formulario para inventario de procedimientos

Descripcion del Procedimiento

Mombre de la Unidad:

Titulo del Procedimiento:

Hoja No.__ de___ Mo. De Formas:
Inicia: Termina:
Paso
Unidad Responsable M. Actividad

Fuente: Divisién de Desarrollo Organizacional (DDO).
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2.2. Documentacion de los procedimientos de las diferentes escuelas

de la Facultad de Ingenieria, USAC

A continuacion se describen los procedimientos de las diferentes escuelas
de la Facultad de Ingenieria, que se llevan a cabo para la realizacion del
Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), y se presentan sus respectivos

diagramas de flujo como complemento.

2.2.1. Escuela de Ingeniera Civil

o El objetivo primordial de la Escuela de Ingenieria Civil, es formar
profesionales con excelencia académica a nivel licenciatura en el
conocimiento y aplicacién de la tecnologia y sus avances en el ambito de
la ingenieria civil, a fin de satisfacer las necesidades de la sociedad

guatemalteca.
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2.2.1.1. Seminario de EPS de la Escuela de

Ingenieria Civil

Se realiza con el fin de proporcionar los lineamientos a seguir durante el

proceso del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).

Figura 6. Seminario de EPS de la Escuela de Ingenieria Civil 1

Descripcion del Procedimiento de la Escuela de Ingenieria Civil

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Seminario de EPS

Hoja No. 1 de 2 No. de formas:
Inicia: Coordinador del area de Termina: Coordinador del area de
Infraestructura Infraestructura
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

Coordinador(a) de area 1 Coordina la  planificacion vy
de infraestructura ejecucién del seminario de EPS.
Publica las fechas para realizar.

2 Seminario de EPS.
Coordinador(a) de area Entrega a los estudiantes los
de infraestructuray siguientes documentos:
Asesor(a)-Supervisor(a) 3 ¢ Normativo de EPS.
e Trifoliar con informacién del
EPS.

Emite lista de estudiantes que

4 asistieron al seminario de EPS. (Ver

Unidad de EPS | Asesor(a)-Supervisor(a) anexo 1)

Entrega al estudiante los siguientes

documentos:

e Formulario de inscripcion al EPS.

Coordinador(a) del area ¢ Modelo de la carta de
de infraestructura entendimiento

5 ¢ Modelo de la carta de
compromiso del estudiante con
la Unidad de EPS

¢ Hoja de control del EPS.

(Ver anexo 2)
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Continuacion de la figura 6.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC. | Hoja No. 2 de 2

Paso
Unidad Responsable No. Actividad
¢ Reporte semanal de actividades.
(Ver anexo 3)
Coordinador(a) del e Guia para elaboracion de anteproyecto
area de ¢ Guia para elaboracion de informes parciales
infraestructura e Programacion de actividades del EPS
e Formato de finiquito.
presenta al coordinador(a) de area de
Infraestructura:
e Original y copia del formulario de
inscripcién al EPS completado.
e 2 fotografias tamafio cédula.
e Constancia de cierre.
e Fotocopia de la solvencia de practicas
Unidad de finales. 5
EPS Estudiante e Constancia de aprobacion de los talleres
6 de lingtistica.
e Constancia de inscripcion en la USAC.
. Datos para emision de hoja de seguro
de vida. (Ver anexo 4)
. Carta de compromiso del estudiante
con la Unidad de EPS.
(Ver anexo 5)
. Carta de entendimiento entre la
Institucion y la Facultad de Ingenieria.
e Listado de proyectos.
Entrega al asesor(a)-supervisor(a) el listado de
Coordinador(a) del 7 los estudiantes asignados para que les de el
area de control y seguimiento del programa de EPS.
infraestructura 8 Asigna asesor(a)-supervisor(a) a los

estudiantes.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 7.

Seminario de EPS de la Escuela de Ingenieria Civil 2

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Seminario de EPS de la Escuela de Ingenieria Civil
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Coordinador del area de
Infraestructura

Coordinador del area de
Infraestructura y asesor(a)-
supervisor(a)

Asesor(a)-supervisor(a)

Estudiante

INICIO

Coordina la
planificacion y

Publica las fechas
para realizar.

ejecucion del
seminario de EPS.

Entrega al
estudiante

Seminario de
EPS.

4
Entrega a los
estudiantes

documentos a
completar

Emite lista de
estudiantes que
asistieron al
seminario de EPS.

v
Convoca a

documentos de
ayuda

reunion al grupo
de estudiantes.

SEMINARIO DE EPS

Entrega al asesor(a)-
supervisor(a) el

!

listado de los
estudiantes
asignados

h 4
Asigna
asesor(a)-
supervisor(a) a
los estudiantes

FIN

presenta al
coordinador(a) de
area de
Infraestructura
documentos
requisitos

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.1.2. Incorporacion a la institucion/empresa de la
Escuela de Ingenieria Civil

Fase en la cual se incorpora al estudiante en la empresa y/o institucion

donde realizara su Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).

Figura 8. Incorporacion a la institucion/empresa de la Escuela de

Ingenieria Civil 1

Descripcién del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Civil

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Incorporacion a lainstitucion/empresa de la Carrera de
Ingenieria Civil

Hoja No. 1de 1 No. de formas:

Termina: Coordinador del area de

Inicia: Secretaria de la Unidad de EPS Infraestructura
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Emite carta de incorporacion al
Secretaria 1 programa de EPS al estudiante.

(ver anexo 6)

Director(a) y
Unidad de EPS |Coordinador(a) del area 2 Autorizacién de carta de
de infraestructura incorporacion.

Indica al estudiante que debe
3 presentar la carta de incorporacion
en la institucion.

Coordinador(a) del area
de infraestructura

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 9. Incorporacion a la institucion/empresa de la Escuela de

Ingenieria Civil 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Incorporacion a la Institucion de la Escuela de Ingenieria Civil
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Director(a) y
Secretaria Coordinador(a) del area de
Infraestructura

Coordinador(a) del area
de Infraestructura

INICIO

A
Emite carta de
incorporacion al
programa de EPS
al estudiante.

Y

Autorizacién
de carta de
incorporacion.

Y

Indica al
estudiante que
debe presentar la
carta de
incorporacion en
la institucién.

INCORPORACION A LA INSTITUCION

FIN

Fuente: elaboracién propia.
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2.2.1.3. Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria

Civil
Como primer paso el estudiante debera presentar el perfil del proyecto a
desarrollar durante el Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), dentro de la

institucion y/o empresa.

Figura 10. Perfil de EPS de la Escuela de ingenieria Civil 1

Descripcién del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Civil

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Perfil de EPS de la Carrera de Ingenieria Civil

Hoja No. 1 de 1 No. de formas:
Inicia: Estudiante Termina: Asesor(a)-Supervisor(a)
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Presenta al asesor(a)-supervisor(a)
Estudiante 1 un listado de 5 perfiles de

proyectos. En folder color rojo.
Selecciona proyectos para que el
estudiante los realice dentro de la

Unidad de EPS Institucion.
Asesor(a)- e 1 proyecto a los estudiantes de
Supervisor(a) 2 EPS con duracion de 3 meses.

e 2 proyectos a los estudiantes
de EPS con duracién de 6
meses.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 11. Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria Civil 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Perfil de EPS de la Escuela de
Ingenieria Civil
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Estudiante Asesor(a)-Supervisor(a)

INICIO

Presenta al asesor(a)-
supervisor(a) un
listado de 5 perfiles de
proyectos

N

Selecciona
proyectos para
que el estudiante
los realice

FIN

PERFIL DE EPS

Fuente: elaboracion propia.

24



2.2.1.4. Anteproyecto de EPS de la Escuela de

Ingenieria Civil

Verificar que el estudiante cumpla con los lineamientos en la entrega del

anteproyecto a realizar.

Figura 12. Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria Civil 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Civil

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria Civil

Hoja No. 1 de 3 No. de formas:
Inicia: Asesor(a)-Supervisor(a) Termina: Secretaria de la Unidad de EPS
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

Proporciona al estudiante el modelo del
anteproyecto el cual debe contener 3
Fases

e Servicio Técnico Profesional.

¢ Investigacion.

e Docencia-aprendizaje.

y los siguientes documentos :
Asesor(a)- Cfarta dirigida por el estudiante gl o
Unidad de EPS Supervisor(a) 1 Dlreptor della Escuela c_ie I_ngenler_|a Civil
y hoja que incluya las siguientes firmas:

e Estudiante.

e Asesor(a)-supervisor(a)

e Coordinador(a) del area de
Infraestructura.

e Director(a) de la Unidad de EPS.

o Jefe de area de Ingenieria Civil
(Hidraulica, Estructuras,
Planeamiento, Materiales,
Topografia).

e Director de la Escuela de Ingenieria
Civil.
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Continuacion de la figura 12.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria,

USAC Hoja No. 2 de 3
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Espacio para consignar la fecha de
aprobacion
Revisa anexos, del anteproyecto para
verificar que el estudiante adjunte los
siguientes documentos:
e Constancia de cierre.
e Constancia de propedéutico o
Asesor(a)- 2 talleres (redaccion, ortografia,
Supervisor(a) como hablar en publico y como
presentar proyectos).
e Constancia de inscripcion en el afio
. de incorporacion.
Unidad de EPS e Solvencia de practicas finales.
e Carta de incorporacion al EPS.
Asesor(a)-
Supervisor(a),
Coordinador(a) del
area de
infraestructura 3 Revisa y firma anteproyecto.
Emite carta de envio de anteproyecto
para ser aprobado por la Escuela de
Secretaria Civil.
Director(a) 5 Firma de carta y anteproyecto
Revisa y firma anteproyecto
dependiendo del &rea en que se
realizara el (los) proyecto (s), las areas
Jefes de area de Ingenieria Civil son las siguientes:
e Topografia y Transporte.
Esc.uelra d? . ° e Materiales.
Ingenieria Civil e Hidraulica.
e Estructuras.
e Planeamiento.
Director 7 Aprueba y firma anteproyecto.
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Continuacion de la figura 12.

USAC

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria,

Hoja No. 3 de 3

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad de EPS

Estudiante

Prepara cuatro copias completas del
anteproyecto ya aprobado y firmado,
en folder color Rojo:

e Para el estudiante, como
constancia de aprobacién del
anteproyecto.

e Para el Asesor(a)-supervisor(a).

e Para el Archivo de la Facultad de
Ingenieria.

e Para la secretaria de la Escuela de
Ingenieria Civil.

¢ Anteproyecto original al archivo de
la Unidad de EPS.

Secretaria

Archiva anteproyecto original por
carrera y por afio.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 13.

Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria Civil 2

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria Civil
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Universidad de San Carlos de Guatemala

ANTEPROYECTO DE EPS

Asesor(a)- i
. . . Director de la
Asesor(a) Supervisor(a), |Secretaria de |Director(a) de , Escuela de
Supervisor(a) Coordinador(a) | la Unidad de | la Unidad de | Jefes de Area Ingenierfa Estudiante
del érea de EPS EPS -
Civil
Infraestructura
INICIO
ansf(\)"ssiiel Revisa y firma
’ "| anteproyecto.
anteproyecto
Emite carta Firma de
deenviode —» cartay
anteproyecto anteproyecto
Revisay
firma
anteproyecto
Aprueba y
firma
anteproyecto
Archiva Prepara
anteproyecto para
original por 1« cuatro copias
carreray por completas del
afio anteproyecto
A
FIN

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.1.5. Informes parciales de EPS de la Escuela de

Ingenieria Civil

Revisién de los avances del proyecto presentado por cada uno de los

estudiantes.

Figura 14. Informes parciales de EPS de la Escuela de Ingenieria Civil 1

Descripcion del Procedimiento de la Escuela de Ingenieria Civil

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Informes parciales de EPS de la carrera de Ingenieria Civil

Hoja No.1de 1 No. de formas:
Inicia: Estudiante Termina: Asesor(a)-Supervisor(a)
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

Realiza una presentacion de
informes parciales mensuales del

Estudiante avance del proyecto que se esta
Unidad de EPS 1 realizando en la institucion.
e Escrito
e Verbal
Asesor(a)-
Supervisor(a) 2 Revisa informe parcial.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 15. Informes parciales de EPS de la Escuela de Ingenieria Civil 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Informes parciales de la Escuela de Ingenieria Civil
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Estudiante Asesor(a)-Supervisor(a)

INICIO

Realiza una
g presentacion de
L informes parciales
W mensuales
) |
0
w
Z:I \ 4
6 Revisa informe
hd parcial
<
o
)]
w Y
E FIN
0
LL
Z

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.1.6. Supervisiones de EPS de la Escuela de

Ingenieria Civil

Realizar supervisiones en cada una de las instituciones/empresas para

verificar el avance de los proyectos propuestos.

Figura 16. Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria Civil 1

Descripcion del Procedimiento de la Escuela de Ingenieria Civil

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Supervisiones EPS de la carrera de Ingenieria Civil

Hoja No. 1 de 3 No. de formas:
Inicia: Asesor(a)-Supervisor(a) Termina: Asesor(a)-Supervisor(a)
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

Realiza supervisiones a las instituciones:

¢ Visitas cada dos meses para proyectos

1 con duracion de seis meses.

e Visitas mensuales para proyectos con
Asesor(a)- duracion de tres meses.

Supervisor(a) Presenta programacion de las

supervisiones. La programacion debe

. contener:

Unidad de EPS 2 | e Fecha arealizar la supervision

¢ Municipio y departamento donde se va
a realizar la supervision.

Elabora el nombramiento segin la

Secretaria 3 programacion de supervisiones
Director(a) 4 Firma y aprobacién del nombramiento
Asesor(a)- Lleva el nombramiento de supervision a

Supervisor(a) 5 Decanatura.

Facultad de
Ingenieria Decano 6 Firma de Vo.Bo. del nombramiento
Solicitud de viaticos y combustible, y
Unidad de EPS Asesor(a)- 7 presentacion en tesoreria.
Supervisor(a) Realiza la supervision y redacta informe

8 sobre la supervision.
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Continuacion de la figura 16.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC | Hoja No. 2 de 3

Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Presenta informe de supervision
realizada que contenga:
e Informe de supervision
e Hoja de bitacora de supervisién
Asesor(a)- ylo asesoria llenada con los
Supervisor(a) 9 datos requeridos. (Ver anexo
. 7)
Unidad de EPS «  Solicitud de viaticos
(Ver anexo 8)
e Liquidacion de viaticos
Director(a) 10 Firma de Vo.Bo. del nombramiento
Asesor(a)- Lleva todos los documentos
Supervisor(a) 11 presentados a Decanatura.
Facultad de Firma de aprobacion de informe de
Ingenieria Decano 12 supervision y solicitud de viaticos
Lleva a tesoreria la documentacion
Asesor(a)- para el tramite del cheque,
Unidad de EPS Supervisor(a) 13 (liquidacion).
Aprobacion final del informe para el
Tesorero 14 pago de viaticos y combustible.
Facultad de Emisién de cheque por pago de
Ingenieria 15 viaticos y combustible.
Asesor(a)- Presenta programacion de
Supervisor(a) 16 supervision.
Elaboracidn de la carta para que se
Unidad de EPS le designe algun vehiculo para la
Secretaria 17 realizacion de la supervision.
Firma de autorizacién de
Director(a) 18 reguerimiento de vehiculo
Asesor(a)-
Supervisor(a) 19 Lleva carta a la secretaria adjunta.
Facultad de
Ingenieria Secretaria Adjunta 20 Designacién de vehiculo
21 Realiza visita de supervision
Unidad de EPS Asesor(a)- Devolucion de vehiculo a secretaria
Supervisor(a) 22 adjunta
Facultad de
Ingenieria Secretaria Adjunta 23 Recepcién de vehiculo
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Continuacion de la figura 16.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Hoja No. 3 de 3

Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Director(a) 24 Aprueba solicitud de viaticos
25 Solicitud de viaticos a tesoreria
Realiza la visita de supervision al
26 campo
Unidad de EPS Asesor(a)- Presenta informe de supervision
Supervisor(a) 27 con bitacora al Director(a) de la
Unidad de EPS
Presenta la liquidacion de viaticos a
28 tesoreria
Director(a) 29 Vo.Bo. de la liquidacion de viaticos
Decano 30
Facultad de . .
Ingenieria Tesoreria 31 Emision de cheque
32 Cobro de cheque
Asesor(a)- Presenta informe de supervisién en
Supervisor(a) 33 Direccién de la Unidad de EPS.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 17.

Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria Civil 2

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria Civil
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Asesor(a)-Supervisor(a)

Secretaria de la

Director(a) de la Unidad

Decano de la Facultad

y

Lleva el
nombramiento

Unidad de EPS de EPS de ingenieria

INICIO

Realiza
supervisiones a
las instituciones

Presenta Elabora el Firmay

) nombramiento P
programacion de »> seqgun la » aprobacion del
las supervisiones 9 - nombramiento
programacion

Firma de Vo.Bo.

de supervision
a Decanatura

del
nombramiento

h 4

v

Realiza solicitud
de viaticos y
combustible, y
presentaciéon en
tesoreria

|

Realiza la
supervision y
redacta informe
sobre la
supervision

l

Presenta informe
de supervision
realizada con

o | Firmade Vo.Bo.

formatos
completos

del nombramiento

v

Lleva todos los
documentos

presentados a
Decanatura

Firma de aprobacion
de informe de
supervision y

solicitud de viaticos

v

Lleva a tesoreria la
documentacion para
el tramite del
cheque, (liquidacién)

SUPERVISIONES DE EPS
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Continuacion de la figura 17.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria Civil
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

SUPERVISIONES DE EPS

Tesorero de la

Facultad de Ingenieria

Asesor(a)-
Supervisor(a)

Secretaria de la
Unidad de EPS

Director(a) de la
Unidad de EPS

Secretaria
Adjunta

Aprobacioén final
del informe para el
pago de viaticos y

combustible

v

Emisién de
cheque por pago
de vidticos y
combustible

Presenta

Emite carta para

| que se designe

» programacion
de supervision

vehiculo para
realizar supervision

Firma de
autorizacion de

requerimiento
de vehiculo

v

Lleva carta a la

secretaria
adjunta

o | Designacion de

vehiculo

Realiza visita

de supervi

Devolucién de
vehiculo a
secretaria adjunta

Solicitud de

D —

Aprueba
solicitud de

viticos a tesoreria [

v

Realiza la visita
de supervision
al campo

v

Presenta informe
de supervisiéon con
bitacora al
Director(a) de la
Unidad de EPS

v

Presenta la
liquidacién de
viaticos a tesoreria

viaticos

Vo.Bo. de la

» liquidacion de
viaticos

v

Emisién de

Cobro de

cheque

cheque

v

Presenta informe
de supervisiéon en
Direccién de la
Unidad de EPS.

Recepcion de
vehiculo

Fuente: elaboracién propia.
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2.2.1.7. Evaluacion final del programa de EPS de la
Escuela de Ingenieria Civil

Realizar evaluacion final del programa de EPS, para evaluar el

conocimiento y experiencia adquirida durante el desarrollo del proyecto.

Figura 18. Evaluacion final del programa de EPS de la Escuela de
Ingenieria Civil 1

Descripcion del Procedimiento de la Escuela de Ingenieria Civil

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Evaluacion final del programa de EPS de la carrera de

Ingenieria Civil

Hoja No. 1 de 2 No. de formas:
Inicia: Estudiante Termina: Director de la Escuela de Ingenieria Civil
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

Llena requisitos y/o completar en Control
Académico para solicitud de la evaluacién
final de EPS:

e Solvencia general (La obtiene en Caja
Central, con la constancia de Cierre que
extiende Control Académico, luego
inscribirse en Registro y Estadistica).

e Recibo de pago para derecho a examen
(Costo: Q.250.00). solicitarlo en Caja de

Faculta de Estudiante 1 ol .
Ingenieria la Facultad de Ingenler!a (Validez
durante el afio académico).
e 2 certificaciones de cursos aprobados.
o 1 fotografia tamafio cédula.
e Solvencia de précticas.
e Solvencia de la Biblioteca Central y de
Ingenieria.
e Carta de trabajo.
e Carta de finalizacién del EPS
Control Extiende constancia para asignacion de
Académico 2 terna para la evaluacion final de EPS.
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Continuacion de la figura 18.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Hoja No. 2 de 2

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Asesor(a)-
Supervisor(a)

Gestiona la solicitud de evaluacion final
de EPS ante Coordinador del area de
Infraestructura. (Ver anexo 9)

Coordinador(a) del
area de
infraestructura

Recepcién de constancia de tramite de la
evaluacioén final de EPS.

Estudiante

Llena solicitud para la evaluacion final de

EPS firmada por:

e Estudiante.

e Asesor(a)-supervisor(a).

¢ Vo.Bo del Coordinador(a) del area
de Infraestructura.

Secretaria
Unidad de EPS

Emite carta que contenga propuesta de:

e Ternaevaluadora (Director de la
Escuela de Civil (o su
representante), Director(a) de la
Unidad de EPS (o su representante),
Asesor(a)-supervisor(a) de EPS).

e Fecha de evaluacion final de EPS.

Director(a)

Revisa papeleria para autorizacion de la

evaluacion final de EPS:

¢ Original de constancia de
autorizacion para realizar la
evaluacion final de EPS extendida
por Control Académico.

e Informe final (incluyendo planos).

e Anteproyecto de EPS.

e Firmay autorizacion de carta
proponiendo terna evaluadora y
fecha de realizacion de la
evaluacion final de EPS.

Secretaria

Entrega al estudiante la carta para
solicitud de evaluacion final de EPS.

Estudiante

Escuela de

9

Gestiona la realizacién de evaluacion
final de EPS ante la Escuela de
Ingenieria Civil.

10

Lleva carta emitida por la Escuela de
Ingenieria Civil a terna evaluadora.

Ingenieria Civil
9 Terna Evaluadora

11

Realiza evaluacion final de EPS.

Director

12

Lectura del acta del estudiante

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 19.

Ingenieria Civi

| 2

Evaluacion final del programa de EPS de la Escuela de

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS

Titulo del procedimiento: Evaluacién final del programa EPS de la Escuela de Ingenieria Civil

Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Coordinador(a)| Secretaria | Director(a) de Director de la
. Control Asesor(a)- . . R Terna
Estudiante Académico | Supervisor(a) del &reade |delaUnidad| laUnidad de Eeherhm Escuela de
P Infraestructura de EPS EPS Ingenieria Civil
INICIO
Llena
requisitos y/o
completar en
Control
Académico
Extiende Ge;qona a
y solicitud de
constancia -
evaluacion
para T A
- final ante
evaluacion Coordinador
final de EPS 4
del area
Recepcion de
constancia de
tramite de la
evaluacion final
Propuesta en
Llena solicitud Coordinacién
para la con la
evaluacion final |~ Direccion,
de EPS terna de
evaluadores
* Revisa
Emite carta papeleria para
para | || autorizacion
evaluacion de la
final de EPS evaluacién
final de EPS
P
Entrega al
Gestiona la estudiante la
realizacion de | | | cartapara
2 evaluacion final solicitud de
I de EPS evaluacion
final de EPS
L
(a)
—
<
e 4
L Lleva carta -
= emitida por la e\?a?jgzi?jn Lectura del
O Escuela de final de —r» actadel
= Ingenieria EPS estudiante
O civil
<
o)
Z
>
LL

Fuente: elaboracién propia.
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2.2.1.8. Informe final de EPS de la Escuela de

Ingenieria Civil
Completado el periodo de EPS, se procede a autorizar el informe final de
EPS, y realizar la entrega de carta de finalizacion a cada uno de los

estudiantes.

Figura 20. Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria Civil 1

Descripcion del Procedimiento de la Escuela de Ingenieria Civil

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Informe final de EPS de la carrera de Ingenieria Civil

Hoja No. 1 de 3 No. de formas:
Inicia: Asesor(a)-Supervisor(a) Termina: Secretaria Adjunta
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Asesor(a)- Completado el tiempo del EPS (6 6 3
Supervisor(a) 1 meses) dar por finalizado el programa.
Emite carta de finalizacion oficial del
Unidad de EPS Programa de EPS.
Secretaria 2 (Ver anexo 10)
Asesor(a)- Firma carta de finalizacion y la entrega
Supervisor(a) 3 al estudiante.

Entrega informe final de EPS al
asesor(a)-supervisor(a). En folder color
Estudiante 4 rojo.

Revisa, indica correcciones y aprueba
informe final de EPS, de acuerdo a las

tres fases.
Asesor(a)- e Servicio Técnico Profesional.
Supervisor(a) 5 e Investigacion.

e Docenciay aprendizaje.

Y que cumpla con el formato de trabajo
de graduacion.

Entrega al estudiante ficha de
seguimiento de trabajo de graduacién y
Secretaria 6 carta de aprobacién del asesor(a)-
supervisor(a).
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Continuacion de la figura 20.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Hoja No. 2 de 3

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad de EPS

Asesor(a)-
Supervisor(a)

7

Revisa Informe final de EPS, Si se
sugirieron correcciones durante la
evaluacion final.

Estudiante

Traslada informe final completo al (0s)
Coordinador (es) de Area de la Escuela
de Ingenieria Civil para su revisiéon y
aprobacion. Esta revision debe
realizarse en un maximo de 10 dias
calendario en cada Area.

Entrega el Informe Final a la Institucion
en la que desarroll6 el Programa de
EPS y solicita finiquito.

10

Traslada informe final aprobado a la
Secretaria de la Unidad de EPS.

Secretaria

11

Entrega al estudiante:

e Solicitud de tramite de cartas de
trabajo de graduacion.
(Ver anexo 11)

e Ficha de seguimiento de trabajos de
graduacion de EPS.(Ver anexo 12)

Estudiante

12

Presenta en secretaria de la Unidad de

EPS:

e Informe final impreso.

e Disco que contenga el informe final.

e Ficha de seguimiento original.

e Finiquito original extendido por la
Institucion en donde desarroll6 el
Programa de EPS.

Coordinador(a) del
areade
infraestructura

13

Revisa y aprueba el contenido del
informe final. Esta revisiéon debe ser en
un maximo de 3 dias. Firma ficha de
seguimiento de trabajo de graduacion.

Secretaria

14

Extiende cartas de la director(a) de la
Unidad de EPS dirigida al Director de la
Escuela de Ingenieria Civil y devuelve
al estudiante informe final impreso.

Escuela de
Ingenieria Civil

Director

15

Firma de ficha de seguimiento y carta
de aprobacién del informe final.
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Continuacion de la figura 20.

Nombre de la Unidad: : Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria,
USAC Hoja No. 3 de 3
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Lleva a lingtiistica:
¢ Informe final impreso.
e 1 disco que contenga trabajo de
graduacion en Word y PDF.
e 1 disco que contenga 2 articulos 1 en
Facultad de espafiol y el otro en inglés.
Ingenieria Estudiante 16 e 1 copia de la hoja de seguimiento del
trabajo de graduacion, firmada por el
asesor(a)-supervisor(a).
e carta de que extiende el asesor(a)-
supervisor(a).
o fotocopia del nimero de colegiado
activo del asesor(a)-supervisor(a).
e constancia de examen privado.
Lingiistica 17 Revisa y sella articulos en espafol.
El estudiante debe presentar:
e Hoja de seguimiento.
e Informe Final de EPS completo.
Escuela de Director 18 Articulos impresos.
Ingenieria Civil e 1 disco (Tesisy 2 articulos).
e Extiende carta del director de la
Escuela de Ingenieria Civil dirigida al
Decano de la Facultad de Ingenieria.
Recepcién de informe final de EPS y hoja
Secretaria de seguimiento.
Facultad de Adjunta 19 Extier_lde una solicitud de graduandos al
Ingenieria estudiante.
Decano 20 Revisa informe final.
Extiende carta firmada por el Decano de
Secretaria la Facultad de Ingenieria y coloca fecha
Adjunta 21 de entrega y sella, para impresion del
informe final.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 21. Evaluacion final del programa de EPS de la Escuela de
Ingenieria Civil 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria Civil
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Asesor(a)-Supervisor(a) Secretarcliael (I:Izeplsa Uinicize Estudiante

INICIO

Dar por finalizado

Emite carta de
finalizacion oficial

el prog'r)asma de " del Programa de
EPS
Firma carta de Entrega informe final
finalizacion y la » de EPS al asesor(a)-
entrega al estudiante supervisor(a)

v

Revisa, indica
correcciones y aprueba
informe final de EPS

v

Entrega al estudiante
ficha de seguimiento y
carta del asesor(a)-
supervisor(a).

