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Aplicacion

Bitacora

Centre Manager

Consejo Nacional de
Cienciay Tecnologia
(CONCYT)

GLOSARIO

Programa informatico que permite a un usuario
utilizar una computadora con un fin especifico.
Las aplicaciones son parte del software de una

computadora.

Es un inventario que permite llevar un registro
escrito de diversas acciones. Su organizacion es
cronoldgica, lo que facilita la revision de los

contenidos anotados.

Es la persona encargada de dirigir el ITCoOE y de
encargarse de labores administrativas. En

espafiol significa administrador del centro.

Es el 6rgano rector en el campo del desarrollo
cientifico y tecnolégico del pais, y le corresponde
la promocion y coordinacion de las actividades
cientificas y tecnologicas que realice el Sistema
Nacional de Ciencia y Tecnologia - SINCYT-;
tiene bajo su responsabilidad la conduccion
adecuada del sistema a través de la preparacion,
ejecucion y seguimiento del plan de desarrollo
cientifico y tecnologico y su correspondiente

programa de trabajo.
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Ensefianza basada en

problemas

Hardware

Incidencia

India - Guatemala IT
Education Centre of
Excellence

ITCoE

Objeto de estudio

SAE/SAP

Sistema GIEI

Estrategia didactica que ayuda a repensar la
ensefianza, concediendo mayor protagonismo a
la actividad de descubrimiento del aprendizaje

por parte del alumno.

Partes tangibles de una computadora; sus
componentes electrénicos, gabinetes, periféricos

de todo tipo y elementos fisicos relacionados.

Problema que se produce en el transcurso del
uso de equipo (hardware o software) y que

repercute en su desarrollo o funcionamiento.
Proyecto implementado y financiado por el
Gobierno de la India, con el objetivo de ayudar a
Guatemala en la capacitacion de profesionales.

IT Education Centre of Excellence.

Documento de apoyo para el trainer y los

estudiantes en un curso.

Servicio de apoyo al estudiante, servicio de

apoyo al profesor.
Sistema desarrollado por el ITCoE para llevar un

control del inventario de equipo y de incidencias

en los mismos.
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Software

Tata Consultancy
Services (TCS)

Tlo TIC

Trainer

WiKi

Equipamiento logico o soporte légico de una

computadora digital.

Proveedora de servicios de TI, soluciones de
negocio y outsourcing de clase mundial, con sede

en Mumbai, India.

Tecnologias de informacion y comunicaciones.

Persona capacitada que imparte los cursos del
ITCoE. En espafiol, instructor. También llamado
Technical Trainer.

Sitio web cuyas paginas pueden ser editadas por
multiples voluntarios a través de un navegador
web. Los usuarios pueden crear, modificar y

borrar un mismo texto que comparten.
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RESUMEN

Actualmente la Universidad de San Carlos de Guatemala ha alcanzado un
desarrollo organizativo que exige politicas, estrategias y acciones de
descentralizacién y desconcentracion académica-administrativa, con el propdsito
de fortalecer su cobertura y atender a la creciente demanda de acceso a la

educacioén superior.

En funcion de atender este propdsito, una de sus principales prioridades es
lograr que las diferentes unidades académicas y administrativas, entre ellas la
Facultad de Ingenieria y sus unidades o centros adscritos, tal como el India-
Guatemala IT Education Centre of Excellence (ITCoE), en plazo improrrogable,
cuenten con su respectivo manual organizacional, que les permita disponer de

informacion acerca de su marco organizativo y de la estructura de puestos.

Teniendo claro que los manuales son instrumentos administrativos
inestimables, se pretende desarrollar el manual organizacional y el manual de
normas y procedimientos para el India-Guatemala IT Education Centre of
Excellence (ITCoE), basados principalmente en los lineamientos presentados en
los instructivos elaborados por la Division de Desarrollo Organizacional (DDO) de

la Universidad de San Carlos de Guatemala.

De igual manera se documenté el proceso de reclutamiento, seleccion e
integracion de nuevos empleados, en funcién de proporcionar los lineamientos
necesarios para facilitar la induccion al puesto y a la institucion, y documentar
el proceso de Produccion mas Limpia, debido al impacto de las herramientas
administrativas desarrolladas por el ITCoE, para la reduccion del uso de papel.
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OBJETIVOS

General

Documentar el manual organizacional del India-Guatemala IT Education
Centre of Excellence (ITCoE), Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos

de Guatemala.

Especificos

1. Diagnosticar la situacion actual en el ITCoE, tanto en la parte

administrativa como en la de procesos.

2. Documentar el manual organizacional que precise la base legal,
antecedentes, objetivos, funciones generales, estructura organizacional y

descripcion técnica de puestos.

3. Documentar el manual de normas y procedimientos que describa el

inventario de operaciones, ubicacion y responsables.

4. Documentar el perfil del empleado con base en competencias laborales

necesarias para el puesto y demas requerimientos de la institucion.
5. Disefiar un plan de Produccion mas Limpia en funcion de las herramientas

administrativas desarrolladas por el ITCoE, para la reduccion del uso de

papel y energia.
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6. Disefiar un plan de capacitacion semestral dirigido al personal del India-
Guatemala IT Education Centre of Excellence (ITCoE) de la Facultad de

Ingenieria, de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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INTRODUCCION

Como indica parte de su marco historico: "Una de las fortalezas del ITCoE
es su metodologia de ensefianza y administrativa (...)" (ITCoE, 2014). La
metodologia de ensefianza del ITCoE es fuerte, pero la administrativa se ha ido
diluyendo con el paso de los afios. Al inicio, como institucion de formacion
tecnoldgica de excelencia, su metodologia, tanto académica como administrativa,

tenia una fuerte orientacion a la documentacion.

La intencion de retomar los buenos hébitos de la documentacion, por la
actual administracion del ITCoE es clara, tanto por su filosofia, como por la
necesidad existente en la Universidad, debido a su crecimiento, de poseer
manuales organizacionales que permitan mostrar y/o aclarar los objetivos, las
politicas, la estructura y funciones, las técnicas, métodos y sistemas para el
desarrollo adecuado y proyectado de la institucion, y su adaptaciéon a los

constantes cambios.
Parte de este proceso se fundamenta en el presente trabajo, mediante la

documentacion de manuales administrativos, de organizacion, de puestos y

funciones y de procedimientos, como se muestra en los siguientes capitulos.
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1. GENERALIDADES DE INDIA-GUATEMALA IT EDUCATION
CENTRE OF EXCELLENCE (ITCoE)

1.1. Descripcion

El IT Education Centre of Excellence ITCoE, USAC, ofrece servicios
educativos de pregrado y postgrado en diferentes areas, pero principalmente en
tecnologias de la informacion y ciencias de la computacion. En su descripcion
como institucién, sefiala el incremento en la Ultima década de solicitud de
servicios educativos en esas areas, lo cual se confirma debido al crecimiento en
la demanda de educacién en el area de ciencias de la computacion en el nivel de
pregrado, en buena parte resultado de los avances y cambios en las Tecnologias

de la Informacion y la Comunicacion (TIC).

Cuando el Gobierno de la India designé a una empresa consultora para
la implementacion del IT Education Centre of Excellence, se tenia en mente
ofrecer una solucion de servicios de TIC, de alto grado de calidad y excelencia,
enfocadas a determinados segmentos de esa demanda, lo cual queda patentado
en la siguiente descripcion: "Actualmente Guatemala cuenta en las instalaciones
de la USAC, con un centro de integracion tecnoldgica cuya finalidad es
transformar debilidades tecnolégicas en oportunidades tecnoldgicas. El ITCoE

imparte una capacitacion tecnoldgica a diferentes sectores (...)"

1.2. Antecedentes

Como parte de las iniciativas de cooperar en el desarrollo
Centroamericano y consciente de la necesidad de educacion en tecnologia de la

1



region y con el fin de reducir la brecha digital en los paises del area, el Gobierno
de la India anuncié en febrero de 2005 la realizacion de una reunién entre el
Gobierno de la India (INDO) y el Sistema de Integracion Centroamericana (SICA).
En dicha reunion se propuso la instalaciéon de IT Educational Centres en los

paises miembros del SICA.

El embajador de la India, su excelencia Mrs. Primrose Sharma, y el
Gobierno de Guatemala, acordaron los términos para instalar en el pais un centro
para la capacitacion tecnologica con soporte y apoyo de la India, uno de los
actores dominantes en Tl del mundo. El Gobierno de Guatemala asigné al
Consejo Nacional de Ciencias y Tecnologia (CONCYT) para encontrar la mejor
ubicacién para la instalacion del centro. El Director del CONCYT, el Sr. Héctor
Centeno, asigné al Sr. Hugo Romeo Masaya para que se hiciera cargo de la
tarea. Muchas universidades del pais fueron tomadas en consideracion para

ubicar en ellas al centro de capacitacion.

La Universidad de San Carlos de Guatemala (Usac) fue la elegida por ser
la mas grande del pais y por su reputacion como universidad estatal nacional. El
Gobierno de la India design6 a TATA Consultancy Services (TCS) de India para
la implementacion del IT Education Centre of Excellence. TATA Consultancy
Services es una empresa de servicios de T, soluciones de negocio y outsourcing
gue entrega resultados reales, asegurando un grado de calidad y certeza que
ninguna otra empresa puede dar. TCS ofrece un portafolio integral de soluciones
y servicios Tl a través de su Unica red global de entrega, reconocida por su

excelencia y calidad de desarrollo.

Actualmente, Guatemala cuenta en las instalaciones de la Usac, con un
centro de integracion tecnoldgica, cuya finalidad es transformar debilidades

tecnoldgicas en oportunidades tecnolégicas.



El ITCoE imparte capacitaciones a unidades facultativas de la Usac,
Ministerios de Gobierno, instituciones educativas, entre otros. Con esto se busca
facilitar el desarrollo de habilidades en temas de tecnologia en profesores,

estudiantes y profesionales de TI.

Una de las fortalezas del ITCoE es su metodologia de ensefanza y
administrativa. La metodologia de ensefianza del ITCoE se basa en la filosofia “I
do, we do, you do”, en donde el instructor al ensefar realiza ejemplos, luego
todos, tanto instructor y estudiantes hacen ejemplos juntos, y finalmente los
estudiantes realizan ejemplo solos; esto como parte del proceso de transferencia
de conocimiento del ITCoE.

1.3. Mision

“Ser lider en brindar a estudiantes y poblacién en general, capacitacion y
formacion relacionadas con tecnologia de punta que induzcan el mejoramiento
de la calidad y nivel académico de estudiantes y poblacién del pais, apoyandonos
en metodologias con estandares internacionales de calidad en servicios

educativos”.t

1.4. Visién

“Brindar servicios sustentables de educacion de alto nivel tecnoldgico a
estudiantes y a la poblacion en general, apoyandonos en la tecnologia de la
informacion que se obtiene a través del beneficio que representan las donaciones

de organizaciones internacionales a esta entidad”.?

LITCoE, 2016.
2 |bid.






2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL.
DOCUMENTACION DEL MANUAL ORGANIZACIONAL DE
LA INDIA - GUATEMALA IT EDUCATION CENTRE OF
EXCELLENCE (ITCoE). FACULTAD DE INGENIERIA,
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

2.1. Diagnostico de la situacion actual

Para desarrollar el diagndstico se utilizaron varias herramientas, tanto para
recabar la informacion, como para sistematizarlas y realizar el andlisis.
Esencialmente se us6 la técnica FODA, aplicando la “Guia para analisis”,
suministrada por EPS de Ingenieria. Se us6 como herramienta de apoyo el

diagrama de causa y efecto o diagrama de Ishikawa.

Se realizaron entrevistas estructuradas y no estructuradas al Administrador
del ITCoE, Coordinador de trainers, trainers académicos, desarrolladores de
aplicaciones, soporte técnico, administrador del sistema de incidencias, Web
Master y Community Manager. Se hicieron varias inspecciones para establecer

las condiciones de las areas de trabajo y el estado del equipo utilizado.
2.2. Analisis FODA del ITCoE

El resultado que se obtuvo al desarrollar estas actividades, se presenta en
un cuadro que contiene el FODA de la institucion, el cual se muestra en la tabla
I, la cual se evalub y revisé para establecer los aspectos que pudieron ser

omitidos o puedan ser redundantes.



FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS

Capacidad
administrativa.
Unica en la Universidad.
Vision administrativa
clara sobre lo que se
espera del ITCoE.
Capacidad de gestion.
académico
coordinador

Alto nivel
tanto del
como de los trainers.

Recurso humano
disponible y renovable.

Tabla I.

FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES

e Apoyo por parte de la Universidad
Autbnoma de  México para

implementar un modelo competitivo
para el desarrollo del ITCoE.

o Necesidad por parte de |la
Universidad y sector empresarial de
profesionales altamente calificados

en el area tecnoldgica.

e Se cuenta con lineamientos por
parte de la Division de Desarrollo
Organizacional para desarrollar los
manuales organizacionales.

o Unica en Guatemala.

e Incremento en la solicitud para
participar como trainers.

e Incremento en la solicitud de los
servicios del ITCoE.

ESTRATEGIA FO

e  Aprovechar los lineamientos y el

apoyo por parte de la DDO para
disefiar e implementar los
manuales de Organizaciéon y
Normas y Procedimientos en el
ITCoE.

Matriz FODA del ITCoE

AMENAZAS

Surgimiento de instituciones
de similares caracteristicas a
nivel nacional.

Posibilidad de pérdida de
reconocimiento por parte del
gobierno de la India.
Disminucién de apoyo por
parte de la Facultad de
Ingenieria.

Nuevas opciones de
desarrollo para los recursos
humanos altamente
capacitados (coordinador y
trainers), dentro y fuera de la
Universidad.

Absorcion por SAE/SAP.

ESTRATEGIA FA

Aprovechar la capacidad
administrativa y los recursos
humanos altamente
calificados disponibles.
Mantener el apoyo y de la
Facultad de Ingenieria y
gestionar nuevos soportes,
tanto  académicos como
financieros  mediante la
organizacién y administracion
adecuada del ITCoE y la alta
calidad de los servicios
educativos y de asesoria que
presta.




Continuacioén de la tabla I.

DEBILIDADES

Alta rotacion de S
personallFuga de
recursos humanos
altamente capacitados
Incapacidad financiera
para  atender las
necesidades del centro.
Solo una plaza
habilitada.

Existen manuales, pero
ninguno cumple con los
requisitos de un manual
organizacional.

Escasa socializacién de
las guias realizadas.

Posibilidad de
amonestacion por no
poseer manuales
organizacionales.
Escasa documentacion,
ni  procesos sobre
Produccién mas Limpia.
Adaptacion de horarios
de cursos a horarios de
trainers.

Areas de trabajo que no
llenan los requisitos /
iluminacion deficiente.
Urgente necesidad de
actualizacion de
hardware y software.

ESTRATEGIA DO

Solicitar apoyo a la DDO para
disefar una guia de
reclutamiento, seleccion e
induccion, para enfrentar la alta
rotacion del recurso humano.
Procurar la actualizacion de los
equipos y mejora de las areas de
trabajo, mediante apoyo de otras
instituciones.

ESTRATEGIA DA

Establecer el Manual
administrativo y de normas
y procedimientos, como
base de la estructura del
ITCoE.

Establecer parametros de
evaluacion de Produccion
mas Limpia y servir como
modelo a seguir.

Procurar establecer una
estructura organizacional
eficiente y eficaz, en
funcion de adaptarse a los
constantes cambios del
entorno.

Fuente: elaboracion propia, con base en la guia: Metodologia para el andlisis FODA, del Instituto

Politécnico Nacional de México.

2.3. Analisis FODA por funcién sustantiva

A continuacién se presenta la sistematizacion de los resultados del analisis

FODA realizado al IT Education Centre of Excellence (ITCoE), utilizando la guia:

metodologia para el analisis FODA3

3 |Instituto Politécnico Nacional, México, 2002.
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Tabla Il.

Anélisis FODA por funcién sustantiva

01.

02.

03.

04.
05.

06.

OPORTUNIDADES

Apoyo por parte de la universidad
Auténoma de México para implementar un
modelo competitivo para el desarrollo del
ITCoE.

Necesidad por parte de la Universidad y
sector empresarial de profesionales
altamente calificados en el é&rea
tecnoldgica.

Se cuenta con lineamientos por parte de
la division de desarrollo organizacional
para  desarrollar  los  manuales
organizacionales.

Unica en Guatemala.

Incremento en la solicitud para participar
como trainers.

Incremento en la solicitud de los servicios
del ITCoE.

F1.
F2.

F3.
F4.
F5.
F6.
F7.

F8.

FORTALEZAS

Unica en la universidad.

Visién administrativa clara sobre lo que
se espera del ITCoE.

Alto  nivel académico tanto del
coordinador como de los trainers.
Capacidad administrativa.

Capacidad de gestion.

Recurso humano altamente calificado en
IT disponible y renovable.

Reconocido por la calidad educativa
impartida.

Capacidad de desarrollo de proyectos IT.

Al.

A2.

A3.

A4.

AS.
AG.

AMENAZAS

Posibilidad de pérdida de reconocimiento
por parte del Gobierno de la India.
Disminucién de apoyo por parte de la
Facultad de Ingenieria.

Surgimiento de instituciones de similares
caracteristicas a nivel nacional.

Nuevas opciones de desarrollo para los
recursos humanos altamente capacitados
(coordinador y trainers), dentro y fuera de
la Universidad.

Absorcidn por SAE/SAP.

Absorcién por parte de la Escuela de
Ingenieria en Ciencias y Sistemas

D1.

D2.

Ds.

D4.

D5.

D6.

D7.

D8.

DO.

DEBILIDADES

Alta rotacion de personal / fuga de recursos
humanos altamente capacitados
Incapacidad financiera para atender las
necesidades del centro. Solo una plaza
habilitada.

Existen manuales, pero ninguno cumple con
los requisitos de un manual organizacional.
Escasa socializacion de las guias
realizadas.

Posibilidad de amonestacién por no poseer
manuales organizacionales.

Escasa documentacion, no hay procesos
sobre Produccion mas Limpia.

Adaptacién de horarios de cursos a horarios
de trainers.

Areas de trabajo que no llenan los requisitos
[ iluminacion deficiente.

Urgente necesidad de actualizacion de
hardware y software.

Fuente: elaboracién propia.




Estrategia fortalezas - oportunidades

o

Implementar un modelo competitivo para el desarrollo del ITCoE
(01, 02, 04, F1, F2, F4, F5, F6, F7).

Fortalecer institucionalmente el ITCoE en sus principales areas:
administrativa, financiera, recurso humano e infraestructura (O3,
05, O5, F4, F6, F7, F8).

Estrategia fortalezas - amenazas

(@]

Incrementar el apoyo de la Facultad de Ingenieria y gestionar
nuevos soportes, tanto académicos como financieros (F1, F2, F4,
F5, Al, A2, A3).

Promocionar el ITCoE y la alta calidad de los servicios educativos y
de asesoria que presta (F5, F6, F7, Al, A2, A3).

Desarrollar una organizacién dinamica y funcional de acuerdo con
las necesidades de la Facultad de Ingenieria, de la Universidad de
San Carlos y del pais (F4, F5, FT7, F8, A5, A6).

Estrategia debilidades - oportunidades

o

Gestionar incentivos para los trainers que realizan su afio de
practica en el ITCoE (02, 05, 06, D1, D2).

Actualizar la documentacion organizacional del ITCoE. Generar la
nueva que se necesite (O3, D3, D4, D5, D6).

Actualizacién de equipos y mejora de las areas de trabajo, mediante
apoyo de la Facultad de Ingenieria y otras instituciones (01, 02,
03, D8, D9).

Estrategia debilidades amenazas

©)

Establecer una estructura organizacional eficiente y eficaz que se

adapte a los constantes cambios del entorno. (A1,A2, D7)



o Establecer el Manual administrativo y de normas y procedimientos,
como base de la estructura del ITCoE (A5, A6, D3, D4, D5, D6).
o Establecer pardmetros de evaluacion de Produccion mas Limpia y

servir como modelo a seguir (A1, D8, D9).
2.4. Diagrama de causa y efecto del ITCoE
Causa raiz: no poseer manuales organizacionales que muestren y aclararen
los objetivos, las politicas, la estructura y funciones, las técnicas, métodos y
sistemas para el desarrollo adecuado y proyectado de la institucion y su

adaptacion a los constantes cambios del entorno.

Figural. Diagrama causay efecto del ITCoE

No manuales administrativos
o descripciones de puestos

\

Equipo de cdmputo
No estabilidad laboral obsoleto e insuficiente
Minimo personal contratado

No posibilidades de

Escasa capacitacién —; Financiamiento externo \ Inadecuada "‘9“"!‘?'03"3 »
de documenacién \\
Alta rotacién de personal Instalacién eléctrica \
deficiente \ Inadecuada metodologia \
Documentacion insuficiente ——» de induccion al trainer \
\ Desinterés de la \

. ’ P ieri; \
Escasos incentivos econémicos —»\ Facultad de Ingenieria \ —
Y L do desarrollo
' > e
A 4 1 organizacional
Les asignan lo minimo

No documentacién / /
sobre Produccién mas Limpia / //
/ . /
E I . / Escasos parametros de /
scaso apoyo ’de 2 Incorrecto uso energético —»  eyaluacién de desempefio »
Facultad de Ingenieria - SAE/SAP / /
o . 5 / /
No manuales o descripciones —» Desinterés / //
/

de requisicién de insumos

Insuficiente conocimiento sobre

Limitados procesos de
buenas practicas fi

ion de

Limitada materia prima

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla lll.  Sistematizacion de resultados
Resultados Oportunidades Amenazas Fortalezas Debilidades
Mano de obra Si Si Si
Maquinaria Si Si
Métodos y Si
procedimientos
Materia prima Si
Medicion Si Si
Medio ambiente Si Si

Fuente: elaboracion propia, con base en el diagrama de causa y efecto.

2.5. Estructura

El ITCoE es una institucién educativa cuya estructura organizacional es
formal, de tipo funcional y lineal, con division de trabajo, funciones especificas y
especializadas, con estructura jerarquica y toma de decisiones centralizadas, que
organiza y delega autoridad y responsabilidad, de manera sencilla y facil de
percibir, para una mejor supervision técnica y comunicacion directa entre los

miembros.

2.6. Organigrama

A continuacion se presenta el organigrama del ITCoE, que por su naturaleza
es de tipo microadministrativo, por su finalidad es de tipo informativo y formal, por
su ambito es especifico, por su contenido es integral, y de orientacion vertical por
su presentacion. En €l se muestran todas las areas de la institucion y su relacion

jerarquica.*

4Instituto Politécnico Nacional, México, 2002.
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Figura 2.  Organigramadel ITCoE

. Tiwo [ . Titulo

ADMINISTRADOR

¢ »
Titulo Titulo

COORDINADOR DE TRAINERS COORDINADOR DE PROYECTOS

\ v v \2 v v
TRAINERS TRAINERS TRAINERS Titulo Titulo TRAINER
ACADEMICOS ADMINISTRATIVOS SOPORTE TECNICO ASESOR DE EPS EPEsistas DESARROLLADOR

Fuente: elaboracidon propia, con base en pagina web del ITCoE.

2.7. Andlisis de la estructura organica

El IT Education Centre of Excellence (ITCoE) se integra, funciona y realiza

sus actividades a través de:

o Administrador del centro
o Coordinador trainers
o Trainers académicos
o Trainers administrativos
o Trainer administrador del sistema GIEI
o Trainers de soporte técnico
o Trainer web master y community manager
o Coordinador de trainers de desarrollo
o Trainers de desarrollo
o Asesor EPS
o Epesistas
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2.8. Andlisis de puestos

Se realizd un estudio sobre los diferentes puestos de trabajo identificados
en el IT Education Centre of Excellence (ITCoE), los cuales fueron examinados.

A continuacién se presentan los resultados.

2.8.1. Administrador del ITCoE

Es responsable de planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades
administrativas, docentes y de desarrollo del centro, delegando funciones segun
los procesos de cada area, tomando en cuenta los recursos humanos, materiales
y técnicos disponibles, en funcibn de cumplir con los objetivos, politicas,

programas y planes de la Facultad de Ingenieria y del ITCoE.

Procedimientos:

o Administra, delega, coordina, supervisa y facilita las actividades del
personal del ITCoE.

o Planifica actividades administrativas, académicas, de desarrollo y soporte
técnico del centro.

o Coordina actividades administrativas, académicas, de desarrollo y soporte

técnico del centro.

o Representa al centro en los diferentes ambitos de desarrollo del trabajo
del ITCoE.
o Vela por el cumplimiento de las normas del centro por parte de trainers,

epesistas y alumnos.
o Vela por la calidad y actualizacion del objeto de estudio en los diferentes

cursos que se imparten en el centro.
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2.9.

Supervisa los proyectos de desarrollo de software realizados por los

trainers de desarrollo.
Certifica y extiende constancias relacionadas con el proceso académico.

Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto.

Coordinador de trainers

Es responsable de supervisar, organizar, coordinar y controlar actividades

administrativas, académicas y de desarrollo, en funciéon de cumplir con los

objetivos, politicas, programas y planes de la Facultad de Ingenieria y del ITCoOE.

Procedimientos:

Supervisa la entrega de reportes mensuales de trainers académicos,
trainers administrativos, trainers de desarrollo, trainers de soporte técnico,
trainer administrador web/community manager (4 por semestre).
Supervisa la entrega de reportes de (practicas finales) informes finales y
reportes trimestrales.

Consolida mensualmente los reportes de todos los trainers en forma
electronica.

Revisa reportes individuales.

Entrega consolidado de reportes al administrador del centro.

Comunica fechas de eventos a trainers.

Hace convocatorias.

Registra actividades diarias como coordinador de trainers.

Administra el sistema de control de asistencia del ITCoE.

Atiende a usuarios externos, estudiantes, profesores, publico en general.
Recibe propuestas de practicas y proyectos.

Recibe propuestas de actualizacién del objeto de estudio.
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o Entrega propuestas de practicas, proyectos y actualizaciones del objeto de
estudio al administrador del centro.

o Entregar evaluaciones y resultados de propuestas de practicas, proyectos
y actualizaciones del objeto de estudio por parte del administrador del

centro.
2.9.1. Trainer académico
Planifica, organiza, coordina y controla actividades académicas, en funcion
de cumplir con los objetivos, politicas, programas y planes de la Facultad de

Ingenieria y del ITCoE.

Procedimientos:

o Impartir clases.

o Supervisar a estudiantes.

o Controlar notas de estudiantes.

o Informar al estudiante sobre tareas, cortos, practicas, proyectos y notas.
o Evaluar aprendizaje (tareas, cortos, practicas y proyectos).

o Evaluar equipo al inicio y al final de cada clase presencial.

o Reportar dafio de equipo si lo hubiere.

o Asistir al estudiante sobre el objeto de aprendizaje.

o Revisar el objeto de aprendizaje periédicamente.

o Actualizar el objeto de aprendizaje.

o Reportar mensualmente al coordinador de trainers, las actividades

académicas del curso impartido durante el mes anterior, incluyendo notas,
tareas y practicas.
o Comunicar fechas de eventos.

° Actualizar diariamente la bitdcora de actividades.
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o Proponer practicas y proyectos al coordinador de trainers. El coordinador
de trainers informa el resultado de las propuestas, luego de la evaluacion
del administrador del ITCoE.

o Investigar sobre el objeto de estudio.
o Actualizar el objeto de estudio.
2.9.2. Trainer administrador del sistema gestién de inventario e

incidencias (GIEI)

Trabajo técnico-administrativo consistente en dirigir, monitorear, evaluar,
controlar, reportar, atender, prevenir, corregir, solucionar problemas (incidencias)
de hardware y software, administrar el sistema de inventario e incidencias, en
funcion de cumplir con los objetivos, politicas, programas y planes del ITCoE y

de la Facultad de Ingenieria.

Procedimientos:

o Administrar el sistema GIEI.

o Revisar la agenda de incidencias.

o Revisar el inventario fisico.

o Monitorear hardware y software del centro.

o Administrar, asignar atencién, dar seguimiento, resolver y actualizar

estado de incidencias.

2.9.3. Trainer soporte técnico

Monitorea, evalla, reporta, atiende, previene, corrige y soluciona problemas
(incidencias) de hardware y software, en funcién de cumplir con los objetivos,

politicas, programas y planes del ITCoE y de la Facultad de Ingenieria.
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Procedimientos:

o Monitorear hardware y software del ITCoE

o Evaluar hardware y software

o Dar mantenimiento preventivo al hardware y software

o Dar mantenimiento correctivo al hardware y software

o Reportar, atender, dar seguimiento, resolver vy actualizar estado de
incidencias

o Instalar y/o actualizar software y hardware

o Gestionar el sistema GIEI

o Revisar la agenda de incidencias

o Revisar el inventario fisico

o Preparar laboratorios para cursos ordinarios y no ordinarios.

2.9.4. Trainer administrativo

Trabajo consistente en atender determinadas actividades administrativas,
en funcion de cumplir con los objetivos, politicas, programas y planes de la

Facultad de Ingenieria y del ITCoE.

Procedimientos:

o Atender a estudiantes

o Informar sobre cursos impartidos en el centro

o Asignar estudiantes a los cursos impartidos en el centro

o Monitorear el limite de admision a los cursos

o Entregar constancias

o Atender solicitud de préstamos de libros de biblioteca del centro
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2.9.5. Trainer desarrollador de aplicaciones
Trabajo técnico consistente en planificar, organizar, investigar e
implementar actividades de desarrollo de software, en funcion de cumplir con los

objetivos, politicas, programas y planes del ITCoE y de la Facultad de Ingenieria.

Procedimientos:

o Evaluar aplicaciones

o Validar datos

. Modificar cédigo

o Desarrollar médulos de software

o Actualizar modulos de software

o Documentar software implementado

o Redactar manual de instalacion

o Redactar manual de actividades

o Investigar sobre desarrollo de software (aplicaciones y médulos)
2.9.6. Trainer administrador web/community manager

Trabajo consistente en atender actividades de disefio, implementaciéon y
administracion del sitio web y redes sociales, en funciéon de cumplir con los

objetivos, politicas, programas y planes de la Facultad de Ingenieria 'y del ITCoE.

Procedimientos:

. Administrar sitio web
. Evaluar sitio web
o Administrar redes sociales (community manager)
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o Modificar cédigo

o Desarrollar modulos de sitio web

o Actualizar médulos de sitio web

o Documentar software implementado

o Redactar manual del usuario

o Redactar manual de actividades

o Investigar sobre desarrollo de aplicaciones web

2.10. Analisis de mision y visién

Parte fundamental de modelo organizacional y de la visidon estrategia de
toda institucion, es la definicion de su mision (¢,como se ven sus integrantes?
¢, Quiénes son?); su vision (¢ quiénes quieren ser? ¢COmo se visualizan a

futuro?)

2.10.1. Mision actual

“Ser lider en brindar a estudiantes y poblacion en general, la capacitacion y
formacion relacionadas con tecnologia de punta que induzcan el mejoramiento
de la calidad y nivel académico de estudiantes y poblacién del pais en general.
Apoyandonos en metodologias con estandares internacionales de calidad en

servicios educativos™

2.10.2.  Misidén propuesta

“Brindar capacitacion académica especializada en tecnologias de

vanguardia al sector educativo superior y diversificado, asi como para el sector

5 ITCoE, 2014.
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publico y privado, desarrollando capacidad humana que responda a los
requerimientos tecnoldgicos actuales, apoyandonos en metodologias y servicios

educativos con estandares internacionales de calidad”.®

2.10.3. Vision actual

“Brindar servicios sustentables de educacion de alto nivel tecnolégico a
estudiantes y a la poblacién en general, apoyandonos en la tecnologia de la
informacion que se obtienen a través del beneficio que representa las donaciones

de organizaciones internacionales a esta entidad”.”

2.10.4.  Vision propuesta

“Ser lider en brindar servicios educativos de vanguardia y de excelencia
académica en Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones. Ser un centro
sustentable, con recursos financieros firmes y procesos administrativos efectivos,
con recurso humano competente, con responsabilidad ambiental, para realizar
contribuciones importantes en el sector educativo superior y diversificado, asi

como en los sectores publico y privado”.2

2.11. Descripcién de objetivos y fines

. Ayudar a Guatemala por medio de la capacitacion y desenvolvimiento de
las capacidades humanas en Tl del sector educativo, gobierno e industria.
o Facilitar el desarrollo de la especializacion en uso de Tl en varios sectores

de la economia y Gobierno de Guatemala.

