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RESUMEN

El presente trabajo de graduacion desarrollado a través del Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS), tiene como finalidad, el disefio de la Unidad de
Atencion al Estudiante, en el Instituto Tecnolégico Universitario Guatemala Sur.
El ITUGS es un centro de ensefianza de carreras a nivel técnico, bajo

responsabilidad de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

A través del diagnostico de la situacion actual del instituto, se determiné
la necesidad de un ente que vele por los derechos y bienestar de los
estudiantes, con base en entrevistas, observacién y transferencias de
conocimientos de percances ocurridos en ITUGS por parte de la poblacién
estudiantil y docente. Se defini6 el disefio del proyecto, con base en manuales
organizacionales de la USAC, ya que la institucion se rige bajo las mismas

reglas y normas.

Los resultados con los que concluy6 el presente trabajo fue, definir la
propuesta de una Unidad de Atencién al Estudianteque vele por los derechos
de los estudiantes y brinde apoyo y orientacibnen problematicas de las
actividades complementarias a la actividad académica. Con el disefio de la
unidad, se logré realizar la descripcion de los puestos que conformaran la
estructura organizacional,por medio de la medicion de los espacios disponibles
existentes, se disefid el croquis para cada una de las areasque conformaran la
unidad. Asimismo, disefiar un plan con el cual podra darse conocer dentro del
ITUGS.
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OBJETIVOS

General

Disefiar la Unidad de Atencion al Estudiante en el Instituto Tecnolégico

Universitario Guatemala Sur.

Especificos

1. Realizar un diagnostico de la situacion actual del instituto haciendo uso
de herramientas técnicas y asi, conocer las necesidades del centro en
general.

2. Realizar un diagnéstico de las necesidades estudiantiles
complementarias a la actividad académica, para determinar las &reas

mas importantes a tomar en cuenta en el disefio de la unidad.

3. Disefiar una unidad de apoyo y atencion al estudiante en lasAreas de

Salud, Orientacién Vocacional, Orientacion Socioeconomica y Biblioteca.

4. Describir los procedimientos a realizar dentro de la unidad y de esta

forma contar con la orientacion necesaria al momento de ejecutarse.

5. Realizar un presupuesto del costo de los recursos necesarios para el

funcionamiento de la unidad.
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Disefiar un plan de compras verdes para minimizar la contaminacion

ocasionada por el uso de productos no amigables con el medio ambiente.

Disefiar un plan de capacitaciones, dando a conocer la importanciaque

ejerce la unidad dentro del instituto, por medio de charlas o talleres.

XX



INTRODUCCION

El presente trabajo de graduacion desarrollado a través de EPS, define el
disefio de la Unidad de Atencion al Estudiante. Consta de 4 capitulos descritos

de la siguiente manera:

En el capitulo 1, se presentan las generalidades del Instituto Tecnoldgico
Universitario Guatemala Sur. donde se muestra la historia, la descripcion de los
servicios y estructura organizacional del mismo, las cuales son base para la

definicion del proyecto.

En el capitulo 2, se presenta la fase de servicio técnico profesional. Es
cuerpo principal del trabajo de graduacion. Consta de 4 temas principales;
disefio de la Unidad de Atencién al Estudiante, descripcion de puestos,

descripcion de los procedimientos y el disefio de la instalacion.

Se realizaron actividades de diagnéstico, tales como: encuestas y
observacion, con las cuales se definieron las areas primordiales de la unidad.
También contiene la descripcion de los puestos para cada una de las areas de
la unidad y se disefiaron los procedimientos para la prestacion de los servicios.

El disefio de la instalacién, se llevd a cabo por medio de toma de

medidas de espacio disponible, elaboracion del croquis e investigacion acerca

del equipo necesario para el funcionamiento de la unidad.
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En el capitulo 3, se presenta la fase de investigacion.Se recopil6 la
informacion existente de compras y productos utilizados por dicha institucion y
se diseid un plan de compras verdes para el ITUGS, por medio de la
utilizacion de manuales para la adquisicion de productos no nocivos para el

medio ambiente.

En el capitulo 4, se presenta la fase de docencia. Se disefié un plan de
capacitacion con base en la necesidad de capacitar a los estudiantes
beneficiados con el disefio de la unidad de atencion. Se brindaron dos talleres
con duracién de 1 dia, los temas fueron la importancia de Unidad de Atencion al
Estudiante y Planificacion Familiar, conformados por varios subtemas,los cuales

seran importantes en talleres futuros para beneficio de los estudiantes.
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1.1.

1. GENERALIDADES DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
UNIVERSITARIO GUATEMALA SUR

Historia

El Instituto Tecnologico Universitario Guatemala Sur (ITUGS), es un
centro tecnoldgico que nacidé ante la necesidad de tener una alternativa de
estudios a nivel técnico. El proyecto surgié con el apoyo de la Embajada de
Taiwan, puesto que en dicho pais, ya se tenia la experiencia en el tema de
centros tecnoldgicos y estudios alternativos. Fue creado en el 2009, bajo el
gobierno del presidente Oscar Berger con ayuda gubernamental y enfoque
de carreras técnicas a nivel medio. No fue sino hasta el gobierno del
presidente Alvaro Colom, que se cambi6 totalmente el enfoque y dandole la
responsabilidad académica a la Universidad de San Carlos de Guatemala,

se establecié que las carreras serian técnicos a nivel universitario.

El Centro Tecnoldgico Universitario Guatemala Sur, abrié sus puertas
en el 2010, por lo que actualmente, no cuenta con un gran afluente de
estudiantes. Y aun tiene muchas éareas, no sélo académicas; sino en
infraestructura, que mejoraran con el paso del tiempo; con el apoyo tanto del
gobierno de la misma universidad, entidades externas y de los mismos
estudiantes. Ademas, apoya a estudiantes de la Facultad de Ingenieria con
laboratorios especialmente equipados para el aprendizaje en cursos de las
carreras de Ingenieria Mecanica, Mecanica- Industrial, Industrial y Eléctrica y
no obstante, a las Facultades de Agronomia y Ciencias Quimicas y
Farmacia. No esta demas decir, que también atiende a una cantidad de

estudiantes de primer ingreso de la Facultad de Ingenieria.
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1.2. Visién

“En el 2020, el Instituto Tecnoldgico Universitario Guatemala Sur, sera la
institucién de mayor desarrollo y reconocimiento en la regiébn centroamericana
por los técnicos-profesionales que egresaran en las diferentes areas, por su
valor estratégico en el desarrollo social y econdmico de las diferentes
comunidades, empresas y sector publico, en el marco de una perspectiva del
desarrollo humano, ambiental sostenible y del mandato de excelencia

académica de la Universidad de San Carlos de Guatemala.™

1.3. Misién

“Formar técnicos con una perspectiva integral, que requiere de una
eficiente educacion superior técnica, de alto rendimiento y competitiva, en
consonancia con el desarrollo humanistico y ético que le permita complementar
su formacién ciudadana y comprometida con la construccibn de un pais

democratico abierto a las diferencias culturales.

o Ofrecer oportunidades de empleo y de desarrollo econémico adaptados a
diferentes regiones y areas de Guatemala.

o Desarrollar programas de investigacion y de construccion de
conocimiento, que permita la creacion e innovacion tecnoldgica.

o Mejorar los procesos de produccion, vinculados a la gestion
autorrenovable de empresas exitosas y con un caracter de

responsabilidad social.

1http://itugs-usac.blogspot.com/. Consulta: julio de 2012.
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o Contribuir al desarrollo local y regional, que respalden politicas publicas
del Estado y de la Universidad de San Carlos de Guatemala, como parte

de la extension universitaria.’?

1.4. Descripcion de los servicios

ITUGS ofrece 5 carreras técnicas y estd enfocado prioritariamente
hacia la poblacién del area sur de la Republica, contando con apoyo de
(INTECAP), bajo el disefio de los decanos de las Facultades de Ingenieria,
Agronomia y Ciencias Quimicas y Farmacia. Ademés se les brinda a los
estudiantes, la oportunidad de realizar equivalencia por el primer afio de
ingenieria en caso los estudiantes deseen optar a una licenciatura en el

campus central u otro Centro Regional de la Universidad de San Carlos.

Las carreras se enlistan a continuacion:

) Técnico Universitario en Procesos en Electrénica

o Técnico Universitario en Mecanica Automotriz

) Técnico Universitario en Procesos de Metalmecanica
o Técnico Universitario en Produccién Alimentaria

o Técnico Universitario en Refrigeracion y Aire Acondicionado
1.5. Estructura organizacional
El ITUGS al funcionar bajo la responsabilidad de la USAC, se rige por las

decisiones que tome el Consejo Superior Universitario. EI Rector de dicha

universidad, es quien ejerce el mando directamente.

2http://itugs-usac.blogspot.com/. Consulta: julio de 2012.
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La institucion esta conformada por un Consejo Directivo, quienes estudian
y toman las decisiones con base a las necesidades de la misma. Los miembros
son decanos de diferentes facultades, asi como el director de la direccion
general de docencia de la USAC, ( ver figural).

1.5.1. Descripcion de areas y funciones

El ITUGS internamente se rige por la direccion, consecutivamente por la
administracion y por ultimo 4 areas que son la coordinacion de servicios y
mantenimiento de infraestructuras, coordinacion de éareas verdes vy

conservacion, coordinacion académica y tesoreria.

15.1.1. Direccién

La direccién estd integrada por el director, quien toma todas las decisiones
a nivel interno, tiene la potestad para aprobar o rechazar cada uno de los
documentos, proyectos u otros; toda accion dentro de la institucion debe ser
notificada al director, la secretaria es quien recibe, imprime y extiende papeleria

y la traslada al director para su aprobacion.
1.5.1.2. Administracion ITUGS
Integrada por el administrador, quien vela por la organizacion de cada una

de las areas del ITUGS, consulta con el director en la toma de decisiones que

puedan afectar a la institucién.



1.5.1.3. Coordinacion de servicios y

mantenimiento de infraestructuras

Integrado por una persona que se rige como coordinador y diferentes
subempleados, que acatan las 6rdenes del mismo, su funcion es velar por el
bienestar y mantenimiento de cada uno de los edificios, laboratorios y salones

de clases.

1.5.1.4. Coordinacion de é&reas verdes vy

conservacion

Integrado por un coordinador, quien a su vez también es catedréatico del
ITUGS, diferentes subempleados quienes acatan las o6rdenes del mismo. La

funcidén de esta area, es velar por el bienestar de las areas verdes y bosques.

15.1.5. Coordinacion académica

Integrado por la coordinadora académica y su asistente, quienes toman
las decisiones concernientes a horarios , examenes de admisién, ingreso de

notas y otros. Los docentes deben de acatar sus érdenes.

15.1.6. Tesoreria

Integrado por un contador publico y auditor, quien lleva a cabo todas las
auditorias y revisiones en el establecimiento. Un tesorero quien es el encargado
de realizar pagos, planillas y manejar cualquier gasto o costo que deba
realizarse, dos asistentes que tienen relacion con el almacén y cualquier otra

tarea que se les designe.



15.1.7. Almacén

Esté integrado por una persona que lleva el control del mismo.

Figura 1. Organigrama del ITUGS
Consejo Superior
Universitario
Rector
Consejo Directivo
Direccién
Administracién ITUGS
|
1 1 1 1 1
Coordinacién de
. P’ Coordinacién Coordinacién de Areas Servicios y
Almacén Tesoreria Academica Verdes y Conservacion Mantenimiento de

Infraestructurras

Fuente: Instituto Tecnolégico Guatemala Sur.




2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL. DISENO DE
LA UNIDAD DE ATENCION AL ESTUDIANTE

2.1 Diagndstico de la situacion actual

Para realizar el diagndstico de la situacion actual.se empleé el analisis
FODA. Se realizaron visitas guiadas a las diferentes areas del ITUGS, teniendo
la oportunidad de conversar con estudiantes, docentes, personal administrativo

y personal en general.

Se plantearon las siguientes preguntas para el andlisis FODA.

o ¢ Qué factores se tienen para brindar una ensefianza integral?
o ¢, Qué debilidades tiene el ITUGS?
o ¢, COmo se puede alcanzar la vision del ITUGS?

o ¢ Qué factores pueden afectar el proceso de ensefianza del ITUGS?

2.1.1. FODA

También conocido como Matriz o Analisis DOFA o FODA, es una metodologia
de estudio de la situacibn de una empresa o un proyecto, analizando sus
caracteristicas internas (Debilidades y Fortalezas) y su situacion externa (Amenazas y

Oportunidades) en una matriz cuadrada.



Tabla I.

Cuadro FODA

Fortalezas

Debilidades

F1.Buena formacién técnica
F2.Infraestructura relativamente
nuevay en buen estado

F3. Gran cantidad de espacio
abierto

y terreno

F4.Ambiente Ecolégico

F5. Equipos de alta tecnologia
F6. Educacion mas personalizada
F7.El 81.25 % de los catedraticos
tiene grado de licenciatura

D1. Ausencia de orientacion

vocacional

D2. Falta de apoyo a la salud al

estudiante
D3. Falta de orientacion
socioeconémica

D4. Falta de manuales de
funciones y operaciones

D5. Falta de publicidad

D6. Uso escaso de equipos de

laboratorio

D7. Utilizacion eficiente de los

recursos

D8. Falta de programas de

cultura
fisica

D8. Carencia de docentes con

ciertas especialidades

D9. Falta de Presupuesto

Oportunidades

Amenazas

Ol.Pocas instituciones dedicadas
a

la enseflanza de carreras

técnicas

O2. Importantes referencias
histéricas de la USAC

O3.Falta de técnicos profesionales
en el mercado

O4.0fertas con costo elevado en
otras instituciones

O5.Alianza con INTECAP
06.Apoyo de embajadas
extranjeras

Al.Contaminacion de areas

aledanas

A2.Cambios radicales de clima
A3.Poco transporte publico

A4 .Carreteras en mal estado

A5.Falta de
gubernamental,
estudiantil y docente
A6.Ubicacién
establecimiento
A7.Empeoramiento
situacion
economica del pais

apoyo

de

del

la

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla Il.

Matriz FODA

Factores Internos

Listado de Fortalezas

F1. Buena formacion técnica
F2 Infraestructura
relativamente nueva y

en huen estado

F3.Gran cantidad de
espacio abierto yterreno
F4. Ambiente Ecolégica
F&. Equipos de alta
tecnologia

Fb. Educacian mas
personalizada

F7. El81.25 % de los
catedraticos tiene grado de
licenciatura

Listado de Deblidades

D1. Ausencia de onentacidn
wocacional

02 Falta de apoyo a la
salud del estudiante

D3. Falta de arientacion-
socioecondmica

D4, Falta de manuales de
funciones y operaciones

D5, Falta de publicidad

D&. Uso de escaso de
equipos de labaratorio

OY. Lkllizacidn eficiente de
los recursos

03, Falta de programas de
cultura fisica

D3, Carencia de docentes
con ciertas especialidades
09, Falta de presupuesto

010 Fakta de apoya
Factores Externos psicopedagdigico
Listado de | FOMaxi- Max) DO (Mink Maxi)
Cportunidades
1. Pocas Implementacion de nuevos | Implementacion  de  una
Instituciones programas de estudios (01, | unidad  de  atencion  al

dedicadas ala
ensefianza de
carreras tecnicas
02 Importantes
referencias
histaricas de la
USAC

3. Falta de
Tecnicos
profesionales en el
rercado

04 Ofertas con
costo elevado en
ofras insttuciones
D5 Allanza con
INTECAP

OB Apoya de
embajadas
exfranjeras

F7 FB,F2 F5, 03,05, Ok).

Froponer acuerdos  con
BMpresas para posicionar a
estudiantes egresados en el
mercada. (F1, F&, Fb, O1,
03,04, 05)

estudiante (O3, 05, OB, D1,
02,03, 05, 08,09,




Continuacion de la tabla Il

Listado de FA (Waxk Wini) DA [ Wlink Rdini)

Amenazas Dar el mantenimiento | Capacitar  al  personal v
Al Contaminacidn | necesario alas instalaciones | estudiantes en  programas
de areaz aledafias | (F2 Al A2 AL A5 F3, F4) | verdes (&2, 20, A7 D)

A2 Cambios

radicales de clima | Desarraollar programas | Buscar apoyo de
A, Foco | verdes con cooperacidn de | arganizaciones para realizar

transporte publico
Ad. Carreteras en

mal estadn

A5, Falta de apaoyo
gubernamenrtal,
estudiantil iy
docente

2B, LUhicacion del
establecimiento
A
Empeoramiento de
la situacian
econamica del pais

organizaciones en apoyo al
media ambiente. (F3, F4,
Fo, FB AT AZ

Foner en funcionamienta [a
planta de tratamiento de
aguas negras. (F3, F4, F5,
FiB, Al A2

campafias de salud. (D2,
010, A1, A2, 26, AT

Oportunidades

Fuente: elaboracion propia.

2.1.1.1.

Analisis FODA por funcién sustantiva

O1. En Guatemala existen pocas instituciones que cuenten con programas

superior.

de estudios técnicos en especialidades, como las que ofrece el ITUGS a nivel

02. EL ITUGS esta bajo la responsabilidad de la USAC esta casa de

10
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la oportunidad de abrirse puertas en el ambito nacional y asi poder alcanzar su

vision.

03. A nivel nacional existe una escasez de profesionales del nivel técnico,
segun dieron a conocer dirigentes de la USAC en una conferencia realizada en
el ITUGS y ésto se convierte en una oportunidad para que el instituto provea la

necesidad que existe en el mercado laboral dando a conocer su labor.

O4. Las carreras técnicas en ITUGS, se imparten a bajo costo, pues se
rige por las mismas normas y acuerdos de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, siendo asi el mismo costo de matricula.

O5. El ITUGS trabaja en conjunto con INTECAP, dando la oportunidad de

reforzar el conocimiento tedrico y llevarlo a la practica.

06. El apoyo de embajadas de otros paises se puede convertir en el motor
de nuevas adquisiciones y mejoras en el instituto, lo cual beneficia a los

programas de estudios.

° Amenazas

Al. La contaminaciéon de areas aledafias, es un factor de riesgo para el
instituto, ya que de esta forma contribuye al deterioro del &rea y provoca una

preferencia por otros centros en los estudiantes.

A2. El centro se encuentra en un lugar donde el clima es variable y el
calentamiento global ha provocado cambios climéaticos severos a nivel mundial,
no siendo Guatemala la excepcién. Por lo tanto el centro enfrenta problemas

en época de invierno.
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A3. Por la misma ubicacion del centro, no se cuenta con transito de
transporte publico frecuente, por lo que muchas personas prefieren ingresar a
otros centros o instituciones aunque tengan que optar a otra carrera diferente a

la deseada.

A4. Las carreteras en mal estado perjudican el transito de las personas
hacia el centro, de cualquier forma por lo que los estudiantes son los mas

afectados.

Ab5.La falta de apoyo estudiantil, docente y gubernamental, no harian que
el centro desaparezca rapidamente, sino a que no progrese y luche por no
desaparecer.

A6. La ubicacion del centro es idonea por el tipo de terreno y el espacio,

no asi la distancia, ya que queda alejado, incluso de Palin.

A7. La desmejora de la situacién econdémica del pais, podria no permitir el
acceso a la educacion a la mayoria de las personas que estudian en el ITUGS,

ya que son personas de escasos recursos.

° Fortalezas

F1. El ITUGS cuenta con un equipo adecuado y el personal docente
capacitado en el area, para poder brindar una buena formacion al estudiante en

las diferentes carreras técnicas que se imparten en el centro.

F2. Posee una infraestructura relativamente nueva, ya que tiene pocos
afos de ser creada, se le ha brindado el mantenimiento adecuado y asi mismo,

por la poca afluencia de estudiantes el deterioro tiende a ser menor.
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F3. EL ITUGS tiene la ventaja de tener gran cantidad de terreno y espacio
abierto y de esta manera se puede ayudar a la creacion de nuevos proyectos

gue fortalezcan el centro.

F4. El ambiente ecolégico es de suma importancia, ya que apoya al
bienestar del medio ambiente, dando no solo un ejemplo de cuidado, sino

también un ambiente armonioso y saludable para el estudiante.

F5. El equipo tecnoldgico adecuado es primordial en el ITUGS debido al

enfoque que tiene, por lo tanto le da el respaldo técnico que necesita.

F6. Por la poca cantidad de estudiantes con que cuenta el centro, se
puede brindar una educacion mas personalizada poniendo atencidon minuciosa

a cada necesidad.

F7. El 81.25% de los catedréticos tienen grado de licenciatura y el resto
estd proximo a obtenerlo, lo cual le da una buena imagen y una formacion

estudiantil en manos de personal altamente calificado.

. Debilidades

o D1. La ausencia de una unidad que preste los servicios de
orientacién vocacional a los estudiantes es evidente, lo cual provoca
una desventaja ante la necesidad de informacion al querer ingresar
al centro.

o D2. ITUGS no cuenta con una unidad que vele por la salud integral
del estudiante por lo que presenta una desventaja en cuanto a
prevencion, control y seguimiento tanto de enfermedades como

accidentes.
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D3. La orientacion socioecondémica, es un derecho que el estudiante
tiene para buscar una solucion a cualquier problema de dicha

indole.

D4. El ITUGS carece de manuales de distintos tipos para su
funcionamiento integral, debido a que es un centro relativamente

nuevo.

D5. La falta de publicidad ha sido una causa importante por la que
el centro no se ha dado a conocer, no solo en areas aledanas, sino

a nivel nacional.

D6. Se cuenta con el equipo necesario para la formacion integral,
sin embargo, no se cuenta con personas que posean conocimientos

para operar equipos especiales.

D7. Los recursos no son utlizados eficientemente debido a la
misma falta de presupuesto, personal con especialidades y poca

poblacién estudiantil.
D8. Es necesario contar con catedraticos gue posean
especialidades y que de este modo, se de uso a los equipos de alta

tecnologia.

D9. La falta de presupuesto, representa la carencia de todo tipo de

recursos para que el centro pueda trabajar eficientemente.
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o

Estrategias

o

o

(@]

D10. Se debe de contar con ayuda psicopedagdgica para reforzar y

buscar la ayuda necesaria que el estudiante necesita en las

materias donde presenta mas debilidad.

FO (Maxi-Maxi)

Implementacién de nuevos programas de estudios, con los
cuales se aprovechen al maximo las instalaciones y la
tecnologia y equipo, que por falta de personal capacitado no
estd en uso. (01, F7, F6, F2, F5, O3, 05, 06).

Proponer acuerdos con empresas, para posicionar a
estudiantes egresados en el mercado y de esa manera dar a
conocer la labor que el ITUGS lleva a cabo, formando
profesionales a nivel técnico y asi abrirse puertas en el
mercado laboral, (F1, F5, F6, O1, 03,04, O5).

DO (Mini-Maxi)

Implementacién de una Unidad de Atencién al Estudiante,
para que de esta forma se puedan combinar las areas de las
cuales carece el centro y con las cuales se pueda apoyar al
estudiante, promover el centro y brindar la educacién integral
necesaria, para alcanzar la vision del instituto. (O3, O5, 06,
D1, D2, D3, D5, D8, D9).

FA (Maxi-Mini)
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Dar el mantenimiento necesario a las instalaciones y de esa
manera, minimizar el dafio causado por la contaminacion de
areas aledanas, (F2, A1, A2, A4, A5, F3, F4).

Desarrollar programas verdes con cooperacion de
organizaciones en apoyo al medio ambiente. Para que de esta
manera se puedan contribuir a minimizar la contaminacién del
medio ambiente y mantener el ambiente ecolégico que el
Instituto ofrece, (F3, F4, F5, F6, Al, A2).

Poner en funcionamiento la planta de tratamiento de aguas
negras, (F3, F4, F5, F6, Al, A2).

DA (Mini-Mini)

Capacitar al personal y estudiantes en programas verdes y de
esta manera, crear conciencia del dafio que produce la
contaminacion y la forma en que amenaza, no soélo al instituto

sino al futuro de cada uno de los estudiantes, (A2, A5, A7,D2).

Buscar apoyo de organizaciones para realizar campafias de
salud y ayudar al estudiante a prevenir enfermedades
relacionadas con la contaminacién y los cambios de clima,
(D2, D10, A1, A2, A5, A7).
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2.1.2. Diagrama Causay Efecto

Los datos para el diagnéstico por el Diagrama Causa y Efecto, fueron
obtenidos a través de la observacion directa y recopilacion de informacion

verbal al personal del ITUGS y algunas causas fueron:

o El Diagrama Causa y Efecto permite conocer la causa raiz de la
problematica que enfrenta el ITUGS, siendo ésta, la ausencia de apoyo
estudiantil, lo cual afecta a la poblacion estudiantil, provocando

desconfianza y desmotivacion, (ver figura 2).

o El problema principal es la desercion estudiantil, provocada por la mala
imagen de la institucion, al no brindar el apoyo necesario a sus

estudiantes.

o El ITUGS depende de la Universidad de San Carlos de Guatemala y por
ende el presupuesto que reciben es reducido. Los métodos que utilizan

son personalizados, debido a la falta de estudiantes.

o No tienen programas de capacitacion, los cudles puedan brindar al
docente la oportunidad de mejorar no sélo en su area competente, sino en
otros temas que afectan al estudiante. Asimismo, algunos empleados

cumplen funciones de varios puestos en uno.

o Poseen el espacio necesario para brindar una educacion integral, pero a
falta de estudiantes y docentes, no se utilizan las herramientas y equipo
gue se posee, no se le brinda el mantenimiento adecuado, por ende los

estudiantes no llegan a recibir la educacion integral que necesitan, nadie
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tiene la tarea de velar por ellos y por ende el estudiante pasa

desapercibido en muchas situaciones.

Diagrama Causa y Efecto

Figura 2.
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Fuente: elaboracion propia.
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Tabla Ill. Conclusiones del Diagrama Ishikawa

Para atacar la causa raiz (ausencia de apoyo estudiantil) que se muestra
en el diagrama Ishikawa, se disefiara la unidad de atencién al estudiante,
con base a los acuerdos existentes en la Universidad de San Carlos de
Guatemala, donde se establece el derecho de obtener ayuda del centro al
ser parte de la misma, y de esta forma disminuir la desercion e
irregularidad estudiantil en la Institucion, siendo ésta la problemética que

afronta el ITUGS actualmente.

Fuente: elaboracion propia.

2.1.3. Resultados de encuestas

Los datos para el diagnostico, se obtuvieron por medio de la realizacion de
encuestas a dos grupos especificos que tienen relacion estrecha entre si,
estudiantes y personal. Con la finalidad de obtener la opinibn acerca de la
necesidad de un ente en el instituto, que pueda apoyar las diferentes
situaciones adversas que un estudiante afronta durante la carrera,

concernientes a las necesidades complementarias a la actividad académica.

En el caso de los estudiantes, se tomd en cuenta la desercion, ya que
algunos estudiantes siguen inscritos pero asisten mas y esa informacion no fue
proporcionada por el instituto, ya que ellos no tienen el control de esa situacion.
No existen pruebas pilotos en este centro, realizados con anterioridad por lo

cual se toma como un 50% de probabilidad de éxito y 50% de fracaso.
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El error utilizado fue del 10%, ya que es el porcentaje que se esta
dispuesto a tolerar tomando en cuenta factores que pueden afectar la
realizacion de la encuesta, como la asistencia irregular, vacaciones y desercion.

Se definié nivel de confianza del 95% ya que da la pauta para saber que

95 personas de cada 100, respondera la encuesta como se espera.
Se utilizé la siguiente férmula para determinar el tamafio de la muestra:

Figura 3. Formula para muestreo

P XqXZysy"
n=————
eZ

_ 05x0.5x 1.962
n= 0.12

n=96

NUmero de estudiantes encuestados: 96

El nimero de personas encuestadas es representativo, ya que lo ideal es
un censo, sin embargo, no fue posible realizarlo en esta casa de estudios en las
condiciones actuales. Por lo tanto, se toma como muestra confiable dado que
es mas del 5% de la poblacion estudiantil, la cual es aproximadamente 125

personas registradas, como inscritas para en el ciclo escolar 2012.

El modelo del formato de la encuesta, se puede apreciar en el

apéndice 1.
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Tabla IV. Resultado a pregunta 1 (encuesta dirigida a
estudiantes)

Respuestas
Si 15
No 81
Total 96

Fuente: elaboracion propia.

Figura 4. Analisis de la pregunta 1 (encuesta a estudiantes)

¢éExiste algin ente en el ITUGS que vele por el
bienestar estudiantil?

No
84%

Fuente: elaboracion propia.

El 84% de los estudiantes encuestados, dijeron que no existe ningun ente
que vele por el bienestar estudiantil en el instituto, lo cual es evidente. Sin
embargo, el porcentaje restante dijeron si, refiriéndose a personas que les

brindan ayuda sin que esta accion esté en sus funciones.
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Tabla V. Resultado a pregunta 2 (encuesta a estudiantes)

Respuestas
Si 90
No 6
Total 96

Fuente: elaboracion propia.

Figura 5. Andlisis de la pregunta 2 (encuesta a estudiantes)

éConsidera necesario una unidad de atencion al
estudiante en el instituto?

Fuente: elaboracion propia.

La necesidad de una Unidad de Atencion al Estudiante, se evidencia y se
confirma cuando el 94% de los estudiantes encuestados, dijeron que si es
necesario, ya que han tenido la carencia de alguien que pueda guiarlos u

orientarlos en la resolucidon de situaciones adversas.
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Tabla VI. Respuesta a pregunta 3 (encuesta a estudiantes)

Respuestas
Si 92
No 4
Total 96

Fuente: elaboracion propia.

Figura 6. Andlisis de la pregunta 3 (encuesta a estudiantes)

éConsidera necesario una unidad que pueda
prestarle servicios médicos al estudiante en el

ITUGS?
No

4%

96%

Fuente: elaboracion propia.

La mayoria de la poblacion encuestada, dijo que es necesario que exista
en el Instituto una unidad que pueda prestarles servicios médicos, ya que a
veces ocurren accidentes o presentan malestares fisicos durante los periodos
de clases y no hay una persona que pueda solventar esas situaciones. Ademas,

el botiguin son basicamente pastillas para dolor de cabeza.
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Tabla VII. Respuesta a pregunta 4 (encuesta a estudiantes)

Respuestas
Si 75
No 21
Total 96

Fuente: elaboracion propia.

Figura 7. Analisis de la pregunta 4 (encuesta a estudiantes)

éConsidera necesario una unidad que preste orientacion
vocacional al estudiante en el ITUGS?

Fuente: elaboracion propia.

La mayoria de personas encuestadas, consideran que es necesario tener

una unidad que preste servicios de orientaciéon vocacional, ya que muchos de
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los estudiantes viven en areas aledafas y es dificil dirigirse hasta el campus
central o centro regional, para poder solventar sus situaciones. El resto no lo

considera necesario.

Tabla VIII. Resultado a pregunta 5 (encuesta a estudiantes)
Respuestas
Si 74
No 22
Total 96

Fuente: elaboracion propia.

Figura 8. Analisis de la pregunta 5 (encuesta a estudiantes)

é¢Considera necesario una unidad que preste
servicios de odontologia al estudiante en el
ITUGS?

Fuente: elaboracion propia.

Segun la gréfica de resultados el 77% de las personas, consideran

necesario una unidad que pueda prestarles servicios de odontologia, ya que
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muchos de ellos son personas de escasos recursos y no pueden pagar

servicios privados. El resto tiene las posibilidades de adquirir el servicio en otros

lugares.
Tabla IX. Respuesta a pregunta 6 (encuesta a estudiantes)

Respuestas
Si 68
No 28
Total 96
Fuente: elaboracion propia.

Figura 9. Analisis de la pregunta 6 (encuesta a estudiantes)

é¢Considera necesario una unidad que preste
servicios de psicologia y psicopedagogia al
estudiante en el instituto?

No
29%

Fuente: elaboracion propia.
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La mayoria de las personas encuestadas, consideran necesario obtener
los servicios de psicologia y psicopedagogia en el ITUGS, ya que podria
ayudarles a mejorar su rendimiento académico y solventar situaciones adversas

de tipo mental y emocional.

Tabla X. Respuesta a pregunta 7 (encuesta a estudiantes)
Respuestas
Si 72
No 24
Total 96

Fuente: elaboracion propia.

Figura 10. Analisis de la pregunta 7 (encuesta a estudiantes)

é¢Considera necesario una unidad que preste
servicios de orientacion socioecondmica al
estudiante en el Instituto?

Fuente: elaboracion propia.
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El 75% de las personas consideran necesario una unidad que pueda
brindarles servicios de orientacidn socioecondmica, porque muchos de ellos
carecen de los recursos necesarios para poder estudiar una carrera
universitaria sin trabajar. El resto tiene los recursos econdémicos y por ende no

consideran necesario este tipo de ayuda.

2.1.3.1. Sector administrativo y docente

Se realizO6 una encuesta a un grupo de 21 personas del sector
administrativo y docente, se selecciond solamente a las personas que tienen
relacion con el estudiante por medio de laobservacion directa. Ya que
proporcionan informacion clave para el desarrollo integral de los estudiantes y
de la necesidad que tienen de que exista un ente en el ITUGS, que vele por sus
derechos y les brinde el apoyo necesario en situaciones adversas. EI modelo

del formato de la encuesta se puede apreciar en el apéndice 2.

Los resultados de la encuesta se presentan a continuacion:

Tabla XI. Respuesta a pregunta 1 (encuesta a personal)
Respuesta
Si 17
No 4

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 11. Andlisis de pregunta 1 (encuesta a personal)

¢éExiste algun ente encargado de velar po el
bienestar de los estudiantes en el ITUGS?

No
81%

Fuente: elaboracion propia.

La mayoria de las personas encuestadas, dijeron no, lo cual es evidente y

las personas que dijeron si, fueron aquellas a quienes los alumnos acuden

usualmente.
Tabla XII. Respuesta a pregunta 2 (encuesta a personal)
Respuesta

Orientacién Vocacional 0

Area de Salud 1

Orientacion

Socioecondmica 0

Biblioteca 1

Todas las anteriores 20

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 12. Analisis a pregunta 2 (encuesta a personal)

éCuales de los siguientes servicios
cree usted son necesarios en el

Orientacién |TUGS‘)
Vocacional . *
0% Area de sallé(ijbnoQé’é%ntacién

4% shpcioecondmi

ca
0%

Todas las
anteriores
91%

Fuente: elaboracion propia.