A

Revisa Traslada
Informe final » informe final
de EPS completo

Entrega el
Informe Final
a la Instituciéon

l

Traslada
informe final

aprobado ala
Secretaria
Entrega al
estudiante
documentos

INFORME FINAL DE EPS
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Continuacion de la figura 21.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS

Titulo del procedimiento: Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria Civil
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

. Director ) Decano de la
. Coordinador(a) del . P Secretaria
Estudiante |, ; Secretaria Escuela de Linguistica . Facultad de
area de infraestructura L Adjunta i
Civil Ingenieria
Presenta en ]
. Revisa y aprueba
secretaria de A
h el contenido del
la Unidad de informe final
EPS
Extiende cartas Firma de ficha
de la Director(a) de seguimiento
de EPSdirigida —» Y cartade
al Director de la aprobacién del
Escuela de Civil informe final
Levaa Revisay
L sella
linguistica >
articulos en
documentos -
espafiol
i Recepcién
El estudiante de informe Revisa
presenta » final de EPS P )
) . ) informe final
informe final y hoja de
seguimiento
Extiende carta
firmada por el
Decano para
impresion del
informe final.
v
FIN

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.2. Escuela de Ingenieria Mecéanica Industrial (EMI)

Los objetivos que persigue la Escuela de Ingenieria Mecénica Industrial

(EMI), son los siguientes:

o Formar adecuadamente el recurso humano dentro del campo cientifico y
tecnolégico de la Ingenieria Mecénica Industrial e Ingenieria Industrial,

para contribuir al fortalecimiento y desarrollo de Guatemala.

o Que el estudiante de la carrera de Ingenieria Mecanica Industrial e
Ingenieria Industrial adquiera, una mentalidad abierta a cualquier cambio y
adaptacion futura, para que como profesionales posean la capacidad de

auto educarse.
o Evaluar los planes y programas de estudio a efecto de introducirle las

mejoras pertinentes, acordes a los avances de la ciencia, y tecnologia,

para satisfacer las necesidades de pais.
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2.2.2.1. Seminario de EPS de la Escuela de
Ingenieria Mecénica Industrial (EMI)

Se realiza con el fin de proporcionar los lineamientos a seguir durante el

proceso Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).

Figura 22. Seminario de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica
Industrial (EMI) 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial (EMI)

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Seminario de EPS de la carrera de Ingenieria Mecanica
Industrial (EMI)

Hoja No. 1 de 2 No. de formas:
Inicia: Coordinador(a) del area de
Industria Termina: Estudiante
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Coordinador(a) de 1 Coordina la planificacion y ejecucion
area de industria del seminario de EPS.
2 Publica las fechas para realizar.
Coordinador(a) de Seminario de EPS.
area de industriay Entrega a los estudiantes los siguientes
Asesor(a)- 3 documentos:
Supervisor(a) o Normativo de EPS.
e Trifoliar con informacion del EPS.
Unidad de EPS Emite lista de estudiantes que
Asesor(a)- 4 asistieron al seminario de EPS. (Ver
Supervisor(a) anexo 1)
Entrega al estudiante los siguientes
documentos:
e Formulario de inscripcion al EPS.
Coordinador(a) del 5 e Modelo de la carta de
area de industria entendimiento
e Modelo de la carta de compromiso
del estudiante con la Unidad de
EPS.
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Continuacion de la figura 22.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC | HojaNo.2de 2

Estudiante

Paso
Unidad Responsable No. Actividad
e Hoja de control del EPS.
e (Ver anexo 2)
e Reporte semanal de actividades.
(Ver anexo 3)
Coordinador(a) del e Guia para elaboracién de
area de industria anteproyecto
e Guia para elaboracién de informes
parciales
e Programacion de actividades del EPS
Formato de finiquito.
presenta al coordinador(a) de area de
Industria:
e Original y copia del formulario de
inscripcion al EPS completado.
e 2 fotografias tamafio cédula.
Unidad de EPS e Constancia de cierre.
e Fotocopia de Ila solvencia de
practicas finales.
e Constancia de aprobacion de los
7 talleres de linglistica.

Constancia de inscripcion en la
USAC.

Datos para emision de hoja de
seguro de vida.(Ver anexo 4)

Carta de compromiso  del
estudiante con la Unidad de EPS.
(Ver anexo 5)

Carta de entendimiento entre la
Institucion 'y la Facultad de
Ingenieria.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 23.

Industrial (EMI) 2

Seminario de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Seminario de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial (EMI)
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

SEMINARIO DE EPS

Coordinador del area de

Industria

Coordinador del area de
Industriay asesor(a)- |Asesor(a)-Supervisor(a)
Supervisor(a)

Estudiante

INICIO

Coordina la
planificacién y
ejecucion del

seminario de EPS.

Publica las fechas
para realizar.

Entrega al
estudiante

Seminario de
EPS.

A 4

Entrega a los Emite lista de
estudiantes | estudiantes que
documentos a asistieron al
completar seminario de EPS.
y
Convoca a

documentos de

ayuda

reunion al grupo
de estudiantes.

Entrega al asesor(a)-
supervisor(a) el

v

listado de los
estudiantes
asignados

A 4
Asigna
asesor(a)-
supervisor(a) a
los estudiantes

FIN

presenta al
coordinador(a) de
area de Industria
documentos
requisitos

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.2.2. Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria
Mecanica Industrial (EMI)

Como primer paso el estudiante debera presentar el perfil del proyecto a
desarrollar durante el Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), dentro de la

institucién y/o empresa.

Figura 24. Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecéanica Industrial
(EMI) 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial (EMI)

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial
(EMI)

Hoja No. 1 de 1 No. de formas:
Inicia: Estudiante Termina: Coordinador del area de Industria
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

Presenta al asesor(a)-supervisor(a)
el perfil del proyecto a desarrollar
Unidad de EPS Estudiante 1 durante el EPS. En folder color
verde.

Coordinador(a) del area
Unidad de EPS |de industria, Director(a)
y EMI de la Unidad de EPS y 2 Aprueba perfil y define fecha de

Director de la EMI inicio

Publica perfiles aprobados y asigna
3 asesor(a)-supervisor(a) a los
estudiantes seleccionados.
Coordinador(a) del area Entrega al asesor(a)-supervisor(a)
Unidad de EPS de industria el listado de los estudiantes
4 asignados para que les de el control
y seguimiento del programa de
EPS.

Fuente: elaboracion propia, Microsoft Word.
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Figura 25. Perfil de EPS de la carrera de Ingenieria Mecanica Industrial
(EMI) 2

Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria Industrial

Coordinador(a) del area de Coordinador(a) del
Estudiante Industria, Director(a) de la Unidad

de EPS y Director de la EMI area de industria

INICIO

Presenta al asesor(a)-
supervisor(a) el perfil
del proyecto a
desarrollar

v

Aprueba perfil y
define fecha de
inicio

Publica perfiles
aprobados y
asigna asesor(a)-
supervisor(a) a los
estudiantes
seleccionados.

A
Entrega al
asesor(a)-

supervisor(a) el

listado de los
estudiantes
asignados

FIN

Perfil de EPS

Fuente: elaboracién propia.
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2.2.2.3. Incorporacion a la institucion/empresa de la
Escuela de Ingenieria Mecéanica Industrial
(EMI)

Fase en la cual se incorpora al estudiante en la empresa y/o institucién

donde realizara su Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).

Figura 26. Incorporacion ala institucion/empresa de la Escuela de

Ingenieria Mecénica Industrial (EMI) 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecénica Industrial (EMI)

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Incorporacion a lainstitucion/empresa de la Escuela de

Ingenieria Mecanica Industrial (EMI)

Hoja No. 1 de 1 No. de formas:
Inicia: Secretaria de EPS Termina: Asesor(a)-Supervisor(a)
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Emite carta de incorporacion al
Secretaria 1 programa de EPS al estudiante.

(Ver anexo 6)

Director(a) y
Coordinador(a) del area 2
Unidad de EPS de industria Autoriza de carta de incorporacion.
Indica al estudiante que debe
3 presentar la carta de incorporacion
en la institucion.

Asesor(a)-
Supervisor(a)

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 27. Incorporacion a lainstitucion/empresa de la Escuela de
Ingenieria Mecénica Industrial (EMI) 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Incorporacion a la Institucion de la Escuela de
Ingenieria Mecénica Industrial
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Director(a) y
Secretaria Coordinador(a) del
area de industria

Coordinador(a) del
area de industria

INICIO

A
Emite carta de
incorporacion al
programa de EPS
al estudiante.

v

Autorizacion
de carta de
incorporacion.

Indica al estudiante
que debe presentar
la carta de
incorporacion en la
institucion.

INCORPORACION A LA INSTITUCION

FIN

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.2.4. Anteproyecto de EPS de la Escuela de
Ingenieria Mecéanica Industrial (EMI)

Verificar que el estudiante cumpla con los lineamientos en la entrega de

Su anteproyecto a realizar.

Figura 28. Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica
Industrial (EMI) 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial (EMI)

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Anteproyecto de EPS de la carrera de Ingenieria Mecénica
Industrial (EMI)

Hoja No. 1 de2 No. de formas:
Inicia: Asesor(a)-Supervisor(a) Termina: Secretaria de la Unidad de EPS
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

Proporciona al estudiante el modelo
del anteproyecto el cual debe
contener 3 fases:

e Servicio Técnico Profesional.

¢ Investigacion.

e Docencia-aprendizaje.

Asesor(a)- 1 y los siguientes documentos :

Unidad de EPS Supervisor(a) Carta dirigida por el estudiante al

Director de la Escuela de Ingenieria

Mecéanica Industrial y hoja que

incluya las siguientes firmas:

e Estudiante.

e Asesor(a)-supervisor(a)

e Coordinador(a) del area de
Industria.

e Director(a) de la Unidad de
EPS.

o lafecha de aprobacion.
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Continuacion de la figura 28.

USAC

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria,

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad de EPS

Asesor(a)-
Supervisor(a)

e Director de la Escuela de
Ingenieria Mecanica Industrial.
e Espacio para consignar

Revisa anexos, del anteproyecto
para verificar que el estudiante
adjunte los siguientes documentos:

e Constancia de cierre.

e Constancia de propedéutico o
talleres (redaccion, ortografia,
como hablar en publico y como
presentar proyectos).

¢ Constancia de inscripcion en el
afo de incorporacion.

¢ Solvencia de précticas finales.

e Carta de incorporacion al EPS.

Asesor(a)-
supervisor(a),
Coordinador(a) del area
de industria

Revisa y firma anteproyecto.

Secretaria

Emite carta de envio de
anteproyecto para ser aprobado por
la Escuela de Ingenieria Mecanica
Industrial.

Director(a)

Firma de carta y anteproyecto por la
Direccion.

EMI

Director

Aprueba y firma anteproyecto.

Unidad de EPS

Estudiante

Prepara cuatro copias completas
del anteproyecto ya aprobado y
firmado, en félder color verde:

e Para el estudiante, como
constancia de aprobacion del
anteproyecto.

e Para el asesor(a)-supervisor(a).

e Para el Archivo de la Facultad
de Ingenieria.

e Para la secretaria de la Escuela
de Ingenieria Mecéanica
Industrial.

e Anteproyecto original al archivo
de la Unidad de EPS.

Secretaria

Archiva anteproyecto original por
carrera y por afio.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 29. Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica
Industrial (EMI) 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Asesor(a)- Director de la
Supervisor(a), |Secretaria de|Director(a) de| Escuelade

AEEEEE Coordinador(a) | la Unidad de | laUnidad de | Ingenieria | Estudiante

Supervisor(a)

del area de EPS EPS Mecénica
Industria Industrial
INICIO
Revisa ) )
Revisay firma
anexos, del 4
anteproyecto.
anteproyecto
Emite carta Firma de
deenviode —» cartay
anteproyecto anteproyecto
Aprueba y
firma
anteproyecto
Archiva
Prepara
anteproyecto A
h cuatro copias
original por 4
completas del
carrera y por

anteproyecto

afio

ANTEPROYECTO DE EPS

Fuente: elaboracién propia.
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2.2.2.5. Informes parciales de EPS de la Escuela de

Ingenieria Mecénica Industrial (EMI)

Revisién de los avances del proyecto presentado por cada uno de los

estudiantes.

Figura 30. Informes parciales de EPS de la Escuela de Ingenieria
Mecanica Industrial (EMI) 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecénica Industrial (EMI)

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Informes parciales de EPS de la Escuela de Ingenieria

Mecénica Industrial (EMI)

Hoja No. 1 de 1 No. de formas:
Inicia: Asesor(a)-Supervisor(a) Termina: Asesor(a)-Supervisor(a)
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

El estudiante realiza una
presentacion de informes parciales
mensuales del avance del proyecto
gue se esta realizando en la

Asesor(a)- 1 institucion
Unidad de EPS Supervisor(a) L
e Escrito
e Verbal
2 Revisa informe parcial.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 31. Informes parciales de EPS de la Escuela de Ingenieria
Mecanica Industrial (EMI) 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Informes parciales de EPS de la Escuela de
Ingenieria Mecanica Industrial
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Estudiante Asesor(a)-Supervisor(a)

INICIO

0
o
L .
LLJ Realiza una
a) presentacion de
informes parciales
(L{J) mensuales
—
<
é:) A
< Revisa informe
ol parcial
1))
L
E A
FIN
@)
LL
<

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.2.6. Supervisiones de EPS de la Escuela de
Ingenieria Mecénica Industrial (EMI)

Realizar supervisiones en cada una de las instituciones/empresas para

verificar el avance de los proyectos propuestos.

Figura 32. Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica
Industrial (EMI) 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecénica Industrial (EMI)

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC
Titulo del Procedimiento: Supervision de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecéanica

Industrial (EMI)

Hoja No. 1 de 3 No. de formas:
Inicia: Asesor(a)-Supervisor(a) Termina: Asesor(a)-Supervisor(a)
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

Realiza supervisiones a las
instituciones:
e Visitas cada dos meses para

1 proyectos con duracion de seis
meses.
e Visitas mensuales para
Asesor(a)- proyectos con duracion de tres
Supervisor(a) meses.

Presenta programacion de las
supervisiones. La programacion
Unidad de EPS debe contener: _ .
e Fecha arealizar la supervision
2 e Municipio y departamento
donde se va a realizar la
supervision.
Elabora el nombramiento segun la
Secretaria 3 programacion de supervisiones
Firma y aprobacion del
Director(a) 4 nombramiento
Asesor(a)- Lleva el nombramiento de
Supervisor(a) 5 supervision a Decanatura.
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Continuacion de la figura 32.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC Hoja No. 2 de 3

Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Facultad de
Ingenieria Decano 6 Firma de Vo.Bo. del nombramiento
Solicitud de viaticos y combustible,
7 y presentacion en tesoreria.
8 Realiza la supervisién
Redacta informe sobre la
9 supervision
Presenta informe de supervision
Asesor(a)- realizada que contenga:
Supervisor(a) e Informe de supervision
. 10 e Hoja de bitacora de supervision
Unidad de EPS y/oJ asesoria llenada copn los
datos requeridos. (Ver anexo 7)
e Solicitud de viaticos.
(Ver anexo 8)
e Liguidacion de viaticos
Director(a) 11 Firma de Vo.Bo. del nombramiento
Asesor(a)- Lleva todos los documentos
Supervisor(a) 12 presentados a Decanatura.
Facultad de Firma de aprobacion de informe de
Ingenieria Decano 13 supervision y solicitud de viaticos
Lleva a tesoreria la documentacion
Unidad de EPS Asesor(a)- para el tramite del cheque,
Supervisor(a) 14 (liguidacion).
Aprobacién final del informe para el
Tesorero 15 pago de viaticos y combustible.
Facultad de Emision de cheque por pago de
Ingenieria 16 viticos y combustible.
Asesor(a)- Presenta programacion de
Supervisor(a) 17 supervision.
Elaboracion de la carta para que se
le designe algin vehiculo para la
Unidad de EPS Secretaria 18 realizacion de la supervision.
Firma de autorizacion de
Director(a) 19 reguerimiento de vehiculo
Asesor(a)-
Supervisor(a) 20 Lleva carta a la secretaria adjunta.
Facultad de
Ingenieria Secretaria Adjunta 21 Designacién de vehiculo
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Continuacion de la figura 32.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC Hoja No. 3 de 3

Paso
Unidad Responsable No. Actividad
22 Realiza visita de supervisién
Unidad de EPS Asesor(a)- Devolucion de vehiculo a secretaria
Supervisor(a) 23 adjunta
Facultad de
Ingenieria Secretaria Adjunta 24 Recepcidn de vehiculo
Unidad de EPS Director(a) 25 Aprueba solicitud de viaticos
26 Solicitud de viaticos a tesoreria
Realiza la visita de supervision al
27 campo
Presenta informe de supervision
Asesor(a)- 28 con bitacora al Director(a) de la
Unidad de EPS Supervisor(a) Unidad de EPS_ _ _
Presenta la liquidacion de viaticos a
29 tesoreria
Director(a) 30 Vo.Bo. de la liquidacion de viaticos
Decano 31
Facultad de Tesoreria 32 Emision de cheque
Ingenieria Asesor(a)- 33 Cobro de cheque
Supervisor(a) Presenta informe de supervision en
34 Direccién de la Unidad de EPS.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 33.

Industrial (EMI) 2

Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecéanica

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecéanica Industrial
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

SUPERVISIONES DE EPS

Asesor(a)-Supervisor(a)

Secretaria de la

Director(a) de la Unidad

Decano de la Facultad

Unidad de EPS de EPS de ingenieria
INICIO
Realiza
supervisiones a
las instituciones
Presenta Elabora_ el Firmay
i nombramiento !
programacion de » . » aprobacion del
- seguln la .
las supervisiones - nombramiento
programacion

y

Lleva el
nombramiento

Firma de Vo.Bo.

de supervision
a Decanatura

»> del
nombramiento

v

Realiza solicitud
de viaticos y
combustible, y
presentacién en
tesoreria

}

Realiza la
supervision y
redacta informe
sobre la
supervision

}

Presenta informe
de supervision
realizada con

Firma de Vo.Bo.

formatos
completos

A 4

del nombramiento

v

Lleva todos los
documentos

Firma de aprobacion
- de informe de

presentados a
Decanatura

supervision y
solicitud de viaticos

v

Lleva a tesoreria la
documentacioén para
el tramite del
cheque, (liquidacién)




Continuacion de la figura 33.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

SUPERVISIONES DE EPS

Tesorero de la
Facultad de Ingenieria

Asesor(a)-
Supervisor(a)

Secretaria de la
Unidad de EPS

Director(a) de la
Unidad de EPS

Secretaria
Adjunta

Aprobacion final
del informe para el
pago de viaticos y

combustible

Emisién de
cheque por pago

Presenta

de viaticos y
combustible

Emite carta para
que se designe

programacion
de supervision

Y

vehiculo para
realizar supervision

Firma de
autorizacion de

requerimiento
de vehiculo

v

Lleva carta a la
secretaria

o | Designacion de

adjunta

vehiculo

Devolucién de
vehiculo a
secretaria adjunta

Recepcion de

Solicitud de

D —

Aprueba

viaticos a tesoreria [

v

Realiza la visita
de supervision
al campo

v

Presenta informe
de supervision con
bitacora al
Director(a) de la
Unidad de EPS

v

Presenta la
liquidacién de
viaticos a tesoreria

solicitud de
viaticos

Vo.Bo. de la

» liquidacion de
viaticos

v

Emisién de

Cobro de

cheque

cheque

v

Presenta informe
de supervisiéon en
Direcci6n de la
Unidad de EPS.

vehiculo

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.2.7. Evaluacion final del programa de EPS de la
Escuela de Ingenieria Mecéanica Industrial
(EMI)

Realizar evaluacion final del programa de EPS, para evaluar el

conocimiento y experiencia adquirida durante el desarrollo del proyecto.

Figura 34. Evaluacion final del programa de EPS de |la Escuela de

Ingenieria Mecanica Industrial (EMI) 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecénica Industrial (EMI)

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Evaluacion final del programa de EPS de la Escuela de

Ingenieria Mecanica Industrial (EMI)

Hoja No. 1 de 2 No. de formas:

Termina: Director de la Escuela de Ingenieria

Inicia: Estudiante Mecanica Industrial (EMI)
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

Llena requisitos y/o completar en
Control Académico para solicitud de la
evaluacion final de EPS:

e Solvencia general (La obtiene en
Caja Central, con la constancia de

Facultad de Cierre que extiende Control

Ingenieria Estudiante 1 Académico, luego inscribirse en
Registro y Estadistica).

e Recibo de pago para derecho a
examen (Costo: Q.250.00).
solicitarlo en Caja de la Facultad
de Ingenieria (Validez durante el
afio académico).

e 2 certificaciones de cursos
aprobados.

e 1 fotografia tamafio cédula.

e Solvencia de précticas.
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Continuacion de la figura 34.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Facultad de
Ingenieria

Estudiante

e Solvencia de la Biblioteca Central y de
Ingenieria.

e Carta de trabajo.

e Carta de finalizacién del EPS

Control
Académico

Extiende constancia para asignacién de
terna para la evaluacion final de EPS.

Unidad de EPS

Asesor(a)-
Supervisor(a)

Gestiona la solicitud de evaluacion final de
EPS ante Coordinador(a) del area de
Industria. (ver anexo 9)

Coordinador(a)
del areade
industria

Recepcién de constancia de tramite de la
evaluacion final de EPS.

Propuesta en Coordinacion con la
Direccion, terna de evaluadores, y fecha de
la evaluacion final de EPS.

Estudiante

Llena solicitud para la evaluacion final de

EPS firmada por:

e Estudiante.

e Asesor(a)-supervisor(a).

e Vo0.Bo del Coordinador(a) del area de
Industria.

Secretaria

Emite carta que contenga propuesta de:

e Terna evaluadora (Director de la
Escuela de Civil (o su representante),
Director(a) de la Unidad de EPS (o su
representante), Asesor(a)-
supervisor(a) de EPS).

e Fecha de evaluacion final de EPS.

Director(a)

Revisa papeleria para autorizacion de la

evaluacion final de EPS:

e Original de constancia de autorizacion
para realizar la evaluacion final de EPS
extendida por Control Académico.

e Informe final

e Anteproyecto de EPS.

e Firmay autorizacion de carta
proponiendo terna evaluadora y fecha
de realizacion de la evaluacion final de
EPS.

Secretaria

Entrega al estudiante la carta para solicitud
de evaluacion final de EPS.
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Continuacion de la figura 34.

Gestiona la realizacién de evaluacion final
de EPS ante la Escuela de Ingenieria
Estudiante 10 Mecanica Industrial.

Lleva carta emitida por la Escuela de
Ingenieria Mecanica Industrial a terna

EMI

11 evaluadora.

Terna Evaluadora 12 Realiza evaluacion final de EPS.

Lectura del acta del estudiante por parte
del Director de la Escuela de Ingenieria
Director 13 Mecanica Industrial.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 35. Evaluacion final del programa de EPS de la Escuela de
Ingenieria Mecanica Industrial (EMI) 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Evaluacion final del programa EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

) ; ) Director de la
Coordinador(a)| Secretaria | Director(a) de
. Control Asesor(a)- . . . Terna Escuela de
Estudiante . - del dreade |delaUnidad| laUnidad de L
Académico | Supervisor(a) ) ) Evaluadora Mecénica
industria de EPS EPS )
Industrial
INICIO
Llena
requisitos y/o
completar en
Control
Académico
Extiende Ge_st_lona a
: solicitud de
constancia evaluacion
para s
L final ante
evaluacién Coordinador
final de EPS 4
del area
Recepcion de
constancia de
tramite de la
evaluacion final
Propuesta en
Llena solicitud Coordinacion
para la M con la
evaluacion final Direccion,
de EPS terna de
evaluadores
* Revisa
%2 Emite carta papeleria para
& para | | | autorizacion
evaluacion de la
LéJ final de EPS evaluacion
< final de EPS
s ]
< Gestiona la v
© realizaciéon de Entrega al
(O] evaluacion final estudiante la
(@) de EPS ante la carta para
[0 Escuela de solicitud de
a Ingenieria evaluacion
— Mecanica final de EPS
w Industrial
o
-
<€ Lleva carta
Z emitida por la
L Escuela de Realiza
Ingenieria evaluacion Lectura del
Z > —» actadel
o) Mecénica final de "
e Industrial a EPS estudiante
QO
< terna
) evaluadora
<
>
L

Fuente: elaboracién propia.
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2.2.2.8. Informe final de EPS de la Escuela de
Ingenieria Mecéanica Industrial (EMI)

Completado el periodo de EPS, se procede a autorizar el informe final de
EPS, y realizar la entrega de carta de finalizacién a cada uno de los

estudiantes.

Figura 36. Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica
Industrial (EMI) 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecéanica Industrial (EMI)

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecéanica
Industrial (EMI)

Hoja No. 1 de 3 No. de formas:
Inicia: Asesor(a)-Supervisor(a) Termina: Secretaria Adjunta
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Completado el tiempo del EPS (6 6
Asesor(a)- 3 meses) dar por finalizado el
Supervisor(a) 1 programa.

Emite carta de finalizacion oficial
del Programa de EPS. (Ver anexo

Unidad de EPS Secretaria 2 10)
Asesor(a)- Firma carta de finalizacion y la
Supervisor(a) 3 entrega al estudiante.

Entrega informe final de EPS al

asesor(a)-supervisor(a). En folder

Estudiante 4 color verde.

Revisa, indica correcciones y

aprueba informe final de EPS, de

acuerdo a las tres fases.
Asesor(a)- e Servicio Técnico Profesional.

Supervisor(a) 5 e Investigacion.

e Docenciay aprendizaje.

Y que cumpla con el formato de

trabajo de graduacion.
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Continuacion de la figura 36.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Hoja No. 2 de 3

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria

6

Entrega al estudiante ficha de
seguimiento de trabajo de graduacién
y carta de aprobacion del asesor-
supervisor.

Unidad de EPS

Asesor(a)-
Supervisor(a)

Revisa Informe final de EPS, si se
sugirieron correcciones durante la
evaluacion final.

Estudiante

Traslada informe final completo al (0s)
Coordinador (es) de Area de la
Escuela de Ingenieria Mecanica
Industrial para su revision y
aprobacion. Esta revision debe
realizarse en un maximo de 10 dias
calendario en cada area.

Entrega el Informe Final ala
institucion en la que desarrollo el
Programa de EPS vy solicita finiquito.

10

Traslada informe final aprobado ala
Secretaria de la Unidad de EPS.

Secretaria

11

Entrega al estudiante:

e Solicitud de tramite de cartas de
trabajo de graduacion.
(Ver anexo 11)

e Ficha de seguimiento de trabajos
de graduacién de EPS. (Ver
anexo 12)

Estudiante

12

Presenta en secretaria de la Unidad

de EPS:

e Informe final impreso.

e Disco que contenga el informe
final.

e Ficha de seguimiento original.

e Finiquito original extendido por la
Institucion en donde desarroll6 el
Programa de EPS.

Coordinador(a) del
area de industria

13

Revisa y aprueba el contenido del
informe final. Esta revision debe ser en
un maximo de 3 dias. Firma ficha de
seguimiento de trabajo de graduacion.