®ITCoE, 2014.
7 Ibid.
8 Ibid.
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o Tener como valor primario la excelencia.

2.12. Manual organizacional

“Una de las prioridades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, es
lograr que las unidades académicas y administrativas en plazo perentorio,
cuenten con su respectivo manual de organizacion, que les permita disponer de
informacion acerca de su marco organizativo y de la estructura de puestos. Para
tal menester, la Universidad de San Carlos designé a la Divisién de Desarrollo
Organizacional (DDO), para apoyar dicho proceso en sus diferentes unidades
académicas y administrativas, atendiendo prioridades como la elaboracion de
instrumentos (manuales de organizacion, manuales de normas y procedimientos,
normativos, instructivos, guias de trabajo, entre otros), los cuales constituyen

importantes herramientas en apoyo a la gestién administrativa”.

Los manuales administrativos sirven como medios de comunicacion y
coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica,
informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos,
politicas, procedimientos, entre otros), asi como las instrucciones y lineamientos

gue se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.

2.13. Caratulay contraportada

En esta seccidon se presenta la identificacion de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, del IT Education Centre of Excellence — ITCoE - y del
Manual organizacional, la fecha de su creaciéon y el punto de acta del Consejo

Directivo. En la contraportada se indica en orden el nombre de las autoridades

® DDO-USAC, 2006.
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de la Universidad, Rector, Decano, Administrador del ITCoE y los colaboradores
en la realizacion. Los manuales se realizaron segun indicaciones del instructivo

para su elaboracion, de la Direccion de Desarrollo Organizacional.

Figura 3.  Caratula del “Manual organizacional”

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMAILA

USAC

TRI(.ENTENARIA

MM =Zz&

IT EQUCATION CENTRE OF EXCELLENCE

Manual Organizacional del
IT Education Centre of Excellence

—ITCoE-

Aprobado por:
Punto de acta

de l1a sesion del Consejo Directivo

de fecha

Guatemala noviembre 2015

Fuente: elaboracion propia.
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Figura4. Contraportada del “Manual organizacional”

DIRECTORIO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Doctor Carlos Guillermo Alvarado Cerezo
Rector

Dr. Carlos Camey
Secretario General

Ingeniero Pedro Antonio Aguilar Polanco
Decano de la Facultad de Ingenieria

Ingeniero Edgar Saban
Administrador del IT Education Centre Of Excellence

Colaboracion

Personal del IT Education Centre Of Excellence
Facultad de Ingenieria
Divisién de Desarrollo Organizacional

Elaboracion
Julio César Estrada Queme
Epesista Ingenieria Industrial

Asesoria
Ingeniera Norma Sarmiento

IT Education Centre Of Excelience
Facultad de Ingenieria, Edificio T-3 4to. Nivel
Universidad de San Carlos de Guatemala
Cludad Universitaria, Zona 12
Correo electronico:

Teléfono:

Fuente: elaboracién propia.
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2.14. Indice e introduccion del manual organizacional
La tabla de contenido, muestra de manera ordenada la estructura del
Manual Organizacional del ITCoE y la introduccién, explican en forma general la

razén de ser del Manual y la necesidad de su documentacion.

Figura5. Tabla de contenido del “Manual organizacional”

Tabla de contenido

. INTRODUCCION (ot cueteceteiesiasseieesamese et esassesessssesesessssesesesss sessasssssetsaasssnassbanssmes st enesaseesssesnsses samssssnsssenssns 4
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IV, o 6
V.  MARCO HISTORICO .... ...
VL IVIISION oo ceceseem s s ces e e e e 288 £ £ £ 8 s 8
VI WISION. oo emsecae s eesceseem e e es e e e e £ es 8 £ £ £ 58 s e 8
L LR = 3 1 I 8
IX. L 9
Ko ESTRUCTURA QR GAMN AT I A iiiarsiansnnns vnsss s as nns vaas ansn s e samne s as sams e ss snmssnss s nas s snes s ans vamss snnssannssnnsnsans 10
Xl L0 = T = g 0 10
XL DESCRIPCION TECHICA DE PUESTOS ..cvvtueueievesscarissessesesasseseasssssessssmsssesssesssnssssesssmssnsesssassesessssssessnssons 11
1.1 Administrador del IT Education Centre of EXcellence ... vcinsiirs e e 11
1.2 COORDIMADOR DE TRAINERS ..ot cttttisetsrns s e rss cras e e s es as sams s st e nss baa s s aie s vamss s ns samnsssasnsans 13
1.3 TRAINER ACADENMICO . c. et vmrrsresernnsasesssansssatssesssasessesssasssssessesssssssssasssasssesessessssessessessasssasessassaessenssesns

1.4 TRAINER DESARROLLADOR

1.5 TRAINER ADMINISTRADOR DEL SISTEMA GIEl . viiviniimmssinsmmsms s ssssnnnssssisnssss s sssssas s anss e 19
1.6 TRAINER SOPORTE TECNICO woucuuiteaecencseasesemaemsesenssassasess ansesesesessessssssssesessssinssanssssas samssssnssesrsassssenes 21
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Fuente: ITCoE, 2014.
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Figura 6. Introduccién del “Manual organizacional”

INTRODUCCION

Debido al incremento en la dltima década de solicitud de servicios educativos en las
areas de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC's) por parte de estudiantes
y empresas, la Facultad de Ingenieria de la universidad de San Carlos de Guatemala, ofrece
como respuesta, servicios educativos de pregrado en la Escuela de Ingenieria en Ciencias
y Sistemas; asi como apoyo a estudiantes y profesores mediante el SAE/SAP. Y como
solucion de servicios de TIC s de alto nivel, calidad y excelencia al IT Education Centre of
Excellence -ITCoE-.

El ITCoE como institucidn de formacidon tecnoldgica de excelencia, basa su
metodologia acadéemica y administrativa en una fuerte orientacion a la documentacion. En
los altimos afios se han hecho esfuerzos, principalmente por estudiantes de EPS tanto de
Ingenieria en Sistemas como de Ingenieria Industrial, profundizar en esta metodologia.

Como parte importante de este esfuerzo, y con el apoyo de la Division de Desarrollo
Organizacional (DDO) de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en funcion de
cumplir con los requerimientos administrativos basicos y los lineamientos de toda institucion
publica, se determind la necesidad de documentar y desarrollar un Manual organizacional
que junto con el Manual de Normas y Procedimientos, sirvan de guia en el que hacer
administrativo y operativo de la institucion, indicando en forma explicita y de manera
sistematica, la organizacion, atribuciones, normas y procedimientos de los elementos que
la integran, necesarios para alcanzar los objetivos trazados enfocados a la excelencia y a
la alta calidad de los servicios educativos prestados.

Este esfuerzo se realizd gracias a la vision del Ingeniero Edgar Saban enfocado a

hacer del ITCoE un centro educativo de alto nivel en el area de Tecnoclogias de la

Informacion y la Comunicacion, actualizado, agil y competente.

Fuente: ITCoE, 2014.
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2.15. Autorizacién

Es la seccién en la cual se muestra la aprobacién para la aplicacion o uso
del Manual de organizacion por parte de la institucion. En la Facultad de
Ingenieria se realiza mediante la emision de punto de acta o acuerdo del Consejo
Directivo, del cual debe adjuntarse una copia en el manual. Este punto de acta
o acuerdo debe indicar la fecha de vigencia del manual.

Figura7.  Autorizaciéon del “Manual organizacional

I, AUTORIZACION

PROYECTO DE PUNTO DE ACTA

Para su conocimiento y efectos le transcnbo el Punto del Acta No.  de la sesion celebrada
por el Consejo Direclivo de la Faculta de Ingenieria, de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
al anotar dia, mes y alo, que literalmente dice: "Punto . El Consejo Directivo de la Facultad
de Ingenleria ) y CONSIDERANDO: Que el IT Education Centre
OF Excellence coadyuva a la formaclon académica de profesionales del area de Ingenieria en
Clenclas y Sistemas

CONSIDERANDO: Que el Manual de Organizacion del I Education Centre Of Excellence constituye
un aporte valloso a la gestion administrativa, y de formacion académica, para optimizar 108 recursos
CONSIDERANDO Que es importante que el |IT Education Centre Of Excellence cuente con
instrumentos administrativos que permita a su recurso humano conocer ampliamente la estructura
organizativa y puestos, especilicando atribuciones y responsabllidades, para el efectivo desempefio
de toda la Institucion. POR TANTO! De conformidad con las atribuciones que le confiere el Articulo
del Reglamento de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
ACUERDA Primero. Aprobar el Manual Organizacional del IT Education Centre Of Excellence,
elaborado conjuntamente con el personal y asesoria técnica de la Division de Desanollo
Organizacional. Segundo: Encargar a la Direccion del IT Education Centre Of Excellence de |a
Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala, revisar periddicamente dicho

manual y actualizario, con la asesoria de la Division de Desarrollo Organizacional  El presente

Manual de Normas y Procedimientos entre on vigencia a partir de la techa de su aprobacion

Fuente: ITCoE, 2014.
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2.16. Definicion

El Information Technology Education Centre of Excellence -ITCoE- realiza
sus actividades de acuerdo con los objetivos generales de la Escuela de Ciencias
y Sistemas de la Facultad de Ingenieria y de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Es un centro de formacion tecnoldgica, cuya finalidad es coadyuvar
con la educacién superior al proceso de ensefianza-aprendizaje de tecnologias
de informacion, transformando debilidades tecnolégicas en oportunidades
tecnolbgicas, dando respuesta a la demanda creciente de capacitacion éptima
gue acerque a los estudiantes al dinamico mundo de las tecnologias de la

informacion y comunicacion.

2.17. Base legal

El Gobierno de la India, con el propdsito de fortalecer las relaciones y la
cooperacion econoémica con el Gobierno de Guatemala, y en forma conjunta,
propuso establecer un Centro de Capacitacion de Tecnologia de Informacion,

gue contribuyera a que Guatemala supere la brecha digital existente.

Tomando en cuenta que el CONCYT, a través de la Secretaria Nacional
de Ciencia y Tecnologia — SENACYT-, es el organismo que en Guatemala tiene
a su cargo los asuntos de ciencia y tecnologia, en especial el desarrollo de la
tecnologia de la informacion en Guatemala y que la Facultad de Ingenieria de la
Universidad de San Carlos tiene importantes programas vinculados con la
tecnologia de la informacion y esta en condiciones de dar apoyo a la iniciativa del
Gobierno de la India, se cre6 e instald el Centro de Capacitacion de Tecnologia
de Informacién, actualmente conocido como IT Education Centre of Excellence —
ITCoE- mediante el Convenio de Cooperacion Institucional entre la Secretaria

Nacional de Ciencia y Tecnologia —SENACYT- y la Facultad de Ingenieria de la
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Universidad de San Carlos de Guatemala —USAC-, con fecha 30 de marzo del
2006.

2.18. Marco histérico

Como parte de las iniciativas de cooperar en el desarrollo centroamericano
y consciente de la necesidad de educacion en tecnologia de la region y con el fin
de reducir la brecha digital en los paises del area, el pais de la India anuncié en
febrero de 2005 la realizacion de una reunién entre su gobierno y el Sistema de
Integracion Centroamericana (SICA). En dicha reunién se propuso la instalacion
de IT Educational Centres en los paises miembros del SICA.

Su eminencia Mrs. Primrose Sharma, Embajador de India para Guatemala,
en representacion de su gobierno y el de Guatemala, acordaron los términos y
detalles para instalar en Guatemala un centro para la capacitacion tecnoldgica
con soporte y apoyo de la India, uno de los actores dominantes en Tl del mundo.
El gobierno de Guatemala asigno al Consejo Nacional de Ciencias y Tecnhologia
(CONCYT) para encontrar la mejor ubicacion para la instalacion del centro. El
Director del CONCYT, el Sr. Héctor Centeno asigné al Sr. Hugo Romeo Masaya
como responsable de la tarea.

Muchas universidades del pais fueron tomadas en consideracion para
ubicar en ellas al centro de capacitacién. La Universidad de San Carlos de
Guatemala (USAC) fue la elegida por ser la mas grande del pais y por su
reputacién como universidad estatal nacional. USAC es la cuarta Universidad
mas antigua de América. Esta ubicada en la ciudad de Guatemala, Guatemala; y
fue establecida como multifacética y multifacultativa, como institucion educativa

con departamentos de ensefianza y de investigacion.
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El Gobierno de la India design6é a TATA Consultancy Services (TCS) de
India para la implementacion del IT Education Centre of Excellence. TATA
Consultancy Services es una empresa de servicios de T, soluciones de negocio
y outsourcing que entrega resultados reales, asegurando un grado de calidad y
certeza que ninguna otra empresa puede dar. TCS ofrece un portafolio integral
de soluciones y servicios Tl a través de su Unica red global de entrega,

reconocida por su excelencia y calidad de desarrollo.

Actualmente, Guatemala cuenta en las instalaciones de la USAC, con un
centro de integracion tecnoldgica. El ITCoE imparte capacitaciones a unidades
facultativas de la USAC, ministerios de gobierno, instituciones educativas, entre
otros. Con esto se busca facilitar el desarrollo de habilidades en temas de

tecnologia en profesores, estudiantes, profesionales de TI, entre otros.

Una de las fortalezas del ITCoE es su metodologia de ensefianza y
administrativa. La metodologia de ensefianza del ITCoE se basa en la filosofia
“I do, we do, you do”, en donde el instructor, al ensefiar realiza ejemplos, luego
todos, tanto instructor como estudiantes hacen ejemplos juntos, y finalmente
estos Ultimos realizan ejemplos solos, esto como parte del proceso de
transferencia de conocimiento del ITCoE.

2.19. Mision

Ser lider en brindar a estudiantes y poblacién en general capacitacion y
formacion relacionadas con tecnologia de punta que induzcan el mejoramiento
de la calidad y nivel académico de estudiantes y poblacién del pais en general.
Apoyando en metodologias con estandares internacionales de calidad en

servicios educativos.
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2.20. Vision

Brindar servicios sustentables de educacion de alto nivel tecnoldgico a
estudiantes y a la poblacion en general, apoyando en la tecnologia de la
informacion que se obtiene a través del beneficio que representan las donaciones

de organizaciones internacionales a esta entidad.

2.21. Objetivos

General: establecer el manual organizacional como documento de
referencia formal y confiable, que presente informacion clara y concisa sobre la

administracion y organizacion en el IT Education Centre Of Excellence (ITCoE).

Especificos:
o Servir como sintesis de la estructura organizativa y razon de ser del ITCoE.
o Apoyar la gestion administrativa, aclarando descripcion de funciones en

los puestos de trabajo y quiénes son los responsables de las mismas,
facilitando la direccidn, el control y la evaluacion en la institucion.

o Brindar informacion sobre la organizacién para guiar la actuaciéon de
empleados en sus respectivas areas de trabajo.

o Brindar apoyo durante el proceso de adiestramiento e induccién a nuevos
miembros de la institucion.

. Contribuir a alcanzar una mayor efectividad mediante la aplicacion

correcta de las actividades y procesos descritos en el presente manual.

30



2.22. Estructura organizativa

El'IT Education Centre of Excellence —ITCoE- se integra, funcionay realiza

sus actividades a través de:

o Administrador del centro: es responsable de planificar, organizar,
coordinar y dirigir las actividades administrativas, docentes y de desarrollo
del centro, delegando funciones segun los procesos de cada area,
tomando en cuenta los recursos humanos, materiales y técnicos
disponibles, en funcién de cumplir con los objetivos, politicas, programas
y planes de la Facultad de Ingenieria y del ITCoE.

o Coordinador trainers: es responsable de supervisar, organizar, coordinar y
controlar actividades administrativas, académicas y de desarrollo, en
funcion de cumplir con los objetivos, politicas, programas y planes del
ITCoE y de la Facultad de Ingenieria.

o Trainer académico: planifica, organiza, coordina y controla actividades
académicas, en funcién de cumplir con los objetivos, politicas, programas

y planes del ITCoE y de la Facultad de Ingenieria.

o Trainers administrativos: trabajo consistente en atender determinadas
actividades administrativas, en funcién de cumplir con los objetivos,

politicas, programas y planes del ITCoE y de la Facultad de Ingenieria.

o Trainer administrador del sistema GIEI: trabajo técnico-administrativo
consistente en dirigir, monitorear, evaluar, controlar, reportar, atender,
prevenir, corregir, solucionar problemas (incidencias) de hardware y

software, administrar el sistema de inventario e incidencias, en funcién de
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cumplir con los objetivos, politicas, programas y planes del ITCoE y de la
Facultad de Ingenieria.

o Trainer de soporte técnico: monitorea, evalla, reporta, atiende, previene,
corrige y soluciona problemas (incidencias) de hardware y software, en
funcién de cumplir con los objetivos, politicas, programas y planes del

ITCOE y de la Facultad de Ingenieria.

o Trainer Web Master y Community Manager: trabajo consistente en atender
actividades de disefio, implementacién y administracion del sitio Web y
redes sociales, en funcién de cumplir con los objetivos, politicas,

programas y planes del ITCoE y de la Facultad de Ingenieria.

o Trainer de desarrollo: trabajo técnico que consiste en planificar, organizar,
investigar e implementar actividades de desarrollo de software, en funcion
de cumplir con los objetivos, politicas, programas y planes del ITCoE y de

la Facultad de Ingenieria.

2.23. Organigrama del ITCoE

En este se incluye la estructura de mando y participacion de los diferentes
trainers y el resto de personal de la entidad.
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Figura 8. Organigrama del ITCoE
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Fuente: elaboracién propia, empleando el programa Visio.

2.24. Descripcion de puestos

La descripcion de puestos pretende identificar y describir objetivamente la
naturaleza y las atribuciones del puesto, las tareas por cumplir y las
responsabilidades que implica el puesto. Asimismo traza la relacion con otros

puestos en la organizacion y los requisitos para cumplir el trabajo.

2.24.1. Administrador del IT Education Centre of Excellence

Trabajo administrativo que consiste en planificar, organizar, coordinar,
dirigir y controlar actividades administrativas, docentes y de desarrollo, en funcion
de cumplir con los objetivos, politicas, programas y planes de la Facultad de
Ingenieria y del ITCoE.
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Tabla V. Descripcion del puesto de administrador

IDENTIFICACION

Puesto nominal: Administrador del IT Education Centre of Excellence
Puesto funcional: Administrador del IT Education Centre of Excellence
Inmediato superior: Decano Facultad de Ingenieria

Subalternos: e Coordinador trainers

e Trainers académicos

e Trainers administrativos

e Trainer administrador del sistema GIEI

e Trainers de soporte técnico

e Trainer Web Master y Community Manager
e Coordinador de trainers de desarrollo

e Trainers de desarrollo

e Asesor EPS

e Epesistas Ingenieria Ciencias y Sistemas

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de direccion consistente en planificar, organizar, coordinar y controlar actividades
administrativas, docentes y de desarrollo, en funcion de cumplir con los objetivos, politicas,
programas y planes de la Facultad de Ingenieria y del ITCoE.

2. ATRIBUCIONES

e Administrar, delegar, coordinar, supervisar y facilitar las actividades del personal.

e Planificacion de actividades administrativas, académicas, de desarrollo y soporte técnico
del centro.

e Coordinacion de actividades administrativas, académicas, de desarrollo y soporte técnico
del centro.

e Representar al centro en los diferentes ambitos de desarrollo del trabajo del ITCoE.

o Velar por el cumplimiento de las normas del centro por parte de trainers, Epesistas y
alumnos.

e Velar por la calidad y actualizacién del objeto de estudio en los diferentes cursos que se

imparten en el centro.
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Continuacioén de la tabla IV.

e Supervisar los proyectos de desarrollo de software realizado por los trainers de desarrollo.
¢ Certificar y extender constancias relacionadas con el proceso académico.

¢ Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con funcionarios de la
escuela de Ciencias y Sistemas de la Facultad de Ingenieria, con el personal del Sistema de
Ayuda al Estudiante / Sistema de Ayuda al Profesor (SAE/SAP) de la Facultad de Ingenieria

de la Universidad de San Carlos, personal de la universidad y personal ajeno a la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD

e  Cumplir con la legislacion universitaria.
e Del uso adecuado y cuidado del mobiliario, equipo e instalaciones asignadas al centro.

e Proporcionar informes al Decano de la Facultad de Ingenieria.

5. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de formacion y experiencia

e Personal externo

e Licenciatura en la carrera de Ciencias y Sistemas requerida por el puesto, acreditar

conocimientos de administracion y cuatro afios de docencia universitaria.

e Personal interno

e Licenciatura en la carrera de Ciencias y Sistemas requerida por el puesto, acreditar

conocimientos de administracion y cuatro afios de docencia universitaria.

e Oftros requisitos

e Puesto del servicio exento (articulo 21 del Estatuto de Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y su personal).

e Cargo de eleccién interna, nombrado por la Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria a
propuesta en terna por el Decanato.

e Duracion en el cargo por un periodo de 4 afios.

Fuente: elaboracion propia.
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2.24.2. Coordinador de trainers

Trabajo de apoyo en supervisién y administracion consistente en planificar,
organizar, coordinar y controlar actividades administrativas, académicas y de
desarrollo, en funcion de cumplir con los objetivos, politicas, programas y planes

de la Facultad de Ingenieria y del ITCoE.

TablaV. Descripcion del puesto de coordinador de trainers

l. IDENTIFICACION

Puesto nominal: Coordinador de trainers
Puesto funcional: Coordinador de trainers
Inmediato superior: Administrador del ITCoE
Subalternos: e Trainers académicos

e Trainers administrativos

e Trainer administrador del sistema GIEI

e Trainers de soporte técnico

e Trainer Web Master y Community Manager
e Trainers de desarrollo

e Epesistas Ingenieria Ciencias y Sistemas
Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo de supervision y administracion consistente en planificar, organizar, coordinar y
controlar actividades administrativas, académicas y de desarrollo, en funcién de cumplir con
los objetivos, politicas, programas y planes de la Facultad de Ingenieria y del ITCoE.

2. ATRIBUCIONES

e Velar por entrega de reportes mensuales de trainers académicos, administrativos, de
desarrollo, soporte técnico, administrador Web / Community Manager (4 por semestre).

e Velar por entrega de reportes de (practicas finales) informes finales. Reportes trimestrales.

e Consolidar mensualmente los reportes de todos los trainers en forma electronica.

e Revisar reportes individuales y entregar consolidado de reportes al administrador.

e Comunicar fechas de eventos a trainers y hacer convocatorias.
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Continuacioén de la tabla V.

e Registrar actividades diarias como coordinador de trainers-

e Administrar el sistema de control de asistencia del ITCoE.

e Atender usuarios externos, estudiantes, profesores, publico en general.

¢ Recibir propuestas de practicas y proyectos.

¢ Recibir propuestas de actualizacion del objeto de estudio.

e Entregar propuestas de practicas, proyectos y actualizaciones del objeto de estudio al
administrador del centro.

e Entregar evaluaciones y resultados de propuestas de practicas, proyectos y

actualizaciones del objeto de estudio por parte del administrador del centro.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacién estrecha con funcionarios de la
escuela de Ciencias y Sistemas de la Facultad de Ingenieria, con el personal del Sistema de
ayuda al estudiante / Sistema de ayuda al profesor (SAE/SAP) de la Facultad de Ingenieria de

la Universidad de San Carlos y personal de la universidad y personal ajeno a la Universidad.

4. RESPONSABILIDAD

e  Cumplir con la legislacion universitaria.

e Del uso adecuado y cuidado del mobiliario, equipo e instalaciones asignadas al centro.

e Uso de materiales.

e Tratamiento de la informacion.

e Confidencialidad de la informacion.

e Conocimiento y aplicacion de procedimientos relacionados con la Produccion + Limpia en
cuanto a consumo racional de papel y energia.

e Supervision del trabajo de otras personas.

e Proporcionar informes al administrador del centro.

5. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de formacién y experiencia

Personal externo No aplica.

Personal Interno
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Continuacioén de la tabla V.

e Estudiante del ultimo afio de la carrera de Ciencias y Sistemas, acreditar conocimientos
de administracion y de preferencia, experiencia en docencia universitaria.
e Aptitudes esenciales:
o Agudeza auditiva, rapidez de decisién, coordinacién en general, capacidad de juicio,
atencion, iniciativa, comprension de lectura, redaccion, trabajo en equipo, liderazgo,

comunicacion interpersonal, orden y organizacion.

Otros requisitos

e Cargo de eleccion interna, nombrado por el Administrador del ITCoE.

e Duracion en el cargo por un periodo de 1 afio

Fuente: elaboracion propia.

2.24.3. Trainer académico

Trabajo de supervision y administracion consistente en planificar, organizar,
coordinar y controlar actividades administrativas, académicas y de desarrollo, en
funcién de cumplir con los objetivos, politicas, programas y planes de la Facultad

de Ingenieria y del ITCoE.

Tabla VI.  Descripcion del puesto de trainer académico

l. IDENTIFICACION

Puesto nominal: Trainer académico
Puesto funcional: Trainer académico
Inmediato superior: Coordinador de trainers
Subalternos: e Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA
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Continuacioén de la tabla VI.

Trabajo de supervision y administracion consistente en planificar, organizar, coordinar y
controlar actividades administrativas, académicas y de desarrollo, en funcién de cumplir con

los objetivos, politicas, programas y planes de la Facultad de Ingenieria y del ITCoE.

2. ATRIBUCIONES

e Supervisar y controlar notas de estudiantes

e Evaluar aprendizaje (tareas, cortos, practicas y proyectos)

¢ Informar al estudiante sobre tareas, cortos, practicas, proyectos y notas.

e Evaluar equipo al inicio y al final de cada clase presencial y reportar dafio si lo hubiere.

o Dar clases y asistir al estudiante sobre el objeto de aprendizaje.

e Revisary actualizar el objeto de aprendizaje periédicamente.

e Reportar mensualmente al coordinador de trainers, las actividades académicas del curso
impartido durante el mes anterior, incluyendo, notas, tareas y practicas.

e Proponer préacticas y proyectos al coordinador de trainers. El informa el resultado de las
propuestas, luego de la evaluacién del administrador del ITCoE.

e Actualizar diariamente bitacora de actividades

.Investigar sobre el objeto de estudio.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion con funcionarios y alumnos de la
escuela de Ciencias y Sistemas de la Facultad de Ingenieria, con el personal del Sistema de
ayuda al estudiante/Sistema de ayuda al profesor (SAE/SAP) de la Facultad de Ingenieria de
la Universidad de San Carlos, personal de la universidad y ajeno a ella.

4. RESPONSABILIDAD

. Cumplir con la legislacion universitaria.

. Uso adecuado y cuidado del mobiliario, equipo e instalaciones asignadas al centro.

) Uso de materiales.

e  Tratamiento y confidencialidad de la informacién.

. Conocimiento y aplicacion de procedimientos relacionados con la Produccién + Limpia
en cuanto a consumo racional de papel y energia.

. Responsabilidad con el trato de alumnos y colegas.

. Responsabilidad en relaciones publicas.

. Proporcionar informes al coordinador de trainers.
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Continuacioén de la tabla VI.

5. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de formacién y experiencia

Personal externo No aplica.

Personal interno

e Ser estudiante del dltimo afio de la carrera de Ciencias y Sistemas, acreditar conocimientos
de administracion y de preferencia, experiencia en docencia universitaria.

e Aptitudes esenciales: agudeza visual, auditiva, rapidez de decisién, habilidad expresiva,
coordinacion, capacidad de juicio, atencidn, iniciativa, creatividad, comprension de lectura,

redaccion, trabajo en equipo, liderazgo, comunicacion interpersonal, orden y organizacion.

Otros requisitos

e Cargo de eleccidn interna, nombrado por el Administrador del ITCoE.

e Duracion en el cargo por el periodo de 1 afio.

Fuente: elaboracion propia.

2.24 .4, Trainer desarrollador

Trabajo técnico que consiste en planificar, organizar, coordinar, investigar e
implementar actividades de desarrollo de software, en funcion de cumplir con los

objetivos, politicas, programas y planes de la Facultad de Ingenieria y del ITCoE.

Tabla VIl.  Descripcion de puesto de trainer desarrollador
l. IDENTIFICACION
Puesto nominal: Trainer desarrollador
Puesto funcional: Trainer desarrollador
Inmediato superior: Coordinador de trainers
Subalternos: Ninguno
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Continuacioén de tabla VII.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico consistente en planificar, organizar, coordinar, investigar e implementar
actividades de desarrollo de software, en funcién de cumplir con los objetivos, poaliticas,
programas y planes de la Facultad de Ingenieria y del ITCoE.

2. ATRIBUCIONES

e Evaluar aplicaciones

e Validar datos

¢ Modificar cédigo

e Desarrollar médulos de software

e Actualizar modulos de software

e Documentar software implementado
e Redactar manual de instalacién

e Redactar manual de actividades

e Investigar sobre desarrollo de software (aplicaciones y médulos)

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con funcionarios de la
Escuela de Ciencias y Sistemas de la Facultad de Ingenieria, con el personal del Sistema de
ayuda al estudiante/Sistema de ayuda al profesor (SAE/SAP) de la Facultad de Ingenieria de

la Universidad de San Carlos, personal de la universidad y personal ajeno a ella.

4. RESPONSABILIDAD

e  Cumplir con la legislacion universitaria.

e Uso adecuado y cuidado del mobiliario, equipo e instalaciones asignadas al centro.

e Uso de materiales.

e  Tratamiento y confidencialidad de la informacion.

e Conocimiento y aplicacion de procedimientos relacionados con la Produccion + Limpia en
cuanto a consumo racional de papel y energia.

e Responsabilidad con el trato de colegas.

¢ Responsabilidad en relaciones publicas.

e  Proporcionar informes al coordinador de trainers.
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Continuacion de tabla VII.

5. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de formacion y experiencia

Personal externo No aplica.

Personal interno

e Estudiante del ultimo afio de la carrera de Ciencias y Sistemas requerida por el puesto,
experiencia en desarrollo de software y conocimiento de herramientas para desarrollo de
software.

e Aptitudes esenciales: agudeza visual, auditiva, capacidad tactil, coordinacién tacto-visual,
habilidad expresiva, minuciosidad, coordinacion en general, capacidad de juicio, atencion,
iniciativa, creatividad, comprensién de lectura, redaccion, trabajo en equipo, nivel

académico, comunicacion interpersonal, orden y organizacion.

Otros requisitos

e Cargo de eleccién interna, nombrado por el administrador del ITCoE.

e Duracion en el cargo por un periodo de 1 afio

Fuente: elaboracion propia.

2.24.5. Trainer administrador del sistema. Gestién de inventario e

incidencias (GIEI)

Trabajo técnico-administrativo que consiste en dirigir, monitorear, evaluar,
controlar, reportar, atender, prevenir, corregir, solucionar problemas (incidencias)
de hardware y software, administrar el sistema de inventario e incidencias, en
funcion de cumplir con los objetivos, politicas, programas y planes del ITCoE y

de la Facultad de Ingenieria.
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Tabla VIII. Descripcion del puesto de trainer administrador del

sistema GIEI
l. IDENTIFICACION
Puesto nominal: Trainer administrador sistema GIEI
Puesto funcional: Trainer administrador sistema GIEI
Inmediato superior: Coordinador de trainers
Subalternos: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico-administrativo consistente en dirigir, monitorear, evaluar, controlar, reportar,
atender, prevenir, corregir, solucionar problemas (incidencias) de hardware y software,
administrar el sistema de Inventario e Incidencias, en funcién de cumplir con los objetivos,

politicas, programas y planes del ITCoE y de la Facultad de Ingenieria.

2. ATRIBUCIONES

e Administrar el sistema GIEI

e Revisar la agenda de incidencias

e Revisién de inventario fisico

e Monitorear hardware y software del centro

e Administrar, asignar atenciéon, dar seguimiento, resolver vy actualizar estado de

incidencias

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones deberd mantener relacién con el administrador del ITCoE,
con el coordinador de trainers, con trainers de soporte técnico y académicos, funcionarios de
la Escuela de Ciencias y Sistemas de la Facultad de Ingenieria, con el personal del Sistema
de ayuda al estudiante/Sistema de ayuda al profesor (SAE/SAP) de la Facultad de Ingenieria

de la Universidad de San Carlos, personal de la universidad y personal ajeno a ella.
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Continuacioén de la tabla VIII.