La mayoria de personas dijo que todos los servicios eran necesarios, el

resto dijeron salud y biblioteca.

Tabla XIII. Resultado a pregunta 3 (encuesta a personal)
Respuesta
Medicina General 8
Odontologia 2
Atencion

Psicopedagogica

Nutricién 0
Atencion Psicolégica 3
Todas las anteriores 13

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 13.

Andlisis a pregunta 3 (encuesta a personal)

Si su respuesta en la pregunta anterior es o incluye salud,
éCuales de los siguientes servicios cree usted necesarios en

el ITUGS?

Medicina
General
30%

Todas las
anteriores

9 . .7
a8% Odontologia Nutricion

7% 0%
Atencidn Atencidn
Psicopedagdgica Psicologica
4% 11%

La mayoria de personas dijo que todos los servicios de salud, son

necesarios en el

Fuente: elaboracion propia.

ITUGS y algunos dijeron medicina general,

psicoldgica, odontologia y atencién psicopedagdgica consecutivamente.

Tabla XIV.

Respuesta a pregunta 4 (encuesta a personal)

Respuesta
Si 17
No 4

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 14. Andlisis de pregunta 4 (encuesta a personal)

¢ Tiene conocimiento de alguna situacion ocurrida en el

ITUGS donde haya sido necesario con al menos uno de
los servicios mencionados con anterioridad?

Fuente: elaboracion propia.

La mayoria dijo que si y mencionaron que han sido accidentes, malestares

fisicos o relacionados con la salud, el resto dijo no saber.

Tabla XV. Respuesta a pregunta 5 (encuesta a personal)
Respuesta
Si 16
No 5

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 15. Andlisis de pregunta 5 (encuesta a personal)

¢Usted cree que se brinda al menos la
orientacién necesaria a los estudiantes de
dénde, c6mo y cuando poder obtener los
servicios mencionados anteriormente al no
poseerlos en ITUGS?

Fuente: elaboracion propia.

El 76% de los encuestados dijeron que no se brinda la orientacion
necesaria a los estudiantes para poder obtener alguno de los servicios en
cuestion y el resto de nuevo son aquellos que dijeron que si por haber
respondido alguna inquietud del estudiante en cierta ocasion.

2.1.4. Analisis de las necesidades de servicio

Los servicios complementarios a la actividad académica se presentan a

continuacion:

o Orientacion vocacional: en el instituto se cuenta con pocas actividades
relacionadas a la orientacidn estudiantil, ya que se brinda la informacion y
se redirige a la USAC; algunas veces se realizan examenes de

orientacion vocacional pero debe cumplir con un requisito de al menos 45
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aspirantes, para solicitar mediante gestion a la Secciéon de Orientacion
Vocacional de la USAC, campus central, la aplicacion de las evaluaciones
en el instituto tecnolégico, sin embargo, no abarcan todos los servicios
del area que deberia de ofrecer a los estudiantes. Es importante recalcar
gue no se cuenta con una persona que se dedique a esta actividad en su
totalidad, ya que no esta en sus atribuciones y por ende, ningun ente

especiflico para esta actividad.

Orientacion socioeconomica: al igual que el Area de Orientacion
Vocacional no se cuenta con la persona idonea, ademas solo se redirigen

al campus central.

Area de Salud: la necesidad de tener una unidad que apoye al estudiante
en esta area es mas que evidente, debido a que el instituto esta ubicado
en una zona de riesgo, casi inhabitada. Por lo que las pocas zonas
aledafias, no cuentan con este servicio y ante situaciones inesperadas,
deben ser trasladados a la zona urbana mas cercana habiendo ya

antecedentes de situaciones parecidas.

El Area de Salud es muy amplia, por lo que en el instituto se necesita
especificar la ayuda en las subareas de medicina, odontologia y
psicologia, debido a que éstas son necesidades basicas para el desarrollo

integral del ser humano.

o Medicina: se necesita atencibn médica, comprendiendo
emergencias y consulta externa.

o Psicologia: ayuda psicoldgica a todo estudiante que lo requiera.

o Odontologia: ayuda a los estudiantes a menor precio
comprendiendo todas las areas de la salud bucal.
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o Nutricidn: ayuda nutricional, guias a estudiantes con problemas,
trastornos alimenticios.

o Biblioteca: se cuenta actualmente con una cantidad de tesis
donadas por el archivo de la facultad de ingenieria, sin embargo se
necesitan libros y un mejor control que de momento no se tiene.

o Atencion psicopedagdgica: el area de atencion psicopedagoégica es
totalmente necesaria, primordialmente por que ayuda al estudiante
de reingreso a mantener su nivel académico, a los estudiantes

becados a mantener su ritmo y promedio.
2.2. Aspectos legales

Segun el ACTA 703 del Consejo Superior Universitario celebrada el 10 de
octubre de 1959, se cre6 el Departamento de Bienestar Estudiantil

considerando:

“Que es obligacion de la Universidad, como institucion formativa, cooperar
con la integracién de la personalidad del estudiante universitario, conservando o

incrementando su salud mental individual y colectiva;™®

“Que es obligacion de la Universidad de San Carlos lograr una maxima
adaptacion entre el estudiante y la carrera que desea estudiar o que estudia,
por medio de la investigacion cientifica de los requisitos académicos y de las
aptitudes, vocacion, tipo de personalidad, condiciones fisicas vy

socioeconémicas del estudiante;™

jActa 703 del Consejo Superior Universitario pagina 1 celebrada el 10/10/1959
Ibid.
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Los articulos descritos anteriormente, fundamentan la base por las cuales
se han creado las diferentes unidades dentro de la universidad, brindando el

apoyo Yy orientacion necesaria a los estudiantes, velando asi por su bienestar.

El disefio de las unidades de atencion, se han basado en los articulos
mencionados en el acta 703, sin embargo, no se rigen por ninguna regla o
norma dando la pauta a dar flexibilidad en la modificacién o adicién de servicios,

dependiendo de la necesidad existente en cada facultad, escuela o centro

regional.
2.3. Alcances
. ¢A quiénes se brindara el servicio?

Es importante definir a quiénes se brindaran los diferentes servicios que
prestara la unidad de atencién al estudiante, ya que se pretende no soélo
abarcar al estudiante, sino ayudar en lo que sea posible a las comunidades mas
cercanas. Por la misma razon las areas estan enfocadas a personas en

especifico, como se explica a continuacion.
o Area de Orientacion Vocacional: brindara servicios a estudiantes de
primer ingreso y personas que desean ingresar al instituto por

primera vez.

o Area de Orientacion Socioecondémica: brindara servicios a

estudiantes del instituto en general.
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Area de Salud:
. Subarea de Medicina: brindara servicios a estudiantes en
general, personal del instituto y personas de comunidades

aledafas organizando camparias de la salud.

. Subarea de Psicologia: brindar4 servicios a todos los
estudiantes en general y personal del instituto.

. Subarea de Odontologia: brindara servicios a todos los

estudiantes en general y personal del instituto.

. Atencion Psicopedagoégica: brindara atencion a todos los

estudiantes en general.

Area de Biblioteca: brindara servicios a estudiantes en general,

personal y personas ajenas al instituto para consulta interna.

. ¢,Cuando se brindara el servicio?
Los diferentes servicios se brindaran de acuerdo a la
necesidad existente, siempre depende del requerimiento de
los usuarios o en casos de evaluacion.

. ¢, Como se brindara el servicio?

Los servicios se prestaran de forma grupal y personalizada

dependiendo de la necesidad del usuario.
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o Area de Orientacion Vocacional: la persona encargada del area,

brindara los servicios todo el afio, exceptuando el mes de diciembre.
o Area de Orientacion Socioeconémica: la persona encargada del
area, brindara los servicios todo el afio, exceptuando el mes de
diciembre.
o Area de Salud: esta area prestara los servicios en diferentes
modalidades de tiempo, por las diferentes personas encargadas de

las subareas.

o Area de Biblioteca: prestara servicios de enero a mayo y de julio a

noviembre, durante las actividades académicas.

o Atencion psicopedagdgica: prestara servicios durante el semestre y

a requerimiento del usuario.
o Horarios de atencién
Lunes a viernes de 8:00 a 13:00 y de 14:00 a 15:30.
2.4, Propuesta
El disefio de la Unidad de Atencion al Estudiante UNAE-ITUGS, es una

propuesta para la creacion de la misma, bajo la supervision del director del
ITUGS.
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24.1. Definicién

Es la unidad de apoyo para el estudiante, es la encargada de velar por el
bienestar de las personas, dentro del Instituto Tecnologico Universitario
Guatemala Sur y todo estudiante que haga uso de los servicios académicos que

brinda.

2.4.2. Visién

Para el 2022 ser la entidad multidisciplinaria, dependiente de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, capaz de brindar apoyo parcial o
total contemplando los diferentes servicios necesarios en areas
complementarias a la actividad académica del estudiantado y por ende un

desarrollo educacional integral.

2.4.3. Mision

Ser la unidad encargada de velar por el bienestar de los alumnos del
Instituto Tecnoldgico Universitario Guatemala Sur, orientando y proporcionando
los servicios necesarios para el buen desarrollo de las areas complementarias a

la actividad académica y asi contribuir a la formacion integral del estudiante.

2.4.4. Objetivos

o Investigar y documentar las caracteristicas y problematicas que enfrenta

la poblacion estudiantil, con la finalidad de optimizar la utilizacion de los

recursos humanos y materiales con los que cuenta la unidad.
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Desarrollar planes y programas para brindar la orientacion vy
asesoramiento necesarios, tanto a estudiantes regulares como
estudiantes de primer ingreso.

Proporcionar los recursos necesarios al personal que integra la unidad
para que de esta manera, se pueda cumplir con los objetivos de forma
integral.

Facilitar la induccion, entrenamiento y capacitacion del personal que
integra la unidad, para que puedan cumplir con sus atribuciones y

responsabilidades de manera efectiva.

2.4.5. Valores

Honestidad, hablar con la verdad.

Responsabilidad, en cada actividad que se lleve a cabo dentro de la
unidad.

Solidaridad, con el préjimo y apoyarlo de la mejor manera.

Justicia, apoyar las normas y reglamentos de la institucion, conocerlas y

acatarlas en todo momento.

2.4.6. Funciones basicas

Administrar de forma general las funciones en cada una de las sub areas
de la unidad.

Crear programas de apoyo al estudiante en areas complementarias a la
actividad académica, siendo la encargada de darles seguimiento.

Brindar la informacion necesaria a estudiantes que desean ingresar al
centro por primera vez, ya sea por medio de entrevista, llamada telefénica

0 correo electrénico.
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Desarrollar actividades motivacionales, que capturen el interés del
estudiante hacia la actividad académica.

Proporcionar programas de asistencia integral a los estudiantes

Brindar informacion necesaria a los estudiantes regulares sobre las
normas, reglas y procedimientos dentro del instituto.

Realizar el registro de cada uno de los estudiantes que requieran alguno
de los servicios que esta unidad proporciona.

Orientar al estudiantado en cuanto al tramite y/o informacién sobre
requisitos legales de cancelacion de matricula, traslados, prerrequisitos,
asignaciones de cursos, calendarios, calificaciones, equivalencias de
cursos, incorporaciones, solicitudes de inscripcion simultanea, impresion
de titulos y de las carreras que se imparten.

Coordinar los diversos programas que se lleven a cabo en cada una de
las subareas de la unidad.

Informar a los docentes y personal administrativo, la situacién actual de
los estudiantes y asi mismo, de las necesidades que puedan ser resueltas
en sus areas competentes.

Solicitar la ayuda necesaria a organizaciones, entidades privadas y
publicas, que atiendan éareas en las que se puedan beneficiar los
estudiantes.

Definir los materiales a utilizar, asi como el presupuesto de los costos
necesarios para las diferentes actividades.

Organizar la asistencia a INFOUSAC, para dar a conocer las carreras que
se imparten en el ITUGS.

Realizar estadisticas para otros departamentos

Mantenimiento del sitio web

Realizar las evaluaciones, con fines de esclarecimiento, velando porque

los derechos de los estudiantes sean respetados.
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Brindar apoyo al estudiante, en cuanto a situaciones que afecten sus

derechos que provengan de docentes o &reas administrativas.
2.4.7. Disefio organizacional
La Unidad de Atencion al Estudiante esta integrada por:

Area de Salud, integrada por: medicina general, nutricion, psicologia y
odontologia.

Area de Orientacién Vocacional, integrada por: Orientacion Vocacional y
psicopedagogia.
Area de Orientacion Socioeconomica

Biblioteca

Ver figural6y 17.
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Figura 16. Organigrama general
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 17. Organigrama especifico
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Fuente: elaboracion propia.
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2.4.8. Estructura organizacional

La Unidad de Atencion al Estudiante, se basara en las decisiones tomadas
por el jefe. Siendo la persona idonea para dirigir, aprobar o rechazar
documentos y otros, desarrollar capacitaciones y sera la persona que tendra

contacto con el superior inmediato, el director del ITUGS, ver figura 18.

Estara compuesta por una jefatura y cuatro subareas con sus respectivos
puestos, las personas que desempefiaran dichos cargos, estaran distribuidos

de la siguiente manera:

o Area de Salud, integrada por:
o Coordinador del Area de Salud

. Médico, nutricionista, psicologo y odontélogo
o Area de Orientacion Vocacional, integrada por:
o Orientador vocacional

. Psicopedagogo

. Area de Orientacién Socioeconémica

o Orientador en Area socioeconémica

° Biblioteca

o Bibliotecario o encargado

Los subalternos de cada subarea, acataran las 6rdenes de su inmediato

superior, desempefiando sus actividades de forma eficiente y ordenada.
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Figura 18. Organigrama de UNAE-ITUGS
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Fuente: elaboracion propia.
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2.5. Areas

La distribucion de las areas segun su funcionalidad se da a conocer en los

siguientes subtitulos.

2.5.1. Area de Salud

. Definicién

Es el area encargada de velar por la salud emocional, mental y fisica de

los estudiantes en el ITUGS, siendo capaz de brindar apoyo en el campo a

docentes y personal administrativo.

. Vision

Ser la unidad independiente, que vela por la salud fisica, emocional y
mental de los estudiantes.

o Misién
Ser el ente encargado de velar por la deteccion temprana, seguimiento y
contribucion a la recuperacion de enfermedades, desarrollando programas y

actividades que contribuyan a una salud integral.

o Objetivos
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o Brindar excelente atencion a los pacientes, para que de esta forma
satisfagan sus necesidades y alcancen sus expectativas, de
acuerdo a sus requerimientos de forma integral.

o Fomentar un ambiente de seguridad fisica, mental y emocional
dentro del area, beneficiando a los pacientes con un excelente
servicio.

o Conocer la situacién de los pacientes mediante el diagndstico y

evaluacion clinica, para poder brindarle la atencion adecuada.

Funciones basicas

o Crear programas de salud, que beneficien a los estudiantes y
personal del instituto.

o Ejecutar asistencia preventiva a todos los pacientes que soliciten o
necesiten los servicios de forma eficiente.

o Capacitar o solicitar la capacitacion necesaria, para los trabajadores
del area.

o Realizar estadisticas del area para la unidad u otros departamentos.

o Desarrollar y ejecutar programas de evaluacion y diagnostico, para
todas las personas que soliciten los servicios del area.

o Desarrollar y ejecutar programas de investigacion en las diferentes
subareas dentro del instituto.

o Participar en cursos y conferencias enfocadas en cada subarea.

o Realizar evaluaciones de diagnostico sobre el uso de analgésicos u
otros medicamentos ante presencia de sintomas.

o Brindar el apoyo necesario, a cada uno de los empleados que

conforman el area.

25.1.1. Subéareas
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o Medicina general

o

Definicion

Es la subarea encargada de brindar apoyo al estudiante en la deteccion

temprana y seguimiento de enfermedades, asi como también la atencion

medica en general.

o

Funciones

Realizar la apertura y organizacion de expedientes clinicos
Desarrollar actividades de promocion de la salud en temas
como la prevencion, recuperacion y rehabilitacion de
enfermedades.

Desarrollar actividades que promuevan la salud del ambiente.
Solicitar los insumos necesarios para el buen funcionamiento
del area.

Sugerir a los superiores, medidas para resolver problematicas
de salud.

Realizar evaluaciones periédicas de salud a los empleados
del instituto.

Informar al jefe de la unidad, las situaciones que ameriten
acciones de control sanitario.

Elaborar estadisticas de salud para otros departamentos
Atencion a toda persona que requiera el servicio

Disefio, planificacion, desarrollo y ejecucion de jornadas de

salud.
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. Nutricién

o Definicion
Es la subarea encargada de desarrollar programas y actividades con la
finalidad de guiar al estudiante en el aprovechamiento de los nutrientes y la

prevencion de enfermedades.

o Funciones

. Proporcionar guias nutricionales al estudiante

. Realizar las evaluaciones y diagndstico necesario cuando el
estudiante lo requiera.

. Realizar estadisticas de la situacion nutricional de los
estudiantes del instituto.

. Contribuir con el personal o encargado de cafeteria, con guias

nutricionales y en la creacién de mendus.
o Psicologia
o Definicién
Es el area encargada de realizar el diagnéstico clinico, asi como la
evaluacion a niveles mental, emocional y social del estudiante en situaciones
adversas que afectan, brindando la orientacion o tratamiento necesario,

contribuyendo a su reeducacion o rehabilitacion.

o Funciones
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. Evaluacion y diagnostico del estudiante, concerniente al
estado psicoemocional.

. Brindar atencion a todo estudiante que requiera los servicios
de psicologia.

. Realizar evaluaciones periédicas en el instituto a estudiantes y
docentes para conocer la situacion actual.

. Realizar estadisticas para otros departamentos

. Contribuir con el Area de Orientacién tanto socioeconémica
como vocacional.

. Prestar asesoria a los docentes en temas de psicologia

. Disefiar, planificar, desarrollar y ejecutar programas
motivacionales en el instituto.

. Realizar acciones que ayuden a mejorar el ambiente de
trabajo, dentro de la institucion.

. Realizar actividades culturales

. Elaborar planes terapéuticos de acuerdo a la necesidad
presentada por el estudiante.

. Estimular y orientar la investigacion en temas del area

. Prevenir riesgos y dafios posibles ante cualquier tipo de
situacién adversa que se presente en el instituto a causa de
estudiantes con problemas psicoldgicos.

. Realizar actividades promoviendo la salud mental

o Odontologia

o Definicion

Es la subarea encargada de brindar atencion al estudiante, en prevenciéon

y seguimiento de enfermedades bucales, proporcionando soluciones efectivas.
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o Funciones

. Brindar servicio de odontologia en el diagnostico, tratamiento
y curacion de enfermedades bucales.

. Evaluacion y diagnostico de lesiones bucales

. Orientar a los pacientes en tratamientos odontol6gicos

. Atencion de emergencias

. Organizar programas, promoviendo la salud bucal

. Realizar cirugia bucal menor

. Apertura de historial clinico de los pacientes

. Realizar el pedido del material necesario al jefe de la unidad.

. Verificar las normas y procedimientos en materia de
bioseguridad e higiene bucal.

. Elaborar estadisticas para otros departamentos

. Elaborar pruebas periédicas a los estudiantes del ITUGS

. Realizar actividades como ferias o jornadas de salud bucal
2.5.2. Area de Orientacion Vocacional
o Definicién

Es el area encargada de proporcionar la orientacion educativa necesaria

en el ITUGS, a alumnos de primer ingreso o estudiantes regulares.

. Visiéon

Ser la unidad encargada de velar por el disefio, planeamiento, desarrollo y

ejecucion de programas educativos, orientando a los estudiantes de primer
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ingreso a seleccionar carreras afines a sus intereses y habilidades, por medio
de pruebas psicométricas; asi también, ayudando a estudiantes de reingreso
con programas psicopedagogicos, minimizando situaciones adversas que

contribuyen a la desercion y repitencia.

° Misién

Ser el area encargada de velar por la orientacion educativa vocacional de
los estudiantes de primer ingreso, asi como brindar la informacién necesaria a
docentes, contribuyendo con la mejora del sistema educacional dentro del

instituto.

o Objetivos

o Orientar y guiar a los estudiantes de primer ingreso en la seleccion
de carrera profesional, para evitar la confusion posterior.

o Conocer las habilidades y aptitudes de los estudiantes de primer
ingreso, mediante el estudio de los resultados de pruebas
psicométricas.

o Proporcionar estrategias de aprendizaje y métodos de estudio para
contribuir al proceso de aprendizaje.

° Funciones basicas

o Brindar la informacion necesaria a los estudiantes de primer
ingreso, padres de familia o cualquier persona interesada en los
programas que se imparten en el ITUGS.

o Realizar estadisticas concernientes a la desercion y repitencia en el

instituto.
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o Disefio, planeacion, desarrollo y ejecucion de programas
educacionales, enfocados a docentes y asi poder contribuir al
mejoramiento del sistema educativo.

o Brindar la asesoria necesaria a estudiantes de reingreso

o Reorientar a estudiantes regulares, que presentan problemas o
dudas con respecto a su eleccion.

o Orientar a estudiantes que requieran asesoria frente al egreso y
campo profesional.

o Asesoramiento a estudiantes de reingreso, guiandoles por medio de
estrategias de aprendizaje, métodos y habitos de estudio.

o Realizar evaluacion anual y estadisticas respectivas, en materia de
meétodos de estudio.

o Definir los recursos vocacionales necesarios para la orientacion.

o Diseflar y ejecutar evaluaciones preventivas en materia de la
seleccion de carrera, para evitar problemas posteriores.

o Disefiar, planear, desarrollar y ejecutar planes motivacionales para

despertar el interés del alumno por el estudio.

25.2.1. Subéareas

o Atencion Psicopedagogica

. Definicién

Es la subarea encargada del estudio, prevencion y correccion de

problematicas presentadas por los alumnos, en situaciones adversas que

provocan dificultades en el proceso de aprendizaje.
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. Funciones basicas

o Reorientar y guiar a los alumnos de reingreso, cuando presente
problemas con el proceso de aprendizaje.

o Elaboracion de documentos para orientar a los estudiantes con
discapacidad.

o Elaboracion y difusion de material didactico a docentes enfocados
en la atencion de alumnos con necesidades especiales.

o Realizar evaluaciones psicopedagogicas

o Realizar evaluaciones periddicas a los alumnos del instituto, con el
fin de detectar posibles problemas en el proceso de aprendizaje.

o Realizar estadisticas de alumnos con problemas que afecten el
proceso de aprendizaje.

o Asesorar a docentes en temas de pedagogia

o Disefar y planificar talleres de capacitacion a docentes en el area
pedagdgica.

o Realizar evaluaciones periddicas a docentes

o Realizar acciones preventivas en la deteccion de alumnos con
necesidades especiales.

o Elaborar material didactico para padres de familia

2.5.3. Area de Orientacion Socioecondémica

. Definicion

Es el area encargada de velar por el estudio de las condiciones
socioeconémicas de los estudiantes del ITUGS, brindando el apoyo necesario a
través de programas que permitan al estudiante, enfrentar situaciones adversas

sin interrumpir el ciclo educacional.
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° Visiéon

Ser la unidad encargada de proporcionar soluciones a las problematicas
socioeconémicas que presentan los alumnos del ITUGS, siendo capaz de

brindar apoyo total o parcial en materia econémica.

° Misién

Ser el ente encargado de guiar y orientar a los estudiantes con
problematicas de caracter socioecondmico, brindandoles la asesoria
correspondiente para optar a programas de becas en forma parcial o total,

contribuyendo a la no desercion o repitencia, por falta de recursos.

o Objetivos

o Estimular a la permanencia de los estudiantes con problemas
socioeconémicos, brindando la orientacion necesaria de cOmo
resolverlos.

o Desarrollar y ejecutar programas, que proporcionen las guias
necesarias para alumnos que desean ingresar a la institucion,
permitiéndoles abrirse camino en la educacion, a pesar de sus

€SCaso0s recursos.

. Funciones basicas

o Atender de manera excelente a todo aquel alumno de primer
ingreso o reingreso, que desee optar a los servicios de becas.
o Proporcionar la orientacion necesaria a los estudiantes de la utilidad

gue tienen los programas de becas.
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o Proporcionar material escrito de los servicios que presta el area

o Realizar evaluaciones periédicas de la situacion socioeconémica de
los estudiantes del ITUGS.

o Disefio, planificacion y ejecucion de acciones, que permitan el
apoyo a los estudiantes de escasos recursos en el area de
cafeteria.

o Realizar acciones que incrementen los fondos de la institucién con
el objetivo de poder apoyar a los estudiantes.

o Realizar estadisticas para otros departamentos

o Brindar asesoria a docentes en el area

o Trabajar conjuntamente con el Area de Orientacién Vocacional y
psicologia, para resolver casos especiales.

o Difusion de informacion de los programas de becas que ofrece la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

2.5.4. Biblioteca

° Definicién

Es el area encargada de proporcionar la informacion necesaria a los

estudiantes, de forma impresa o digital.
o Vision

Ser la dependencia técnica y de servicio del Instituto Tecnologico
Universitario Guatemala Sur, capaz de brindar apoyo total a las necesidades de

informacion de los estudiantes; contando con una coleccion significativa de

libros, material periodistico y digital.
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° Misién

Brindar servicios de préstamo interno y externo de libros a toda persona
que lo requiera, satisfaciendo la necesidad de los usuarios exitosa Yy

eficientemente.

o Objetivos

o Proporcionar un apoyo continuo al proceso de aprendizaje,
mediante material escrito o digital.

o Asegurar el acceso al estudiante a la recopilacion de material
escrito, para satisfacer las necesidades del mismo.

o Habituar al estudiante al uso del material escrito y digital de forma

gue se maximice la utilizacion de este recurso.

. Funciones basicas

o “Brindar educacion para el ocio y el tiempo libre

o Organizar actividades culturales

o Proporcionar informacion cultural de diferentes temas

o Organizar las instalaciones y el equipo

o Explotar los recursos elaborando documentacion propia

o Difundir y facilitar el acceso al recurso propios y a los disponibles en

otras bibliotecas.”

*http://www.um.es/gtiweb/gomez/bibedu/pautasorg/intro/modelo.htm. p. 59 Consulta: julio de
2012
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2.6. Logotipo y slogan de la unidad

o Logotipo

El logotipo de la Unidad de Atencion al Estudiante, esta integrado por una
figura central en forma de planta que representa la vida y rodeada por cuatro
figuras que representan al ser humano de los diferentes puntos cardinales.
Contiene el nombre que se le ha dado a la unidad y en conjunto representa la
orientacion humanistica y el apoyo al bienestar humano en el Instituto

Tecnoldgico Universitario Guatemala Sur.

@
oX&% / X’
o

UNAE-ITUGS

Fuente: elaboracion propia, con programa de AutoCAD.

o Slogan

Velando por el bien estudiantil!
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2.7. Descripcion y especificaciones de puestos

En las tablas siguiente se presenta una descripcion y las respectivas

especificaciones a algunos de los puestos:

Tabla XVI. Descripcion y especificaciones del puesto de jefe

de Unidad de Atencién al Estudiante

1. Identificacién

Ubicacion administrativa: Unidad de Atencion al Estudiante

Puesto nominal: Jefe de la Unidad de Atencion al Estudiante

Puesto funcional: Jefe de Unidad de Atencion al Estudiante

Inmediato superior: Director del Instituto Tecnolégico Universitario
Guatemala Sur

Subalternos: todos las personas que integren la Unidad de Atencién al
Estudiante

Coordinador del area de salud y subalternos
Orientador vocacional y subalternos
Orientador de Area Socioeconémica
Bibliotecario o encargado de biblioteca

I.  Descripcion del puesto
1. Naturaleza

Es un puesto administrativo, que tiene a su cargo la organizacion,
planificacion, aprobacion de toda actividad realizada dentro de la unidad.
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Continuacion de la tabla XVI.

2.1

2.2.

2. Atribuciones

Ordinarias

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar la
situacion actual de los estudiantes en el ITUGS.

Seguir las normas establecidas en el ITUGS y actuar
conforme a ellas, en todo momento.

Cualquier atribucion a su puesto, que le fije el Director
General del Instituto, el Presidente del Consejo Directivo y
el Rector.

Evaluar peridodicamente cada una de las actividades
realizadas por los empleados de la unidad.

Peri6dicas

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.

2.2.9.

2.2.10.

2.2.11.

2.2.12.

Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar las
funciones de las areas que conforman la unidad.

Sugerir y disefiar nuevos programas en beneficio de la
poblacion estudiantil.

Implementar mecanismos de actualizacion médica,
pedagdgica y de las areas que integran la unidad.

Resolver dudas que se presenten por parte de cualquier otra
area, dentro del instituto o de la universidad.

Dar a conocer al director, sobre las renuncias del personal
gue integre la estructura organizativa de la unidad.

Expedir por si, a solicitud del interesado o de autoridad
competente, los resultados de las estadisticas realizadas por
cada uno de los empleados de la unidad.

Organizar y evaluar el desempefio de los programas que se
realicen en el instituto por parte de la unidad.

Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean
solicitados por el director general

Acordar con el director general, lo relativo a los asuntos,
cuyo tramite tenga que ver con la unidad.

Ejecutar los programas anuales de actividades de
capacitacion.

Suscribir todos los resultados obtenidos en el area
competente.

Supervisar que cada area de la unidad, cumpla con las
funciones que se les ha establecido.
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Continuacion de la tabla XVI.

3. Relaciones de trabajo

3.1. Mantiene relacidén continua con la comunidad universitaria y
con unidades administrativas.

3.2. Mantiene relaciones ocasionales con otras dependencias de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3.3. Mantiene relaciones ocasionales con ministerios o entidades
gubernamentales.

4. Responsabilidad

4.1. Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto

4.2. Toma decisiones basadas en politicas y procedimientos
especificos.

4.3. Realiza supervision directa

II.  Especificaciones

1. Requisitos de formacion y experiencia

1.1. Profesional graduado de la carrera de Administracion de
Empresas, Psicologia, Trabajador Social o Ingenieria
Industrial.

1.2. Un afio de experiencia en cualquier area relacionada a la

atencion del estudiante.
2. Conocimientos

2.1. Computacion
2.2. Recursos humanos

Fuente: elaboracion con base en el Manual de Cargos Administrativos de la Universidad de Los
Andes de Venezuela y Manuales Organizacionales de la Universidad de San Carlos de

Guatemala. Formato proporcionado por el ITUGS.
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Tabla XVII. Descripcion y especificaciones del puesto de

coordinador del area de salud

l. Identificacion

Ubicacién administrativa: Unidad de Atencién al Estudiante

Puesto nominal: Coordinador del Area de Salud de Unidad de Atencion al

Estudiante.

Puesto funcional: Coordinador del Area de Salud de Unidad de Atencién al

Estudiante.
Inmediato superior: Jefe de Unidad de Atencion al Estudiante

Subalternos: todos las personas que integren el Area de Salud de la

Unidad de Atencion al Estudiante

Médico general
Nutricionista
Psicologo
Odontélogo

Il. Descripcién del puesto
1. Naturaleza
Puesto encargado de coordinar, planificar, organizar
distintos programas y actividades que se llevan a cabo en el

de la Unidad de Atencién al Estudiante.

2. Atribuciones
2.1. Ordinarias

y aprobar los
area de salud

2.1.1. Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar de
manera integrada, los programas de salud dentro de la
unidad.

2.1.2. De acuerdo a los procedimientos establecidos en el

Reglamento de Relaciones Laborales entre
de San Carlos de Guatemala y su personal.

la Universidad

2.1.3. Otras inherentes a la naturaleza del puesto, que le fije el jefe
de la unidad.
2.1.4. Préactica la medicina preventiva y curativa.
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Continuacion de la tabla XVII.

2.2. Periodicas
2.2.1. Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar las
funciones del area de salud.
2.2.2. Sugerir y disefiar campafas de salud, promocionando los
servicios que se brindan en el area.
2.2.3. Implementa nuevos métodos relacionados a su competencia.
2.2.4. Evaluar periddicamente, las actividades realizadas por los
empleados del area.
2.2.5. Resolver, en el &mbito de su competencia, cualquier duda
proveniente de otros departamentos o superiores.
2.2.6. Conocer y resolver problemas suscitados entre subalternos
2.2.7. Expedir por si, a solicitud del interesado, prescripciones
meédicas.
2.2.8. Organizar y evaluar el desempefio de las funciones
encomendadas a su cargo.
2.2.9. Asiste casos de emergencia
2.2.10.  Acordar con el jefe de la unidad, las medidas en cuanto a
programacién y planificacion de cualquier actividad
relacionada a su competencia.
2.2.11.  Suscribir, los resultados obtenidos en el area, de su
competencia al jefe de la unidad.
2.2.12.  Supervisar que el personal subalterno del area cumpla con
sus funciones eficientemente.
2.2.13. Coordinar sus actividades con el jefe de la unidad y otros
coordinadores o encargados
3. Relaciones de trabajo
3.1. El cargo mantiene relaciones continuas con la comunidad
universitaria y relaciones frecuentes con otras unidades del
instituto.
3.2.  Mantiene relaciones ocasionales con el Ministerio de Salud y

Asistencia Social, hospitales y centros de salud, a fin de apoyar lo
relativo al area
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4.  Responsabilidad

4.1.  Utiliza equipo mediamente complejo

4.2. Esresponsable indirecto de la custodia de materiales.

4.3. Recibe supervision general de manera directa, periddica y ejerce
supervision eventual a subalternos.

[l Especificaciones
1. Requisitos de formacion y experiencia

1.1. Titulo profesional de Licenciado en Médico y Cirujano
1.2. Experiencia no necesaria.

Fuente: elaboracion con base en el Manual de Cargos Administrativos de la Universidad de Los
Andes de Venezuela y Manuales Organizacionales de la Universidad de San Carlos de

Guatemala. Formato proporcionado por el ITUGS.

Tabla XVIII. Descripcién y especificaciones del puesto de

médico general

l. Identificacion

Ubicacion administrativa: Unidad de Atencion al Estudiante

Puesto nominal: Médico General

Puesto funcional: Médico General

Inmediato superior:  Coordinador del Area de Salud de la Unidad de
Atencion al Estudiante

Subalternos: Ninguno
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Il. Descripcion del puesto

1. Naturaleza

Brinda servicios médicos con la finalidad de prevenir, tratar y curar
enfermedades de la poblacién estudiantil.

2. Atribuciones

2.1. Ordinarias

2.1.1.