Secretaria

14

Extiende cartas de la Director(a) de la
Unidad de EPS dirigida al Director de
la Escuela de Ingenieria Mecanica
Industrial y devuelve al estudiante
informe final impreso.
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Continuacion de la figura 36.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC | HojaNo.3de 3
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Firma de ficha de seguimiento y carta
EMI Director 15 de aprobacion del informe final.
Lleva a linguistica:
¢ Informe final impreso.
e 1 disco que contenga trabajo de
graduacién en Word y PDF.
e 1 disco que contenga 2 articulos 1
en espafiol y el otro en ingles.
e 1 copia de la hoja de seguimiento
Facultgd ,de Estudiante 16 del trabajo de graduacion, firmada
Ingenieria por el asesor(a)-supervisor(a).
e carta de que extiende el asesor(a)-
supervisor(a).
e fotocopia del nimero de colegiado
activo del asesor(a)-supervisor(a).
e constancia de examen privado.
Lingiistica 17 Revisa y sella articulos en espafiol.
El estudiante debe presentar:
¢ Hoja de seguimiento.
e Informe Final de EPS completo.
Articulos impresos.
EMI Secretaria 18 e 1 disco (Tesisy 2 articulos).
e Extiende carta del Director de la
Escuela de Ingenieria Mecanica
Industrial dirigida al Decano de la
Facultad de Ingenieria.
Recepcién de informe final de EPS y
hoja de seguimiento.
Secretaria Adjunta 19 Extiende una solicitud de graduandos
al estudiante.
Facultad de Decanatura 20 Revisa informe final.
Ingenieria Extiende carta firmada por el Decano
de la Facultad de Ingenieriay coloca
Secretaria Adjunta 21 fecha de entrega y sella, para
impresioén del informe final.

Fuente: elaboracion propia.

68




Figura 37. Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica
Industrial (EMI) 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian
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Continuacion de la figura 37.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecénica Industrial
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Secretaria de la

INFORME FINAL DE EPS

Extiende carta
firmada por el
Decano para
impresion del
informe final.

FIN

Coordinador(a) . Decano de la
) . ) Escuela de I Secretaria
Estudiante del area de Secretaria At Linguistica . Facultad de
) . Mecanica Adjunta -
industria ) Ingenieria
Industrial
Revisa y
aprueba el
contenido del
informe final
Extiende cartas
de la Director(a) )
de EPS dirigida Fima de ficha
- de seguimiento
al Director de la
—r» ycartade
Escuela de o
Ingenieria aprobacion del
gente informe final
Mecanica
Industrial
+ Revisa y
Llevaa sella
lingtiistica " articulos en
documentos espafiol
| —
v Recepcion
El estudiante de informe Revisa
presenta »final de EPS P informe final
informe final y hoja de
seguimiento

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.3. Escuela de Ingenieria Mecanica

Los objetivos que persigue la Escuela de Ingenieria Mecanica son los

siguientes:

o Formar adecuadamente, los recursos humanos dentro del campo
cientifico y tecnolégico de la ingenieria mecanica, para contribuir al

fortalecimiento y desarrollo de Guatemala.

o Que el estudiante de la carrera de Ingenieria Mecanica adquiera, a través
de su paso por la Facultad de Ingenieria, una mentalidad abierta a
cualquier cambio y adaptacion futura, para que como profesional posea la

capacidad de auto aprendizaje.
o Evaluar los planes y programas de estudio de la carrera de Ingenieria

Mecanica, a efecto de introducirle las mejoras pertinentes, acordes con los

avances de la ciencia, la tecnologia y las necesidades del pais.
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2.2.3.1. Seminario de EPS de la Escuela de

Ingenieria Mecéanica

Se realiza con el fin de proporcionar los lineamientos a seguir durante el

proceso del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).

Figura 38. Seminario de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecanica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Seminario de EPS de la carrera de Ingenieria Mecanica

Hoja No. 1 de 2 No. de formas:

Inicia: Coordinador(a) del area de

Industria Termina: Coordinador(a) del area de Industria
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Coordinador(a) de 1 Coordina la planificacién y ejecucion
area de industria del seminario de EPS.
> Publica las fechas para realizar.
Coordinador(a) de Seminario de EPS.
area de industriay Entrega a los estudiantes los
Asesor(a)- 3 siguientes documentos:
Supervisor(a) e Normativo de EPS.
¢ Trifoliar con informacién del EPS.
Unidad de EPS Emite lista de estudiantes que
4 asistieron al seminario de EPS.
(Ver anexo 1)
Entrega al estudiante los siguientes
Coordinador(a) de documentos:
area de industria e Formulario de inscripcion al EPS.

¢ Modelo de la carta de
entendimiento

¢ Modelo de la carta de compromiso
del estudiante con la Unidad de
EPS

e Hoja de control del EPS.
(Ver anexo 2)
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Continuacion de la figura 38.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC Hoja No. 2 de 2

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad de EPS

Coordinador(a) de
area de industria

Reporte semanal de actividades. (Ver
anexo 3)

Guia para elaboracion de
anteproyecto

Guia para elaboracién de informes
parciales

Programacion de actividades del EPS
Formato de finiquito.

Estudiante

presenta al coordinador(a) de é&rea de
Industria:

Original y copia del formulario de
inscripcion al EPS completado.

2 fotografias tamafio cédula.
Constancia de cierre.

Fotocopia de la solvencia de
practicas finales.

Constancia de aprobacién de los
talleres de linglistica.

Constancia de inscripcion en la
USAC.

Datos para emisién de hoja de
seguro de vida. (Ver anexo 4)

Carta de compromiso del estudiante
con la Unidad de EPS. (Ver anexo
5)

Carta de entendimiento entre la
Institucion 'y la Facultad de
Ingenieria.

Coordinador(a) del
area de industria

Entrega al asesor(a)-supervisor(a) el
listado de los estudiantes asignados para
que les de el control y seguimiento del
programa de EPS.

Fuente

: elaboracién propia.
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Figura 39. Seminario de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Seminario de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Coordinador(a) del area de
industria

Coordinador(a) del area de
industria'y Asesor(a)-
Supervisor(a)

Estudiante

Coordina la
planificacion y

Publica las fechas
para realizar.

ejecucion del
seminario de EPS.

Seminario de
EPS.

v

Entrega a los
estudiantes
documentos a

completar
Emite lista de
Entrega al _
i estudiantes que
estudiante dia
documentos asistieron al
seminario de EPS.

SEMINARIO DE EPS

Entrega al asesor(a)-
supervisor(a) el
listado de los <

v

estudiantes
asignados

FIN

presenta al
coordinador(a) de
area de Industria
documentos
requisitos

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.3.2. Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria

Mecanica

Como primer paso, el estudiante debera presentar el perfil del proyecto a
desarrollar durante el Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), dentro de la

institucion y/o empresa.

Figura 40. Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica 1

Descripcién del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecanica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecénica

Hoja No.1de 1l No. de formas:

Termina: Coordinador(a)del area de

Inicia: Estudiante Industria
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Presenta al asesor(a)-supervisor(a)
Unidad de EPS Estudiante 1 el perfil del proyecto a desarrollar

durante el EPS. En folder verde.

Coordinador(a) del area
Unidad de EPSy | de industria, Director(a)
Escuela de de la Unidad de EPS y

Ingenieria Director de la Escuela Aprueba perfil y define fecha de
Mecanica de Ingenieria Mecénica 2 inicio
Unidad de EPS | Coordinador(a) del area Publica perfiles aprobados y
de industria 3 asigna asesor(a)-supervisor(a) a

los estudiantes seleccionados.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 41.

Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica 2

Mecanica

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria

Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Estudiante

Coordinador(a) del
area de industria,
Director(a) de la
Unidad de EPS y
Director de
Ingenieria mecanica

Coordinador(a) del
area de industria

PERFIL DE EPS

INICIO

Presenta al asesor(a)-
supervisor(a) el perfil
del proyecto a
desarrollar

v

Aprueba perfil y
define fecha de
inicio

Publica perfiles
aprobados y
asigna asesor(a)-
supervisor(a) a los
estudiantes
seleccionados.

FIN

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.3.3. Incorporacion a la institucion/empresa de la
Escuela de Ingenieria Mecanica

Fase en la cual se incorpora al estudiante en la empresa y/o institucion

donde realizara su Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).

Figura 42. Incorporacién de la instituciéon/empresa de la Escuela de

Ingenieria Mecanica 1

Descripcién del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecanica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Incorporacién de la Institucion/Empresa de la Escuela de

Ingenieria Mecénica

Hoja No. 1de 1 No. de formas:
Inicia: Secretaria de la Unidad de EPS Termina: Asesor(a)-Supervisor(a)
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Emite carta de incorporacién al
Secretaria 1 programa de EPS al estudiante.

(Ver anexo 6)

Director(a) y
Unidad de EPS |Coordinador(a) del area 2 Autorizacién de carta de
de industria incorporacion.

Indica al estudiante que debe
3 presentar la carta de incorporacion
en la institucion.

Asesor(a)-
Supervisor(a)

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 43. Incorporacion de la institucion/empresa de la Escuela de

Ingenieria Mecénica 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Incorporacion a la Institucién de la Escuela de
Ingenieria Mecéanica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Director(a) y
Secretaria Coordinador(a) del
area de industria

Coordinador(a) del
area de industria

INICIO

4
Emite carta de
incorporacion al
programa de EPS
al estudiante.

v

Autorizacién
de carta de
incorporacion.

Indica al estudiante
que debe presentar
la carta de
incorporacion en la
institucion.

INCORPORACION A LA INSTITUCION

FIN

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.3.4. Anteproyecto de EPS de la Escuela de

Ingenieria Mecénica

Verificar que el estudiante cumpla con los lineamientos en la entrega de

Su anteproyecto a realizar.

Figura 44. Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecéanica 1

Descripcién del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecanica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica

Hoja No. 1 de 2 No. de formas:
Inicia: Asesor(a)-Supervisor(a) Termina: Secretaria de la Unidad de EPS
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

Proporciona al estudiante el modelo
del anteproyecto, el cual debe
contener 3 Fases

e Servicio Técnico Profesional.

¢ Investigacion.

e Docencia-aprendizaje.
y los siguientes documentos :

Carta dirigida por el estudiante al
Director de la Escuela de Ingenieria

Asesor(a)- Mecénica y hoja que incluya las

Unidad de EPS Supervisor(a) 1 siguientes firmas:

o Estudiante.

o Asesor(a)-supervisor(a)

o Coordinador(a) del area de
Industria.

o Director(a) de la Unidad de
EPS.

) Director de la Escuela de
Ingenieria Mecanica.

o Espacio para consignar la

fecha de aprobacién.
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Continuacion de la figura 44.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria,
USAC Hoja No. 2 de 2
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

Revisa anexos, del anteproyecto para

verificar que el estudiante adjunte los

siguientes documentos:

e Constancia de cierre.

e Constancia de propedéutico o
Asesor(a)- talleres (redaccion, ortografia,

Supervisor(a) 2 como hablar en publico y como

presentar proyectos).

e Constancia de inscripcion en el afio

Unidad de EPS de incorporacion.

e Solvencia de précticas finales.

e Carta de incorporacion al EPS.

Asesor(a)-
Supervisor(a),
Coordinador(a) del
area de industriay

Director(a) 3 Revisa y firma anteproyecto.

Emite carta de envio de anteproyecto
para ser aprobado por la Escuela de
Secretaria 4 Mecanica.

Firma de carta y anteproyecto por la
Director(a) 5 Direccion.

Escuela de
Ingenieria
Mecanica Director 6 Aprueba y firma anteproyecto.

Prepara cuatro copias completas del
anteproyecto ya aprobado y firmado,
en folder color verde.

e Para el estudiante, como
constancia de aprobacion del
anteproyecto.

Estudiante 7 e Para el Asesor(a)-supervisor(a).

Unidad de EPS e Para el Archivo de la Facultad de
Ingenieria.

e Para la secretaria de la Escuela de
Ingenieria Mecanica.

e Anteproyecto original al archivo de
la Unidad de EPS.

Archiva anteproyecto original por
Secretaria 8 carrera y por afio.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 45. Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de |la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Asesor(a)- _
i : - Director de la
Asesor(a)- supervisor(a), |Secretaria de|Director(a) de Escuela de
Supervisor(a) Coordinador(a) | la Unidad de | la Unidad de ngenieria Estudiante
P del &reade EPS EPS genie
i i Mecanica
industria
anifgissil el Revisa y firma
’ " anteproyecto.
anteproyecto
L

Y

Emite carta Firma de
deenviode —+» cartay
anteproyecto anteproyecto

Aprueba y
firma
anteproyecto
Archiva
Prepara
anteproyecto .
- cuatro copias
original por
completas del
carrera'y por
< anteproyecto
afio
FIN

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.3.5. Informes parciales de EPS de la Escuela de

Ingenieria Mecéanica

Revision de los avances del proyecto presentado por cada uno de los

estudiantes.

Figura 46. Informes parciales de EPS de la Escuela de Ingenieria

Mecanica 1

Descripcién del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecénica
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC
Titulo del Procedimiento: Informes parciales de EPS de la Escuela de Ingenieria
Mecénica
Hoja No. 1 de 1 No. de formas:
Inicia: Asesor(a)-Supervisor(a) Termina: Asesor(a)-Supervisor(a)
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
El estudiante realiza una
presentacion de informes parciales
mensuales del avance del proyecto
gue se esta realizando en la
Asesor(a)- 1 institucion
Unidad de EPS Supervisor(a) L
e Escrito
e Verbal
2 Revisa informe parcial.

Fuente: elaboracion propia.

82



Figura 47. Informes parciales de EPS de la Escuela de Ingenieria
Mecanica 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Informes parciales de la Escuela de
Ingenieria Mecanica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Estudiante Asesor(a)-Supervisor(a)
INICIO
)]
a8 4
L .
W Realiza una
&) presentacion de
) informes parciales
- mensuales
= |
% v
a‘: Revisa informe
0 parcial
L
P
x v
O FIN
Z

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.3.6. Supervisiones de EPS de la Escuela de
Ingenieria Mecéanica

Realizar supervisiones en cada una de las instituciones/empresas para

verificar el avance de los proyectos propuestos.

Figura 48. Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria

Mecanica 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecanica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica

Hoja No. 1 de 3 No. de formas:
Inicia: Asesor(a)-Supervisor(a) Termina: Asesor(a)-Supervisor(a)
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

Realiza supervisiones a las

instituciones:

e Visitas cada dos meses para

1 proyectos con duracion de seis
meses.

e Visitas mensuales para
proyectos con duracion de tres

meses.
Asesor(a)- Presenta programacion de las
Supervisor(a) supervisiones. La programacion
Unidad de EPS debe contener:

e Fecha arealizar la supervision
2 e Municipio y departamento
donde se va a realizar la

supervision.
Elabora el nombramiento segun la
Secretaria 3 programacion de supervisiones
Firma y aprobacion del
Director(a) 4 nombramiento
Asesor(a)- Llevar el nombramiento de
Supervisor(a) 5 supervisién a Decanatura.
Facultad de
Ingenieria Decano 6 Firma de Vo.Bo. del nombramiento
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Continuacion de la figura 48.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Hoja No. 2 de 3

Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Solicitud de viaticos y combustible, y
presentacion en tesoreria.
Realiza la supervision
Redacta informe sobre la
9 supervisién
Asesor(a)- Presenta informe de supervision
Supervisor(a) realizada que contenga:
. e Informe de supervision
Unidad de EPS e Hoja de bitdcora de supervision
10 y/o asesoria llenada con los
datos requeridos. (Ver anexo 7)
e Solicitud de viaticos.
(Ver anexo 8)
e Liquidacion de viaticos
Director(a) 11 Firma de Vo.Bo. del nombramiento
Asesor(a)- Lleva todos los documentos
Supervisor(a) 12 presentados a Decanatura.
Facultad de Firma de aprobacién de informe de
Ingenieria Decano 13 supervisién y solicitud de viaticos
Lleva a tesoreria la documentacion
Unidad de EPS Asesor(a)- para el tramite del cheque,
Supervisor(a) 14 (liguidacién).
Aprobacion final del informe para el
Tesorero 15 pago de viaticos y combustible.
Facultad de Emision de cheque por pago de
Ingenieria 16 viaticos y combustible.
Asesor(a)- Presenta programacién de
Supervisor(a) 17 supervision.
Elaboracion de la carta para que se
le designe algun vehiculo para la
Unidad de EPS Secretaria 18 realizacion de la supervision.
Firma de autorizacion de
Director(a) 19 requerimiento de vehiculo
Asesor(a)-
Supervisor(a) 20 Lleva carta a la secretaria adjunta.
Facultad de
Ingenieria Secretaria Adjunta 21 Designacién de vehiculo
22 Realiza visita de supervisiéon
Asesor(a)- Devolucion de vehiculo a secretaria
Unidad de EPS Supervisor(a) 23 adjunta
Facultad de
Ingenieria Secretaria Adjunta 24 Recepcién de vehiculo

85




Continuacion de la figura 48.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Hoja No. 3 de 3

Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Director(a) 25 Aprueba solicitud de viaticos
26 Solicitud de viaticos a tesoreria
Realiza la visita de supervision al
. 27 campo
Unidad de EP - —
hidad de EPS Asesor(a)- Presenta informe de supervision
Supervisor(a) 28 con bitacora al Director(a) de la
Unidad de EPS
Presenta liquidacién de viaticos a
29 tesoreria
Director(a) 30 Vo.Bo. de la liquidacion de
Decano 31 viaticos
Tesoreria 32 Emisién de cheque
Facultad de 33 Cobro de cheque
Ingenieria Presenta informe de supervision
Asesor(a)- en Direccién de la Unidad de
Supervisor(a) 34 EPS.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 49. Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria

Mecéanica 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecéanica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Asesor(a)-Supervisor(a) Secretaria de la Director(a) de la Unidad | Decano de la Facultad
P Unidad de EPS de EPS de Ingenieria
INICIO
Realiza
supervisiones a
las instituciones
Presenta Elabora el Firmay
nombramiento

»{ aprobacién del
nombramiento

programacion de
las supervisiones

|

Lleva gl Firma de Vo.Bo.
nombramiento del

de supervision
a Decanatura

v

Realiza solicitud
de viaticos y
combustible, y
presentacion en
tesoreria

l

Realiza la
supervision y
redacta informe
sobre la
supervision

l

Presenta informe
de supervision
realizada con
formatos
completos

segun la
programacion

nombramiento

Firma de Vo.Bo.
del nombramiento

A 4

v

Lleva todos los Firma de aprobacién
documentos de informe de

presentados a supervisiéon y
Decanatura solicitud de viaticos

v

Lleva a tesoreria la
documentacién para
el tramite del
cheque, (liquidacién)

SUPERVISIONES DE EPS
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Continuacion de la figura 49.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

SUPERVISIONES DE EPS

Tesorero de la

Facultad de Ingenieria

Asesor(a)-
Supervisor(a)

Secretaria de la
Unidad de EPS

Director(a) de la
Unidad de EPS

Secretaria
Adjunta

Aprobacion final
del informe para el
pago de viaticos y

combustible

v

Emisién de
cheque por pago
de viaticos y
combustible

Presenta

Emite carta para
| que se designe

» programacion
de supervision

vehiculo para
realizar supervision

Firma de
. | autorizacion de

requerimiento
de vehiculo

v

Lleva carta a la

o | Designacion de

secretaria
adjunta

vehiculo

Realiza visita

de supervi

Devolucién de

Recepcion de

vehiculo a
secretaria adjunta

Solicitud de

A

D —

Aprueba
solicitud de

viaticos a tesoreria

v

Realiza la visita
de supervision
al campo

v

Presenta informe
de supervisién con
bitacora al
Director(a) de la
Unidad de EPS

v

Presenta la

viaticos

Vo.Bo. de la

liquidacion de
viaticos a tesoreria

» liquidacion de
viaticos

v

Emisién de

Cobro de

cheque

cheque

v

Presenta informe
de supervisiéon en
Direccién de la
Unidad de EPS.

A 4

vehiculo

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.3.7. Evaluacion final del programa de EPS de la

Escuela de Ingenieria Mecéanica

Realizar evaluacion final del programa de EPS, para evaluar el

conocimiento y experiencia adquirida durante el desarrollo del proyecto.

Figura 50. Evaluacion final del programa de EPS de la Escuela de

Ingenieria Mecanica 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecénica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Evaluacién final del programa de EPS de la Escuela de

Ingenieria Mecénica

Hoja No. 1 de 2 No. de formas:

Termina: Director de la Escuela de Ingenieria

Inicia: Estudiante Mecanica
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

Llena requisitos y/o completar en Control
Académico para solicitud de la
evaluacion final de EPS:

e Solvencia general (La obtiene en
Caja Central, con la constancia de
Cierre que extiende Control
Académico, luego inscribirse en
Registro y Estadistica).

¢ Recibo de pago para derecho a
examen (Costo: Q.250.00). solicitarlo
en Caja de la Facultad de Ingenieria
(Validez durante el afio académico).

e 2 certificaciones de cursos
aprobados.

e 1 fotografia tamafio cédula.

e Solvencia de practicas.

e Solvencia de la Biblioteca Central y
de Ingenieria.

e Carta de trabajo.

e Carta de finalizacién del EPS

Facultad de
Ingenieria Estudiante 1
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Continuacion de la figura 50.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Facultad de
Ingenieria

Control
Académico

2

Extiende constancia para asignacion de
terna para la evaluacion final de EPS.

Unidad de EPS

Asesor(a)-
Supervisor(a)

Gestiona la solicitud de evaluacion final
de EPS ante Coordinador del area de
Industria.(Ver anexo 9)

Unidad de EPS

Coordinador(a)
del areade
industria

Recepcion de constancia de tramite de la
evaluacién final de EPS.

Propuesta en Coordinacién con la
Direccion, terna de evaluadores, y fecha
de la evaluacion final de EPS.

Estudiante

Llena solicitud para la evaluacion final de

EPS firmada por:

e Estudiante.

e Asesor(a)-supervisor(a).

e Vo.Bo del Coordinador(a) del area de
Industria.

Secretaria

Emite carta que contenga propuesta de:

e Terna evaluadora (Director de la
Escuela de Mecénica (o su
representante), Director(a) de la
Unidad de EPS (o su representante),
Asesor(a)-supervisor(a) de EPS).

e Fecha de evaluacién final de EPS.

Director(a)

Revisa papeleria para autorizacién de la

evaluacion final de EPS:

e Original de constancia de
autorizacion para realizar la
evaluacion final de EPS extendida
por Control Académico.

e Informe final.

e Anteproyecto de EPS.

e Firmay autorizacién de carta
proponiendo terna evaluadora y fecha
de realizacion de la evaluacion final
de EPS.

Secretaria

Entrega al estudiante la carta para
solicitud de evaluacion final de EPS.
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Continuacion de la figura 50.

Gestiona la realizacion de evaluacion
final de EPS ante la Escuela de
Estudiante 10 Ingenieria Mecanica.

Lleva carta emitida por la Escuela de

Escuela de 11 Ingenieria Mecanica a terna evaluadora
Ingenieria 9 :
Mecéanica Terna Evaluadora 12 Realiza evaluacion final de EPS.

Lectura del acta del estudiante por parte
del Director de la Escuela de Ingenieria
Director 13 Mecanica.

Fuente: elaboracién propia.

2.2.3.8. Informe final de EPS de la Escuela de

Ingenieria Mecanica

Completado el periodo de EPS, se procede a autorizar el informe final, y

realizar la entrega de carta de finalizacion a cada uno de los estudiantes.

Figura 51. Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecénica 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecanica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica

Hoja No. 1 de 3 No. de formas:
Inicia: Asesor(a)-Supervisor(a) Termina: Linglistica
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Completado el tiempo del EPS (6 6
Asesor(a)- 3 meses) dar por finalizado el
Unidad de EPS Supervisor(a) 1 programa.
Emite carta de finalizacion oficial
del Programa de EPS. (Ver anexo
Secretaria 2 10)
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Continuacion de la figura 51.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC | HojaNo.2de3

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad de EPS

Asesor(a)-
Supervisor(a)

3

Firma carta de finalizacion y la entrega
al estudiante.

Estudiante

Entrega informe final de EPS al
Asesor(a)-supervisor(a). En folder color
verde.

Asesor(a)-
Supervisor(a)

Revisa, indica correcciones y aprueba

informe final de EPS, de acuerdo a las

tres fases.

e Servicio Técnico Profesional.

¢ Investigacion.

e Docenciay aprendizaje.

Y que cumpla con el formato de trabajo
de graduacion.

Secretaria

Entrega al estudiante ficha de
seguimiento de trabajo de graduaciéon y
carta de aprobacion del asesor(a)-
supervisor(a).

Asesor(a)-
supervisor(a)

Revisa Informe final de EPS, Si se
sugirieron correcciones durante la
evaluacion final.

Estudiante

Entrega el Informe Final a la Institucion
en la que desarroll6 el Programa de
EPS y solicita finiguito.

Traslada informe final aprobado ala
Secretaria de la Unidad de EPS.

Secretaria

10

Entrega al estudiante:

e Solicitud de tramite de cartas de
trabajo de graduacion.
(Ver anexo 11)

¢ Ficha de seguimiento de trabajos
de graduacion de EPS.(Ver anexo
12)

Estudiante

11

Presenta en secretaria de la Unidad de

EPS:

e Informe final impreso.

¢ Disco que contenga el informe final.

¢ Ficha de seguimiento original.

e Finiquito original extendido por la
Institucion en donde desarroll6 el
Programa de EPS.

Coordinador(a) del
area de industria

12

Revisa y aprueba el contenido del
informe final. Esta revision debe ser en
un méaximo de 3 dias. Firma ficha de
seguimiento de trabajo de graduacion.
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Continuacion de la figura 51.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Hoja No. 3 de 3

Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Extiende cartas de la director(a) de la
Unidad de EPS dirigida al Director de
Unidad de EPS Secretaria 13 la Escuela de Ingenieria Mecanica y
devuelve al estudiante informe final
impreso.
Escuela de Director 14 Firma de ficha de seguimiento y

Ingenieria Mecanica carta de aprobacién del informe final.

Lleva a linguistica:

e Informe final impreso.

e 1 disco que contenga trabajo de
graduacion en Word y PDF.

e 1 disco que contenga 2 articulos
1 en espariol y el otro en inglés.

e 1 copiade lahojade
seguimiento del trabajo de

Estudiante 15 graduacion, firmada por el
Flﬁc Lé':]?gr g € asesor(a)-supervisor(a).
9 e carta de que extiende el
asesor(a)-supervisor(a).

« fotocopia del niumero de
colegiado activo del asesor(a)-
supervisor(a).

e constancia de examen privado.

Linguistica 16 Revisa y sella articulos en espafiol.

El estudiante debe presentar:

e Hoja de seguimiento.

e Informe Final de EPS completo.
Articulos impresos.

17 e 1disco (Tesisy 2 articulos).
Escuela de e Extiende carta del director de la
Ingenieria Mecanica Secretaria Escuela de Ingenieria Mecanica
dirigida al Decano de la Facultad
de Ingenieria.
Recepcion de informe final de EPS y
hoja de seguimiento.
18 Extiende una solicitud de
Facultad de graduandos al estudiante.
Ingenieria Decano 19 Revisa informe final.
Extiende carta firmada por el Decano
de la Facultad de Ingenieria y coloca
Secretaria 20 fecha de entrega y sella, para

impresién del informe final.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 52. Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Informe final de EPS de la Escuela de Ingenierfa Mecanica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Asesor(a)-Supervisor(a) Secretar(lje; dEE:DISa Ulgle Estudiante

INICIO

Dar por finalizado
el programa de
EPS

Emite carta de
finalizacién oficial
del Programa de

EPS
Firma carta de Entrega informe final
finalizaciéon y la » de EPS al asesor(a)-
entrega al estudiante supervisor(a)

.