4. RESPONSABILIDAD

Cumplir con la legislacion universitaria.

Administracién adecuada y responsable del Sistema GIEI.

Uso adecuado y cuidado del mobiliario, equipo e instalaciones asignadas al centro

Uso de materiales.

Tratamiento y confidencialidad de la informacion.

Conocimiento y aplicacion de procedimientos relacionados con la Produccién + Limpia en
cuanto a consumo racional de papel y energia.

Responsabilidad con el trato de colegas y responsabilidad en relaciones publicas.

Proporcionar informes al administrador del ITCoE y al coordinador de trainers.

5. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de formacidon y experiencia

Personal externo No aplica

Personal interno

Ultimo afio de la carrera de Ciencias y Sistemas, experiencia en evaluacion y resolucion
de problemas de hardware y software, experiencia en administracion de sistemas.

Aptitudes esenciales: coordinacion en general, habilidad expresiva, capacidad de juicio,
atencion, iniciativa, creatividad, trabajo en equipo, comunicacion interpersonal, agudeza
visual, auditiva, capacidad tactil, coordinacién tacto-visual, minuciosidad, comprension de

lectura, redaccion, nivel académico, orden y organizacion.

Otros requisitos

Cargo de eleccion interna, nombrado por el administrador del ITCoE.

Duracion en el cargo por un periodo de 1 afio.

Fuente: elaboracion propia.

2.24.6.  Trainer soporte técnico

Trabajo técnico que consiste en monitorear, evaluar, reportar, atender,

prevenir, corregir, solucionar problemas (incidencias) de hardware y software, en

44



funcion de cumplir con los objetivos, politicas, programas y planes de la Facultad
de Ingenieria y del ITCoE.

Tabla IX. Descripcién del puesto de trainer soporte técnico

l. IDENTIFICACION

Puesto nominal: Trainer soporte técnico
Puesto funcional: Trainer soporte técnico
Inmediato superior: Coordinador de trainers
Subalternos: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo técnico consistente en monitorear, evaluar, reportar, atender, prevenir, corregir,
solucionar problemas (incidencias) de hardware y software, en funcidon de cumplir con los
objetivos, politicas, programas y planes de la Facultad de Ingenieria y del ITCoE.

2. ATRIBUCIONES

e Administrar el sistema GIEI

e Revisar la agenda de incidencias

e Revisién de inventario fisico

¢ Monitorear y evaluar hardware y software del centro

¢ Dar mantenimiento preventivo al hardware y software

e Dar mantenimiento correctivo al hardware y software

e Reportar, atender, dar seguimiento, resolver y actualizar estado de incidencias
e Instalacién y/o actualizacion de software y hardware

e Preparacioén de laboratorios para cursos ordinarios y no ordinarios
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Continuacion de la tabla IX.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el administrador
del centro y del Sistema GIEI del ITCoE, con el coordinador de trainers, con funcionarios de la
Escuela de Ciencias y Sistemas de la Facultad de Ingenieria, con el personal del Sistema de
ayuda al estudiante/Sistema de ayuda al profesor (SAE/SAP) de la Facultad de Ingenieria de

la Universidad de San Carlos y personal de la universidad y ajeno a ella.

4. RESPONSABILIDAD

e Cumplir con la legislacién universitaria.

e Uso adecuado y cuidado del mobiliario, equipo e instalaciones asignadas al centro.

e Uso de materiales.

e Tratamiento y confidencialidad de la informacion.

e Conocimiento y aplicacion de procedimientos relacionados con la Produccién + Limpia en
cuanto a consumo racional de papel y energia.

e Responsabilidad con el trato de colegas y responsabilidad en relaciones publicas

e Proporcionar informes al coordinador de trainers.

5. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de formacion y experiencia

Personal externo No aplica

Personal interno

e Estudiante del ultimo afio de la carrera de Ciencias y Sistemas requerida por el puesto,
experiencia en evaluacion y resolucion de problemas de hardware y software.

e Aptitudes esenciales: agudeza visual, auditiva, capacidad tactil, coordinacion tacto-visual,
habilidad expresiva, minuciosidad, coordinacién en general, capacidad de juicio, atencién,
iniciativa, creatividad, comprension de lectura, redaccién, trabajo en equipo, nivel

académico, comunicacion interpersonal, orden y organizacion.

Otros requisitos

e Cargo de eleccion interna, nombrado por el Administrador del ITCoE

e Duracion en el cargo por un periodo de 1 afio

Fuente: elaboracion propia.
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2.24.7. Trainer administrativo
Trabajo que consiste en atender determinadas actividades administrativas,
en funcién de cumplir con los objetivos, politicas, programas y planes de la

Facultad de Ingenieria y del ITCoE.

Tabla X.  Descripcion del puesto de trainer administrativo

l. IDENTIFICACION

Puesto nominal: Trainer administrativo
Puesto funcional: Trainer administrativo
Inmediato superior: Coordinador de trainers
Subalternos: Ninguno

1. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. NATURALEZA

Trabajo consistente en atender determinadas actividades administrativas, en funcion de
cumplir con los objetivos, politicas, programas y planes de la Facultad de Ingenieria y del
ITCoE.

2. ATRIBUCIONES

e Atender a estudiantes

e Informar sobre cursos impartidos en el centro

e Asignar estudiantes a los cursos impartidos en el centro

e Monitorear el limite de admision a los cursos

e Entrega de constancias

e Atender solicitud de préstamos de libros de biblioteca del centro
3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el administrador del
centro, con el coordinador de trainers, con funcionarios y alumnos de la Escuela de Ciencias y
Sistemas de la Facultad de Ingenieria, con el personal del Sistema de ayuda al

estudiante/Sistema de ayuda al profesor (SAE/SAP) de la Facultad de Ingenieria de la

Universidad de San Carlos, personal de la universidad y personal ajeno a la misma.
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Continuacioén de tabla X.

4. RESPONSABILIDAD

e Uso de materiales.

e Biblioteca del centro.

e  Cumplir con la legislacién universitaria.

e Uso adecuado y cuidado del mobiliario, equipo e instalaciones asignadas al centro

e Tratamiento y confidencialidad de la informacién.

e Conocimiento y aplicacion de procedimientos relacionados con la Produccion + Limpia
en cuanto a consumo racional de papel y energia.
e Responsabilidad con el trato de colegas y responsabilidad en relaciones publicas

e Proporcionar informes al coordinador de trainers.

5. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de formacion y experiencia

Personal externo

No aplica

Personal interno

universitaria.

e Estudiante del Ultimo afio de la carrera de Ciencias y Sistemas requerida por el puesto,

acreditar conocimientos de administracion y de preferencia, experiencia en docencia

e Aptitudes esenciales: agudeza visual, auditiva, capacidad tactil, coordinacion tacto-visual,
habilidad expresiva, minuciosidad, coordinacién en general, capacidad de juicio, atencién,
iniciativa, creatividad, comprensiéon de lectura, redaccion, trabajo en equipo, nivel

académico, comunicacion interpersonal, orden y organizacion.

Otros requisitos

e Cargo de eleccion interna, nombrado por el administrador del ITCoE

e Duracion en el cargo por un periodo de un afio

Fuente: elaboracion propia.
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2.24.8.  Trainer administrador web/Community manager

Trabajo que consiste en atender actividades de disefio, implementacién y
administracion del sitio web y redes sociales, en funcién de cumplir con los

objetivos, politicas, programas y planes de la Facultad de Ingenieria y del ITCoE.

Tabla XI.  Descripcion del puesto de trainer administrador web

l. IDENTIFICACION

Puesto nominal: Trainer administrador web
Puesto funcional: Trainer administrador web
Inmediato superior: Coordinador de trainers
Subalternos: Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA

Trabajo consistente en atender actividades de disefio, implementacion y administracién del
sitio web y redes sociales, en funcion de cumplir con los objetivos, politicas, programas y planes
de la Facultad de Ingenieria y del ITCoE.

2. ATRIBUCIONES

e Administrar sitio web

e Evaluar sitio web

e Administrar redes sociales (Community manager)
¢ Modificar codigo

e Desarrollar moédulos de sitio web

e Actualizar médulos de sitio web

e Documentar software implementado

e Redactar manual del usuario

¢ Redactar manual de actividades

¢ Investigar sobre desarrollo de aplicaciones web
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Continuacioén de la tabla XI.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones debera mantener relacion estrecha con el administrador del
centro, con el coordinador de trainers, con funcionarios y alumnos de la Escuela de Ciencias y
Sistemas de la Facultad de Ingenieria, con el personal del Sistema de ayuda al
estudiante/Sistema de ayuda al profesor (SAE/SAP) de la Facultad de Ingenieria de la

Universidad de San Carlos, personal de la universidad y personal ajeno a ella.

4. RESPONSABILIDAD

e Cumplir con la legislacion universitaria

e Del uso adecuado y cuidado del mobiliario, equipo e instalaciones asignadas al centro

¢ Uso de materiales

e Tratamiento y confidencialidad de la informacién

e Conocimiento y aplicacién de procedimientos relacionados con la Produccién + Limpia en
cuanto a consumo racional de papel y energia

¢ Responsabilidad con el trato de colegas

¢ Responsabilidad en relaciones publicas

e Proporcionar informes al coordinador de trainers

5. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos de formacidn y experiencia

Personal externo No aplica.

Personal Interno

e Estudiante del Ultimo afio de la carrera de Ciencias y Sistemas requerida por el puesto,
acreditar conocimientos de administracion y disefio web y redes sociales.

e Aptitudes esenciales: agudeza visual, auditiva, capacidad t4ctil, coordinacion tacto-visual,
habilidad expresiva, minuciosidad, coordinacién en general, capacidad de juicio, atencion,
iniciativa, creatividad, comprensién de lectura, redaccion, trabajo en equipo, nivel

académico, comunicacion interpersonal, orden y organizacion.

Otros requisitos

e Cargo de eleccidn interna, nombrado por el administrador del ITCoE

e Duracion en el cargo por un periodo de 1 afio

Fuente: elaboracién propia.
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3. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

3.1. Caratula y contraportada

En esta seccion se presenta la identificacion de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, del IT Education Centre of Excellence —ITCoE-, del Manual
de normas y procedimientos, la fecha de su creacion y el punto de acta del

Consejo Directivo.

Figura9.  Caratula “Manual de normas y procedimientos”

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos del
IT Education Centre of Excellence
~ITCoE-

Aprotado por:

Punto de Acta:

de la sesion de Consejo Directivo
de fecha:

Guatemala febrero de 2015

Fuente: Facultad de Ingenieria.
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En la contraportada se indican en orden las autoridades de la Universidad,
Rector, Decano, el administrador del ITCoE y los colaboradores en la realizacion,
las cuales se efectuaron de acuerdo con el instructivo de Elaboracion de

Manuales de normas y procedimientos de la Direccion de Desarrollo

Organizacional.

Figura 10.  Contraportada “Manual de normas y procedimientos”

DIRECTORIO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Doctor Catlos Guillermo Alvarado Cerezo
Rector
Dr Carlos Camey
Secratano General

Ingensero Murphy Olmpo Palz Recinos
Decano de ia Faculad de Ingenieria

Iingeniero Edgar Sabén
Administrador del IT Education Centre Of Excelionce

Colaboracson

Parsonal del IT Educaton Centre Of Excellonce
Facultad de Ingeneria
Diisitn de Desarrolio Organizacionsl

Elaboracitn
Julio César Estrada Quameé
Epesista Ingoenieria Industnat

Asesoria
Ingemera Norma Satmmento

IT Education Centre Of Excellence
Facultad de Ingenieria, Edficio T-3 410 Nivel

Fuente: Facultad de Ingenieria.
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Figura 11. indice del “Manual de normas y procedimientos”
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Continuacion de la figura 11.
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3.2. Introduccion y autorizacion

La introduccion explica en forma general la razén de ser del manual y la

necesidad de su documentacion.

Figura 12. Introduccion

1 Introduccion

Debido al incremento en la Ultima década de solicitud de servicios educativos en las
areas de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC's) por parte de estudiantes y
empresas, la Facultad de Ingenieria de la universidad de San Carlos de Guatemala, ofrece
como respuesta, servicios educativos de pregrado en la Escuela de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas; asi como apoyo a estudiantes y profesores mediante el SAE/SAP.Y como solucion
de servicios de TIC's de alto nivel, calidad y excelencia al IT Education Centre of Excellence -
ITCoE-.

El ITECoE como institucion de formacion tecnoldgica de excelencia, basa su
metodologia académica y administrativa en una fuerte orientacion a la documentacion. En los
ultimos afios se han hecho esfuerzos, principalmente por estudiantes de EPS tanto de
Ingenieria en Sistemas como de Ingenieria Industrial, profundizar en esta metodologia.

Como parte importante de este esfuerzo, y con el apoyo de la Division de Desarrollo
Organizacional (ODQO) de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en funcién de cumplir
con los requerimientos administrativos basicos y los lineamientos de toda institucién puablica,
se determind la necesidad de documentar y desarrollar un Manual de Normas y
Procedimientos que junto con el Manual organizacional, sirvan de guia en el que hacer
administrativo y operativo de la institucion, indicando en forma explicita y de manera
sistematica, la organizacion, atribuciones, normas y procedimientos de los elementos que la
integran, necesarios para alcanzar los objetivos trazados enfocados a la excelencia y a la alta

calidad de los servicios educativos prestados.

Este esfuerzo se realizé gracias a la vision del Ingeniero Edgar Saban enfocado a hacer
del ITECoE un centro educativo de alto nivel en el area de Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion, actualizado, agil y competente.

Fuente: Facultad de Ingenieria.

55



La autorizacion es la seccién en la cual se muestra la aprobaciéon para la
aplicacion o uso del Manual de normas y procedimientos por parte de la
institucion. En la Facultad de Ingenieria se realiza mediante la emision de punto
de acta o acuerdo del Consejo Directivo, del cual debe adjuntarse una copia en
el manual. Este punto de acta o acuerdo debe indicar la fecha de vigencia del

mismo.

Figura 13. Autorizacion del “Manual de normas y
procedimientos”

2 Autorizacion

PROYECTO DE PUNTO DE ACTA

Para su conocimiento y efectos lo transcribo ol Punto del Acta No.  de la sesion celobrada por
el Consejo Directivo de la Faculta de Ingenleria, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, el
anotar dia, mes y affo, que literalmente dice "Punto . El Consejo Directivo de la Facultad de
Ingenieria CONSIDERANDO Que el IT Education Centre Of
Excellence coadyuva a la formacion académica de profesionales del drea de Ingenieria en Clencias y
Sietemas

CONSIDERANDO: Que @l Manual de Organizacion del IT Education Centre Of Excellence constituye
un aporte valioso a la gestion administrativa, y de formacion académica, para optimizar los recursos
CONSIDERANDO: Que es importante que el |IT Education Centre Of Excellonce cuente con
Instrumentos administrativos que permita a su recurso humano conocer ampliamente la estructura
organizativa y puestos, espocificando atribuciones y responsabilidades, para el efectivo desempefio de
toda la Institucion POR TANTO De conformidad con las alribuciones que le confiere o Articulo del
Reglamento de la Facultad de Ingenteria de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA
Primero. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del IT Education Centre OF Excellence,
elaborado conjuntamente  con el personal y asesorla técnica de la Division de Desarrollo
Organizacional. Segundo: Encargar a la Direccion del IT Education Centre Of Excellence de la Facultad
do Ingenioria de la Universidad de San Carlos de Guatemala, revisar periddicamente dicho manual y

actualizarlo, con la asesoria de la Division de Desarrollo Organizacional.  El presente Manual de

Normas y Procedimiontos entre en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion

Fuente: Facultad de Ingenieria.

56



3.3. Objetivos

A continuacién se dan a conocer los objetivos del Manual de normas y

procedimientos.

3.3.1. Objetivo general

Establecer el presente manual como documento de referencia formal y
confiable, que presente informacion clara y concisa sobre las normas y

procedimientos llevados a cabo en el IT Education Centre of Excellence (ITCoE).

3.3.2. Objetivos especificos

o Servir como sintesis de la descripcion de funciones, procedimientos y
normas que regulan las actividades del ITCoE.

o Apoyar la gestion administrativa, aclarando funciones, procedimientos,
normas y responsables de las mismas, facilitando la direccién, el control y
la evaluacion en la institucion.

o Brindar informacion e instrucciones para guiar la actuacion de empleados
en sus respectivas areas de trabajo.

o Brindar apoyo en el proceso de adiestramiento e induccion de actividades
a nuevos miembros de la institucion.

o Servir como base para garantizar la continuidad y la relacion légica y
congruente en los procedimientos y normas con el transcurso del tiempo,

o Contribuir a alcanzar una mayor efectividad mediante la aplicacion

correcta de las actividades y procesos descritos en el presente manual.

57



3.4.

Normas de aplicacién general

Las disposiciones y los procesos contenidos en el manual deberan
revisarse por el administrador del ITCoE y colaboradores por lo menos una

vez al afo, para efectos de actualizacion.

Los trainers y epesistas que realicen o hayan realizado acciones de mejora
funcional y sistematizacion integral en los procesos en ensefianza,
aplicacién y utilizacién de las TICs, podran operar con sus procedimientos
optimizados, siempre que acrediten ante el administrador del ITCoE que

los mismos son compatibles con los establecidos en el manual.

Evitar en la medida de lo posible, la particularizacion de roles y
responsabilidades, con la finalidad de reducir la posibilidad de que un solo

trainer ejecute o administre un proceso o actividad critica.

Los procesos y actividades mencionados en este manual seran asignados
a los trainers por parte del administrador del ITCoE, al inicio de su afio de

practica.

Establecer, de acuerdo con las necesidades, los requerimientos de

hardware y software necesarios para ser incorporados al ITCoE.

Respetar los controles de seguridad necesarios para salvaguardar a los

activos, infraestructura, sistemas criticos e informacién del ITCoE.

Ser responsables en el uso, asignacion, revocacion, supresion o
modificacion de los privilegios de acceso a la informacion, otorgados a

servidores del ITCoE.
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Evitar accesos no autorizados, dafo, pérdida, robo y copia de los activos

de informacién del ITCoE.

Respetar por parte de los trainers el control para elaboracién, uso y

conservacion de las bitacoras de seguridad de acceso a los sistemas.

El trainer debe mantener una conducta coherente de respeto en su area
de trabajo, mostrando tolerancia, discrecion y confidencialidad; cumplir
con las normas, ser integro, comprometido con su labor y la razén de ser
del ITCoE, no apartarse de las instrucciones relacionadas con el trabajo
designado, apoyar a sus compafieros, atender las indicaciones sobre
seguridad laboral. Ser digno representante ante agentes externos de la

institucion.

Las actividades del IT Education Centre of Excellence (ITCoE) se rigen por
los siguientes reglamentos y sistemas autorizados por las autoridades de

la Universidad de San Carlos de Guatemala:

o Reglamento de la carrera universitaria del personal académico.

o Reglamento del personal académico fuera de carrera.

o Reglamento de la Junta Universitaria de Personal Académico.

o Reglamento de Formacion y Desarrollo de Personal Académico.

o Reglamento de Evaluacién y Promocion del Personal Académico

de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

o Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San
Carlos de Guatemala y su Personal.

o Reglamento General de Evaluacion y Promocion del Estudiante de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

o Reglamento para el Registro y Control de Bienes Muebles y otros.
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o Activos Fijos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

o Sistema Integrado de Compras —SIC-Sistema General de Ingresos
-SGlI-.
o Sistema Integrado de Salarios —SIS-.

3.5. Disposiciones legales

Segun el Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del
Presupuesto, en el articulo 1, inciso f, numeral Il, asi como el Decreto 114-97,
también del Congreso de la Republica, Ley del Organismo Ejecutivo, en el
articulo 24, se responsabiliza a la autoridad superior de todos los entes publicos,
de promover, organizar y fortalecer el control interno, con base en las normas

generales, emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

Siendo la Universidad de San Carlos un ente publico y en funcion de
organizar su quehacer en el area administrativa y con el afan de cumplir con lo
establecido en el parrafo anterior, se muestran a continuacion las principales
normas que establece la Contraloria General de Cuentas de Guatemala,
indicadas en las Normas Generales de Control Interno Gubernamental y que
sirven de base para la redaccion de este manual. (Ministerio de Finanzas
Publicas de Guatemala, 2006)

. Normas de aplicacion general: inciso 1.9. Instrucciones por escrito:

o La maxima autoridad de cada ente publico debe establecer que toda
instruccion emanada por los distintos niveles jerarquicos, sea por
escrito y se divulgue hasta los niveles necesarios.

o Las instrucciones por escrito facilitan el entendimiento y aplicacion
de las mismas y fortalecen el control interno y el proceso de

rendicién de cuentas institucional.
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Normas de aplicacion general: inciso 1.10. Manuales de funciones y

procedimientos:

o La méxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover
la elaboracién de manuales de funciones y procedimientos para
cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la
entidad.

o Los jefes, directores y demas ejecutivos de cada entidad son
responsables de que existan manuales y su divulgacién, la
capacitacion al personal para su adecuada implementacion y
aplicaciéon de las funciones y actividades asignadas a cada puesto

de trabajo”

Normas aplicables a los sistemas de administracion en general: inciso 2.1

Principios generales de administracion:

o Las entidades publicas deben adaptar principios generales de
administracion, enfoques y tendencias de modernizacion del
Estado, que sean compatibles con el marco legal, los avances
tecnolégicos y mundiales.

o) La aplicacion de los principios generales de administracion debe
estar orientada al fortalecimiento de la mision y vision
institucionales, y al logro de objetivos y metas establecidos dentro
de un marco de transparencia, efectividad, eficiencia, economia y

equidad de su gestion.

Normas aplicables a los sistemas de administracion en general: inciso 2.2,
Organizacion interna de las entidades:
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o Todas las entidades puablicas deben estar organizadas
internamente de acuerdo con sus objetivos, naturaleza de sus
actividades y operaciones dentro del marco legal general y

especifico.

o Normas aplicables a los sistemas de administracién en general: inciso 2.4,

Autorizacion y registro de operaciones:

o Cada entidad publica debe establecer por escrito los
procedimientos de autorizacion, registro, custodia y control
oportuno de todas las operaciones.

o Los procedimientos de registro, autorizacibn y custodia son
aplicables a todos los niveles de organizacién, independientemente
de que las operaciones sean financieras, administrativas u
operativas, de tal forma que cada servidor publico cuente con la
definicion de su campo de competencia y el soporte necesario para

rendir cuenta de las responsabilidades inherentes a su cargo.

3.6. Descripcién, normas y diagramas de los procesos del IT Education

Centre of Excellence

A continuacion se presentan los diagramas de procesos del ITCoE, por

puesto.

3.6.1. Administrador del ITCoE

o Proceso de reclutamiento y seleccion
. Proceso de induccion, qué es el ITCoE
o Uso de sistema de entrada — salida
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Uso del sistema GIEI

Creacion de usuarios

Introduccién de metodologia de ensefianza basada en problemas
Supervisiéon de trainers

Revision de informes mensuales al ITCoE

Revision de avance de practica final de trainers

Otras actividades administrativas

3.6.2. Coordinador de trainers

Presentacion de procedimientos del puesto de Coordinador.

3.6.2.1. Supervision y entrega de reportes mensuales

al ITCoE. Normas especificas

Primer dia de practicas, el administrador informa a los trainers que deben
entregar un informe mensual de actividades y 4 reportes por semestre.
Entregar los informes mensuales durante los primeros 5 dias del mes en
curso.

Usar el grupo ITCoEusactrainers@googlegrups.com

Utilizar el formato en hoja electrénica disponible para informe mensual.
Tomar como base la informacién registrada en el sistema de entrada y
salida del ITCoE.
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Tabla XII.

Descripcion del proceso supervision y entrega de reportes al

ITCOE

Nombre de la unidad:

India-Guatemala IT Education Centre of Excellence

(ITCoE)

Titulo

del

procedimiento:

Supervision y entrega de reportes mensuales al

ITCoE

Hojanim._1de 1 NUm. de formularios:
Inicia: primer dia habil de _ _ o
Termina: quinto dia habil de cada mes
cada mes
] Puesto Paso o
Unidad i Actividad
responsable nam.
Envia una primera nota via correo electrénico el
_ primer dia de cada mes informando sobre la
Coordinador _
ITCoE _ 1 entrega del informe mensual y el plazo para
de trainers ] . _ )
entregarlo, (5 dias habiles posteriores al envio
de la nota).
ITCoE Coordinador Supervisa durante los siguientes 5 dias habiles
de trainers 2 la entrega de los informes mensuales de cada
trainer.
ITCoE Trainers 3 Reciben nota y elaboran su informe mensual.
ITCoE Trainers 4 Envian informes de fin de mes al Coordinador de
trainers.
ITCoE Coordinador . El dia limite de entrega verifica la entrega de
de trainers todos los informes por parte de los trainers.
ITCoE Coordinador ¢ Se entregaron todos? Se inicia el proceso de
de trainers consolidado de informes. ¢ Falta alguno? Envia
6 una segunda nota un dia antes y una tercera
nota el dia limite de entrega del informe mensual
para agilizar la entrega.
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Continuacion de la tabla XII.

Coordinador Realiza el consolidado de informes. Genera un
de trainers ! archivo Zip y envia al administrador del ITCoE.
ITCoE Administrador Recibe el consolidado y revisa los informes
8 mensuales
9 Termina el proceso.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas y observacion.
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Figura 14.

Descripcion del proceso de supervision y entrega de

reportes al ITCoE

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Coordinador de
Trainers.
Nombre del procedimiento: Supervision y entrega de reportes mensuales al ITCoE.
Elaborado por: Julio Estrada epesista.

Pagina 1de 1

Administrador ITCoE

Coordinador de trainers

trainers

Fase

Recibe el consolidado y
revisa los informes
mensuales

A

Inicio

Envia primera nota a los trainers
el primer dia de cada mes,

recordando sobre la entrega del
informe mensual

i

Recibe nota y redacta su informe
mensual

v

Envia informe mensual al

v

Supervisa durante los siguientes
5 dias habiles la entrega de los
informes mensuales de todos los
trainers

v

El dia limite de entrega verifica la
recepcion de todos los informes
mensuales de los Trainers

v

¢Se entregaron todos los
informes?

Se inicia el proceso de
consolidado de informes en un
archivo ZIP y se envia al
Administrador del ITCoE

¢éEsta bien el informe?

Fin del proceso

NO

coordinador de trainers

Envia segunda nota el dia antes y
una tercera nota el dia limite de
entrega, solicitando la entrega
del informe mensual

o f

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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3.6.2.2. Supervision de entrega de reportes de avances

de practicas finales a Escuela de Ciencias y

Sistemas. Normas especificas

Se informa por parte del Area de Practicas Finales de la Escuela de

Ingenieria en Ciencias y Sistemas a los trainers, que deben entregar

durante los primeros 5 dias del mes en curso o a solicitud del encargado,

un informe de avances de actividades de practica final, debidamente

revisado y firmado por el administrador del ITCoE.

Utilizar el formato disponible para el informe de practicas finales.

Tabla XIII.

Supervision de entrega de reportes de avances de

practicas finales a Escuela de Ciencias y Sistemas

Nombre de la unidad:

India-Guatemala IT Education Centre of Excellence (ITCoE)

Titulo del procedimiento:

Supervisién de entrega de reportes de avances de

practicas finales a Escuela de Ciencias y Sistemas

Hojanim._1 de_1

NuUm. de formularios:

Inicia: primer dia habil de cada mes

Termina: quinto dia habil de cada mes

_ Paso o
Unidad Puesto responsable ) Actividad
nam.

ITCOE | Encargado del area de Envia solicitud mensual de reporte de
practicas finales de la L practicas finales a todos los trainers del
Escuela de Ingenieria en ITCoE, incluyendo al coordinador de
Ciencias y Sistemas trainers.

ITCoE | Coordinador de trainers Envia nota via correo electronico el

primer dia de cada mes al grupo de
2 trainers del ITCoE, informando sobre la
entrega del informe de practicas finales y

el plazo para entregarlo.
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Continuacioén de la tabla XIII.

ITCoE Trainers Cada trainer entrega su informe
3 impreso al coordinador de trainers
para para revision y firma del
administrador del ITCoE.
ITCoE Coordinador de Recibe los informes y presenta,
trainers 4 incluyendo el propio, al administrador
del ITCoE.
ITCoE Administrador del . Revisa y firma cada uno de los
ITCoE reportes.
ITCoE Trainers Cada trainer pasa a la oficina del
6 administrador del ITCoE por su
informe revisado y firmado.
ITCoE Trainers El trainer entrega el informe revisado
. al Encargado del Area de Practicas
Finales de la Escuela de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas.
Encargado del area
Escuela de . _ ) .
o de practicas finales Firma una hoja de control de entrega
Ingenieria ] )
o de la Escuela de 8 de informes como constancia de
en Ciencias o . )
_ Ingenieria en recibido a cada trainer.
y Sistemas o _
Ciencias y Sistemas
9 Termina el proceso.

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas y observacioén.
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Figura 15. Supervision de entrega de reportes de avances de
practicas finales a Escuela de Ingenieria en Ciencias y

Sistemas

Ciencias y Sistemas.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Coordinador de trainers.
Nombre del procedimiento: Supervision y entrega de reportes de avances de Practicas Finales a Escuela de

Elaborado por: Julio Estrada (Epesista)

Pagina 1 de 2

Area de Practicas
Finales. Escuela de
Ingenieria en Ciencias
y Sistemas

Administrador ITCoE

Coordinador de trainers

trainers

Envia solicitud de
entrega de informes
de Practicas Finales

a

Fase

A 4

Recibe nota e informa a todos los

trainers del ITCoE via correo
electrénico

v

Recibe nota y redacta
su informe de practicas [«
finales

v

Envia informe de
practicas finales al

v

Supervisa durante los siguientes
5 dias habiles la entrega de los
informes de practicas finales de
todos los trainers

v

El dia limite de entrega verifica la
recepcion de todos los informes
finales de los trainers

y

éSe entregaron todos los
informes?

NO

Recibe el consolidado
y revisa los informes |«

Se inicia el proceso de
consolidado de informes y se
entrega al administrador del
ITECOE

de practicas finales

NO
¢Estd bien el

coordinador de
trainers

Envia segunda nota el
dia antes y una tercera
nota el dia limite de
entrega, solicitando la
entrega del informe de
précticas finales

¢

informe?

Firma de visto bueno
y entrega el informe
al trainer respectivo
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Continuacion de la figura 15.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Coordinador de trainers.

Nombre del procedimiento: Supervisién y entrega de reportes de avances de practicas finales a Escuela de
Ciencias y Sistemas.

Fase

Ingenieria en Ciencias

Elaborado por: Julio Estrada (epesista). Pagina 2 de 2
Area de Précticas
Finales. Escuela de " . . .
Administrador ITCoE | Coordinador de trainers Trainers

y Sistemas
Cada trainer pasa a la oficina
del administrador del ITCoE
por su informe revisado y
firmado
\4

El trainer entrega el informe
al Encargado del érea de
practicas finales de la
Escuela de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas

\ 4

Firma la hoja de control de
entrega de Informes finales
como constancia de
recepcion del informe del
trainer

\ 4

Fin del proceso

Fuente: elaboracidon propia, empleando Visio.
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3.6.2.3. Consolidado de reportes mensuales al ITCoE.

Normas especificas

El coordinador adjunta listado de trainers, incluyendo fecha de entrega y
mes al que corresponde. Los trainers académicos deben detallar las notas de
los estudiantes (si las hubiere), cortos, tareas, practicas, proyectos y su
respectiva ponderacion. El informe mensual debe ser en forma acumulativa, de
tal manera que al final del semestre se tenga un Unico archivo con los informes

mensuales de cada trainer y constituyan su informe final.