2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.

2.1.5.
2.1.6.
2.1.7.
2.1.8.
2.1.9.

Realiza consultas médicas diarias a estudiantes y personal
en general.

Realiza diagndstico por medio de evaluaciones médicas.
Refiere a otras areas de la unidad

Lleva el control de consultas y registro estadistico de las
enfermedades tratadas.

Da seguimiento a tratamientos prescritos

Realiza curaciones e intervenciones de cirugia menor
Administra medicamentos

Elabora historias médicas de los pacientes

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando
cualquier anomalia.

2.2. Periodicas

2.2.1.
2.2.2.

2.2.3.
2.2.4.
2.2.5.

Disefia, planifica, ejecuta y evalla talleres de salud

Evalla exdmenes de laboratorio, tratamiento e indicaciones
médicas.

Asiste a reuniones de la unidad

Realiza cualquier otra tarea afin, que le sea asignada por el
superior inmediato.

3. Relaciones de trabajo

3.1. Mantiene contacto continuo con los estudiantes y personal
3.2.  Supervision.
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4. Responsabilidad

4.1. Utiliza equipo y materiales especiales, siendo su responsabilidad
directa.
4.2. Esresponsable indirecto de la custodia de materiales
Recibe supervision general de manera directa y no ejerce
ninguna

[ll.  Especificaciones
1. Requisitos de formacion y experiencia

1.1 Titulo de Médico y Cirujano o estudiante epesista de la misma.
1.2 No necesaria

Fuente: elaboracion con base en el Manual de Cargos Administrativos de la Universidad de Los
Andes de Venezuela y Manuales Organizacionales de la Universidad de San Carlos de

Guatemala. Formato proporcionado por el ITUGS.

Tabla XIX. Descripcién y especificaciones del puesto de

nutricionista

I. ldentificacion

Ubicacion administrativa: Unidad de Atencion al Estudiante

Puesto nominal: Nutricionista

Puesto funcional: Nutricionista

Inmediato superior:  Coordinador del Area de Salud de la Unidad de
Atencion al Estudiante

Subalternos: Ninguno

[I.  Descripcion del puesto
1. Naturaleza

Analizar y aplicar conocimientos de su competencia, para desarrollar
dietas equilibradas tanto a personas sanas o adaptadas a estados patolégicos
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y promocionarlas por medio de actividades nutricionales.

2. Atribuciones

2.1. Ordinarias
2.1.1. Examina a estudiantes y personal en aspectos
relacionados a la nutricion.
2.1.2. Implementa programas de nutricibn en beneficio a la
poblacién estudiantil.
2.1.3. Coordina con el encargado de cafeteria con el objeto de
que se realicen adecuadamente las objetividades relativas
a los procesos de recepcion, almacenamiento, preparacion,
distribucién y administraciéon de los alimentos.
2.1.4. Evaluar en coordinacion con la Direccion, Area Médica,
Pedagdgica, la aceptabilidad de los menus.
2.1.5. Supervisa en cafeteria que las raciones y presentacion
sean las adecuadas.
2.1.6. Proporciona guias alimenticias y refiere al médico en caso
de ser necesario.
2.2. Peribddicas
2.2.1. Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar los
programas de nutricion empleados en conjunto con el
médico general.
2.2.2. Realiza estadisticas para otros departamentos
3. Relaciones de trabajo
3.1. Tiene contacto con la comunidad universitaria, superiores,
encargados de cafeteria y otros departamentos dentro de la unidad.
4. Responsabilidad
4.1. Maneja constantemente equipos Yy materiales mediamente
complejos, siendo su responsabilidad directa.
4.2. Esresponsable indirecto de la custodia de materiales
4.3. Recibe supervision general de manera directa y no ejerce ninguna

supervision.
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[ll.  Especificaciones

1. Requisitos de formacion y experiencia

1.1. Titulo en las carreras de Nutricion o estudiante epesista de la misma

1.2. Sin experiencia

Fuente: elaboracion con base en el Manual de Cargos Administrativos de la Universidad
de Los Andes de Venezuela y Manuales Organizacionales de la Universidad de San Carlos de

Guatemala. Formato proporcionado por el ITUGS.

Tabla XX. Descripcion y especificaciones del puesto de

psicélogo

l. Identificacion

Ubicacion administrativa: Unidad de Atencion al Estudiante

Puesto nominal: Psicélogo

Puesto funcional: Psicologo

Inmediato superior: Coordinador del Area de Salud de Unidad de
Atencion al Estudiante

Subalternos: Ninguno

Il.  Descripcion del puesto
1. Naturaleza

Brindar atencion psicoldgica a estudiantes en diversas areas de su
competencia. Diagnostica y trata afecciones emocionales y mentales.

2. Atribuciones
2.1. Ordinarias

2.1.1. Planificar las actividades que se realizan referentes a su
area.
2.1.2. Realiza pruebas psicoldgicas individuales o grupales

69



Continuacion de la tabla XX.

2.2.

2.1.3.
2.1.4.
2.1.5.
2.1.6.
2.1.7.
2.1.8.
2.1.9.

Analiza y evalla pruebas psicolégicas

Planificar las actividades que se realizan referentes a su area
Planificar las actividades que se realizan referentes a su area.
Realiza pruebas psicolégicas individuales o grupales

Analiza y evalla pruebas psicoldgicas

Aplica psicoterapia individual o en grupo.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada

Periodicas

2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.

2.2.4.

Brinda apoyo al personal del instituto

Realizar talleres técnicos para modificar conducta

Participar en reuniones para discutir problematicas
observadas en el instituto dentro de su competencia.
Presenta informes técnicos y estadisticas

3.1.
3.2.

3. Relaciones de trabajo

El cargo mantiene relaciones frecuentes con estudiantes y personal.
Mantiene relaciones con otros departamentos de la institucion.

4.1.

4.2.

4. Responsabilidad

Utiliza equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad

directa.

Las decisiones que se toman, dependen de la aprobacion del jefe de
la unidad.

1.1.

1.2.

lll.  Especificaciones

1. Requisitos de formacion y experiencia

Titulo en Ciencias Psicoldgicas o estudiante epesista de dicha carrera
o carrera afin.
No se requiere experiencia.

Fuente: elaboracion con base en el Manual de Cargos Administrativos de la Universidad de Los

Andes de Venezuela y Manuales Organizacionales de la Universidad de San Carlos de

Guatemala. Formato proporcionado por el ITUGS.
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Tabla XXI. Descripcion y especificaciones del puesto de

odontélogo

l. Identificacion

Ubicacion administrativa: Unidad de Atencion al Estudiante
Puesto nominal: Odontélogo

Puesto funcional: Odont6logo

Inmediato superior: Coordinador del Area de Salud
Subalternos: Ninguno

[I.  Descripcion del puesto
1. Naturaleza

Brindar asistencia odontolégica a los usuarios, diagnosticando,
tratando y curando enfermedades o afecciones de tipo bucal.

2. Atribuciones

2.1. Ordinarias

2.1.1. Realizar trabajos relacionados a su area

2.1.2. Disefla programas odontolégicos en pro de a poblacién
estudiantil.

2.1.3. Controlar el stock de material de trabajo almacenado en la
clinica dental.

2.1.4. Instruye a su asistente en temas de su competencia.

2.1.5. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo reportando
cualquier anomalia.

2.1.6. Realiza cualquier otra tarea afin asignada

2.2. Periddicas
2.2.1. Asiste a capacitaciones del area de su competencia

3. Relaciones de trabajo

3.1. Mantiene relaciones continuas con usuarios del servicio, a fin
de apoyar y ejecutar lo relativo al area.

3.2. Mantiene relaciones continuas con el publico en general
durante camparfas de salud.

4. Responsabilidad

4.1. Utiliza equipos y materiales medianamente complejos, siendo
su responsabilidad directa.
4.2. Esresponsable directo de la custodia de materiales.
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4.3. Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad baja
4.4. Recibe supervision general de manera directa y periddica y no
ejerce ninguna supervision.

[ll.  Especificaciones
1. Requisitos de formacion y experiencia
1.1. Profesional graduado de Odontélogo, Mecanico Dental o epesista

de la carrera de Odontologia.
1.2. Experiencia no necesaria

Fuente: elaboracion con base en el Manual de Cargos Administrativos de la Universidad
de Los Andes de Venezuela y Manuales Organizacionales de la Universidad de San Carlos de

Guatemala. Formato proporcionado por el ITUGS.

Tabla XXII. Descripcion y especificaciones del puesto de orientador

vocacional

I. Identificacion

Ubicacion administrativa: Unidad de Atencion al Estudiante
Puesto nominal: Orientador Vocacional

Puesto funcional: Orientador Vocacional

Inmediato superior: Jefe de Unidad de Atencién al Estudiante
Subalternos: Psicopedagogo

[I.  Descripcién del puesto
1. Naturaleza

Encargado de prestar ayuda profesional a los alumnos en el proceso y
desarrollo de la adaptacion a la vida universitaria.
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2. Atribuciones

a. Ordinarias
I Entrega de informacion de las carreras que ofrece ITUGS a
publico en general.
il. Entrega de boletas de pago para examen vocacional
iii. Conoce del pensum de cada carrera que se ofrece en el
ITUGS.
iv. Entrega de resultados de examen vocacional y pruebas de
conocimientos basicos.
V. Realiza examen vocacional y pruebas de conocimientos
béasicos.
Vi. Troquelar de tarjeta de orientacion vocacional
Vil. Realizar gestion de pruebas basicas y examen de
orientacion vocacional ante USAC.
Viii. Desarrollar actividades de promocion de carreras de ITUGS
en otros establecimientos.
iX. Llevar acabo la divulgacion de cualquier informacion
referente al proceso de inscripcion.
b. Periddicas
I Realizar estadisticas cuando sean requeridas por otro
departamento.
il. Supervision del programa de atencién psicopedagdgica
iii. Asistir en INFOUSAC
iv. Evaluar semestralmente sus funciones y el cumplimiento
de objetivos.
3. Relaciones de trabajo
3.1. Mantiene relacién con aspirantes a las carreras que ofrece el
ITUGS.
3.2. Mantiene relacién continua con estudiantes de reingreso
3.3. Mantiene relacion continua con el personal del area de salud
3.4. Mantiene relacién con personal de la Seccién de Orientacién
Vocacional de USAC, Campus Central.
3.5. Mantiene relacién continua con el encargado de control académico.
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4. Responsabilidad

4.1. Asesorar y dar seguimiento al apoyo otorgado a los alumnos

4.2. Colaboracion en las actividades académicas y culturales que se
llevan a cabo en ITUGS.

4.3. Cumplir con otras responsabilidades que designe la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

[ll.  Especificaciones
1. Requisitos de formacién y experiencia

1.1. Titulo de la carrera de Ciencias Psicolégicas o0 técnico de
Orientador Vocacional.

1.2. Dos afos como Orientador Vocacional o puesto afin

Fuente: elaboracion con base en el Manual de Cargos Administrativos de la Universidad de Los

Andes de Venezuela y Manuales Organizacionales de la Universidad de San Carlos de

Guatemala. Formato proporcionado por el ITUGS.

Tabla XXIII. Descripcion y especificaciones del puesto de

psicopedagogo

I. Identificacion

Ubicacion administrativa: Unidad de Atencién al Estudiante
Puesto nominal:Psicopedagogo

Puesto funcional:Psicopedagogo

Inmediato superior: Orientador Vocacional

Subalternos: Ninguno

[I.  Descripcion del puesto
1. Naturaleza

Aplicar conocimientos de psicologia y pedagogia para brindar
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atencién a estudiantes con problemas de aprendizaje. Diagnosticando y
tratando los mismos.

2. Atribuciones

2.1. Ordinarias

2.1.1. Programar actividades en beneficio de personas con
problemas de aprendizaje.
2.1.2. Realizar evaluaciones psicopedagogicas y diagnosticar a los
alumnos remitidos.
2.1.3. Determina las capacidades de los estudiantes, aplicando las
evaluaciones de diagnostico.
2.1.4. Aplica principios de psicologia y psicopedagogia
Crea y promociona talleres de técnicas de estudio
2.1.5. Asesora al publico en general Refiere casos de alumnos a
otras areas de la unidad
2.1.6. Da seguimiento a alumnos tratados
2.1.7. Cumple las normas y reglas establecidas por la Unidad de
Atencion al Estudiante e ITUGS.
2.1.8. Mantiene en orden equipo Yy sitio de trabajo.
2.1.9. Apoya a estudiantes con capacidades extraordinarias.
2.2. Periddicas
2.2.1. Brinda capacitacion en areas de su competencia
2.2.2. Guia y colabora en el disefio de pruebas que tengan
relacion con su competencia.
2.2.3. Asiste y participa en reuniones del area
2.2.4. Realiza estadisticas de los pacientes tratados

3. Relaciones de trabajo

3.1. El cargo mantiene relaciones continuas con algunas unidades
administrativas y académicas de la institucion, a fin de apoyar,
ejecutar y coordinar lo relativo al area.

3.2. El cargo mantiene relaciones frecuentes con entidades
especializadas del area asistencial y de aprendizaje, a fin de
coordinar y asesorar lo relativo al area.
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4. Responsabilidad

4.1. Maneja constantemente equipos y materiales de trabajo de facil uso,
siendo su responsabilidad directa.

4.2. Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad alto

4.3. Recibe supervision especifica de manera directa y constante, no
ejerce supervision alguna.

4.4.

[I. Especificaciones
1. Requisitos de formacion y experiencia

1.1. Licenciado o Profesor en Educacion Especial o carrera afin o
Técnico Superior en Psicopedagogia

1.2. 2 afios de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de
psicologia y orientacion.

Fuente: elaboracion con base en el Manual de Cargos Administrativos de la Universidad de Los
Andes de Venezuela y Manuales Organizacionales de la Universidad de San Carlos de

Guatemala. Formato proporcionado por el ITUGS.

Tabla XXIV. Descripcion y especificaciones del puesto de orientador

socioecondmico

. Identificacion
Ubicacion administrativa: Unidad de Atencion al Estudiante
Puesto nominal: Orientador Socioeconémico
Puesto funcional: Jefe de Asistencia Socioeconémica
Inmediato superior: Jefe de la Unidad de Atencion al Estudiante
Subalternos: Ninguno
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II.  Descripcion del puesto

1. Naturaleza

Administrar los servicios de orientacion  socioecondmica,
supervisando la creacion, ejecucion y evaluacion de programas en
beneficio de la poblacion estudiantil.

2. Atribuciones

2.1. Ordinarias

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.
2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.
2.1.9.

Disefia planes y programas del area socioeconémica, que
permitan solventar las dificultades financieras, que
presenten los estudiantes.

Planifica y programa el desarrollo de actividades
socioecondémicas.

Establece las politicas a seguir, en los diferentes
programas que se desarrollan en el area.

Establece contacto con instituciones publicas o privadas en
busca de soluciones de problemas a estudiantes en casos
especiales.

Atiende publico en general

Discute casos especiales y apoya apelaciones de
estudiantes con becas denegadas.

Discute las solicitudes con el trabajador social y da
seguimiento.

Realiza estadisticas de los casos atendidos en el ITUGS
Realiza informes socioeconémicos y expedientes

2.2. Peri6dicas

2.2.1.
2.2.2.

2.2.3.
2.2.4.

2.2.5.
2.2.6.

Participa en actividades culturales en el ITUGS

Convoca y preside las reuniones que tienen que ver con el
area de su competencia.

Evalla el desarrollo de los diferentes programas de becas
Solicita los recursos necesarios para el desarrollo de los
programas que presta el area.

Coordina las actividades para la adquisicion de libros
Elabora informes y estadisticas periddicas a solicitud del
jefe inmediato.
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3. Relaciones de trabajo

3.1 Mantiene relaciones continuas con unidades administrativas, donde
esta adscrito el cargo, a fin de apoyar, ejecutar, controlar y
coordinar programas de asistencia socioeconémica.

3.2. Mantiene relaciones ocasionales con organismos e instituciones
publicas o privadas con fin de apoyar lo relativo al area.

Il.
4. Responsabilidad

4.1. Utiliza equipo y materiales de facil uso

4.2. Es responsable directo por custodia de materiales

4.3. Maneja de manera directa un grado de confidencialidad medio.

4.4, El cargo recibe supervisién general de manera directa y periddica y
no ejerce supervision alguna.

V. Especificaciones
1. Requisitos de formacion y experiencia
1.1. Licenciatura en Trabajo Social o Psicologia
1.2. 5. Afos de experiencia progresiva de caracter operativo vy

estratégico en el area de servicios de asistencia socioecondémica

Fuente: elaboracion con base en el Manual de Cargos Administrativos de la Universidad de Los

Andes de Venezuela y Manuales Organizacionales de la Universidad de San Carlos de

Guatemala. Formato proporcionado por el ITUGS.

Tabla XXV. Descripcion y especificaciones del puesto de

bibliotecario

I. Identificacién

Ubicacion administrativa: Unidad de Atencion al Estudiante
Puesto nominal: Encargado de Biblioteca
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Puesto funcional: Bibliotecario
Inmediato superior: Jefe de Unidad de Atencion al Estudiante
Subalternos: Ninguno

II.  Descripcion del puesto
1. Naturaleza

Coordina las actividades realizadas dentro de la biblioteca, disefiando
y desarrollando programas en beneficio de los estudiantes para el
aprovechamiento de los recursos bibliograficos.

2. Atribuciones

2.1.  Ordinarias
2.1.1. Dirige y coordina actividades dentro de la biblioteca
2.1.2. Orienta a los estudiantes en la utilizacion de la informacion
2.1.3. Coordina el inventario general de los bienes de la biblioteca.
2.1.4. Disefa proyectos en base a las necesidades de la biblioteca.
2.1.5. Disefia actividades motivacionales en el area de la lectura
2.1.6. Coordina y supervisa el mantenimiento y ordenamiento del
material bibliografico.
Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo
2.1.7. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada

2.2.  Periodicas

2.2.1. Vela por el cumplimiento de las normas y reglas establecidas
en el ITUGS.

2.2.2. Contacta a editoriales y otras fuentes para el abastecimiento
de material bibliogréfico.

2.2.3. Realiza la recoleccién de material periodistico

2.2.4. Disefia programas para orientar al publico en general de los
diferentes tipos de materiales bibliograficos.

2.2.5. Participa en ferias de libros

2.2.6. Determina que necesidades bibliogréficas tiene la biblioteca.

2.2.7. Determina las politicas para la recoleccion de material
bibliografico.

2.2.8. Administra los recursos de la Biblioteca

2.2.9. Elabora el historial del préstamo de material bibliogréafico

2.2.10. Opera equipo computacional

2.2.11. Elabora informes y estadisticas de las actividades realizadas
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3. Relaciones de trabajo

3.1. El cargo mantiene relaciones continuas con otras bibliotecas de la
universidad, a fin de controlar las actualizaciones que se deben de
llevar a cabo.

3.2. El cargo mantiene relaciones continuas con usuarios del servicio.

4. Responsabilidad

4.1. Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso

4.2. Esresponsable de custodia de materiales

4.3. Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio

4.4. Las decisiones se toman en base a las ordenes del inmediato
superior.

El cargo recibe supervision general directa
[ll.  Especificaciones
1. Requisitos de formacion y experiencia

1.1. Licenciado en Bibliotecologia o0 equivalente, Técnico en
Bibliotecologia o Archivo.

1.2. Experiencia 1 afio de experiencia progresiva de caracter operativo

y estratégico en el area de Biblioteca o archivo.

Fuente: elaboracion con base en el Manual de Cargos Administrativos de la Universidad de Los

Andes de Venezuela y Manuales Organizacionales de la Universidad de San Carlos de

Guatemala. Formato proporcionado por el ITUGS.

2.7.1. Procedimientos de la prestacion de servicios

A continuacion se presentan con detalle y claridad cada uno de los

procedimientos que se deben realizar en la Unidad de Atencion al Estudiante

(UNAE-ITUGS) para prestar los servicios propuestos. Para que todo se lleve a

cabo, se debe de contratar personal que cumplan con el perfil que se detalla en

la descripcion de cada puesto, descrita con anterioridad. Cada procedimiento
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fue disefiado con base en procedimientos utilizados en la Universidad de San

Carlos de Guatemala, adaptados a la unidad.

Si se realiza cada uno de los pasos correspondientes, se podra de esta
manera, prestar los servicios que se desean cubrir, y asi cumplir con los
objetivos que se tiene planeado realizar, porque de la calidad del personal con
el que la institucién cuente, depende el éxito que se tenga en la realizacion de
la prestacion de servicios y manejo de los conceptos y elementos vertidos en el
disefio de la unidad, es importante el disefio de los procedimientos, porque son
fundamentales para poder prestar los servicios con la mayor seguridad y
facilidad, de tal manera que si no se toman en cuenta, sera mucho mas
complicado brindarlos en la Unidad de Atencion al Estudiante (UNAE-ITUGS).

Los procedimientos que se describen detalladamente son:

o Divulgacion de informacion al estudiante
o Proceso de inscripcion

o Programa de induccién

o Prestacion de servicios de salud

o Atencion psicopedagdgica voluntaria

o Atencion psicopedagdgica

o Orientaciéon socioecondmica

o Examen de orientacion vocacional

o Préstamo interno de material bibliogréafico
o Préstamo externo de material bibliogréafico

. Consideraciones

El procedimiento del proceso de inscripcidon, se realiz6 con base en el

procedimiento oficial de la Universidad de San Carlos de Guatemala,y asi
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también se afiadieron los procedimientos de examenes que se realizan en el

ITUGS, en combinacién, sufre una modificacion sin alterar el procedimiento

oficial.

El ITUGS al estar bajo la responsabilidad de la USAC, se rige por las

normas y reglas establecidas.

Tabla XXVI.

Procedimiento de divulgaciéon de informacién al

estudiante

Descripcién del Procedimiento

Universitario

Nombre de la Unidad: Unidad de Atencién al Estudiante del Instituto Tecnolégico
Guatemala Sur

Titulo del Procedimiento: Divulgacion de Informacion al Estudiante

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: 3

Inicia: Estudiante

Termina: Encargado de
Unidad de Atencion al
Estudiante

Unidad

Puesto
Responsable

Paso No.

Actividad

Unidad de Atencién al
Estudiante

Estudiante

Se presenta el aspirante
a la Unidad de Atencion
al Estudiante ITUGS,
solicita informacién de
las pruebas para
ingresar al ITUGS y
desea conocer las
carreras que se ofrecen.

Jefe de Unidad de
Atencién al
Estudiante

Explicar al aspirante las
pruebas que debe de
realizar siendo estas:

Orientacién vocacional,

conocimientos bésicos y

la de conocimientos
especificos.
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Continuacion de la tabla XXVI.

Unidad de Atenci6n al
Estudiante

Jefe de Unidad de
Atencion al
Estudiante

Informar al estudiante
de las diferentes
carreas a las que

puede optar.

Jefe de Unidad de
Atencién al
Estudiante

Entregar al estudiante
informacion impresa,
del proceso de
admisién y de los
servicios que ofrece el
ITUGS.

Ofrecer una visita
guiada al estudiante
de las instalaciones.

Jefe de Unidad de

Coordinar la agenda y
da fecha, dia 'y hora al
aspirante para la
visita, dard visita
guiada a grupos de 10

Atencion al personas como
E ian I
studiante minimo. En caso de
tener disponibilidad de
tiempo, se hara en el
mismo momento.
. Dar a conocer las
Estudiante

inquietudes que tiene.

Jefe de Unidad de
Atencidn al
Estudiante

Responder las
inquietudes del
estudiante y brinda
informacion adicional.

Fuente: elaboracion propia, con base en el procedimiento de divulgacion al estudiante del

Manual de Normas y Procedimientos de Bienestar Estudiantil, CUNSUR, USAC.

83




Figura 20. Procedimiento de divulgacion de informacién al estudiante

Universidad de San Carlos de Guatemala

Instituto Tecnoldgico Universitario Guatemala Sur

Nombre de la Unidad: Unidad de Atencién al Estudiante

Titulo del Procedimiento: Divulgacién de Informacién al Estudiante

Unidad de Atencion Al

Estudiante .
Estudiante (ITUGS)
Inicio
v
El estudiante solicita Explica las pruebas a
informacién. 7 realizar.

A4

Informa las carreras
que ofrece ITUGS.

A 4

Entrega informacion
impresa.

A 4

Ofrece visita guiada.

\ 4

Coordina agenda y
da hora y fecha al
estudiante.

Da a conocersus |
inquietudes.

Responde
inquietudes.

Fuente: elaboracion propia, con base en el procedimiento de divulgacion al estudiante del
Manual de Normas y Procedimientos de Bienestar Estudiantil, CUNSUR, USAC.
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Tabla XXVII.

Procedimiento del proceso de inscripcion

Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de Atencién al Estudiante del Instituto Tecnoldgico

Universitario

Guatemala Sur

Titulo del Procedimiento: Proceso de Inscripcion

HojaNo. 1de?2

No. de Formas:5

Inicia: Jefe de la Unidad de|Termina: Jefe de Unidad de Atencion al
Atencion al Estudiante Estudiante
Pas
Puesto o]
Unidad Responsable | No. [Actividad
Proporciona la informacibn necesaria al
Jefe de la . . ,
Unidad de 1 [aspirante del proceso de admision con material
Unidad de . . .
Atencion al impreso de instrucciones.
Atencion al
Estudiante Se hace entrega de las boletas para pago de
Estudiante 2 . L .
examen de orientacion vocacional.
Realiza el examen de orientacion vocacional en
USAC o ) ) )
_ _ ITUGS al cumplir con la cantidad requerida de
Unidad de Orientador , ) . .
y _ 3 |aspirantes por el orientador vocacional siendo 45
Atencion al Vocacional . :
) en caso contrario USAC, realiza el examen o
Estudiante en USAC o ,
centros regionales.
Centros : : — :
_ Entrega tarjeta de orientacion vocacional a
Regionales _ _ _
USAC 4 |estudiantes con resultado satisfactorio. Caso
contrario debera asignarse de nuevo.
Control Publica las fechas de Ilas pruebas de
Académico 5 |conocimientos bésicas, las cuales corresponden
Personal de )
a las publicadas por USAC.
Control : — —
o Asigna pruebas de conocimientos basicos a
Académico , , ] y
6 |estudiantes que posean tarjeta de orientacion
vocacional.
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Continuacion de la tabla XXVII.

Unidad de
Atencion al

Estudiante

Jefe de la
Unidad de
Atencion al
Estudiante

Entrega material de estudio adicional siendo

7 |guias de estudio para pruebas de conocimientos
béasicos.
Realiza la gestion ante el SUN, obteniendo la
8 |cantidad de pruebas necesarias, acorde al

namero de aspirantes asignados.

Nombre de la Unidad: Unidad de Atencion al Estudiante ITUGS Hoja 2 de 2
Pas
Unidad Puesto 0
Responsable |No. [Actividad
Jefe de Realiza pruebas de conocimientos basicos con
Unidad de 9 ayuda de docentes, siguiendo las instrucciones
Atencion al establecidas en USAC.
Estudiante
Jefe de la Realiza la gestion ante el SUN para la calificacion
. Unidad de de pruebas de conocimientos basicos.
Unidad de » 10
. Atencion al
Atencion al )
_ Estudiante
Estudiante : __
Publica resultados de pruebas de conocimientos
Jefe de 11 |bésicos, en las instalaciones del ITUGS Y via
Unidad de internet.
Atencion al Entrega constancia de aprobacion de pruebas de
Estudiante 12 |conocimientos basicos, en las instalaciones del
ITUGS.
Control Asigna pruebas de examenes especificos a
Personal de _ _ y
Académico estudiantes con constancias de aprobacion de
Control 13 _ o
o examen vocacional y pruebas de conocimientos
Académico

basicos.
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Continuacion de la tabla XXVII.

Unidad de
Atencion al

Estudiante

Registro y
Estadistica,
USAC

Realiza pruebas especificas con ayuda de

Jefe de 14 |docentes, siguiendo las normas de examinacion
Unidad de en USAC.

Atencion al Publica resultados de pruebas especificas y
Estudiante 15 [troquela las constancias de aprobacion en las

instalaciones del ITUGS.

Personal del Realiza la inscripcién de aspirantes con resultados
Depto. De satisfactorios en todas las pruebas requeridas
Registro y 16 |paraingresar al ITUGS.

Estadistica,

USAC

Fuente: elaboracion propia, con base al procedimiento de Inscripcion del Manual de Normas y
Procedimientos de Bienestar Estudiantil, CUNSUR, USAC

87




Figura 21. Procedimiento del proceso de inscripcién

Universidad de San Carlos de Guatemala

Instituto Tecnoldgico Universitario Guatemala Sur

Nombre de la Unidad: Unidad de Atencion al Estudiante
Titulo del Procedimiento: Proceso de Inscripcion

Jefe de Unidad de
Atencion al Estudiante

Orientador
Vocacional (USAC)

Personal Control
Académico

Personal del Depto. R&E
(USAC)

Inicio

4

Proporciona
informacion oral e
impresa.

7

Entrega boletas de

Aplica prueba de

pago.

> or
vocacional.

Entrega guiasde |

N
Entrega tarjeta de Pum;ﬁiicsh:: e
Orientacién p ~Pruesa
5 conocimientos
Vocacional. q
basicos.
A,

Asigna pruebas de

estudio.

Realiza gestion ante
el SUN (USAC).

h 4

Realiza pruebas de
conocimientos
basicos.

A 4

Realiza gestion ante
el SUN (USAC).

y

basicos.
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Continuacioén de la figura 21.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Instituto Tecnoldgico Universitario Guatemala Sur
Nombre de la Unidad: Unidad de Atencién al Estudiante
Titulo del Procedimiento: Proceso de Inscripcidn

Jefe de Unidad de
Atencion al
Estudiante

Orientador Vocacional Personal Control Personal del Depto. R&E
(USAC) Académico (USAC)

Publica resultados
de pruebas de
conocimientos

bésicos.

A 4

Entrega constancia
de aprobacion de
pruebas.

. Asigna prueba
especifica.

Realiza prueba »
especifica.

A 4

Publica y entrega
resultados de
prueba especifica.

Realiza inscripcion.

Y

Fuente: elaboracion propia, con base en el procedimiento de divulgacion al estudiante del
Manual de Normas y Procedimientos de Bienestar Estudiantil, CUNSUR, USAC.
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Tabla XXVIII.

Procedimiento del programa de induccion

Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de Atencién al Estudiante del Instituto
Tecnoldgico Universitario Guatemala Sur

Titulo del Procedimiento: Programa de induccion

HojaNo. 1del

No. de Formas: Ninguna

Inicia: Estudiante

Termina: Encargado de Unidad
de Atencion al Estudiante

Puesto Paso
Unidad Responsable | No. Actividad
Realizar un listado de los
estudiantes de primer ingreso.
Jefe del Area
de Orientacion Realizar la inscripcion de
Vocacional .
estudiantes al programa  de
induccién.
Ejecutar el programa de
acuerdo a la planificacion
o establecida.
Psicologo
Realizar evaluacion del
Unidad de programa de induccién a estudiante.
Atenu_on al Evaltar los resultados del
Estudiante

Jefe del Area

programa de induccién de forma
general con la documentacién
proporcionada por el psicélogo

de Orientacion Realizar la documentacion,
Vocacional siendo esta los resultados,
evaluacion y estadisticas realizadas
al Jefe de la Unidad de Atencién al
Estudiante.
Jefe de | Evaluar los resultados a favor
ele de fa de mejoras al programa, documenta
Unidad de ;
i y archiva.
Atencién al
Estudiante

Fuente: elaboracion propia




Figura 22.

Procedimiento del programa de induccion

Universidad de San Carlos de Guatemala

Instituto Tecnoldgico Universitario Guatemala Sur
Nombre de la Unidad: Unidad de Atencién al Estudiante
Titulo del Procedimiento: Programa de Induccién

Unidad de Atencidn al

Psicélogo .
g Estudiante

Inicio

\ 4

Realiza listado de
estudiantes de
primer ingreso.

Ejecuta programa
de acuerdo a <
planificacion.

Realiza inscripcion
al programa.

Realiza evaluacién
el programa a
estudiantes.

| Evalia resultados
de evaluacion.

Realiza la
documentacién.

Evalia, documenta
y archiva resultados.

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXIX.

Procedimiento de la prestacién de servicios de

salud

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de Atencién al Estudiante del Instituto Tecnolégico
Universitario Guatemala Sur

Titulo del Procedimiento: Prestacion de servicios de Salud

Hoja No.

de

No. de Formas: 1

Inicia; Estudiante

Termina: Encargado de Unidad de
Atencion al Estudiante

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Brindar informacion a los usuarios de
1 los pasos para adquirir los servicios y
entrega material impreso.
Jefe de Unidad de 2 Tomar los datos del usuario.
Atencion al
Estudiante 3 Verificar Ic_)s requisitos y docum_e_ntos
necesarios para optar al servicio.
Entregar de tarjeta de control,
4 dependiendo del tipo de servicio, si es
primera cita.
Unidad de Agendar una cita dependiendo de la
Atencién al 5 disponibilidad de tiempo que éste tenga
Estudiante y sera el mismo quien llevara el control
de las citas.
Realizar la consulta, brindando los
Servidor de salud 6 cuidados necesarios al usuario,
correspondiente teniendo autoridad de realizar
prescripciones médicas.
7 Agendar siguiente cita en caso sea
necesario.
8 Proporcionar la cuenta en caso el
servicio tenga costo.
Jefe de Unidad de .
., Realizar el cobro en caso sea
Atencion al 9 .
: necesario.
Estudiante

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 23. Procedimiento de la prestacion de servicios de salud

Universidad de San Carlos de Guatemala

Instituto Tecnolégico Universitario Guatemala Sur
Nombre de la Unidad: Unidad de Atencién al Estudiante
Titulo del Procedimiento: Prestacion de Servicios de Salud

Servidor

. Unidad de Atencidén al Estudiante (ITUGS)
Correspondiente

Inicio

A 4

Brinda informacion
al usuario.

A\ 4

Toma datos del
usuario.

A 4

Verifica requisitos y
documentos.

v

i Entrega tarjeta de
Agenda una cita. |« fontrcil

v

Realiza consulta
respectiva.

A 4

Agenda siguiente
cita si es necesario.

A 4

Proporciona la
cuenta.