Revisa, indica
correcciones y aprueba
informe final de EPS

v

Entrega al estudiante
ficha de seguimiento y
carta del asesor(a)-
supervisor(a).

Revisa Traslada
Informe final » informe final
de EPS completo

Entrega el

Informe Final
a la Institucion

|

Traslada
informe final
aprobado ala
Secretaria

Entrega al
estudiante <
documentos

Presenta en

secretaria de

la Unidad de
EPS

INFORME FINAL DE EPS

94



Continuacion de la figura 52.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Secretaria de la

: . Decano de la
: Coordinador(a) del . Escuela de L Secretaria
Estudiante ; . : Secretaria - Lingistica : Facultad de
area de industria Ingenieria Adjunta o
o Ingenieria
Mecénica
Revisa y aprueba
el contenido del
informe final
Extiende cartas
de la Director(a) Firma de ficha
de EPS dirigida de seguimiento
al Director defa ¥ y cartade
Escuela de aprobacion del
Ingenierfa informe final
Mecénica ‘
Llevaa Revisay
o sella
lingistica .
articulos en
documentos N
espafiol
i Recepcion
El estudiante de informe Revisa
presenta final de EPS . .
) ) A informe final
informe final y hoja de
seguimiento
0
B v
W Extiende carta
[a)] firmada por el
| Decano para
< impresion del
Z informe final.
L
w
p3
14 Y
0
e FIN
z

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.4. Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Los objetivos estratégicos de la carrera de Ingenieria Mecanica Eléctrica,

son los que a continuacion se presentan:

Mejora continua del nivel académico de nuestra institucion académica.

o Promover la formacion de los estudiantes en areas complementarias a la

ingenieria, asi como la practica de valores y principios éticos y morales.

. Promover la formacion en la investigacidbn e impulsar su practica en

docentes y estudiantes.

o Promover la extension de la ingenieria a través de su practica con

proyeccion social.

o Lograr la acreditacion a nivel regional.
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2.2.4.1. Seminario de EPS de l|la Escuela de
Ingenieria Mecéanica Eléctrica

Se realiza con el fin de proporcionar los lineamientos a seguir durante el

proceso del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).

Figura 53. Seminario de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica

Eléctrica 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Seminario de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecénica

Eléctrica

Hoja No. 1 de 2 No. de formas:

Inicia: Coordinador(a)del area de

Tecnologiay Energia Termina: Asesor(a)-Supervisor(a)
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Coordinador(a) de area
de Tecnologiay 1 Coordina la planificacién y ejecucion
Energia del seminario de EPS.
> Publica las fechas para realizar.
Coordinador(a) de area Seminario de EPS.
de Tecnologiay Entrega a los estudiantes los
Energiay asesor(a)- 3 siguientes documentos:
Supervisor(a) ¢ Normativo de EPS.
e Trifoliar con informacion del EPS.
Unidad de Emite lista de estudiantes que
EPS Asesor(a)- 4 asistieron al seminario de EPS. (Ver
Supervisor(a) anexo 1)
Entrega al estudiante los siguientes
documentos:
e Formulario de inscripcién al EPS.
Coordinador(a) del area 5 e Modelo de la carta de
de Tecnologiay entendimiento.
Energia e Modelo de la carta de compromiso
del estudiante con la Unidad de
EPS.
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Continuacién de la figura 53.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC ‘ Hoja No. 2 de 2

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad de
EPS

Coordinador(a) del
area de Tecnologia

y Energia

e Hoja de control del EPS.
(Ver anexo 2)
e Reporte semanal de actividades.
(Ver anexo 3)
e Guia para elaboracion de anteproyecto
¢ Guia para elaboracién de informes
parciales
e Programacion de actividades del EPS
Formato de finiquito.

Estudiante

presenta al coordinador(a) de area de

Tecnologia y Energia:

e Original y copia del formulario de
inscripcién al EPS completado.

o 2 fotografias tamafio cédula.

¢ Constancia de cierre.

e Fotocopia de la solvencia de practicas
finales.

e Constancia de aprobacién de los talleres
de linglistica.

e Constancia de inscripcion en la USAC.

. Datos para emision de hoja de seguro
de vida. (Ver anexo 4)

. Carta de compromiso del estudiante
con la Unidad de EPS. (Ver anexo 5)

e Carta de entendimiento entre la Institucion
y la Facultad de Ingenieria.

Coordinador(a) del
area de Tecnologia

y Energia

Entrega al asesor(a)-supervisor(a) el listado de
los estudiantes asignados para que les de el
control y seguimiento del programa de EPS.

Asigna asesor(a)-supervisor(a) a los
estudiantes.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 54. Seminario de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica
Eléctrica 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Seminario de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecéanica
Electrica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Coordinador(a) del area de
Tecnologiay Energiay Estudiante
Asesor(a)-Supervisor(a)

Coordinador(a) del area de
Tecnologia y Energia

INICIO

Coordina la Publica las fechas
planificacion y para realizar.
ejecucion del "] Seminario de

seminario de EPS. EPS.

v

Entrega a los
estudiantes
documentos a

completar
Emite lista de
Entrega al )
: estudiantes que
estudiante - _
documentos asistieron al
seminario de EPS.

v

g Entrega al asesor(a)- c oporfdsiﬁgfdif(la)
L supervisor(a) el de 4rea de
L listado de los < Industria
(a) estudiantes

ianados docunjgntos
(_) asigna requisitos
o
<
4 v
= FIN
L
(0]

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.4.2. Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria

Mecéanica Eléctrica

Como primer paso, el estudiante debera presentar el perfil del proyecto a
desarrollar durante el Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), dentro de la

institucion y/o empresa.

Figura 55. Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica

Eléctrica 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecéanica Eléctrica

Hoja No. 1de 1 No. de formas:

Termina: Coordinador(a) del &rea de

Inicia; Estudiante Tecnologiay Energia
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Presenta al Asesor(a)-
. Supervisor(a) el perfil del proyecto
Estudiante 1 a desarrollar durante el EPS. En
folder color azul oscuro.
Unidad de EPS Aprueba perfil y define fecha de
2 inicio
Coordinador(a) del area Publica perfiles aprobados y asigna
de Tecnologiay 3 Asesor(a)-Supervisor(a) a los
Energia estudiantes seleccionados.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 56. Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica
Eléctrica 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica
Eléctrica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Coordinador(a) del area
de Tecnologia y Energia,
Director(a) de la Unidad
de EPS y Director de
Ingenieria Mecanica
Eléctrica

Coordinador(a) del
area de Tecnologia y
Energia

Estudiante

INICIO

Presenta al
asesor(a)-
supervisor(a) el
perfil del proyecto
a desarrollar

v

Aprueba perfil y
define fecha de
inicio

Publica perfiles
aprobados y
asigna asesor(a)-
supervisor(a) a los
estudiantes
seleccionados.

FIN

PERFIL DE EPS

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.4.3. Incorporacion a la institucion/empresa de la
Escuela de Ingenieria Mecéanica Eléctrica

Fase en la cual se incorpora al estudiante en la empresa y/o institucion

donde realizara su Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).

Figura 57. Incorporacién alainstitucién/empresa de la Escuela de
Ingenieria Mecéanica Eléctrica 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Incorporacién a la institucién/empresa de la Escuela de

Ingenieria Mecéanica Eléctrica

Hoja No. 1de 1 No. de formas:

Termina: Coordinador(a) del area de

Inicia: Secretaria de la Unidad de EPS Tecnologiay Energia
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Emite carta de incorporaciéon al
Secretaria 1 programa de EPS al estudiante.

(Ver anexo 6)

Director(a) y
Coordinador(a) del area

de Tecnologiay 2 Autorizacion de carta de
Energia incorporacion.
Indica al estudiante que debe
Unidad de EPS 3 presentar la carta de incorporacion
en la instituciéon. Y una copia de la
Coordinador(a) del area carta al asesor(a)-supervisor(a).
de Tecnologiay Entrega al asesor(a)-supervisor(a)
Energia el listado de los estudiantes

4 asignados para que les dé, el
control y seguimiento del programa
de EPS.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 58.

Incorporacion a lainstitucion/empresa de la Escuela de

Ingenieria Mecénica Eléctrica 2

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Incorporacion a la Institucion de la Escuela de
Ingenieria Mecéanica Eléctrica

Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Secretaria

Director(a) y
Coordinador(a) del
area de Tecnologiay
Energia

Coordinador(a) del
area de Tecnologiay
Energia

INCORPORACION A LA INSTITUCION

INICIO

A

Emite carta de
incorporacion al
programa de EPS
al estudiante.

v

Autorizaciéon
de carta de
incorporacion.

Indica al estudiante
que debe presentar
la carta de
incorporacion en la
institucion.

v

Entrega al
asesor(a)-
supervisor(a) el
listado de los
estudiantes

FIN

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.4.4. Anteproyecto de EPS de la Escuela de

Ingenieria Mecanica Eléctrica

Verificar que el estudiante cumpla con los lineamientos en la entrega de

Su anteproyecto a realizar.

Figura 59. Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica

Eléctrica 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecénica Eléctrica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecénica
Eléctrica

Hoja No. 1 de 3 No. de formas:

Inicia: Supervisor(a)-Supervisor(a) | Termina: Secretaria de la Unidad de EPS
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Proporciona al estudiante el modelo del
anteproyecto, el cual debe contener 3
fases

e Servicio Técnico Profesional.

¢ Investigacion.

e Docencia-aprendizaje.

Unidad de Asesor(a)- 1

EPS Supervisor(a) y los siguientes documentos :
Carta dirigida por el estudiante al Director

de la Escuela de Ingenieria Mecanica

Eléctrica y hoja que incluya las siguientes

firmas:

e Estudiante.

e Asesor(a)-supervisor(a)

e Coordinador(a) del area de Tecnologia
y Energia.

e Director(a) de la Unidad de EPS.
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Continuacion de la figura 59.

USAC

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria,

Hoja No. 2 de 3

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad de EPS

Asesor(a)-
Supervisor(a)

e Director de la Escuela de
Ingenieria Mecanica Eléctrica.

e Espacio para consignar la fecha
de aprobacion.

Revisa anexos, del anteproyecto
para verificar que el estudiante
adjunte los siguientes documentos:
e Constancia de cierre.

e Constancia de propedéutico o
talleres (redaccion, ortografia,
como hablar en publico y como
presentar proyectos).

e Constancia de inscripcion en el
afio de incorporacion.

e Solvencia de précticas finales.

e Carta de incorporacion al EPS.

Asesor(a)-
Supervisor(a),
Coordinador(a) del
area de Tecnologiay
Energia

Revisa y firma anteproyecto.

Secretaria

Emite carta de envio de anteproyecto
para ser aprobado por la Escuela de
Mecanica Eléctrica.

Director(a)

Firma de carta y anteproyecto por la
Direccion.

Escuela de
Ingenieria
Mecéanica
Eléctrica

Jefes de area

Revisa y firmar anteproyecto
dependiendo del area en que se
realizara el anteproyecto, las areas
de la Escuela de Mecénica Eléctrica
son las siguientes:

e Potencia

e FElectrotecnia

Director

Aprueba y firma anteproyecto.
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Continuacion de la figura 59.

USAC

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria,

Hoja No. 3 de 3

Unidad de EPS

Estudiante

Prepara cuatro copias completas del
anteproyecto ya aprobado y firmado,
en folder color azul oscuro:

e Para el estudiante, como
constancia de aprobacion del
anteproyecto.

e Para el Asesor(a)-Supervisor(a).

e Para el Archivo de la Facultad de
Ingenieria.

e Para la secretaria de la Escuela
de Ingenieria Mecénica Eléctrica.

e Anteproyecto original al archivo
de la Unidad de EPS.

Secretaria

Archiva anteproyecto original por
carrera y por afo.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 60. Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica
Eléctrica 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecéanica Eléctrica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Asesor(a)- .
Su ervisc()r)(a) Director de la
per '\ | Secretaria de | Director(a) de| Escuela de
Asesor(a)- Coordinador(a) : : - .
Supervisor(a) del 4rea de la Unidad de | la Unidad de | Ingenieria Estudiante
. EPS EPS Mecanica
Tecnologiay P
) Eléctrica
Energia
INICIO
Revisa ) )
Revisa y firma
anexos, del »
anteproyecto.
anteproyecto
Emite carta Firma de Firma de
deenviode —— cartay [—® cartay
anteproyecto anteproyecto anteproyecto
A
Aprueba 'y
firma
anteproyecto
Archiva
Prepara
anteproyecto

cuatro copias
completas del
anteproyecto

original por
carrera 'y por
afio

FIN

ANTEPROYECTO DE EPS

Fuente: elaboracién propia.
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2.2.4.5. Informes parciales de EPS de la Escuela de
Ingenieria Mecanica Eléctrica

Revision de los avances del proyecto presentado por cada uno de los

estudiantes.

Figura 61. Informes parciales de EPS de la Escuela de Ingenieria

Mecanica Eléctrica 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecénica Eléctrica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Informes parciales de EPS de la Escuela de Ingenieria
Mecanica Eléctrica

Hoja No. 1de 1 No. de formas:
Inicia; Asesor(a)-Supervisor(a) Termina: Asesor(a)-Supervisor(a)
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

El estudiante realiza una
presentacion de informes parciales
mensuales del avance del proyecto

que se esté realizando en la
Asesor(a)-

Unidad de EPS Supervisor(a) 1 LnSt'E‘SCécr)i?c')
e Verbal
2 Revisa informe parcial.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 62. Informes parciales de EPS de la Escuela de Ingenieria
Mecénica Eléctrica 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Informes parciales de la Escuela
de Ingenieria Mecanica Eléctrica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Estudiante Asesor(a)-Supervisor(a)
INICIO
n
o A
L Realiza una
LIDJ presentacién de
informes
& parciales
1 mensuales
= |
O
T v
E Revisa informe
parcial
(0p)]
L
=
x
@) FIN
LL
=

Fuente: elaboracion propia.

109



2.2.4.6. Supervisiones de EPS de la Escuela de
Ingenieria Mecéanica Eléctrica

Realizar supervisiones en cada una de las instituciones/empresas para

verificar el avance de los proyectos propuestos.

Figura 63. Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecéanica

Eléctrica 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecénica Eléctrica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento:Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecénica

Eléctrica

Hoja No. 1 de 3 No. de formas:

Inicia: Asesor(a)-Supervisor(a) Termina: Asesor(a)-Supervisor(a)
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

Realiza supervisiones a las

instituciones:

e Visitas cada dos meses para

1 proyectos con duracion de seis
meses.

e Visitas mensuales para
proyectos con duracion de tres
meses.

Asesor(a)- Presenta programacion de las
Supervisor(a) supervisiones. La programacion
Unidad de EPS debe contener: ' N
e Fecha arealizar la supervision
2 e Municipio y departamento

donde se va a realizar la
supervision.

Elabora el nombramiento segun la

Secretaria 3 programacién de supervisiones

Firma y aprobacion del

Director(a) 4 nombramiento

Asesor(a)- Lleva el nombramiento de
Supervisor(a) 5 supervisién a Decanatura.
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Continuacion de la figura 63.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Hoja No. 2 de 3

Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Facultad de
Ingenieria Decano 6 Firma de Vo.Bo. del nombramiento
7 Solicitud de viaticos y combustible,
y presentacion en tesoreria.
8 Realiza la supervisién
9 Redacta informe sobre la
supervision
Presenta informe de supervision
Asesor(a)- realizada que contengg:.
Supervisor(a) 10 . Infc_:rme dg supervisién N
Unidad de EPS e Hoja de bitacora de supervisién
y/o asesoria llenada con los
datos requeridos. (Ver anexo
7)
e Solicitud de viaticos.
(Ver anexo 8)
e Liquidacién de viaticos
Director(a) 11 | Firma de Vo.Bo. del nombramiento
Asesor(a)- 12 Lleva todos los documentos
Supervisor(a) presentados a Decanatura.
Facultad de Decano 13 Firma de aprobacién de informe de
Ingenieria supervision y solicitud de viaticos
Lleva a tesoreria la documentacion
Unidad de EPS Asesc_)r(a)— 14 para el tramite del cheque,
Supervisor(a) N
(liquidacion).
15 Aprobacion final del informe para el
Facultad de Tesorero pago de viaticos y combustible.
Ingenieria 16 Emision de cheque por pago de
viaticos y combustible.
Asesor(a)- 17 Presenta programacién de
Supervisor(a) supervision.
Elaboracion de la carta para que se
Secretaria 18 le designe algun vehiculo para la
Unidad de EPS realizacién de la supervision.
Director(a) 19 Firma (.je.autorizacién, de
requerimiento de vehiculo
Asesor(a)- 20
Supervisor(a) Lleva carta a la Secretaria Adjunta.
Facultgd ple Secretaria Adjunta 21 . L .
Ingenieria Designacién de vehiculo
_ Asesor(a)- 22 | Realiza visita de supervision
Unidad de EPS Supervisor(a) ,3 | Devolucion de vehiculo a secretaria

adjunta
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Continuacion de la figura 63.

Nombre de la Unidad: : Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC | Hoja No. 3 de 3

Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Facultad de
Ingenieria Secretaria Adjunta 24 Recepcién de vehiculo
Unidad de EPS Director(a) 25 Aprueba solicitud de viaticos
26 Solicitud de viaticos a tesoreria
Realiza la visita de supervisién al
27 campo
: Asesor(a)- Presenta informe de supervisién
Unidad de EPS Supervisor(a) 28 con bitacora al Director(a) de la
Unidad de EPS
Presenta la liquidacion de viaticos
29 a tesoreria
Director(a) 30
Decano 31 Vo.Bo. de la liquidacion de viaticos
Facultad de Tesoreria 32 Emision de cheque
Ingenieria 33 Cobro de cheque
Asesor(a)- Presenta informe de supervisién en
Supervisor(a) 34 Direccion de la Unidad de EPS.

Fuente: elaboracion propia.

112




Figura 64.

Eléctrica 2

Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecéanica

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

SUPERVISIONES DE EPS

Asesor(a)-Supervisor(a)

Secretaria de la

Director(a) de la Unidad

Decano de |la Facultad

Unidad de EPS de EPS de Ingenieria

INICIO

Realiza
supervisiones a
las instituciones

Presenta Elaborq el Firmay

i nombramiento !
programacion de »> sequn la » aprobacion del
las supervisiones 9 - nombramiento
programacion

y

Lleva el
nombramiento

»> del

Firma de Vo.Bo.

de supervision
a Decanatura

nombramiento

v

Realiza solicitud
de viaticos y
combustible, y
presentacién en
tesoreria

|

Realiza la
supervisiéon y
redacta informe
sobre la
supervision

l

Presenta informe
de supervision
realizada con

Firma de Vo.Bo.

formatos
completos

| del nombramiento

v

Lleva todos los
documentos

presentados a
Decanatura

Firma de aprobacion
de informe de
supervision y

solicitud de viaticos

v

Lleva a tesoreria la
documentacion para
el tramite del
cheque, (liquidacién)
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Continuacion de la figura 64.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

SUPERVISIONES DE EPS

Tesorero de la
Facultad de Ingenieria

Asesor(a)-
Supervisor(a)

Secretaria de la
Unidad de EPS

Director(a) de la
Unidad de EPS

Secretaria
Adjunta

Aprobacioén final
del informe para el
pago de viaticos y

combustible

Emisién de
cheque por pago

Presenta

Emite carta para
que se designe

de vidticos y
combustible

» programacion
de supervision

vehiculo para
realizar supervision

Firma de
o | autorizaciéon de

requerimiento
de vehiculo

v

Lleva carta a la

| Designacion de

secretaria
adjunta

vehiculo

Realiza visita

de supervi

Devolucién de
vehiculo a
secretaria adjunta

Recepcion de

Solicitud de

D —

Aprueba
solicitud de

viticos a tesoreria [

v

Realiza la visita
de supervision
al campo

v

Presenta informe
de supervisiéon con
bitacora al
Director(a) de la
Unidad de EPS

v

Presenta la
liquidacion de
viaticos a tesoreria

viaticos

Vo.Bo. de la

» liquidacién de
viaticos

v

Emisién de

Cobro de

cheque

cheque

v

Presenta informe
de supervisiéon en
Direccién de la
Unidad de EPS.

vehiculo

I—

Fuente: elaboracién propia.
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2.2.4.7. Evaluacion final del programa de EPS de la
Escuela de Ingenieria Mecéanica Eléctrica

Realizar evaluacion final del programa de EPS, para evaluar el

conocimiento y experiencia adquirida durante el desarrollo del proyecto.

Figura 65. Evaluacion final del programa de EPS de la Escuela de
Ingenieria Mecénica Eléctrica 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecanica Eléctrica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Evaluacién final del programa de EPS de la Escuela de

Ingenieria Mecéanica Eléctrica

Hoja No. 1 de 3 No. de formas:

Termina: Director de la Escuela de Ingenieria

Inicia: Estudiante Mecanica Eléctrica
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

Llena requisitos y/o completar en Control
Académico para solicitud de la evaluacion
final de EPS:

e Solvencia general (la obtiene en Caja
Central, con la constancia de Cierre
gue extiende Control Académico,
luego inscribirse en Registro y
Estadistica).

e Recibo de pago para derecho a
examen (Costo: Q.250.00). solicitarlo
en Caja de la Facultad de Ingenieria
(Validez durante el afio académico).

e 2 certificaciones de cursos
aprobados.

o 1 fotografia tamafio cédula.

e Solvencia de précticas.

e Solvencia de la Biblioteca Central y
de Ingenieria.

e Carta de trabajo.

e Carta de finalizacién del EPS

Facultad de
Ingenieria Estudiante 1
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Continuacion de la figura 65.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC | HojaNo.2de 3

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Control Académico

2

Extiende constancia para asignacion de
terna para la evaluacion final de EPS.

Unidad de
EPS

Asesor(a)-
Supervisor(a)

Gestiona la solicitud de evaluacion final de
EPS ante Coordinador del area de
Tecnologia y Energia.

(Ver anexo 9)

Coordinador(a) del
area de Tecnologia
y Energia

Recepcién de constancia de tramite de la
evaluacién final de EPS.

Propuesta en Coordinacién con la
Direccién, terna de evaluadores, y fecha de
la evaluacidn final de EPS.

Estudiante

Llena solicitud para la evaluacion final de

EPS firmada por:

e Estudiante.

e Asesor(a)-supervisor(a).

e Vo.Bo del Coordinador(a) del area de
Tecnologia y Energia.

Secretaria

Emite carta que contenga propuesta de:

e Terna evaluadora (Director de la
Escuela de Mecanica Eléctrica (o su
representante), Director(a) de la Unidad
de EPS (o su representante),
Asesor(a)-supervisor(a) de EPS).

e Fecha de evaluacién final de EPS.

Director(a)

Revisa papeleria para autorizacion de la

evaluacion final de EPS:

e Original de constancia de autorizacion
para realizar la evaluacién final de EPS
extendida por Control Académico.

e Anteproyecto de EPS.

e Firmay autorizacion de carta
proponiendo terna evaluadora y fecha
de realizacion de la evaluacion final de
EPS.

Secretaria

Entrega al estudiante la carta para solicitud
de evaluacion final de EPS.
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Continuacion de la figura 65.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC | HojaNo.3de 3

Gestiona la realizacién de evaluacion final
de EPS ante la Escuela de Ingenieria
Estudiante 10 Mecanica Eléctrica.

Lleva carta emitida por la Escuela de

Escuela de S L L
- Ingenieria Mecanica Eléctrica a terna
Ingenieria 11 evaluadora
Mecéanica d
Eléctrica Terna Evaluadora 12 Realiza evaluacion final de EPS.

Lectura del acta del estudiante por parte
del Director de la Escuela de Ingenieria
Director 13 Mecanica Eléctrica.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 66.

Ingenieria Mecénica Eléctrica 2

Evaluacion final del programa de EPS de |la Escuela de

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS

Titulo del procedimiento: Evaluacion final del programa EPS de la Escuela de Ingenieria Mecéanica Eléctrica

Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Coordinador(a)

Director de la

2 Secretaria | Director(a) de Escuela de
. Control Asesor(a)- del area de . r Terna -
Estudiante Académico | Supervisor(a) | Tecnologia de laUnidad | la Unidad de EehesEm Ingenieria
> e ecéanica
P oY | de EPS EPS M
9 Eléctrica
INICIO
Llena
requisitos y/o
completar en
Control
Académico
Extiende Ge;qona a
y solicitud de
constancia i
evaluacion
para — A
L final ante
evaluacion Coordinador
final de EPS p
del area
Recepcién de
constancia de
tramite de la
evaluacion final
Propuesta en
Llena solicitud Coordinacion
para la con la
evaluacion final [ Direccién,
de EPS terna de
evaluadores
* Revisa
0 Emite carta papeleria para
& para | |y| autorizacién
evaluacion de la
LéJ final de EPS evaluacién
< final de EPS
s ]
< Gestiona la v
[ad realizacion de Entrega al
(O] evaluacion final estudiante la
(@) de EPSantela | carta para
o Escuelade | solicitud de
o Ingenieria evaluacion
— Mecéanica final de EPS
w Eléctrica
o)
-
<Zt Lleva carta
= emitida por la
L Escuela de Realiza Lectura del
P Ingenieria evaluacion LIy actadel
O Mecéanica "1 final de "
O Industrial a EPS estudiante
<€ terna
-] evaluadora
Z
>
L

Fuente: elaboracion propia.

118




2.2.4.8. Informe final de EPS de la Escuela de
Ingenieria Mecéanica Eléctrica

Completado el periodo de EPS, se procede a autorizar el informe final de
EPS, y realizar la entrega de carta de finalizacion a cada uno de los

estudiantes.

Figura 67. Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica

Eléctrica 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria Mecénica Eléctrica
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC
Titulo del Procedimiento:Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecénica
Eléctrica
Hoja No. 1 de 3 No. de formas:
Inicia: Asesor(a)-Supervisor(a) Termina: Secretaria Adjunta
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Asesor(a)- Qompletado el tiempo d_eI EPS (6
. 1 0 3 meses) dar por finalizado el
Supervisor(a)
programa.
Emite carta de finalizacion oficial
Secretaria 2 del Programa de EPS. (Ver
anexo 10)
Asesor(a)- 3 Firma carta de finalizacion y la
. Supervisor(a) entrega al estudiante.
Unidad de EPS Entrega informe final de EPS al
Estudiante 4 asesor(a)-supervisor(a). En folder
color azul oscuro.
Revisa, indica correcciones y
Asesor(a)- aprueba informe final de EPS, de
Su ervis(or)(a) 5 acuerdo a las tres fases.
P e Servicio Técnico Profesional.
e Investigacion.
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Continuacion de la figura 67.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Hoja No. 2de 3

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Asesor(a)-
Supervisor(a)

e Docenciay aprendizaje.
Y que cumpla con el formato de trabajo
de graduacion.

Secretaria

Entrega al estudiante ficha de
seguimiento de trabajo de graduacién y
carta de aprobacion del asesor(a)-
supervisor(a).

Asesor(a)-
supervisor(a)

Revisa Informe final de EPS, Si se
sugirieron correcciones durante la
evaluacion final.

Estudiante

Traslada informe final completo al (0s)
Coordinador (es) de Area de la Escuela
de Ingenieria Mecénica Eléctrica para
su revisién y aprobacion. Esta revision
debe realizarse en un maximo de 10
dias calendario en cada Area.

Entrega el Informe Final a la Institucién
en la que desarroll6 el Programa de
EPS y solicita finiquito.

10

Traslada informe final aprobado ala
Secretaria de la Unidad de EPS.

Unidad de

EPS .
Secretaria

11

Entrega al estudiante:

e Solicitud de tramite de cartas de
informe final. (Ver anexo 11)

e Ficha de seguimiento de trabajos de
graduacion de EPS. (ver anexo 12)

Estudiante

12

Presenta en secretaria de la Unidad de

EPS:

e Informe final impreso.

e Disco que contenga el informe final.

e Ficha de seguimiento original.

e Finiquito original extendido por la
Institucion en donde desarroll6 el
Programa de EPS.