Tabla XIV.  Consolidado de reportes mensuales al ITCoE

India-Guatemala IT Education Centre of
Excellence (ITCoE)

Titulo del procedimiento: | Consolidado de reportes mensuales al ITCoE

Nombre de la unidad:

Hojanim._1 de 1 NUm. de formularios:
Inicia: primer dia habil de cada . . o
Termina: quinto dia habil de cada mes
mes
. Puesto Paso o
Unidad . Actividad
responsable nam.
ITCoE Coordinador Recibir informes mensuales de cada trainer
de trainers 1 via correo electrénico, utilizando la misma
direccion electrénica creada para el grupo de
trainers del ITCoE.
ITCoE Coordinador 5 Verifica la entrega del informe por cada trainer
de trainers del ITCoE.
ITCoE Coordinador Verifica el contenido. Los trainers académicos
de trainers 3 deben detallar las notas de los estudiantes, si
las hubiere, enviadas en los informes.
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Continuacioén de la tabla XIV.

ITCoE Coordinador Se unen los informes recibidos en un archivo
de trainers 4 Zip.
ITCoE Coordinador Se envia con una nota al administrador del
de trainers > ITCoE para su revision.
6 Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas y observacion.

Figura 16. Consolidado de reportes mensuales al ITCoE

Universidad de San Carlos de Guatemala
trainers.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista).

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/ Coordinador de

Nombre del procedimiento: Consolidado de reportes mensuales al ITCoE

Paginalde 1

Coordinador de Trainers

Trainer Académico

-

( Inicio

Los trainers envian su
informe al Coordinador de
Trainers

v

Verifica la entrega del
informe por cada trainer

Verifica que el archivo
enviado contenga
informacion. Verifica el
contenido

+

Se consolidan los archivos en
un archivo comprimido Zip

!

Se envian con una nota al
administrador del ITCoE

\/ Fin del proceso

Fase

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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3.6.2.4. Informaciones generales, noticias y eventos a

trainers. Normas especificas

La informacion sobre eventos del ITCoE debe enviarse por lo menos con
5 dias de anticipacion.

Los trainers deben revisar diariamente por informaciones enviadas al
grupo creado para el ITCoE en Google grups.

Uso de direccién electrénica creada para el grupo de trainers del ITCoE,
ITCoEusactrainers@googlegrups.com.

Uso de herramientas Web 2.0.

Tabla XV. Informacién general, noticias y eventos a trainers

_ India-Guatemala IT Education Centre of Excellence
Nombre de la unidad:

(ITCoE)
Titulo del procedimiento: Informacion general, noticias y eventos a trainers
Hojanim._1 de 1 NUm. de formularios:

Inicia: inicio del semestre | Termina: fin del semestre

) Puesto Paso o
Unidad ) Actividad
responsable nam.
ITCoE Coordinador de Comunica eventos y fechas relevantes del
trainers ITCoE via correo electrénico a la direcciéon

1 electronica creada para el grupo de trainers
del ITCoE:
ITCoEusactrainers@googlegrups.com.

ITCoE Coordinador de ) Los trainers informan de la recepcion y
trainers conocimiento del calendario de eventos.
3 Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas y observacion.
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Figura 17.

Informaciones generales, noticias y eventos a trainers

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Coordinador de Trainers
Nombre del procedimiento: Comunicacidn de informaciones generales, noticias y eventos a trainers.

Elaborado por: Julio Estrada (epesist)a.

Pagina 1 de 1

Administrador del ITCoE

Coordinador de trainers

Trainers

Fase

Comunica informaciones
varias y fechas relevantes al
coordinador de trainers

1

Recibe la informacion

Y

Socializa la informacién con
los trainers via correo
electronico creada para el
grupo de trainers

v

Los trainers informan de la
recepcién y conocimiento de
las informaciones varias y
calendario de eventos

Fin del proceso
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3.6.2.5. Actualizacion diaria de bitacora. Normas

especificas
El primer dia de practicas, el administrador del ITCoE informa a los trainers
gue deben registrar sus entradas y salidas y describir su trabajo diariamente.

Utilizar el sistema de control de asistencia.

Tabla XVI. Actualizacion diaria de bitacora del coordinador

India-Guatemala IT Education Centre of Excellence
(ITCoE)

Titulo del procedimiento: | Actualizacion diaria de bitacora

Nombre de la unidad:

Hojanim._1 de 1 NUm. de formularios:

Inicia: primer dia de o i o
Termina: Gltimo dia de préacticas

practicas
_ Puesto Paso o
Unidad i Actividad
responsable | ndam.
ITCoE Coordinador ! Se presenta en el ITCoE y se conecta al
de trainers sistema de control de asistencia.
ITCoE Coordinador _
_ 2 Registra su entrada
de trainers
ITCoE Coordinador _ o o
) 3 Realiza sus actividades diarias
de trainers
ITCoE Coordinador Al terminar sus actividades diarias, ingresa
de trainers 4 nuevamente al sistema control de asistencia y
describe su labor del dia.
ITCoE Coordinador _ _
_ 5 Registra su salida
de trainers
6 Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas y observacion.
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Figura 18. Actualizacion diaria de bitacora del coordinador

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: /T Education Centre of Excellence (ITCoE)/
Coordinador de trainers

Nombre del procedimiento: Actualizacién diaria de Bitacora.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista). Paginaldel

Coordinador de trainers
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A 4
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ITCoE y se conecta
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registro de entrada
y salida

\ 4

Registra su entrada.
Sale del sistema.

b
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v

Termina sus
actividades diarias

v

Se conecta al
sistema de registro
de entrada y salida

v

Describe su labor
del dia en el sistema

v

Registra su salida.

Sale del sistema de

registro de entrada
y salida

Fin del proceso

Fase

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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3.6.2.6. Reportes mensuales de trabajo. Normas

especificas

El administrador del ITCoE informa a los trainers académicos sobre el
proceso de reportes mensuales al inicio del curso. Estos deben entregarse
durante los primeros 5 dias del mes siguiente al mes reportado.

Utilizacion de hoja electrénica compartida en Google Drive. Tienen acceso

de lectura y escritura.

Tabla XVIl.  Reportes mensuales de trabajo

_ India-Guatemala IT Education Centre of Excellence
Nombre de la unidad:

(ITCoE)
Titulo del procedimiento: Reportes mensuales de trabajo
Hojanim._1 de 1 Num. de formularios:

Inicia:  primer dia de o ] o _
o _ Termina: Ultimo dia de practicas de trainers
practicas de trainers

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable nam.
ITCoE Coordinador de Obtiene una plantilla en una hoja electronica
trainers 1 gue contiene especificaciones para entrega
de reportes mensuales e informe final.
ITCoE Coordinador de Actualiza la informacibn en la hoja
trainers 2 electronica sobre sus tareas diarias.
ITCoE Coordinador de Hace un reporte mensual de los avances en
trainers 3 las actividades de su puesto.
ITCoE Coordinador de Espera los primeros 5 dias del mes en
trainers 4 curso, para recibir todos los reportes de los
demas trainers y adjunta el propio.
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Continuacioén de la tabla XVII.

ITCoE Coordinador de . Consolida los informes de los trainers y los
trainers envia al administrador del ITCoE.
ITCoE Administrador )
6 Revisa los reportes.
del ITCoE
ITCoE ¢ Esta bien el reporte? Se da el visto bueno.

o ¢No estad bien el reporte? Se regresa al
Administrador

7 coordinador de trainers con las
del ITCoE _ _ _
observaciones respectivas para el trainer
respectivo.
8 Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas y observacion.
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Figura 19. Reportes mensuales de trabajo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Coordinador de

trainers

Nombre del procedimiento: Reportes mensuales de trabajo.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista).

Administrador ITCoE

Coordinador de trainers

Inicio

Envia plantilla (hoja
electrénica) de
informes mensuales
a trainers

v

Recibe plantilla (hoja electrénica)
con especificaciones para
informes mensuales

v

Actualiza la plantilla
periédicamente con informacion
sobre sus tareas diarias.

v

Hace un informe mensual de los
avances en el desarrollo de su
puesto

“—

¥

Espera los primeros 5 dias del
mes en curso, para recibir
todos los reportes de los de
los demas trainers y adjunta el
propio.

!

Consolida los archivos de
informes mensuales y envia al
administrador del ITCoE

!

Recibe el consolidado y
revisa los informes
mensuales

v

¢Estd bien el informe?

No

Fin del proceso

Fase

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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3.6.2.7. Entrega de informe de practicas finales a
Escuela de Ciencias y Sistemas. Normas

especificas

El primer dia de practicas se informa a los trainers que deben entregar un
informe mensual de avances de actividades de practica final.

Entregar los informes de practicas finales durante los primeros 5 dias del
mes en curso o a solicitud del encargado del Area de Practicas Finales de
la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas, para revision y firma del
administrador del ITCoE.

Utilizar el formato disponible para el informe de préacticas finales

Tabla XVIII. Entrega de informe de practicas finales a Escuela de

Ciencias y Sistemas

India-Guatemala IT Education Centre of Excellence
(ITCoE)

Nombre de la unidad:

) o Entrega de informe de précticas finales a Escuela
Titulo del procedimiento: _ , ]
de Ciencias y Sistemas

Hojanim._1 de 2 NUm. de formularios:

Inicia: primer dia héabil de . _ _
Termina: quinto dia habil de cada mes

cada mes
Puesto Paso
Unidad ) Actividad
responsable nam.
ITCoE Coordinador Recibe nota del encargado del area de

de trainers practicas finales de la Escuela de Ingenieria
1 en Ciencias y Sistemas, solicitando el

informe de practicas finales y el plazo para

entregarlo.
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Continuacion de la tabla XVIII.

ITCoE Coordinador ) Se presenta en el ITCoE y se conecta al
de trainers sistema de registro de entrada y salida.
ITCoE Coordinador )
, 3 Registra su entrada.
de trainers
ITCoE Coordinador Genera su informe final en el sistema de
de trainers 4 registro de entrada y salida (resumen de
actividades realizadas durante el semestre).
ITCoE Coordinador _ _
_ 5 Registra su salida.
de trainers
ITCoE Coordinador Utiliza el formato entregado por la Escuela de
de trainers Ciencias y Sistemas (hoja electrénica) para
6 entrega de informes finales y lo llena usando
como base la informacion generada por el
informe del sistema GIEI.
ITCoE Coordinador Presenta su informe final al administrador del
de trainers 7 ITCOE, junto con los informes finales de los
demas trainers.
ITCoE Administrador _ _
8 Revisa el informe.
del ITCoE
ITCoE Administrador ¢ Esta bien el reporte? Se da el visto bueno.
del ITCoE. 9 ¢No esta bien el reporte? Se regresa al
trainer con las observaciones respectivas.
ITCoE Administrador _ _
10 Revisa y firma cada uno de los reportes.
del ITCoE
ITCoE Coordinador 1 Pasa a la oficina del administrador del ITCoE
de trainers por su informe revisado y firmado.
ITCoE Coordinador Entrega el informe revisado al encargado del
de trainers 12 Area de Practicas Finales de la Escuela de

Ingenieria en Ciencias y Sistemas.
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Continuacioén de la tabla XVIII.

Encargado del

area de _ _
_ El encargado del area de practicas finales de
Escuela de | practicas
o _ la Escuela de Ingenieria en Ciencias y
Ingenieria finales de la _ , _
13 | Sistemas y firma una hoja de control de

en Ciencias | Escuela de ] )
entrega de informes como constancia de

y Sistemas | Ingenieria en o )
recibido a cada trainer.

Ciencias y

Sistemas

14 | Termina el proceso.

Fuente: elaboracién propia con base en entrevistas y observacion.

82



Figura 20. Entrega de informe de practicas finales a Escuela de

Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Coordinador de trainers
Nombre del procedimiento: Informe de practicas finales a Escuela de Ciencias y Sistemas.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista). Paginal-2

Area de practicas finales.
Escuela de Ingenieria en Administrador ITCoE Coordinador de trainers
Ciencias y Sistemas

Envia solicitud de entrega de
informes de Practicas Finales

A 4

Recibe nota e informa a
todos los trainers

|

Se presenta al ITCoE y
accede al sistema de registro
de entrada y salida

l

Genera su informe final en el
sistema y sale del mismo

|

Llena el formato entregado
por la Escuela de Ciencias y
Sistemas para informes
finales, utilizando como base ay
el informe generado por el
sistema GIEI

l

Adjunta su informe final con
el de los demas trainers para
consolidacion

Consolida los archivos de
informes finales y los
entrega al administrador del
ITCoE

Recibe el consolidado y |
revisa los informes
mensuales

¢Esta bien el
informe?

Fase
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Continuacion de la figura 20.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Coordinador de trainers

Nombre del procedimiento: Informe de practicas finales a Escuela de Ciencias y Sistemas.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista). Pagina 2-2

Area de Précticas Finales.
Escuela de Ingenieria en Administrador ITCoE Coordinador de trainers

Ciencias y Sistemas

Revisa y firma visto bueno a
los informes

Pasa a la oficina del
administrador del ITCoE por
su informe revisado y
firmado

A4

Y
Entrega su informe final en
la oficina de practicas finales

i de la Escuela de Ingenieria

en Ciencias y Sistemas

Recibe el informe final
del trainer

v

Firma la hoja de control

de entrega de informes

finales como constancia

de recepcion del informe
del trainer

A 4

Fin del proceso

Fase

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio.
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3.6.3.

Trainer académico

Se debe llevar el registro y control de estudiantes a cursos del ITCoE.

Normas especificas:

Uso de herramientas Web 2.0

Hoja electrénica en Google Drive

Tabla XIX.

ITCoE

Creacion de secciones para los cursos impartidos en el

Nombre de la unidad:

India-Guatemala IT Education Centre of Excellence

(ITCoE)

Titulo del procedimiento:

Creacion de secciones para los cursos

Hojanim._1 de 1

NUm. de formularios:

Inicia:

finalizacion de

registro de estudiantes

Termina: secciones de cursos creadas

Puesto Paso

Unidad Actividad
responsable nam.

ITCoE Cada Trainer académico toma los datos de los
Trainer estudiantes del curso que le corresponde en las
académico ! hojas electrénicas de inscripcion en Google

Drive.

ITCoE Trainer Crea su propia hoja electronica en Google
académico 2 Drive para llevar su control de estudiantes.

ITCoE Trainer Se les informa via correo electrénico a los
académico estudiantes los procedimientos enviandoles el

3 programa via Google Drive. Inicio del curso,
horarios, entre otros.
4 Fin del proceso.

Fuente: elaboracidn propia, con base en entrevistas y observacion.
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Figura 21. Creacion de secciones para los cursos impartidos en el
ITCoE

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/
Trainer académico.

Nombre del procedimiento: Creacién de secciones para los cursos.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista). Paginaldel
Administrador ITCoE Trainer académico
Inicio

Solicita a los trainers
académicos formar sus
respectivas secciones para
los cursos a impartir

A 4

Recibe solicitud de formacién
de seccién con listado de
estudiantes inscritos

v

Forma su seccién con
informacion de la hoja
electrdnica de inscripcion en
Google Drive

v

Revisa informacién
suministrada por estudiantes
inscritos

v

Envia correo electrénico a los
estudiantes inscritos
informando sobre inicio de
curso, contenido, horario y
otras informaciones

Revisa los cambios
realizados en el sitio (€
web

Y

Fin del proceso

Fase

Fuente: elaboracion propia, empleando Viso.
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3.6.3.1. Planificacion de cursos del ITCoE. Normas

especificas

Se tiene acceso a la informacion del objeto de estudio antes de iniciar
clases. Utilizacion de la Wiki en la cual se encuentran los objetos de
estudio para cada curso que se imparte en el ITCoE.

Investigacion sobre el objeto de estudio. Guia sobre contenido y forma de
evaluacion del objeto de estudio.

Revision, actualizacién, modificaciéon y uso de guia sobre contenido y
forma de evaluacion del objeto de estudio. Uso de hoja electronica en

Google Drive.

Tabla XX. Planificacion de cursos del ITCoE

India-Guatemala IT Education Centre of Excellence

Nombre de la unidad: (ITCoE)

Titulo del o
o Planificaciéon del curso
procedimiento:

Hojanim. 1 del Num. de formularios:

Inicia: planificacion del _ o
Termina: planificacion aprobada

curso
_ Puesto Paso o
Unidad i Actividad
responsable nam.
Cada trainer académico recibe informacion
TCoE Trainer L (Guia) sobre el contenido y forma de evaluacion
0
académico del curso a impartir durante el semestre. Este
contenido es denominado el objeto de estudio.
) Busca la informacién sobre el objeto de
Trainer . .
o 3 estudio, necesaria para dar el curso, en la
académico o
wiki del ITCoE.
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Continuacioén de la tabla XX.

ITCoE | Trainer Realiza una investigacion sobre el objeto
académico de estudio, para proponer modificaciones o
actualizarlo. El objeto de estudio se
presenta por medio de presentaciones en
Power Point.
ITCoE | Trainer Planifica el curso tomando como base la
académico informacion disponible en la wiki y la
investigacion realizada sobre el objeto de
estudio.
ITCoE | Trainer Calendariza tareas, cortos, practicas y
académico proyectos.
ITCoE | Trainer Utiliza la guia para la ponderacion de
académico tareas, cortos, practicas y proyectos. La
ponderacion se puede modificar en funcion
de las necesidades del curso.
ITCoE | Trainer Si las modificaciones realizadas son
académico relevantes y significativas, se presentan al
coordinador de trainers para entregarlas al
administrador del ITCoE para su visto
bueno.
ITCoE | Trainer
No se aprueban. Ir al paso 2.
académico
ITCoE | Trainer
Se aprueban. Se actualiza la wiki.
académico

Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas y observacion.
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Figura 22.

Planificacion de cursos del ITCoE

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Trainer

académico.

Nombre del procedimiento: Planificacidon del curso.
Elaborado por: Julio Estrada (epesista).

Pagina 1de 1

Administrador del ITCoE

Trainer académico

Solicita a los trainers
académicos planificar el
curso, basados en la guia

ubicada en la Wiki del ITCoE

Fase

l

Recibe solicitud por parte del
administrador de planificar
curso

v

Busca informacién sobre el
objeto de estudio (guia)
necesaria para dar el curso
en la Wiki del ITCoE

v

Realiza una investigacion
sobre el pbjeto deE estudio
para modificarlo o
actualizarlo

v

Planifica el curso tomando
como base la informacién en
la Wiki y la investigacion
sobre el objeto de estudio

v

Calendariza y pondera
tareas, cortos, practicas y
proyectos

v

v

Revisa el contenido
del objeto de
estudio
modificado /
actualizado

Se aprueban las
modificaciones/
actualizaciones

Se Actualiza la Wiki

Fin del proceso

NO

Hace modificaciones /
actualizaciones al objeto de
estudio. Envia para visto
bueno del administrador del
ITCoE

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.




3.6.3.2. Preparacion de la clase y proceso de

ensefianza. Normas especificas

Preparacion y revision de contenido antes de iniciar la clase.

Subir informacion de las clases antes de dictarlas, para conocimiento del
estudiante.

Solicitar y entregar las llaves del salon en SAE/SAP.

Presentarse con 15 minutos de anticipacion a la clase.

Normas de comportamiento para estar en el salén de clase.

Primer dia de clases, informar a los estudiantes que revisen sus datos en
Hoja electronica compartida via Google Drive. Se informa sobre estructura
del curso y contenido, evaluacion y ponderacion.

Uso de herramientas Web 2.0.

Tabla XXI.  Preparacion de la clase y proceso de ensefianza

India-Guatemala IT Education Centre of
Excellence (ITCoE)

Nombre de la unidad:

] o Preparacion de la clase y proceso de
Titulo del procedimiento:

ensefianza
Hojanim._1 de 2 NUm. de formularios:
Inicia: primera clase . _
) Termina: ultima clase presencial
presencial
) Puesto Paso o

Unidad ] Actividad
responsable | nam.

ITCoE Trainer L Revisa y prepara con anticipacién el
acadéemico contenido de la clase.

ITCoE Trainer

o 2 Registra su entrada al ITCoE.
académico
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Continuacion de la tabla XXI.

SAE/SAP Trainer Va al SAE/SAP en el segundo nivel a
académico 3 solicitar las llaves del salén que le
corresponde y firma una nota de recibo
de llaves, dia y hora.
Salon  de | Trainer _ _ ]
o Sube al cuarto nivel a abrir el salon de
clases académico 4 ) L
clases con 15 minutos de anticipacion.
ITCoE
Salén de | Trainer Revisa tanto el equipo, como el
clases académico . mobiliario y salén. Si encuentra un
ITCoE problema (incidente) lo reporta antes de
iniciar la clase.
Salon  de | Trainer _ N
o Conecta su equipo Yy Vverifica
clases académico 6 ) ) .
funcionamiento de cafionera y pantalla.
ITCoE
Salon de | Trainer
clases académico 7 Permite el ingreso de los estudiantes.
ITCoE
Salén de | Trainer Inicio de la clase: se explica el objeto de
clases académico 9 estudio usando principalmente una
ITCoE presentacion en Power Point.
Salén de | Trainer Realizan ejercicios, utilizando la
clases académico 10 | metodologia de ensefianza enfocada a
ITCoE problemas.
Salén  de | Trainer
clases académico 11 Se resuelven dudas al finalizar la clase.
ITCoE
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Continuacioén de la tabla XXI.

Salon de | Trainer
clases académico 12 | Se pasa asistencia.
ITCoE
Salén de | Trainer Termina la clase. Solicita apagar todo el
clases académico y equipo y ups. Salen todos los
ITCoE estudiantes 13 estudiantes. Revisa nuevamente el
estado del equipo al finalizar la clase.
Salon de | Trainer Si existe algun incidente, se reporta.
clases académico 14 | Se utiliza el sistema de control de
ITCoE incidencias para reportar.
SAE/SAP Va al SAE/SAP en el segundo nivel a
devolver las llaves del salon que le
o corresponde y firma una nota de
entrega de llaves, dia y hora.
16 | Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas y observacion.
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Figura 23.

Preparacion de la clase y proceso de ensefianza

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: /T Education Centre of Excellence (ITCoE)/

Trainer académico.

Nombre del procedimiento: Preparacion de clase y proceso de ensefanza.
Elaborado por: Julio Estrada (epesista).

Pagina 1 de 2

Fase

Trainer académico

Revisa y prepara con
anticipacidn el contenido de
la clase a dictar

v

Registra su entrada al ITCoE

v

Va al SAE/SAP a solicitar las
llaves del salén que le
corresponde. Firma nota de
recibo de llaves, diay hora

v

Abre el salén de clases con
15 minutos de anticipacién

v

Inspecciona equipo,
mobiliario y salén

v

Conecta equipo y verifica
funcionamiento de pantallay
cafionera

v

Permite el ingreso a los
estudiantes. Encienden sus
equipos.

v

Inicio de clase: explica el
objeto de estudio

v

Realiza ejercicios, utilizando
metodologia de ensefianza
enfocada en problemas

93




Continuacion de la figura 23.

Trainer académico.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/

Nombre del procedimiento: Preparaciéon de clase y proceso de ensefianza.
Elaborado por: Julio Estrada (epesista).

Pagina 2 de 2

Trainer académico

Fase

Se resuelven dudas al
finalizar la clase

v

Pasa asistencia

v

Termina la clase. Solicita
apagar equipo. Salen los
estudiantes.

v

Inspecciona nuevamente
equipo, mobiliario y salén

Va al SAE/SAP a devolver las

corresponde. Firma nota de
entrega de llaves, dia y hora

llaves del salén que le

Regresa al ITCoE

v

Si
éHubo algin
incidente?

Registra su salida en el

Se conecta al
sistema GIEl y lo
reporta

sistema de control de
entrada y salida

A 4

Fin del proceso

A

Fuente: elaboracidon propia, empleando Visio.
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3.6.3.3. Entrega y evaluacion de tareas, practicas y
proyectos. Normas especificas

El primer dia de clases se informa sobre estructura del curso y contenido,
evaluacion y ponderacion.

Uso de herramientas Web 2.0,

La calificaciéon de las practicas se hace presencialmente en la fecha
establecida para calificacion. Deben mostrar las funcionalidades y se
entrega una hoja de calificacion, en la cual se informa qué se va a evaluar.
Todo esto va en el enunciado de la préactica.

Revisar semanalmente la informacion.

Presentacion en Power Point de contenido de la clase.

Hoja electronica en Google Drive.

Uso de Dropbox para entrega de tareas, practicas y proyectos.

Tabla XXIl.  Entregay evaluacion de tareas, practicas y proyectos

India-Guatemala IT Education Centre of
Excellence (ITCoE)

Nombre de la unidad:

] o Entrega y evaluacion de tareas, préacticas y
Titulo del procedimiento:
proyectos

Hojanim._1 de 1 NUm. de formularios:

Inicia: primera  clase _ . _
Termina: ultima clase presencial

presencial
_ Puesto Paso o

Unidad i Actividad
responsable | nam.

Salén de ] El primer dia de clase informa a los
Trainer )

clases o 1 |estudiantes la estructura del curso y
académico _ . y

ITCoE contenido, evaluacion y ponderacion.
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Continuacioén de la tabla XXII.

Sal6n de | Trainer Se explica el uso de Dropbox para la

clases académico entrega de tareas, practicas y proyectos.

ITCoE . En Dropbox queda registrada el dia y la
hora de la entrega.

Salon  de | Trainer Se informa oralmente el dia de la clase

clases académico sobre las tareas y que revisen su Dropbox,

ITCoE 3 para mas informacion y fechas de
entregas.

El estudiante revisa la informacion
Estudiante 4 compartida por el trainer académico sobre

la tarea.

Académica | Estudiante _ ) .
5 El estudiante envia la tarea via Dropbox.

ITCoE Trainer Se inicia el proceso de evaluacion del
académico 6 aprendizaje, al alcanzar la fecha de

entrega (3 dias).

ITCoE Trainer Se informa sobre las notas, via hoja

académico electronica en Google Drive.

8 Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas y observacion.
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Figura 24. Entregay evaluacion de tareas, practicas y proyectos

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/
Trainer académico.

Nombre del procedimiento: Entrega y evaluacion de tareas, practicas y proyectos.
Elaborado por: Julio Estrada (epesista) Pagina lde 1l

Trainer académico

Inicio

Primer dia de clase informa a los
estudiantes la estructura del curso,
contenido, evaluacién y ponderaciéon

v

Se explica el uso de Dropbox para la
entrega de tareas, practicas y
proyectos

Se informa oralmente el dia de la
clase sobre las tareas, practicas y
proyectos. Se solicita que revisen su
Dropbox para mas informacién

{

El estudiante revisa la informacién
compartida por el trainer académico
sobre contenido y fechas de entrega

b

El estudiante envia la tarea, practica

o proyecto via Dropbox. En Dropbox

queda registrada el dia y la hora de la
entrega

NO
Es practica o proyecto:
evaluacién de aprendizaje
en clase

Evaluacion de aprendizaje en ITCoE

v

Se informa sobre las notas a los
estudiantes via hoja electrénica <
compartida en Google Drive

!

Fase

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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3.6.3.4. Control de notas de estudiantes. Normas

especificas

Uso de herramientas Web 2.0.

Utilizacién de hoja electronica compartida en Google Drive, los estudiantes
pueden ver sus notas detalladas. En ella se encuentra tanto la informacion
general del estudiante como la de las evaluaciones del objeto de estudio

(tareas, cortos, practicas y proyectos). Tienen acceso de lectura pero no de

escritura.
Tabla XXIII. Control de notas de estudiantes
Titulo del Control de notas de estudiantes
procedimiento:
Formulario(s) del Hoja electrénica compartida en Google Drive.
procedimiento:
Nombre de la unidad: India-Guatemala IT Education Centre of Excellence (ITCoE)

Titulo del procedimiento: Control de notas de estudiantes

Hojandm._1 de _1 NGm. de formularios:

Inicia:  primera  clase ) - )
Termina: Ultima clase presencial

presencial
) Puesto Paso o
Unidad i Actividad
responsable nam.
ITCoE Trai El primer dia de clase informa a los estudiantes sobre el
rainer
o 1 uso de una hoja electrénica compartida via Google
académico )
Drive.
ITCoE Trainer Se envia por correo electrénico el enlace (link) a todos
académico ) los estudiantes registrados en el curso, para poder ver

la hoja electrénica que sera usada durante todo el

semestre.
ITCoE Trainer 3 Actualiza la informacién de las notas conforme avanza
académico el curso.
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Continuacion de la tabla XXIII.

ITCoE Estudiante El estudiante revisa la informacion compartida por el

trainer académico sobre sus notas.

5 Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia con base en entrevistas y observacion.

Figura 25. Control de notas de estudiantes

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/
Trainer académico.

Nombre del procedimiento: control de notas de estudiantes.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista). Paginalde 1l

Trainer académico

Inicio

Primer dia de clase informa a los
estudiantes sobre el uso de una hoja
electrénica compartida via Google
Drive

v

Se les envia por correo electrénico el
enlace (link) para poder ver la hoja
electrénica que sera usada durante

todo el semestre

v

Actualiza la informacion, notas y
avance de los estudiantes conforme
avanza el curso

}

El estudiante revisa la informacién
compartida por el trainer académico
sobre su avance y notas del curso

A 4

Fin del proceso

Fase

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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3.6.3.5. Actualizacion diaria de bitacora. Normas
especificas

El primer dia de préacticas, el administrador del ITCoE informa a los trainers
académicos (y trainers en general) que deben registrar sus entradas y
salidas y describir su trabajo diariamente.

Uso sistema de control de asistencia del IT Education Centre of Excelence
(ITCoE).

Tabla XXIV. Actualizacién de bitacora trainer académico

. India-Guatemala IT Education Centre of
Nombre de la unidad:
Excellence (ITCoE)
Titulo del procedimiento: Actualizacion diaria de bitacora
Hojanim._1 de 1 NUm. de formularios:
Inicia: primer dia de practicas | Termina: Gltimo dia de practicas
) Puesto Paso o
Unidad ) Actividad
responsable nam.
ITCoE ) o Se presenta en el ITCOE y se conecta al
Trainer académico 1 ) ) )
sistema de registro de entrada y salida.
ITCoE Trainer académico 2 Registra su entrada.
ITCoE Trainer académico 3 Realiza sus actividades diarias.
ITCoE Trainer académico Al terminar sus actividades diarias, ingresa
4 nuevamente al sistema de registro de
entrada y salida y describe su labor del dia.
ITCoE Trainer académico 5 Registra su salida.
6 Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas y observacion.

100



Figura 26.

Actualizacion de bitacora trainer académico

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/

Trainer académico
Nombre del procedimiento: actualizacién diaria de bitacora.

Elaborado por: Julio Estrada (Epesista).

Paginalde 1

Fase

Trainer académico

\ 4
Se presenta en el
ITCoE y se conecta
al sistema de
registro de entrada
y salida

\ 4

Registra su entrada.
Sale del sistema.

|

Realiza sus
actividades del dia

v

Termina sus
actividades diarias

v

Se conecta al
sistema de registro
de entrada y salida

v

Describe su labor
del dia en el sistema

|

Registra su salida.
Sale del sistema de
registro de entrada

y salida

Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia, empleando Viso.
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El administrador del ITCoE informa a los trainers académicos sobre el
proceso de reportes mensuales al inicio del curso y la utilizacion de hoja
electronica compartida en Google Drive. Tienen acceso completo. Los reportes

3.6.3.6.

Reportes mensuales de trabajo. Normas

especificas

se entregan durante los primeros 5 dias del mes siguiente al reportado.

Tabla XXV.

Reportes mensuales de trabajo

Nombre de la unidad:

India-Guatemala IT Education Centre of
Excellence (ITCoE)

Titulo del procedimiento:

Reportes mensuales de trabajo

Hojanim._1 de 1

NUm. de formularios:

Inicia:

primer dia de

practicas de trainers

Termina: ultimo dia de practicas de trainers

Puesto Paso

Unidad Actividad
responsable | nam.

ITCoE Obtiene una plantila en una hoja
Trainer electrénica que contiene
académico ! especificaciones para entrega de

repostes mensuales e informe final.

ITCoE Trainer Actualiza la informacién en la hoja
académico 2 electronica sobre tareas, cortos,

practicas y proyectos.

ITCoE Trainer Hace un reporte mensual de los avances
académico 3 en las tareas, examenes cortos,

practicas y proyectos de los estudiantes

en el curso que imparte.
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Continuacioén de la tabla XXV.