Realiza cobro.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXX. Procedimiento de atencién psicopedagogica

voluntaria

Descripcién del procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de Atencion al Estudiante del Instituto
Tecnolbgico Universitario Guatemala Sur

Titulo del Procedimiento: Atencién Psicopedagdgica Voluntaria

HojaNo. 1del No. de Formas:1
Termina: Encargado de Unidad
Inicia: Estudiante de Atencién al Estudiante
Puesto Paso
Unidad Responsable | No. Actividad

Presentar en la Unidad de
Atencion al Estudiante ITUGS a solicitar

Estudiante 1 . .
informacion de los programas
psicopedagégicos.
Brindar la informacion deseada
5 | por el estudiante, requisitos para optar

al servicio y se agenda fecha, diay hora
para evaluar al estudiante.
Evaluar al estudiante para saber

3 | cudl es el programa mas adecuado para
el mismo.

Realizar inscripcion del
estudiante al programa.

Unidad de Tomar los datos del estudiante y

Atencion al S se registran en el archivo.
Estudiante

Psicopedagogo Entregar tarjeta de control de

atencion psicopedagdgica al estudiante.

Ejecutar el programa de acuerdo
7 a la calendarizacion o planificacion
necesaria.

Realizar evaluacién al estudiante
para evaluar los resultados y en base a
ellos, continuar o dar de alta al
estudiante.

Redirigir al estudiante a otras
areas si el problema no es de origen
psicopedagdgico.

Fuente: elaboracion propia
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Figura 24. Procedimiento de atencion psicopedagogica voluntaria

Universidad de San Carlos de Guatemala
Instituto Tecnologico Universitario Sur

Nombre de la Unidad: Unidad de Atencién al Estudiante

Titulo del Procedimiento: Atencion Psicopedagdgica Voluntaria

Estudiante Psicopedagdgo
Inicio
A 4
Solicita informacion | Brinda informacion
de programas. al estudiante.
A

Realiza evaluacion
al estudiante.

A

Realiza inscripcion
al programa.

A

Registra y archiva
datos del
estudiante.

A,

Entrega tarjeta de
control.

Ejecuta programa.

A,

Realiza evaluacion
de resultados.

A

Redirige al
estudiante a otra
area.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXI. Procedimiento de atencién psicopedagdgica

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de Atencién al Estudiante del Instituto
Tecnolbgico Universitario Guatemala Sur

Titulo del Procedimiento: Atencién Psicopedagogica

HojaNo. 1de 1l No. de Formas:
Termina: Encargado de Unidad de
Inicia: Estudiante Atencién al Estudiante
Puesto Pa
Unidad Responsable | so No. Actividad
Coordinacion
Académica Evaluar la condicién de los alumnos y
Docente 1 redirige los resultados a Unidad de

Atencién al Estudiante

Evaluar los resultados y formula
2 casos, adecuando el programa necesario,
para cada uno de los estudiantes.

Realizar inscripcion de estudiantes al
3 | programa seleccionado, siendo de caracter
obligatorio

Entregar formularios a estudiantes

4 para toma de informacién personal.
Unidad de Jefe de
Atencion al orientacion
Estudiante vocacional )
5 Entregar tarjeta de control de
atencién psicopedagogica.
Ejecutar cada programa de forma
6 individual o grupal, dentro de las

instalaciones de la Unidad de Atencion al
Estudiante.

Evaluar al estudiante al final del
7 programay se toma una decisién del
seguimiento, en base a esos resultados.

Redirigir a otras areas de la Unidad
de Atencion al Estudiante

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 25. Procedimiento de atenciéon psicopedagogica

Universidad de San Carlos de Guatemala

Instituto Tecnoldgico Universitario Guatemala Sur
Nombre de la Unidad: Unidad de Atencién al Estudiante
Titulo del Procedimiento: Atencién Psicopedagdgica

Docente Psicopedagégo
Inicio
4
Evalta condicién de Evalda resultados y

estudiantes. formula casos.

v

Realiza inscripcién
de estudiantes al
programa.

Entrega formulario.

A 4

Entrega tarjeta de
control.

Ejecuta programa.

A 4

Evalda al
estudiante.

A 4

Redirige a otras
dreas.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXII.

Procedimiento de orientacion socioeconémica

Descripcion del procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de Atencién al Estudiante del Instituto Tecnoldgico

Universitario

Guatemala Sur

Titulo del Procedimiento: Orientacién Socioeconémica

HojaNo. 1 De1l

No. de Formas:1

Inicia: Estudiante

Termina: Encargado de Unidad
de Atencién al Estudiante

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Estudiante

Presentar el estudiante a la
Unidad de Atencién al Estudiante y
solicita informacién de becas u otro

tipo de ayuda socioecondmica.

Jefe de Area de
Orientacion
Socioeconémica

Proporcionar informacién verbal
y escrita (trifoliares) del tipo de ayuda
socioecondmica que ofrece el ITUGS.

Estudiante

Presentar en la Unidad de
Atencion al Estudiante y solicita el
apoyo del ITUGS para el proceso de
obtencién de ayuda socioecondmica.

Unidad de
Atencioén al
Estudiante

Jefe de Area de
Orientacion
Socioeconémica

Entregar formulario para
obtener datos de los aspirantes y
realiza el registro de los mismos.

Verificar todos los requisitos
necesarios, para dar inicio al proceso.

Realizar gestion ante la Seccion
de Orientacién Socioeconémica,
USAC.

Orientar al estudiante en
cualquier inquietud respondiéndola de
manera eficiente, durante el proceso
de la obtencién de la ayuda
socioeconémica

Seccibén de
Orientacion
Socioecondémica,
USAC

Trabajadora
Social

Realizar las visitas y todas las
actividades necesarias para dar
estudio a la solicitud del estudiante via
ITUGS.

Fuente: elaboracion propia, con base en los procedimientos que se realizan en la USAC.
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Figura 26. Procedimiento de orientacién socioecondémica

Universidad de San Carlos de Guatemala

Instituto Tecnoldgico Universitario Guatemala Sur
Nombre de la Unidad: Unidad de Atencidn al Estudiante
Titulo del Procedimiento: Orientacién Socioeconémica

Encargado Seccidn

Estudiante Orientador Socioecondmico . .
Socioecondmica, USAC

Inicio

Y

Trabajador(a) Social

Proporciona
P»| informacion de
becas.

Solicita informacion
de becas.

v

Solicita iniciar
proceso.

Entrega formulario
y registra datos del
solicitante.

\ 4

Verifica requisitos.

A 4
Realiza gestion ante
Seccion
Socioecondmica,
USAC.

A 4

Resuelve »| Daprocesoala -

- > - Evalua solicitud.
inquietudes. solicitud.

Fuente: elaboracion propia, con base en los procedimientos que se realizan en la USAC:
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Tabla XXXIII.

Procedimiento del examen de orientacién

vocacional

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad:Unidad de Atencion al Estudiante del Instituto Tecnoldgico Universitario

Guatemala Sur

Titulo del Procedimiento:Examen de Orientacién Vocacional

HojaNo. 1 del

No. de Formas:2

Inicia: Estudiante

Termina: Encargado de Unidad de Atencién al
Estudiante

Puesto

Unidad Responsable Paso No. Actividad
. Presentar el aspirante a la Unidad de Atencién al
Estudiante 1 estudiante, ITUGS
Unidad de 5 Brindar informacion verbal y escrita de los servicios
Atencion al siendo: Examen de Orientacién Vocacional.
Estudiante
3 Entregar boleta para pago de examen de orientacion
vocacional.
4 Cuantificar la cantidad de aspirantes y boletas
entregadas, revisa si el nUmero es mayor a 45.
Jefe de - i - .
Orientacion 41 Si es menor a 45 el nimero de aspirantes,redirigir a
Vocacional el Campus Central
Coordinacion 5 Llevar las boletas a la Seccion de Orientacion
Académica Vocacional.
Entregar félder a Encargado de Seccién Vocacional
6 Estudiantil del Campus Central de la USAC, que
contiene la cantidad exacta de las boletas, indicando
fecha del examen.
VSQCC.'On | 7 El encargado de Seccion Vocacional, debe recibir
ocaciona por medio de un listado las boletas asignadas.
Estudiantil del
Campus Encargado de Ingresar los datos de cada una de las boletas en la
Central Seccion 8 computadora,
Vocacional
EStCugﬁnglsdEI 9 Imprimir pruebas con los respectivos hombres de
P estudiantes asignados.
Central
10 Entregar pruebas a Jefe de Unidad de Atencion al

Estudiante.
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Continuacioén de la tabla XXXIII.

Recibir pruebas, las cuenta y firma de recibido el

Coordinacién 11 listado.
Académica
12 Llevar las pruebas al ITUGS para su aplicacion.
Jefe de 13 Aplicar pruebas con ayuda de docentes.
Orientacion . i ,
. Vocacional 14 Revisar que el niumero de prugbas sea el mismo que
Unidad de los alumnos asistentes.
Atencion al
Estudiante , . .
15 Ordenar las pruebas, segun el listado y nUmeros de
orientacidn, que ya fueron asignados.
Nombre de la Unidad: Unidad de Atencion al Estudiante ITUGS ggjg No. 2
Actividad
Unidad Puesto Paso No.
Responsable
Hacer paquete de pruebas, identifica que tipo de
_ 15 prueba, fecha de aplicacion, nimero de evaluados y
Unidad de Jefe de los correlativos utilizados.
Atencion al Orientacion
Estudiante Vocacional Entregar los paquetes al encargado de la Seccion de
16 Orientacion Vocacional del Campus Central y los
anota en un listado.
17 Recibir los paquetes para su operacién por medio de
la lectora optica.
Seccion Encargado de
! Seccion Imprimir los perfiles que contienen los resultados de
Vocacional . 18
S Vocacional las pruebas.
Estudiantil del S
Campus Estudiantil del o _ _ y _
Campus 19 Imprimir las tarjetas de orientacion vocacional
Central
Central
5 Entregar perfiles y tarjetas a encargado de la Unidad
0 g .
de Atencién al Estudiante.
Recibir los perfiles y tarjetas de Orientacion
21 ; :
Vocacional, de acuerdo a los listados
Unidad de Jefe de 20 Revisar y entregar firmada la hoja de aceptacién que
Atencion al Orientacion no hay faltantes.
Estudiante Vocacional
Engrapar la tarjeta junto al perfil de resultados y
23 entrega a los estudiantes evaluados, en fecha

establecida.

Fuente: elaboracion propia, con base a los procedimientos del area de orientacion vocacional
del Manual de Normas y Procedimientos de Bienestar Estudiantil, CUNSUR, USAC.
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Figura 27. Procedimiento del examen de orientacion vocacional

Universidad de San Carlos de Guatemala

Instituto Tecnoldgico Universitario Guatemala Sur

Nombre de la Unidad: Unidad de Atencién al Estudiante
Titulo del Procedimiento: Examen de Orientacién Vocacional

Encargado Seccién

Estudiante Orientador Vocacional Orientacion Vocacional,
USAC
inicio
\ 4

Brinda informacion

Solicita informacién. .
oral e impresa.

A 4

A 4

Entrega boleta de
pago.

v

Cuantifica cantidad
de aspirantes.

¢Hay 45
aspirantes?

Redirige a Campus
Central

Si

v

Lleva boletas a

USAC.
v
Entrega papeleria a Recibe boletas
» :
USAC. > ||s_tado de
asignadas.
A4
1
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Continuacioén de la figura 27.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Instituto Tecnoldgico Universitario Guatemala Sur

Nombre de la Unidad: Unidad de Atencién al Estudiante
Titulo del Procedimiento: Examen de Orientacién Vocacional

Encargado Seccién
Estudiante Orientador Vocacional Orientacién
Vocacional, USAC

A 4

Registra datos de
boletas.

Recibe pruebas,
cuenta y firma.

A

Imprime pruebas.

v

Lleva pruebas a
ITUGS.

Aplica pruebas a
estudiantes.

v

Cuantifica nimero
de pruebasy
estudiantes.

Ordena pruebas.

Almacena pruebas.
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Continuacioén de la figura 27.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Instituto T égico Universitario Sur

Nombre de la Unidad: Unidad de Atencién al Estudiante
Titulo del Procedimiento: Examen de Orientacién Vocacional

Encargado Seccion
Estudiante Orientador Vocacional Orientacion
Vocacional, USAC

Entrega pruebas en
Seccion de
Orientacion
Vocacional.

»  Recibe pruebas.

A 4

Imprime resultados.

A 4

Imprime tarjetas de
orientacién.

A 4

Entrega resultados a
Recibe resultados. (< Orientador
Vocacional, ITUGS

A 4

Revisa y firma de
aceptado.

A 4

Entrega resultados a
estudiantes.

Fin

Fuente: elaboracion propia, con base a los procedimientos del area de orientacion vocacional
del Manual de Normas y Procedimientos de Bienestar Estudiantil, CUNSUR, USAC.
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Tabla XXXIV.

Procedimiento de préstamo interno de material

bibliografico

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de Atencion al Estudiante del Instituto

Tecnologico Universitario Guatemala Sur

Titulo del Procedimiento: Préstamo interno de material bibliografico

HojaNo. 1del

No. de Formas: 1

Inicia; Estudiante

Termina: Encargado de Unidad

de Atencion al Estudiante

Puesto
Unidad Responsable Paso No. Actividad
Si  es necesario realizar su
basqueda en el catalogo electrénico,
Usuario 1 .
llena papeleta correspondiente e
ingresa a la coleccion.
Recibe papeleta, conducir al
Biblioteca | Bibliotecario 2 usuario al anaquel y lo orienta en la
busqueda de material bibliogréfico.
Tomar en anaquel, material que
le interesa, después de haberlo
Usuario 3 consultado, lo deja en carretilla para
que sea colocado en anaquel
correspondiente.
Elaborar estadistica, del material
Biblioteca | Bibliotecario 4 consultado registrandolo en una base

de datos y coloca

Fuente: elaboracion propia, con base en el procedimiento de Préstamo Interno de Material

Bibliografico del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Central, USAC.
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Figura 28. Procedimiento de préstamo interno de material
bibliografico

Universidad de San Carlos de Guatemala

Instituto Tecnoldgico Universitario Guatemala Sur

Nombre de la Unidad: Unidad de Atencién al Estudiante

Titulo del Procedimiento: Préstamo Interno de Material Bibliografico

Usuario Bibliotecario
\/ Inicio
\ 4
Realiza busqueda y .| Recibe boletay da
llena boleta. 4 instrucciones.

Elabora estadisticas
> de material
consultado.

Toma el material
que le interesa.

Fuente: elaboracion propia, con base en el procedimiento de Préstamo Interno de Material

Bibliografico, del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Central, USAC.
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Tabla XXXV. Procedimiento de préstamo externo de material
bibliografico

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Unidad de Atencién al Estudiante del Instituto Tecnol6gico

Universitario Guatemala Sur

Titulo del Procedimiento: Préstamo Externo de Material Bibliografico
HojaNo. 1 del No. de Formas: 1

Termina: Encargado de Unidad de Atencion al

Inicia: Estudiante Estudiante
Puesto Paso
Unidad Responsable | No. Actividad

Indicar al bibliotecario que necesita

Usuario 1 .
material para consulta externa, llena la boleta

correspondiente y entrega requisitos.

Informar cantidad de material
bibliografico que puede prestar (6, 3 y 3 tesis).
Biblioteca Bibliotecario 2 g auep P ( Y )
Anota la fecha de devolucion en la boleta

correspondiente.

Usuario 3 Recibir el material bibliografico.

4 Devolver o solicitar la renovaciéon del

material bibliografico en fecha establecida.

Si es para renovacion y el material no
se encuentra reservado, la entrega es en
Biblioteca | Bibliotecario fecha establecida, se anota la fecha de
devolucion en la boleta.

Si es devolucion de forma definitiva,
recibir el material bibliografico y revisar si es
entregado en buen estado, devuelve el

documento de identificacion.

Fuente: elaboracion propia, con base en el procedimiento de Préstamo Externo de Material

Bibliografico del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Central, USAC.
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Figura 29. Procedimiento de préstamo externo de material

bibliografico

Universidad de San Carlos de Guatemala

Instituto Tecnolégico Universitario Guatemala Sur

Nombre de la Unidad: Unidad de Atencién al Estudiante

Titulo del Procedimiento: Préstamo Externo de Material Bibliografico

Usuario Bibliotecario
Inicio
\ 4
Realiza busqueda y .| Recibe boletay da
llena boleta. d instrucciones.
Recibe material + | Devuelve o solicita
bibliografico. g renovacion.
A 4
Renueva y anota
fecha de
devolucién.
A 4

Recibe devolucidn,
revisa y devuelve ID.

Fin

Fuente: elaboracion propia, con base en el procedimiento de Préstamo Interno de Material

Bibliografico del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Central, USAC.
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2.8. Servicios que presta la Unidad de Atencién al Estudiante

o Informacion e inscripcion al proceso de admision

o Guia en visitas al campus a interesados en estudiar en el ITUGS
o Atencion en problemas legales de indole universitaria

o Programa de induccién a la vida universitaria

o Entrega de material informativo de los servicios de la unidad

2.8.1. Area de salud

Para el efectivo desempefio esta area se subdivide de la siguiente forma:

2.8.1.1. Medicina general

o Consulta externa y emergencia

o Programa para la prevencion de enfermedades (transmision sexual e

infecciosas)

2.8.1.2. Nutriciéon
. Evaluacién nutricional
. Peso
° Talla
o IMC (indice de masa corporal)

o Porcentaje de grasa

o Perimetro de cintura
o Diagndstico nutricional
o Esquema de alimentacién personalizado que se renovara quincenalmente

(en cada control).
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Elaboracion de plan de alimentacion

Programa de educacion alimentaria y nutricional
Entrega de tarjeta de control

Guia nutricional (dietas)

Dietas para bajar de peso (adelgazar)

Dietas de control de peso

Pautas para diversas patologias

Dietas para embarazo y lactancia

Alimentacién cultural equilibrada

Trastornos alimenticios

Alimentacién deportiva

2.8.1.3. Psicologia

Aislamiento social

Trastornos de la personalidad

Trastornos afectivos, del humor o del estado de animo
Trastornos de los habitos y del control de los impulsos
Adicciones

Patologia dual

Trastornos disociativos

TEPT y trauma complejo

Depresion

Ansiedad

Fobias

Problemas de pareja

Problemas de conducta en nifios y adolescentes

Habitos de la vida diaria
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Habilidades sociales, autocuidado, autoconocimiento
Orientacion laboral

Psicoterapia

Charlas motivacionales

Talleres de desarrollo y crecimiento personal
Técnicas de relajacion

Temperamentos

Inteligencia emocional

Superacion de timidez

Relaciones humanas

Hablar en publico

Desarrollo de autoestima

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Talleres

2.8.1.4. Odontologia

Evaluacion
Emergencias

Cirugia

o) Exodoncias simple
Limpieza simple
Tratamientos pulpares

Aplicacion de fluor
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2.8.2. Area de Orientacién Vocacional

Consulta vocacional

Orientacion y guia en el proceso de admision

2.8.3. Atencion psicopedagodgica

Tutorias

Talleres

0 Gestion del tiempo
o) Trabajo en equipo

o) Aprendizaje creativo

Técnicas de estudio

2.8.4. Orientaciéon socioeconémica

Informacioén y guia durante el proceso de aplicacion

Orientacién de los programas de ayuda socioecondmica

2.8.5. Biblioteca

Préstamo interno y externo de libros
Préstamo externo de material digital, CDs
Préstamo interno de material periodistico
Venta de fotocopias

Venta de utiles escolares
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2.9. Formularios para obtener los servicios de biblioteca

o Ver apéndice 5.

2.10. Requisitos para poder optar a los servicios

Cada una de las areas para prestar sus servicios poseen requisitos

propios, estos se detallan a continuacion.

2.10.1. Servicios generales de la Unidad de Atencion al
Estudiante
o No existen requisitos en servicios generales
2.10.2. Servicios de area de salud
o Estudiantes

o) Ser estudiante del ITUGS o USAC
o) Tarjeta de control

° Personal

@) Inscrito como tal

o) Tarjeta de control (ver apéndice 3y 4)

o Personas en general

o} Documento de identificacion
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2.10.3. Orientacién vocacional

o) No existe ningun requisito

Atencion psicopedagdgica

0 Estudiante inscrito

o) Tarjeta de control

2.10.4. Orientacién socioecondmica

o) Estudiante inscrito o aspirante al proceso de inscripcion

2.10.5. Biblioteca

Estudiantes

0 Ser estudiante inscrito

o} Poseer carne vigente
Personas en general
Documento de identificacion

DPI

Licencia de conducir

o O O O

Carne de colegio
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En el caso de menores de edad que no posean carne de colegio u otro
documento que los identifique, deberan de ser los padres quienes se

identifiquen.

2.11. Disefo de la instalaciéon

Para el disefio de la instalacion, se tomé en cuenta el espacio disponible
existente. Dos salones situados en el edificio que actualmente ocupa el area
administrativa. El salébn que ocuparan las oficinas de la unidad de atencién al
estudiante, posee un area de 74.2854 metros cuadrados. La cual estara
distribuida en 2 oficinas idénticas con areas de 10.4927 metros cuadrados y
una oficina de 9.8587 metros cuadrados, destinadas para el jefe de la unidad
de atencidn al estudiante, el orientador vocacional y orientador socioeconémico,
psicologo y piscopedagogo, respectivamente. Ademas dos areas de 13.257
metros cuadrados, destinada para la clinica médica y 11.6795 metros
cuadrados que ocupara la clinica odontoldgica.

Ademas, la biblioteca ha redisefiada acorde a las necesidades de los
estudiantes con mas mesas y moédulos con computadoras ademas de una

recepcion para el bibliotecdlogo.

Con el disefio de la instalacion propuesta, se logra maximizar el espacio

disponible.

Los croquis propuestos se pueden aprecias a continuacion:

2.11.1. Distribucion de planta

La distribucion de planta se encuentra en la siguiente figura:
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Figura 30. Croquis de unidad de atencion al estudiante

PLANTA DISTRIBUCION PROPUESTA

ESCALA 1/75

OFICINA 1

CLINICA DENTAL

OFICINA 2

OFICINA 3

Fuente: elaboracién propia, con programa de AutoCAD.
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Figura 31. Cotas de unidad de atencidn al estudiante
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ESCALA 1/75

Fuente: elaboracion propia, con programa de AutoCAD.
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Croquis de biblioteca

Figura 32.
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Fuente: elaboracién propia, con programa de AutoCAD.
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Figura 33. Cotas de biblioteca

PLANTA COTAS PROPUESTA

ESCALA 1/75

Fuente: elaboracion propia, con programa de AutoCAD.
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2.11.2. Oficina

Las caracteristicas que permitirdn una estancia adecuada en la oficina son
las siguientes:

2.11.2.1. De los materiales de acabado

Se puede utilizar cualquier tipo de acabado o revestimiento ya que
solamente es para uso administrativo. Asimismo, de las paredes se

recomienda utilizar pared normal o paredes prefabricadas.

2.11.2.2. De la iluminacién

Se propone utilizar luminarias tipo LED, por motivos de eficiencia

energética y de esa manera ser amigables con el medio ambiente.

2.11.2.3. Clinica dental y médica

° De los materiales de acabado

o) “Los materiales para el acabado o revestimiento de paredes, deben
ser resistentes al lavado y desinfectantes, sin ranuras.

o) Las pinturas epoxi cas o de poliuretano y latex, deben ser
resistentes al lavado y desinfectantes

o) No se deben utlizar divisiones removibles, solo paredes

prefabricadas lisas.
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o) Se pueden utilizar persianas o cortinas, siempre y cuando las tareas
de limpieza sean llevadas a cabo con mucho rigor, de lo contrario es
mejor no utilizarlas™

o De las instalaciones eléctricas

Las instalaciones eléctricas incluyen toda aquella instalacion que se

realice dentro del area de trabajo, incluyendo sistemas de climatizacion, de

servicio odontoldgico o clinico.

Aplican las mismas disposiciones mencionadas en el apartado de la

iluminacién para oficinas, lamparas LED.

o Del agua

Se debe poseer una fuente de abastecimiento y lavado de agua para la

clinica dental y de medicina general.

° Puertas

Las puertas de preferencia deben ser metdlicas, siguiendo las

recomendaciones expuestas anteriormente.

° Senfalizacion

® LEON MARTINEZ, Nancy. Consideraciones de seguridad en el disefio de un consultorio
odontoldgico
http://www.scielo.org.ve/scielo.php?pid=S000163652009000300006&script=sci_arttext
Consulta: julio 2012.
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Se deben colocar letreros que indiquen el puesto de las personas que
laboran dentro de la unidad, en cada puerta. Ademas de contar con la
sefalizacion correspondiente a seguridad. Consultar normativo de seguridad e
Higiene Industrial del ITUGS, para ampliar la informacion.

2.11.3. Biblioteca

Debe de contar con distintos ambientes, para asi darles a los estudiantes
la oportunidad de realizar diferentes actividades y asi mismo, obtengan la

atenciéon necesaria.

Por lo que se necesita un espacio para recepcion, primordialmente, en el
cual se le brinde la orientaciébn necesaria de cémo utilizar las instalaciones y
servicios que se prestan, como optar a ellos y llevar el control de los mismos

dentro de la biblioteca.

Un &area de actividades de documentacion, en donde los estudiantes

puedan realizar sus tareas, ya sea en forma grupal o individual.

Un area de lectura recreativa para todos aquellos que gusten de esta

actividad, donde puedan tener tranquilidad.

Un area de uso para el internet, donde puedan prestar ese servicio y
puedan conectarse a la red, en caso de poseer su propio equipo de

computacion.

Se debe de permitirle a los estudiantes tener contacto con los libros
directamente, el tipo de mobiliario o estanterias para libros requeridas

adecuadas, son las que se encuentras abiertas, sin candados, vidrio o puertas,
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ya que el querer conservar los libros en buen estado, puede conducir a que no

los utilicen.

Estanterias de metal, abiertas ya que son resistentes a la humedad en una
escala mayor de tiempo y no albergan ningun tipo de insecto al darles el

cuidado necesario.

No deben de ocuparse completamente cada balda de las estanterias para
dejar espacio libre a nuevos volimenes o material adquirido. Ademas de la
instalacion de sujeta libros de cualquier tipo, es indiferente de manera que los

libros no se doblen o se caigan.

Es necesaria la instalacion de un fichero para colocar los catalogos

manuales en fichas, en un lugar accesible a los alumnos.

2.11.3.1. Normas

Es necesario realizar un normativo de los usos del material de biblioteca.

2.11.3.2. luminacioén

Los mismo lineamientos para las oficinas, utilizaciéon de luminarias tipo

LED, mantener las ventanas descubiertas a razén que entre iluminacién natural.

2.11.4. Equipo y mobiliario para el funcionamiento de la
unidad

Los requerimientos de materiales para el funcionamiento de la unidad, se

enlistan a continuacion:
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Tabla XXXVI.  De oficinay biblioteca

Cantidad

Descripcién

Computadora DELL VOSTRO 260ST

Impresora multifuncional EPSON TX 130

Escritorio peninsular

Silla Secretarial con brazos

Silla para espera

Silla de Visita Tela Negra 7332-00047

Pizarrén de corcho ecolégico 60X90

Ré6tulo de vinil

Sello de identificacién de la unidad

Engrapadora ACME

Sacabocados

Cojin no.1 plastico pieza

Lépices de grafito n° 2 Office Depot caja con 12

Cuaderno ecoldgico 150 h raya

Borrador blanco bolsa de 2

Corrector en pluma bic pieza

Saca grapas

Calendario de escritorio

Calendario de pared

Folder Manila Office Depot Oficio 100 piezas

Folder Manila Office Depot Carta 100 piezas

Ganchos para carpetas caja 50 piezas

Archivo de Cuatro Gavetas 7332-00090

Boligrafo mediano + lapiz paquete con 4 piezas

Marcatexto amarillo vision jr blister con 2 piezas

Tinta para sellos 60cc color azul pieza

Cuenta facil blister 2 piezas

Foliador rnm7a con 7 digitos

Sobre blanco oficio ¢/50 Office Depot

Sobre blanco oficio n°10 ¢/100 Office Depot

Recicla 100,papel recicla 100 carta resma con 500 hojas

Papel Chamex oficio resma 500 hojas 75 gramos

Cinta adhesiva Scotch 550 12mm x 65m pieza

Tijera escorial d-100

Clips jumbo niquelados 50-a

¥ NG PO F NG TN O PR PR PR PR PR O G Y NG S PR R U PN IO O T OO NG I NG S S NG S PN P N T OB 1S R F N TN I

Almohadilla con 4 marcadores
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Continuacion de la tabla XXXVI.

Barra de pegamento mediana

Mesa de Centro 315

Sala Sedl

Revistero

N GG GEES

Recepcion melanina

Fuente:

Tabla XXXVIL.

elaboracion propia.

Consultorio médico y nutricion

Cantidad

Descripcién

Mesa de
metalica

examen con dos gavetas

Gradas metalicas

Carros de curaciones

Lampara cuello de ganso

Banco giratorio con respaldo

Tensidmetro aneroide

RNk Nk (-

Estetoscopio dual

Set de

oftalmoscopio)

diagnéstico  (otorrino y

Set de diseccién de piezas

Sierra eléctrica para cortar yeso

Férceps para quitar yeso

Separador de yeso

Termdmetro oral digital

Negatoscopio de 1 cuerpo

RlRRRRRRkRk

Cinta métrica automatica

Bandejas

inoxidable con tapadera

grandes de acero

Botiquin de pared equipado

Hamper

Nebulizador

Caja de mascarillas

Vitrina médica

Caja de guantes desechables

Autoclave para esterilizar de 15 litros

Atril

NI T T T T R PN RN N

Basureros de acero con pedal
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Continuacion de la tabla XXXVII.

1| Balanza de precision

1| Caliper

1| Esfigmomandmetro de mercurio

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXXVIII. De clinica dental

Cantidad

Descripcién

Agujas PREHMA,27 corta/larga, 30
corta/extra corta

Algodon en rollos #2 ROEKO ,bolsa de 1000

Baberos protectores,SIMPLEX PLUS ,caja de
80

Bisturi No. 15 Caja de 100

Bolsas para esterilizar No. 5 1/4" x 10", caja
de 200

Cubeta, porta impresiones desechables de
aluminio

Eyector de saliva desechables bolsa de 100

Unidad dental KaVoUniK Plus

Sensor radiografias digitales

Pedestal de Rayos X

Compresor Dental 2 cabezas 2hp

Carro de curaciones

Autoclave para esterilizar de 15 litros

Aparato amalgador

Esfigmomandémetro de mercurio

Negatoscopio de 1 cuerpo

Lampara de foto curado LED Coltolux

RiRrRRPRRPR(RR(RRRRL|N|P

Bomba de succién

Fuente: elaboracion propia.
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° Biblioteca

o) Se deben adquirir libros, se recomienda participar en ferias de libros
usados.
Recolectar material periodistico a diario

o) Adquirir enciclopedias digitales

2.12. Politicas de seguridad e higiene dentro de la unidad

Es importante que el personal sepa y aplique politicas de seguridad e
higiene dentro de la unidad y del instituto en general, por lo cual se puede

consultar el Manual de Seguridad e Higiene del ITUGS.

2.13. Recomendaciones del uso de equipo

Para el adecuado funcionamiento del equipo y la optimizacion del uso del

mismo se dan las recomendaciones siguientes:

2.13.1. Del equipo en general

o Leer las instrucciones de uso y seguridad de cada equipo, antes de
utilizarlos

o Si existe problema, seguir las recomendaciones que ofrece el manual

o Mantener el area de trabajo limpia de polvo u otro tipo de particulas que
podrian dafar al equipo.

o Colocar el mobiliario o equipo, en lugares donde no haya riesgo de
bloquear el paso o de que sean dafiado de cualquier manera.

o Colocar los cables eléctricos de forma que no obstruyan el paso

o Utilizar sistemas de proteccion ante cualquier desastre
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No ingerir alimentos o liquidos cerca del equipo
De no poder utilizar el manual en caso de algun problema, llamar al
técnico u empresa proveedora para su intervencion.

Evitar mantener el piso mojado o resbaloso

2.13.2. De equipos electrénicos

Utilizar estabilizadores de voltaje para evitar dafios por corriente eléctrica
Solicitar asesoria de expertos en momentos donde la conexion de los
equipos pueda tener problema

Utilizar racionalmente los insumos y el equipo

Desconectar la maquina al terminar la jornada laboral

No intentar hacer reparaciones por su propia cuenta

Mantener los manuales a la mano

Solicitar el mantenimiento, en caso no se le de por parte de la institucion
El uso del equipo electronico en manos de personas ajenas al puesto de

trabajo, queda a responsabilidad del empleado

2.13.3. Del mobiliario

Utilizarlo solamente con el uso para el cual esta disefiado

No rayar con lapices

No colocar ningun tipo de papel adhesivo con otros fines que no sean
cuidar el mobiliario.

El mobiliario movil debera ser mantenido en posicion correcta y en el lugar
apropiado, luego de ser usado.

Debera ser limpiado en periodos apropiados, segun las instrucciones del

manual
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2.13.4. Del equipo de consultorio

. Leer el manual de instrucciones antes de usarse
o Estudiar los principios fisicos involucrados y/o caracteristicas de

funcionamiento.

o Informarse acerca de los riesgos inherentes del uso de equipo
o Estudiar las contraindicaciones y advertencias durante el uso normal
o Llevar a cabo los métodos recomendados de limpieza, descontaminacion

y esterilizacion segun corresponda
o Tomar en cuenta las advertencias sobre la posibilidad de causar
interferencias en el entorno de uso (si fuera aplicable).

2.13.5. Del equipo de clinica dental

o Mantenga cada material en su lugar correspondiente y solo tenga a la
mano aquel que va a ser utilizado con cada paciente. En aquellos casos
en los que la presentacion comercial de algun articulo, sea de manera

individual, se recomienda su uso.

o Aquellos articulos semicriticos que son utilizados repetidas veces, durante

una jornada de trabajo, siguiendo las instrucciones del fabricante.

o El compresor de aire de equipo odontologico, debe ser ubicado en un
lugar alejado o de preferencia, fuera del consultorio donde pueda tener
una toma de aire externa y que posea proteccidon contra percusiones

acusticas causadas por el motor.”