Coordinador(a) del
area de Tecnologiay
Energia

13

Revisa y aprueba el contenido del
informe final. Esta revisiéon debe ser en
un maximo de 3 dias. Firma ficha de
seguimiento de trabajo de graduacion.

Secretaria

14

Extiende cartas de la Director(a) de la
Unidad de EPS dirigida al Director de la
Escuela de Ingenieria Mecéanica
Eléctrica y devuelve al estudiante
informe final impreso.
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Continuacion de la figura 67.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Hoja No. 3 de 3

Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Firma de ficha de seguimiento y carta
Director 15 de aprobacion del informe final.
Lleva a linguistica:
¢ Informe final impreso.
e 1 disco que contenga trabajo de
graduacién en Word y PDF.
e 1 disco que contenga 2 articulos 1
en espafiol y el otro en inglés.
Estudiante 16 e 1 copia de la hoja de seguimiento
del trabajo de graduacion, firmada
Escue!a de por el asesor(a)-supervisor(a).
Inger,ne_rl'a e carta de que extiende el asesor(a)-
Mecanica supervisor(a).
Eléctrica o fotocopia del nimero de colegiado
activo del asesor(a)-supervisor(a).
e constancia de examen privado.
Linglistica 17 Revisa y sella articulos en espafiol.
El estudiante debe presentar:
¢ Hoja de seguimiento.
¢ Informe Final de EPS completo.
Articulos impresos.
Secretaria 18 e 1 disco (Tesisy 2 articulos).
e Extiende carta del director de la
Escuela de Ingenieria Mecanica
Eléctrica dirigida al Decano de la
Facultad de Ingenieria.
Recepcién de informe final de EPS y
Secretaria hoja de seguimiento.
Adjunta 19 Extiende una solicitud de graduandos al
Facultad de estudiante.
Ingenieria
Decanatura 20 Revisa informe final.
Extiende carta firmada por el Decano de
Secretaria la Facultad de Ingenieriay coloca fecha
Adjunta 21 de entrega y sella, para impresién del

informe final.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 68. Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria Mecanica
Eléctrica 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Informe final de EPS de la Escuela de Ingenierfa Mecanica Eléctrica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Secretaria de la

Coordinador(a) del Escuela de . Decano de la
. , 5 . o N Secretaria
Estudiante | areade Tecnologiay Secretaria Ingenieria Lingdistica Adiunta Facultad de
Energia Mecéanica ) Ingenieria
Eléctrica
Revisa y aprueba
el contenido del
informe final
Extiende cartas
de la Director(a) )
de EPSdiigida || | FIT2 0efohe
) e seguimiento
al Director de la
F ycartade
Escuela de "
- aprobacion del
Ingenieria ; )
o informe final
Mecénica
Eléctrica
Levaa Revisay
A sella
lingiistica " arti
articulos en
documentos N
espafiol
L Recepcion
El estudiante de informe Revisa
presenta final de EPS ) )
. ) ] informe final
informe final y hoja de
- seguimiento
4
o v
w Extiende carta
) firmada por el
0 Decano para
< impresion del
Z informe final,
L
w
>
hd \
0
i FIN
pA

Fuente: elaboracién propia.
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2.2.5. Escuela de Ingenieria Quimica

Los objetivos de la Escuela de Ingenieria Quimica, son los que a

continuacion se presentan:

o Formar ingenieros quimicos de excelente nivel, capaces de
desempenfarse eficientemente no solo en la industria nacional sino a nivel
mundial por su calidad académica, responsabilidad profesional y espiritu

emprendedor.
o Formar adecuadamente los recursos humanos dentro del campo cientifico

y tecnologico de la ingenieria quimica, para contribuir al fortalecimiento y

desarrollo de Guatemala.
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2.2.5.1. Seminario de EPS de la Escuela de

Ingenieria Quimica

Se realiza con el fin de proporcionar los lineamientos a seguir durante el

proceso Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).

Figura 69. Seminario de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica 1

Descripcién del programa de la Escuela de Ingenieria Quimica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Seminario de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica

Hoja No. 1 de 2 No. de formas:
Inicia; Coordinador(a) del area de Termina: Coordinador(a) del area de
industria industria
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Coordinador(a) de area 1 Coordina la  planificacion vy
de industria ejecucion del seminario de EPS.

Publica las fechas para realizar.
Seminario de EPS.

Entrega a los estudiantes los
siguientes documentos:

3 ¢ Normativo de EPS.

e Trifoliar con informacion del

2

Coordinador(a) de area
de Industriay
Asesor(a)-
Supervisor(a)

Unidad de EPS EPS. _
Emite lista de estudiantes que
Asesor(a)- 4 asistieron al seminario de EPS.
Supervisor(a) (Ver anexo 1)
Entrega al estudiante los siguientes
documentos:
e Formulario de inscripcion al EPS.
Coordinador(a) del area eModelo de la carta de
de industria 5 entendimiento.

eModelo de Ila carta de
compromiso del estudiante con
la Unidad de EPS.

e Hoja de control del EPS. (Ver
anexo 2)
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Continuacion de la figura 69.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC Hoja No. 2 de 2

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad de
EPS

Coordinador(a) del
area de industria

e Reporte semanal de actividades. (Ver
anexo 3)

¢ Guia para elaboracion de anteproyecto.

e Guia para elaboracion de informes
parciales.

¢ Programacién de actividades del EPS.

e Formato de finiquito.

Estudiante

presenta al coordinador(a) de &rea de

Industria, presentar Unicamente fotocopias

de los documentos mencionados:

e Original y copia del formulario de
inscripcion al EPS completado.

o 2 fotografias tamafio cédula.

¢ Constancia de cierre.

e Fotocopia de la solvencia de practicas
finales.
Constancia de aprobacion de los talleres
de linguistica.
Constancia de inscripcién en la USAC.

¢ Datos para emision de hoja de seguro de
vida.(Ver anexo 4)

e Carta de compromiso del estudiante con
la Unidad de EPS.(Ver anexo 5)

e Carta de entendimiento entre la
Institucion y la Facultad de Ingenieria.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 70. Seminario de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Seminario de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Coordinador(a) del area de

CLIGIEL PG industria'y Asesor(a)- Estudiante

LT Supervisor(a)
INICIO
A
Coordina la Publica las fechas
planificacién y para realizar.
ejecucion del "l Seminario de
seminario de EPS. EPS.
A
Entrega a los
estudiantes
documentos a
completar
|
v
Emite lista de
Entrega al .
estudiante (4 estudla}ntes que
documentos assgeron al
seminario de EPS.

v

presenta al
coordinador(a)
de area de
Industria
documentos
requisitos

4
FIN

SEMINARIO DE EPS

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.2. Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria

Quimica
Como primer paso, el estudiante debera presentar el perfil del proyecto a
desarrollar durante el Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), dentro de la

institucion y/o empresa.

Figura 71. Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica 1

Descripcion del programa de la Escuela de Ingenieria Quimica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica

Hoja No. 1 de 1 No. de formas:

Termina: Coordinador(a) del area de

Inicia: Estudiante Industria
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Presenta al asesor(a)-supervisor(a)
. el perfil del proyecto a desarrollar
Estudiante 1 durante el EPS. En folder color
morado.
Unidad de EPS Asesor(a)-
Supervisor(a) 2
Escuela de Verifica si cumplen con las tres
Ingenieria Director 3 fases obligatorias del EPS aprueba
Quimica perfil y define fecha de inicio.
Publica perfiles aprobados y asigna
Asesor(a)- asesor(a)-supervisor(a) a los
Unidad de EPS Supervisor(a) 4 estudiantes seleccionados

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 72. Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Asesor(a)-Supervisor(a)
Estudiante y Director de la Escuela

de Ingenieria Quimica
INICIO

A
Presenta al
asesor(a)-

supervisor(a) el
perfil del proyecto
a desarrollar

Asesor(a)-
Supervisor(a)

v

Verifica si cumplen
con las tres fases
obligatorias del EPS,
aprueba perfil y
define fecha de inicio

v

Publica perfiles
aprobados y
asigna asesor(a)-
supervisor(a) a los
estudiantes
seleccionados.

A 4
FIN

PERFIL DE EPS

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.3. Incorporacion a la institucion/empresa de la
Escuela de Ingenieria Quimica

Fase en la cual se incorpora al estudiante en la empresa y/o institucion

donde realizara su Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).

Figura 73. Incorporacion ala institucion/empresa de la Escuela de

Ingenieria Quimica 1

Descripcion del programa de la Escuela de Ingenieria Quimica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Incorporacién a la institucién/empresa de la Escuela de

Ingenieria Quimica

Hoja No. 1de 1 No. de formas:

Termina: Coordinador(a) del area de

Inicia: Secretaria de la Unidad de EPS Industria
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Emite carta de incorporacion al
Secretaria 1 programa de EPS al estudiante.

(Ver anexo 6)

Director(a) y
Coordinador(a) del area 2 Autorizacion de carta de

de industria incorporacion.
Indica al estudiante que debe
Unidad de EPS 3 presentar la carta de incorporacion

en la institucion. Y una copia de la
carta al asesor(a)-supervisor(a).
Entrega al asesor(a)-supervisor(a)
el listado de los estudiantes
4 asignados para que les de el
control y seguimiento del programa
de EPS.

Coordinador(a) del area
de industria

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 74. Incorporacion a lainstitucion/empresa de la Escuela de

Ingenieria Quimica 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Incorporacion a la Institucion de la Escuela de
Ingenieria Quimica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Director(a) de la
Unidad de EPS y Coordinador(a) del
Coordinador(a) del area de industria
area de industria

Secretaria

INICIO

Emite carta de
incorporacion al
programa de EPS
al estudiante.

v

Autorizacion
de carta de
incorporacion.

Indica al estudiante
que debe presentar
la carta de
incorporacion en la
institucion.

I

Entrega al
asesor(a)-
supervisor(a) el
listado de los
estudiantes

INCORPORACION A LA INSTITUCION

FIN

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.4. Anteproyecto de EPS de la Escuela de

Ingenieria Quimica

Verificar que el estudiante cumpla con los lineamientos en la entrega de

Su anteproyecto a realizar.

Figura 75. Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica 1

Descripcion del programa de la Escuela de Ingenieria Quimica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica

Hoja No. 1 de 2 No. de formas:
Inicia: Asesor(a)-Supervisor(a) Termina: Secretaria de la Unidad de EPS
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

Proporciona al estudiante el modelo del
anteproyecto, el cual debe contener 3
Fases

e Servicio Técnico Profesional.

¢ Investigacion.

e Docencia-aprendizaje.

y los siguientes documentos :
Carta dirigida por el estudiante al
Director de la Escuela de Ingenieria

Unidad de EPS Asesor(a)- 1 Quimica y hoja que incluya las
Supervisor(a) siguientes flrmas:_

° Estudiante.

. Asesor(a)-supervisor(a)

° Coordinador(a) del area de
Industria.

o Director(a) de la Unidad de
EPS.

) Director de la Escuela de
Ingenieria Quimica

. Espacio para consignar la

fecha de aprobacién.
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Continuacion de la figura 75.

USAC

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria,

Hoja No. 2 de 2

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad de EPS

Asesor(a)-
Supervisor(a

Revisa anexos, del anteproyecto
para verificar que el estudiante
adjunte los siguientes documentos:
e Constancia de cierre.

e Constancia de propedéutico o
talleres (redaccion, ortografia,
como hablar en publico y como
presentar proyectos).

e Constancia de inscripcion en el
afo de incorporacion.

e Solvencia de précticas finales.

e Carta de incorporacion al EPS.

Coordinador(a) del
area de industria

Revisa y firma anteproyecto.

Secretaria

Emite carta de envio de
anteproyecto para ser aprobado
por la Escuela de Ingenieria
Quimica.

Director(a)

Firma de carta y anteproyecto por
la Direccion.

Escuela de
Ingenieria
Quimica

Director

Aprueba y firma anteproyecto.

Unidad de EPS

Estudiante

Prepara cuatro copias completas
del anteproyecto ya aprobado y
firmado, en folder color morado:

e Para el estudiante, como
constancia de aprobacién del
anteproyecto.

e Para el Asesor(a)-
supervisor(a).

e Para el Archivo de la Facultad
de Ingenieria.

e Para la secretaria de la Escuela
de Ingenieria Quimica.

e Anteproyecto original al archivo
de la Unidad de EPS.

Secretaria

Archiva anteproyecto original por
carrera y por afio.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 76.

Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica 2

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

133

i : . Director de la
Asesor(a)- Coordinador(a) | Secretaria de | Director(a) de Escuela de
Supervisor(a) del area de la Unidad de | la Unidad de Inaenieria Estudiante
. industria EPS EPS gente
Quimica
Proporciona al
estudiante el
modelo del
anteproyecto
A
Revisa
anexos, del
anteproyecto
Revisa y firma
anteproyecto.
Emite carta Firma de
de enviode ——» cartay
anteproyecto anteproyecto
2 Apruebay
firma
LLl
L anteproyecto
= |
@) _ —
= Archiva Prevara
O anteproyecto para
w original por |« cuatro copias
5 carrera y por completas del
e afio anteproyecto
x
o
=
p FIN
<
Fuente: elaboracion propia.




2.2.5.5. Informes parciales de EPS de la Escuela de

Ingenieria Quimica

Revision de los avances del proyecto presentado por cada uno de los

estudiantes.

Figura 77.

Informes parciales de EPS de la Escuela de Ingenieria

Quimica 1l

Descripcion del programa de la Escuela de Ingenieria Quimica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Quimica

Titulo del Procedimiento: Informes parciales de EPS de la Escuela de Ingenieria

HojaNo.1de 1

No. de formas:

Inicia: Asesor(a)-Supervisor(a) Termina: Asesor(a)-Supervisor(a)
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

Realiza una presentacion del
informe parcial mensualmente del
avance del proyecto que esta

Estudiante realizando en la
1 institucion/empresa.
Unidad de EPS e Escrito
e Verbal
Asesor(a)-
Supervisor(a) 2 Revisa informe parcial.
Manifiesta su complacencia o no
Institucién/ Responsable del con el desenvolvimiento del
Empresa estudiante estudiante (en formato de informe

3 parcial)

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 78.

Informes parciales de EPS de la Escuela de Ingenieria
Quimica 2

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Informes parciales de la Escuela de Ingenieria Quimica
por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Universidad de San Carlos de Guatemala

Responsable del
. . estudiante en la
Estudiante Asesor(a)-Supervisor(a) T
institucion/
empresa
INICIO
Y
Realiza una
presentacion de
informes
parciales
mensuales
¢ Manifiesta su
e complacencia 0 no
Revisa informe
arcial > conel
P desenvolvimiento
del estudiante
FIN

Fuente: elaboracién propia.
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2.2.5.6. Supervisiones de EPS de la Escuela de

Ingenieria Quimica

Realizar supervisiones en cada una de las instituciones/empresas para

verificar el avance de los proyectos propuestos.

Figura 79. Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica 1

Descripcién del programa de la Escuela de Ingenieria Quimica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Supervision de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica

Hoja No. 1 de 3

No. de formas:

Inicia: Asesor(a)-Su

pervisor(a)

Termina: Asesor(a)-Supervisor(a)

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad de EPS

Asesor(a)-
Supervisor(a)

Realiza supervisiones a las

instituciones:

e Visitas cada dos meses para
proyectos con duracion de seis
meses.

e Visitas mensuales para
proyectos con duracién de tres
meses.

Presenta programacion de las

supervisiones. La programacion

debe contener:

e Fecha arealizar la supervision

e Municipio y departamento
donde se va a realizar la
supervision.

Secretaria

Elabora el nombramiento segln la
programacion de supervisiones

Director(a)

Firma y aprobacion del
nombramiento

Asesor(a)-
Supervisor(a)

Lleva el nombramiento de
supervision a Decanatura.

Facultad de
Ingenieria

Decano

Firma de Vo.Bo. del nombramiento
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Continuacion de la figura 79.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Hoja No. 2 de 3

Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Solicitud de viaticos y combustible,
y presentacion en tesoreria.
Realiza la supervisién
Redacta informe sobre la
9 supervisién
Presenta informe de supervision
Asesor(a)- realizada gue contenga:
Supervisor(a) e Informe de supervision
. e Hoja de bitdcora de
Unidad de EPS supj)ervisién y/o asesoria
10 llenada con los datos
requeridos.(Ver anexo 7)
e Solicitud de viaticos.
(Ver anexo 8)
e Liquidacion de viaticos
Director(a) 11 Firma de Vo.Bo. del nombramiento
Asesor(a)- Lleva todos los documentos
Supervisor(a) 12 presentados a Decanatura.
Facultad de Firma de aprobacion de informe de
Ingenieria Decano 13 supervisién y solicitud de viaticos
Lleva a tesoreria la documentacion
Unidad de EPS Asesor(a)- para el tramite del cheque,
Supervisor(a) 14 (liguidacién).
Aprobacion final del informe para
Tesorero 15 el pago de viaticos y combustible.
Facultad de Emisidn de cheque por pago de
Ingenieria 16 viaticos y combustible.
Asesor(a)- Presenta programacion de
Supervisor(a) 17 supervision.
Elaboracion de la carta para que
se le designe algun vehiculo para
Unidad de EPS secretaria 18 la realizacién de la supervision.
Firma de autorizacion de
Director(a) 19 requerimiento de vehiculo
Asesor(a)-
Supervisor(a) 20 Lleva carta a la secretaria adjunta.
Facultad de
Ingenieria Secretaria Adjunta 21 Designacién de vehiculo
22 Realiza visita de supervisiéon
Unidad de EPS Asesor(a)- Devolucion de vehiculo a
Supervisor(a) 23 secretaria adjunta
Facultad de
Ingenieria Secretaria Adjunta 24 Recepcién de vehiculo
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Continuacion de la figura 79.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Hoja No. 3 de 3

Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Unidad de EPS Director(a) 25 Aprueba solicitud de viaticos
26 Solicitud de viaticos a tesoreria
Realiza la visita de supervision al
27 campo
Unidad de EPS Asesor(a)- Presenta informe de supervision
Supervisor(a) 28 con bitacora al Director(a) de la
Unidad de EPS
Presenta la liquidacion de viaticos a
29 tesoreria
Director(a) 30
Facultad de Decano 31 |Vo.Bo. de la liquidacion de viaticos
Ingenieria Tesoreria 32 Emision de cheque
Asesor(a)- 33 Cobro de cheque
Supervisor(a) Presenta informe de supervisién en
34 Direccion de la Unidad de EPS.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 80.

Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica 2

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

SUPERVISIONES DE EPS

Asesor(a)-Supervisor(a)

Secretaria de la

Director(a) de la Unidad

Decano de la Facultad

Unidad de EPS de EPS de Ingenieria

INICIO

Realiza
supervisiones a
las instituciones

Presenta Elabora_ el Firmay

) nombramiento i
programacion de seqgun la » aprobacion del
las supervisiones g <o nombramiento
programacion

’

Lleva el
nombramiento

Firma de Vo.Bo.

de supervision
a Decanatura

> del
nombramiento

v

Realiza solicitud
de viaticos y
combustible, y
presentacion en
tesoreria

}

Realiza la
supervision y
redacta informe
sobre la
supervision

l

Presenta informe
de supervision
realizada con

Firma de Vo.Bo.

formatos
completos

A,

del nombramiento

v

Lleva todos los
documentos

Firma de aprobacion
de informe de

presentados a
Decanatura

supervision y
solicitud de viaticos

v

Lleva a tesoreria la
documentacién para
el tramite del
cheque, (liquidacién)
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Continuacion de la figura 80.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

SUPERVISIONES DE EPS

Tesorero de la
Facultad de Ingenieria

Asesor(a)-
Supervisor(a)

Secretaria de la
Unidad de EPS

Director(a) de la
Unidad de EPS

Secretaria
Adjunta

Aprobacion final
del informe para el
pago de viaticos y

combustible

Emisién de
cheque por pago

Presenta

A 4

Emite carta para
que se designe

de viaticos y
combustible

programacion
de supervision

vehiculo para
realizar supervision

Firma de
o | autorizaciéon de

requerimiento
de vehiculo

v

Lleva carta a la

Designacion de

h 4

secretaria
adjunta

vehiculo

Realiza vi
de supervision

Devolucién de
vehiculo a
secretaria adjunta

Recepcion de

A 4

Solicitud de

D —

Aprueba
solicitud de

viaticos a tesoreria [

v

Realiza la visita
de supervision
al campo

v

Presenta informe
de supervisiéon con
bitacora al
Director(a) de la
Unidad de EPS

v

Presenta la
liquidacion de
viaticos a tesoreria

viaticos

Vo.Bo. de la
- liquidacion de

viaticos

v

Emisién de

Cobro de

A 4

cheque

cheque

v

Presenta informe
de supervisién en
Direccién de la
Unidad de EPS.

vehiculo

Fuente: elaboracion propia.
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2.25.7. Evaluacion final de EPS de la Escuela de

Ingenieria Quimica

Realizar evaluacion final del programa de EPS, para evaluar el

conocimiento y experiencia adquirida durante el desarrollo del proyecto.

Figura 81. Evaluacion final de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica
1

Descripcion del procedimientode la Escuela de Ingenieria Quimica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Evaluacion final de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica

Hoja No. 1 de 2 No. de formas:

Termina: Director de la Escuela de Ingenieria

Inicia: Estudiante Quimica
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

Llena requisitos y/o completar en Control
Académico para solicitud de la evaluacion
final de EPS:

e Solvencia general (la obtiene en Caja
Central, con la constancia de Cierre
gue extiende Control Académico,
luego inscribirse en Registro y
Estadistica).

e Recibo de pago para derecho a
examen (Costo: Q.250.00). solicitarlo

Estudiante 1 en Caja de la Facultad de Ingenieria
(Validez durante el afio académico).

e 2 certificaciones de cursos
aprobados.

e 1 fotografia tamafio cédula.

e Solvencia de précticas.

e Solvencia de la Biblioteca Central y
de Ingenieria.

e Carta de trabajo.

e Carta de finalizacion del EPS

Facultad de
Ingenieria
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Continuacion de la figura 81.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC | HojaNo. 2 de 2

Unidad

Paso
Responsable No. Actividad

Facultad de
Ingenieria

Extiende constancia para asignacion de
Control Académico 2 terna para la evaluacion final de EPS.

Unidad de
EPS

Gestiona la solicitud de evaluacion final de
Asesor(a)- EPS ante Coordinador del area de
Supervisor(a) 3 Industria. (Ver anexo 9)

Recepcién de constancia de tramite de la
4 evaluacion final de EPS.

Propuesta en Coordinacidn con la
Coordinador(a) del Direccion, terna de evaluadores, y fecha de
area de industria 5 la evaluacion final de EPS.

Llena solicitud para la evaluacion final de

EPS firmada por:

e Estudiante.

Estudiante 6 e Asesor(a)-supervisor(a).

e Vo.Bo. del Coordinador(a) del area de
industria.

Emite carta que contenga propuesta de:

e Terna evaluadora (Director de la
Escuela de Ingenieria Quimica (o su

Secretaria 7 representante), Director(a) de la
Unidad de EPS (o su representante),
Asesor(a)-supervisor(a) de EPS).

e Fecha de evaluacion final de EPS.

Revisa papeleria para autorizacion de la

evaluacion final de EPS:

e Original de constancia de autorizacion
para realizar la evaluacion final de EPS

Director(a) 8 extendida por Control Académico.

e Anteproyecto de EPS.

e Firmay autorizacién de carta
proponiendo terna evaluadora y fecha
de realizacion de la evaluacion final de
EPS.

Entrega al estudiante la carta para solicitud
Secretaria 9 de evaluacion final de EPS.

Escuela de
Ingenieria
Quimica

Gestiona la realizacion de evaluacion final
de EPS ante la Escuela de Ingenieria
Estudiante 10 Quimica.

Lleva carta emitida por la Escuela de
11 Ingenieria Quimica a terna evaluadora.

Terna Evaluadora 12 Realiza evaluacion final de EPS.

Lectura del acta del estudiante por parte
del Director de la Escuela de Ingenieria
Director 13 Quimica.

Fuente: Elaboracién propia
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Figura 82. Evaluacion final de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica
2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
itulo del procedimiento: Evaluacion final del programa e la Escuela de Ingenieria Quimica
Titulo del d to: Eval final del EPS delaE la de |
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian
. . . Director de la
Coordinador(a)| Secretaria | Director(a) de
. Control Asesor(a)- 2 ; ) Terna Escuela de
Estudiante P ; del areade |delaUnidad| la Unidad de =
Académico | Supervisor(a) industria de EPS EPS Evaluadora Ingenieria
Quimica
INICIO
Llena
requisitos y/o
completar en
Control
Académico
- Gestiona la
Extlendg solicitud de
constancia evaluacion
para s
- final ante
evaluacion Coordinador
final de EPS P
del area
Recepcion de
constancia de
tramite de la
evaluacion final
Propuesta en
Llena solicitud Coordinacién
para la conla
evaluacion final | Direccion,
de EPS terna de
evaluadores
* Revisa
0 Emite carta papeleria para
& para ||| autorizacion
evaluacion de la
g final de EPS evaluacion
< final de EPS
s ]
é Gestiona la Entrega al
realizacion de €g
(O] M estudiante la
o) evaluacion final carta para
x de EPS ante la [« lici pdd
a Escuela de solicitud de
1 Ingenieria _evaluauon
o Quimica final de EPS
o
2 v
<
pd Lleva carta
o emitida por la -
Escuela de Reallz_g Lectura del
P = evaluacion
g Ingenieria > —» actadel
)] A final de .
) Quimica a EPS estudiante
terna
g evaluadora
-
<
>
L

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.8. Informe final de EPS de la Escuela de

Ingenieria Quimica
Completado el periodo de EPS, se procede a autorizar el informe final de
EPS, y realizar la entrega de carta de finalizacién a cada uno de los

estudiantes.

Figura 83. Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica 1

Descripcion del procedimientode la Escuela de Ingenieria Quimica

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica

Hoja No. 1 de 3 No. de formas:
Inicia: Asesor(a)-Supervisor(a) Termina: Secretaria Adjunta
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Asesor(a)- Completado el tiempo del EPS (6 6 3
Supervisor(a) 1 meses) dar por finalizado el programa.
Emite carta de finalizacion oficial del
Secretaria 2 Programa de EPS. (Ver anexo 10)
Asesor(a)- Firma carta de finalizacién y la entrega
Unidad de EPS Supervisor(a) 3 al estudiante.

Entrega informe final de EPS al
asesor(a)-supervisor(a). En folder
Estudiante 4 color morado.

Revisa, indica correcciones y aprueba
informe final de EPS, de acuerdo a las

tres fases.
Asesor(a)- e Servicio Técnico Profesional.
Supervisor(a) 5 e Investigacion.

e Docenciay aprendizaje.

Y que cumpla con el formato de
trabajo de graduacion.

Entrega al estudiante ficha de
seguimiento de trabajo de graduacién
Secretaria 6 y carta de aprobacion del asesor(a)-
supervisor(a).
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Continuacion de la figura 83.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Hoja No. 2 de 3

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad de EPS

Asesor(a)-
Supervisor(a)

Revisa Informe final de EPS, Si se
sugirieron correcciones durante la
evaluacion final.

Estudiante

Entrega el Informe Final ala
Instituciéon en la que desarroll6 el
Programa de EPS vy solicita finiquito.

Traslada informe final aprobado a la
Secretaria de la Unidad de EPS.

Secretaria

10

Entrega al estudiante:

e Solicitud de tramite de cartas de
trabajo de graduacion.
(Ver anexo 11)

e Ficha de seguimiento de trabajos
de graduacion de EPS. (Ver
anexo 12)

Estudiante

11

Presenta en secretaria de la Unidad

de EPS:

¢ Informe final impreso.

e Disco que contenga el informe
final.

e Ficha de seguimiento original.

e Finiquito original extendido por la
Institucion en donde desarroll6 el
Programa de EPS.