ITCoE Trainer En los primeros 5 dias del mes en curso,
académico 4 envia al coordinador de trainers su

reporte mensual para consolidacion.

ITCoE Coordinador . Consolida los informes de los trainers
de trainers académicos y los envia al administrador.
ITCoE Administrador _
6 Revisa los reportes.
del ITCoE
ITCoE ¢Esta bien el reporte? Se da el visto

o bueno. ¢No esta bien el reporte? Se
Administrador

7 regresa al coordinador de trainers con
del ITCoE

las observaciones respectivas para el

trainer respectivo.

8 Fin del proceso.

Fuente: elaboracidn propia, con base en entrevistas y observacion.
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Figura 27. Reportes mensuales de trabajo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Trainer

académico.
Nombre del procedimiento: Reportes mensuales de trabajo.
Elaborado por: Julio Estrada (epesista).

Paginaldel

Administrador ITCoE Coordinador de trainers

Trainer académico

Inicio

Envia plantilla (hoja
electrénica) de
informes mensuales
a trainers

v

Recibe plantilla (hoja electrénica)

con especificaciones para
informes mensuales

v

periédicamente con labor sobre
clases, tareas, cortos, practicas y

Actualiza la plantilla

proyectos.

v

Hace un informe mensual de los

avances en el desarrollo de la [
clase que imparte

v

En los primeros 5 dias envia al
coordinador de trainers su
informe mensual

!

Consolida los
archivos de
informes mensuales
y envia al
administrador del
ITCoE

7

Recibe el
consolidado y revisa
los informes
mensuales

No
¢Esta bien el

informe?

Fin del proceso

Fase

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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3.6.3.7. Entrega de informe de practicas finales a
Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas.

Normas especificas

El primer dia de précticas, el encargado del area de practicas finales de la
Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas informa a los trainers que
deben entregar un informe mensual de avances de actividades de practica
final, durante los primeros 5 dias del mes en curso o a solicitud del
encargado para revision y firma del administrador del ITCoE.

Utilizar el formato disponible para el informe de préacticas finales.

Tabla XXVI.  Entrega de informe de préacticas finales a Escuela de

Ciencias y Sistemas

India-Guatemala IT Education Centre of Excellence
(ITCoE)

Nombre de la unidad:

Entrega de informe de practicas finales a Escuela

Titulo del procedimiento: o _
de Ciencias y Sistemas

Hojanim._1 de 1l NUm. de formularios:

Inicia: primer dia habil de cada mes | Termina: quinto dia habil de cada mes

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable nam.
ITCoE Trainer Recibe nota del coordinador de
académico trainers; el encargado del area de
practicas finales de la Escuela de
1 Ingenieria en Ciencias y Sistemas
indica en la solicitud sobre la entrega
del informe de préacticas finales y el
plazo para entregarlo.
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Continuacioén de la tabla XXVI.

ITCoE Trainer Se presenta en el ITCoE y se conecta
académico 2 al sistema de registro de entrada y
salida.
ITCoE Trainer _
académico 3 Registra su entrada
ITCoE Trainer Genera su informe final en el sistema
académico de registro de entrada y salida
4 (resumen de actividades realizadas
durante el semestre)
ITCoE Trainer _ _
académico 5 Registra su salida
ITCoE Trainer Utiliza el formato entregado por la
académico Escuela de Ciencias y para entrega de
6 informes finales y llena usando como
base la informacion generada por el
informe del sistema GIEI.
ITCoE Trainer Presenta su informe final al
académico ! coordinador de trainers.
Coordinador de Reune todos los informes de practicas
trainers 8 finales de los trainers y los entrega al
administrador del ITCoE.
ITCoE Administrador _ _
del ITCoE 9 Revisa el informe.
ITCoE Administrador ¢ Esté bien el reporte? Se da el visto
del ITCoE. bueno. ¢No esta bien el reporte? Se
10 regresa al trainer con las
observaciones respectivas.
ITCoE Administrador 1 Revisa y firma cada uno de los

del ITCoE

reportes.
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Continuacion de la tabla XXVI.

ITCoE Trainer 15 Pasa con el administrador del ITCoE

académico por su informe revisado y firmado.
ITCoE Trainer Entrega el informe revisado al

académico 13 encargado del é&rea de précticas

finales de la Escuela de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas.

Encargado del i o

) El encargado del area de practicas

area de _ o
Escuela de o _ finales de la Escuela de Ingenieria en

o practicas finales o _ _ _
Ingenieria  en Ciencias y Sistemas y firma una hoja
o de la Escuela de 14 )
Ciencias y o de control de entrega de informes
) Ingenieria en ) .

Sistemas o como constancia de recibido a cada

Ciencias y )

_ trainer.
Sistemas
15 Termina el proceso.

Fuente: elaboracidn propia, con base en entrevistas y observacion.
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Figura 28.

Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Entrega de informe de practicas finales a Escuela de

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Administracién Web.
Nombre del procedimiento: Informe de practicas finales a Escuela de Ciencias y Sistemas.

Elaborado por: Julio Estrada epesista.

Paginal-2

Fase

Area de Précticas
Finales. Escuela de
Ingenieria en Ciencias y
Sistemas

Administrador ITCoE

Coordinador de
trainers

Trainer académico

Inicio

Envia solicitud de entrega de

informes de practicas finales

Recibe el consolidado y

|

Recibe nota e informa a
todos los trainers del ITCoE

|

Recibe notificacién

v

Se presenta al ITCoE y
accede al sistema de registro
de entrada y salida

v

Genera su informe final en el
sistema y sale del mismo

v

Llena el formato entregado
por la Escuela de Ciencias y
Sistemas para informes €
finales, utilizando como base
el informe generado por el
sistema GIEI

¥

Presenta su informe final al
coordinador de trainers para
consolidacién

Consolida los archivos de
informes mensuales y los

entrega al administrador del |

ITCoE

revisa los informes <
mensuales

¢Esta bien el

informe?
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Continuacion de la figura 28.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Julio Estrada epesista.

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Administracién Web.
Nombre del procedimiento: Informe de practicas finales a Escuela de Ciencias y Sistemas.

Pagina 2-2

Area de préacticas
finales. Escuela de
Ingenieria en Ciencias y
Sistemas

Administrador ITCoE

Coordinador de
trainers

Trainer administrador Web

Revisa y firma visto bueno a
los informes

Pasa a la oficina del
administrador del ITCoE por

4

su informe revisado y
firmado

A 4
Entrega su informe final en
la oficina de practicas finales

v

Recibe el informe final
del trainer

Ny

Firma la hoja de control

de entrega de informes

finales como constancia

de recepcion del informe
del trainer

A 4

Fin del proceso

Fase

de la Escuela de Ingenieria
en Ciencias y Sistemas

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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3.6.4. Trainer administrador del sistema de gestion de
inventarios e incidencias (GIEI). Reporte de incidencias.

Normas especificas

Encargado del equipo (hardware y software) del ITCoE.

Revision de correo de reporte de incidencias. Consultar si hay reportes de
incidencias dentro del sistema dos veces al dia. Evitar los reportes orales.
Se crea un usuario para cada trainer en el sistema para reportar las

incidencias. Los trainers deben consultar manual del usuario del sistema.

Tabla XXVII. Reporte de incidencias
Nombre de la unidad: India-Guatemala IT Education Centre of Excellence (ITCoE)
Titulo del procedimiento: Reporte de incidencias
Hojanim._1 de 1 Num. de formularios:
Inicia: inicio del semestre Termina: fin del semestre
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable nam.
ITCoE Trainer 1 Se Identifica una incidencia en el equipo.
ITCoE Si puede resolver la incidencia lo hace. Reporta la
Trainer 2 incidencia. No puede resolver la incidencia.
Reporta la incidencia.
ITCoE Trainer 3 Ingresa al sistema GIEI para reportar la incidencia.
ITCoE Trainer Genera un reporte de incidencia, describiendo el
equipo, laboratorio, nimero asignado al equipo y
3 descripcidn, especificacion si es hardware o
software y fecha de ocurrencia.
ITCoE Sistema GIEI El sistema genera un cddigo correlativo para
4 identificar la incidencia. (Ver manual sistema GIEI).
ITCoE Sistema GIEI 5 El sistema envia un reporte al trainer administrador
del sistema GIEI.
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Continuacioén de la tabla XXVII.

6 Termina el proceso.

Fuente: elaboracidn propia, con base en entrevistas y observacion.

Figura 29. Reporte de incidencias

Universidad de San Carlos de Guatemala

del sistema de gestidn de inventario e incidencias -GIEI-
Nombre del procedimiento: Reporte de incidencias.
Elaborado por: Julio Estrada (epesista).

Nombre de la unidad administrativa: /T Education Centre of Excellence (ITCoE)/Trainer administrador

Paginalde1l

Administrador del Sistema

GIEI Sistema GIEI

Trainers

Inicio

Identifica una incidencia
(problema) en equipo del ITCoE

NO

éPuede resolver el

v

Accede al sistema GIEl y reporta
la incidencia, tipo y estado del
equipo

problema?

l

El sistema genera un cédigo
correlativo para identificar la
incidencia

l

El sistema envia un reporte
detallado al trainer
administrador del sistema GIE|

v

El trainer administrador del
sistema GIEI recibe en su correo
electrénico el reporte del sistema
sobre la incidencia

Fin del proceso

Fase

Resuelve el problema

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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3.6.4.1.

Respuesta a incidencias. Normas especificas

Uso de sistema GIEI (gestion de inventarios e incidencias)

Asignacion a trainer de soporte técnico a atencion de incidencias

Asignacién a otro trainer no de soporte técnico, a atencion de incidencias

Tabla XXVIII.

Respuesta aincidencias

Nombre de la unidad:

India-Guatemala IT Education Centre of Excellence (ITCoE)

Titulo del procedimiento:

Respuesta aincidencias

Hojanim._1 de 1

NUmero de formularios:

Inicia: reporte de incidencia

Termina: incidencia solucionada / sin solucién.

) Paso .
Unidad | Puesto responsable | Actividad
nam.
ITCoE Trainer administrador 1 Recibe el reporte de incidencia via correo
del sistema GIEI electrénico.
ITCoE Trainer administrador ) Verifica el estado de la incidencia. Resuelta, no
del sistema GIEI resuelta, en proceso.
ITCoE Trainer administrador Asigna a un trainer de soporte técnico la resolucion
del sistema GIEI 3 de la incidencia. No puede atender la incidencia,
reasignacion de incidencia a otro trainer.
ITCoE Trainer de soporte ) o _
o 4 Atiende la incidencia.
técnico
ITCoE Trainer de soporte Puede resolver la incidencia. Reporta la incidencia.
técnico 5 No puede resolver la incidencia. Reporta la
incidencia.
Trainer administrador ) o .
) 6 Recibe el reporte del estado de la incidencia.
del sistema GIEI
; No se pudo resolver la incidencia, se solicita apoyo
al administrador.
8 Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas y observacion.
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Figura 30. Respuesta aincidencias

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Trainer administrador
del Sistema de Gestidn de Inventario e Incidencias -GIEI-

Nombre del procedimiento: Respuesta a incidencias.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista). Paginaldel

Administrador del sistema

GIEI Sistema GIEI Trainers soporte técnico

Inicio

El trainer administrador del sistema
GIEI recibe en su correo electrénico
el reporte del sistema sobre la
incidencia

!

Revisa el reporte y verifica el
estado de la incidencia: Resuelta,
no resuelta, en proceso de +
resolucion.

Accede al sistema GIEI y asigna a
un trainer de soporte técnico la
resolucién de la incidencia

A
No éPuede atender el
problema?
NO
éPuede resolver el
problema?
4
Accede al sistema GIEl y reporta
la incidencia, tipo y estado del |<€ Resuelve el problema
equipo
A 4

El sistema genera un cédigo
correlativo para identificar la
incidencia

A 4

El sistema envia un reporte
detallado al trainer
administrador del Sistema GIEI

Fin del proceso

Fase

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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3.6.4.2.

Inventario de hardware y software del ITCoE.

Normas especificas

Realizacion de inventario de hardware y software una vez al inicio del afio.

Uso de sistema GIEI (gestion de inventarios e incidencias)

Tabla XXIX.

Inventario de hardware y software del ITCoE

Nombre de la unidad:

India-Guatemala IT Education Centre of Excellence

(ITCOE)

Titulo del procedimiento:

Inventario de hardware y software del ITCoE

Hojanim._1 de 1

NUm. de formularios:

Inicia: inicio del primer

Termina: entrega de reporte al administrador del

semestre ITCoE.
_ Puesto Paso o
Unidad ) Actividad
responsable | num.
ITCoE Administrador Informa al administrador del sistema GIEI
del ITCoE 1 de la realizacién del inventario de equipo,
hardware y software.
ITCoE Administrador N L ) _
. Planifica la realizacion del inventario,
del sistema 2 _
salones, fechas y horarios.
GIEI
ITCoE Administrador Realiza el inventario, tomando como base
del sistema 3 el inventario inicial. Toma como guia el
GIEI Manual del sistema de gestion de inventario
e incidencias, GIEI.
ITCoE | Administrador o _ _ .
) Finaliza el inventario de equipo, hardware y
del sistema 4

GIEI

software.
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Continuacion de la tabla XXIX.

ITCoE Administrador
del sistema 5
GIEI

Actualiza el sistema GIEIl, con la nueva

informacion.

ITCoE Administrador

del sistema 3] Genera un informe en el sistema GIEI.
GIEI

ITCoE | Administrador . o
Entrega el informe al administrador del

ITCoE.

del sistema 7
GIEI

8 Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas y observacion.
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Figura31. Inventario de hardware y software del ITCoE

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Trainer administrador del sistema GIEI
Nombre del procedimiento: inventario de hardware y software del ITECOE.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista). Paginaldel

Administrador ITCoE Administrador del sistema GIEI Sistema GIEI

Inicio

Informa al inicio del semestre al
administrador del sistema GIEI
sobre la realizacién de inventario
de equipo

A 4

El Administrador del sistema GIEI
recibe la informacién

v

Planifica la realizacién del
inventario, salones, fechas y
horarios

v

Realizacion el inventario de
equipo, hardware, software
tomando como base el inventario
inicial. Toma como guia el
manual del sistema GIEI

Y

Finaliza el inventario de equipo,
hardware y software ¢

Accede alsSistema de gestion de
inventario el incidencias -GIEI- y
actualiza la informacién

v

Genera un informe en el sistema
de gestion de inventario e
incidencias -GIEI-

v

Entrega el informe al
administrador del ITCoE

\ 4

Fin del proceso

Fase

Fuente: elaboracion propia empleando Visio.
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3.6.4.3.

Actualizacion de bitacora. Normas especificas

El primer dia de précticas, el administrador del ITCoE informa a los trainers

administradores del sistema GIEIl (y trainers en general) que deben

registrar sus entradas y salidas y describir su trabajo diariamente.

Uso de sistema de registro de entrada y salida del ITCoE.

Tabla XXX.

Actualizacién de bitacora GIEI

Nombre de la unidad:

India-Guatemala IT Education Centre of Excellence (ITCoE)

Titulo del procedimiento:

Actualizacién diaria de bitacora

Hojanim._1 de 1

NUm. de formularios:

Inicia: primer dia de practicas

Termina: ultimo dia de préacticas

] Puesto Paso o
Unidad i Actividad
responsable nam.
Trainer )
. o Se presenta en el ITCoE y se conecta al sistema
Académica | administrador del 1 i )
. de registro de entrada y salida.
sistema GIEI
Académica | Trainer
administrador del 2 Registra su entrada.
sistema GIEI
Académica | Trainer
administrador del 3 Realiza sus actividades diarias.
sistema GIEI
Académica | Trainer Al terminar sus actividades diarias, ingresa
administrador del 4 nuevamente al sistema de registro de entrada y
sistema GIEI salida y describe su labor del dia.
Académica | Trainer
administrador del 5 Registra su salida
sistema GIEI
6 Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas y observacion.
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Figura 32. Actualizacion de bitacora GIEI

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Trainer
administrador del sistema GIEI

Nombre del procedimiento: Actualizacion diaria de bitacora.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista). Pagina 1de 1l

Trainer administrador del sistema GIEI

Inicio

Se presenta en el
ITCoE y se conecta
al sistema de
registro de entrada
y salida

\ 4

Registra su entrada.
Sale del sistema.

|

Realiza sus
actividades del dia

v

Termina sus
actividades diarias

v

Se conecta al
sistema derRegistro
de entrada y salida

l

Describe su labor
del dia en el sistema

|

Registra su salida.

Sale del sistema de

registro de entrada
y salida

Fin del proceso

Fase

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio.
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3.6.4.4. Reportes mensuales de trabajo. Normas

especificas

El administrador del ITCoE informa a los trainers administradores del
sistema GIEI sobre el proceso de reportes mensuales al inicio del curso y la
utilizacion de hoja electronica compartida en Google Drive. Los reportes deben

entregarse durante los primeros 5 dias del mes siguiente al mes reportado.

Tabla XXXI. Reportes mensuales de trabajo

India-Guatemala IT Education Centre of Excellence
(ITCoE)

Nombre de la unidad:

Titulo del )
o Reportes mensuales de trabajo
procedimiento:

o Nam. de
Hojanim._1 del _
formularios:

Inicia: primer dia de o i o _
o _ Termina: ultimo dia de practicas de trainers
practicas de trainers

_ Puesto Paso o
Unidad ) Actividad

responsable | nam.

ITCoE | Administrador Obtiene una plantilla en una hoja electronica
del sistema 1 gue contiene especificaciones para entrega

GIEI de reportes mensuales e informe final.

ITCoE | Administrador Actualiza periddicamente la informacion en la
del sistema 2 hoja electronica sobre las tareas como

GIEI administrador del sistema GIEI.

ITCoE Administrador
del sistema 3
GIEI

Hace un reporte mensual de las tareas como

administrador del sistema GIEI.
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Continuacioén de la tabla XXXI.

ITCoE | Administrador En los primeros 5 dias del mes en curso,
del sistema A envia al coordinador de trainers su reporte
GIEI mensual para consolidacibn con los

reportes de los demas trainers.

ITCoE ¢Estd bien el reporte? Recibe el visto

. bueno.
Administrador

7 ¢No estd  bien reporte? Hace
del ITCoE

observaciones al trainer para que resuelva

y envie nuevamente para revision.

8 Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas y observacion.
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Figura 33. Reportes mensuales de trabajo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Trainer
administrador del sistema GIEI

Nombre del procedimiento: reportes mensuales de trabajo.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista). Paginaldel

Trainer administrador del sistema

Administrador ITCoE Coordinador de trainers GIEI

Inicio

Envia plantilla (hoja electrénica)
de informes mensuales a trainers

v

Recibe plantilla (hoja electrénica)
con especificaciones para
informes mensuales

v

Actualiza la plantilla
periédicamente con informacién
sobre su trabajo diario.

v

Hace un informe mensual de los
avances en el desarrollo del
proceso de administrador del
sistema GIEI

v

En los primeros 5 dias envia al
coordinador de trainers su
informe mensual

!

Consolida los
archivos de
informes mensuales
y envia al
administrador del
ITCoE

v

Recibe el
consolidado y revisa
los informes
mensuales

¢Estd bien el
informe?

Si

Fin del proceso

Fase

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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3.6.4.5. Entrega de informe de practicas finales a
Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas.
Normas especificas
o El primer dia de préacticas, el encargado del area de practicas finales de la

Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas informa a los trainers que

deben entregar un informe mensual de avances de actividades de practica

final, durante los primeros 5 dias del mes en curso o a solicitud del

encargado del Area de Practicas Finales, para revisién y firma del

administrador del ITCoE.

. Utilizar el formato disponible para el informe de practicas finales.

Tabla XXXII.

Entrega de informe de practicas finales a Escuela de

Ciencias y Sistemas

Nombre de la unidad:

India-Guatemala IT Education Centre of Excellence
(ITCoE)

Titulo del procedimiento:

Entrega de informe de practicas finales a

Escuela de Ciencias y Sistemas

Hojanim._1 de 1

NUOm. de formularios:

Inicia: primer dia habil de

Termina: quinto dia habil de cada mes

cada mes
) Puesto Paso o
Unidad ] Actividad
responsable nam.
ITCoE Trainer Recibe nota del coordinador de trainers
administrador indicando la solicitud el encargado del
del sistema GIEI 1 area de practicas finales de la entrega

del informe de précticas finales y el plazo

para entregarlo.
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Continuacion de la tabla XXXII.

ITCoE Trainer
Se presenta en el ITCoE y se conecta al
administrador , . _
del sistema GIE] sistema de registro de entrada y salida.

ITCoE Trainer
administrador Registra su entrada.
del sistema GIEI

ITCoE Trainer Genera informe final en el sistema de
administrador registro de entrada y salida (resumen de
del sistema GIEI actividades realizadas durante el

semestre).

ITCoE Trainer
administrador Registra su salida.
del sistema GIEI

ITCoE Trainer Utiliza el formato entregado por la
administrador Escuela de Ciencias y Sistemas (hoja
del sistema GIEI electronica) para informes finales,

usando como base la informacion
generada por el sistema GIEI.

ITCoE Trainer Presenta su informe final al coordinador
administrador de trainers para ser entregado al
del sistema GIEI administrador del ITCoE.

Coordinador de Relne todos los informes de practicas
trainers finales de los trainers y los entrega al
administrador del ITCoE.

ITCoE Administrador

del ITCoE

Revisa el informe.
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Continuacioén de la tabla XXXII.

ITCoE Administrador ¢Esta bien el reporte? Se da el visto
del ITCoE. 10 bueno. ¢No estd bien el reporte? Se
regresa al trainer con las observaciones
respectivas.
ITCoE Administrador _ .
11 | Revisay firma cada uno de los reportes.
del ITCoE
ITCoE Trainer o o
. Pasa a la oficina del administrador del
administrador 12 _ _ _
_ ITCoE por su informe revisado y firmado.
del sistema GIEI
ITCoE Trainer Entrega el informe revisado al
administrador 13 encargado del Area de Préacticas Finales
del sistema GIEI de la Escuela de Ingenieria en Ciencias
y Sistemas.
Escuela | Encargado del
de area de El encargado del area de practicas
Ingenieri | practicas finales finales de la Escuela de Ingenieria en
a en | delaEscuelade | 14 | Cienciasy Sistemas y firma una hoja de
Ciencias | Ingenieria en control de entrega de informes como
y Ciencias y constancia de recibido a cada trainer.
Sistemas | Sistemas
15 | Termina el proceso.

Fuente: elaboracién propia, con base en entrevistas y observacion.
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Figura 34. Entrega de informe de practicas finales a Escuela de
Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Trainer Administrador del
sistema GIEI

Nombre del procedimiento: informe de practicas finales a Escuela de Ciencias y Sistemas.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista). Péginal-2
Area de Précticas
i . .. i Trail dministrador del
Flne.lle_? Escu‘ela Fie Administrador ITCoE Coordlr?ador de ramerf; ministrador de
Ingenieria en Ciencias y trainers sistema GIEI
Sistemas

Inicio

Envia solicitud de entrega de
informes de précticas finales l

Recibe nota e informa a
todos los trainers del ITCoE l

Recibe notificacién

v

Se presenta al ITCoE y
accede al sistema de registro
de entrada y salida

v

Genera su informe final en el
sistema y sale del mismo

v

Llena el formato entregado
por la Escuela de Ciencias y
Sistemas para informes
finales, utilizando como base [€—
el informe generado por el
sistema control de entrada y
salida

v

Presenta su informe final al
coordinador de trainers para
consolidacién

Consolida los archivos de
informes mensuales y los
entrega al administrador del |
ITCoE

Recibe el consolidado y
revisa los informes <€
mensuales

¢Estd bien el
informe?

Fase
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Continuacion de la figura 34.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Trainer administrador del

sistema GIEI

Nombre del procedimiento: informe de practicas finales a Escuela de Ciencias y Sistemas.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista).

Pagina 2-2

Fase

Area de practicas finales.
Escuela de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas

Administrador ITCoE

Trainer administrador del sistema
GIEI

Revisa y firma visto bueno a
los informes

Pasa a la oficina del
.| administrador del ITCoE por

su informe revisado y
firmado

\ 4
Entrega su informe final en
la oficina de Practicas

v

Recibe el informe final
del trainer

v

Firma la hoja de control

de entrega de Informes

finales como constancia

de recepcién del informe
del trainer

v

Fin del proceso

Finales de la Escuela de
Ingenieria en Ciencias y
Sistemas

Fuente: elaboracidon propia, empleando Visio.
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3.6.5. Trainer soporte técnico

Monitorea, evalGa, reporta, atiende, previene, corrige y soluciona,

problemas (incidencias) de hardware y software.

3.6.5.1. Atencion de incidencias. Normas especificas

o Revision de correo de reporte de incidencias. Consultar si existen reportes
de incidencias dentro del sistema dos veces al dia.

o Tener usuario en el sistema de gestion de inventario e incidencias para
atender las incidencias.

o Consultar manual del usuario del sistema GIEI.

o Evitar los reportes orales.

Tabla XXXIII. Atencion de incidencias
_ India-Guatemala IT Education Centre of Excellence
Nombre de la unidad:
(ITCoE)
Titulo del procedimiento: Atencion de incidencias
Hojanim._1 de 1 Num. de formularios:

Inicia: recepcién de reporte o )
Termina: incidencia resuelta / no resuelta

de incidencia
) Puesto Paso o
Unidad ) Actividad
responsable nam.
ITCoE ) Recibe un correo enviado por el sistema GIEI,
Trainer de o o L _ _
1 indicando codigo de incidencia, tipo de

soporte técnico o _ o o _
incidencia, descripcion de la incidencia.

Trainer de o » o _
2 Revisa informaciéon sobre incidencia.

soporte técnico
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Continuacioén de la tabla XXXIII.

ITCoE ¢, Puede atender incidencia? lo hace.
Trainer de ¢No puede atender la incidencia? Reporta su
soporte técnico 3 imposibilidad de atenderla. Se asigna a otro
trainer.
Trainer de Si puede resolver la incidencia, lo hace.
soporte técnico 4 No puede resolver la incidencia / necesita apoyo
ITCoE Trainer de Ingresa al sistema GIEI para reportar el estado
soporte técnico 5 de la incidencia (resuelto, en proceso, no
resuelto)
ITCoE Trainer de ¢Incidencia resuelta? Se revisa el correlativo en
soporte técnico el sistema GIEI, se edita el reporte, se detalla la
° solucion de la incidencia, se indica que la
incidencia fue resuelta y el estado del equipo.
ITCoE Sistema GIEI El sistema genera un reporte indicando hora,
7 fecha y encargado de resolucién. (Ver manual
sistema GIEI)
ITCoE Sistema GIEI El sistema envia un reporte al trainer
® administrador del sistema GIEI.
Trainer de ¢Incidencia NO resuelta? Se solicita apoyo al
soporte técnico 9 administrador del sistema GIEI y al
administrador del ITCoE. Ir al paso 4.
Trainer de No se resolvid la incidencia. Se revisa el
soporte técnico correlativo en el sistema GIEI, se edita el
10 | reporte, se detalla la incidencia, se indica que la
incidencia NO fue resuelta y el estado del
equipo (inutilizable).
11 | Termina el proceso.

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas y observacion.
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Figura 35.

Atencién de incidencias

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la nidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Trainer soporte Técnico
Nombre del procedimiento: atencién de incidencias.
Elaborado por: Julio Estrada (epesista).

Pagina 1 de 2

Administrador del sistema GIEI

Trainers soporte sécnico

Sistema GIEI

Inicio

El trainer administrador del
sistema GIEI recibe en su correo
electrénico el reporte del sistema
sobre una incidencia

¥

El trainer administrador del
sistema GIEI designa a un trainer

de soporte técnico para atender
incidencia

v

Recibe asignacién para atender
o incidencia, codigo, tipo y

descripcién de incidencia

Revisa informacién sobre la
incidencia

éPuede atender la

A 4

Informa sobre su imposibilidad
de atenderla al trainer
administrador del sistema GIEI

El trainer administrador del
sistema GIEI designa a otro
trainer para atender incidencia

Fase

]

El trainer administrador del
sistema GIEI recibe en su correo |

incidencia?

NO

Atiende la incidencia

éPuede resolver la

incidencia?

NO

v

Accede al sistema GIEl y genera
un reporte indicando hora, fecha
y encargado de resolucion.

v

El sistema envia un reporte
detallado al trainer
administrador del sistema GIEI

electrénico el reporte del sistema|
sobre el estado de la incidencia

Fin del proceso
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Continuacion de la figura 35.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista).

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Trainer soporte técnico
Nombre del procedimiento: atencidn de incidencias.

Pagina 2 de 2

Administrador del sistema GIEI Trainers soporte técnico Sistema GIEI
Solicita apoyo al administrador
del sistema GIEl y al
administrador del ITCoE
Si
éSe resolvid la incidencia?
4

Se revisa el correlativo en el sistema
GIEl, se edita el reporte, se detalla la
incidencia, se indica que la incidencia
NO fue resuelta y el estado del equipo
(inutilizable)

Accede al sistema GIEI yse detalla
la solucién de la incidencia, se
indica que la incidencia fue
resuelta y el estado del equipo

Fase

|

El sistema genera un reporte
indicando hora, fechay
encargado de resolucion.

v

El sistema envia un reporte
detallado al trainer
administrador del sistema GIEI

v

»{  Findel proceSD

Fuente: elaboracidon propia, empleando Visio.

130




3.6.5.2. Actualizacion diaria de bitacora. Normas

especificas

El primer dia de practicas, el administrador del ITCoE informa a los trainers
de soporte técnico (y trainers en general) que deben registrar sus entradas
y salidas y describir su trabajo diariamente.

Uso de sistema de registro de entrada y salida del ITCoE.

Tabla XXXIV. Actualizacion diaria de bitacora soporte técnico

India-Guatemala IT Education Centre of Excellence
Nombre de la unidad:

(ITCoE)
Titulo del procedimiento: Actualizacién diaria de bitacora
Hojanim._1 de _1 Nam. de formularios:

Inicia: primer dia de practicas | Termina: Gltimo dia de practicas

) Puesto Paso o
Unidad ) Actividad
responsable nam.
ITCoE Trainer de 1 Se presenta en el ITCoE y se conecta al
soporte técnico sistema de registro de entrada y salida.
ITCoE Trainer _
o 2 Registra su entrada.
académico
ITCoE Trainer _ o o
o 3 Realiza sus actividades diarias.
académico
ITCoE Trainer Al terminar sus actividades diarias, ingresa
académico 4 nuevamente al sistema de registro de

entrada y salida y describe su labor del dia.

ITCoE Trainer

o 5 Registra su salida
académico

6 Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas y observacion.
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Figura 36.

Actualizacion diaria de bitacora soporte técnico

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/
Trainer soporte técnico

Nombre del procedimiento: actualizacidn diaria de bitacora.

Elaborado por: Julio Estrada (Epesista). Paginalde 1l

Trainer soporte técnico

Fase

Inicio

A 4
Se presenta en el
ITCoE y se conecta
al sistema de
registro de entrada
y salida

Y

Registra su entrada.
Sale del sistema.

)

Realiza sus
actividades del dia

v

Termina sus
actividades diarias

v

Se conecta al
sistema de registro
de entrada y salida

'

Describe su labor
del dia en el sistema

b

Registra su salida.

Sale del sistema de

registro de entrada
y salida

Fin del proceso

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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3.6.5.3.

Reportes mensuales de trabajo. Normas

especificas

El administrador del ITCoE informa a los trainers de soporte técnico sobre

el proceso de reportes mensuales al inicio del curso y la utilizacién de hoja

electrénica compartida en Google Drive. Los reportes deben entregarse durante

los primeros 5 dias del mes siguiente al reportado

Tabla XXXV. Reportes mensuales de trabajo
Nombre de la unidad: India-Guatemala IT Education Centre of Excellence (ITCoE)
Titulo del procedimiento: Reportes mensuales de trabajo
Hojandm._1 de 1 NuUm. de formularios:
Inicia: primer dia de précticas . - i o )
e el Termina: ultimo dia de préacticas de trainers
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable nam.
ITCoE Trainer de soporte Obtiene una plantilla en una hoja electrénica que
técnico 1 contiene especificaciones para entrega de
repostes mensuales e informe final.
ITCoE Trainer de soporte Actualiza periédicamente la informacion en la hoja
técnico 2 electrénica sobre incidencias.
ITCoE Trainer de soporte Hace un reporte mensual de las incidencias
técnico 3 atendidas y estado de las mismas.
ITCoE Trainer de soporte En los primeros 5 dias del mes en curso, envia al
técnico coordinador de trainers su reporte mensual para
4 consolidaciéon con los reportes de los demas
trainers.
ITCoE Administrador del ¢ Esta bien el reporte? Recibe el visto bueno. ¢ No
ITCoE esta bien el reporte? Hace observaciones al trainer
> para que resuelva y envie nuevamente para
revision.
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Continuacioén de la tabla XXXV.