" SOUCHON, M.A.; QUIROS O. Manual de recomendaciones en bioseguridad para la practica
ortodoncica. p. 16.
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2.13.6. De las tuberias de unidad odontoldgica

o “Utilice agua potable

o Siga las instrucciones del fabricante en cuanto a drenaje y limpieza de
tuberias se refiere.

o Drene el agua y aire de las tuberias conectadas a la unidad dental, por un
periodo de 30 segundos entre cada paciente. Esto incluye, jeringa triple,
turbinas, micro motores, equipos de vibracion ultrasonica, eyectores y

cualquier instrumento conectado a la unidad.”
2.14. Disefio de planilla de control de capacitacién

Se presenta en la figura numero 52, el disefio de la planilla de
capacitacion propuesta, con la cual se podra llevar el control en cada
capacitacion. El encargado de llenarla seréa el jefe de la unidad de atencién al
estudiante, y asi mismo tendra en su mando la logistica, elegira el personal a

capacitar, los tiempos y coordinara los costos de la misma.

El jefe de cada sub area podra hacer uso de la misma para capacitaciones
que solo involucren a su area, debiéndose comunicar con anticipacion al jefe de

la unidad y al director de la institucién sobre la planificacion.

® SOUCHON, M.A.; QUIROS O. Manual de recomendaciones en bioseguridad para la practica
ortodoncica. p. 16.
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Figura 34. Planilla de control de capacitacion

Evaluaciones

Logistica

Lugar | Equipo [ Materiales | Metodologia | Resultados | Fecha

Material Didactico

Firma de autorizacién

Nombre
Cargo

Fecha | Costo| Facilitador | Metodologia

Participantes

Objetivo

Tipo de
Actividad

Tema

o
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12

Firma de organizador

Nombre
Cargo

Fuente: BARRIOS RAMIREZ, Bilda Eunice. Creacién de la Unidad Administrativa de recursos

Humanos en una Empresa con Funciones de Almacén General de Deposito. Anexo 18.
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2.15. Campafa publicitaria

. Definicion del servicio

El Instituto Tecnoldgico Universitario Guatemala Sur, desea proporcionar
ayuda a la poblacién estudiantil. La institucion es de origen guatemalteca. El
servicio que dara a conocer serd la unidad de atencién al estudiante,

proporcionando servicios que los beneficiara, ubicada en el instituto.

ITUGS cuenta con la infraestructura y organizaciébn de una institucion

educacional grande, en el area de Palin, Escuintla, Guatemala.

La unidad esta disefiada exclusivamente para brindar servicios durante

todo el afio, exceptuando el mes de diciembre.

El instituto cuenta con la infraestructura necesaria y la cooperacién de sus

empleados.

La unidad disefiada lleva por nombre UNAE-ITUGS, la cual se encargara
de brindar servicios en las areas de salud (medicina general, psicologia,
nutricion, odontologia), orientacion socioecondmica, orientaciéon vocacional y
atencién psicopedagégica y biblioteca. Ideales, para brindar apoyo a las
actividades complementarias a la actividad académica.

El instituto cuenta con una cantidad actual de 133 estudiantes, los cuales

hacen uso de las instalaciones y espera poder cubrir esta cantidad de personas,

asi como personal docente, administrativo y otros.
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Los servicios que brindara la unidad, son gratis o costo muy bajo, dejando
una ganancia que se invertira para el mantenimiento de la unidad. Se tiene
destinado realizar campafias de salud para ayudar a las comunidades mas
cercanas a bajo costo.

o Definicién del grupo objetivo

o Definicion geografica

En la primera etapa de la introduccion de la unidad, se espera llegar al

grupo objetivo, ubicado en el instituto localizado en Palin, Escuintla.

o Definicibn demogréfica

El grupo objetivo esta integrado por hombres y mujeres, comprendidos
entre las edades de 16 -70 afios, de nivel socioeconémico bajo y medio, en

especial a estudiantes del instituto y personal.

o Definicién psicografica

El grupo es en si, los estudiantes que cursas alguna carrera dentro del
instituto, personal que necesita orientacion, personas que sufren accidentes o
trastornos de salud, estudiantes de primer ingreso y personas que desean

ingresar al instituto.

. Habitos de medios

El grupo objetivo ve diariamente carteles de informacion dentro del

instituto o de promocion de otros servicios. Esta expuesto a la publicidad
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exterior, ya que dedica tiempo a sus actividades sociales. Asi también, cuando

se encuentra en periodos libres dentro del instituto.

o Habitos de compra y uso

El grupo objetivo son usuarios de los servicios que ofrece la unidad de
atencion al estudiante, de aquellos que no se brindan actualmente, se puede
decir que los buscan en otros lugares o simplemente, no resuelven su
necesidad al no poseerlos dentro del instituto. Por lo cual se convierte en cliente
potencial. El grupo objetivo ha sufrido incidentes en el cual se ha hecho
necesaria la atencion a estos mismos y viajan a otros lugares con tal de mejorar

la situacion sucedida.
o Estrategia publicitaria
o Objetivos de mercadeo
. Introducir un servicio nuevo al instituto
. Incrementar el apoyo a las necesidades de los estudiantes
complementarios a las actividades académicas a partir del
segundo mes de funcionamiento.
o Obijetivos publicitarios
. Dar a conocer UNAE-ITUGS, como un nuevo servicio,
apoyando al estudiante y velando por sus derechos.

. Crear conciencia de la unidad en un 50% como minimo del

grupo objetivo, a partir del primer mes de campana.
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o Ciclo de vida

Introduccion del servicio al instituto.

o Espiral publicitaria

La etapa en la que esta unidad es la pionera, ya que aunque existen otras
unidades en la Universidad de San Carlos de Guatemala, que brindan servicios
a los estudiantes, en el ITUGS, no existe ningun ente que pueda brindar apoyo
a las necesidades complementarias a la actividad académica. Por lo tanto, no
existe otra opcion.

o Estrategia

Propuesta Unica de apoyo.

o Puntos adicionales de venta

UNAE-ITUGS proporciona servicios de salud (medicina general,
odontologia, psicologia y nutricidn), orientacion socioeconémica, orientaciéon
vocacional y atencion psicopedagdgica, y biblioteca.
o Técnicas

o Técnica publicitaria

La técnica publicitaria a utilizar serd de tono, enfocado a la satisfaccion

personal cuando se cuenta con el apoyo necesario y de una manera

descriptiva. Se busca relacionar la unidad con la felicidad y superacion.
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o Técnica de medios

UNAE-ITUGS tendra publicidad en carteles, mantas y material pop.
o Concepto publicitario

El nombre UNAE-ITUGS, comunicara el apoyo que se obtiene de la
institucion educacional hacia el estudiante, el cual podrd minimizar los
obstaculos que se presentan en la vida universitaria. Obteniendo satisfaccion y
superacion en el progreso personal en un estado saludable, fisica, emocional y
mentalmente. Con un tono enfocado a la satisfaccibn personal de manera
descriptiva, a través del material publicitario.
o Niveles de aprobacion

A continuacién se presentan las piezas creativas respectivas.

Figura 35. Botones promocionales
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Fuente: elaboracion propia, UNAE,ITUGS.
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Figura 36. Botones promocionales 2

Fuente: elaboracion propia, UNAE,ITUGS.

Figura 37. Camisa promocional parte trasera
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Fuente: elaboracion propia, UNAE,ITUGS.
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Figura 38. Camisa promocional parte frontal
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Fuente: elaboracion propia, UNAE,ITUGS.

Figura 39. Bolsa promocional
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Fuente: elaboracion propia, UNAE,ITUGS.
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Figura 40. Taza promocional
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Fuente: elaboracion propia, UNAE,ITUGS.

Figura 41. Gorra promocional

Fuente: elaboracion propia, UNAE,ITUGS.
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Figura 42. Gorra promocional 2

Fuente: elaboracion propia, UNAE,ITUGS.

. Plan de medios

o Objetivos de medios

Alcanzar el 80% del mercado potencial, dentro de los primeros meses de

publicidad.

o Alcance y frecuencia

Alcanzar el 80% del grupo objetivo, con una frecuencia promedio de un
impacto al dia por persona, el tiempo que dure la campafia publicitaria.

. Razonamiento de medios

o Cartel y Mantas
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Es un medio que posee gran efectividad para comunicar los beneficios de

los servicios en forma masiva.

o Internet

Es un medio que servird para apoyar la imagen de la unidad de forma

digital y lograr la atraccién para el grupo objetivo.

o Material pop

Es un medio eficiente, el cual ayudara a recordar la imagen de la

unidad.

o Duracion de la campafia

La campafa tendra una duracion de seis meses iniciando en marzo de

2013 y terminando en septiembre de 2013.

2.16. Costo de la propuesta

Los costos para ejecucion de la propuesta se desglosan en las siguientes

tablas:
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Tabla XXXIX.

Equipo de oficinay biblioteca

Precio
Cantidad Descripcion Unitario Total
6 Computadora DELL Vostro 260ST 0Q6,999.00| Q41,994.00
2 Impresora multifuncional EPSON TX 130 0Q549.00| Q1,098.00
4 Escritorio peninsular* Q1,390.00| Q5,560.00
5 Silla secretarial con brazos Q459.00| Q2,295.00
3 Silla para espera* Q298.00 Q894.00
4 Silla de visita tela negra 7332-00047** Q589.00] Q2,356.00
1 Pizarrén corcho ecol6gico 60x90 0Q329.00 Q329.00
1 Sello de identificacién de la unidad Q115.00 Q115.00
4 Engrapadora ACME*** Q25.50 Q102.00
4 Sacabocados*** Q20.50 0Q82.00
1 Cojin no.1 plastico pieza Q20.90 Q20.90
Lapices de grafito n° 2 office depo caja con
4 12 Q9.90 Q39.60
4 Cuadernoecoldgico book 150 h raya Q39.90 Q159.60
2 Borrador blanco bolsa de 2 Q7.12 Q14.24
4 Corrector en pluma bic pieza Q15.92 Q63.68
4 Saca grapas*** Q5.50 Q22.00
Calendario de escritorio Q0.00
Calendario de pared Q0.00
1 Folder manila Office Depot oficio 100 piezas Q64.90 Q64.90
1 Folder manila Office Depot carta 100 piezas Q54.90 Q54.90
1 Ganchos para carpetas caja 50 piezas*** Q7.50 Q7.50
4 Archivo de Cuatro Gavetas 7332-00090** Q1,991.00| Q7,964.00
Boligrafo mediano + lapiz paquete con 4
4 piezas Q5.52 Q22.08
Marca texto amarillo vision jrblister con 2
2 piezas Q7.43 Q14.86
1 Tinta para sellos 60cc color azul pieza Q17.90 Q17.90
1 Cuenta facil blister 2 piezas Q7.42 Q7.42
1 Foliador rnm7a con 7 digitos 0Q369.00 Q369.00
1 Sobre blanco oficio ¢/50 Office Depot Q49.90 Q49.90
1 Sobre blanco oficio n°10 ¢/100 Office Depot Q24.90 Q24.90

142




Continuacion de la tabla XXXIX.

2 Papel recicla 100 carta resma con 500 hojas Q47.90 Q95.80
Papel chamex oficio resma 500 hojas 75
2 gramos Q40.90 Q81.80
Cinta adhesiva scotch 550 12mm x 65m
4 pieza Q18.61 Q74.44
4 Tijera escorial d-100*** Q3.55 Q14.20
4 Clips jumbo niguelados 50-a*** Q4.75 Q19.00
4 Almohadilla con 4 marcadores*** Q24.15 Q96.60
4 Barra de pegamento mediana*** Q7.50 Q30.00
1 Mesa de Centro 315** Q472.50 Q472.50
1 Sala seul** Q3,875.00| Q3,875.00
1 Revistero**** Q125 Q125
1 Recepcion melanina***** Q5,500 Q5,500
Total Q74,126.72

Fuente: elaboracion propia.

Proveedores:

o Office Depot

o Impulso S.A.*

o Mueblerias de Guatemala**
o Librerias Progreso S.A.***
o Muebles Aurora****

. COYSA*****
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Tabla XL. De la clinica médica
Cantidad Descripcion Precio Total
1 Mesa de examen con dos gavetas metalica Q1,850.00| Q1,850.00
1 Gradas metalicas Q275.00 Q275.00
2 Carros de curaciones* Q890.00| Q1,780.00
1 Lampara cuello de ganso Q875.00 Q875.00
2 Banco giratorio con respaldo* Q790.00| Q1,580.00
1 Tensiémetro aneroide Q275.00 Q275.00
1 Estetoscopio dual Q755.00 Q755.00
1 Set de diagnéstico (otorrino y oftalmoscopio) Q2,250.00| Q2,250.00
1 Set de diseccion de piezas Q380.00 Q380.00
1 Sierra eléctrica para cortar yeso Q10,000.00 | Q10,000.00
1 Forceps para quitar yeso Q790.00 Q790.00
1 Separador de yeso Q600.00 Q600.00
1 Termometro oral digital Q60.00 Q60.00
1 Negatoscopio de 1 cuerpo Q990.00 Q990.00
1 Cinta métrica automatica Q20.00 Q20.00
Bandejas grandes de acero inoxidable con

2 tapadera* Q390.00 Q780.00
1 Botiquin de pared equipado Q1,250.00| Q1,250.00
1 Hamper Q750.00 Q750.00
1 Nebulizador Q575.00 Q575.00
1 Mesa para colocar yeso Q1,400.00| Q1,400.00
1 Caja de mascarillas Q40.00 Q40.00
1 Vitrina Médica Q1,900| Q1,900.00
1 Caja de guantes desechables Q60.00 Q60.00
1 Autoclave para esterilizar de 15 litros Q4,800.00| Q4,800.00
1 Atril Q390.00 Q390.00
2 Basureros de acero con pedal* Q650.00| Q1,300.00
1 Balanza de Precision Q450.00 Q450.00
1 Caliper Q3,500.00| Q3,500.00
1 Esfigmomandémetro de mercurio Q650.00 Q650.00

Total Q40,325.00

Fuente: elaboracion propia.
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Proveedores:

MEDIMAS

Para uso de clinica dental también*

Tabla XLI. De la clinica dental
Precio
Cantidad Descripcién Unitario Total
Agujas Prehma - 27 corta/larga - 30
1 Corta/Extra Corta Q48.00 Q48.00
Algododn en rollos #2 Roeko - bolsa de
1 1000 - Q100.00 Q100.00
Baberos - Simplex Plus - protectores
1 Caja de 80 Q185.00 Q185.00
1 Bisturi No. 15 Caja de 100 Q170.00 Q170.00
Bolsas para esterilizar No. 5 1/4" x 10"
1 - Caja de 200 Q115.00 Q115.00
Cubetas - Porta impresiones
1 desechables de aluminio Q2.50 Q2.50
Eyector de Saliva - desechables bolsa de
2 100 Q29.99 Q59.98
1 Unidad Dental KaVoUniK Plus Q37,500.00 Q37,500.00
1 Sensor radiografias digitales Q27,960.00 Q27,960.00
1 Pedestal de Rayos X Q15,995.00 Q15,995.00
1 Compresor Dental 2 cabezas 2hp** Q12,332.00 Q12,332.00
1 Carro de curaciones Q890.00 Q890.00
1 Autoclave para esterilizar de 15 litros Q4,800.00 Q4,800.00
1 Aparato amalgador** Q4,950.00 Q4,950.00
1 Esfigmomandmetro de mercurio* Q650.00 Q650.00
1 Negatoscopio de 1 cuerpo* Q990.00 Q990.00
1 Lampara de foto curado LED Coltolux*** Q4,500.00 Q4,500.00
1 Bomba de Succion ** Q8,500.00 Q8,500.00
Total Q119,747.48

Fuente: elaboracion propia.
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Proveedores:
Denteco**
Infohsa
MEDIMAS*

Importaciones y Exportaciones Gil S.A.***

Monto total = Q.234,199.20

Tipo de cambio= Q 7.80106 por $1.00
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3. FASE DE INVESTIGACION. PLAN DE COMPRAS VERDES
EN EL INSTITUTO TECNOLOGICO UNIVERSITARIO
GUATEMALA SUR

3.1. ¢, Qué es una compra verde?

Compra verde se refiere a las adquisiciones en las cuales, el producto no
estd hecho a base de materiales nocivo para el medio ambiente o bien, hecho a
base de materiales reciclados. Las compras verdes son la practica del buen
consumo. Para comprar un producto verde, se debe considerar desde su

proceso de fabricacidn, hasta el consumo final del mismo.

3.2. ¢, Qué es un producto verde?

Un producto verde es aquel que esta hecho a base de materiales no

nocivos para el medio ambiente o material reciclado.

3.3. Importancia de comprar verde

Comprar verde también implica tomar acciones para lograr asi, la
disminucion de la contaminacion provocada por los productos que se utilizan
diariamente. Las acciones generalmente estan enfocadas al buen uso de cada
uno de los productos, las buenas practicas de manufactura y el manejo de

desechos o residuos.
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3.4. Diagndstico de la situacion actual

Se realiz6 el andlisis por medio de los inventarios de los productos
consumidos en el ITUGS, buscando caracteristicas verdes. Se llevé a cabo una

reunion con el encargado del almacén con quién se plantearon las siguientes

preguntas.
. ¢ Generalmente utilizan la misma marca?
o ¢, Consideran los productos verdes?

o ¢, Como eligen los productos a la hora de la compra?

3.4.1. Inventario y precios de productos utilizados

actualmente

Los inventarios muestran el costo en quetzales al obtener todos los
productos necesarios, en los diferentes grupos de productos que pertenecen a

diferentes areas del instituto, mayoritariamente de oficina o limpieza.

Es necesario destacar que no se cuenta con las marcas y que
generalmente son marcas aleatorias, es decir, n0 se consume ninguna marca

en especial.

La mayoria de productos no son reciclables y no se tiene ninguna
consideracion verde al obtenerlos. Pocos de los productos son reciclables, mas
no provienen de materiales reciclados, son producidos con materiales virgenes

y utilizando quimicos nocivos para el medio ambiente.
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En el instituto no se tiene ninguna medida de reciclaje o algun indicador
del buen uso de los productos, por lo cual solamente se dedican a solicitar lo

gue necesitan.

Los productos verdes, a veces pueden tener un costo mas elevado; sin
embargo, la parte amigable con el medio ambiente se presenta en las buenas
practicas del uso de los productos y del ahorro que representan a largo plazo,
ya sean de energia, dinero, agua y el tiempo de vida de los productos.

Evidentemente no son nocivos para el medio ambiente.

Tabla XLII. Papel y carton
Proveedor
Nombre Nota: C(o)mpras, (D)evolucion y (C)ancelacién
Costo Costo
Clave Producto Descripcion Unidad | Cantidad | unitario(Q) |(Q)
Proveeduria
1-04-24 Papel fotocopia oficio Rs 20 30.45 609
2-05-01 Papel sanitario Pz 192 3.13 600.96
Toallas de papel
2-05-02 mayordomo pz 12 7.08 84.96
1-04-29 Papelperiédico carta Rs 15 10.8 162
1-04-15 Papel amarillo canario oficio | Rs 2 34.05 68.1
Papel oficio rosado
1-04-14 80gramos Rs 3 32.74 98.23
1-04-15 Papel amarillo canario oficio | Rs 3 28.86 86.57
Papel verde oficio 80
1-04-16 gramos Rs 3 32.74 98.23
1-04-25 Papel fotocopia carta Rs 10 21.81 218.14
1-15-10 Sobres manila carta pz 3 22.01 66.02
2-05-01 Papel sanitario pz 200 2.72 544.27
1-04-24 Papel fotocopia oficio Rs 20 25.93 518.54
1-04-25 Papel fotocopia carta Rs 40 21.81 872.58
1-04-24 Papel fotocopia oficio Rs 20 30.45 609
Papel celeste oficio 80
1-04-13 gramos Rs 1 31.25 31.25
Papel oficio rosado
1-04-14 80gramos Rs 1 32.5 32.5
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Continuacion de la tabla XLII.

1-04-15 Papel amarillo canario oficio | Rs 1 33.19 33.19
Papel verde oficio 80
1-04-16 gramos Rs 1 31.25 31.25
1-04-24 Papel fotocopia Oficio Rs 10 29.82 298.2
1-04-25 Papel fotocopia carta Rs 30 25.09 752.7
1-14-01 Folders oficio sin membrete |pz 3 28.57 85.71
1-14-03 Folders carta sin membrete |pz 3 25.85 77.55
1-14-04 Folders carta con membrete | Pz 3 25.42 76.26
1-15-10 Sobres manila carta Pz 3 24.33 72.99
1-15-12 Sobres manila oficio Pz 1 27.68 27.68
2-05-01 Papel sanitario Pz 192 3.16 606.72
1-14-05 Folder oficio Acoflex Pz 2 52.32 104.64
2-05-01 Papel sanitario Pz 96 3.38 324.48
1-04-24 Papel fotocopia oficio Rs 30 31.21 936.3
1-04-25 Papel fotocopia carta Rs 30 26.29 788.7
1-32-02 Libro de actas de 200 hojas | Pz 2 34.37 68.74
Papel celeste oficio 80
1-04-13 gramos Rs 2 34.14 68.28
Papel oficio rosado
1-04-14 80gramos Rs 2 34.15 68.3
1-32-01 Libro de actas de 100 hojas | Pz 10 19.08 190.8
1-04-30 Block rayado amarillo oficio | Pz -63 3.88 -244.44
Papel celeste carta 80
1-04-07 gramos Rs 2 29.48 58.96
1-04-24 Papel fotocopia oficio Rs 30 30.45 913.5
2-05-06 Servilletas de papel (bigoter | Pk 12 3.57 42.84
1-04-25 Papel fotocopia carta Rs 30 26.33 789.9
1-04-25 Papel fotocopia carta Rs 80 26.33 2,106.40
1-15-09 Sobres manila media carta | Pz 16.07 16.07
1-15-10 Sobres manila carta pz 27.33 27.33
1-15-12 Sobres manila oficio pz 30.37 30.37
1-15-13 Sobres manila extraoficio pz 34.86 34.86
2-05-01 Papel sanitario pz 144 3.16 455.04
1-15-12 Sobres manila oficio pz 2 33.91 67.82
1-04-24 Papel fotocopia oficio Rs 30 32.14 964.2
1-04-25 Papel fotocopia carta Rs 30 27.12 813.6
1-14-01 Folders oficio sin membrete |pz 3 30.61 91.83

150




Continuacion de la tabla XLII.

1-14-02 Folders oficio con membrete | pz 3 30.47 91.41
1-14-03 Folders carta sin membrete |pz 3 27.07 81.21
1-14-04 Folders carta con membrete | pz 3 25.42 76,26
1-15-09 Sobres manila media carta | pz 3 14.92 44,76
1-15-10 Sobres manila carta pz 3 36.31 108,93
1-15-12 Sobres manila oficio pz 3 33.91 101,73
1-15-13 Sobres manila extra oficio pz 3 42.15 126,45
2-05-01 Papel sanitario pz 96 3.13 300,48
2-05-01 Papel sanitario pz 96 3.38 324,48
1-04-24 Papel fotocopia oficio Rs 30 30.61 918,3
1-04-25 Papel fotocopia carta Rs 30 23.33 699,9
1-14-01 Folders oficio sin membrete |pz 3 30.36 91,08
1-14-03 Folders carta sin membrete |pz 3 26.13 78,39
1-15-09 Sobres manila media carta | pz 3 16.07 48,21
1-15-10 Sobres manila carta Pz 3 27.33 81,99
1-15-12 Sobres manila oficio Pz 3 30.37 91,11
2-05-01 Papel sanitario Pz 192 3.13 600,96
1-04-24 Papel fotocopia oficio Rs 30 30.61 918,3
1-04-25 Papel fotocopia carta Rs 30 23.33 699,9
1-04-29 Papel periédico carta Rs 10 10.8 108
Papel celeste oficio 80
1-04-13 gramos Rs 1 31.25 31,25
Rollo para calculadora bond
1-17-01 2 Pz 20 1.07 21,4
Ordenes de compra
1-28-12 (BLOCK) Pz 3 16.63 49,89
Ordenes de compra
1-28-12 (BLOCK) Pz 1 16.63 16,63
Papel verde oficio 80
1-04-16 gramos Rs 1 31.25 31,25
1-04-24 Papel fotocopia oficio Rs 30 30.61 918,3
1-04-25 Papel fotocopia carta Rs 30 23.33 699,9
1-04-29 Papel periédico carta Rs 10 12.05 120,5
1-14-01 Folders oficio sin membrete | Pz 3 32.58 97,74
1-14-03 Folders carta sin membrete | Pz 2 27.59 55,18
1-15-12 Sobres manila oficio Pz 2 33.91 67,82
1-33-05 Post it de 11/2 x 2 block BK 240 0,96 230
1-15-13 Sobres manila extra oficio Pz 1 42,15 42,15
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Papel oficio rosado
1-04-14 80gramos Rs 32,5 32,5
1-04-15 Papel amarillo canario oficio | Rs 33,19 33,19

Papel verde oficio 80
1-04-16 gramos Rs 1 31,25 31,25
1-04-24 Papel fotocopia oficio Rs 30 29,82 894,6
1-04-25 Papel fotocopia carta Rs 50 25,09 1.254,50
1-14-01 Folders oficio sin membrete |pz 3 28,57 85,71
1-14-02 Folders oficio con membrete | pz 3 28,47 85,41
1-14-03 Folders carta sin membrete |pz 3 25,85 77,55
1-14-04 Folders carta con membrete | pz 3 25,42 76,26
1-15-10 Sobres manila carta pz 3 24,33 72,99
1-15-12 Sobres manila oficio pz 3 27,68 83,04
1-04-24 Papel fotocopia oficio Rs 30 29,82 894,6
1-04-25 Papel fotocopia carta Rs 30 25,09 752,7
1-04-30 Block rayado amarillo oficio | pz 20 6,41 128,2
1-14-05 Folder oficio Acoflex pz 8 52,32 418,56
1-04-25 Papel fotocopia carta Rs 30 23,33 699,9
1-04-29 Papelperiédico carta Rs 10 12,05 120,5
2-05-01 Papel sanitario pz 192 2,23 428,16
1-04-24 Papel fotocopia oficio Rs 30 30,61 918,3
1-04-25 Papel fotocopia carta Rs 30 23,33 699,9
2-05-01 Papel sanitario pz 192 2,23 428,16
1-15-09 Sobres manila media carta | pz 3 16,07 48,21
1-09-01 cuaderno de taquigrafia Pz 10 2,36 23,6
1-33-02 Post It de 3X3" Block Bk 120 2,65 317,8
1-09-01 cuaderno de taquigrafia Pz 6 2,36 14,16
1-14-05 Folder oficio Acoflex Pz 8 52,32 418,56
1-28-08 Vales Pz 10 1,4 14

ordenes de compra
1-28-12 (BLOCK) Pz 2 16,63 33,26
1-04-30 Block rayado amarillo Oficio | Pz -63 3,88 -244,44
1-32-02 Libro de actas de 200 hojas | Pz 2 65,97 131,94
1-14-05 Folder oficio Acoflex Pz 52,32 418,56
1-32-02 Libro de actas de 200 hojas | Pz 65,97 131,94
2-05-01 Papel sanitario Pz 192 3,13 600,96
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1-04-08 Papel amarillo canario carta | Rs 2 29,53 59,06
1-32-02 Libro de actas de 200 hojas | Pz 2 65,97 131,94
2-05-06 Servilletas de papel bigoter | Pk 12 18,26 219,11
1-09-01 cuaderno de taquigrafia Pz 12 2,22 26,64
1-14-04 Folders carta con membrete | Pz 2 25,42 50,84
1-32-02 Libro de actas de 200 hojas | Pz 2 30,14 60,28
1-04-09 Papel verde carta 80 gramos | Rs 2 27,82 55,64
Papel rosado carta 80
1-04-10 gramos Rs 2 27,55 55,1
1-04-15 Papel amarillo canario Oficio | Rs 2 35,13 70,26
Papel verde oficio 80
1-04-16 gramos Rs 2 34,16 68,32
1-04-25 Papel fotocopia carta Rs 10 23,33 233,3
1-04-25 Papel fotocopia carta Rs 40 21,81 872,58
Total | 35482,6
2-05-06 | Servilletas de papel pk 2 18,26 | 36,52
Total | 36,52
1-04-24 Papel fotocopia oficio Rs 20 34,6 691,96
Papel lino hojas tamafo
1-04-17 carta Hj 50 0,71 35,71
Folder colgante tamafo
1-14-06 oficio pz 50 3,97 198,66
Folder de colores tamafio
1-14-07 carta pz 60 0,76 45,54
Folderde colores tamafio
1-14-08 oficio pz 100 0,98 98,21
1-04-25 Papel fotocopia carta Rs 10 29,35 293,53
1-04-39 Papel contact de 3 yardas RI 2 17,81 35,63
1-33-02 Post It de 3X3" Block Bk 15 8,53 1279
1-33-03 Post It de 3x5" block Bk 15 11,34 170,09
1-33-04 Post it de 2x3" block Bk 15 6,34 95,09
1-33-05 Post it de 11/2 x 2 block BK 15 2,19 32,81
4-03-03 Porta Revista Pendaflex pz 3 115,85 347,54
1-33-02 Post It de 3X3" Block Bk 4 8,53 34,11
1-33-03 Post It de 3x5" block Bk 4 11,34 45,36
1-33-04 Post it de 2x3" block Bk 4 6,34 25,36
1-33-05 Post it de 11/2 x 2 block BK 4 2,19 8,75
4-03-03 Porta Revista Pendaflex pz 2 115,85 231,7
Folder colgante tamafio
1-14-06 oficio pz 50 3,97 198,66
Papel bond de 120 gramos
1-04-06 oficio pz 1.000,00 | 0,11 107,81
Folder de colores tamafio
1-14-07 carta pz 60 0,76 45,54
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Folder de colores tamafio
1-14-08 oficio pz 100 0,98 98,21
Papel bond de 120 gramos
1-04-06 oficio pz 1.000,00 |0,1 104,1
Folder colgante tamafio
1-14-06 oficio pz 200 3,97 794,64
1-04-25 Papel fotocopia carta Rs 10 28,19 281,92
Total | 4252,83
Papel lino hojas tamafio
1-04-17 carta Hj 100 0,38 37,5
Papel bond de 120 gramos
1-04-06 oficio pz 100 0,15 14,7
Total | 52,2
Bobina de papel bond 0.61 x
1-04-38 5 pz 3 67,86 203,57
Total | 203,57
4-01-61 Cajas de 4x4 pz 8 8,93 71,43
Total | 71,43
Papel bond de 120 Gramos
1-04-06 oficio pz 100 0,15 14,7
Total 14,7
Total en Papel y Cartén 40113,8

Fuente: ITUGS

Tabla XLIII.

Materiales de oficina

Proveedor Nombre

Nota: C(o)mpras, (D)evolucion y (C)ancelacién

Clave Uni Costo

producto Descripcion Docto. Cantidad Unitario costo
Boligrafos

1-02-01 corrientes Punto pz 96 2,59 248,73
Borrador de tinta y

1-03-01 l&piz pz 10 0,5 5,04

1-03-03 Borrador de lapiz Pz 10 0,5 5,04
Marcador para

1-07-04 pizarrén de férmica | Pz 10 7,18 71,82

1-10-01 Engrapadora pz 5 27,17 135,85

1-11-03 Clips jumbo Cj 5 2,61 13,04
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1-12-03 Grapas standard Cj 5 3,84 19,21
Perforador de dos

1-13-02 agujeros pz 5 2541 127,03

1-18-01 Archivador oficio pz 20 21,74 434,72

1-18-02 Archivador carta pz 10 19,23 192,32

1-19-01 Fastener pz 5 9,51 47,56
Tinta para

1-41-08 marcador pizarrébn | pz 9 14,6 131,38
Almohadilla  para

1-42-03 pizarrén de férmica | pz 10 1,94 19,39

1-18-02 Archivador carta pz 10 22,12 221,2

1-19-01 Fastener pz 3 10,94 32,82
Boligrafos

1-02-01 corrientes Punto pz 72 1,84 132,48
Marcador para

1-07-04 pizarrén de férmica | pz 24 3,53 84,72
Masking tape de 1

1-25-02 " pz 10 6,74 67,4
Esponja para lavar

2-05-08 trastos pz 10 9,49 94,9
Jab6n Lavaplatos

2-12-04 pasta tarro pz 12 5,35 64,2
Masking tape de 2

1-25-03 ! pz 10 13,71 137,1
Marcador para

1-07-04 pizarrén de férmica | pz 12 4 48

1-19-01 Fastener pz 12 8,79 105,48
Boligrafos

1-02-01 corrientes punto pz 36 1,9 68,4
Corrector  liquido

1-06-01 blanco pz 10 5,04 50,4
Clips standard No.