Coordinador(a) del
area de industria

12

Revisa y aprueba el contenido del
informe final. Esta revision debe ser en
un maximo de 3 dias. Firma ficha de
seguimiento de trabajo de graduacién.

Secretaria

13

Extiende cartas de la Director(a) de la
Unidad de EPS dirigida al Director de
la Escuela de Ingenieria Quimica y
devuelve al estudiante informe final
impreso.

Escuela de
Ingenieria
Quimica

Director

14

Firma de ficha de seguimiento y carta
de aprobacion del informe final.

Facultad de
Ingenieria

Estudiante

15

Lleva a lingtiistica:

e Informe final impreso.

e 1 disco que contenga trabajo de
graduacion en Word y PDF.

e 1 disco que contenga 2 articulos 1
en espafiol y el otro en inglés.
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Continuacion de la figura 83.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC | HojaNo.3de 3

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Facultad de
Ingenieria

Estudiante

1 copia de la hoja de seguimiento
del trabajo de graduacion, firmada
por el asesor(a)-supervisor(a).
carta de que extiende el asesor(a)-
supervisor(a).

fotocopia del niumero de colegiado
activo del asesor(a)-supervisor(a).
constancia de examen privado.

Linguistica

16

Revisa y sella articulos en espafiol.

Escuela de
Ingenieria
Quimica

Secretaria

17

El estudiante debe presentar:

Hoja de seguimiento.

Informe Final de EPS completo.
Articulos impresos.

1 disco (Tesis y 2 articulos).
Extiende carta del Director de la
Escuela de Ingenieria Quimica
dirigida al Decano de la Facultad de
Ingenieria.

Facultad de
Ingenieria

Secretaria
Adjunta

18

Recepcién de informe final de EPS y
hoja de seguimiento.

Extiende una solicitud de graduandos al
estudiante.

Decano

19

Revisa informe final.

Secretaria
Adjunta

20

Extiende carta firmada por el Decano de
la Facultad de Ingenieriay coloca fecha
de entrega y sella, para impresion del
informe final.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 84.

Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica 2

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

INFORME FINAL DE EPS

Asesor(a)-Supervisor(a)

Secretaria de la Unidad
de EPS

Estudiante

Dar por finalizado
el programa de

Emite carta de
finalizacion oficial

EPS

del Programa de
EPS

A

Firma carta de

finalizacion y la
entrega al estudiante

Entrega informe final
de EPS al asesor(a)-
supervisor(a)

!

Revisa, indica
correcciones y aprueba
informe final de EPS

v

Entrega al estudiante
ficha de seguimiento y
carta del asesor(a)-
supervisor(a).

A

Revisa
Informe final

Traslada
» informe final

de EPS

Entrega al
estudiante 1«

completo

}

Entrega el
Informe Final
a la Institucion

|

Traslada
informe final

documentos

aprobado ala
Secretaria

Presenta en

secretaria de

la Unidad de
EPS
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Continuacion de la figura 84.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria Quimica
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Secretaria de la

INFORME FINAL DE EPS

Extiende carta
firmada por el
Decano para
impresion del
informe final.

FIN

) ) Decano de la
. Coordinador(a) del . Escuelade Lo Secretaria
Estudiante p : : Secretaria e Lingtistica : Facultad de
area de industria Ingenieria Adjunta o
- Ingenieria
Quimica
Revisa y aprueba
el contenido del
informe final

Extiende cartas

de la Director(a) Firma de ficha

de EPS dirigida de seguimiento

al Directorde la % ycartade

Escuela de aprobacion del
Ingenieria informe final
Quimica
Levaa Revisa y
A sella
lingdiistica >
articulos en
documentos o
espafiol
J Recepcion
El estudiante de informe Revisa
presenta final de EPS > -
) ) ) informe final
informe final y hoja de
seguimiento

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6. Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

El objetivo principal de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas,
es el de preparar profesionales que ayuden a solucionar la problemética en

Guatemala.

2.2.6.1. Seminario de EPS de la Escuela de
Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Se realiza con el fin de proporcionar los lineamientos a seguir durante el

proceso Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).

Figura 85. Seminario de EPS de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y

Sistemas 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Seminario de EPS de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y

Sistemas

Hoja No. 1 de 3 No. de formas:

Inicia: Coordinador(a) del area de Termina: Coordinador(a) del area de

Tecnologiay Energia Tecnologiay Energia

Paso

Unidad Responsable No. Actividad

Unidad de EPS | Coordinador(a) de area 1 Coordina la planificacién y ejecucién

de Tecnologia y Energia del seminario de EPS.

Coordinador(a) de area

de Tecnologia y Energia 2
y Asesor(a)- Publica las fechas para realizar.
Supervisor(a) Seminario de EPS.

Fuente: elaboracion propia.
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Continuacion de la figura 85.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Hoja No. 2de 3

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad de
EPS

Coordinador(a) de
area de Tecnologiay
Energiay asesor(a)-

Supervisor(a)

Entrega a los estudiantes los siguientes
documentos:

e Normativo de EPS.

e Trifoliar con informacion del EPS.

Asesor(a)-
Supervisor(a)

Emite lista de estudiantes que asistieron
al seminario de EPS.(Ver anexo 1)

Coordinador(a) del
area de Tecnologiay
Energia

Entrega al estudiante los siguientes
documentos:
e Formulario de inscripcién al EPS.
e Modelo de la carta de entendimiento.
¢ Modelo de la carta de compromiso
del estudiante con la Unidad de EPS.
e Hoja de control del EPS.
(Ver anexo 2)
e Reporte semanal de actividades.
(Ver anexo 3)
e Guia para elaboracién de
anteproyecto.
e Guia para elaboracion de informes
parciales.
e Programacion de actividades del
EPS.
e Formato de finiquito.

Estudiante

presenta al coordinador(a) de éarea de
Tecnologia y Energia:
e Original y copia del formulario de
inscripcion al EPS completado.
e 2 fotografias tamafio cédula.
e Constancia de cierre.
e Fotocopia de Ila solvencia de
practicas finales.
e Constancia de aprobacion de los
talleres de linguistica.
e Constancia de inscripcion en la

USAC.

o Datos para emisién de hoja de
seguro de vida. (Ver anexo 4)

o Carta de compromiso del

estudiante con la Unidad de EPS.
(Ver anexo 5)
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Continuacion de la figura 85.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC | HojaNo.3de3

Carta de entendimiento entre la Institucién y
Estudiante la Facultad de Ingenieria.
Entrega al asesor(a)-supervisor(a) el listado
Unidad de 8 de los estudiantes asignados para que les
EPS Coordinador(a) del de el control y seguimiento del programa de
area de Tecnologiay EPS.
Energia 9 Asigna asesor(a)-supervisor(a) a los

estudiantes.

Fuente: elaboracion propia.
Figura 86. Seminario de EPS de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y

Sistemas 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Seminario de EPS de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Coordinador(a) del area de
Industria y Asesor(a)-
Supervisor(a)

Coordinador(a) del area de
Tecnologiay Energia

INICIO

Asesor(a)-

Supervisor(a) Estudiante

SEMINARIO DE EPS

Coordina la
planificacién y
ejecucion del

seminario de EPS.

Publica las fechas
o para realizar.

Seminario de
EPS.

Entrega a los
estudiantes
documentos a

completar
Emite lista de
Entrega al
h estudiantes que
estudiante |« .
documentos asistieron al
seminario de EPS.

v

presenta al
coordinador(a)
de area
documentos
requisitos

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6.2. Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria en

Ciencias y Sistemas

Como primer paso, el estudiante debera presentar el perfil del proyecto a
desarrollar durante el Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), dentro de la

institucion y/o empresa.

Figura 87. Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y

Sistemas 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC
Titulo del Procedimiento: Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas
Hoja No. 1de 1 No. de formas:
Termina: Coordinador(a) del area de
Inicia: Estudiante Tecnologiay Energia
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Presenta al asesor(a)-supervisor(a)
: el perfil del proyecto a desarrollar
Estudiante 1 durante el EPS. En folder color
Unidad de EPS anaranjado.
Aprueba perfil y define fecha de
Coordinador del area 2 inicio
de Tecnologiay Publica perfiles aprobados y asigna
Energia 3 asesor(a)-supervisor(a) a los
estudiantes seleccionados.

Fuente: elaboracién propia.

152



Figura 88. Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y

Sistemas 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Perfil de EPS de la Escuela de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Asesor(a)-supervisor(a)

. y Director de la Escuela Asesor(a)-
Estudiante L .
de Ingenieria en Supervisor(a)
Ciencias y Sistemas
Presenta al
asesor(a)-

supervisor(a) el
perfil del proyecto
a desarrollar

v

Verifica si cumplen
con las tres fases
obligatorias del EPS,
aprueba perfil y
define fecha de inicio

v

Publica perfiles
aprobados y
asigna asesor(a)-
supervisor(a) a los
estudiantes
seleccionados.

FIN

PERFIL DE EPS

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6.3. Incorporacion a la institucion/empresa de la
Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Fase en la cual se incorpora al estudiante en la empresa y/o institucion

donde realizara su Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).

Figura 89. Incorporacion ala institucion/empresa de la Escuela de

Ingenieria en Ciencias y Sistemas 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Incorporacién a la institucién/empresa de la Escuela de

Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Hoja No. 1de 1 No. de formas:

Termina: Coordinador(a) del area de

Inicia: Secretaria de la Unidad de EPS Tecnologiay Energia
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Emite carta de incorporacion al
Secretaria 1 programa de EPS al estudiante.

(Ver anexo 6)

Director(a) y
Coordinador(a) del area

de Tecnologiay Autorizacion de carta de
Energia incorporacion.
Indica al estudiante que debe
Unidad de EPS 3 presentar la carta de incorporacion
en la institucion. Y una copia de la
Coordinador(a) del area carta al asesor(a)-supervisor(a).
de Tecnologiay Entrega al asesor(a)-supervisor(a)
Energia el listado de los estudiantes

4 asighados para que les de el
control y seguimiento del programa
de EPS.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 90.

Incorporacion a lainstitucion/empresa de la Escuela de

Ingenieria en Ciencias y Sistemas 2

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Incorporacion a la Institucion de la Escuela de
Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

INCORPORACION A LA INSTITUCION

Secretaria

Director(a) de la
Unidad de EPS y
Coordinador(a) del
area de Tecnologiay
Energia

Coordinador(a) del
area de Tecnologiay
Energia

INICIO

Emite carta de
incorporacion al
programa de EPS
al estudiante.

v

Autorizacion
de carta de
incorporacion.

Indica al estudiante
que debe presentar
la carta de
incorporacién en la
institucion.

'

Entrega al
asesor(a)-
supervisor(a) el
listado de los
estudiantes

FIN

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6.4. Anteproyecto de EPS de la Escuela de
Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Verificar que el estudiante cumpla con los lineamientos en la entrega de

Su anteproyecto a realizar.

Figura 91. Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria en

Ciencias y Sistemas 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria en Ciencias
y Sistemas

Hoja No. 1 de 3 No. de formas:

Inicia: Asesor(a)-Supervisor(a) Termina: Secretaria de la Unidad de EPS
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Proporciona al estudiante el modelo del
anteproyecto, el cual debe contener 3
Fases

e Servicio Técnico Profesional.

¢ Investigacion.

e Docencia-aprendizaje.

y los siguientes documentos :

Unidad de Asesor(a)- 1 Carta dirigida por el es’gudjante a[ Dir_ector
EPS Supervisor(a) d(_a la Escuela _de Inggmerla en lean(_:las y

Sistemas y hoja que incluya las siguientes

firmas:

e Estudiante.

e Asesor(a)-supervisor(a)

e Coordinador(a) del area de Tecnologia
y Energia.

e Director(a) de la Unidad de EPS.

o Director de la Escuela de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas

e Espacio para consignar la fecha de
aprobacion.
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Continuacion de la figura 91.

USAC

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria,

Hoja No. 2 de 3

Unidad

Responsable

Paso No.

Actividad

Unidad de EPS

Asesor(a)-
Supervisor(a)

Revisa anexos, del anteproyecto
para verificar que el estudiante
adjunte los siguientes documentos:
e Constancia de cierre.

e Constancia de propedéutico o
talleres (redaccion, ortografia,
como hablar en publico y como
presentar proyectos).

e Constancia de inscripcion en el
afio de incorporacion.

e Solvencia de précticas finales.

e Carta de incorporacion al EPS.

Asesor(a)-
Supervisor(a),
Coordinador(a) del
area de Tecnologia

Revisa y firma anteproyecto.

Secretaria

Emite carta de envio de
anteproyecto para ser aprobado
por la Escuela de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas.

Director(a)

Firma de carta y anteproyecto por
la Direccion.

Escuela de
Ingenieria en
Ciencias y
Sistemas

Director

Aprueba y firma anteproyecto.

Unidad de EPS

Estudiante

Prepara cuatro copias completas
del anteproyecto ya aprobado y
firmado, en folder color anaranjado:

e Para el estudiante, como
constancia de aprobacién del
anteproyecto.

e Para el archivo de la Facultad
de Ingenieria.

e Para la secretaria de la Escuela
de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas.

e Anteproyecto original al archivo
de la Unidad de EPS.

Secretaria

Archiva anteproyecto original por
carrera y por afo.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 92. Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria en

Ciencias y Sistemas 2

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS

Titulo del procedimiento: Anteproyecto de EPS de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Coordinador(a)

Director de la

. Secretaria de | Director(a) de| Escuela de
Asesor(a)- del &rea de : : - .
Supervisor(a) Tecnologia y la Unidad de | la Unidad de | Ingenieriaen | Estudiante
7 EPS EPS Ciencias y
Energia .
Sistemas
INICIO
Proporciona al
estudiante el
modelo del
anteproyecto
4
Revisa
anexos, del
anteproyecto
Revisa y firma
anteproyecto.

Emite carta Firma de

de enviode ——» cartay

anteproyecto anteproyecto

Apruebay
firma
anteproyecto
Archiva
Prepara
anteproyecto .
ot cuatro copias
original por

carrera'y por
afio

ANTEPROYECTO DE EPS

completas del
anteproyecto

Fuente: elaboracién propia.
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2.2.6.5. Informes parciales de EPS de la Escuela de

Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Revisién de los avances del proyecto presentado por cada uno de los

estudiantes.

Figura 93. Informes parciales de EPS de la Escuela de Ingenieria en

Ciencias y Sistemas 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Informes parciales de EPS de la Escuela de Ingenieria en

Ciencias y Sistemas

Hoja No. 1de 1 No. De Formas:
Inicia: Asesor(a)-Supervisor(a) Termina: Asesor(a)-Supervisor(a)
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

El estudiante realiza una
presentacion de informes parciales
mensuales del avance del proyecto
1 gue se esta realizando en la

Unidad de EPS Asesor(a)- institucion
Supervisor(a) e  Escrito
e Verbal

2 Revisa informe parcial.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 94. Informes parciales de EPS de la Escuela de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas 2

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Informes parciales de la Escuela de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Responsable del
. . estudiante en la
Estudiante Asesor(a)-Supervisor(a) S
institucion/
empresa
INICIO
0y
& Y
Realiza una
LéJ presentacion de
informes
& parciales
1 mensuales
< |
8 # Manifiesta su
< Revisa informe complacencia o no
o arcial con el
)] P desenvolvimiento
L del estudiante
>
Y
8 FIN
Z

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6.6. Supervisiones de EPS de la Escuela de

Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Realizar supervisiones en cada una de las instituciones/empresas para

verificar el avance de los proyectos propuestos.

Figura 95. Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria en

Ciencias y Sistemas 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Supervisién de EPS de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y

Sistemas
Hoja No. 1 de 3 No. de formas:
Inicia: Asesor(a)-Supervisor(a) Termina: Asesor(a)-Supervisor(a)
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Realiza supervisiones a las instituciones:
1 e Visitas cada dos meses para
proyectos con duracion de seis
meses.
e Visitas mensuales para proyectos con
Asesor(a)- duracion de tres meses.
Supervisor(a Presenta programacion de las
Unidad de EPS P ® supervisioF;lesg. La programacion debe
contener:
2 e Fecha arealizar la supervision
e Municipio y departamento donde se
va a realizar la supervision.
Elabora el nombramiento segun la
Secretaria 3 programacion de supervisiones
Director(a) 4 Firma y aprobacion del nombramiento
Asesor(a)- Lleva el nombramiento de supervision a
Supervisor(a) 5 Decanatura.
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Continuacion de la figura 95.

_ I\Jombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Hoja No. 2 de 3
Ingenieria, USAC
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Facultad de
Ingenieria Decano 6 Firma de Vo.Bo. del nombramiento
Solicitud de viaticos y combustible,
y presentacién en tesoreria.
Asesor(a)- Realiza la supervision
Supervisor(a) Redacta informe sobre la
9 supervision
Presenta informe de supervisién
realizada que contenga:
¢ Informe de supervision
. e Hoja de bitacora de supervision
Unidad de EPS Asesor(a)- 10 y/oJ asesoria llenada copn los
Supervisor(a) datos requeridos.(Ver anexo 7)
e Solicitud de viaticos.
(Ver anexo 8)
e Liquidacion de viaticos
Director(a) 11 Firma de Vo.Bo. del nombramiento
Asesor(a)- Lleva todos los documentos
Supervisor(a) 12 presentados a Decanatura.
Facultad de Firma de aprobacion de informe de
Ingenieria Decano 13 supervisién y solicitud de viaticos
Lleva a tesoreria la documentacion
Unidad de EPS Asesor(a)- para el tramite del cheque,
Supervisor(a) 14 (liguidacién).
Aprobacién final del informe para el
Tesorero 15 pago de viaticos y combustible.
Facultad de Emision de cheque por pago de
Ingenieria 16 viaticos y combustible.
Asesor(a)- Presenta programacién de
Supervisor(a) 17 supervision.
Elaboracion de la carta para que se
le designe algin vehiculo para la
Unidad de EPS Secretaria 18 realizacion de la supervision.
Firma de autorizacién de
Director(a) 19 requerimiento de vehiculo
Asesor(a)-
Supervisor(a) 20 Lleva carta a la secretaria adjunta.
Facultad de
Ingenieria Secretaria Adjunta 21 Designacion de vehiculo
22 Realiza visita de supervision
Unidad de EPS Asesor(a)- Devolucién de vehiculo a secretaria
Supervisor(a) 23 adjunta
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Continuacion de la figura 95.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Hoja No. 3 de 3

Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Facultad de
Ingenieria Secretaria Adjunta 24 Recepcién de vehiculo
Unidad de EPS Director(a) 25 Aprueba solicitud de viaticos
26 Solicitud de viaticos a tesoreria
Realiza la visita de supervisién al
27 campo
Asesor(a)- Presenta informe de supervision con
Supervisor(a) 28 bitacora al Director(a) de la Unidad de
EPS
Presenta la liquidacion de viaticos a
29 tesoreria
Unidad de EPS Director(a) 30
Decano 31 Vo.Bo. de la liguidacion de viaticos
Facultad de Tesoreria 32 Emision de cheque
Ingenieria Asesor(a)- 33 Cobro de cheque
Supervisor(a) Presenta informe de supervision en
34 Direccion de la Unidad de EPS.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 96.

Ciencias y Sistemas 2

Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria en

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

SUPERVISIONES DE EPS

Asesor(a)-Supervisor(a)

Secretaria de la

Director(a) de la Unidad

Decano de la Facultad

Unidad de EPS de EPS de Ingenieria

INICIO

Realiza
supervisiones a
las instituciones

Presenta Elabora_ el Firmay

i nombramiento P
programacion de » segun la » aprobacion del
las supervisiones 9 . nombramiento
programacion

'

Lleva el
nombramiento

Firma de Vo.Bo.
del

de supervision
a Decanatura

h 4

nombramiento

v

Realiza solicitud
de viaticos y
combustible, y
presentacion en
tesoreria

}

Realiza la
supervision y
redacta informe
sobre la
supervision

|

Presenta informe
de supervision
realizada con

formatos
completos

A 4

Firma de Vo.Bo.
del nombramiento

v

Lleva todos los
documentos

presentados a
Decanatura

Firma de aprobacion
de informe de
supervision y

solicitud de viaticos

v

Lleva a tesoreria la
documentacién para
el tramite del
cheque, (liquidacién)
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Continuacion de la figura 96.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Supervisiones de EPS de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

SUPERVISIONES DE EPS

Tesorero de la

Facultad de Ingenieria

Asesor(a)-
Supervisor(a)

Secretaria de la
Unidad de EPS

Director(a) de la
Unidad de EPS

Secretaria
Adjunta

Aprobacioén final
del informe para el
pago de viaticos y

combustible

v

Emisién de
cheque por pago
de vidticos y
combustible

Presenta

Emite carta para
| que se designe

» programacion
de supervision

vehiculo para
realizar supervision

Firma de
autorizacion de

requerimiento
de vehiculo

v

Lleva carta a la

o | Designacion de

secretaria
adjunta

vehiculo

Realiza visita

de supervi

Devolucién de
vehiculo a
secretaria adjunta

Recepcion de

Solicitud de

D —

Aprueba
solicitud de

viticos a tesoreria [

v

Realiza la visita
de supervision
al campo

v

Presenta informe
de supervisiéon con
bitacora al
Director(a) de la
Unidad de EPS

v

Presenta la
liquidacién de
viaticos a tesoreria

viaticos

Vo.Bo. de la

» liquidacion de
viaticos

v

Emisién de

Cobro de

cheque

cheque

v

Presenta informe
de supervisiéon en
Direccién de la
Unidad de EPS.

vehiculo

Fuente: elaboracién propia.
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2.2.6.7. Evaluacion final del programa de EPS de la
Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Realizar evaluacion final del programa de EPS, para evaluar el

conocimiento y experiencia adquirida durante el desarrollo del proyecto.

Figura 97. Evaluacion final del programa de EPS de la Escuela de

Ingenieria en Ciencias y Sistemas 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Titulo del Procedimiento: Evaluacion final del programa de EPS de la Escuela de

Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Hoja No. 1 de 3 No. de formas:

Termina: Director de la Escuela de Ingenieria en

Inicia: Estudiante Ciencias y Sistemas
Paso
Unidad Responsable No. Actividad

Llena requisitos y/o completar en Control
Académico para solicitud de la evaluacién
final de EPS:

e Solvencia general (la obtiene en Caja
Central, con la constancia de Cierre
que extiende Control Académico,
luego inscribirse en Registro y
Estadistica).

¢ Recibo de pago para derecho a

Facultad de 1 examen (Costo: Q.250.00). solicitarlo
en Caja de la Facultad de Ingenieria
(Validez durante el afio académico).

e 2 certificaciones de cursos
aprobados.

e 1 fotografia tamafio cédula.

e Solvencia de practicas.

e Solvencia de la Biblioteca Central y
de Ingenieria.

e Carta de trabajo.

e Carta de finalizacién del EPS

Ingenieria Estudiante
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Continuacion de la figura 97.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC | HojaNo.2de 3

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Control Académico

2

Extiende constancia para asignacion de
terna para la evaluacion final de EPS.

Unidad de
EPS

Asesor(a)-
Supervisor(a)

Gestiona la solicitud de evaluacion final
de EPS ante Coordinador del area de
Tecnologia y Energia.

(Ver anexo 9)

Coordinador(a) del
area de Tecnologiay
Energia

Recepcion de constancia de tramite de la
evaluacién final de EPS.

Propuesta en Coordinacion con la
Direccién, terna de evaluadores, y fecha
de la evaluacion final de EPS.

Estudiante

Llena solicitud para la evaluacion final de

EPS firmada por:

e Estudiante.

e Asesor(a)-supervisor(a).

e Vo.Bo del Coordinador(a) del area de
Tecnologia y Energia.

Secretaria

Emite carta que contenga propuesta de:

e Terna evaluadora (Director de la
Escuela de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas (0 su representante),
Director(a) de la Unidad de EPS (o su
representante), Asesor(a)-
supervisor(a) de EPS).

e Fecha de evaluacién final de EPS.

Director(a)

Revisa papeleria para autorizacion de la

evaluacion final de EPS:

e Original de constancia de
autorizacion para realizar la
evaluacion final de EPS extendida por
Control Académico.

e Anteproyecto de EPS.

e Firmay autorizacion de carta
proponiendo terna evaluadora y fecha
de realizacion de la evaluacion final
de EPS.

Secretaria

Entrega al estudiante la carta para
solicitud de evaluacion final de EPS.
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Continuacion de la figura 97.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC | HojaNo.3de 3

Escuela de
Ingenieria en
Ciencias y
Sistemas

Gestiona la realizacién de evaluacion final
de EPS ante la Escuela de Ingenieria en

Estudiante 10 Ciencias y Sistemas.
Lleva carta emitida por la Escuela de
Ingenieria en Ciencias y Sistemas a terna
11 evaluadora.
Terna Evaluadora 12 Realiza evaluacion final de EPS.
Lectura del acta del estudiante por parte
del Director de la Escuela de Ingenieria
Director 13 en Ciencias y Sistemas.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 98.

Evaluacion final del programa de EPS de la Escuela de

Ingenieria en Ciencias y Sistemas 2

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS
Titulo del procedimiento: Evaluacion final del programa EPS de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Universidad de San Carlos de Guatemala

EVALUACION FINAL DEL PROGRAMA DE EPS

. Director de la
Coordinador(a) . )
. Secretaria | Director(a) de Escuela de
. Control Asesor(a)- del area de . R Terna -
Estudiante P : e de la Unidad | la Unidad de Ingenieria en
Académico | Supervisor(a) | Tecnologiay Evaluadora A
F de EPS EPS Ciencias y
Energia .
Sistemas
INICIO
Llena
requisitos y/o
completar en
Control
Académico
Extiende Ge_st_lona la
X solicitud de
constancia evaluacion
para T
- final ante
evaluacién Coordinador
final de EPS P
del area
Recepcion de
constancia de
tramite de la
evaluacion final
Propuesta en
Llena solicitud Coordinacién
para la " con la
evaluacion final Direccion,
de EPS terna de
evaluadores
+ Revisa
Emite carta papeleria para
para | || autorizaciéon
evaluacion de la
final de EPS evaluacion
final de EPS
Gestiona la v
realizacion de Entrega al
evaluacion final estudiante la
de EPS ante la carta para
Escuelade | solicitud de
Ingenieria en evaluacion
Ciencias y final de EPS
Sistemas
Lleva carta
emitida por la
Escuela de Realiza
Ingenieria en evaluacion Lectura del
Ciencias y finalde | | e:ﬁ}zigﬂe
Sistemas a EPS
terna
evaluadora

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6.8. Informe final de EPS de la Escuela de
Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Completado el periodo de EPS, se procede a autorizar el informe final, y

realizar la entrega de carta de finalizacién a cada uno de los

Figura 99. Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria en Ciencias

y Sistemas 1

Descripcion del procedimiento de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC
Titulo del Procedimiento: Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas
Hoja No. 1 de 3 No. de formas:
Inicia: Asesor(a)-Supervisor(a) Termina: Secretaria Adjunta
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Asesor(a)- Completado el tiempo del EPS (6 6 3
Supervisor(a) 1 meses) dar por finalizado el programa.
Emite carta de finalizacion oficial del
Secretaria 2 Programa de EPS.(Ver anexo 10)
Asesor(a)- Firma carta de finalizacion y la entrega al
Supervisor(a) 3 estudiante.
Unidad de Entrega informe final de EPS al asesor(a)-
EPS Estudiante 4 supervisor(a). En folder color anaranjado.
Revisa, indica correcciones y aprueba
informe final de EPS, de acuerdo a las tres
fases.
Asesor(a)- e Servicio Técnico Profesional.
Supervisor(a) 5 e Investigacion.
e Docenciay aprendizaje.
Y que cumpla con el formato de trabajo de
graduacion.
Entrega al estudiante ficha de seguimiento
Secretaria 6 de trabajo de graduacion y carta de
aprobacioén del asesor(a)-supervisor(a).
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Continuacion de la figura 99.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC

Hoja No. 2 de 3

Unidad

Responsable

Paso
No.