6 Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas y observacion.

Figura 37. Reportes mensuales de trabajo

técnico

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Trainer soporte

Nombre del procedimiento: reportes mensuales de trabajo.
Elaborado por: Julio Estrada (epesista).

Pagina 1 de 1

Administrador ITCoE Coordinador de trainers

Trainer soporte técnico

Inicio

Envia plantilla (hoja electrénica)
de informes mensuales a trainers

Fase

¥

Recibe plantilla (hoja electrénica)
con especificaciones para
informes mensuales

v

Actualiza la plantilla
periédicamente con informacién
sobre su trabajo diario.

v

Hace un informe mensual del
soporte técnico realizado

v

En los primeros 5 dias envia al
coordinador de trainers su
informe mensual

!

Consolida los
archivos de
informes mensuales

y envia al
administrador del
ITCoE
Recibe el

consolidado y revisa
los informes
mensuales

No
¢Esta bien el

informe?

Si

Fin del proceso

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio.
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3.6.5.4. Entrega de informe de practicas finales a
Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas.

Normas especificas

El primer dia de practicas, el encargado del Area de Préacticas Finales de
la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas informa a los trainers que
deben entregar un informe mensual de avances de actividades de practica
final, durante los primeros 5 dias del mes en curso o a solicitud del
encargado del area, para revision y firma del administrador del ITCoE.

Utilizar el formato disponible para el informe de précticas finales.

Tabla XXXVI. Entrega de informe de précticas finales a Escuela de

Ciencias y Sistemas

India-Guatemala IT Education Centre of Excellence
(ITCoE)

Nombre de la unidad:

Entrega de informe de practicas finales a Escuela

Titulo del procedimiento: ) ) )
de Ciencias y Sistemas

Hojanim._1 de 2 Nam. de formularios:

Inicia: primer dia h&bil de cada mes | Termina: quinto dia habil de cada mes

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable nam.
ITCoE Trainer soporte Recibe nota del coordinador de trainers
técnico indicando la solicitud el encargado del
area de practicas finales de la Escuela
! de Ingenieria en Ciencias y Sistemas,
de la entrega del informe de préacticas
finales y el plazo para entregarlo.
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Continuacioén de la tabla XXXVI.

ITCoE Trainer soporte 2 Se presenta en el ITCoE y se
técnico conecta al sistema de registro de
entrada y salida.
ITCoE Trainer soporte
o 3 Registra su entrada.
técnico
ITCoE Trainer soporte Genera su informe final en el sistema
técnico de registro de entrada y salida
4 (resumen de actividades realizadas
durante el semestre)
ITCoE Trainer soporte
o 5 Registra su salida.
técnico
ITCoE Trainer soporte Utiliza el formato entregado por la
técnico Escuela de Ciencias y Sistemas
(hoja electronica) para entrega de
° informes finales, usando como base
la informacibn generada por el
sistema GIEI.
ITCoE Trainer soporte Presenta su informe final al
técnico ! coordinador de trainers.
Coordinador Reune todos Ilos informes de
de trainers 8 practicas finales de los trainers y los
entrega al administrador del ITCoE.
ITCoE Administrador
9 Revisa el informe.

del ITCoE
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Continuacion de la tabla XXXVI.

ITCoE Administrador ¢ Esta bien el reporte? Se da el visto
del ITCoE bueno. ¢No esta bien el reporte? Se
10 regresa al trainer con las
observaciones respectivas.
ITCoE Administrador Revisa y firma cada uno de los
del ITCoE 1 reportes.
ITCoE Trainer soporte Pasa a la oficina del administrador
técnico 12 | del ITCoE por su informe revisado y
firmado.
ITCoE Trainer soporte Entrega el informe revisado al
técnico encargado del é&rea de préacticas
13 finales de la Escuela de Ingenieria
en Ciencias y Sistemas.
Encargado del
area de El encargado del area de practicas
Escuela de | practicas finales de la Escuela de Ingenieria
Ingenieria en | finales de la en Ciencias y Sistemas y firma una
Ciencias y | Escuela de 1 hoja de control de entrega de
Sistemas Ingenieria en informes como constancia de
Ciencias y recibido a cada trainer.
Sistemas
15 | Termina el proceso.

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas y observacion.
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Figura 38.

Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Entrega de informe de practicas finales a Escuela de

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCOE)/Trainer soporte técnico
Nombre del procedimiento: informe de practicas finales a Escuela de Ciencias y Sistemas.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista).

Paginal-2

Area de Préacticas
Finales. Escuela de
Ingenieria en Ciencias y
Sistemas

Administrador ITCoE

Coordinador de
trainers

Trainer soporte técnico

Inicio

Envia solicitud de entrega de

informes de Practicas Finales

Fase

Recibe el consolidado y

}

Recibe nota e informa a
todos los trainers del ITECOE

!

Recibe notificacién

)

Se presenta al ITCoE y
accede al sistema de registro
de entrada y salida

v

Genera su informe final en el
sistema y sale del mismo

v

Llena el formato entregado
por la Escuela de Ciencias y
Sistemas para informes
finales, utilizando como base [€—
el informe generado por el
sistema control de entrada y
salida

v

Presenta su informe final
alcCoordinador de trainers
para consolidaciéon

Consolida los archivos de
informes mensuales y los

entrega al administrador del |

ITCoE

revisa los informes <
mensuales
¢Estd bien el

informe? No
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Continuacién de la figura 38.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Julio Estrada epesista.

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Trainer soporte técnicol
Nombre del procedimiento: Informe de practicas finales a Escuela de Ciencias y Sistemas.

Pagina 2-2

Area de Practicas Finales.
Escuela de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas

Administrador ITCoE

Trainer soporte técnico

Revisa y firma visto bueno a
los informes

Pasa a la oficina del
administrador del ITCoE por

su informe revisado y
firmado

A 4
Entrega su informe final en
la oficina de Précticas
Finales de la Escuela de

v

Recibe el informe final
del trainer

v

Firma la hoja de control

de entrega de informes

finales como constancia

de recepcién del informe
del trainer

A 4

Fin del proceso

Fase

Ingenieria en Ciencias y
Sistemas

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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3.6.6. Trainer administrador web/Community manager

Atiende actividades de disefio, implementacion y administracion del sitio
Web y redes sociales del ITCoE.
sitio web del ITCoE.

3.6.6.1. Actualizacion del

Normas especificas

Uso del administrador de contenidos (CMS) Jomla 3.0. Acceso a claves

necesarias para actualizar informaciéon en el servidor.  Actualizaciones

periodicas.
Tabla XXXVII.  Actualizacion del sitio web del ITCoE
Nombre de la unidad: India-Guatemala IT Education Centre of Excellence (ITCoE)
Titulo del procedimiento: Actualizacion del sitio del ITCoE
Hojandm._1 de_1 NUm. de formularios:
Inicia: solicitud de i o i
actualizacion Termina: actualizacion terminada
Unidad Puesto Faso Actividad
responsable nam.
ITCoE Trainer web Recibe solicitud del administrador del ITCoE para
master ! actualizar el sitio web.
ITCoE Web master 2 Revisa informacion para actualizar.
ITCoE Web master 3 Se conecta al servidor y accesa al administrador de
contenidos Jomla.
ITCoE web master Actualiza la informacién del sitio web. Elimina las
4 noticias antiguas, actualiza con nuevas noticias.
ITCoE web master 5 Se desconecta del servidor.
Trainer web Infforma al administrador del ITCoE de las
master ® actualizaciones realizadas.
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Continuacion de la tabla XXXVII.

Administrador
del ITCoE

7 Revisa los cambios realizados

8 Termina el proceso.

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas y observacion.

Figura 39. Actualizacion del sitio web del ITCoE

Universidad de San Carlos de Guatemala
Administracion web.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista).

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (I TCoE)/

Nombre del procedimiento: actualizacién del sitio web del ITCoE.

Pagina 1 - 1

Administrador ITCoE

Trainer administrador Web

Inicio

Solicita actualizar
sitio Web del ITCOE

L 4

Recibe solicitud de
actualizacién de
sitio Web

¥

Revisa informacion
para actualizar el
sitio

¥

Se conecta al
servidor y accede al
CMS Jomla

¥

Actualiza la
informacién del sitio

¥

Se desconecta del
CMS Jomla

¥

Informa al
administrador del
ITCOE sobre los
cambios realizados

+

Revisa los cambios
realizados en el sitio
web

Fin del proceso

Fase

Fuente: elaboracidn propia, empleando Visio.
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3.6.6.2. Actualizacion del administrador de
contenidos Joomla. Normas especificas

Uso del CMS Joomla 3.0
Acceso a claves necesarias para actualizar informacion en el servidor

Actualizaciones semestrales o anuales

Tabla XXXVIII. Actualizacion del administrador de contenidos Joomla

India-Guatemala |IT Education Centre of
Excellence (ITCoE)

Nombre de la unidad:

) o Actualizacion ~ del  administrador  de
Titulo del procedimiento: _
contenidos Joomla (CMS)

Hojanim._1 de_1 NUm. de formularios:

Inicia: solicitud de actualizacion _ o _
_ Termina: actualizacion terminada
por parte del sistema

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable nam.
ITCoE Recibe solicitud por parte del
Trainer web master 1 administrador de contenidos Joomla
para hacer actualizaciones.
ITCoE Trainer web master Hace un respaldo de la informacién del
? sitio.
ITCoE Trainer web master Se conecta al servidor y accede al
3 administrador de contenidos (CMS)
Joomla
ITCoE Trainer web master 4 Actualiza la version del CMS.
ITCoE Trainer web master 5 Se desconecta del servidor.
Termina el proceso.

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas y observacion.
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Figura 40. Actualizacion del administrador de contenidos Joomla

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/
Administracion web.

Nombre del procedimiento: actualizacion del administrador de contenidos JOOMLA.
Elaborado por: Julio Estrada (epesista). Paginal-1

Trainer Web Master

Inicio )

A
El dministrador de
contenidos JOOMLA
informa de una
nueva version del
sisema

A 4

Recibe solicitud por
parte del
administrador de
contenidos de la
nueva version

v

Hace un respaldo de
la informacién de
sitio web

v

Se conectaal
servidor y accede al
administrador de
contenidos JOOMLA

v

Actualiza la nueva
version del CMS
JOOMLA

v

Sale del
administrador de
contenidosy se
desconecta del
servidor

Fin del proceso

Fase

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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3.6.6.3. Cambio de plantilla del sitio web del ITCoE.
Normas especificas

Uso del CMS Jomla 3.0
Acceso a claves necesarias para actualizar informacién en el servidor

Actualizaciones semestrales

Tabla XXXIX. Cambio de plantilla del sitio web del ITCoE

India-Guatemala IT Education Centre of
Excellence (ITCoE)

Nombre de la unidad:

Titulo del procedimiento: Cambio de plantilla del sitio web del ITCoE

Hojanim._1 de 1 NuUm. de formularios:

Inicia: solicitud de renovacién por _ » .
. Termina: renovacion terminada
parte del administrador del ITCoE

_ Paso o
Unidad Puesto responsable i Actividad
nam.
ITCoE Recibe  solicitud por parte  del
] Administrador del ITCoE para hacer
Trainer web master 1 _ _ _

cambios en la plantilla base (cambio de
aspecto).

ITCoE Trainer web master ) Hace un respaldo de la informaciéon del
sitio.

ITCoE Trainer web master 3 Se conecta al servidor y accesa al
administrador de contenidos (CMS) Jomla.

ITCoE Trainer web master 4 Selecciona y aplica nueva plantilla.

ITCoE Trainer web master 5 Se desconecta del servidor.

6 Termina el proceso.

Fuente: elaboracidén propia, con base en entrevistas y observacion.
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Figura 41. Cambio de plantilla del sitio web del ITCoE

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/
Administracion web.

Nombre del procedimiento: cambio de plantilla del sitio web del ITCoE.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista). Paginal-1
Administrador ITCoE Trainer administrador Web
Inicio

Solicita renovacién
del sitio Web del
ITCOE

v

Recibe solicitud de
renovacion del sitio
Web

v

Revisa informacién
y hace un respaldo
del sitio

—

Se conecta al
servidor y accede al
CMS Jomla

v

Selecciona y aplica
nueva plantilla a
todo el sitio

v

Se desconecta del
CMS Jomla

v

Informa al
administrador del
ITCoE sobre los
cambios realizados

v

Revisa los cambios
realizados en el sitio
web

Fin del proceso

Fase

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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3.6.6.4.

Uso del redes sociales

Administracion de redes sociales. Normas

especificas

Revisiones por lo menos una vez al dia

Tabla XL. Administracién de redes sociales

Nombre de la unidad:

India-Guatemala IT Education Centre of Excellence
(ITCoE)

Titulo del procedimiento:

Administracion de redes sociales.

Hojanim._1 de_1

NUm. de formularios:

Inicia: revisibn de redes

Termina: redes sociales revisadas

sociales
Unidad | Puesto responsable PE,iSO Actividad
nam.
ITCoE ] Se presenta en el ITCoOE y se conecta a internet
Trainer web master 1
para revision de redes sociales.
ITCoE Trainer web master 2 Revisa la primera red social Facebook.
ITCoE | Trainer web master Atiende solicitudes de amistad, dudas,
3 preguntas de estudiantes, actualiza noticias,
publica horarios.
ITCoE Trainer web master 4 Revisa la segunda red social tweeter.
ITCoE Trainer web master Atiende solicitudes, dudas, preguntas de
> estudiantes, actualiza noticias, publica horarios.
ITCoE Trainer web master 6 Revisa la tercera red social Google +.
ITCoE Trainer web master Atiende solicitudes, dudas, preguntas de
! estudiantes, actualiza noticias, publica horarios.
8 Se desconecta de internet
9 Termina el proceso.

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas y observacion.
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Figura 42.

Administracion de redes sociales

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/
Administracién web.

Nombre del procedimiento: administracién de redes sociales.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista).

Paginal-1

Fase

Trainer Web Master

Se presenta en el
ITCoE y se conecta a
internet

v

Revisa la primera
red social Facebook

v

Atiende solicitudes,
dudas o preguntas
de estudiantes.
Actualiza noticias.
Publica horarios.

v

Revisa la segunda
red social Tweeter

v

Atiende solicitudes,
dudas o preguntas
de estudiantes.
Actualiza noticias.
Publica horarios.

v

Revisa la tercera red
social Google +

v

Atiende solicitudes,
dudas o preguntas
de estudiantes.
Actualiza noticias.
Publica horarios.

v

Se desconecta de
internet

v

n del proceso

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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3.6.6.5. Actualizacion diaria de bitacora. Normas
especificas

El administrador del ITCoE informa al trainer master web sobre el proceso
de reportes mensuales al inicio del curso.

Uso de sistema de registro de entrada y salida del ITCoE.

Tabla XLI. Actualizacion diaria de bitacora administrador web
. India-Guatemala IT Education Centre of Excellence
Nombre de la unidad:
(ITCoE)
Titulo del procedimiento: Actualizacion diaria de bitacora
Hojanim._1 de 1 Num. de formularios:
Inicia:  primer dia de o ) o
o Termina: Ultimo dia de practicas
practicas
] Puesto Paso o
Unidad . Actividad
responsable nam.
ITCoE Trainer  web L Se presenta en el ITCoE y se conecta al
master sistema de registro de entrada y salida.
ITCoE Trainer  web _ _
2 Registra su entrada, sale del sistema.
master
ITCoE Trainer  web ) o o
3 Realiza sus actividades diarias.
master
ITCoE Trainer  web Al terminar sus actividades diarias, ingresa
master 4 nuevamente al sistema de registro de
entrada y salida y describe su labor del dia.
ITCoE Trainer  web _ _
5 Registra su salida.
master
6 Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas y observacion.
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Figura 43. Actualizacion diaria de bitadcora administrador web

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: /T Education Centre of Excellence (ITCoE)/
Administracién web.

Nombre del procedimiento: actualizacién diaria de bitacora.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista). Paginal-1

Trainer Web Master

Inicio

\ 4
Se presenta en el
ITCoE y se conecta
al sistema de
registro de entrada
y salida

\ 4

Registra su entrada.
Sale del sistema.

'

Realiza sus
actividades del dia

v

Termina sus
actividades diarias

v

Se conecta al
sistema de segistro
de entrada y salida

v

Describe su labor
del dia en el sistema

!

Registra su salida.
Sale del sistema de
registro de entrada

y salida

Fin del proceso

Fase

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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3.6.6.6.

Reportes mensuales de trabajo. Normas

especificas

El administrador del ITCoE informa al trainer master web sobre el proceso

de reportes mensuales al inicio del curso. Estos deben entregarse durante los

primeros 5 dias del mes siguiente al reportado Utilizacién de hoja electronica

compartida en Google Drive.

Tabla XLII.

Reportes mensuales de trabajo

Nombre de la unidad:

India-Guatemala IT Education Centre of Excellence (ITCoE)

Titulo del procedimiento:

Reportes mensuales de trabajo

Hojanim._1 de 1

NUm. de formularios:

Inicia: primer dia de practicas

Termina: Ultimo dia de practicas de trainers

del ITCoE.

de trainers
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable nam.
ITCoE Trainer web Utiliza hoja electrénica que contiene especificaciones
master ! para entrega de reportes mensuales e informe final.
ITCoE Trainer web Actualiza periédicamente la informacién en la hoja
master 2 electronica sobre trabajo en sitio web del ITCoE y
redes sociales.
ITCoE Trainer web Hace un reporte mensual del trabajo en sitio web del
master 3 ITCoE y redes sociales.
ITCoE Trainer web En los primeros 5 dias del mes en curso, envia al
master 4 coordinador de trainers su reporte mensual para
consolidacion con los reportes de los demds trainers.
Coordinador de 5 Agrupa los archivos (consolidacion) y lo envia al
trainers administrador del ITCoE
ITCoE Administrador 6 ¢ Esté bien el reporte? Recibe el visto bueno. ¢No

esta bien el reporte? Hace observaciones al trainer

para que resuelva y envie nuevamente para revision.
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Continuacion de la tabla XLII.

7 Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas y observacion.

Figura44. Reportes mensuales de trabajo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Administracién
web.
Nombre del procedimiento: reportes mensuales de trabajo.
Elaborado por: Julio Estrada (epesista). Pagina1-1
Administrador ITCoE Coordinador de trainers Trainer administrador Web
Envia plantilla (hoja
electrénica) de
informes mensuales
a trainers
Recibe plantilla con
especificaciones
para informes
mensuales
Actualiza la plantilla
diariamente con
labor en sitio web y
redes sociales
Hace un informe
mensual del trabajo
en el sitioweby  [¥]
redes sociales
v
En los primeros 5
dias envia al
coordinador de
trainers su informe
mensual
Consolida los
archivos de
informes mensuales
y envia al
administrador del
ITCoE
Recibe el
consolidado y revisa
los informes
mensuales
No
iEsta bien el
informe?
si
@
3

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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3.6.6.7.

Informe de préacticas finales a Escuela de
Ingenieria en Ciencias y Sistemas. Normas

especificas

El primer dia de préacticas, el encargado del area de practicas finales de la

Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas informa a los trainers que

deben entregar un informe mensual de avances de actividades durante los

primeros 5 dias del mes en curso o a solicitud, para revision y firma del

administrador del ITCoE.

Norma: utilizar el formato disponible para el informe de practicas finales.

Tabla XLIII. Entrega de informe de practicas finales a Escuela de

Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Nombre de la unidad:

India-Guatemala IT Education Centre of Excellence
(ITCoE)

Titulo del procedimiento:

Entrega de informe de practicas finales a

Escuela de Ciencias y Sistemas

Hojanim._1 de _2

NUm. de formularios:

Inicia: primer dia habil de _ _ o
Termina: quinto dia habil de cada mes
cada mes
_ Puesto Paso o

Unidad ) Actividad
responsable | nam.

ITCoE Trainer web Recibe nota del coordinador de trainers
master 1 solicitando el informe de practicas

finales y el plazo para entregarlo.

ITCoE Trainer web 5 Se presenta en el ITCoE y se conecta al

master sistema de registro de entrada y salida.
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Continuacion de la tabla XLIII.

ITCoE Trainer  web
3 Registra su entrada
master
ITCoE Trainer  web Genera su informe final en el sistema
master de Registro de entrada y salida
4 (resumen de actividades realizadas
durante el semestre)
ITCoE Trainer  web
5 Registra su salida
master
ITCoE Trainer  web Utiliza el formato entregado por la
master Escuela de Ciencias y Sistemas (hoja
electrénica) para entrega de informes
° finales y lo llena usando como base la
informacion generada por el sistema
GIEL
ITCoE Trainer  web Presenta su informe final al
master ! coordinador de trainers.
Coordinador Reune todos los informes de practicas
de trainers 8 finales de los trainers y los entrega al
administrador del ITCoE.
ITCoE Administrador _ _
del [TCoE 9 Revisa el informe.
ITCoE Administrador ¢ Esta bien el reporte? Se da el visto
del ITCoE. bueno. ¢No esta bien el reporte? Se
10 regresa al trainer con las
observaciones respectivas.
ITCoE Administrador 1 Revisa y firma cada uno de los

del ITCoE

reportes.
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Continuacioén de la tabla XLIII.

ITCoE Trainer  web Pasa a la oficina del administrador
master 12 | del ITCoE por su informe revisado y
firmado.
ITCoE Trainer  web Entrega el informe revisado al
master encargado del area de practicas
13 finales de la Escuela de Ingenieria
en Ciencias y Sistemas.
Encargado del
area de El encargado del area de practicas
Escuela de | practicas finales de la Escuela de Ingenieria
Ingenieria en | finales de la en Ciencias y Sistemas firma una
Ciencias y | Escuela de 14 hoja de control de entrega de
Sistemas Ingenieria en infformes como constancia de
Ciencias y recibido a cada trainer.
Sistemas
15 | Termina el proceso.

Fuente: elaboracién propia, con base en entrevistas y observacion.
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Figura 45. Entrega de informe de practicas finales a Escuela de
Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: /T Education Centre of Excellence (ITCoE)/Administracion web.
Nombre del procedimiento: informe de practicas finales a Escuela de Ciencias y Sistemas.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista). Paginal-2

Area de Préacticas

F'”a?'e?' Escu.ela c.ie Administrador ITCoE Coordn?ador de Trainer administrador web
Ingenieria en Ciencias y trainers
Sistemas

Inicio

Envia solicitud de entrega de
informes de préacticas finales

Recibe nota e informa a
todos los trainers del ITCoE

Recibe notificacién

¥

Se presenta al ITCoE y
accede al sistema de registro
de entraday salida

v

Genera su informe final en el
sistema y sale del mismo

)

Llena el formato entregado
por la Escuela de Ciencias y
Sistemas para informes
finales, utilizando como base
el informe generado por el
sistema GIEI

)

Presenta su informe final al
coordinador de trainers para
consolidacién

Consolida los archivos de |

informes mensuales y los
entrega al administrador del | |
ITCoE

Recibe el consolidado y
revisa los informes |«
mensuales

¢Estd bien el
informe?

Fase
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Continuacion de la figura 45.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Administracidon web.

Nombre del procedimiento: informe de practicas finales a Escuela de Ciencias y Sistemas.
Elaborado por: Julio Estrada (epesista).

Pagina 2-2

Area de Précticas
Finales. Escuela de
Ingenieria en Ciencias y

Sistemas

Administrador ITCoE

Coordinador de
trainers

Trainer administrador web

Revisa y firma visto bueno a
los informes

Pasa a la oficina del
administrador del ITCoE por

A 4

su informe revisado y
firmado

/
Entrega su informe final en
la oficina de Practicas
Finales de la Escuela de

!

Recibe el informe final
del trainer

v

Firma la hoja de control

de entrega de informes

finales como constancia

de recepcion del informe
del trainer

Fase

A 4

Fin del proceso

Ingenieria en Ciencias y
Sistemas

Fuente: elaboracidon propia, empleando Visio.
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3.6.7. Trainer desarrollador/evaluador de aplicaciones

Trabajo técnico que consiste en planificar, organizar, investigar e
implementar actividades de desarrollo de software, en funcion de cumplir con los

objetivos, politicas, programas y planes de la Facultad de Ingenieria y del ITCoE.

3.6.7.1. Reuniones informativas/desarrollo evaluacion
de aplicaciones para el ITCoE. Normas

especificas

o Solicitar cita con el administrador del ITCoE para establecer proyecto a
realizar durante la préactica final.

o Solicitar usuario para acceder a los sistemas.

Tabla XLIV. Reuniones informativas/desarrollo — evaluacién de

aplicaciones para el ITCoE

India-Guatemala IT Education Centre of Excellence
(ITCoE)

Reuniones informativas / desarrollo de

Nombre de la unidad:

Titulo del procedimiento: o
aplicaciones parael ITCoE

Hojanim._1 de 1 NUm. de formularios:
Inicia: primera reunién | Termina: Gltima reunién informativa / proyecto de
informativa desarrollo terminado
] Puesto Paso o
Unidad ) Actividad
responsable nam.
ITCoE Trainer Solicita cita con el administrador del ITCoE

desarrollador de 1 para establecer proyecto de desarrollo que

aplicaciones se realizard durante el afio de practica.
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Continuacioén de la tabla XLIV.

Administrador 5 Designa fecha para cita con trainer
ITCoE administrador de aplicaciones.
o Se explica en la primera reunion el proyecto
Administrador o .
3 a desarrollar como préactica final. Da
ITCOE. _ . _
informacion sobre el mismo.
Trainer _ _ .
Revisa informacidbn sobre proyecto a
desarrollador de 4
o desarrollar.
aplicaciones
ITCoE Trainer _
Investiga sobre proyecto a desarrollar y
desarrollador de 5 _ _
o posibles soluciones.
aplicaciones
Trainer Informa al administrador del ITCoE las
desarrollador de 5 posibles soluciones, metodologia,
aplicaciones lenguajes, aplicaciones y software en
general a utilizar.

ITCoE Administrador del . Revisa las propuestas.

ITCoE. ¢SAprueba o no las propuestas?

ITCoE Administrador del

8 Aprueba la propuesta.
ITCOE.

ITCoE Trainer Durante el semestre trabaja en su
desarrollador de 9 propuesta: desarrollo de aplicaciones,
aplicaciones pruebas.

ITCoE Trainer o _

Solicita reuniones para evaluar avances y
desarrollador de 10
o consulta sobre dudas
aplicaciones
Administrador del 1 Termina su propuesta y presenta las
ITCoE. aplicaciones desarrolladas
12 Termina el proceso.

Fuente: elaboracién propia, con base en entrevistas y observacion.

158




Figura46. Reuniones informativas / desarrollo — evaluacion de

aplicaciones para el ITCoE

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad udministrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Trainer desarrollador de
aplicaciones
Nombre del procedimiento: Reuniones informativas / desarrollo de aplicaciones para el ITCoE.
Elaborado por: Julio Estrada epesista. Pégina1de 1
Administrador del sistema GIEI Trainer desarrollador de aplicaciones
Solicita cita con el administrador
del ITCoE para establecer
* proyecto de desarrollo para el
afio de practica Final.
Designa fecha para cita con
trainer desarrollador de
aplicaciones
Explica en primera reunion, el
proyecto a desarrollar como
préctica Final e informacién para
realizarlo
Revisa informacién sobre
proyecto a desarrollar
Investiga sobre proyecto y
posibles soluciones €
Informa al administrador del
ITCoE las posibles soluciones,
Revisa pi < T ia, lenguajes,
aplicaciones y software en
general a utilizar
NO
éAprueba las propuestas?
si Durante el semestre trabaja en
su prop! desarrollo de
aplicaciones, pruebas
Solicita reuniones con el
administrador del ITCoE para
* evaluar avances de proyecto de
desarrollo y dudas.
Evaluar avances de proyecto de
desarrollo y resolucién de dudas
» | Termina su propuesta y presenta
7] las aplicaciones desarrolladas
Fin del proceso
bl
i

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.

159



3.6.7.2. Actualizacién diaria de bitacora. Normas especificas

El primer dia de practicas se les informa a los trainers desarrolladores de
aplicaciones (y trainers en general) que deben registrar sus entradas y
salidas y describir su trabajo diariamente.

Uso de sistema de registro de entrada y salida del ITCoE.

Tabla XLV. Actualizacion diaria de bitacora desarrollador

India-Guatemala IT Education Centre of Excellence
Nombre de la unidad:

(ITCoE)
Titulo del procedimiento: Actualizacion diaria de bitacora
Hojanim._1 de 1 NUm. de formularios:

Inicia: primer dia de practicas | Termina: Ultimo dia de practicas

) Puesto Paso o
Unidad ) Actividad
responsable nam.
ITCoE Trainer L Se presenta en el ITCoE y se conecta al
desarrollador sistema de registro de entrada y salida.
ITCoE Trainer .
2 Registra su entrada.
desarrollador
ITCoE Trainer _ o o
3 Realiza sus actividades diarias.
desarrollador
ITCoE Trainer Al terminar sus actividades diarias, ingresa
desarrollador 4 nuevamente al sistema de registro de

entrada y salida y describe su labor del dia.

ITCoE Trainer

5 Registra su salida
desarrollador

6 Fin del proceso.

Fuente: elaboracién propia, con base en entrevistas y observacion.
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Figura 47.  Actualizacion diaria de bitacora desarrollador

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad udministrativa: /T Education Centre of Excellence (ITCoE)/
Trainer desarrollador de aplicaciones

Nombre del procedimiento: actualizacién diaria de bitacora.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista). Pagina 1de 1

Trainer desarrollador de aplicaciones

Inicio

\ 4
Se presenta en el
ITCoE y se conecta
al sistema de
registro de entrada
y salida

A 4

Registra su entrada.
Sale del sistema.

'

Realiza sus
actividades del dia

v

Termina sus
actividades diarias

v

Se conecta al
sistema de registro
de entrada y salida

|

Describe su labor
del dia en el sistema

b

Registra su salida.

Sale del sistema de

registro de entrada
y salida

Fin del proceso

Fase

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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3.6.7.3.

Reportes mensuales de trabajo. Normas especificas

El administrador del ITCoE informa a los trainers desarrolladores de

aplicaciones sobre el proceso de reportes mensuales al inicio del curso. Estos

deben entregarse durante los primeros 5 dias del mes siguiente al mes reportado.

Utilizacién de hoja electrénica compartida en Google Drive.

Tabla XLVI.

Reportes mensuales de trabajo

Nombre de la unidad:

India-Guatemala IT Education Centre of Excellence
(ITCoE)

Titulo del procedimiento:

Reportes mensuales de trabajo

Hojanim._1 de 1

NUm. de formularios:

Inicia: primer

practicas de trainers

dia de

Termina: ultimo dia de practicas de trainers

Puesto Paso
Unidad Actividad
responsable | num.
ITCoE Trainer Obtiene una plantila en una hoja
desarrollador electronica que contiene especificaciones
! para entrega de repostes mensuales e
informe final.
ITCoE Trainer Actualiza periddicamente la informacion en
desarrollador 2 la hoja electrénica sobre incidencias.
ITCoE Trainer Hace un reporte mensual de las incidencias
desarrollador 3 atendidas y estado de las mismas.
ITCoE Trainer En los primeros 5 dias del mes en curso
desarrollador envia al coordinador de trainers su reporte
4 mensual, para consolidacibn con los
reportes de los demas trainers.
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Continuacion de la tabla XLVI.

ITCoE Administrador ¢ Esta bien el reporte? Recibe el visto bueno.
del ITCoE. ¢(No estd bien el reporte? Hace
observaciones al trainer para que resuelva y

envie nuevamente para revision.