1-11-01 1 Cj 12 0,99 11,88

1-11-03 Clips Jumbo Cj 12 2,81 33,72

1-12-03 Grapas Standard | Cj 12 4,05 48,6

1-13-01 Sacagrapas pz 12 2,68 32,16
Masking Tape de 1

1-25-02 ! pz 12 5,51 66,12
Masking tape de 2

1-25-03 ! pz 12 11,43 137,16
Block de solicitud

1-28-02 de materia pz 4 11,15 44,6
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1-30-01 Tijeras pz 12 5,43 65,16
Almohadilla para

1-42-03 pizarrén de pz 24 2,23 53,52
Tinta para

1-41-08 marcador pizarrén | pz 15 15,63 234,45
Marcador para

1-07-04 pizarrén de férmica | pz 60 2,55 153

1-18-01 Archivador oficio pz 20 29,72 594.,4
Boligrafos

1-02-01 corrientes punto pz 60 2 120

1-18-01 Archivador oficio pz 30 30,22 906,6

1-18-02 Archivador carta pz 10 29,05 290,5

1-24-01 Tape de 27 yardas |pz 10 1,74 174

1-01-01 Lapiz de grafito pz 36 1,02 36,72
Marcador para

1-07-04 pizarrén de férmica | pz 60 3,53 211,8

1-18-01 Archivador oficio pz 20 29,72 594.,4

1-18-02 Archivador carta pz 10 22,12 221,2

1-24-02 tape de 72 yardas |pz 10 6,49 64,9

1-24-01 Tape de 27 yardas |pz 20 4,3 86
Boligrafos

1-02-01 corrientes punto pz 48 1,82 87,36
Marcador para

1-07-04 pizarrén de férmica | pz 60 3,79 2274

1-18-01 Archivador oficio pz 10 29,65 296,5

1-18-02 Archivador carta pz 10 29,05 290,5

1-18-01 Archivador oficio pz 10 29,65 296,5

1-18-02 Archivador carta pz 10 29,05 290,5

1-24-02 tape de 72 yardas |pz 10 4,3 43
Boligrafos

1-02-01 corrientes punto pz 36 1,82 65,52
Marcador para

1-07-04 pizarrén de férmica | pz 30 3,53 105,9
tape de 2"

1-24-03 transparente pz 10 14,11 141,1
Masking tape de 1

1-25-02 ! pz 10 6,25 62,5
Boligrafos

1-02-01 corrientes punto pz 60 2 120
Masking tape de 2

1-25-03 ! pz 10 13,39 133,9
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1-10-01 Engrapadora pz 4 38,39 |153,56
1-11-03 Clips jumbo Cj 10 3,36 33,6
1-19-01 Fastener pz 10 7,59 75,9
1-01-01 Lapiz de grafito pz 36 1,03 37,08
1-18-01 Archivador oficio pz 10 9,9 99
1-18-02 Archivador carta pz 10 22,12 |221,2
1-19-01 Fastener pz 5 8,79 43,95
1-24-03 tape de 2" transparente pz 10 5,63 56,3
Marcador punta gruesa
1-07-02 fluorescente pz 12 4,51 54,12
1-12-01 Grapas de 13 ¥4 Cj 2 26,74 53,48
regla de madera de 24
1-16-02 pulgada pz 5 9,99 49,95
1-11-04 Clips triangular No. 2 Cj 10 8,64 86,4
1-11-05 Clips standard de colores pz 10 2,21 22,1
1-19-01 Fastener pz 10 6,97 69,7
1-22-01 Cartapacio plastico carta pz 20 14,29 |285,8
1-18-01 Archivador oficio pz 10 29,65 [296,5
1-18-02 Archivador carta pz 10 29,05 |290,5
1-24-02 tape de 72 yardas pz 10 4,3 43
1-24-03 tape de 2" transparente pz 10 14,11 (1411
1-25-02 Masking Tapede 1" pz 10 6,25 62,5
1-25-03 Masking tape de 2" pz 10 13,39 [133,9
1-13-02 Perforador de dos agujeros pz 6 29,22 175,32
1-18-02 Archivador carta pz 10 22,12 |221,2
1-24-03 tape de 2" transparente pz 10 6,47 64,7
1-02-01 Boligrafos corrientes punto pz 36 19 68,4
1-07-01 Marcador punta gruesa pz 12 25 30
1-11-01 Clips standard No. 1 Cj 12 0,99 11,88
1-11-03 Clips jumbo Cj 12 2,81 33,72
1-12-03 Grapas standard Cj 12 4,05 48,6
1-18-01 Archivador oficio pz 10 28,38 |283,8
1-18-02 Archivador carta pz 10 22,12 |221,2
1-41-02 Tinta para almohadilla pz 6 11,93 |71,58
2-02-01 Trapeador de toalla pz 12 10,78 [129,36
2-02-02 Trapeador de mecha pz 12 12,89 |154,68
2-04-01 Limpiador de manta fina pz 24 1,86 44,64
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2-05-02 Toallas de papel mayordomo |pz 24 7,17 172,08
2-05-04 Toalla extenderRoll 245 mts. | pz 24 27,57 661,68
2-07-01 Desinfectante multiusos Gl 18 16,61 |298,98
2-08-01 Detergente en polvo Lb 20 6,52 130,4
2-10-02 Cera liquida perfumada pz 24 16,74 |401,76
2-11-01 Pinoleo pz 24 10,66 |255,84
1-07-01 Marcador punta gruesa pz 12 2,5 30
Marcador punta gruesa
1-07-02 fluorescente pz 24 4,51 108,24
1-07-03 Marcador punta fina pz 24 4,33 103,92
Marcador para pizarron de
1-07-04 féormica pz 24 3,81 91,44
1-18-01 Archivador oficio pz 10 28,38 [283,8
1-18-02 Archivador carta pz 10 22,12 |221,2
Almohadilla para pizarrén de
1-42-03 férmica pz 24 2,23 53,52
1-01-01 Lapiz de grafito pz 24 1 24
1-02-01 Boligrafos corrientes punto pz 48 1,82 87,36
1-03-03 Borrador de lapiz pz 12 0,58 6,96
1-41-08 Tinta para marcador pizarrébn | pz 15 21,29 [319,42
1-02-01 Boligrafos corrientes punto pz 48 1,82 87,36
1-01-03 Lépiz corrector liguido blanco |Un 10 5,98 59,8
1-07-01 Marcador punta gruesa pz 24 2,41 57,84
Marcador punta gruesa
1-07-02 fluorescente pz 24 3,08 73,92
1-07-03 Marcador punta fina pz 24 4,33 103,92
Marcador para pizarron de
1-07-04 féormica pz 20 2,55 51
1-16-01 Regla de plastico de 12 pulga |pz 10 0,57 57
1-18-03 Archivador medio oficio pz 10 10,7 107
1-19-01 Fastener pz 10 7,59 75,9
1-30-01 Tijeras pz 10 6,86 68,6
1-34-01 Cuentafacil (Glicerina) pz 10 2,19 21,9
Almohadilla para pizarrén
1-42-03 deférmica pz 15 2,23 33,45
1-02-10 Lapiceros de gel pz 1 7,05 7,05
1-02-01 Boligrafos corrientes punto pz 36 0,98 35,36
Bandeja  organizador  de
4-03-01 escritorio pz 10 17,63 176,34
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Boligrafo  corriente  punto
1-02-02 Mediano pz 18 3,57 64,29
Marcador punta gruesa
1-07-02 fluorescente pz 6 4,78 28,66
1-05-42 Cinta Golden Ribbon generica | pz 3 22,68 |68,04
1-05-44 Corrector para Panasonic yOli | pz 2 4,6 9,2
1-05-43 Cinta Corrector Olivetti Prat pz 1 5,36 5,36
1-05-44 Corrector para Panasonic yOli | pz 1 4,6 4,6
Cinta Magica 3M (tape
1-24-04 invisible) pz 12 12,63 |151,61
1-24-05 Tape Tesa Standadrd 1/2 x 20 | pz 12 1,88 22,5
1-05-42 Cinta Golden Ribbon generica | pz 6 20,27 121,61
1-02-10 Lapiceros de gel pz 5 7,05 35,27
1-02-01 Boligrafos corrientes punto pz 6 0,98 5,89
Cinta Magica 3M (tape
1-24-04 invisible) pz 4 12,63 |50,54
1-02-10 Lapiceros de gel pz 24 7,19 172,5
1-40-01 Tacos calendario pz 20 8,62 172,32
4-03-04 Cajas de Kardex, ficheros 5x8 | pz 4 33,62 |134,46
1-05-42 Cinta Golden Ribbon Generica | pz 2 21,79 |43,57
1-05-44 Corrector para Panasonic yOli | pz 2 4,6 9,2
Marcador punta gruesa
1-07-02 fluorescente pz 20 5,45 108,93
1-01-03 Lépiz corrector liquido blanco |Un 10 8,13 81,25
1-38-01 Tachuelas pz 4 3,53 14,11
1-41-08 Tinta para marcador pizarrén |pz 3 21,29 |63,88
1-07-03 Marcador punta fina pz 12 4,36 52,37
1-15-15 Sobres para CD o DVD pz 100 0,58 58,04
1-05-42 Cinta Golden Ribbon genérica | pz 1 22,72 22,72
1-05-44 Corrector para Panasonic yOli | pz 3 4,11 12,32
1-05-42 Cinta Golden Ribbon genérica | pz 2 22,68 |45,36
1-05-44 Corrector para Panasonic yOli | pz 2 4,6 9,2
1-26-01 Refuerzos para hojas pz 3 14,64 [43,93
1-02-10 Lapiceros de Gel pz 18 3,21 57,86
1-05-44 Corrector para Panasonic yOli | pz 1 4,6 4,6
1-05-42 Cinta Golden Ribbon genérica | pz 1 22,68 |22,68
1-05-43 Cinta Corrector Olivetti Prat pz 3 5,04 15,13
1-05-44 Corrector para Panasonic yOli | pz 3 5,04 15,13
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|Total  [30,26

Total en Materiales de
Oficina 18654,71

Fuente: ITUGS.

El resto de los inventarios se pueden apreciar en los anexos 6, 7, 8, 9, 10
y 11.

3.4.2. Grupos de productos utilizados actualmente

o Productos de papel y cartdn

o Productos de material de oficina

o Productos de material informatico y ofimatico
o Productos de mobiliario de oficina y urbano

o Productos de dispositivos de agua

o Productos de calefaccion y climatizacion

o Productos de vestuario

o Productos de iluminacion

o Productos y servicios de limpieza

o Servicios de organizacion de eventos

o Automoviles
3.5. Plan de mejora

El siguiente plan de mejora se disefié para el ITUGS,con base en el
Manual de Implementacion de Compras Verdes para el sector publico por

CEGESTI en Costa Rica. Debido a que en Guatemala no existe algo parecido.
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Figura 43. Plan de mejora

. Introduccion

En la actualidad se han iniciado movimientos a favor del medio
ambiente, debido al calentamiento global que ha llegado a manifestarse por
desastres naturales. Es importante que el ser humano, se empiece a dar
cuenta de las medidas que se deben de tomar ya que es el principal afectado.
Es visible en las calles de Guatemala la contaminacion siendo no solamente
de desechos sélidos, sino contaminacion de aire, agua, ruido y luz. Y si bien
es cierto, la educacién ambiental viene de nuestras casas, se evidencia dia a
dia que no todos contribuyen aun cuando les hayan inculcado el valor del

medio ambiente.

El Instituto Tecnologico Universitario Guatemala Sur (ITUGS), es un
centro educacional, en donde llegan diferentes personas con diferentes
caracteristicas, cultura y educacion ambiental; tanto el personal como el
estudiante, muchas veces no tiene conciencia del tipo de recurso que utiliza.
Es una institucion con dependencia de la Universidad de San Carlos de
Guatemala (USAC), se encarga de adquirir muchos de los recursos materiales
gue este necesite para su funcionamiento.Por lo que, es importante que se
inicie en el instituto la concientizacion no sélo a nivel estudiantil y personal,
sino a nivel de docentes, personal administrativo y de compras sobre el dafio
gue muchos productos no amigables al medio ambiente causan a gran escala.
Un plan de compras verdes es adecuado ya que se puede evitar, no
solamente el mal uso de los productos, sino el uso de productos amigables
con el medio ambiente. BeneficiAndose y teniendo un lugar libre de consumo

de productos nocivos para el medio ambiente e incluso la salud.
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J Objetivo general

Desarrollar una metodologia ordenada y evaluable para la compra de
productos

verdesfavoreciendo al medio ambiente.

o Objetivos especificos

Proporcionar la metodologia necesaria para el proceso de compras

verdes, desarrollando un plan amigable con el medio ambiente.

o Responsable

Persona delegada por el director del ITUGS en el desarrollo de la
metodologia, aprobandose por las autoridades correspondientes para su
ejecucion.

° Control

o Metodologia

La metodologia para realizar compras verdes es algo que se adecua a
cada institucion debido a que pone en enfoque las necesidades que se tienen.
Siendo este el caso del Instituto Tecnoldgico Universitario Guatemala Sur

(ITUGS).Los pasos se basan en el ciclo de mejora continua:
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= Planear

v “Compromiso de los altos jerarcas de la institucion™

El primer paso para la realizacion de las compras verdes, es el compromiso
de las autoridades del instituto y asi mismo las autoridades de las cuales ésta
dependa. Ya que sin el compromiso de estas personas, el plan no podria

ejecutarse.

Para esto se debe concientizar al director y al consejo directivo, acerca
del proposito y beneficios de las compras verdes, haciéndoles ver claramente
el tipo de beneficio econémico que tendran a largo plazo y al mismo tiempo,
contribuyendo con el medio ambiente.Se debe de tener una estrategia lista al
momento de promocionar el plan, se sugiere talleres de productos verdes,
capacitaciéon en temas verdes o charlas donde se concientice acerca del
beneficio del comprar verde. Si alguna autoridad como integrantes del
consejo directivo o el director del instituto plantean el proyecto, se sugiere

también iniciar actividades de promocién.

v Definicidn del responsable que adquiere las compras

Se debe definir a la(s) persona(s) responsables del proyecto, la(s)
cual(es) deben contar con la autoridad necesaria para realizar los cambios. En
ITUGS es recomendable que se haga un comité o bien un grupo de personas,

para la realizacion del proyecto incluyendo:

*Manual para la Implementacién de Compras Verdes por CEGESTI.
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<> Responsable del plan

X Responsable del almacén

Asi mismo, también es de mucha ayuda contar con el apoyo de alguna
persona de proveeduria de la Universidad de San Carlos de Guatemala
(USAC) o alguna persona experta que desee brindar su conocimiento al

proyecto.

De esta forma no s6lo se podra implementar éste plan, sino otros de
indole ambiental, ayudando al medio ambiente y a todas las personas que

conviven en este, haciendo uso de los recursos que se obtienen.

Fuente: elaboracion propia

Figura 44. Politica ambiental de compras

Incluye Incluye

compromisos  tales
referencias a E

Politica
de Compras

Propor Comu Revisa

AiARA  mAaran ninadA ¥ da nara su

Fuente: CEGESTI. Manual para la Implementacién de Compras Verdes. julio 2012.
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Continuacioén de la figura 44.

En el ITUGS se debe de crear una politica ambiental, relacionada a acciones
por el medio ambiente. Realizando programas de reciclaje, reutilizacion y buenas
practicas de los productos. Las cuales debl. Asi mismo, utilizar éstas medidas para

crear un precedente.

Las politicas de compras son los criterios generados desde la direccién de la
institucion con respecto a las condiciones, plazos de pagos, proveedores y otros que

se ponen en practica a la hora de realizar las compras.

Algunos de los criterios para crear una politica de compras pueden ser:

<> Comprar los suministros en la cantidad y fechas
establecidas.

X Conseguir siempre el mejor precio posible

<> Se debe de mantener un nivel de calidad en los
productos que se utilizan.

X Se debe de realizar la previsibon de las

necesidades que se tienen en cada periodo de

tiempo (establecido por la institucion).

X Buscar distintos proveedores

X Negociar adecuadamente los precios con los
proveedores

X Racionalizar los productos, sin tener escasez

Para una politica de compras verdes, se deben de afiadir ciertos aspectos que

se deben de tomar en cuenta a la hora de la creacién:

Los aspectos econdmicos relacionados con las compras han sido mencionados
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Continuacioén de la figura 44.

anteriormente y es de suma importancia tomarlos en cuenta, ya que proporcionara a
la institucién los criterios en materia de compras y satisfacer la necesidad de los
productos. Con esto se busca al mismo tiempo un ahorro de dinero. Se debe de
aprender a reducir la utilizacién de los productos al maximo, es decir, utilizarlos
solamente cuando es debido y de la forma correcta; de esta manera se puede reducir
la cantidad de desecho y la cantidad de producto utilizado innecesariamente.

Reutilizar, todos los productos que sea posible. Muchos de los productos
utilizados en el ITUGS, pueden ser utilizados mas de una vez en especial los
articulos de oficina. No es nada nuevo la reutilizacién ya que acciones tan simples
como reutilizar el papel podrian ahorrar costos y reducir la cantidad de desecho. El
reciclaje, es muy importante ya que de esta forma todo aquel residuo o desecho del
cual se puede obtener un producto nuevo, brinda beneficios a la instituciéon. Los
beneficios son claramente del aspecto econémico y ambiental, ya que se obtiene

dinero por el desecho generado y la ayuda en contra de la contaminacion.

La estrategia utilizada en la politica de compras verdes, debera ser revisada
continuamente para adecuarla a las situaciones en las que se encuentra la
institucion, de esta forma puede ser comunicada a toda la organizacién y sera base

para la formacion de los objetivos del plan.

Por lo tanto, es importante tener un programa de desechos soélidos en primera
instancia y tomar las medidas necesarias, para la reduccién y reutilizacion de los
productos.

v Definicién de objetivos ambientales de compras

Se deben definir objetivos ambientales claros y eficientes, antes de realizar las

166




Continuacioén de la figura 44.

compras verdes, estos se basan en la politica de compras. Ademas, se deben de
definir metas y todo este proceso puede realizarse poco a poco, considerando que no

todas las compras se pueden modificar al cien por ciento.

> Para tener éxito, la institucion debera llevar a
cabo el cambio por grupos:

Productos o servicios criticos para la prestacion del servicio que brinda la institucion.

X productos o servicios que representan mayor
gasto
X Productos o servicios que representan el mayor

impacto ambiental.
X De esta forma se puede abarcar un grupo a la

vezy asi, irse incrementando con el tiempo.

Una opciébn muy Util, es cambiar todos los productos de cualquier area del
ITUGS para sustituirlos con productos verdes y que de acuerdo a la experiencia se
pueda no solamente abarcar muchos mas productos, sino mas éareas de la

institucion.
o Hacer
= Ajustes al proceso de compra
Los procesos de compra solamente se deben de ajustar, mas no cambiar. Es
decir, ya existe un proceso de compra establecido en el instituto, pero se deben de
incluir la variable ambiental al proceso.
El ITUGS sigue normas de compra establecidas, que indican la forma en que

deben comprar, pero siempre existe la flexibilidad de lo que necesitan y quieren

comprar, es ahi donde deberan incluir el aspecto del medio ambiente.
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¢;,Como?

Al momento de comprar se deben de contemplar las especificaciones técnicas
del bien o servicio, las cuéles deben de considerarse por el desempefio o la funcién
del producto. Es importante que se deje saber desde el inicio la intencion de comprar
verde, sin cambiar los procesos de compra del ITUGS. Se debe de tomar en cuenta
las especificaciones por medio de etiquetas o bien preguntar especificamente al
proveedor la informacion necesaria y aun mas, es recomendable guiarse por las
certificaciones que las empresas que proveen el producto posean, preocupandose
por los procesos de compra y el medio ambiente.

Los objetivos de la compra verde deben contemplar los ciclos de vida del

producto.

Fuente: elaboracion propia

Figura 45. Ciclo de Vida del producto

=)

Produccidon Transporte

Reciclaje Consumo

=

Fuente: Manual de compras verdes CEGESTI.
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Continuacioén de la figura 45.

Este ciclo es el que se debe de tomar en cuenta a la hora de realizar las
compras para que de esta manera se logren establecer no solamente los criterios

ambientales, estdndares generales, sino especificos.

Se debe de adoptar un sistema de valoracién y comparacion de las ofertas, en
caso solamente se considere el precio de los productos o servicios a contratar, para
esto ya se debié definir los requerimientos especificos y criterios ambientales para
este sistema.

El sistema de valoracion le dara la pauta al ITUGS, para poder contemplar el
precio y las caracteristicas que se buscan en los productos verdes.

Se recomienda utilizar la tabla siguiente:
En donde:

Las variables pueden adecuarse a los productos que se quieren adquirir, afiadiéndole

o quitandole, dependiendo de la necesidad.

Tabla A. Tabla de valoracién

Variable Opcion 1 Opcion 2
Precio
Puntaje de precio
Especificaciones
Puntaje de
especificaciones

Puntaje Total

Fuente: CEGESTI. Manual para la Implementaciéon de compras verdes en el Sector Publico.
p. 23. julio 2012.
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Continuacioén de la figura 45.

Se le dara un punteo a cada variable en una escala numérica que dependera
de la cantidad de opciones en orden descendente con excepcion del precio que se
medira en la moneda corriente y las especificaciones (contenido amigable) que se
medira en porcentajes. Por ejemplo en adquisicion de bolsas para basura (datos

hipotéticos).

TablaB. Ejemplo de uso de tabla de valoracién

Variable Opcion 1 Opciodn 2
Precio Q45.00 Q35.00
Puntaje de precio 2 1

Especificaciones

(contenido amigable) 75% 50%
Puntaje de
especificaciones 2 1
Puntaje Total 4 2

Fuente: elaboracion propia, con base en el uso de la tabla proporcionada por CEGESTI en el Manual

para la Implementacion de Compras Verdes para el Sector Publico.

La matriz presenta las variables precio, puntaje de precio, especificaciones
(contenido amigable), puntaje de especificaciones y puntaje total, como se puede
observar, la mejor opciéon es la primera, la cual su precio es mas alto pero el
contenido reciclado es mayor, asi como el beneficio ambiental. Ya la compra

dependera de la institucion y del compromiso que se tenga con el proyecto.

Es un método sencillo que se adapta totalmente la necesidad en el
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Continuacioén de la figura 45.

instituto, ya que es simple de usar y de comprender. Los datos de la matriz en
porcentaje tales como las especificaciones, deben ser proporcionados por el
proveedor, ya que ellos son quienes tienen el conocimiento de lo que
producen.

Las variables pueden ser mas, dependiendo de las necesidades de

compra que se tenga, podrian incluirse otros costos, mantenimiento etc.

= Consideraciones en el proceso de compra

v Solicitar al proveedor que utilice la menor cantidad de
material de empaque posible.

v Si se deben realizar viajes por cuestion de contratos,
aprovechar al maximo para que de esa manera, se
maximice el uso del transporte.

v Tomar las medidas necesarias ambientales en entrega
y recepcion de productos.

v' Verificar que los productos estén en buen estado y que
en ningln momento, dejen de cumplir con lo que se
pidio.

v En caso necesario, solicitar al proveedor
certificaciones o0 pruebas, que demuestren los
productos cumplen con las especificaciones.

Si los productos dependen de alguna fuente de energia, asegurarse que el

instituto tenga un plan de ahorro energético.

El instituto debera realizar el proceso de compras, enfocado en ciertas

etapas generales como se muestra a continuacion:
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Tabla C. Consideraciones ambientales

Etapa

Consideraciones Ambientales

Identificacion de necesidad de compra

Se justifica porqué de la necesidad de
comprar verde, siendo ejemplos reutilizable,

reciclable etc.

Definicién de especificaciones del bien por

comprar

Se define las especificaciones ambientales

gue poseen los productos de interés.

Preseleccion del proveedor

Se comprueba que el proveedor o vendedor
pueda cumplir con lo que se requiere

ambientalmente.

Evaluacion de compras

Se adjudican mas puntos a las ofertas, en
las cuales se indican el comportamiento

ambiental

Administracion del contrato

Asegurarse que todo esté acorde a los
pasos anteriores y las clausulas donde se

cumpla con los criterios ambientales

ofertados.

Fuente: CEGESTI. Manual para la Implementaciéon de Compras Verdes para el Sector
Pudblico. Julio 2012..

= Capacitacion

La capacitacion es muy importante ya que las personas que integran el
ITUGS, deben de instruirse en los temas relacionados a las gestion de
compras verdes y asi realizar con eficiencia el proyecto. Existen muchos

temas que pueden ser utilizados
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para capacitacién tales como:
= Reutilizacion de productos
= Reciclaje
= Manejo de desechos sdlidos
= Manejo de ahorro de agua
» Manejo de ahorro energético
= Manejo del ahorro del papel
= Legislacion ambiental
» Tendencias de los productos verdes

Ademas se debe contemplar que las capacitaciones se deben de recibir por
parte de alguna entidad especializada en los temas. Se debe realizar una evaluacion
para saber el nivel de conocimiento que posee el personal de la institucion y una

evaluacién post capacitacion.

Y los mas importante, se debe capacitar a las personas que hacen uso de los

productos adquiridos en la institucion.

o Comunicacion

Se debe comunicar a todas las personas de la organizacion no solamente los
cambios obtenidos sino también las acciones a realizar para poder implementar la
practica de compras verdes. Se debe de informar ademas a todas aquellas personas

de interés para el instituto por medio de :

= Charlas
= Medios escritos
= \/olantes

= Capacitacion
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= Panfletos

= Pizarras

o Implementacion de otras practicas ambientales

Como se mencionaba anteriormente el proceso de compras verdes, también
depende de otras practicas ambientales, que no solamente ayudan a reducir la
explotacion de los recursos naturales, sino también ayudan a maximizar el uso de
los productos. Algunas de las préacticas sugeridas para el instituto son:

= Reforestacion de areas verdes

» Programa de manejo de desechos soélidos
» Programa de ahorro energético

» Programa de ahorro de agua

= Programa de ahorro papel

= Donacién de equipos

» Programas de mantenimiento

. Verificar

La verificacion es la accién que le dara a los encargados del proyecto en el
instituto, la directriz de las siguientes acciones a tomar en el nuevo ciclo, ademas
dara la pauta para saber si se estd yendo por buen camino, obteniendo los

resultados.
o Monitoreo
El instituto debe asegurarse dar seguimiento constante a la politica ambiental,

relacionado con su desempefio de compras. Es decir, se deben de utilizar

indicadores que midan el desempefio ambiental que se tiene en el instituto, de
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acuerdo a las compras verdes realizadas. Se debe de utilizar un indicador especifico
para cada tipo de producto.

o Indicadores

Algunos indicadores pueden ser:
= Monto de inversidn en compra verde
= Monto ahorrado gracias a compras verdes
= Consumo de energia eléctrica
= Consumo de agua
= Consumo de papel
= Consumo de tintas
= Consumo de vidrio

= Consumo de plasticos
Se sugiere la siguiente gama de indicadores ver tabla D.
Si bien los indicadores anteriores son sumamente importantes y necesarios, se

podria tener la necesidad de adquirir algin producto que no esté dentro de los

grupos mencionados y por lo cual, se debe de utilizar un indicador acorde al tipo de

producto.
° Actuar
o Nuevo inicio del ciclo

El nuevo ciclo de compras, debe contener todos los pasos anteriores y debe de
ser programado en una reunion con los diferentes responsables del proyecto. En la
cual se deben mencionar todos los procesos de compras verdes por lo cual es

necesario que el coordinador del proyecto, pida con antelacion la informacion
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Tabla D.

necesaria, para que la reunién sea un éxito.

Indicadores

Area

Indicador

Papel y productos de papel

% del uso de papel reciclado
respecto del total del papel

Material de oficina

%de productos ecolégicos
respecto al total

Material Informatico y de oficina

% de maquinas eficientes,
respecto del total

Mobiliario de oficina

% de material reutilizado de
productos

Dispositivo de ahorro de agua

% de dispositivos de ahorro en
bafos

Calefaccién y climatizacion

% de aparatos eficientes
instalados

Vestuario

% de ropa sostenible del total

Productos y  servicios

de

% de productos de limpieza

limpieza etiquetados del total
% de productos de limpieza
amigables con el medio
ambiente
lluminacion % de lamparas y luminarias de

bajo consumo respecto del total

Organizacion de eventos

Cantidad de residuos generados
por los asistentes del evento

Cantidad de productos
certificados

Automoviles Consumo de combustible
Emisiones

Global % de compra verde respecto del

total

recaudada antes de la reunion.

Fuente: Gobierno de Aragon. Catalogo de Compras Verdes. Julio 2012.

En el siguiente cuadro, se muestra la informacion que debe ser
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TablaE. Informacion antes de reunién

Tema Responsable Informacioén necesaria

Politica de compras verdes | Coordinador del comité de | Lectura de la politica de
compras verdes compras verdes, andlisis
de cambios en la politica,
impactos de la politica en
la institucion, productos y

servicios utilizados

Revisién del avance de los | Responsable de cada | Informe del avance de
objetivos de compras | objetivo cada objetivo de compras,
verdes el cumplimiento del
mismo verificado con la
planificacion y el
resultado de la fase de

verificacion
Necesidades de | Responsable de | Informe del cumplimiento
capacitacion capacitacién de las actividades de

capacitacion 'y de Ila
verificacion de los
objetivos de cada
capacitaciéon, asi como

los temas

Cumplimiento de otras | Responsable de cada | Informe del cumplimiento
practicas ambientales practica ambiental definida de las actividades
planificadas asi como su

avance y de los

resultados de los
indicadores y su
monitoreo
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Continuacion de la tabla E.

acciones, derivadas de
reuniones anteriores de
revision por parte de la
gerencia

de compras verdes

Cumplimiento de | Responsable de | Informe del cumplimiento
actividades de | comunicacion de las actividades de
comunicacion comunicacion

Seguimiento de las | Coordinador del comité | Andlisis del cumplimiento

de

reunion anterior y revision

los acuerdos de la

de los altos mandos

Recomendaciones para

Temas abiertos para la

la mejora discusion

Fuente: CEGESTI. Manual para la Implementacion de Compras Verdes en el Sector Publico.
Junio 2012

. Consideraciones

Se recomienda realizar las reuniones del nuevo ciclo de compra cada
afio, para tener una comparacion estimada de un afio y ademas de tener el
registro mediante una bitdcora de todas las decisiones tomadas, en cuanto al

mantenimiento de las actividades actuales o cambios en las mismas.

Para que el plan de mejora pueda llevarse a cabo satisfactoriamente, se
deben de llevar a cabo las acciones del bueno uso de los productos y el

manejo de residuos y desechos.

Fuente: elaboracion propia.
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3.5.1. Buenas practicas para los diferentes productos

Papel y carton

Siempre imprimir a doble cara

Reducir el nimero de hojas cuando sea posible

Revisar la ortografia de los documentos, antes de imprimir
Evitar el uso de material fisico, cuando sea posible

Configurar redes de equipos para impresion

o o O O O O

Reutilizar hojas siempre que sea posible

Material de oficina

0 Cuidar el material de oficina al maximo
o) Adquirir equipo metalico

o) Etiquetar todo el material de oficina para evitar robos

Material ofimatico e informéatico

o Implementar plan de eficiencia energética

o Configurar las maquinas para ahorrar energia

o Realizar mantenimiento preventivo a los equipos
o Utilizar materiales reciclados

o No utilizar equipo multifuncional

o Imprimir a doble cara

o Apagar los equipos cuando no se utilicen méas

o Apagar todo el equipo al finalizar la jornada laboral

Mobiliario de oficina
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o Reemplazar el mobiliario cuando sea necesario

o Adquirir muebles de materiales reciclables y que puedan ser
reutilizables

o Utilizar criterios de ergonomia

o Cuidar el mobiliario

Dispositivos para el ahorro de agua

o Evitar la utilizacion del agua, siempre que sea posible

o Utilizar materiales: esponjas naturales para limpiar o absorber el
agua

o Limpiar con equipo especial en areas muy grandes

o Reducir la cantidad de agua utilizada

o Capacitar a la poblacion estudiantil en higiene y ahorro de agua

Vestuario y ropa de trabajo

o Reducir el consumo, reutilizando o comprando solamente lo
necesario

o Alargar la vida util de los uniformes

o No mojar hasta el momento de lavarla

o Vaciar los bolsillos antes de lavar

o Utilizar detergente diluido en agua

o Leer las instrucciones de cada producto, antes de usar

o Lavar a mano cuando sea posible

o Sequir las instrucciones de las etiquetas

o Lavar prendas de color y blancas aparte

o Secar en la sombra

o Utilizar servicios de sastreria y reutilizar
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Productos y servicios de limpieza

o Supervisar la utilizacion de productos quimicos

o Disefiar manuales de limpieza

o Reducir los productos quimicos cuando sea posible
o Utilizar los productos de limpieza al maximo

o Disefiar planes de desechos sélidos

o Capacitar al personal de limpieza

lluminacion

No polarizar ventanas

e}

o Instalar lamparas automaticas con sensor

o No realizar configuracion de red de luz

o Centralizar la energia eléctrica

o Disefiar programas de ahorro energético

o Dar mantenimiento preventivo y correctivo de la red eléctrica y

luminarias
Organizacion de eventos
o Utilizar basureros para cada tipo de material
o Ofrecer servicio de catering
o Realizar presentaciones en lugar de dar programas en papel
o Organizar los eventos en un lugar accesible

Automoviles

o Capacitar al personal con clases de manejo eficiente

181



o Tomar en cuenta los efectos ambientales al escoger el tipo de
vehiculo

o Estudiar el potencial de utilizacion de combustibles

o Utilizar bicicleta u otro tipo de vehiculo manual

Tabla XLIV. Atributos generales que se deben de tomar en

cuenta al comprar verde

Alfombras

o Nivel bajo o sin compuestos volatiles organicos (vocs)
o Colorantes no toxicos

o Material reciclable

o Contenido reciclado

o Uso reducido de energia (de fabricacion)

o Emisiones reducidas o mejoradas de aire (de fabricacion)

Limpieza

o Minimizar la utilizacién de productos con concentrados quimicos

o Evitar productos que dafien la capa de Ozono

o Empaques reciclables o a base de material reciclado

o Productos con factores de bioconcentracion disminuido

o Inflamabilidad reducida

o Sin colorantes o0 reducidos, excepto cuando sean afadidos con
propésitos de seguridad.

o Sin fragancias o reducidas

o Sin irritantes para la piel o reducidos
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Continuacion de la tabla XLIV.

o Sin compuestos organicos volatiles (VOCs) o reducidos

o Embalaje reducido

. Electréonicos

o Constituyentes no téxicos o reducidos
o Contenido reciclado

o Disefiado para reciclaje

o Uso de materiales reducido

o Eficiencia energética

o Tiempo de vida largo, mejorable

o Embalaje reducido

o Empaque reciclable

o Ecolégicamente faciles de recoger y reciclar

o Utilizacién de diferentes tipos de combustible
o Combustible mas limpio

o Eléctrico

o Célula de combustible

o Eficiencia de combustible

o Hibrido-eléctrico

o Bajas emisiones

o Sin materiales peligrosos o nivel bajo
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o Servicios de comida

o Biodegradable

o Eficiencia energética
o Reciclable

o Contenido reciclado
o Reusable

o Eficiencia de agua

o Paisajismo

o Manejo integrado de plagas

o Desarrollo de bajo impacto

o Contenido de materiales reciclados

o Sin uso de pesticidas o reducido

o Manejo de tormentas de agua

o Uso de plantas nativas

o Reduccion y reciclaje de desechos, incluyendo compostaje

o Conservacion del agua

o Reuniones y conferencias

o Alojamiento con rutas de transporte eficientes
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o Alojamiento con programas de conservacion de agua y energia

o Alejamiento con ubicacion accesible al transito

o Alojamiento con programas de minimizacion de desechos vy
reciclaje

o Distribucion electronica de materiales

o Minimizacién de distancia de viajes para asistentes

Continuacion de la tabla XLIV.

o Registro online
o Reciclar folletos e insignias, documentos de papel
o Medallas e insignias reusables

o Suplementos de oficina

o No téxicos

o Reciclable

o Contenido reciclado
o Remanufacturado
o Reusable
o Papel
o Reciclado
o Reciclable
o Libre de proceso de cloro
o Tintas a base de soya

Fuente: Traduccién al espafiol y redaccion propia,
http://www.epa.gov/epp/pubs/products/index.htm. Consulta: julio 2012.
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3.6. Clasificacion de Productos Amigables con el Medio Ambiente

Los productos amigables con el medio ambiente se clasifican a

continuacion segun su origen.