Actividad

Unidad de
EPS

Asesor(a)-
Supervisor(a)

7

Revisa Informe final de EPS, Si se sugirieron
correcciones durante la evaluacién final.

Estudiante

Traslada informe final completo al (0s)
Coordinador (es) de Area de la Escuela de
Ingenieria en Ciencias y Sistemas para su
revision y aprobacion. Esta revisiéon debe
realizarse en un maximo de 10 dias
calendario en cada Area.

Entrega el Informe Final a la Institucién en la
que desarrollé el Programa de EPS y solicita
finiquito.

10

Traslada informe final aprobado ala
Secretaria de la Unidad de EPS.

Secretaria

11

Entrega al estudiante:

e Solicitud de tramite de cartas de informe
final.(Ver anexo 11)

e Ficha de seguimiento de trabajos de
graduacion de EPS.
(Ver anexo 12)

Estudiante

12

Presenta en secretaria de la Unidad de EPS:

e Informe final impreso.

e Disco que contenga el informe final.

e Ficha de seguimiento original.

¢ Finiquito original extendido por la
Institucion en donde desarroll6 el
Programa de EPS.

Coordinador(a) del
area de Tecnologia
y Energia

13

Revisa y aprueba el contenido del informe
final. Esta revision debe ser en un maximo de
3 dias. Firma ficha de seguimiento de trabajo
de graduacion.

Secretaria

14

Extiende cartas de la Director(a) de la Unidad
de EPS dirigida al Director de la Escuela de
Ingenieria en Ciencias y Sistemas y devuelve
al estudiante informe final impreso.

Escuela de
Ingenieria en
Ciencias y
Sistemas

Director

15

Firma de ficha de seguimiento y carta de
aprobacion del informe final.
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Continuacion de la figura 99.

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, USAC Hoja No. 3 de 3
Paso
Unidad Responsable No. Actividad
Lleva a linguistica:
e Informe final impreso.
e 1 disco que contenga trabajo de
graduacion en Word y PDF.
e 1 disco que contenga 2 articulos 1 en
espafiol y el otro en inglés.
e 1 copia de la hoja de seguimiento del
Estudiante 16 trabajo de graduacion, firmada por el
asesor(a)-supervisor(a).
Fﬁgg;?;g € e carta d_e que extiende el asesor(a)-
supervisor(a).
o fotocopia del nimero de colegiado activo
del asesor(a)-supervisor(a).
e constancia de examen privado.
Linguistica 17 Revisa y sella articulos en espafiol.
El estudiante debe presentar:
e Hoja de seguimiento.
e Informe Final de EPS completo. Articulos
impresos.
Escuela de Secretaria 18 e 1 disco (Tesisy 2 articulos).
Ingenieria en e Extiende carta del Director de la Escuela
Ciencias y de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
Sistemas dirigida al Decano de la Facultad de
Ingenieria.
Recepcion de informe final de EPS y hoja de
seguimiento.
Secretaria 19 Extiende una solicitud de graduandos al
estudiante.
Facultad de Decanatura 20 Revisa informe final.
Ingenieria Extiende carta firmada por el Decano de la
Facultad de Ingenieriay coloca fecha de
Secretaria 21 entrega y sella, para impresion del informe

final.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 100. Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria Ciencias

y Sistemas 2

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Unidad de EPS

Titulo del procedimiento: Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas

Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

Asesor(a)-Supervisor(a) Secretar&zz dEePISa Uinnged Estudiante

Dar por finalizado
el programa de g
EPS

Emite carta de
finalizacion oficial
del Programa de
EPS

v

Firma carta de Entrega informe final
finalizacion y la » de EPS al asesor(a)-
entrega al estudiante supervisor(a)

.

Revisa, indica
correcciones y aprueba
informe final de EPS

v

Entrega al estudiante
ficha de seguimiento y
carta del asesor(a)-
supervisor(a).

V

Revisa Traslada
Informe final » informe final
de EPS completo

Entrega el
Informe Final
a la Institucion

|

Traslada
informe final
aprobado ala
Secretaria

Entrega al
estudiante -t
documentos

Presenta en

secretaria de

la Unidad de
EPS

INFORME FINAL DE EPS
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Continuacion de la figura 100.

Universidad de San Carlos
Nombre de la Unidad: Unidad de EPS

Elaborado por: Dora Marlene Herrera Rustrian

de Guatemala

Titulo del procedimiento: Informe final de EPS de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Secretaria de la

Coordinador(a) del Escuela de ) Decano de la
) a . . i T Secretaria
Estudiante | area de Tecnologiay Secretaria Ingenieriaen | Linguistica Adiunta Facultad de
Energia Ciencias y ) Ingenieria
Sistemas
Revisa y aprueba
el contenido del
informe final
Extiende cartas
de la Director(a) . )
de EPS dirigida || | FiMa de ficha
) de seguimiento
al Director de la
i ycartade
Escuela de -
o aprobacion del
Ingenieria en :
S informe final
Ciencias y
Sistemas
Llevaa Revisay
. sella
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articulos en
documentos -
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; Recepcion
El estudiante de informe Revisa
presenta ¥ final de EPS > )
. ) informe final
informe final y hoja de
seguimiento
2
i )
L Extiende carta
[a] firmada por el
i Decano para
< impresién del
Z informe final.
LL
w
>
x v
0
i FIN
<

Fuente: elaboracion propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION

3.1. Descripcion del plan de contingencia

El presente plan de contingencia describe los principios responsables,
procedimientos, niveles de alerta y equipo de proteccion a tener en cuenta
frente a accidentes o estados de emergencia que pudieran llegar a acontecer
en el edificio S-4 de la Facultad de Humanidades, USAC.

Este plan es aplicado a todo el personal docente y administrativo que
labora en el edificio S-4 de la Facultad de Humanidades, USAC, y a los
visitantes que llegaran a estar presentes en la misma al momento de una

emergencia.
El disefio de plan de contingencia y acciones tiene como objetivo principal

afrontar efectivamente una emergencia a fin de reducir significativamente el

impacto negativo de la misma.
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Tabla I. Poblacién del edificio S-4, Facultad de Humanidades, USAC

Edificio Poblacién Matutina | Vespertina | Nocturna | Sdbado | Domingo
Administrativo- 220 75 30 100 25
S_4 Docente
Estudiantes 6640 200 825 3667 628
Total 6860 275 855 | 3767 | 653

Fuente: elaboracion propia.

Instituciones guatemaltecas que rigen esta temética

Entre las instituciones guatemaltecas que rigen esta temética se pueden

mencionar:

Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres (CONRED): a
través de la implementacion de programas de organizacion, capacitacion,
educacién, asi como la divulgacion de informacion establece una cultura
de reduccién de desastres, ademas de organizar, capacitar y supervisar a

nivel nacional, municipal y local, a las comunidades.

El Instituto Nacional de Sismologia, Vulcanologia, Meteorologia e
Hidrologia (INSIVUMEH): es una institucion que cuenta con personal
altamente calificado que contribuye a la optimizacién de actividades del
sector productivo de la Republica de Guatemala asociadas a las ciencias

atmosféricas, geofisicas e hidrologicas, coordinando servicios con el
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sector privado, y actuando como asesor técnico del gobierno en caso de
desastres naturales.

El Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social: es el encargado de
garantizar el derecho a la salud de las y los guatemaltecos, por medio de
la coordinacién, y regulacion de la prestacion de servicios de salud,
ademas controla el financiamiento y administra los recursos disponibles
para la promocién de la salud, prevencion de la enfermedad, recuperacion

y rehabilitacion de las personas.

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS): tiene como funcion la
atencion médica y la prevision social y se encarga de proteger a la
poblacién guatemalteca, asegurada contra la pérdida o deterioro de la

salud y del sustento econdémico.

La Asociacion Nacional de la Cruz Roja Guatemalteco (CRG): es una
entidad de servicio de caracter privado, no lucrativa. Cumple una mision
humanitaria en el ambito nacional e internacional. Esta reconocida
mediante Personeria Juridica por el Gobierno de la Republica de
Guatemala, como una sociedad de socorro voluntaria, autbnoma,
independiente, con patrimonio propio, auxiliar de los poderes publicos en

sus actividades humanitarias. Las areas de accion que trabaja son:

o Promocién de los principios fundamentales del movimiento y otros

valores humanitarios.

o Salud y asistencia a la comunidad y las victimas de conflictos

armados.

o Preparacion para desastres.
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o) Intervencién en caso de desastres.

La Inspeccion General del Trabajo y la Seguridad Social: es el organismo
competente para la proteccion legal de los trabajadores en el empleo y en
general, de las condiciones de higiene, seguridad y medio ambiente en
que se desarrolla toda forma de trabajo. Es la encargada de controlar los

siguientes puntos:

o Debe controlar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones
legales y reglamentarias en materia laboral y de la Seguridad Social,

los contratos o convenios colectivos y ademas normativas vigentes.

o Debe promover en los lugares de trabajo, la adopcion de medidas de
seguridad e higiene que protejan la integridad fisica y la capacidad
de trabajo del personal.

o Debe investigar las causas que hayan originado accidentes de

trabajo o enfermedades profesionales.

o Debe promover de oficio, segun la gravedad o inminencia de peligro
y de acuerdo con las normas legales, la adopcion inmediata de las
disposiciones de higiene o seguridad pertinentes o la clausura de los
locales o sectores afectados, o de determinadas maquinas,
artefactos o equipos que ofrezcan peligros para la vida o integridad

fisica del trabajador.
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3.3. Legislacion guatemalteca

El Cddigo de Trabajo de la Republica de Guatemala en su titulo quinto y
capitulo Unico sobre higiene y seguridad en el trabajo cita en los Articulos 197
al 205.

Articulo 97. Todo patrono esta obligado a adoptar las precauciones necesarias

para proteger eficazmente la vida, la salud y la moralidad de los trabajadores.

Articulo 198. Todo patrono esta obligado a acatar y hacer cumplir las medidas
gue indique el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, con el fin de prevenir

el acaecimiento de accidentes de trabajo y de enfermedades profesionales.

Articulo 199. Los trabajadores a domicilio o de familia quedan sometidos a las
disposiciones de los articulos anteriores, pero las respectivas obligaciones

recaen, segun el caso, sobre los trabajadores o sobre el jefe de familia.

Trabajo de familia es el que se ejecuta por los conyuges, los que viven como
tales o sus ascendientes y descendientes, en beneficio comun y en el lugar

donde ellos habiten.

Articulo 200. Se prohibe a los patronos de empresas industriales o comerciales
permitir que sus trabajadores, duerman o coman en los propios lugares donde
se ejecuta el trabajo. Para una u otra cosa aquellos deben habilitar locales

especiales.

Articulo 201. Son labores, instalaciones o industrias insalubres las que por su

propia naturaleza puedan originar condiciones capaces de amenazar o de
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dafiar la salud de sus trabajadores, o debido a los materiales empleados,
elaborados o desprendidos, o a los residuos sélidos, liquidos o gaseosos.

Articulo 202. El peso de los sacos que contengan cualquier clase de productos
o0 mercaderias destinados a ser transportados o cargados por una sola persona
se determinard en el reglamento respectivo tomando en cuenta factores tales

como la edad, sexo y condiciones fisicas del trabajador.

Articulo 203. Todos los trabajadores que se ocupen en el manipuleo,
fabricacion o expendio de productos alimenticios para el consumo publico,
deben proveerse cada mes de un certificado médico que acredite que no
padecen de enfermedades infecto-contagiosas o capaces de inhabilitarlos para
el desempefio de su oficio. A este certificado médico es aplicable lo dispuesto
en el Articulo 163.

Articulo 204. Todas las autoridades de trabajo y sanitarias deben colaborar a fin
de obtener el adecuado cumplimiento de las disposiciones de este capitulo y de

sus reglamentos.
Estos ultimos deben ser dictados por el Organismo Ejecutivo, mediante

acuerdos emitidos por conducto del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, y

en el caso del Articulo 198, por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
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3.4. Antecedentes de los desastres en la Facultad de Humanidades,
USAC

Se realiz6 un estudio en la Facultad de Humanidades con el fin de
elaborar un plan de contingencia, por lo que fue necesario estudiar y verificar

los tipos de desastres a los que esta o0 ha estado expuesta.

o Inundaciones: se han producido a causa de las deficiencias en los
sistemas de desagles o lo que ocurre muy comunmente gue son

tragantes tapados.

. Sismos: un desastre natural muy coman a nivel mundial y una amenaza
constante; que afecta el bienestar fisico de la persona como el estado

emocional al provocar panico.

o Lluvias: han provocado dafios en los techos ocasionando asi las
filtraciones de agua en los techos, paredes con las grietas que se han

ocasionado y en las ventanas de los edificios.

3.4.1. Condiciones y acciones inseguras

La seguridad debe ser la prioridad para la administracion del edificio S-4,
el cual deberéa centrar su interés en asegurar el bienestar de todas las personas
gue se encuentren dentro de las instalaciones, motivo por el cual se enlista la

serie de condiciones y acciones inseguras que deberan ser eliminadas.

o Humedad: la humedad puede conducir una trayectoria conductora de
electricidad pudiendo causar un choque mortal, como se muestra en la

figura 54.
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Figura 101. Filtraciones de humedad en el techo del edificio S-4

Fuente: edificio de la Facultad de Humanidades.

La humedad ha ocasionado también que las paredes del edificio tengan
grietas, esto puede ocasionar que las paredes se debiliten y sean un riesgo
para el personal que se encuentra dentro del edificio. Como se muestra en la
figura 55.

Figura 102. Grietas en las paredes del edificio S-4

Fuente: Edificio de la Facultad de Humanidades.

o Falta de sefalizacion: es muy probable que al no existir una sefializacion,
las personas no sepan donde dirigirse para encontrar una zona segura

donde puedan resguardarse.
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Falta de equipo de seguridad: la ausencia de extintores, es un riesgo muy
alto ya que al momento de presentarse una emergencia por ejemplo un

incendio, este no pueda mitigarse.

Instalaciones improvisadas: esto es uno de los problemas mas graves que
se presentan, ya que cuentan con un espacio muy reducido en el
momento de una emergencia, la colocacién de mobiliario puede obstruir el
paso ocasionando aglomeracion de la poblacion. Como se muestra en la

figura 56.

Figura 103. Instalaciones improvisadas

Fuente: edificio de la Facultad de Humanidades.

Obstruccion de paso: la salida de emergencia actualmente se encuentra
cerrada por la ubicacion de una camioneta que pertenece a la Facultad de
Humanidades, obstruyendo asi el paso en caso de una emergencia. Como

se muestra en la figura 104.
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Figura 104. Salida de emergencia cerrada

Fuente: edificio de la Facultad de Humanidades.

3.5. Analisis situacional de la Facultad de Humanidades

En este analisis, el objetivo principal es el de dar solucion al problema que
causa no contar con un plan de contingencias contra desastres, en el analisis
se destacan las causas principales con las cuales se elaboro un diagrama de

causa y efecto. Como se muestra en la figura 105.
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Figura 105. Diagrama Causa y Efecto

Maquinaria Medicion

Falta de documentacion
De un plan de contigencia

Obsoleta Falta de apoyo

Y compromiso

Falta de auditorias Tiempos muertos
Escases
de extintores o Falta de informacion
Incumplimiento de normas
f Existencia de riesgos
Qnte desastres naturales
Deficiente
Paco espacio Entrenamiento
Desmotivacion Escases
Desconocimiento
consumo De riesgos
de recursos Poco interes Falta de presupuesto
materiales
Medio ambiente Personal Materiales
Fuente: elaboracion propia.
3.6. Organizacion general y funciones ante contingencias

La seguridad dentro del edificio S-4 de la Facultad de Humanidades,
USAC, es una accion en conjunto de todas las personas que actualmente
laboran, tanto desde la parte administrativa, estudiantes, limpieza y personas

visitantes.
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Figura 106. Organigrama comité de seguridad

Coordinador General de
Emergencias
(Comité de riesgos)

( T )|

Coordinador de Brigada Coordinador de Coordinador de
de Intervencién Respuesta y Alerta Emergencia
(Comité de riesgos) (Comité de riesgos) (Comité de riesgos)

Coordinadores de
Operaciones

(Comité de riesgos)

Fuente: elaboracién propia.

3.7. Funciones de los miembros del esquema de accién ante

contingencias

Las funciones del esquema de accion ante contingencias en el edificio S-4
de la Facultad de Humanidades, USAC. Se describen a continuacion en base

al puesto que ocupan en el mismo.

. Coordinador General
Es la base fundamental del esquema de accién, ya que es el encargado
de velar porque el presente se mantenga en su forma original para que
cada eslabdn del mismo entre en correcto funcionamiento al momento de

ocurrir una emergencia.
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o Coordinador de brigada de intervencion
El coordinador de la brigada de intervencion sera la primera respuesta de
accion preventiva ante desastres, el mismo tendra las funciones de
identificar y confirmar el grado de emergencia, asegurar que todas las
acciones de respuesta se realicen con seguridad extrema asi como

controlar y mitigar la emergencia con los recursos técnicos disponibles.

o Coordinador de respuesta y alerta
El coordinador de respuesta sera el encargado de validar la emergencia
presentada, identificar el grado de la misma y generar la alerta
correspondiente a los jefes de coordinacion para la evacuacion del
edificio S-4 de la Facultad de Humanidades, USAC.

Asimismo serd el responsable de realizar la coordinacién y gestion
respectiva de comunicaciones con las entidades de emergencia, proveer los
recursos necesarios para la informacion veraz y efectiva al coordinador general
y sera el encargado de velar por el personal docente-administrativo, de los
estudiantes y de los visitantes dentro del edificio S-4 de la Facultad de
Humanidades, USAC.

. Coordinador de emergencia
Dirigido en forma especial por el comité de riesgos del edificio S-4 de la
Facultad de Humanidades, USAC, sera el encargado de velar por el
personal lesionado de gravedad, asi como personas ajenas al edificio S-4,
el mismo estara encargado de coordinar todos los suministros necesarios

para los primeros auxilios y botiquines respectivos.
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o Coordinadores de operacion
Serén los encargados de gestionar la evacuacion ordenada del personal
del edificio S-4, de la Facultad de Humanidades, USAC, direccionar a
cada uno del personal docente-administrativo, estudiantes y visitantes a
los puntos de evacuacion y asistir a los coordinadores de emergencia,

brigada, respuesta y alerta.

o Los coordinadores de operacion seran los encargados de velar por cada
punto de reunién, validando la cantidad de personal que se presenta al
mismo asi como la comunicacion e informacion al jefe de emergencia,

deberan comprobar la disponibilidad de rutas de evacuacion.

3.8. Eventos y condiciones de emergencia

Las condiciones de emergencia son eventos no planeados, significativos y
gue requieren una respuesta urgente de las unidades de alerta del exterior,
tanto al edificio como en el area afectada por el incidente. Todos los incidentes
humanos como naturales que no puedan ser controlados por el comité de
riesgos en el edificio S-4 son clasificados como emergencias dentro del

presente plan se presentan en las tablas Il y IIl.
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Tabla Il.

Evaluacion de riesgos infraestructura

FACULTAD DE HUMANIDADES, USAC

Evaluacion de Riesgos

FECHA: Noviembre 2011

Elaborado por: Dora Herrera

Versién:

AREA CLASIFICACION DE RIESGO
INFRAESTRUCTURA ALTO | MEDIO BAJO OBSERVACION

Seguridad perimetral X No existe riesgo

Columnas X Con fisuras

Techos X Filtraciones de agua en unas areas

lluminacién X Falta de iluminacién natural en algunos
cubiculos

Ventilacion No existe riesgo

Pisos X No existe riesgo

Puertas de emergencia X Tienen una puerta que esta inhabilitada
la mantienen cerrada.

Ancho pasillo X Obstaculos que no permiten el libre
acceso

Sefializacion X No existe sefializacion

Fugas X No existe riesgo

Gradas X Ausencia de seguridad en la orilla de las
gradas

MAQUINARIA Y EQUIPO

Estanterias X En buen estado y estan unidad unas con
otras.

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla lll. Evaluacion de riesgos de medios técnicos

FACULTAD DE HUMANIDADES, USAC

Evaluacién de Riesgos

FECHA: Noviembre 2011 Elaborado por: Dora Herrera Version:
RECURSO
MEDIOS TECNICO DETALLE MEDIOS HUMANOS HUMANO
Alarma contra incendios Si existe Mantenimiento de alarmas contra
incendio 1
Sefializacion No existe Compra y Ubicacion 1
Ventilacion Buena Mantenimiento de &reas de ventilacion
ventilaciéon 1
Mantenimiento equipo de computo Existe Contratacion de técnicos 1

Fuente: elaboracién propia.

3.8.1. Clasificacién y niveles de respuesta ante emergencias
Para la presente clasificacion, se manejan tres tipos de niveles de

respuesta ante emergencias, esto en base a las caracteristicas de las diversas

situaciones, las cuales se presentan en la tabla IV.
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Tabla IV. Clasificacion y niveles de respuesta ante emergencias

Clasificacion y niveles de respuesta ante emergencias

Nivel Situacion Descripcién

Es toda situacion no prevista que afecta en grado leve o menor
a la vida de las personas o el ambiente o propiedad, y que
1 Anormal puede ser controlada y solucionada por el coordinador en el
lugar. Se aplica en caso de incidentes controlables rapidamente
por el personal y con equipos existentes en el lugar, tales como
fugas, indicios de incendio detectados tempranamente, caidas,

lesiones, condiciones inseguras.

Es toda situacién no prevista donde se afecta de manera seria
la vida humana, el ambiente y la propiedad y que posiblemente
2 De emergencia | requiera asesoria 0 asistencia externa. Este nivel requiere la
activacion completa del Plan de Contingencia liderado por el

coordinador general del comité de riesgos.

Es cualquier situacion no prevista que afecta gravemente a la
vida humana, el ambiente o la pérdida total de una instalacién o
3 De desastre equipo, requieren la movilizacion de recursos externos, este
tipo de incidente sobrepasa la capacidad de control por parte
del personal del edificio S-4 de la Facultad de Humanidades,
USAC.

Fuente: elaboracion propia.

3.9. Disposiciones generales
Para el presente plan de contingencia, es necesario tomar en cuenta las

siguientes medidas y disposiciones generales con el objetivo de obtener un

correcto funcionamiento del mismo.
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3.9.1. Puntos de reunion

Los puntos de reunién, son ubicaciones de resguardo planificadas al
momento de ocurrir una contingencia, dentro del edificio S-4 de la Facultad de
Humanidades, dentro del edificio se han seleccionado dos puntos de reunion,

cada uno de ellos ubicados al frente de cada porton de salida.

Los mismos son identificados con el numero representativo del mismo,

como se muestra en la figura 107.

Figura 107. Identificacion del punto de reunion

1

—h @

PUNTO DE
REUNION

Fuente: elaboracion propia.

3.9.2. Colores de seguridad

La funcién de los colores y las sefales de seguridad, es atraer la atenciéon
sobre lugares, objetos o situaciones que puedan provocar accidentes u originar
riesgos a la salud, asi como indicar la ubicacion de dispositivos o equipos que

tengan importancia desde el punto de vista de la seguridad.
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La aplicacion de los colores de seguridad se hace directamente sobre los
objetos, partes del edificio, elementos de maquinas, equipos o dispositivos. (ver

tabla 1V)
TablaV. Colores de seguridad

Color de Color de Color de

seguridad contraste simbolos Significado Aplicacién

o Sefiales de parada
e Parada ¢ Dispositivos de parada de
e Prohibicion urgencia
BLANCO  Sefiales de prohibicion
ROJO
. Sefializacién y localizacion de los equipos de lucha
=

e Sefializacion de riesgos
Atencion (incendio, explosion)
NEGRO Advertencia de Sefializacion de umbrales
AMARILLO i
peligro
Vias de evacuacion
Situacion de Salidas de emergencia
BLANCO seguridad Duchas de socorro
VERDE i ) .
Primeros Puestos de primeros auxilios
auxilios y salvamento
Obligacion de llevar un
Obligacion equipo de proteccion
BLANCO BLANCO Informacion personal
AZUL .
Informacion de
emplazamiento

Fuente: elaboracion propia.
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3.9.3. Sefializacion

Toda sefial debera contener color, forma geométrica y simbolo segun el
mensaje que transmite, el tipo de letra que se usa en la sefial debe ser
trebuchet (ver tabla V)

La dimensién superficial de la sefial S en metros cuadrados debe ser:
S = L?/2000, L en metros.

Figura 108. Distancia entre la sefial y el observador

T Senal

Fuente: guia de sefializacion, Secretaria Ejecutiva de la CONRED.

Tabla VI. Dimensiones de las sefales
Dimension minima segun forma geométrica de la
Distancia de | Superficie sefial
visualizacion minima
(L > metros) s> L2/ Cuadrado Circulo Triangulo Rectangulo
2 | (porlado) | (didmetro) | (por lado) (base 1.5:
2000] (cm ) (cm) (cm) (cm) altura 1) (cm)
Base | Altura
5 125,0 11,2 12,6 17,0 13,7 9,1
10 500,0 22,4 25,2 34,0 27,4 | 18,3
15 11250 33,5 37,8 51,0 41,1 | 27,4
20 2 000,0 44,7 50,5 68,0 54,8 | 36,5
25 31250 55,9 63,1 85,0 68,5 | 45,6
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Continuacioén de la tabla VI.

30 4 500,0 67,1 75,7 101,9 82,2 | 54,8
35 6 125,0 78,3 88,3 118,9 959 | 639
40 8 000,0 89,4 100,9 135,9 109,5 | 73,0
45 10 125,0 100,6 113,5 152,9 123,2 | 82,2
50 12 500,0 111,8 126,2 169,9 136,9 | 91,3

Fuente: guia de sefializacion, Secretaria Ejecutiva de la CONRED.

En la pared izquierda de los pasillos de la facultad, se colocan las sefales

de evacuacion de la forma en que se muestra:

Figura 109. Colocacion correcta de sefales en pasillos

Distanciade 3
metros entre una
sefial y ofra

Rl

,Altura de 1 metro
al nivel del suelo,

Fuente: guia de sefializacién, Secretaria Ejecutiva de la CONRED.

En la parte superior de las puertas, se coloca la sefial de evacuacion. La

sefal que ubica al extintor se coloca como se muestra:
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Figura 110. Colocacion de sefales en salones pequefios

r---#Ubicacion de sefiales de
D""""““' """""""" ! evacuacién en oficinas o
salones de reunidn peguenos

—w*--#bicacion de las sefiales
contra incendios

Fuente: guia de sefializacion, Secretaria Ejecutiva de la CONRED.

Las sefiales de obligacion y de prohibicidon pueden ser colocadas en los
costados de las puertas que lo requieran. Algunas de las sefiales que deberan

considerarse para evitar riesgos son:

Tabla VII. Simbolo y significado de sefiales de prohibicion y contra
incendio
Sefales de prohibicion Sefales contra incendio
Sefial Significado Sefal Significado
@ Prohibido fumar Extintor contra
incendio
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Continuacioén de la tabla VII.

®
@

Alarma contra
incendio

Prohibido apagar con
agua

Caja de flipones de

Prohibido tocar energia eléctrica

No tocar

Prohibido el paso de
personas

Fuente: guia de sefializacion, Secretaria Ejecutiva de la CONRED.

Tabla VIII. Simbolo y significado de sefiales de prohibicion y de
prevencién

Sefiales de precaucion o prevencion

Sefal Significado Sefal Significado
Peligro, Alto Precaucion,

voltaje material

explosivo

Precaucion,
deslizamiento
de rocas

Sustancias
i peligrosas
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Continuacioén de la tabla VIII.