6 | Fin del proceso.

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas y observacion.
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Figura 48. Reportes mensuales de trabajo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Trainer
desarrollador de aplicaciones

Nombre del procedimiento: reportes mensuales de trabajo.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista). Pagina 1de 1

Trainer desarrollador de

Administrador ITCoE Coordinador de trainers L
aplicaciones

Inicio

Envia plantilla (hoja electrénica)
de informes mensuales a trainers

¥

Recibe plantilla (hoja electrénica)
con especificaciones para
informes mensuales

v

Actualiza la plantilla
periédicamente con informacién
sobre su trabajo diario.

v

Hace un informe mensual del
trabajo realizado en el proyecto |
de desarrollo de aplicaciones

v

En los primeros 5 dias envia al
coordinador de trainers su
informe mensual

!

Consolida los
archivos de
informes mensuales
y envia al
administrador del
ITCoE

Recibe el
consolidado y revisa
los informes

mensuales

(Estd bien el
informe?

Fase

Fuente: elaboracidon propia, empleando Visio.
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3.6.7.4. Entrega de informe de practicas finales a
Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas.

Normas especificas

El primer dia de précticas, el encargado del area de practicas finales de la
Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas informa a los trainers que
deben entregar un informe mensual de avances de actividades de practica
final, durante los primeros 5 dias del mes en curso o a solicitud del
encargado del Area de Préacticas Finales para revision y firma del
administrador del ITCoE.

Norma: utilizar el formato disponible para el informe de practicas finales.

Tabla XLVIl.  Entrega de informe de practicas finales a Escuela de

Ingenieria en Ciencias y Sistemas

India-Guatemala IT Education Centre of Excellence
(ITCoE)

Nombre de la unidad:

] o Entrega de informe de préacticas finales a Escuela de
Titulo del procedimiento: ] )
Ciencias y Sistemas

Hojanim._1 de _2 NUm. de formularios:
Inicia: primer dia hébil de _ _ o
Termina: quinto dia habil de cada mes
cada mes
] Puesto Paso o

Unidad ) Actividad
responsable nam.

ITCoE Trainer Recibe nota del coordinador de trainers
desarrollador 1 solicitando el informe de précticas finales y

el plazo para entregarlo.

ITCoE Trainer 5 Se presenta en el ITCoE y se conecta al

desarrollador sistema de registro de entrada y salida.
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Continuacioén de la tabla XLVII.

ITCoE Trainer )
3 Registra su entrada.
desarrollador
ITCoE Trainer Genera su informe final en el sistema de
desarrollador 4 registro de entrada y salida (resumen de
actividades realizadas  durante el
semestre).
ITCoE Trainer ) .
5 Registra su salida.
desarrollador
ITCoE Trainer Utiliza el formato entregado por la Escuela
desarrollador de Ciencias y Sistemas (hoja electronica)
6 para entrega de informes finales y lo llena

usando como base la informacién

generada por el sistema GIEI.

ITCoE Trainer Presenta su informe final al coordinador de
desarrollador 7 trainers para ser entregado al

administrador del ITCoE.

Coordinador de Relne todos los informes de practicas
trainers 8 finales de los trainers y los entrega al
administrador del ITCoE.

ITCoE Administrador _ _
9 Revisa el informe.
del ITCoE
ITCoE Administrador ¢ Esta bien el reporte? Se da el visto bueno.
del ITCoE. 10 ¢No esta bien el reporte? Se regresa al
trainer con las observaciones respectivas.
ITCoE Administrador _ _
11 Revisa y firma cada uno de los reportes.
del ITCoE
ITCoE Trainer 15 Pasa a la oficina del administrador del
desarrollador ITCOE por su informe revisado y firmado.
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Continuacion de la tabla XLVII.

ITCoE Trainer Entrega el informe revisado al encargado
desarrollador 13 del Area de Précticas Finales de la Escuela

de Ingenieria en Ciencias y Sistemas.

Encargado del

area de i ) _
o El encargado del Area de Préacticas Finales
Escuela de | practicas o o
o _ de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y
Ingenieria finales de la ) ] )
o 14 Sistemas firma una hoja de control de
en Ciencias | Escuela de _ _
_ _ entrega de informes como constancia de
y Sistemas | Ingenieria en . )
o recibido a cada trainer.
Ciencias y

Sistemas

15 Termina el proceso.

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas y observacion.
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Figura 49.

Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Entrega de informe de practicas finales a Escuela de

aplicaciones

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCOE)/Trainer desarrollador de

Nombre del procedimiento: informe de practicas finales a Escuela de Ciencias y Sistemas.
Elaborado por: Julio Estrada (epesista).

Paginal-2

Area de Practicas
Finales. Escuela de
Ingenieria en Ciencias y
Sistemas

Administrador ITCoE

Coordinador de
trainers

Trainer desarrollador de
aplicaciones

Envia solicitud de entrega de

informes de practicas finales

Fase

Recibe el consolidado y

|

Recibe nota e informa a
todos los trainers del ITCoE

!

Consolida los archivos de
informes mensuales y los

entrega al administrador del | |

ITCoE

Recibe notificacion

)

Se presenta al ITCoE y
accede al sistema de registro
de entrada y salida

)

Genera su informe final en el
sistema y sale del mismo

Llena el formato entregado
por la Escuela de Ciencias y
Sistemas para informes

el informe generado por el
sistema control de entrada y
salida

v

Presenta su informe final al
coordinador de trainers para
consolidacién

==

revisa los informes <
mensuales

¢Esta bien el

informe?
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Continuacion de la figura 49.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad Administrativa: IT Education Centre of Excellence (ITCoE)/Trainer desarrollador de

aplicaciones

Nombre del procedimiento: informe de practicas finales a Escuela de Ciencias y Sistemas.

Elaborado por: Julio Estrada (epesista).

Pagina 2-2

Fase

Area de Practicas Finales.
Escuela de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas

Administrador ITCoE

Trainer sesarrollador de

aplicaciones

Revisa y firma visto bueno a
los informes

Pasa a la oficina del
administrador del ITCoE por
su informe revisado y
firmado

\ 4

v

Recibe el informe final
del trainer

v

Firma la hoja de control

de entrega de Informes

Finales como constancia

de recepcion del informe
del trainer

A 4

Fin del proceso

Entrega su informe final en
la oficina de practicas finales
de la Escuela de Ingenieria
en Ciencias y Sistemas

Fuente: elaboracidn propia, empleando Visio.
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3.7. Costos de la propuesta

A continuacién se incluye una tabla con los rubros considerados como

parte de la propuesta, el costo unitario y el costo total.

Tabla XLVIII. Costo de fase servicio técnico profesional
. COSTO COSTO
TIPO DESCRIPCION | CANTIDAD UNITARIO TOTAL
Investigador 1 Q0,00 Q0,00
Humano Asesor 1 Q0,00 Q0,00
Revisor 1 Q0,00 Q0,00
Subtotal Q0,00
Transporte 80 Q12,00 960,00
Resma papel 3 Q40,00 Q120,00
Impresién/tinta 1200 Q0,25 Q300,00
Boligrafos 3 Q9,00 Q27,00
Salén para 1 Q0,00 Q0,00
capacitacion

o Sillas 40 Q0,00 Q0,00
Material/fisico 75 2 ran Q0,00 Q0,00 Q0,00
Marcadores para 3 Q6,00 Q18,00

pizarron
Uso de equipo de | 4 hrs./dia Q.25/dia | Q.2 000,00

computo
Encuadernado 4 Q35,00 Q.140,00
Energia eléctrica 4 hrs./dia Q.0,90 Q.90,00
Subtotal Q3 655,00
Financiero Recurso humano Q0,00
Recurso material Q3 655,00
TOTAL ESTIMACION DE RECURSOS Q3 655,00

Fuente: elaboracion propia.
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4, FASE DE INVESTIGACION. DISENO DE PLAN DE
PRODUCCION MAS LIMPIA

4.1. Introduccién

Actualmente, las instituciones en Guatemala han puesto mayor atencién a
los problemas ocasionados por el cambio climético y sus efectos negativos sobre
el ambiente. Derivado de lo anterior, se realizan investigaciones y se establecen
iniciativas para la reduccién firme de esos efectos. Una de las principales
iniciativas es la implementacion y desarrollo del concepto de Produccion mas
Limpia. La Facultad de Ingenieria, como parte de los lineamientos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, apoya esta iniciativa preventiva interna
gue puede ser aplicada para lograr objetivos de reduccion de impacto ambiental

negativo.

Por tal motivo, el compromiso de las organizaciones no debe circunscribirse
al cumplimiento de sus fines econdmicos; también debe enfocar su
responsabilidad con procesos ambientalmente amigables y efectivos. Es claro
gue en los lugares de trabajo y en varias actividades que se realizan son
detectables las fuentes de contaminacién. Atender conscientemente este hecho
en el quehacer laboral contribuye al desarrollo e implementacion de conceptos

tales como la oficina verde.

En términos generales, una oficina verde se enfoca al uso efectivo de los
recursos de trabajo, disminuyendo costos y aumentando la productividad,
teniendo como consecuencia la reduccion del impacto nocivo en el medio donde

se desarrollan las operaciones laborales.
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Las principales caracteristicas de las oficinas verdes son:

o Mejora en la eficiencia de la iluminacion natural y principalmente artificial
o Utilizacién de equipos energéticamente eficientes

. Disminucién o eliminacién del uso de papel

o Regulacion de la temperatura

o Potenciar el teletrabajo

En el presente estudio hay dos actividades relacionadas directamente con
el funcionamiento de la institucién que representan oportunidades para funcionar
de manera amigable con el medio ambiente: optimizacion en el consumo de

energia eléctrica y la reduccién en el consumo de papel.

4.2. Objetivos

o Analizar y evaluar oportunidades de aplicacién de Produccion mas Limpia
en procesos del ITCoE, en funcion de minimizar el uso y consumo de
recursos como la energia y el papel, en sus actividades diarias.

o Realizar un estudio de consumo eléctrico y de papel, en las éareas
aplicables de Produccién mas Limpia, para conocer cuéles son las
medidas de ahorro mas adecuadas.

o Realizar el inventario de consumidores en el ITCoE.

o Establecer indicadores con base en los historiales de consumo en el
ITCOE.

o Realizar una propuesta para la reduccion del consumo energia y papel.

o Capacitar al personal del ITCoE en temas de Produccién mas Limpia.
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4.3. Analisis de consumo de papel

Para el analisis de la situacién actual respecto de la utilizacién y consumo
de papel en las instalaciones del ITCoE, se ha procedido con una verificacién de
los procesos y equipo electrénico utilizado diariamente en la institucién. El ITCoE
esta conformado por la oficina principal administrativa, area de trabajo de trainers
y &rea de estudio de trainer y biblioteca. Ademas cuenta con 3 laboratorios donde
se imparten cursos sobre: lenguajes de programacion, bases de datos,
tecnologia web e ingenieria de software. Los cursos son libres de costo. El
siguiente cuadro se construydé con base en 4 cursos por semestre, con 6

secciones y un promedio de 20 alumnos por seccion.

Tabla XLIX. Consumo de papel por proceso y por semestre, evaluacion

preliminar

Proceso Hojas Hojas Total

promedio promedio semestre

mes trimestre
Administrador = Impresion de constancias 120
Informe mensual a administrador 4 12 24
Coordinador Informe de précticas finales trimestral 10 20
de trainers Control de asistencia 22 66 132
Consolidacion de informes de trainers 25 75 150
Evaluacion de aprendizaje, tareas, 600 1800 3600
cortos, practicas y proyectos
Publicacién de notas 5 15 30
Informe mensual al administrador del 4 12 24
Trainer
académico ITCoE
Informe de précticas finales, trimestral 10 20
Propuesta de practicas y proyectos 10 10
Actualizacion de bitacora 4 12 24
Actualizacién de objeto de estudio 5 10
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Continuacion de la tabla XLIX.

Trainer
soporte

técnico

Trainer

administrativo

Trainer
administrador

web

Trainer
desarrollo de

aplicaciones

Informe mensual al administrador del
ITCoE

Informe trimestral de précticas finales

Reporte de incidencias

Informe mensual al administrador del
ITCoE

Informe trimestral de practicas finales

Informe mensual al administrador del
ITCoE

Informe trimestral de practicas finales
Documentacion/actualizacion de
software implementado

Redaccién de manual del usuario
Informe mensual al administrador del
ITCoE

Informe trimestral de practicas finales

Documentacion/actualizacién de
software desarrollado

Redacciéon de manuales del usuario

Informe mensual al administrador del
ITCoE

Informe trimestral de practicas finales

12

10

12

10

12

10

10
10
12

10

10
10

12

10

Total de consumo estimado de hojas de papel por

semestre

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas y observacion.
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10
24

20

24

20

20
20
24

20

20
20

24

20
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Estos datos son estimados en funcion del consumo de papel que por
procedimiento se utilizaria sin el uso de las aplicaciones como apoyo a la
administracion del centro y el control académico, que incluye salones, cursos,

alumnos, secciones, evaluaciones e incluso impresion de certificados.

4.4, Plan paralareduccion de consumo de papel

Parte fundamental de la concepcion de las oficinas verdes, es la reduccion
sistematica del uso del papel. Este enfoque, que para muchos es una utopia,
implica el desarrollo del concepto de oficinas cero papel u oficina sin papel, el
cual se define como “la reduccion sistematica del uso del papel mediante la
sustituciéon de los flujos documentales en papel por soportes y medios
electronicos, lo cual se debe ver reflejado en la creacién, gestion y
almacenamiento de documentos de archivo en soportes electronicos, gracias a
la utilizacion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, de acuerdo
con el Consejo Profesional Nacional de Arquitectura y sus profesionales

auxiliares en el 2012..

El India-Guatemala IT Education Centre of Excellence (ITCoE), siendo un
centro de ensefianza de alta tecnologia, el administrador Ing. Edgar Saban lo
concibe como un centro con altas capacidades para desarrollar sus propias
aplicaciones (software) enfocado a optimizar los procesos administrativos y

académicos.

El plan consiste en integrar el concepto de “oficinas verdes” y “oficinas cero
papel” utilizando dos fortalezas del ITCoE, el alto nivel de calidad en desarrollo
de software que posee y el enfoque del administrador de utilizar esa fortaleza
para el desarrollo organizacional dirigido a la gestion del cambio de paradigma.
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Durante el desarrollo de este trabajo y como parte integral de la
reestructuraciéon del ITCoE, cuyos manuales tanto administrativo como de
normas y procedimientos forman parte, se habian desarrollado dos aplicaciones:
el Sistema para Control de Asistencia y el Sistema de Gestion de Inventarios e
Incidencias (GIEI) y se inici6 el proyecto de un sistema, que sustituira al actual

método de asignacién de cursos y control académico.

La evaluacion al finalizar este proyecto, luego de la implementacién, prueba
y puesta en marcha de esta Ultima aplicacion desarrollada por parte del ITCoE,

se muestra en la siguiente tabla.

TablaL. Consumo de papel por proceso y por semestre, evaluacion

final

Proceso Hojas Hojas Total

Promedio promedio semestre

IES trimestre

Administrador = Impresion de constancias

Informe mensual a administrador 0 0
Coordinador Informe de précticas finales trimestral 10 20
de trainers Control de asistencia 0 0 0

Consolidaciéon de informes de trainers

Evaluacion de aprendizaje, tareas, 0 0 0
cortos, practicas y proyectos

Publicacién de notas

) Informe mensual al administrador del 0
Trainer
o ITCoE
académico i S i
Informe trimestral de practicas finales 10 20
Propuesta de practicas y proyectos 0 0
Actualizacién de bitacora 0

Actualizacién de objeto de estudio
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Continuacioén de la tabla L.

Trainer
soporte
técnico

Trainer

administrativo

Trainer
administrador

web

Trainer
desarrollo de

aplicaciones

Revisiéon de inventario fisico
Informe mensual al administrador del
ITCoE

Informe trimestral de practicas finales

Reporte de incidencias

Informe mensual al administrador del
ITCoE

Informe trimestral de practicas finales
Informe mensual al administrador del
ITCoE

Informe trimestral de practicas finales

Documentacion/actualizacion de
software implementado

Redaccién de manual del usuario
Informe mensual al administrador del
ITCoE

Informe trimestral de practicas finales
Documentacién/actualizacion de
software desarrollado

Redaccién de manuales del usuario
Informe mensual al administrador del
ITCoE

Informe trimestral de practicas finales

10

10

10

10

10

Total de consumo estimado de hojas de papel por

semestre

Fuente: elaboracion propia, con base en entrevistas y observacion.

10

20

20

20

20

20
150

La evaluacién final del uso de tecnologia en procedimientos administrativos

y control académico del ITCoE se reduce de 4 484 hojas de papel consumidas

por semestre que representa un 100 %, a 150 hojas de papel consumidas durante
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el mismo espacio de tiempo; lo que representa solamente el 3,35 % del consumo
original por semestre. El 3,35 % corresponde a un informe final impreso que
presentan los trainers a la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas,

trimestralmente.

4.4.1. Utilizacion de herramientas tecnoldgicas en la reduccioén

de consumo de papel

Los procesos descritos en la tabla anterior fueron absorbidos en un 95 %,
por las aplicaciones administrativas y de control académico desarrollados por el
ITCoE. A continuacion se describen los procesos (descritos en el capitulo 3, del

Manual de normas y procedimientos) y las aplicaciones que los administran.

4.4.1.1. Sistema para control de asistencia

o Informe mensual al administrador del ITCoE
o Control de asistencia

. Actualizacién de bitacora

o Consolidacion de informes de trainers

4.4.1.2. Sistemade gestion deinventarios e incidencias
(GIEI)

. Revision de inventario fisico

. Reporte de incidencias
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Figura 50. Modulos de trabajo del sistema GIEI

Gestion de roles

Gestion de roles Roles
4 = ‘/
N / 4 /8
Agregar Modificar Consultar Edfiminar

Fuente: elaboracidén propia, empleando el programa Visio.

Figura 51. Mdédulo de gestién de usuarios del sistema GIEI

Gestion de usuarios Edtar m informacion

Gestion Usuarios

Fuente: elaboracién propia, empleando el programa Visio.
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Figura 52. Moédulo de control de inventario y mantenimiento de equipo
del sisteme GIEI

Mantenimiento Equipo de computo sl 0N 0 0GP
Equipo
= o ¢ ') =Y =
Datath A ] “
| %
T | fiminar
Componentes
; g -
b .~ -
. " U 1t Sanuine

Fuente: toma de pantalla, mantenimiento equipo de cémputo.

Figura 53. Mdédulo de gestion de incidencias del sistema GIEI

Gestion de incdencas Wodere

Tipos e inzidencis (Praventivo Cormectivo, etc)
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Fuente: toma de pantalla, mantenimiento equipo de computo.
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4.4.1.3. Sistema de informacion general interna para

trainers Wiki

El ITCoE implementé una wiki y una intranet para mantener informados a
todos los miembros de centro. Wiki es un concepto que se utiliza en el ambito
de Internet para referirse a las paginas web, cuyos contenidos pueden ser
editados por multiples usuarios a través de cualquier navegador. Pueden

realizarse las siguientes acciones:

o Revision de inventario fisico
o Reporte de incidencias
o Documentacion/actualizacion de software implementado
o Redaccion de manuales del usuario
Figura 54. Sistema de informacién general interna para trainers wiki

Pagina principal

o L1 Wilki

Brenvenidos o ITCol Wiki
P Rpe——

123 grasral interra para Trassery

ihdstees
Samud & traw

Fuente: toma de pantalla del sistema de informacion general interna para trainer wiki, ITCoE.
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4.4.1.4. Sistema para la gestion de control académico

Es un sistema informatico web que permite la gestion de control académico

desde las siguientes perspectivas:

o Administrativo: permite la gestion de los procesos administrativos
orientados al area académica, como la planificacién de cursos, gestion de
salones, generacion de reportes, generacion de constancias, entre otros.

o Académico: permite la gestibn de procesos académicos, como la
inscripcion de estudiantes, asignacion de cursos, control de notas, entre

otros.
El sistema esta integrado por los siguientes médulos: gestion de usuarios,

gestibn de salones, gestion de cursos, gestion de horarios, gestion de

asignaciones, gestion de notas y gestién de constancias.

Figura 55. Sistema para la gestion de control académico

& — e m
Rt .

Fuente: toma de pantalla del sistema de gestién de control académico, ITCoE.
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Uno de los aspectos mas interesantes de esta aplicacion, es la posibilidad
por parte del estudiante de inscribirse y posteriormente acceder al mismo, y
monitorear su progreso en el curso, e incluso recibir su constancia de aprobacion
del curso que estuviere llevando e imprimirla.
4.5. Costos de la propuesta

A continuacion se incluye una tabla con los rubros considerados como

parte de la propuesta, con el costo unitario y total.

Tabla LI. Costo de la propuesta de reduccion de papel
TIPO Descripcion Cantidad Cgstg Costo total
unitario 6 meses
Coordinador 2 horas/mes Q2 696,00 Q16 176,00
proyecto
Humano Bono 2 horas/mes Q.200,00 Q1 200,00
Trainer desarrollador | 4 horas/mes Q3 588,00 Q21 528,00
Bono 4 horas/mes Q200,00 Q1 200,00
Subtotal Q40 104,00
Transporte 40/mes Q6,00 Q.1 440,00
Material/ U§o de equipo de 160 Q.6/hora Q.5 760,00
fisico cémputo horas/mes
Energia eléctrica 80 Q.72,00/mes Q.432,00
horas/mes
Subtotal Q7 632,00
Financiero Recurso humano Q40 104,00
Recurso material Q7 632,00
TOTAL ESTIMACION DE RECURSOS Q47 736,00

Fuente: elaboracion propia, con base en los sueldos aprobados por la Usac de Titular | y

Auxiliar de Investigacion Il
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4.6. Andlisis de utilizacion y consumo de energia

Para el andlisis de la situacién actual del consumo de energia en las
instalaciones del ITCoE, se ha procedido con un diagndéstico de las luminarias y
equipo electrénico utilizado diariamente en la institucion. El ITCoE esta
conformado por la oficina principal administrativa, area de trabajo de trainers,

area de estudio de trainer y biblioteca. Ademas, cuenta con 3 laboratorios.
4.6.1. Diagnostico de las luminarias de lainstitucién
La ecuacién para el calculo del consumo de energia en iluminacién es la
siguiente: consumo mensual = (cantidad de luminarias) x (consumo en kW) x

(horas de uso/dia) x (30 dias).

Tabla LII. Numero de luminarias en la oficina principal del ITCoE y

laboratorios

Nivel del Ubicacion Tipo de luminaria
edificio T3 fluorescente
Tubo 32 W
Oficina administrativa ITCoE 14
Laboratorio 1 16
Laboratorio 2 16
Laboratorio 3 8
Total 54

Fuente: elaboracion propia.
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La oficina administrativa, ubicada en el cuarto nivel, es utilizada en promedio
4 horas por la mafiana, 5 horas por la tarde/noche. El uso de los laboratorios es
variable; en promedio son utilizados 4 horas al dia, a excepcion del laboratorio 3,
gue solo se usa 3 horas. Los célculos se hacen tomando como base un mes de
30 dias en promedio.

Tabla LIII. Consumo de energia eléctrica por luminaria, oficina principal
del ITCoE
Oficina administrativa del ITCoE, cuarto nivel, edificio T-3
Tipo de Cantidad | Potencia | Potencia | Horas/ | Consumo eléctrico
luminaria (W) (Kw) mes (KWh/Mes)
Tubo
14 32 0,032 198 88,704
Fluorescente

Fuente: elaboracion propia.

Tabla LIV. Consumo de energia eléctrica por luminaria en laboratorios
del ITCoE
Laboratorios de la India, ITCoE, cuarto nivel, edificio T-3
Laboratorio Tubo Potencia (W) | Potencia | Horas/ | Consumo
fluorescente (KW) mes eléctrico
(KWh/mes)
Laboratorio 1 16 32 0,032 88 45,056
Laboratorio 2 16 32 0,032 88 45,056
Laboratorio 3 8 32 0,032 66 16,89
Total 129,53

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla LV.

Consumo de energia eléctrica por equipo, oficina
principal del ITCoE

Oficina administrativa del ITCoE cuarto nivel, edificio T-3

Equipo Cantidad | Potencia (KW) Horas/mes | Consumo (KWh/mes)
Activo | Inactivo Activo Inactivo
Impresora Hp 1 0,445 0,0002 10 4,45 0,122
Laser
UPS 3 0,35 0,003 198 207,9 5,49
Computador IBM 3 0,35 0,003 198 207,9 5,49
Monitor IBM 3 0,025 0,0008 198 14,85 1,464
Computador 1 0,35 0,0003 66 23,1 0,183
Monitor 1 0,025 | 0,0008 66 1,65 0,488
Router 1 0,014 0,004 198 2,772 2,44
Subtotal | 462,622 15,677
Total 478,299
Fuente: elaboracién propia.
TablaLVI.  Consumo de energia eléctrica, laboratorio 1 del ITCoE
Laboratorio 1 del ITCoE, cuarto nivel, edificio T-3
Equipo Cantidad Potencia (KW) Horas/mes Consumo (KWh/mes)
Activo | Inactivo Activo Inactivo
AlC 1 0,935 0,001 88 82,28 0,632
UPS 26 0,44 0,001 88 1006,72 16,432
PC IBM 26 0,35 0,003 88 800,8 49,296
Monitor IBM 26 0,025 0,0008 88 57,2 13,145
Carionera 1 0,19 0,0005 88 16,72 0,316
Subtotal 1963,72 79,821
Total 2 043,541

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LVII.

Consumo de energia eléctrica, laboratorio 2 del ITCoE

Laboratorio 2 del ITCoE cuarto nivel, edificio T-3

Equipo Cantidad | Potencia (KW) Horas/mes Consumo (KWh/mes)

Activo | Inactivo Activo Inactivo
AIC 1 0,935 | 0,001 88 82,28 0,632
UPS 26 0,44 0,001 88 1006,72 16,432
PC IBM 26 0,35 0,003 88 800,8 49,296
Monitor IBM 26 0,025 | 0,0008 88 57,2 13,145
Cafionera 1 0,19 | 0,0005 88 16,72 0,316
Subtotal | 1 963,72 79,821

Total 2 043,541
Fuente: elaboracién propia.
Tabla LVIII. Consumo de energia eléctrica, laboratorio 3 del ITCoE

Laboratorio 3 del ITCoE cuarto nivel, edificio T-3

Equipo Cantidad | Potencia (KW) Horas/mes Consumo (KWh/mes)
Activo | Inactivo Activo Inactivo
AIC 1 1,32 0,001 66 87,12 0,654
UPS 20 0,44 0,001 66 580,8 13,08
PC 20 0,35 0,003 66 462 39,24
Monitor 20 0,025 | 0,0008 66 33 10,464
Cafionera 1 0,19 | 0,0005 66 12,54 0,327
Subtotal | 1175,46 63,765
Total 1 239,225

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LIX. Consumo total de energia eléctrica en la oficina principal del
ITCoE y laboratorios
Unidad Consumo (KWh/mes)
lluminacion Equipo

Oficina administrativa ITCoE 88,704 478,299

Nivel del Laboratorio 1 45,056 2 043,541

edificio T3 | Laboratorio 2 45,056 2 043,541

Laboratorio 3 16,89 1 239,225

Subtotal 195,706 5 804,606

Total 6 000,315

Fuente: elaboracién propia.

El estudio se realiz6 en dos fases: en la primera se hizo un monitoreo del

uso de la oficina principal y de los laboratorios durante septiembre y octubre de

2014 y la segunda en febrero y marzo de 2015. En esta segunda fase se

realizaron los célculos de consumo y se utilizaron las tarifas vigentes de la

Comision Nacional de Energia Eléctrica (CNEE).

Figura 56. Tarifas vigentes para el trimestre febrero-abril 2015
TARIFA NO SOCIAL
Nov 2014 - Feb - Abr e -
Tarifa Ene 2015 2015 Vg’,ﬁ"fv'g" Va";°'°"
Q/kWh Q/kWh °
EEGSA TNS 1.5953 1.4403 -0.1550 -10%
DEOCSA TNS 1.8012 1.7818 -0.0193 1%
DEORSA TNS 1.9235 1.8204 -0.1031 -6%
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El costo mensual de consumo de energia eléctrica del ITCoE se presenta
en la siguiente tabla:

Tabla LX. Costo mensual de energia eléctrica del ITCoE

ITCoE cuarto nivel, edificio T-3

Detalle de los cargos Precios Consumo | Importe (Q.)
Cargo fijo por cliente (sin IVA) 8,19385 | Q./usuario

Energia (sin IVA) primeros 100 | 1,4450 | Q./KWh 100 144,50
KWh

Energia (sin IVA) restantes 1,4403 | Q./KWh 5900,315 8498,22
Total cargo (sin IVA) 8642,723
Total cargo (con IVA) 9679,849
Tasa municipal (sin IVA) (10 %) 967,984

Total | 10 647,8339

Fuente: elaboracion propia.

Se han realizado estudios de andlisis de consumo energético en otros
trabajos similares, como el de “Estandarizacion de los cursos e innovacion de la
estructura organizacional para la Unidad de Servicio de Apoyo al Estudiante y
Servicio de Apoyo al Profesor (SAE/SAP) utilizando “Las 9's de la calidad™ y
mas recientemente en el trabajo “Disefio administrativo de la unidad de

educacioén a distancia en modalidad virtual en la unidad de Servicio de Apoyo al

10 ESPINOZA CABRERA, Ingrid Lorena. Estandarizacién de los cursos e innovacion de la
estructura organizacional para la unidad de servicio de apoyo al estudiante y servicio de
apoyo al profesor (SAE/SAP) utilizando las 9’s de la calidad. P.10.
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Estudiante y al Profesor (SAE/SAP) en la Facultad de Ingenieria de la
Universidad de San Carlos de Guatemala”.'!

La propuesta se centra en el cambio de luminarias fluorescentes que son
las utilizadas en la Facultad de Ingenieria, por sistemas mas eficientes en cuanto
a iluminacion, consumo y tiempo de vida. Actualmente el indicado para sustituir
al sistema fluorescente, es el led, cuyo costo inicial puede superar hasta 6 veces
el costo del sistema fluorescente. El uso de sistemas led consumiria un 50 %
menos que el sistema fluorescente, pero sus ventajas no solamente se limitan a
la reduccion en el consumo de energia; el sistema led utiliza mejor la energia
para dar luz, aprovecha hasta un 91 % de los limenes, generando asi un ahorro
en su utilizacion, en comparacion con las luces convencionales que utilizan solo

el 63 % de luz, del flujo luminico.

Tabla LXI. Comparacion tubo fluorescente — tubo led
Aspecto Fluorescente led
Contiene mercurio y metales pesados Si No
Genera energia reactiva Si No
Consume con tubo fundido Si No
Potencia tubo de 120 cms. 36 W 18 W
Emite infrarrojos (IR) Si No
Emite ultravioletas (UV) Si No
Temperatura de superficie 80° 40°
Rango de temperatura de trabajo 5° a 45° -20° a 60°
Tension de trabajo 240V 12V
Riesgo eléctrico Si No
Vida util (en horas) 6,000/17,000 50,000

1 AVILA CABRERA, Jonathan Ricardo. Disefio administrativo de la unidad de educacion
a distancia en modalidad virtual en la Unidad de Servicio de Apoyo al Estudiante y al Profesor
(SAE/SAP) en la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala. p.14.
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Continuacion de la tabla LXI.

Produce parpadeo durante uso Si No
Encendido instantaneo No Si
Encendido a plena luminosidad No Si
Degradacién luminica por cada 3,000 horas 30 % 2%

Fuente: elaboracidn propia, con base en la tabla descrita en Deniluz, Denia.com.

En el presente caso de estudio, el costo mensual se reduciria de Q10 647,83

a aproximadamente Q5 323,91.