3.6.1. Productos de papel y carton

o Productos fabricados como cuadernos y libros de papel reciclado y
reciclable

o Sobres, folders, y carpetas fabricados de papel semikraft, a partir de
materiales reciclados, sin uso de colorantes o plasticos

o En la adquisicién de papel para fotocopiadora

Papel reciclado, libre de cloro y que se hayan tenido las consideraciones

ambientales necesarias en su proceso de fabricacion.

Papel de fibra virgen, proveniente de bosques sustentables certificados y

libres de cloro (papeles fsc y tcf).

Incluso se puede hacer el uso de papel ecf, cuando en su proceso de
fabricacion se hayan tomado las consideraciones ambientales necesarias en su
proceso de fabricacion. Los criterios necesarios para considerar un papel
ecoldgico, estan pasados en el impacto ambiental del ciclo de vida del producto,
el cual es un analisis de todo el procesos y los recursos necesarios para la

fabricacion.
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Cintas adhesivas

0 Con centro de carton
o) Sin empaque

) Sin utilizacién de aditivos quimicos

Correctores liquidos y colas

o} Envase reciclable

o) A base de agua

Lapices

o De papel
o Sin borrador u otro adherido
o De madera proveniente de bosques sustentables

o Minas de grafito, que no contengan metales pesados

Marcadores

o Libre de xilol
o Tintas a base de agua
o Agrupados, mas no empaquetados

o No téxicos

Caja para lapices o marcadores

o) Fabricada a partir de material reciclado
o) Sin plastificado
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o Hojas blancas

Contenido minimo de 50% de material reciclado y el resto,
materiales de bosques sustentables
Fabricadas con procesos libres de cloro y blanqueamiento libre de

quimicos nocivos

. Otros materiales de escritorio

o
o

O o O O O

o o O O O O

Productos metalicos

Evitar los plasticos

3.6.2. Productos informéaticos y ofimaticos

Equipos con modos de ahorro

Equipos fabricados a base de material reciclado

Equipos ergondmicos

“Consumo de energia menor a 5 watts y menor de 2 watts, en modo
de descanso™®

“Emisiones de ruido menores de 44 db en funcionamiento y 39 en
stand by™*

Equipos de alta tecnologia

Equipos con certificados de calidad
Equipos fabricados sin mentales pesados
Pantallas o monitores LED

Equipos sin materiales PVC

Equipos sin materiales nocivos para la salud

%Gobierno de Aragén, Catalogo de Compras Verdes. P 167.

2 1pil
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Accesorios sin materiales toéxicos

Proceso de fabricacion libre de contaminacion
Accesorios reusables

Equipo multifuncional

Equipos reciclables

Equipos desmontable

o O O O O O O

Equipo con etiqueta energy star
3.6.3. Mobiliario de oficina
Archiveros y cajas
o Fabricados de materiales reciclados
o Forrados de papel periddico o reciclado
o) Sin plastificado
Mobiliario de madera
De materiales reciclables

Madera reciclable

Sin aditivos quimicos

o O O O

Superficies tratadas con materiales naturales

Mobiliario metalico o plastico

Acorde a las normas 1SO 14014 e ISO 14043

Fabricado de material reciclado
Reciclable

o O O O

Embalaje minimo y reciclable
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o) Sin PVC

3.6.4. Dispositivos de agua

Grifos

o Grifos con temporizador
o De apertura central
Caudal bajo

o) De mantenimiento simple

Inodoros y urinarios

o) Sistemas que permitan acoger un volumen alto de desecho

o) Sistemas temporizados

3.6.5. Vestuario y ropa de trabajo

Verificar las materias primas en el proceso de fabricacion

Algodon ecoldgico

Verificar que los procesos de fabricacién, sean libres de contaminacion
Tomar en cuenta las circunstancias del cultivo de las materias primas
Tomar en cuenta el trato a los empleados del fabricante

Tomar las medidas de higiene del fabricante

Tomar en cuenta el trato en la distribucion del producto

3.6.6. Productos de limpieza

Aspiradoras con eficiencia energética
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Maquinas barredoras
Contenedoreshigiénicos para compresas y tampones

Bolsas reciclables de basura

3.6.7. luminacién

Lamparas de tecnologia LED

3.6.8. Organizacién de eventos

Servicio de catering
Facil acceso

Difusion de programas, etc., a través de presentaciones virtuales

3.6.9. Automoviles

Velocidad de circulacién

Ahorro energético

Control de emisién de di6éxido de carbono

3.6.10. Criterios ambientales en la compra o contratacion

Especificaciones técnicas de obligado cumplimiento

o) Andlisis de los criterios ambientales que presentaron al ofertar

o) Analisis de los criterios ambientales en el proceso de produccion,

tomando en cuenta:

. Emisiones de di6xido de carbono
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Manejo de desechos organicos e inorganicos
Reciclaje

Consumo energético

Certificaciones

Condiciones de los empleados

lluminacién

Contaminacién sonora

Utilizacién de materias primas ecol6gicas
Ahorro de agua

Control de plagas

Andlisis de los criterios generales de la oferta final

Garantia del fabricante
Mantenimiento
Reciclaje y reutilizacion
Confeccion

Embalajes

Color

Tejidos

Tamanfo

Grosor

Fibras

Porcentajes de materiales ecolégicos
Etiquetas

Consumo energético
Niveles de ruidos
Ahorro energético
Cantidad de desecho
Durabilidad
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. Ergonomia

. Modularidad

. Materiales metélicos

. Materiales plasticos

. Materiales de relleno

. Tratamientos superficiales

. Tecnologia

. Certificaciones

. Seleccion de sala

. Seleccion de localidad

. Eleccion de alojamiento

. Eleccion de la empresa de autobuses
. Difusion del evento

. Material de decoracion

. Contratacion del servicio de catering
. Materiales durante el evento

. Emisiones™?

3.7. Tablas comparativas de precios de productos verdes

A continuacién se presentan tablas comparativas de precios de algunos
proveedores que se dedican a la distribucién, fabricacion y venta de los
principales productos utilizados en ITUGS, pero con caracteristicas verdes. Se
puede apreciar que los precios son elevados, en comparacion de los productos
nocivos para el medio ambiente, sin embargo, el beneficio se observara a largo

plazo.

?Gobierno de Aragén. Catalogo de Compras Verdes.
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Tabla XLV. Comparacion de precios de productos de limpieza
Proveedo | Proveedo | Proveedo
Producto Actual ri r2 r3
Limpiador multiusos 1l N/A Q92.95 N/A N/A
Limpiador para bafos 1 | N/A| Q115.90 N/A N/A
Detergente para ropa 1 kg Q11.17| Q144.95 N/A Q10.00
Limpiador desinfectante 1l Q14.44 Q89.85 N/A Q15.65
Escoba (U) Q12.26 N/A|  Q10.00] Q12.00
Cepillo para piso(U) N/A N/A Q11.55 Q9.90
Cepillo para inodoro(U) Q3.99 N/A Q9.30 Q8.30
Cepillo para mano(U) Q3.45 N/A Q3.40 Q4.00
Desodorante para bafio en
pasta(U) Q2.16 N/A N/A|  Q11.95
Trapeador de mecha(U) Q9.97 N/A N/A Q45.00
Palo trapeador(U) Q10.46 N/A N/A Q30.00
Desodorante en spray (U) Q8.83 N/A N/A Q17.70
Jabdn lavaplatos(U) Q5.16 N/A N/A Q12.20
Insecticida (U) Q23.98 N/A N/A Q45.50
Plumero(U) Q6.91 N/A N/A Q24.95
Bolsas negras 25 unidades Q77.62 N/A N/A Q37.70
Jabén liquido (V) Q16.25 N/A N/A Q15.50
Cera Liquida 1 | Q16.40 N/A N/A Q19.25

Fuente: elaboracion propia, con base en

cotizacion de precios de los diferentes proveedores.
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Tabla XLVI. Comparacion de precios de productos plasticos

Proveedor

Producto Actual 1
Limpia vidrios 100 U Q49.11 Q59.90
Tenedores plasticos 100 U Q13.39 Q10.25
Cucharas plasticas 100 U Q13.39 Q10.25
Basureros plasticos U Q8.93 Q25.00
Vasos desechables Q11.61 Q16.95

Fuente: elaboracion propia, con base en cotizacion de precios de los diferentes proveedores.

Tabla XLVII.  Comparacién de precios de productos de papel
Proveedor
Producto Actual 1

Papel fotocopia oficio resma Q30.45 Q40.90
Papel mayordomo unidad Q7.08 Q12.50
Papel fotocopia carta resma Q21.81 Q34.90
Folders oficio 50 unidades Q28.57 Q54.90
folders carta 50 unidades Q25.85 Q44.90
Papel Sanitario unidad Q3.16 Q2.10
Libro de actas 200 hojas unidad Q34.37 Q63.67
Post it 11/2 X2 block unidad Q2.19 Q3.10

Fuente:  elaboracién propia, con base en cotizacién de precios de los diferentes proveedores.
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Tabla XLVIII. Comparacion de precios de productos de oficina

Proveedor
Producto Actual 1

Boligrafos (unidad) Q2.59 Q1.21
Borrador de lapiz (unidad) Q0.50 Q2.95
Borrador de tinta y lapiz (unidad) Q0.50 Q3.20
Marcador para pizarra(unidad) Q7.18 Q8.70
Archivador oficio (unidad) Q21.74 Q25.90
Archivador carta (unidad) Q19.23 Q20.90
Tinta para marcador de pizarra
(unidad) Q14.60| Q20.90
Masking tape 1" (unidad) Q6.74 Q9.90
Masking tape 2" (unidad) Q11.43 Q15.90
Lapiz de grafito (unidad) Q1.02 Q1.00
Tape de 72 yardas (unidad) Q6.49 Q15.50
Sobres manila oficio ciento Q33.93 Q59.90
Lapiceros gel (unidad) Q7.05 Q12.50
Cinta magica 3M (unidad) Q12.63 Q12.40

Fuente: elaboracion propia, con base en cotizacién de precios de los diferentes proveedores.
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4. FASE DE DOCENCIA: PLAN DE CAPACITACION

Se clasificé a las personas involucradas con los servicios que prestara la
unidad de atencién al estudiante, propuesta por medio de la observacion
directa. Se determinaron dos grupos: los estudiantes y los docentes, debido a
gue su relacion es estrecha, conocen la necesidades complementarias a la

actividad académica.

4.1. Diagnoéstico de la necesidad de capacitacion

Para el diagnéstico de las necesidades de capacitacion, se realizd6 una
encuesta a 21 personas que conforman el personal del ITUGS involucrado con

el estudiante. El modelo de la encuesta se puede apreciar en el apéndice 68.

EL personal que tiene relaciébn con el estudiante de forma directa o
indirecta, conoce las necesidades complementarias a la actividad académica y
las &reas en las cuales los estudiantes tienen debilidades, pudiéndose convertir
en obstaculos para su educacion integral. Por lo cual las respuestas que estas
personas proporcionaron, son clave para poder capacitar a los alumnos y de
esa manera ellos puedan prevenir y solucionar posibles probleméaticas que se

puedan presentar durante la carrera.

Los resultados de las preguntas se presentan a continuacion:
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Tabla XLIX. Respuesta a pregunta 1 (diagndéstico de capacitacion)

Respuestas
Si 12
No 9

Fuente: elaboracion propia.

Figura 46. Andlisis de la pregunta 1 (diagnostico de capacitacién)

é¢Considera que los estudiantes
cuidan las instalaciones del
instituto?

No
43%

Fuente: elaboracion propia.

El 57% de las personas dieron que los estudiantes si cuidan las
instalaciones del instituto, pero el resto 47% es una cantidad considerable que
opina lo contrario. Por lo tanto, es importante que los estudiantes obtengan una
capacitacion acerca del valor que las instalaciones del instituto representan

para su educacion integral.
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Tabla L. Respuesta a pregunta 2 (diagndéstico de capacitacion)

Respuestas
Si 17
No 4

Fuente: elaboracion propia.

Figura 47. Andlisis de la pregunta 2 (diagnéstico de capacitacion)

¢ Muestran respeto los estudiantes a los
docentes y otros estudiantes?

Fuente:  elaboracién propia.

La mayoria de estudiantes muestran respeto a las demas personas dentro
del instituto segun la respuesta de las personas encuestadas, lo cual indica que
éstos identifican con facilidad que deben poner en préactica ciertos valores
morales que son de suma importancia para su desarrollo integral, como

profesionales que seran.
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Tabla LI. Respuesta a pregunta 3 (diagndéstico de capacitacion)

Respuestas
Si 21
No 0

Fuente: elaboracion propia.

Figura 48. Andlisis de la pregunta 3 (diagnostico de capacitacién)

éConsidera usted que el estudiante debe tener
conocimiento de qué es una Unidad de Atencién al

Estudiante?
No

0%

100%

Fuente: elaboracion propia.

El 100% de las personas encuestadas dijeron que el estudiante, debe tener el
conocimiento de qué es una unidad de atencion al estudiante y es evidente que esto
daréd la pauta al estudiante, de saber a quién acudir al enfrentar situaciones adversas

gue puedan afectar su rendimiento académico.
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Tabla LII. Respuesta a pregunta 4 (diagndéstico de capacitacion)

Respuestas
Si 20
No 1

Fuente: elaboracion propia.

Figura 49. Andlisis de la pregunta 4 (diagndéstico de capacitacion)

é¢Considera importante la capacitacion a
estudiantes en temas de planificacion
familiar?

No
5%

Fuente: elaboracion propia.

El 95% de las personas considera importante la capacitacion de
estudiantes en temas de planificacion familiar y no esta demas decir.que
realmente el no estar informado en esto temas, puede convertirse en un

obstaculo para que éstos no alcancen sus metas.
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Tabla LIII. Respuesta a pregunta 5 (diagnéstico de capacitacion)

Respuestas
Si 19
No 2

Fuente: elaboracion propia.

Figura 50. Andlisis de la pregunta 5 (diagnéstico de capacitacion)

¢Ha observado si los estudiantes tienen
algun tipo de adiccion?

Fuente: elaboracion propia.

El 90% de las personas dijeron que han observado a estudiantes con
algun tipo de adiccion vy al observar al comportamiento de los alumnos
detenidamente en el instituto, se puede dar uno cuenta de que si fuman

cigarrillos o incluso toman bebidas embriagantes.

202



Tabla LIV. Respuesta a pregunta 6 (diagndstico de necesidades)

Respuestas
Si 17
No 4

Fuente: elaboracion propia.

Figura 51. Andlisis de la pregunta 6 (diagnéstico de capacitacion)

é¢Ha observado situaciones de falta de
higiene personal, mala nutricién o
problemas econdmicos en los estudiantes?

Fuente: elaboracion propia.

La mayoria de las personas encuestadas, dijeron que si han observado
situaciones de falta de higiene personal, mala nutricibn o problemas
econdémicos en los estudiantes y frecuentemente por no poseer la informacién

necesaria para solventar su situacion.
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Tabla LV. Respuesta a pregunta 7 (diagndéstico de necesidades)

Respuestas
Si 11
No 10

Fuente: elaboracion propia.

Figura 52. Analisis de la pregunta 7 (diagndstico de capacitacion)

éTiene conocimiento de algun altercado
entre docentes y estudiantes?

Fuente: elaboracion propia.

El 48% de las personas dijeron que no tenian conocimiento de altercado
entre docentes y estudiantes, sin embargo, la gran mayoria dijo que si, y entre

comentarios se pudo observar que hay situaciones que tratan de esconder.
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4.2. Planificacién de capacitaciones

o Introduccion

En la actualidad el estudiante universitario, se enfrenta a muchos
obstaculos durante el periodo de formacion, frecuentemente son obstaculos
externos e inesperados que van de la mano con la situacion socioeconémica,
en la que cada uno de éstos se encuentra. Siendo estos obstaculos los motivos
por los cuales los estudiantes, no concluyen sus estudios universitarios. Es
recomendable el Instituto Tecnoldgico Universitario Guatemala Sur, brinde la
informacion o capacitacion a sus estudiantes, de acuerdo al siguiente plan
propuesto, el cual se orienta al estudiante en diversos temas de salud,
psicologia, odontologia, orientacion vocacional y socioecondémica; asi mismo,
los docentes deben ser capacitados en el tema de la relacibn docente-
estudiante, informandose sobre los derechos, obligaciones y limites dentro de
esta relacion. Con docentes informados, se minimiza la cantidad de obstaculos
gue se presentan durante la formacion y de esta manera, se contribuye al

bienestar social estudiantil.

o Objetivo

Capacitar a estudiantes y docentes por medio de charlas o talleres
familiarizandolos con la unidad de atencion al estudiante y los servicios que

presta.

o Objetivos especificos

o) Brindar charla informativa sobre el papel de la unidad en el instituto,
evaluando las mismas, a fin de medir el conocimiento adquirido.

o) Impartir talleres de psicologia y odontologia, con el fin de brindar
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informacion sobre el cuidado personal y su relacion con la unidad.
Impartir talleres de planificacion familiar y asi brindar la informacion
necesaria sobre el tema e impacto que este tiene en la vida
universitaria y socioeconomica.

o) Brindar taller a docentes sobre la relaciébn que deben de tener con
los estudiantes, instruyéndolos en sus derechos y obligaciones.

o) Impartir charla de concientizacion para que de esta forma los

estudiantes muestren el respeto necesario al instituto.

o Cursos a impartir

Los cursos a impartir, han sido seleccionados con el propésito de
familiarizar a las personas con la unidad y los servicios que presta. Los temas
se definieron de acuerdo a las necesidades presentadas en el diagnostico.
Temas a impartir:

o) Unidad de atencion al estudiante

o) Psicologia y odontologia, su importancia

Planificacion familiar
o) Relacion docente —estudiante

ITUGS, segundo hogar

o Perfil de participantes

o) Ser parte del instituto
0] Saber leer y escribir

o Fuentes de capacitacion

0 Calendarizacion
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Las capacitacion o charlas/talleres, se realizaran de acuerdo al siguiente

calendario:
Tabla LVI. Calendarizacion
Fechas Actividad
Segunda quincena de febrero Primera capacitacion a alumnos vy
personal
Segunda quincena de Julio Actualizacion a alumnos y personal

Fuente: elaboracion propia.
o Responsable
Jefe de la Unidad de Atencidn al Estudiante, UNAE-ITUGS.
o Controles
El control de esta actividad, se hara a través de:
o) Informe semestral — estadistico de la asistencia y cooperaciéon de
las personas capacitadas.
o Informe semestral de las evaluaciones realizadas antes, durante y

después de las capacitaciones.

De acuerdo a las siguientes fechas:
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Tabla LVII. Fechas

Fechas Actividad
Segunda quincena de abril Entrega de informes semestrales
Segunda quincena de septiembre Entrega de informes semestrales

Fuente: elaboracion propia
o Plan de capacitacién
o Curso: Unidad de Atencion al Estudiante
. Tema: Unidad de Atencion al Estudiante

. Contenido pragmatico
v Introduccion
v Unidad de atencion al estudiante
v' Servicios que presta
v ¢, Como optar a los servicios?
v Importancia de bienestar estudiantil y la unidad de
atencion al estudiante

v' Peligros del diario vivir
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Tabla LVIII.

Programacién del curso, Unidad de Atencién al Estudiante

Nombre del curso

Unidad de Atencion al Estudiante

Objetivo del curso

Familiarizar al estudiante con Ila

unidad de atencion al estudiante y los

servicios que presta.

Estrategias de formacion

Orientado a estudiantes en general

No. De estudiantes a capacitar

Los estudiantes inscritos

Tipo de capacitacion Presencial

Tiempo para la capacitacion 45 min o el establecido por el
expositor

Costo de la capacitacion Ninguno

Recursos necesarios Equipo de computacion y los

requeridos por el capacitador

Evaluacion de la capacitacién

Cuestionario llevado a cabo al final de

la capacitacion.

Fuente: elaboracion propia, con base en formato de programa de capacitacién, Creacion del

Departamento de Recursos Humanos para la Empresa Gente Huevo, S.A.

o

universitaria

Curso: Psicologia y Odontologia, su

importancia en la vida

. Tema: Psicologia y Odontologia, su importancia en la vida

universitaria.

. Contenido pragmatico
v
v

Introduccion

Psicologia
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Higiene mental y
Adicciones
Cuando acudir al
Odontologia

Higiene bucal

AN N NN

Cuando acudir al

Tabla LIX.

emocional

psicologo y ejemplos

Servicios que presta un odontdlogo

odontélogo

Programacién de curso, Psicologiay Odontologia, su

iImportancia en la vida universitaria

Nombre del curso

Psicologia y odontologia, su importancia

en la vida universitaria

Objetivo del curso

Informar al estudiante del papel que tiene
la psicologia y la odontologia, con base
en la vida

cuidado personal en

universitaria.

Estrategias de formacién

Orientado a estudiantes en general

No. De estudiantes a capacitar

Los estudiantes inscritos

Tipo de capacitacion

Presencial

Tiempo para la capacitacién

45 min o el necesario por el expositor

Costo de la capacitacion

Ninguno

Recursos necesarios

Equipo de computacion o el requerido por

el expositor

Evaluacién de la capacitacion

Cuestionario llevado a cabo al final de la

capacitacion.

Fuente: elaboracion propia, con base en formato de programa de capacitacién, Creacion del

Departamento de Recursos Humanos para la Empresa Gente Huevo, S.A.

o Curso: Planificacion Familiar
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= Tema: Planificacion familiar

. Contenido pragmatico

v" Introduccion
v Planificacion familiar
v Uso de preservativos
v Enfermedades de transmision sexual y VIH/SIDA
v" Impacto socioeconémico
v Relacion con la vida universitaria
Tabla LX. Programacién de curso, Planificacién Familiar
Nombre del curso Planificacion familiar
Objetivo del curso Informar al estudiante del impacto que
tiene la planificacion familiar en la
socioecondémica y como se relaciona con
ellos.
Estrategias de formacién Orientado a estudiantes en general
No. De estudiantes a capacitar El nimero de estudiantes inscritos
Tipo de capacitacion Presencial
Tiempo para la capacitaciéon 45 min o el requerido por el expositor
Costo de la capacitacion Ninguno
Recursos necesarios Equipo de computacion o el requerido por
el expositor
Evaluacién de la capacitacion Cuestionario llevado a cabo al final de la
capacitacion.

Fuente: elaboracion propia, con base en formato de programa de capacitacion, Creacion del

Departamento de Recursos Humanos para la Empresa Gente Huevo, S.A.
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o) Curso Relacion Docente-Estudiante

. Tema: Relacion Docente —Estudiante

. Contenido pragmatico
v Introduccion
v Derechos y obligaciones del docente
v Derechos y obligaciones del estudiante
v Relacion docente-estudiante
v Impacto del docente en el estudiante
v Consejos para el docente

Tabla LXI.

Programacién del curso, Relacion Docente-Estudiante

Nombre del curso

Relacién docente — estudiante

Objetivo del curso

Capacitar al docente en cuanto a los
derechos y obligaciones tanto de estudiantes,
como de ellos mismos y su rol como agentes
de cambio.

Estrategias de formacion

Orientado a docentes

No. De docentes a capacitar

Personal contratado

Tipo de capacitacién Presencial

Tiempo para la capacitacion 45 min o el requerido por el capacitador

Costo de la capacitacién Ninguno

Recursos necesarios Equipo de computacion o el necesario por el
capacitador

Evaluacién de la capacitacién

Cuestionario llevado a cabo al final de la
capacitacion.

Fuente: elaboracion propia, con base en formato de programa de capacitacion, Creacion del

Departamento de Recursos Humanos para la Empresa Gente Huevo, S.A.

o Curso ITUGS un Segundo Hogar

. Tema: ITUGS un Segundo Hogar
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. Contenido pragmatico
v

Introduccion
v
v
v
v Evaluacion

Tabla LXII.

Importancia del instituto en nuestras vidas
Cuidado de las instalaciones

Consejos para cuidar las instalaciones

Programacion del curso, ITUGS un Segundo Hogar

Nombre del curso

ITUGS un Segundo Hogar

Objetico del curso

Concientizar al estudiante del buen
uso de las instalaciones y de cémo

afecta al estudiante.

Estrategias de formacion

Orientado a estudiantes en general

No. De estudiantes a capacitar

NUmero de estudiantes inscritos

Tipo de capacitacion Presencial

Tiempo para la capacitacion 45 min o el requerido por el
capacitador

Costo de la capacitacién Ninguno

Recursos necesarios

Equipo de computacion o el requerido

por el capacitador

Evaluacion de la capacitacion

Cuestionario llevado a cabo al final de

la capacitacion.

Fuente: elaboracion propia, con base en formato de programa de capacitacién, Creacion del

Departamento de Recursos Humanos para la Empresa Gente Huevo, S.A.

213




o Evaluacion de capacitaciones

La evaluacion se lleva a cabo con un cuestionario al final de cada taller o
charla, para verificar la absorcion del conocimiento. Y un cuestionario de la
opinibn de cada persona capacitada, acerca de la actividad realizada. El
cuestionario debe ser disefiado por el organizador de la capacitacion.
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CONCLUSIONES

Elaboracion de un diagnostico de un disefio de una Unidad de Atencion
al Estudiante en el ITUGS, descripcion de puestos y los procedimientos
de la prestacion de servicios. Realizando un cuadro FODA vy la
recopilacion de informacién, acerca de unidades similares en la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Obteniendo informacién a través de encuestas tanto a estudiantes,
como al personal, las &reas mas vulnerables en las necesidades
estudiantiles complementarias a la actividad académica determinando
asi, las areas mas importantes a tomar en cuenta, al momento de
disefiar la unidad de atencién al estudiante. Estas &reas son medicina

general, orientacion socioecondémica, orientacion vocacional y biblioteca.

Cada una de las areas que conforman la Unidad de Atencion al
Estudiante propuesta, estan conformadas por subareas sumamente
importantes para el buen funcionamiento de la misma y asi la
distribucion 'y organizacibn Optima de las responsabilidades vy
atribuciones de la unidad. Incluyendo el disefio de la instalacion y una

campafa publicitaria para darse a conocer.

Tomando como base los manuales existentes en la Universidad de San
Carlos de Guatemala se disefiaron los procedimientos de la prestacion
de servicios. Se realizé la descripcion de las personas responsables,
para brindar la orientacion y servicio necesario a los usuarios. Siendo

una guia para la ejecucién de los mismos.
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Creacion de un presupuesto de los recursos necesarios para el
funcionamiento de la unidad, acorde al espacio disponible y las
funciones del personal. Incluyendo el material de oficina que se requiere
para la ejecucion de las actividades diarias. El monto requerido es de
Q.234,199.20.

Propuesta de un disefio para un plan de compras verdes, con el cual se
brinda una guia de pasos a seguir para minimizar el impacto que tienen
los productos nocivos para el medio ambiente. Asi como un listado de
precios de productos amigables con el medio ambiente vy
recomendaciones de las buenas practicas de productos utilizados en el
ITUGS.

Elaboracion de un plan para capacitar a los alumnos en temas
relacionados con las necesidades complementarias a la actividad
académica. En el cual se proponen horarios y los temas a impartir al
inicio de cada semestre, logrando asi, brindar el conocimiento necesario

de la funcion que tiene la unidad de atencion al estudiante en el ITUGS.
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RECOMENDACIONES

Cada empleado de la unidad, debe realizar inventario del equipo que le

proveera la institucion.

La persona que implementara la Unidad de Atencion al Estudiante,
debe utilizar la estructura organizacional propuesta y asi obtener

mejores resultados en el funcionamiento de la unidad.

El bibliotecario debe realizar las acciones pertinentes, para adquirir
libros universitarios nuevos o0 usados para equipar la biblioteca, asi

como la recoleccion diaria de material periodistico y digital.

El jefe de la Unidad de Atencién al Estudiante debe ser el encargado de
coordinar y ejecutar la capacitaciéon de alumnos y brindar conocimiento

de los servicios que se prestan la unidad.

El director de la institucion, es el encargado de brindar programas de
capacitacion al personal en técnicas o0 métodos modernos de sus areas

competentes.
El encargado de la implementacién de la unidad de atencion al

estudiante, deberd utilizar la distribucion presentada en este informe,

para dar prioridad a la maximizacion del espacio.
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10.

El director de la institucion, es el encargado del proceso de aceptacion
de epesistas para la prestacion de los servicios de las subareas, como
se ha descrito en la descripcion de puestos y de esta manera minimizar
costos.

Los empleados de la unidad, deben tomar en cuenta el equipo que ya
se tenga o0 que pueda obtenerse por organizaciones o entidades de

ayuda social.

El director de la institucion es el encargado de tomar en cuenta la
compra de productos verdes, cambiando poco a poco los productos

comprados actualmente.

El jefe de la Unidad de Atencién al Estudiante, es el encargado de
solicitar personal para capacitar a los alumnos en la Divisibn de
Bienestar Estudiantil, campus central, quienes con gusto podran

ayudarles sin ningun costo.
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APENDICES

Apéndicel. Modelo de formato de encuesta dirigido a estudiantes

Encuesta dirigida a estudiantes

1. ¢Existe algun ente en el ITUGS que vele por el bienestar estudiantil?
Si No

2. ¢Considera necesaria una unidad de atencion al estudiante en el instituto?
Si No

3. ¢Considera necesaria una unidad que pueda prestarle servicios médicos al

estudiante en el ITUGS?

Si No
4. ¢Considera necesaria una unidad que preste orientacién vocacional al estudiante en
el ITUGS?
Si__ No_
5. ¢Considera necesaria una unidad que preste servicios de odontologia al estudiante
en el ITUGS?
Si No

6. ¢Considera necesaria una unidad que preste servicios de psicologia y
psicopedagogia al estudiante en el Instituto?
Si No

7. ¢Considera necesaria una unidad que preste servicios de orientacion
socioeconOmica al estudiante en el Instituto?
Si No

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice2. Modelo de formato encuesta dirigido a personal

Encuesta dirigida a docentes y personal administrativo

La siguiente boleta es exclusivamente para usos académicos, servira para conocer las
necesidades complementarias a la actividad académica de los estudiantes. Forma parte de la
investigacion que se realiza para el desarrollo del trabajo de graduacion llamado: Disefio de la
Unidad de Atencion al Estudiante en ITUGS, USAC. Por lo que se requiere contestar de forma

objetiva. Las respuestas son de indole confidencial y serén utiles para dicho trabajo.

1. (Existe algun ente encargado de velar por el bienestar de los estudiantes en el
ITUGS?
Si__ No__
2. ¢Cuales de los siguientes servicios, cree usted son necesarios en el ITUGS?
Orientaciéon Vocacional____ Area de Salud____ Orientacién Socioeconémica___
Biblioteca___ todas las anteriores

3. Sisu respuesta en la pregunta anterior, es o incluye Area de Salud ¢Cuéles de los
siguientes servicios cree usted necesarios en el ITUGS?
Medicina General Odontologia_ Atencion Psicopedagégica
Nutricion____ Atencion Psicolégica_ Todos los anteriores

4. ¢Tiene conocimiento de alguna situacién ocurrida en el ITUGS donde haya sido
necesario contar con al menos uno de los servicios mencionados con anterioridad?
Si__ No__
5. ¢Usted cree que se brinda al menos la orientacion necesaria a los estudiantes de
donde, como y cuando poder obtener los servicios mencionados anteriormente al no
poseerlos en ITUGS?

Si No

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 3. Forma tarjeta de control frontal

Tarjeta de Control

. -l
UNAE-ITUGSSolicitud de Préstamo | TUGs
oo TTT T T T oot TTTT T s s s s e e H
| No. De Identificacidn:No. De ldentificacién: ! Carrera:Autor: !
e e |
r———————————————___________________________Il' ————————————————————————————————— 1
| Nombre:Nombre: :: Servicio:Titulo: 1
] (S
T 1
i Firma:Correo Electronico ! Servidor:Tipo de Material i
i i i
g A e
Fuente: elaboracion propia.
Apéndice 4. Forma tarjeta de control dorsal

Control de Citas

Fecha y Hora: Firma del Servidor:

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 5.

Forma formulario solicitud de préstamo

s Solicitud de Préstamo

Biblioteca ITUGS, USAC

Tipa de Material:

-

r
| Mambre de Bibliotecario: =_I'|||.'|a:

%R
o H‘_’.L"i!_‘._":ﬁ:ﬂ

L
:: Dias de préstama:

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 6. Modelo de formato de encuesta para diagnéstico de
capacitacion a estudiantes dirigida al personal

Encuesta dirigida a docentes y personal administrativo

La siguiente boleta es exclusivamente para usos académicos, servira para conocer la
necesidad de capacitacion o informacion de los estudiantes en distintos temas. Forma parte de
la investigacion que se realiza para el desarrollo del trabajo de graduacion llamado: Disefio de
la Unidad de Atencion al Estudiante en ITUGS, USAC. Por lo que se requiere contestar de

forma objetiva. Las respuestas son de indole confidencial y seran (tiles para dicho trabajo.

1. ¢Considera que los estudiantes cuidan las instalaciones del instituto?

Si No
2. ¢Muestran respeto los estudiantes a los docentes y otros estudiantes?
Si No

3. ¢Considera usted que el estudiante debe tener conocimiento de qué es una Unidad de
Atencion al Estudiante?
Si No

4. ¢Considera importante la capacitacion a estudiantes en temas de planificacién

familiar?
Si No
5. ¢Ha observado si los estudiantes tengan algun tipo de adiccion?
Si No

6. ¢Ha observado situaciones de falta de higiene personal, mala nutricién o problemas

econémicos en los estudiantes?

Si No
7. ¢Tiene conocimiento de algun altercado entre docentes y estudiantes?
Si No

Fuente: elaboracion propia.
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ANEXOS

Anexo 1. Forma de mecanismo de ingreso USAC

UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DE GUATEMALA

= oo
i mE
L] mﬂﬂ'.ﬁ

MECANISMO DE
INGRESO USAC(

“ID Y ENSENAD A TODOS

Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala

Anexo 2. Formapasos examen de orientacion vocacional

Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Anexo 4.