Precaucion,
peligro de

caidas

Precaucion,
riesgo de
radiacion

Material
inflamable

Fuente: guia de sefializacién, Secretaria Ejecutiva de la CONRED.

Tabla IX. Simbolo y significado de sefiales de evacuacion y seguridad

Sefiales de evacuacion y
seguridad

Sefal Significado

Ruta de
Evacuacion

Ruta de
evacuacion

Sefiales de evacuacién y seguridad

Senal
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Significado

Ducha de emergencia

Lava ojos de emergencia

Ruta de evacuacion para
personas con
capacidades especiales



Continuacion de la tabla IX.

Punto de Primeros

reunion auxilios
Salida de Teléfono de
emergencia \ Emergencia

Fuente: guia de sefializacién, Secretaria Ejecutiva de la CONRED.

Tabla X. Simbolo y significado de sefiales informativas

Sefales informativas Sefales informativas
Sefial Significado Sefal Significado
Lugar
donde se Exclusivo para
brinda caballeros
informacion
500 Carga q,e .
PERSONAS ocupacion Exclusivo para
CA%‘&DAD maxima de damas
area

Fuente: guia de sefializacién, Secretaria Ejecutiva de la CONRED.
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3.9.4. Croquis
Todas las areas sefializadas, rutas de evacuacion o zonas de proteccion o
libre peligro, deberan indicarse graficamente a través de planos o croquis, estos

tienen la finalidad de orientar al personal ajeno a las actividades diarias.

Figura 111. Croquis de la Facultad de Humanidades (primer nivel)

l

l

l

l

l
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Simbologia
* Ruta de Evacuacion
® Extintor

7

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 112. Croquis de la Facultad de Humanidades (segundo nivel)
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® Extintor

Fuente: elaboracion propia.
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4. FASE ENSENANZA-APRENDIZAJE

4.1. Diagnostico de deteccion de necesidades de capacitacién (DNC)

Esta fase explica la forma en que se realizo la Deteccién de Necesidades
de Capacitacion (DNC) de los Docentes de la Unidad de EPS, de la Facultad
de Ingenieria USAC.

La Deteccibn de Necesidades de Capacitacion permiti6 obtener
informacion sobre las areas de oportunidad en cuanto a los temas de las
capacitaciones a realizarse, para incidir en el mejoramiento del desempefio de
sus funciones laborales y profesionales, ademas de orientar sus acciones al

cumplimiento de los objetivos de la Unidad de EPS.

4.2. Metodologia de capacitacién

La primera actividad realizada, fue una entrevista sencilla a todo el
personal de la Unidad de EPS, en la cual se pregunto sobre los temas que
presentaban necesidad de recibir o actualizarse. Existi6 mayor comunicacion
con el Director(a) de la Unidad de EPS, proporcionando informacion importante

sobre los temas de mas interés.

Posteriormente se procedidé a disefiar una entrevista no estructura que
serian aplicadas a todo el personal docente de la Unidad de EPS, los cuales
tuvieron como fin, obtener la informacidn necesaria para detectar las

necesidades de cada uno de ellos.
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Una vez disefiados, se procedié a la planificacion de la capacitacion

programando el calendario de capacitaciones de los temas a impartir al

personal.
Tabla XI. Deteccion de necesidades de capacitacion
Numero de Actividad
actividad
1 Microsoft Office Project
2 Microsoft Office Excel
3 Microsoft Office Word
4 Auto CAD
Manuales de procedimientos
5 Lineamientos para la elaboracion de diagramas de flujo
6 Produccién més Limpia
7 Gestion de Riesgo
8 Lineamientos para la elaboracion de documentos

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XII.

necesidades de capacitacion

Programacion de la planificacion de deteccién de

PROGRAMACION DE LA PLANIFICACION
ACTIVIDAD |MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO [ JULIO | AGOSTO | SEPTIEMBRE

1 X

2 X

3 X

4 X

5 X

6 X X

I X

8 X

Se puede observar la programacion de la planificacion, segun las
necesidades de capacitacion por lo que a continuacion se muestra una

explicacion sobre como fueron desarrolladas cada una de ellas.

o Involucrados en todas las capacitaciones:

Fuente: elaboracion propia.

o Personal docente de la Unidad de EPS.

o Estudiantes epecistas

o Desarrollo de la actividad 1. Microsoft Office Project.

En este caso se impartié la capacitacion autorizada por Inga. Miriam
Rubio, quien fue la responsable de enviar al instructor para el desarrollo de la

actividad y presentarla al personal de la Unidad de EPS, abarcando conceptos

basicos de gestién de proyecto como lo es:

o Gestion de tareas
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o  Programacion de recursos
o  Control del proyecto
o Partes de un proyecto (tareas, hitos, recursos)

o Herramientas y diagramas de Gantt

o Desarrollo de la actividad 2 y 3. Microsoft Office Word y Excel.

En este caso se impartio la capacitacion autorizada por Inga. Miriam
Rubio, quien fue la responsable de enviar al instructor para el desarrollo de la
actividad y presentarla al personal de la Unidad de EPS abarcando los
siguientes conceptos basicos:

o  Menu insertar

o Menu disefio de pagina

o Menu referencias

o Menu correspondencia

o Menu revisar

. Desarrollo de la actividad 4. AUTOCAD.

En este caso se impartio la capacitacion autorizada por Inga. Miriam Rubio
quien fue la responsable de enviar al instructor para el desarrollo de la actividad
y presentarla al personal de la Unidad de EPS abarcando conceptos basicos:

o  Ajustes antes de comenzar a dibujar

o  Métodos de introduccion de coordenadas

o Uso de comandos (LINE, ARC, CIRCLE, POLYGON, ELLYPSE)
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o Desarrollo de la actividad 5. Manuales de procedimientos y lineamientos

para la elaboracion de diagramas de flujo.

En este caso se impartid la capacitacion autorizada por la Jefa de la
Division de Desarrollo Organizacién (DDO) Licda. Betzy Bojorges, quien fue la
encargada de enviar al instructor Lic. Augusto Gomez para el desarrollo de la
actividad, en la cual se explico la importancia de realizar manuales de
procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo usando la siguiente
metodologia:

o Inventario de procedimientos

o  Recopilacion de informacién

o  Elaboracion del manual

o Revision y aprobacion por jefatura

o  Aprobacion del manual por autoridad competente

o Desarrollo de la actividad 6. Produccién mas Limpia (P+L).

En este caso se impartié la capacitacion, siendo el instructor el Ing. Luis
Mufioz de la Empresa de Produccién mas Limpia (P+L), abarcando temas
basicos para la aplicacion de Produccion mas Limpia (P+L), abarcando los
siguientes temas:

o Eficiencia energética

o  Ahorro en el consumo de agua

o  Optimizacion del consumo de papel

o  Sistemas de gestion ambiental
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o Desarrollo de la actividad 7. Gestion de riesgo

En este caso se impartié la capacitacion, teniendo el apoyo del grupo de
SEDECYD, siendo el instructor el Ing. Oscar Lara abarcando los siguientes
temas:

o  Cultura de prevencion contra desastres

o Primeros auxilios

o  Abastecimiento de agua pura

o) Normas de sefalizacion

. Desarrollo de la actividad 8. Lineamientos para la elaboracion de

documentos.

En este caso se impartid la capacitacion, presentando la forma de
presentar trabajos de graduacion.

o Estructura de la documentacion

o Reglas de redaccién y ortografia

o Normas ISO 690.

Para la planificacion de la capacitacién se uso el siguiente formato para

saber los recursos a utilizar, como se muestra en la figura 113.
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Figura 113. Planificacion de la capacitacion

Universidad San Carlos de Guatemala .:'-
Facultad de Ingenieria .
Unidad de EPS

Planificacion de capacitacion

Nombre del curso:

Instructor:

Institucion:

Responsable:

Destinatarios:

Especificaciones

Fecha: Horario: Lugar:
Cantidad de horas:
Ohjetivo: Metodologia:
Materiales
Audiovisuales: Impresos:
Contenido:

| Evaluacion:

| Refaccion: Elaboracion de diplomas:

Vio.Bo. Director(a)
Msc. Inga. Noma Samiento Zeceris

Fuente: elaboracion propia.
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o Formato de asistencia del personal

El cumplimiento al 100 por ciento de las capacitaciones deberd ser

verificada a través del control de asistencia este se convertira en registro.

° Formato de evaluaciones

El personal debera ser evaluado a través de un formato.

Figura 114. Formato de asistencia del personal

Universidad San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria
Unidad de EPS

Fecha: Hora:

Control de Asistencia
Actividad de capacitacion
Manual de normas y procedimientos

=
=]

L) 03| == | LI ] o] P =

Nombre Firma Observaciones

—a|
(=]

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, USAC.
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Figura 115. Formato de evaluaciones

Universidad San Carlos de Guatemala (A= 2T |
Facultad de Ingenieria w
Unidad de EPS

Evaluacion de capacitacion

Fecha

Mombre de |la capacitacion

MNombre de la conferencia

Muy Deficiente | Regular Buena Excelent
deficiente

1. La organizacion de la actividad

El aprovechamiento del tiempo

vt

La metodolegia utilizads por el
conferencista

La cantidad de maternial utilzado

El contenido de la actividad

Relevancia da la tematica

e e

El dominio del tema por parte del
conferencista

=

La calidad de discusicnfinteraccion

95

Este curso ha legrado los objetives presblecidos

10. Laactividad lleno sus expectativas

La capacitacion ke brindo herramientas para su aplicacion
12.  Le gustaria recibir mas capacitacion sobre estetema

13. Engue otrotema ke interesarnia ser capacitado

14. Sugerencias o comentarios adicionales relacionadas con la capaciacion

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, USAC.
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CONCLUSIONES

A través del andlisis realizado mediante el diagrama Causa Efecto
(Ishikawa), se determino que la carencia de la documentacion de los
procedimientos de EPS, afecta a los estudiantes de las diferentes
escuelas de la Facultad de Ingenieria, presentando un pobre
conocimiento del proceso a seguir durante la ejecucion del Ejercicio

Profesional Supervisado (EPS).

La documentacion de los procedimientos del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS) de las diferentes carreras de la Facultad de
Ingenieria, USAC, se realiz6 para que sirva de orientacion a los
estudiantes que realicen Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), para
agilizar el proceso del EPS.

Cada uno de los subprocedimientos que se derivan del procedimiento
general del Ejercicio Profesional Supervisado para que el estudiante y
docente de la Unidad de EPS, cuente con la documentacién que servira
de guia durante el desarrollo del EPS.

La diagramacién de cada uno de los procedimientos se realizo, para

presentar los procedimientos en una forma mas clara y sencilla.

Se detectd la necesidad de brindar capacitacion a los docentes de la
Unidad de EPS, por lo que se realizaron las gestiones correspondientes,

cubriendo asi los temas de mas interés.
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RECOMENDACIONES

Actualizar la documentacion por lo menos una vez al afio, para tener una
mayor efectividad, con el propésito de brindar una herramienta de ayuda

a cada estudiante.

Evaluar la certificacion de un sistema de calidad, teniendo como base
esta documentacion de los procedimientos y asi contar con una

herramienta de mejora continua.

Realizar la publicacion de los procedimientos en la pagina de la Facultad
de Ingenieria y medios de comunicacion disponibles para una mejor

socializacion de la informacion.

Llevar a cabo capacitaciones y/o evaluaciones para asegurar el
cumplimiento y seguimiento de la documentacién del Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS), de las diferentes carreras de la Facultad
de Ingenieria, USAC.
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ANEXO 1. Listado de asistencia al seminario EPS
Universidad San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria
Unidad de EPS
Listado de asistencia a Seminario de EPS
Seccion
Salén
Fecha
Catedratico
:Recibio
copia de
normativo de
No. Nombre Carne | Carrera Email Teléfono EPS? Firma
1
2
3
4
5
3
7
2
9
10

Fuente: elaboracion propia.
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ANEXO 2. Hoja de control de EPS

UNIDAD DE PRACTICAS DE INGEMIERIA Y EPS
Hoja de controldel Ejercicio Profesional Supervisado
Facultad de Ingenieria, USAC.

Fotografia

DATOS GENERALES DEL ESTUDMANTE
A. DATOS GENERALES DEL ESTUDMANTE

Mombre del estudiante:

Lugar y fecha de nacimiento:

CarneMao: Carrera:

Direccion:

Teléfono casa: Mimera de celular:

Correo electrénico:

Mombre dela empresa o institucion en donde realizd |a practica final:

Fechade realizacion dela practica:

Tiempo de duracitn del EPS que opta: I:I I:I I:I

3 meses 2 meses & mases

(Privado ganada)  {Por privado)

Firma del estudiante:

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, USAC.
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Continuacién anexo 2.

j { i ‘ii?.__ UNIDAD DE PREACTICAS DE INGENIERTA Y EPS
* A’if‘- Hoja de Control del Ejercicie Profesional Supervizado
% 7 Facultad de Ingenisra, Usac.

g r®

| PARA USO EXCLUSIVO DEL COORDINADOR DE AREA DE EFS

B, CONSTANCIAS DE REQUISITOS

s Propedentico de tesis: (N [ W TP PENSLML Afig
= Xa
. Prictica final ovlizztoia (1 [ Privads zpoobada Fecha
= Xa

C. GENERALES DE LA INSTITUCION

Wemte de b institecion:

Muniripia: Departamento:

Responsable en b institurion/ empresa:

Cargo que desemperia: Telefona:

D. ASESOR(A)-SUPERVISOR(A):

OBSERVACIONES:

Firma del Coordinador(a) de Area:

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, USAC.
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Anexo 3. Reporte semanal de actividades de EPS

REPCRTE SEMANAL DE ACTIVIDADES
PROYECTO:
CARNEY
ESTUDIANTE: CARRERA;
INSTITUCION/EMPRESA:
FECHADE INCORPORALCION:
MES:
ANO:
SEMANA HORARIO
Del al ACTIVIDADES REALIZADAS FASE Entrada-Salida TOTAL HORAS
LUNES
MARTES
MIERCOLES
JUEVES
VIERNES
SABADO
Mombre yfirma del encargadao del provecto
Sello delaempresa
Firma del asesor-supervisor del EPS.

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, USAC.
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Anexo 4. Formulario del seguro de vida del epecistas
Hoja de Seguro del Epesista
CARRERA:
Facultad de Ingenieria
Unwersidad de 530 Uarlos de
Inicio del EP 5: Finalizacion del EP5: _
Lugar de Destino:
Persona que
Mombre del No. de Fecha de Firma del nombra como
Asegurado Carng Cédula Nacimiento asegurado Teléfono beneficiario Parentesco

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, USAC.
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Anexo 5. Carta compromiso del estudiante con la Unidad de EPS

UKNIDAD DE EPS
CARTA COMPROMISC DE EPESISTA
Facultad de Ingenieria, Usac

Facha

{Mcmbre scmplete del estndnte]

Jne me identiicc con camé mmiTerotino  nifimero

por este medic hapo constar gqne como ampimnte 3l Progmma del Fjersicio Profedonal

Smperrimdo de b carrern de Inpenieria , dechito qne he

sarrads pémymm de sstodios dorante slafic . Comprometiéndome 2 fmabrar
el Tmbajo d= Godmcidn gqoe me foe aprobade por b Direccidn de h Unidad d= EF3 b

Ezcneh de Inpenjeri 7 b Instiincisn agenada

{Mombzre de hh Instineon)

Tamhbién 2z d¢ mi concoimiento qoe de no w1 certn b condisidn de cderre de pénmm estor
chBmndec despnés de tremts dizs calendanc de haber fmabizade el Ejercicic FProfeoconal
Superraado, a2 entregar el Infoome completo del Tmhaje de Gmdmcicn 2 h Instimeiém
asimmada v pravemtarls 3 b Cocrdimacifn del Arves respesti sn b Unidad d= EFS, quedands
ette mbaje mmbdado como Tmbaje de Gmdmodn, dehisndo mishar otto proyecto d= EPS
smuds sez presemtada b comstancin de cderre, b ocarrs de fmabracicm del Avic de Prictica

conjmntaments con Jot 0tros requeTimientos exigdos en el Noomatioo de EFZ

Foea del Estodznts

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, USAC.
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Anexo 6.

Carta de Incorporacion del estudiante a la Institucion/Empresa

- _-'“H.I Universidad de 5an Carlos de Guatemala
L " UnidaddeEFS

| Facultad de Ingeniena, U SAC
S A

Carta de Incorporacicn del estudiante a la Empresalinstitucion

Facha.
REFEPS:DC
Profasicm
Mombre d=l Encargado
Puesto
Meombre de Emprasa Tnsbhecion
Guaternala, Gusxtermala
Preserte,

Respetable Sx. {a).
Por =st= medic mea =5 grato mmurtcarle gue 1a Unidad de=] Ejrocc Frofesional Supsrvisdo

{EPZ) d= la Facultad de= Ingv:ru.-:l::l.a de la Universidad de= San Carlos de= Guat=mala ha
comsiderads farorable=rmerts 1a sohohed Plani:ad.a.. per lq:h:._uc sa awboriza al =shadiards d=1a

CATTETA oovvnieennes Nombre del Estudiante carms Mo oo e Incorperarse por un pericdo
- E_ -

Al mismme, 1= irdforme qa= g iy desi_gp'ﬂﬂch:n:-n'.-:-.-'uesct d=EPSal.......... v Supm'.i.s-:h: g
EFE aling...........

Sinotro particular, aproveche la oportumidad para smriarles uncordial saludo.
Aterdarnerte=
“Id y En=eficd z Todos™

Cocrdinadora Area
Urddad d=EFS

Veo.Bo.
DHractora Urddad d=EFS

tenanls Cindsd

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, USAC.
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Anexo 7. Bitacora de Supervision de EPS

HomMo.  1)2

Rewisidn del Froye cto

Ugidad dc EPS HTIACORA DE S“FEH\fISIﬁN‘HO ASESOHA
Pauliad de logmioria
Horrive el Suostizon petacly = u
DAT DS DEL ESTUDIAMTE:
Morniore o ommleto: Comd:
Pronyecto [£]:
DATOS DE L INSTIUCISN:
Horrkre: Tel&fono:
Diraccicn
Responsciole de la Institucicn:
DATOS DE L SUPERVEIGHN Yo ASESORTA:
Ly Fecho de lo supeidon wo ceesotic

Petfiz:

Artegmones fos

Revizsich o2 ploncs o docunnentos

Reviidn de hfonrne [Parcial o Rncl )

Wisita e corngo [of proec ta)

Forchic e ol proyes fo

Ass oo Criroe
O bservociones recizadas:
Lugar y Fecha:
W s la gl ne resenta e
fmma del Eshadiande 3% b Irgdnecian Frma del $upervizor § Wo.bo.del Prectord= EF%
<nginal: Lhidad d= EP% Capia 1: Brpresza J kettocian Copia 2 :Supervsar

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, USAC.
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Continuacioén del anexo 7.

Hojoy M 22
HIACORA DE SU PEHUISIGN‘I";‘G ASESORIA

AME{OQ A
Horrlors dal Sopeuisoe: Lata Ty =Tre
DAaToS DEL ESTUDIAMTE:
Hormkore cormgleto: COmE:

Fropecto [5]:

Fotogmta Hao. 1+

Fotogmfia Ha. 2 *

b agregar fotografias dnicaments parg supenidones

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, USAC.
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Anexo 8. Solicitud de viaticos

SOLICITUD DE VIATICOS

No. de Emision:
Fecha:

Conforme ACUERDO O NOMBRAMIENTO Na.
Designese a:

EPS. 8. 08.04.07

Quien desempedia el cargo de:

de fecha:

Reg. De Personal No.

Para:

Lugar:

Pesiodo del al

JEFE INMEDIATO (zello)

A, VIATICOS CONFORME TABLA AUTORIZADA

Duracion Comizidn CUOTA
Fecha sahda: hora: 07:00 a.m. | Dias completos |Frac. de dia (%) | Diana Q. Total Q.
Fecha regreso: hora: 07:00 a.m. 1 250.00 250.00
B. MEDIO DE TRANSPORTE
B.1 TERRESTRE:
B.11 Publico Extraurbano, valor Pasaje (ida v vuelta) Q.
B.12 Wehiculo de la USAC, placa No. marca motor
CC. O clmdros
B13 Vehiculo Parhicular, placa No. marca motor
c.c. o clndros
B.2 AEREO:
Valor P .
C. COMBUSTIBLE: Gasolina Diesel
C.1 Dustancia estmada a recorrer: Kma.
C.2 Rendimuento del vahiculo = GL Km: XGL
C.3 Cantidad requenda= (C.1/C.2) = Galones TOTAL Q.
Precio = GL
D. DESGATE DE VEHICULO POR KM. RECORRIDO: (parz B.1.3)
Kilometraje estimado: valor por Kilometro Q. TOTAL C( -

= Segun Reglamento migente.

TOTAL A PAGAR

Viaticos _.............. Q.
4
o]

Gastos conexos ... ... Q. o
-
Q

Combustible ............. Q. =

VER OBSERVACIONES E
o

PAGUESE
Jefe de la Umdad Ejecutora (sello)

El Agente de Tesoreria o Persona Encargada

CERTIFICA
que =i existe disponibihdad presupuestal:
viatcos [JCJCT JCICT IOTRT 1 Q.

Combustblel ] 1T 1T 1RTe2]1Q.

Nombre:

Firma v Sello:

Fecha:

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, USAC.
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Anexo 9. Solicitud de evaluacion final de EPS

UNIVERSIDAD DE 3AN CARLCS
CE GUATEMALA

SOLICITUD DE TRAMITE DE CARTA PARA EVALUACION FINAL DE EPS

FACULTAD DF INGENTERTA
UNIDAD DE EFS

Nombre del estudiante:

No. de cams: Carrera: Teléfono:

Email:

Fecha de meorporacion 2l programa EPS:

Fecha de fmalizacion del programa EPS:

Fecha de aprobacion del Antsprovecto (protocole):

Nombre del (2) Asesor{z)-Supervisor(a):

Fuma del (2) Asesor(a)-Supervisor(z): Fuma del estudiants:

Fecha propuesta para rezlizer ¢l examen:

Vo.Bo. Coordinador de Area:

ADJUNTO: Informe final completo (incluir planos, resultado de ensavos, ete.).
Finiguito de la empresafinstitucion (2 excepeidn de Ingenieria Civil).
Original v fotocopia de la hoja extendida por Control Académico para asignacion de terna.

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, USAC.
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Anexo 10. Carta de finalizacion de EPS

UNTVERISIDAD DE 34 CARLOS
DE CTIATEMALA

)
“Ji.a}

-

FACULTAD DE INGENIERLA
UINIDAD DE EF2

Nombre del estudiante:
No. de carne:

Carrera:

Poraste madio s2 1z infomma quesl dia (FECHA)
programa de EPS, iniciado 2l (FECHA)
EMPRESAINSTITUCION).

Sz la recuerda, que da acusrdo al Mormative vigents:

Original: Control Acadamico
Copial : estudianta
Copia 2: Asesor{a)-supsrvisor{s)

“ID Y ENSENAD A TODOS”

(Guatemala, d= de 2012.
Raf EB5.DOC.00.00 .00,

saclausum de forma oficial &l

¥ gqua raalizé en  (NOMEEE

a. Articulo 260. literal a, se fija como tiempo maximo para la entrega del informe final de EPS
treinta (30) dias calendario a partir de la fecha de clausura oficial del proyecto.

b. Articulo 3B2. Se establece como tiempo maximo para obtener las cartas de aprobacion del
informe final de EPS, un afio calendario, a partir de la fecha de clausura oficial del
programa de EPS, de lo contrario se procedera a invalidar a dicho programa y tendra que
buscar otra alternativa de graduacion yfo someterse a un nuevo programa de EPS.

Ing {A). (NOMBRE COMPLETO ASESOR-SUPERVISOR)
Asasor{a).-suparvisor{a) da EPS

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, USAC.
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Anexo 11. Solicitud de tramite de cartas de trabajo de graduacion de
EPS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOE
DE GUATEMALA

|_ |
LV 4 SOLICITUD DE TRAMITE DE CARTAS DE TRABAJO DE GRADUACION DE EPS

FACULTAD DE INGENIERIA
UNIDAL DE EPS

Nombre del estudiante:

No. de cameé: Carrera: Teléfono:

Email:

Fecha de meorporacion alprograma de EPS:

Fecha de finalizacion del programa de EPS:

Fecha de realizacion de la evaluacion final de EPS:

MNombre de los examinadores: 1)

2
3)

MNombre del(a) Asesor(a)-Supervisor(a) de EPS:

Firma del{a) Asesor(a)-Supervisor(a) de EPS: Firma del estudiante:

Vo.Bo. Coordinador de Area de EPS:

ADJUNTO: Informe final completo, 3 CDS del informe final, ficha de seguimiento de trabajos de
graduacién de EPS con la firma del estudiante, asesor(a)supervisor(a) v coordinador(a) de area de
EPS y finiguito extendido por la empresa/institucion donde se realizo el EPS, (Sole para Ingenieria
Civil ¥ para EPS de tres meses como sustituto de trabaje de graduacion). Si el asesor es externo a la
Unidad de EPS, carta del asesor, firmada v sellada.

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, USAC.
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Anexo 12. Ficha de seguimiento de trabajo de graduacion

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Ingenieria

FICHA DE SEGUIMIENTO DE TRABAJOS DE GRADUACION DE E.P.S.
(Debera adjuntarse el trabajo en todo proceso de correccion)

L DATOS GENERALES
1. Nombre del estudiante:

2. Numero de carné:

3. Direccion:
Escuela: Carrera:
Correo electrénico:

. APROBACION DE PROTOCOLO
4. Fecha de Ingreso:
5. Observaciones del revisor(a) de protocolos :

6. Fecha de aprobacion del protocolo:

7. Titulo aprobado para el trabajo de graduacion:

8. Nombre del asesor(a) aprobado(a):
9. Vo.Bo. del coordinador(a) del area:

firma y sello

. REVISION DEL ASESOR(A) - SUPERVISOR (A) DE EPS.
10. Fecha de inicio del trabajo:
11. Observaciones del asesor(a)/supervisor(a)

12. Fecha de aprobacién del asesor(a)/ supervisor (a)

IV. REVISION DEL ASESOR(A) DEL TRABAJO
13. Fecha de inicio del trabajo:
14. Observaciones del asesor(a)

15. Fecha de aprobacién del asesor(a)

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, USAC.
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Continuacién del anexo 12.

V. REVISION DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE E.P.S.
16. Fecha de revision
Vo.Bo.

firma y sello
VL.  REVISION DE LA ESCUELA.
17.Fecha de revision
I Vo.Bo.

firma y sello

VIl. REVISION DE LINGUISTICA TURNO J

18.Fecha de inicio de la revision del trabajo:
19. Fecha de entrega del trabajo revisado:
20. Fecha de verificacion de correcciones:

f)
firma y sello

VIIl. REVISION DEL DIRECTOR(A) DE ESCUELA

21.Fecha de revision del director(a) del escuela:
f)

firma y sello

IX. REVISION DEL SENOR DECANO
22.Fecha de entrega:

Sello

X. ENTREGA DEL ORIGINAL IMPRESO A OFICINA DE LIGUISTICA
Entrega de un original impreso para comprobacién del proceso

23.Fecha de entrega: Vo.Bo.

firma y sello

FIRMA DE CONFORMIDAD

f) f)

FIRMA Y SELLO DEL ASESOR(A) ESTUDIANTE
NOTAS _
Este seguimiento es interno y no exime la redaccién de las cartas que para el efecto determine el
Regl de Trabajos de Graduacién de la Facultad de ingenierk

Guatemala, junio de 2000

Aprobado por Junta Directiva mediante acta No. 04-2007, Punto Noveno inciso 9.1, del 19 de febrero
de 2007

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, USAC.

235