Anexo 3.

@ TRICENTENARIA
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Fuente: ITUGS

Formas resultados y tarjeta de orientaciéon vocacional

Choba
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Fuente: ITUGS
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Anexo 6.

Anexo 5. Forma trifoliar de becas

Fuente: USAC

Inventario de productos de limpieza

Nota: C(o)mpras, (D)evolucion y (C)ancelacion. Precio en Quetzales (Q).

Clave Costo

producto Descripcién Unidad | Cantidad | Unitario | Costo
2-09-01 Desodorante para bafio en pasta |pz 60 2,67 160,2
2-01-02 Escobas plésticas tipo cepillo pz 10 7,92 79,21
2-02-02 Trapeador de mecha pz 10 9,97 99,73
2-03-01 Palo trapeador tipo americano pz 10 10,48 | 104,77
2-04-01 Limpiador de manta fina pz 10 3,56 35,56
2-04-02 Bote de Ajax pz 15 7,76| 116,46
2-06-01 Cepillo plastico uso manual pz 6 3,45 20,71
2-06-02 Cepillo plastico para sanitario pz 3,99 23,94
2-07-01 Desinfectante multiusos Gl 20 14,44| 288,83
2-08-01 Detergente en Polvo Lb 30 507| 152,07
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2-09-01 Desodorante para bafio en pasta |pz 30 2,16 64,69
2-09-02 Desodorante en spray pz 5 8,83 44,17
2-10-02 Cera liquida perfumada pz 10 14,13| 141,28
2-12-04 Jabon Lavaplatos pasta tarro pz 9 5,16 46,48
2-14-01 Insecticida en spray pz 5 23,98 119,9
2-16-01 Plumero plastico pz 6 6,91 41,47
3-03-02 Bolsa negra tonelera pz 3 77,62 232,87
3-03-03 Bolsa negra 1/2 tonel pz 5 124,21| 621,04
2-04-04 Limpiador multisuperficies pz 3 22,31 66,93
2-07-01 Desinfectante multiusos Gl 30 16,61 4983
2-08-01 Detergente en Polvo Lb 20 6,21 124,2
2-01-01 Escoba de fibra pz 6 10,71 64,26
2-01-02 Escobas plésticas tipo cepillo pz 15 12,26 183,9
2-02-02 Trapeador de mecha pz 10 11,98 119,8
2-09-02 Desodorante en spray pz 20 10,4 208
2-10-02 Cera liquida perfumada pz 12 16,07| 192,84
2-12-05 Jabon liquido para manos Gl 12 26,78 321,36
3-03-02 Bolsa negra tonelera pz 1 89,29 89,29
3-03-03 Bolsa negra 1/2 tonel pz 1 142,86 142,86
2-14-01 Insecticida en spray pz 3 31,23 93,69
2-02-02 Trapeador de mecha pz 10 11,98 119,8
2-10-02 Cera liquida perfumada pz 30 16,09 482,7
2-03-01 Palo trapeador tipo americano pz 12 12,49| 149,88
2-04-01 Limpiador de manta fina pz 12 4,28 51,36
2-01-01 Escoba de fibra pz 6 10,85 65,1
2-01-02 Escobas plésticas tipo cepillo pz 12 9,84| 118,08
2-02-01 Trapeador de toalla pz 12 10,78 129,36
2-02-02 Trapeador de mecha pz 12 12,89| 154,68
2-03-01 Palo trapeador tipo americano pz 6 12,15 72,9
2-04-01 Limpiador de manta fina pz 12 4,09 49,08
2-04-02 Bote de Ajax pz 18 8,75 157,5
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2-04-03 Liquido limpiavidrios pz 18 16,61 298,98
2-06-01 Cepillo plastico uso manual pz 6 3,97 23,82
2-06-02 Cepillo plastico para sanitario pz 6 4,59 27,54
2-07-01 Desinfectante multiusos Gl 24 16,61 398,64
2-08-01 Detergente en polvo Lb 60 4,2 252
2-09-01 Desodorante para bafio en pasta |pz 48 2,48| 119,04
2-09-02 Desodorante en spray pz 12 9,18 110,16
2-10-02 Cera liquida perfumada pz 36 16,25 585
2-11-01 Pinoleo pz 12 12,05 144.,6
2-12-02 Bola de jabdn corriente pz 24 3,64 87,36
2-12-03 Jabén liquido pz 6 19,6 117,6
2-12-04 Jabén lavaplatos pasta tarro pz 12 5,94 71,28
2-14-01 Insecticida en spray pz 6 31,8 190,8
2-16-02 Cloro litro It 24 5,67| 136,08
2-11-01 Pinoleo pz 10 12,05 120,5
2-07-01 Desinfectante multiusos Gl 18 16,61| 298,98
2-08-01 Detergente en Polvo Lb 20 5,58 111,6
2-09-01 Desodorante para bafio en pasta |pz 48 2,41| 115,68
2-10-02 Cera liquida perfumada pz 24 16,96| 407,04
2-11-01 Pinoleo pz 24 10,63 255,12
2-14-01 Insecticida en spray pz 15 31,23| 468,45
3-03-04 Bolsa jumbo para basura pz 10 8,93 89,3
2-03-01 Palo trapeador tipo americano pz 12 12,49| 149,88
2-04-01 Limpiador de manta fina pz 12 4,28 51,36
2-04-04 Limpiador multisuperficies pz 10 22,31 2231
2-04-01 Limpiador de manta fina pz 20 4,28 85,6
2-05-02 Toallas de papel mayordomo pz 24 5,56| 133,44
2-07-01 Desinfectante multiusos Gl 20 16,61 332,2
2-08-01 Detergente en polvo Lb 30 6,21 186,3
2-09-01 Desodorante para bafio en pasta | pz 60 2,67 160,2
2-09-02 Desodorante en spray pz 3 8,93 26,79
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2-10-02 Cera liquida perfumada pz 20 16,14 322,8
2-11-01 Pinoleo pz 20 12,05 241
2-12-02 Bola de jabon corriente pz 24 3,14 75,36
2-12-04 Jabon lavaplatos pasta tarro pz 2 5,12 10,24
2-14-01 Insecticida en spray pz 12 31,23| 374,76
2-16-03 Cloro en galon Gl 20 16,07 3214
2-07-01 Desinfectante multiusos Gl 30 16,61 498,3
2-10-02 Cera liquida perfumada pz 12 17 204
2-01-01 Escoba de fibra pz 6 10,71 64,26
2-01-02 Escobas plasticas tipo cepillo pz 24 11,61| 278,64
2-02-01 Trapeador de toalla pz 12 21,2 254.4
2-02-02 Trapeador de mecha pz 12 12,5 150
2-04-01 Limpiador de manta fina pz 24 1,86 44,64
2-05-02 Toallas de papel mayordomo pz 36 7,08| 254,88
2-08-01 Detergente en polvo Lb 20 6,21 124,2
2-10-02 Cera liquida perfumada pz 30 16,09 482,7
2-05-02 Toallas de papel mayordomo pz 6 5,56 33,36
2-11-01 Pinoleo pz 18 12,05 216,9
2-12-05 Jabon liquido para manos Gl 10 26,78 267,8
2-05-04 Toalla extenderRoll 245 m pz 24 27,85 668,4
2-07-01 Desinfectante multiusos Gl 18 16,61 298,98
2-08-01 Detergente en polvo Lb 20 5,58 111,6
2-09-01 Desodorante para bafio en pasta |pz 48 2,41| 115,68
2-09-02 Desodorante en spray pz 15 8,93 133,95
2-10-02 Cera liquida perfumada pz 24 16,96| 407,04
2-11-01 Pinoleo pz 24 10,63 255,12
2-14-01 Insecticida en spray Pz 10 31,8 318
2-16-02 Cloro litro Lt 15 5,67 85,05
2-16-03 Cloro en gal6n Gl 10 16,52 165,2
3-03-02 Bolsa negra tonelera pz 4 89,29| 357,16
2-07-01 Desinfectante multiusos Gl 15 16,61 249,15
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2-08-01 Detergente en Polvo Lb 13 5,58 72,54
2-11-01 Pinoleo pz 15 10,27 154,05
2-16-03 Cloro en galén Gl 20 16,07 321,4
2-02-01 Trapeador de toalla pz 12 22,28 267,36
2-02-02 Trapeador de mecha pz 12 12,5 150
2-02-02 Trapeador de mecha pz 20 11,98 239,6
2-05-02 Toallas de papel mayordomo pz 20 5,56 111,2
2-05-04 Toalla extenderRoll 245 m pz 18 28,19| 507,42
2-07-01 Desinfectante multiusos Gl 20 16,61 332,2
2-08-01 Detergente en polvo Lb 30 6,21 186,3
2-09-01 Desodorante para bafio en pasta |pz 60 2,67 160,2
2-09-02 Desodorante en spray pz 10 10,4 104
2-10-02 Cera liquida perfumada pz 20 16,09 321,8
2-11-01 Pinoleo pz 10 12,05 120,5
2-05-01 Papel sanitario pz 96 3,13| 300,48
2-05-02 Toallas de papel mayordomo pz 12 7,08 84,96
2-07-01 Desinfectante multiusos Gl 18 16,61 298,98
2-08-01 Detergente en polvo Lb 20 5,58 111,6
2-10-02 Cera liquida perfumada pz 18 16,96| 305,28
2-05-02 Toallas de papel mayordomo pz 12 7,08 84,96
2-07-01 Desinfectante multiusos Gl 10 16,61 166,1
2-05-08 Esponja para lavar trastos pz 12 9,49| 113,88
2-05-02 Toallas de papel mayordomo pz 24 5,55 133,2
2-08-01 Detergente en polvo Lb 20 6,21 124,2
2-11-01 Pinoleo pz 10 12,05 120,5
3-03-02 Bolsa negra tonelera pz 200 1,65 330,36
3-03-03 Bolsa negra 1/2 tonel pz 400 1,43 571,44
3-03-04 Bolsa jumbo para basura pz 500 0,18 89,3
3-03-02 Bolsa negra tonelera pz 200 1,47| 294,64
3-03-02 Bolsa negra tonelera pz 4 89,29| 357,14
2-04-01 Limpiador de manta fina pz 24 3,75 90
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2-04-04 Limpiador multisuperficies pz 11 22,31 24541
2-05-02 Toallas de papel mayordomo pz 24 5,55 133,2
2-01-02 Escobas plasticas tipo cepillo pz 6 9,84 59,04
2-02-01 Trapeador de toalla pz 12 10,78 129,36
2-02-02 Trapeador de mecha pz 12 12,89 154,68
2-03-01 Palo trapeador tipo americano pz 12 12,15 145,8
2-04-01 Limpiador de manta fina pz 12 4,09 49,08
2-04-02 Bote de Ajax pz 18 8,75 157,5
2-04-03 Liquido limpiavidrios pz 6 16,61 99,66
2-05-01 Papel sanitario pz 96 3,13 300,48
2-05-05 Guantes de latex para usos varios | pz 24 7,17 172,08
2-05-04 Toalla extenderRoll 245 m pz 12 27,57 330,84
2-07-01 Desinfectante multiusos Gl 6 16,61 99,66
2-08-01 Detergente en polvo Lb 19 4,2 79,8
2-09-01 Desodorante para bafio en pasta | pz 18 2,48 44,64
2-09-02 Desodorante en spray pz 12 9,18 110,16
2-10-02 Cera Liquida Perfumada pz 6 16,08 96,48
2-11-01 Pinoleo pz 11 12,05 132,55
2-12-02 Bola de jabon corriente pz 24 3,64 87,36
2-12-04 Jabon Lavaplatos pasta tarro pz 12 5,94 71,28
2-14-01 Insecticida en spray pz 6 31,8 190,8
2-16-02 Cloro litro It 21 5,67 119,07
2-05-04 Toalla extenderRoll 245 m pz 18 27,57 496,26
2-05-02 Toallas de papel mayordomo pz 24 7,17 172,08
2-05-05 Guantes de latex para usos varios |pz -24 7,38 -177
2-04-01 Limpiador de manta fina pz 24 3,75 90
2-04-04 Limpiador multisuperficies pz 15 22,31| 334,65
2-05-02 Toallas de papel mayordomo pz 24 5,55 133,2
2-06-02 Cepillo pléastico para sanitario pz 12 4,09 49,08
2-07-01 Desinfectante multiusos Gl 24 16,61| 398,64
2-08-01 Detergente en polvo Lb 20 6,21 124,2
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2-09-01 Desodorante para bafio en pasta |pz 60 2,19 1314
2-09-02 Desodorante en spray pz 12 10,65 127.8
2-10-02 Cera liquida perfumada pz 12 16,07| 192,84
2-11-01 Pinoleo pz 20 11,61 232,2
2-12-02 Bola de jabdn corriente pz 24 3,84 92,16
2-12-04 Jabon lavaplatos pasta tarro pz 12 6,69 80,28
2-16-03 Cloro en galon Gl 10 18,16 181,6
2-05-08 Esponja para lavar Trastos pz 12 9,49| 113,88
2-02-01 Trapeador de toalla pz 10 17,86 178,6
2-04-01 Limpiador de manta fina pz 20 4,28 85,6
2-05-01 Papel sanitario pz 144 3,38 486,72
2-05-02 Toallas de papel mayordomo pz 10 7,08 70,8
2-07-01 Desinfectante multiusos Gl 15 16,61 249,15
2-01-02 Escobas plésticas tipo cepillo pz 24 12,31| 295,44
2-05-02 Toallas de papel Mayordomo pz 24 5,55 133,2
2-05-04 Toalla extenderRoll 245 m pz 24 24,38 | 585,12
2-08-01 Detergente en polvo Lb 20 6,21 124,2
2-09-02 Desodorante en spray pz 12 10,27 123,24
2-10-02 Cera liquida perfumada pz 24 16,07| 385,68
2-14-01 Insecticida en spray pz 12 31,23| 374,76
2-10-02 Cera liquida perfumada pz 15 16,96 254.,4
2-11-01 Pinoleo pz 15 12,05 180,75
2-14-01 Insecticida en spray pz 10 27,98 279,8
2-16-03 Cloro en galén Gl 10 16,07 160,7
1-41-02 Tinta para almohadilla pz 6 11,93 71,58
2-02-01 Trapeador de toalla pz 12 10,78 129,36
2-02-02 Trapeador de mecha pz 12 12,89 154,68
2-04-01 Limpiador de manta fina pz 24 1,86 44,64
2-05-02 Toallas de papel mayordomo pz 24 7,17 172,08
2-05-04 Toalla extenderRoll 245 m pz 24 27,57 661,68
2-07-01 Desinfectante multiusos Gl 18 16,61 298,98
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2-08-01 Detergente en polvo Lb 20 6,52 130,4
2-10-02 Cera liquida perfumada pz 24 16,74| 401,76
2-11-01 Pinoleo pz 24 10,66 255,84
3-03-02 Bolsa negra tonelera pz 89,29 357,16
3-03-04 Bolsa jumbo para basura pz 8,93 35,72
2-02-01 Trapeador de toalla pz 12 10,78 | 129,36
2-02-02 Trapeador de mecha pz 12 12,89| 154,68
2-04-01 Limpiador de manta fina pz 24 1,86 44,64
2-05-02 Toallas de papel mayordomo pz 10 7,17 71,7
2-05-04 Toalla extenderRoll 245 m pz 24 27,85 668,4
2-07-01 Desinfectante multiusos Gl 24 16,61 398,64
2-08-01 Detergente en polvo Lb 20 5,58 111,6
2-10-02 Cera liquida perfumada pz 24 16,74| 401,76
2-06-01 Cepillo plastico uso manual pz 12 3,97 47,64
2-07-01 Desinfectante multiusos Gl 24 16,61| 398,64
3-03-02 Bolsa negra tonelera pz 4 89,29| 357,14
3-03-03 Bolsa negra 1/2 tonel pz 142,86 285,72
2-08-01 Detergente en polvo Lb 20 6,21 124,2
3-03-04 Bolsa jumbo para basura pz 10 8,93 89,3
2-09-01 Desodorante para bafio en pasta |pz 60 2,19 131,4
2-09-02 Desodorante en spray pz 12 10,27| 123,24
2-11-01 Pinoleo pz 20 11,61 232,2
2-01-02 Escobas plasticas tipo cepillo pz 12 11,61| 139,32
2-05-04 Toalla extenderRoll 245 m pz 18 28,19 507,42
2-07-01 Desinfectante multiusos Gl 10 16,61 166,1
2-07-02 Desinfectante para pisos Gl 3 375 112,5
2-09-01 Desodorante para bafio en pasta |pz 60 2,46 147.,6
2-09-02 Desodorante en spray pz 10 8,93 89,3
2-10-02 Cera Liquida Perfumada pz 18 16,96| 305,28
2-11-01 Pinoleo pz 18 10,27 184,86
2-12-02 Bola de jabdn corriente pz 24 3,64 87,36
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2-16-03 Cloro en Galon Gl 10 16,07 160,7
2-05-05 Guantes de latex para usos varios | pz 12 7,99 95,89
3-03-01 Vasos Desechables pz 1 19,46 19,46
Total | 44088,54
2-05-05 Guantes de latex para usos varios | pz 12 7,99 95,89
3-03-01 Vasos desechables pz 1 19,46 19,46
2-05-07 Cucharas plasticas desechable pz 9 0,94 8,44
2-05-05 Guantes de latex para usos varios |pz 6 7,49 44 95
2-05-08 Esponja para lavar trastos pz 6 3,7 22,21
2-07-04 Liquido o espuma quitamanchas |pz 1 22,13 22,13
2-05-09 Mascarillas sencillas para pz 12 3,5 42
2-12-05 Jabon liquido para manos Gl 0,5284 38,36 20,27
Total| 275,35
4-03-02 Bote de basura de metal pz 4 55,85 223,39
4-03-02 Bote de basura de metal pz 55,85 1117
Total| 335,09
Canasta plastica para
2-09-03 desodorante pz 24 17,86| 428,57
2-09-04 Pastilla desodorante pz 48 8,39 402,86
Canasta plastica para
2-09-03 desodorante pz -24 17,86| -428,57
2-09-04 Pastilla desodorante pz -48 8,39| -402,86
Canasta plastica para
2-09-03 desodorante pz 24 17,86| 428,57
2-09-04 Pastilla desodorante pz 96 0 400
Total| 828,57
2-07-03 ALIMOP, Limpiador desinfectante |Lt 6 40,18 | 241,07
2-12-05 Jabon liquido para manos Gl 6 40,18| 241,07
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2-07-03 ALIMOP, Limpiador desinfectante |Lt 6 35,71 214,29
2-12-06 Dispensador plastico para jabon pz 10 4,46 44,64
2-09-05 Pastilla desodorante con canasta |pz 12 26,79 321,43
2-12-05 Jabon liquido para manos Gl 16 40,18 642,87
2-16-04 Tonel de 55 galones de jab6n pz 1 982,14 982,14
2-09-05 Pastilla desodorante con canasta |pz 12 26,79| 321,48
2-07-03 ALIMOP, Limpiador desinfectante |Lt 4 40,18 160,72

Total| 3169,71
4-01-26 Tiner Gl 2 44,64 89,29

Total 89,29
2-05-04 Toalla extender Roll 245 m pz 12 33,48 401,79

Total 401,79
2-16-01 Plumero plastico pz 8 10,2 81,6
2-04-05 Limpiador de toalla, fino par pz 5 10,55 52,75

Total 134,35
Total Productos de Limpieza 49322.,69

Fuente: ITUGS.
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Anexo 7.

Inventario de productos varios

Nota: C(o)mpras, (D)evolucion y (C)ancelaciéon. Precio en Quetzales (Q).

Costo
Clave producto Descripcion Unidad | Cantidad | Unitario Costo
7-03-01 Pelotas para futbol pz 2 73,21 146,43
7-03-01 Pelotas para futbol pz 2 53,57 107,14
Total de Varios 253,57
Fuente: ITUGS.
Anexo 8. Inventario de ropay accesorios

Nota: C(o)mpras, (D)evolucion y (C)ancelacion. Precio en Quetzales (Q).

Clave
producto Descripcion Unidad | Cantidad | Costo Unitario | Costo
6-01-03 Camisas mantenimiento pz 9 75,89 683,04
7-03-04 Cubeta de pintura blanco late |pz 1 375 375
6-01-05 Gabachas de uniforme pz 8 66,96 535,71
6-01-04 Batas uniforme pz 41 116,07 | 4.803,57
6-01-02 Camisas y blusas uniforme pz 13 84,82| 1.102,68
6-01-01 Camisas de manga larga pz 30 111,61 3.348,21
Subtotal | 10848,21
Total de Ropay Accesorios | 10848,21

Fuente: ITUGS.
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Anexo 9.

Plasticos y materiales no biodegradables

Nota: C(o)mpras, (D)evolucion y (C)ancelacion. Precio en Quetzales (Q).

Clave Costo

producto Descripcion Unidad |Cantidad | Unitario |Costo

2-17-05 Canasta escurridor grande | pz 2 40,18 80,36
Canasta escurridor

2-17-06 mediano pz 2 31,25 62,5

2-17-07 Mangueras plasticas pz 4 80,36 321,43

2-17-08 Cepillo para metales pz 2 71,43 142,86

2-17-09 Limpia vidrios pz 2 49,11 98,21

2-17-10 Atomizadores plasticos pz 24 13,39 321,43

3-03-01 Vasos desechables pz 5 21,43 107,14

2-17-11 Cubierto plastico (Tenedor) | pz 100 0,13 13,39
Cubiertos plasticos

2-17-12 (Cucharas) pz 100 0,13 13,39

2-17-13 Portacubiertos pz 2 34,83 69,65
Cepillos largos para

2-17-04 telarafia pz 6 62,5 375
Papeleros plasticos

2-17-01 (basureros) pz 90 8,93 803,57

2-17-02 Palanganas pz 12 2,46 29,46

2-17-03 Palas para recoger basura | pz 6 20,54 123,21

3-03-01 Vasos desechables pz 2 11,61 23,22

2-17-11 Cubierto plastico (Tenedor) | pz 500 0,08 38
Cubiertos plasticos

2-17-12 (Cucharas) pz 500 0,08 37,6

3-03-01 Vasos desechables pz 5 10,71 53,55

3-03-01 Vasos desechables pz 500 0,12 58,05
Plato de duroport

3-03-08 desechable pz 500 0,19 94
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Plato de duroport
3-03-09 desechable pz 500 0,07 36,2
3-03-01 Vasos desechables pz 1.000,00 0,1 101,21
3-03-01 Vasos desechables pz 2 10,63 21,26
3-03-01 Vasos desechables pz 5 10,71 53,55
3-03-01 Vasos desechables pz 500 0,12 60,7
Total 3138,83
4-05-14 Rollo de Nylon pz 1 428,57 428,57
Total 428,57
Total en plasticos y materiales no biodegradables 3567,4
Fuente: ITUGS.
Anexo 10. Materiales de ferreteria
Nota: C(o)mpras, (D)evolucion y (C)ancelacion. Precio en Quetzales (Q).
Clave Costo
producto Descripcion Unidad | Cantidad | Unitario Costo
4-01-79 Base para reflector pz 12 27,59 331,07
4-01-80 Reflectores de intemperie pz 24 19,2 460,71
4-01-83 Cable paralelo pz -100 0 0
4-01-81 Bombilla de sodio pz 3 75,88 227,65
4-01-82 Balastros pz 4 81,26 325,03
4-01-77 Bombillas pz 100 1,96 196,43
4-01-81 Bombilla de sodio pz 0 0
4-01-82 Balastros pz 0 0
4-01-79 Base para reflector pz 22,1 132,59
4-01-80 Reflectores de intemperie pz 12 19,91 238,9
4-01-03 Cable THHN #12 m 200 2,51 502,98
4-04-50 Switch 1100 A sencillo |pz 6 6,26 37,58
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domino

4-04-44 Placa Baquelita 132 plastica |pz 6 12,37 74,21
Brochas de distintas

4-04-56 medidas pz 10 13,17 131,7

4-05-04 Flip on 3X225A pz 1 1.398,36| 1.398,36
Baterias para lampara de

4-05-05 mano pz 24 2,62 62,9

4-04-45 Caja rectangular pz 6 1,58 9,51

4-04-46 Caja octogonal pz 6 1,77 10,64

4-04-45 Caja rectangular pz 20 1,78 35,54
Armadura doble 2P+T 15A

4-01-09 125V pz 20 15,54 310,71

4-05-06 Plafon pz 24 2,99 71,88

4-01-31 Cable THHN # 10 m 50 3,91 195,54
Armadura Doble 2P+T 15A

4-01-09 125V pz 80 13,54| 1.083,57

4-01-32 Placa doble de aluminio pz 40 9,71 388,57
Tablero  monofasico 16

4-01-33 circuitos pz 1 414,31 414,31

4-01-34 Flip on 2x100A THQL G.E. pz 1 164,13 164,13
Switch 1100 A sencillo

4-04-50 domino pz 10 13,35 133,48

4-01-35 Flip on 2x30A THQL G.E. pz 4 52,29 209,14

4-04-44 Placa baquelita 132 plastica |pz 10 10,94 109,38

4-05-06 Plafon pz 24 3,79 91,07

4-01-06 Flip- On 1 x 20A THQL G.E. |pz 8 20,07 160,57
Placa sencilla de aluminio

4-01-36 (6{0) pz 16 9,82 157,1
Armadura para datos RJ45

4-01-11 5EB pz 16 33,75 540

4-01-10 Armadura telefénica modular | pz 16 12,51 200,14
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4

4-01-03 Cable THHN #12 Mt 600 2,44 | 1.462,50

4-01-37 Cable THHN #6 Mt 60 10,21 612,32

4-01-31 Cable THHN # 10 Mt 100 3,91 391,07

4-05-07 Bombilla ahorradora pz 24 18,92 454,02

4-04-46 Caja octogonal pz 10 1,76 17,59

4-01-02 Tubo PVC Gris 3/4" x 3m pz 10 7,28 72,77

4-05-07 Bombilla ahorradora pz 24 16,69 400,45

4-01-02 Tubo PVC Gris 3/4" x 3m pz 20 6,04 120,89

4-01-03 Cable THHN #12 m 300 2,09 626,52

4-01-04 Vuelta PVC Gris % pz 20 0,89 17,86

4-01-05 Cable para comunicaciones |m 50 1,68 83,93

4-01-06 Flip- On 1 x 20A THQL G.E. |pz 2 23,48 46,96
Cinta super 33+ 3/4" 66

4-01-07 Grand pz 2 18,91 37,82

4-01-08 Caja rectangular plastica 1/2 |pz 36 1,83 65,89
Armadura doble 2P+T 15A

4-01-09 125V pz 12 15,07 180,86
Armadura telefonica modular

4-01-10 4 pz 12 12,47 149,62
Armadura para datos RJ45

4-01-11 S5EB pz 12 33,53 402,32
Placa doble ADV Mafil

4-01-12 Bticino pz 12 12,16 145,96

4-01-13 Tarugo plastico verde #7 pz 100 0,08 7,71

4-01-14 Tornillos para lamina #8 de 1 | pz 100 0,08 8,3

4-01-03 Cable THHN #12 Mt 300 2,63 790,18
Cartucho fusible para

4-05-08 lampara pz 4 20,09 80,35
Conector PVC 3/4"

4-01-01 Tubofort/D pz 40 0,88 35,36
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4-01-83 Cable paralelo pz 100 0 0
4-01-77 Bombillas pz -100 0
4-01-78 Tubos fluorescentes pz -50 0
4-01-83 Cable paralelo pz 100 3,55 354,51
4-01-79 Base para reflector pz -12 0 0
4-01-78 Tubos fluorescentes pz 50 6,03 301,34
4-01-77 Bombillas pz 100 0 0
4-01-80 Reflectores de intemperie pz -24 0 0
4-01-81 Bombilla de sodio pz -3 0 0
4-01-82 Balastros pz -4 0 0

Total | 15272,49
4-01-68 Tarugos para pared pz 50 0,18 8,93
4-04-73 Rollo de hilo de pescar pz 2 13,71 27,41
4-04-51 Tubo de PVC m 6 4,16 24,97
4-04-60 Codos de PVC pz 12 7,46 303,88
4-04-51 Tubo de PVC m 42 5,69 582,75
4-01-28 Pintura Anticorrosiva Gl 6 85,64 513,86
4-04-51 Tubo de PVC m 25 16,31 407,81
4-04-52 Adaptadores de PVC pz 2 30,05 60,11
4-04-76 Tapon hembra de PVC pz 2 25,27 50,54
4-04-52 Adaptadores de PVC pz 32 0,68 21,71
4-04-65 Grapa para cerco Lb 2 5,49 10,98
4-04-52 Adaptadores de PVC pz 20 1,3 25,96
4-01-68 Tarugos para pared pz 100 0,11 18,75

Brochas de distintas

4-04-56 medidas pz 12 3,39 96,43
4-04-71 Llja de agua pz 10 3,3 26,74
4-04-15 Teflén en cinta pz 8 2,46 19,64
4-04-74 Silicon multiusos pz 1 17,46 17,46

Total | 2217,93
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4-01-50 Regaderas de bafo C/26 pz 5 66,96 334,82
Total 334,82

4-01-60 Chorro pz 1 25 25
4-05-12 Pintura en spray pz 12 17,41 208,92
4-01-24 1/4 de pintura anticorrosiva | pz 3 36,61 109,82
4-01-76 Pintura de varios colores en |pz 2 86 239,13
4-04-87 Rodillos de felpa y minerales | pz 4 29,02 116,07
4-04-73 Rollo de hilo de pescar pz 2 13,39 26,78
7-03-05 Rollo de Nylon (Bobina) pz 1 285,71 285,71
Total| 1011,43

7-03-06 Cubeta de pintura pz 2 588,75| 1.177,50
Total| 1.177,50

Total Materiales de ferreteria 20.014,17

Fuente:ITUGS.
Anexo 11. Inventario de productos electronicos y de computacion

Nota: C(o)mpras, (D)evolucion y (C)ancelacion. Precio en Quetzales (Q).

Clave Costo

producto Descripcion Unidad | Cantidad | Unitario | Costo
CD-R 700MB 80 Min. 100

1-05-39 Pack pz 100 1,75 174,78

Total 174,78

1-41-14 Toner fotocopiadora Canon 10 |pz 3 339,29| 1.017,86
Tinta Canon PG-40 BK

1-41-17 1600,170 pz 5 145,54 727,68
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Toner HP LJ 2014/2015

1-41-15 Q7553A pz 715 715

1-41-14 Toner fotocopiadora Canon 10 |pz 339,29 678,57
Tnta Canon CL-41 CLR

1-41-18 1600,170 pz 183,93 919,64
Toner HP LJ 2014/2015

1-41-15 Q7553A pz 625| 1.875,00

1-41-14 Toner fotocopiadora Canon 10 |pz 339,29| 1.017,86
Tinta Canon PG-40 BK

1-41-17 1600,170 pz 145,63 728,13
Tnta Canon CL-41 CLR

1-41-18 1600,170 pz 184,18 920,89
Tinta Canon PG-40 BK

1-41-17 1600,170 pz 145,63 582,5

1-41-21 Tinta HP 940 Negro pz 209,82 209,82

1-41-20 Tinta HP 940 Color pz 151,79 455,36
Toner HP LJ 2014/2015

1-41-15 Q7553A pz 625| 1.875,00

1-41-14 Toner fotocopiadora Canon 10 |pz 339,29| 1.017,86
Tnta Canon CL-41 CLR

1-41-18 1600,170 pz 184,18 | 1.473,43
Toner HP LJ 2014/2015

1-41-15 Q7553A pz 625| 1.875,00

1-41-21 Tinta HP 940 Negro pz 209,82 209,82

1-41-14 Toner fotocopiadora Canon 10 |pz 339,29| 1.017,86
Tinta Canon PG-40 BK

1-41-17 1600,170 pz 145,63 873,75
Tnta Canon CL-41 CLR

1-41-18 1600,170 pz 184,18 552,54
Cinta Impresora Epson

1-41-19 FSX2190 pz 152,9 305,8
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Toner HP LJ 2014/2015

1-41-15 Q7553A pz 5 638,39 | 3.191,96

1-41-14 Toner fotocopiadora Canon 10 |pz 1 339,29 339,29
Tinta Canon PG-40 BK

1-41-17 1600,170 pz 4 138,39 553,57
Tnta Canon CL-41 CLR

1-41-18 1600,170 pz 4 174,11 696,43
Toner HP LJ 2014/2015

1-41-15 Q7553A pz 2 638,39 1.276,79

1-41-14 Toner fotocopiadora Canon 10 |pz 3 339,29| 1.017,86
Tinta Canon PG-40 BK

1-41-17 1600,170 pz 5 145,63 728,13
Tnta Canon CL-41 CLR

1-41-18 1600,170 pz 5 184,18 920,89

1-41-14 Toner fotocopiadora Canon 10 |pz 2 339,29 678,57

1-41-21 Tinta HP 940 Negro pz 1 209,82 209,82

1-41-20 Tinta HP 940 Color pz 3 151,79 455,36
Tinta Canon PG-40 BK

1-41-17 1600,170 pz 6 145,63 873,75
Tnta Canon CL-41 CLR

1-41-18 1600,170 pz 3 184,18 552,54
Tinta Canon PG-40 BK

1-41-17 1600,170 pz 10 145,63 | 1.456,25
Tnta Canon CL-41 CLR

1-41-18 1600,170 pz 6 184,18 | 1.105,07

1-41-14 Toner fotocopiadora Canon 10 |pz 2 339,29 678,57
Toner HP LJ 2014/2015

1-41-15 Q7553A pz 2 625| 1.250,00

Total | 35.034,22

1-41-16 Tinta refill para HP N° 18 pz 4 58,04 232,14

247




Total 232,14
1-13-03 Mouse Pad ergonémico pz 6 34,82 208,93
1-15-15 Sobres para CD o DVD pz 200 0,38 76,78
CD-R 700MB 80 Min. 100
1-05-39 Pack pz 100 2,58 258,04
1-05-38 DVD-R 4.7 GB 100 Pack pz 100 1,6 159,82
Total 703,57
1-41-23 Tinta para Impresora HP K 530 |pz 3 132,09 396,27
1-41-22 Tinta para impresora HP K5300 | pz 196,75 196,75
Total 593,02
Total de productos electrénicos y de
computacion 36.562,95

Fuente: ITUGS.
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