Un plan para la reduccion de consumo de energia debe ser integral, en
colaboracién con todos los involucrados. Es un aspecto importante de cualquier
institucion y el ITCoE no es ajeno a esa realidad. Siendo el ITCoE un centro de
ensefianza en tecnologia, no lucrativa, adscrito a la Facultad de Ingenieria de la
Universidad de San Carlos, los recursos disponibles para realizar una
modificacion en el sistema de iluminacion, sustituyendo el tubo fluorescente por
un sistema led, en estos momentos son escasos, pero es obvio el beneficio que
ofrece en diferentes aspectos. Estas condiciones no implican que ahorrar y usar
eficientemente la energia eléctrica deba ser entendido como reducir el nivel de
productividad o la calidad de trabajo; por el contrario, un cambio de habitos y

actitudes favorece la eficiencia en el uso de los recursos energéticos.

4.7. Plan paralareduccién de consumo de energia

Las acciones recomendadas pretenden obtener mayores resultados, con
costos minimos, buscando la eficiencia, sencillez y facil realizacion. Por lo tanto,
el plan se concibe con conceptos basicos y practicos del uso racional de la

energia eléctrica.
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4.7.1. Mantenimiento preventivo

El mantenimiento preventivo se ejecuta de manera anticipada con el
objetivo de prevenir fallas eléctricas o de funcionamiento, que puedan llevar al
mal funcionamiento o pérdida del equipo. Esta practica disminuye la probabilidad
de fallos y los costos de reparacién o sustitucion del equipo, y prolonga la vida

atil del mismo.

Este mantenimiento debe programarse para realizarse como minimo 4
veces al afio, al inicio y mediados de cada semestre. Ademas, deben

programarse revisiones periodicas de todo el equipo utilizado en el centro.

Especificamente en el caso de equipos de cdmputo, el mantenimiento
preventivo debe realizarse tanto en hardware como en software. En el ITCoE
este mantenimiento y supervision periodica del equipo, esta programado en el
sistema de gestion de inventarios e incidencias (GIEl). Ademas, debe
monitorearse el flujo de energia suministrado al ITCoE para evitar subidas de

voltaje.

4.7.2. Aprovechamiento de luz natural

La luz natural debe ser aprovechada para iluminacion de la oficina
administrativa y los laboratorios, ya que reporta beneficios en la calidad de vida
de los usuarios y es un sistema de ahorro energético sostenible. El
aprovechamiento de la luz natural permite ahorros en el consumo eléctrico de
hasta un 40 % y hay que pensar que es uno de los recursos naturales mas
abundantes en el planeta. En la arquitectura del edificio T-3 de la Facultad de
Ingenieria, el disefio tiende al aprovechamiento de la luz natural para reducir el

impacto medioambiental y disminuir el consumo de energia.
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La luz natural aporta a la vida cotidiana muchos beneficios: menor esfuerzo
en la lectura y mayor concentracion en el trabajo; es un antidepresivo, disminuye
la tension ocular, aporta sensacion de bienestar, aumenta de la productividad,

reduce la irritabilidad, permite la vida de plantas en el interior, entre otros.

Procedimiento: programar la utilizaciobn de sus salones, principalmente

durante las mafanas, para aprovechar la luz natural.

4.7.3. Cambio de cultura. Buenas practicas ambientales

o Apagar los equipos eléctricos: computadoras, impresoras, cafioneras,

entre otros: deben estar apagadas y en lo posible desconectados al

término de la jornada de trabajo o al finalizar su uso.

o Apagar los monitores de las computadoras.
o Apagar los equipos durante las horas de comida o reuniones.
o Crear recordatorios visuales (afiches) para apagar los equipos. Crear

costumbre de esta importante accién.

o Establecer un programa permanente de mantenimiento y limpieza de
equipo eléctrico, lamparas y aires acondicionados.

o Optimizar el uso de aire acondicionado; asegurarse que las ventanas
estén bien cerradas.

o Apagar las luces siempre que las oficinas estén desocupadas.

o Optimizar aplicaciones. actualizar software. Evaluar y descontinuar el
ineficiente. Instalar software que apaga automaticamente los equipos en

los que se instala, tras varios minutos, sin que nadie haya iniciado sesion

en ellos.

o Activar las opciones de ahorro energético en sus sistemas de computo.

o Detectores de presencia. Para optimizar el uso de la iluminacién en los
salones.
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o Evitar el consumo de electricidad en espera.

. Usar reguladores para apagar totalmente el equipo sin desconfigurar sus

funciones.

4.8. Costos de la propuesta

A continuacién se dan a conocer los rubros considerados como parte de

la propuesta, el costo unitario y el costo total.

Tabla LXII. Costo de propuesta de reduccion del consumo de energia
. COSTO COSTO
TIPO DESCRIPCION | CANTIDAD UNITARIO TOTAL
Administrador 1 Q0,00 Q0,00
Humano Trainers 8 Q0,00 Q0,00
Disefiador grafico 1 Q1 000,00 Q1 000,00
Subtotal Q1 000,00
Impresion de 12 Q20,00 240,00
Afiches
Salén para 1 Q0,00 Q0,00
o capacitacion
Material/fisico Sillas 20 Q0,00 Q0,00
Pizarron Q0,00 Q0,00 Q0,00
Marcadores para 3 Q6,00 Q18,00
pizarron
Subtotal Q258,00
Financiero Recurso humano Q1 000,00
Recurso material Q258,00
Total estimacion de recursos Q1 258,00

Fuente: elaboracion propia.
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5. FASE DE DOCENCIA. PLAN DE CAPACITACION

5.1. Introduccioén

Por definicidn, la capacitacion es considerada parte fundamental en el
proceso de formacion técnica del trabajador; es a corto plazo y se enfoca en las
necesidades expresadas por el propio trabajador y detectadas por la

administracion o el departamento de recursos humanos.

La principal razon de ser del ITCoOE, es la formacion académica de alto
nivel en las areas de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones a

estudiantes, docentes y profesionales a nivel superior.

Este proceso de formacion académica es coordinado por un profesional
en el area de informatica, y la parte docente, por estudiantes de ultimo afio de la

carrera de Ingenieria en Ciencias y Sistemas.

Por tal motivo, el proceso de transmitir conocimiento a ese nivel requiere
de técnicas educativas y estrategias didacticas que guien al alumno a participar
de una manera mas activa, adquiriendo nuevo conocimiento en el proceso,

enfrentandolo a problemas reales.

El plan de capacitacion propuesto para el ITCoE, se enfoca en la
necesidad de preparar adecuadamente a los trainers en técnicas educativas y
estrategias didacticas, para lograr la formaciéon académica de excelencia que

demandan sus usuarios.
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5.2. Objetivos

o Dotar de técnicas educativas y estrategias didacticas al trainer para que
desemperiie eficientemente las funciones de ensefianza asignadas,
promueva resultados de calidad y aporte excelentes servicios educativos
a sus usuarios.

o Formar cuadros de personal calificado en respuesta a las exigencias del

avance tecnoldgico.

5.3. Diagnostico de necesidades de capacitacion

El objetivo de identificar las necesidades de capacitacién del personal del
ITCoE para llevar a cabo eficientemente sus funciones en las diferentes areas,
se efectuo realizando un analisis organizacional y de personal, al documentar el
“Manual organizacional del ITCoE”. También se hizo un analisis de las tareas y
procedimientos al realizar el “Manual de normas y procedimientos de la
institucion”. Los principales medios utilizados para la determinacién de

necesidades fueron:

J Observacion

o Cuestionarios

o Entrevistas con el coordinador del ITCoE y el Coordinador de trainers
o Entrevistas a trainers que finalizaban su estadia en el centro

. Andlisis de cargos

Como resultado de la revision de la informacion recopilada, principalmente
durante las entrevistas realizadas al administrador del ITCoE, al coordinador de
trainers y a cada uno de los trainers, la principal necesidad es la de capacitacion

en el area didactica. Los procesos de ensefianza — aprendizaje, como transmitir

196



de manera Optima los conocimientos a los alumnos usuarios del ITCoE y como
incrementar la calidad de la ensefianza para alcanzar la excelencia. La segunda
necesidad detectada fue con amplia diferencia respecto de la primera, la
necesidad de capacitaciones o actualizaciones por parte de profesionales
extranjeros en las diferentes areas de tecnologias de informacion vy

comunicaciones.

En funcién de lo anterior se investigo la metodologia usada por los trainers
académicos en el proceso de ensefianza — aprendizaje. Actualmente se esta
implementando la estrategia didactica del aprendizaje basado en problemas, que
en resumen ayuda a repensar la enseflanza concediendo, mayor protagonismo

a la actividad de descubrimiento del aprendizaje por parte del alumno.

Dicho en otras palabras, es una estrategia didactica de formacion basada
en competencias, “donde el que aprende activamente, construyendo una parte
de su propio aprendizaje, lo extrae de la realidad mas cercana a su peffil
profesional y es capaz de aplicarlo a la resolucion de problemas de su entorno,
quedando asi enlazados ensefianza, aprendizaje e investigacion”.*? Es el
alumno quien busca el aprendizaje basado en lo que considera necesario para

resolver el problema.

Se investigd sobre formas y unidades de capacitacion en la Universidad
de San Carlos, se hizo contacto con Pedagogos en la Facultad de Humanidades
entre otras y se recomendo solicitar apoyo a la Division de Desarrollo Académico
—DDA- de la Universidad de San Carlos. En la DDA, remitieron a la Unidad de
Educacién, en el Sistema de Formacion del Profesor Universitario —SFPU-,

quienes desarrollan actividades presenciales y a distancia que promueven

12 TOBON, Sergio. El aprendizaje basado en problemas (ABP). Disponible en:
http://www.cife.ws.
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innovacion, eficacia y eficiencia con la finalidad del mejoramiento de la calidad

en las areas de docencia, investigacion, extensién y administracion educativa.
5.4. Plan de capacitacion

En el area de “Profesores Innovando para el ITCoE”, se presentaron varias
estrategias didacticas para el docente, entre las cuales destaca la estrategia para
favorecer la accién utilizando el aprendizaje basado en problemas.

Estas estrategias se presentan en el cuadro siguiente:

Tabla LXIII. Modulos de formacion para fortalecer la planificacion

y seleccidn de estrategias de aprendizaje

Estrategias didacticas

Mediacion del aprendizaje
Moédulo 2: Planificacion didactica
Médulo 3: Aprendizaje basado en problemas

3 1
Modulo 4 Aprendizaje basado en casos
Médulo 5 Aprendizaje basado en proyectos
Médulo 6: Aprendizaje basado en mapas

Fuente: Divisién de Desarrollo Académico, Sistema de Formacién del Profesor Universitario,
Unidad de Educacién.

Para el area de evaluacion del aprendizaje y como parte complementaria,

se presentaron varias estrategias y se recomendd, dependiendo del tiempo y la
disposicion, la cartografia conceptual o el mapa de aprendizaje.
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Tabla LXIV.  Planificacién de capacitacion para trainers del ITCoE

Planificacion de capacitacion

Nombre de la capacitacion: “Aprendizaje basado en problemas —ABP-*

Capacitador: personal del Sistema de Formacion del Profesor Universitario

Grupo objetivo: trainers del ITCoE (Profesores interinos)

Contenido del curso propuesto y metodologia:

Duracion del curso propuesto: 16 horas. 4 sesiones de 4 horas cada una, durante

QUué es la estrategia de aprendizaje basado en problemas —ABP-

Caracteristicas generales del ABP

Preparacion previa del problema (objeto de estudio) por parte del docente

(teoria y practica)
Trabajo con el problema durante la sesién de clase (practica)
o Identificacion de puntos clave del problema antes de resolverlo.

o Establecer relaciones entre los hechos y explicar por qué se producen.

Identificar informacion relevante.

o Orientacion a los temas de estudio y vinculacion con los objetivos de

aprendizaje.

Indagacion y resolucion del problema mediante trabajo independiente de los
estudiantes.

o Estudio de contexto

o Comprension del problema

o Busqueda de alternativas

o Escenario de ejecucion real o simulada. (Tobén T., 2012)

la primera semana de cada semestre.

Lugar: salon INDIA 1, 4to. nivel, edificio T-3, Facultad de Ingenieria, USAC.

Materiales: equipo de computo del salén, computador portatil, cafionera.

Evaluacion: cuestionario de evaluacion digital.

Puntos a evaluar: importancia del tema, claridad en la exposicion, satisfaccién de

las necesidades didacticas, resolucién de dudas, horario, entre otros.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXV. Modulos de formacion para fortalecer la evaluacion de
aprendizaje

Estrategias de evaluacion
Moédulo 1: Método de Kolb

Modulo 2: Cartografia conceptual

Modulo 3: Mapa de aprendizaje
Modulo 4: Lista de cotejo
Modulo 5: V. Heuristica

Modulo 6: Prueba escrita

Fuente: Divisién de Desarrollo Académico, Sistema de Formacién del Profesor

Universitario, Unidad de Educacion.

5.5. Evaluacion de los resultados de la capacitacion
La evaluaciébn de las capacitaciones se realizara utilizando una

encuesta digital en formato Google Docs., para establecer el grado de utilidad

y satisfaccion de las mismas.
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Figura 57. Formato de encuesta de evaluacion de capacitacion

ITECoE1

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA
INDIA-GUATEMALA IT EDUCATION CENTRE OF EXCELLENCE (ITCoE) Evaluacion de capacitacion

en estrategias didacticas
1. Fecha
Ejempio; 15 de diciembre de 2012

2. Tema de la capacitacion:
3. Capacitador:

Por favor, seleccione la respuesta que se adecue a la percepcion
sobre lo requerido

4. Relevancia del tema
Marca sofo un dvaio.

() Excelente
|—‘ano
() Regular
() Malo

5. Metodologia
Mavca soio un dvalo,

() Excelente
() Muy bueno
() Busno

") Regular

() Malo

hitps-/'docs googhe comMorms/a W chow-SigeD Sty W HABIM KN ycliz PYRNH4.U 47 1K) fede 1)
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Continuacién de la figura 57.

& Clandad en la exposicion
Marca solo un dvalo.

(| Excelente
) Muy bueno

(| Bueno

( . Regular

1 Malo

7. Contenido
Marca solo un dvaio.
(| Excelente
1 Muy buaeno

i . Bueno

8 Cumplimiento de objeti de la capacitacion
Marca solo un dvalo.
(8
|_—_v No
(  Indeciso

9. La capacitacion cumplié con sus expectativas?
Marca solo un dvalo

( -1
L No
() Indeciso

10. Adquirié nue imient I tes para su labor diaria?
Marca solo un dvalo

( -1

) No
( | Indeciso

11. ¢Le gustaria recibir mas capacitacién sobre este tema o temas relacionados?
Marca solo un dvalo.

( ; 1S

( I No

it fioc gEogle Corm M YR 1YV coow - Sty JW 1 MM KEN y ke YWD A 4- L& 7 KU el n

Fuente: elaboracién propia.

202



5.6. Costos de la propuesta

A continuacién se dan a conocer los rubros considerados como parte de

la propuesta, el costo unitario y el costo total.

Tabla LXVI. Costo de propuesta
. COSTO COSTO
TIPO DESCRIPCION CANTIDAD UNITARIO TOTAL
Capacitador 1 Q0,00 Q0,00
Trainers del 1 Q0,00 Q0,00
Humano ITCOE
Evaluador 1 Q0,00 Q0,00
Subtotal Q0,00
Resma papel 1 Q40,00 Q40,00
Boligrafos 10 Q9,00 Q90,00
Salon para 1 Q0,00 Q0,00
capacitacion

Sillas 10 Q0,00 Q0,00
Pizarréon Q0,00 Q0,00 Q0,00
Marcadores para 3 Q6,00 Q18,00

pizarron
Uso de equipo de | 4 hrs/dia Q25/dia Q2 000,00

coémputo
Energia eléctrica | 4 hrs/dia Q0,90 Q90,00
Subtotal | Q3 655,00
Financiero Recurso humano Q0,00
Recurso material Q3 655,00
Total estimacién de recursos | Q3 655,00

Fuente: elaboracidon propia.
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CONCLUSIONES

El crecimiento de la Universidad de San Carlos de Guatemala demanda
acciones de descentralizacién y desconcentracion. Tales acciones deben
apoyarse en procesos administrativos basicos y documentacion, que
muestren en forma explicita y de manera sistematica la organizacion,
atribuciones, normas y procedimientos de los elementos que la integran,
necesarios para alcanzar los objetivos trazados enfocados a la excelencia
y a la alta calidad de los servicios educativos proporcionados.

La actual administracion del ITCoE comprende la necesidad de retomar
los buenos habitos de la documentacion. La perspectiva del ITCoE es
congruente a las exigencias de la Universidad de San Carlos de
Guatemala de poseer manuales organizacionales que permitan mostrar o
aclarar los obijetivos, politicas, estructura y funciones, las técnicas,
métodos y sistemas para el desarrollo adecuado y proyectado de la
institucion y su adaptacioén a los constantes cambios, producto del normal

desarrollo de las instituciones.

Documentar un manual organizacional y un manual de normas vy
procedimientos es parte vital de la vision del ITCoE como institucion de
formacién tecnolégica de excelencia. Dada la orientacion a la
documentacion de la institucién, ya se tenian manuales de procesos
desarrollados por ellos, pero era necesario redactar estos dos manuales,

para articular todos los esfuerzos realizados.
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Los manuales desarrollados cumplen con la prioridad institucional de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, de que sus instituciones
dispongan de herramientas administrativas que les permitan contar con
informacion acerca de su marco organizativo y de la estructura de puestos,
objetivos y normas de aplicacion general, disposiciones legales, asi como
sobre el contenido de los procedimientos y sus elementos, normas

especificas, descripcion del procedimiento, diagramas de flujo, entre otras.

El ITCoE proporciona las competencias y los requisitos de formacion y
experiencia a todos sus miembros y a través de los cursos que imparte.
El centro facilita el reclutamiento y seleccién de nuevos trainers, pues se
nutre de estudiantes de ultimo afio de la carrera de Ingenieria en Ciencias
y Sistemas, quienes poseen el perfil ideal para formar parte del staff del
ITCoE. Tanto el Manual organizacional como el de normas vy
procedimientos, conforman instrumentos esenciales para la integracién e

induccién de los nuevos trainers.

El IT Education Centre of Excellence, ITCoE, es un centro que ofrece
servicios educativos de pregrado y postgrado en tecnologias de la
informacion y ciencias de la computacion de alta calidad y excelencia. Pero
esta calidad de servicio educativo no es aprovechada adecuadamente por

el publico a quien va dirigido.

El apoyo por parte de las autoridades que suscribieron el acuerdo con el
gobierno de la India, principalmente para el acceso a tecnologia de
vanguardia y recursos economicos para funcionamiento, no es acorde al
nivel de calidad del recurso humano que posee y a la calidad de servicio

que prestan.
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RECOMENDACIONES

Oficializar el Manual organizacional, y el Manual de normas vy
procedimientos del ITCoE, como herramienta de referencia principal para
los trainers de la institucién, incluyendo su orientacion en relacion con el

uso y comprension de las normas y procedimientos descritos.

Llevar a cabo revisiones y actualizaciones de los manuales
organizacionales al menos una vez al afo, o al haber cambios
significativos en los procesos o0 en las normas. Estas revisiones deben
hacerlas todos los miembros de la institucion, con el objetivo de refinar las

herramientas y optimizar los procesos.

Promover los planes propuestos para lograr una oficina verde,
principalmente en el area de ahorro de energia eléctrica, modificando la

cultura de derroche a una de conciencia ambiental y de ahorro de energia.

El IT Education Centre of Excellence, ITCoE, es un centro que ofrece
servicios educativos de pregrado y postgrado en tecnologias de la
informacion y ciencias de la computacion de alta calidad y excelencia. Pero
el apoyo para acceder a tecnologia actualizada para la renovacion de
equipos es minimo en relacion con las necesidades del centro. Solo esta
accion representaria ahorros en consumo de energia considerables e
incrementaria la calidad de la ensefianza. Por lo anterior se recomienda a
los directivos de la Facultad de Ingenieria y de la Universidad de San

Carlos, el apoyo adecuado a este centro pionero en su rama.
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Se recomienda la realizacion de un estudio de factibilidad para que el
centro pueda disponer de un fondo fijo, y establecer un plan para hacer al
ITCoE autosostenible. Esta recomendacion va en funcion de acceder a
recursos para actualizar los equipos, proporcionar capacitaciones a los

trainers y disponer de tecnologia de vanguardia.

Debido al aumento de la demanda de servicios educativos de calidad en
tecnologias de informacién y comunicacion, se recomienda la promocién
de la oferta educativa del centro, tanto internamente enfocado a las
unidades académicas y estudiantes que lo requieran, como externamente,
para que sea una excelente opcion de capacitacion orientada a empresas
privadas y publicas que estén interesadas en incrementar la productividad
de sus trabajadores utilizando las herramientas disponibles en la
actualidad, tales como ofimatica, desarrollo web, bases de datos,

arquitectura de software, entre otros.

Es conveniente la utilizacion efectiva de los laboratorios del ITCoE, en

funcién de disminuir el tiempo ocioso de los mismos.
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ANEXOS

Anexo 1. Convenio de cooperacion institucional

Convenio de cooperacion institucional entre la Secretaria Nacional de Ciencia y
Tecnologia —SENACYT-, y la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San
Carlos de Guatemala —USAC-

CONVENIO DE COOPERACION INSTITUCIONAL ENTRE
LA SECRETARIA NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA -SENACYT-, Y
LA FACULTAD DE INGENIERIA
DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA -USAC-

Por una parte, la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Caros (en
adelante designada “la Facultad de Ingenieria™), reprosentada por &l Ing.
Murphy Paiz, en su cardcter de Decano de la misma; y por otra, la Secrstaria
Nacional de Clencia y Tecnologia (en adelante denominada “la SENACYT"),
representacda por la Doctora Rosa Maria Amaya Fablan de Lépez, an su
calidad de Coordinadora Naclonal de Ciencia y Tecnologia;

CONSIDERANDO

Que el Gobiemo de la India, con el propdsito de fortalecer las relaciones y la
cooperacion economica, ha propuesto al Goblemo de Guatemala que, en un
asfuarzo. unto, se establexca on &l pais un Centro de Capacitacion de
TMMmWa“mmhbmla
digital que axiste.

Que el Goblemo de Guatemala tiene interés en el establecimiento del Centro

de Capacitacion de Tecnologia de Informacion propuesto por o! Goblemo de Ia
India.

Que el CONCYT a través de la Secretaria Nacional de Ciencia y Tecnologia —
SENACYT-, es el organismo que en Gusatemala tiene & su cargo los asuntos de
clencia y tecnologia, en espacial el desarmolio de la tecnologia de Ia
informacion en el pais.

Que la Facultad de Ingenieria tiene en marcha importantes programas
vinculados con la tecnologia de la informacion y esta en condiciones de dar
apoyo a la iniclativa del Gobiemo de la India, en las condiciones que éste ha
formulado en su propuesta.

ACUERDAN
Crear e Instalar, en un esfuazo conjunto, el Centro de Capacitacién de
Tecnologia de Informacion que en el presente documento se designard por “el
Centro”, de conformidad con las siguientas estipulacionas que siguen.
CONSIDERACIONES GENERALES DEL. ACUERDO
PRIMERO. El Centro de Capacitacion de Tecnologia de Informacion tendra su

sede en la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, la cual se compromate, para dar cumplimiento a tos objetivos del
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Continuacién de anexo 1.

Centro, a hacer participes en los programas del mismo, a otras universidades,
organizaciones e instituciones, segun los planes de trabajo que se prepararén.

SEGUNDO. La SENACYT, por su parte, coadyuvard con la Facultad de
Ingenieria, para el establecimiento y la operacion del Cantro.

TERCERO. El Goblerno de la India serd responsable de la instalackin del
hardware completo, software, material de ensefianza automatizado y de la
direccion del centro por dos afios y a partir de entonces, se le entregara al
Gobiemo de la Repablica de Guatemala como una concesion del Gobierno de
la India.

CUARTO. El equipo y los programas informdticos seran enlregados
directamente a la Facultad de Ingenieria, en una ceremonia oficial en que
participaran representantes de las organizaciones involucradas en el proyacto.

QUINTO. Guatemala dara respaldo al Centro por intermedio de un Equipo
Nacional del Proyecto, integrado por dos repreésentantes de la Facultad de
Ingenieria; mmpmsenmtadeSENACYl' un representante del Cluster de
Tecnologia de la Informacién 'y los capacitadores guatemaltecos asignados al
Centro. El Equipo Nacional del Proyecto colaborard con los directores
provenientes de la India, a fin de que se lleve a cabo una transferencia gradual
de las actividades del Centro, para que, al tdrmino de dos afos, éste pueda ser
administrado exclusivamente por guatemaltecos.

SEXTO. El programa de entrenamiento constard de dos subprogramas: a)
Capacitacion de capacitadores guatemaltecos, a cargo de los profesores de la
India, durante dos afos (“Programa de Capacitacion de Capacitadores”); b)
capacitacion de personas consileradas en el grupo objetivo del programa

SEPTIMO. EI contenido del plan de estudios, asi como un programa de
promocion de los servicios del Centro, seran establecidos por el Equipo
Nacional dal Proyecto, conjuntamente con los directores provenientes de la
India.

OCTAVO. El Centro debera iniciar actividades en el primer semestre de 2006;
los cursos para entrenadores comenzarén, & mas tardar en abril de 2008, y los
cursos para el grupo objetivo se iniciaran a mediados de 2006.

NOVENO. Al término de dos afios, el Equipo Nacional del Proyecto y los
instructores provenientes de la India llevaran a cabo una evaluacion final de la
primera etapa y decidiran si el programa prosigue de ahi en adelants.

'ﬂmavmnhmmmpumu“N da G sla, o
ded pals y represantantes del sectar productive (sseciaciones, grupas gremialea y wmgx fiales p de
progeames lomidiicss).
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DECIMO. Los servicios ofrecidos por el Centro serén los siguientes: a) cursos a
la medida de las necesidades de Guatemala, sobre las mas recientes
tecnologias (modalidades de docencia directa y de aprendizaje a distancia), b)
pruebas y certificaciones; c) sarvicios de biblioteca completa; d) seminarios y
conferencias sobre las tecnologias en desarrollo.

DECIMO PRIMERO. E! grupo objetivo del programa académico esta formado
pa:a)FMdeqobbmoqnmmumpeﬂaueﬁdonbmome
en actividades de gobiemo electronico; b) profesionales de tecnologia de la
informacién que necesitan actualizar su formacion en ese campo; c) profesores
de escuelas nacionales y de universidades que estdn en condicionss de
divulgar los conocimiento bésicos de la tecnologia de la informacion; d)
estudiantes universitarios que desean saguir una carrera en tecnologia de la
informacion.

COMPROMISOS DERIVADOS DEL ACUERDO

DECIMO SEGUNDO. FI Gobiemo de la India proporcionard, sin costo, lo
siguiente: a) la estadia por dos afios, de un minimo de tres instructores
pmemm:daomnpd\lasdelalndla;b)pmnaswomwﬁmsmm
pmbcamddmmwﬁmddcm;c)mumsmcos
de ensefianza aprendizaje, tanto para la docencia directa, como para el
aprendizaje a distancia; d) apoyo a la universidad para la seleccibn y
contratacion de los miembros del Equipo Nacional del Proyecto, e) cincuenta
computadoras de Gitimo modelo, provistas de las versiones mas recientes de
los programas usuales, con las cormespondientes licencias.

DECIMO TERCERO. La Facultad de Ingenieria proporcionara, sin costo, lo
siguiente: instalaciones equipadas en las que sea posible instalar tres aulas;
mobiliario para instalar computadores, prestar el servicio de Intemet y

especiales para
profesores y para atencion a los alumnos. La Facultad de Ingenieria dara
facilidades al Centro para usar ocasionalmenta un salon de conferencias.

DECIMO CUARTO. Guatemala proporcionars servicios personales en la forma

siguiente: el Equipo Nacional del Proyeclo, inlegrado por guatemallecos

bilingoes (inglés-espafiol), incluyendo a los capacitadores nacionales, personal
; de oficina; asistencia en mantenimiento de comunicaciones y computacion;

seguridad y vigilancia.

DECIMO QUINTO. La Facultad de Ingenieria y la SENACYT proporcionaran:

servicios y recursos para la promocién, dirigida a divulgar los programas del
Cenftro y campafias de reclutamiento de estudiantes.
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DECIMO SEXTO. Los gastos de electricidad, teléfono, Internet, asi como los
derivados de mercadeo y publicidad, mantenimiento del Centro, comreo,
fotocopiado, seguros, impuestos, gastos de promocion y salarios del personal
mencionado en el articulo Décimo Tercero, comreran por cuenta de la Facultad
de Ingenieria,.

CONSIDERACIONES FINALES.

DECIMO SEPTIMO. En el curso del primer aflo de acilividades, la Facullad de
Ingenieria y la SENACYT firmardn un convenio especial que estipule las
condiciones en qua operara el Centro después de transcurridos dos afics. Este
convenio especial incluird, como minimo los siguientes asuntos: a) El uso futuro
de los programas informéticos recibidos por la universidad; b) la posibilidad de
extender el programa de capacitacion: ¢©) el apoyo técnico que la India ofrece
para los aflos siguientes.

DECIMO OCTAVO. En el curso de! primer trimestre de actividades, los
capacitadores de la India asignados al programa, conjuntamente con el Equipo
Nacional de Proyecto, formularan un procedimiento para la direccién de las
aclividades del Centro y para la resolucion de conflictos. También dacidirdan
sobre el monto de las cuotas de los cursos, para los estudiantes o para las
organizacionas que los envian, considerando que tales cuotas s6lo tendrén el
destino de lograr la autosostenibilidad del Centro; asirnismo, acordardn cudles
seran los casos calificados en que los cursos serén ofrecidos sin costo.

DECIMO NOVENO. Los comparecientes en este documento recibiran un
original de este convenio; copias del mismo se enlregardn oficialmente al
Rector de la universidad y al Ministerio de Relaciones Exieriores de Guatemala,

Guatemala, 30 de Marzo de 2006.

Dra. Rosa Maria Amaya
Coordinadora Nacional de Ciencia y Tecnologia
Secretaria Nacional de Clencia y Tecnologia
-SENACYT-

Fuente: Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Anexo 2.  Boleta dirigida al personal

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
India-Guatemala IT Education Centre of Excellence (ITCoE)

l. INSTRUCCIONES

a. Complete la boleta que se presenta a continuacion.

b. Leadetenidamente cada pregunta o planteamiento y responda en forma, veraz,
breve y concreta.

c. Siel espacio no es suficiente, agregue lo que necesite, haciendo referencia a la
pregunta a que corresponde la respuesta.

Il. CONTENIDO

DATOS GENERALES
Nombre de la unidad
de trabajo

Nombre y apellido

Sexo: M Fecha de ingreso al | febrero de
ITCoE: 2013

Carrera | Ingenieria en Ciencias y | Semestre: 9no
Sistemas

SEIERE [Ingenieria

Semestre final como trainer
1. Nombre del puesto nominal que ocupa, segun el Manual de Clasificacién de Puestos
y Administracion de Salarios de la Universidad de San Carlos de Guatemala. (Indicar
solo el nombre del puesto si no aplica el Manual de Clasificacion)

Coordinador de trainers ITCoE
2. Nombre del puesto funcional que ocupa, segun las atribuciones que desempefia:

3. Nombre del puesto del jefe inmediato superior (puesto del que depende
jerarquicamente):

Administrador ITCoE

Numero de puestos que tiene bajo su cargo:

Nombres:

Personas: 10 trainers. Trainer académico 9 (incluyendo al coordinador)

1 Apoyo a SAE-SAP. 1 Trainer aulas virtuales. Trainer pendiente.

4. Indicar las dependencias internas y externas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, con las que mantiene relaciones de trabajo en el puesto que desempenia.

Internas: e-fiusac (e-Learning) Unidad de nueva creacion.

Externas: ninguna.

5.1 A quién o quiénes reporta:

Ing. Saban, Administrador ITCoE
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5.2 Con quién trabaja:

Coordinador de trainers: encargado de objetos de aprendizaje. Contenido de cursos
impartidos, que pueden ser reutilizables para proximos semestres. Se actualiza
semestralmente.

5. Indicar las responsabilidades del puesto que ocupa:

Velar que entreguen sus reportes mensuales (4 por semestre)

Comunicar fechas de eventos.

Hacer un consolidado de los reportes (todo electrénico). Desarrollar el reporte en
una plantilla de Excel.

No revisa los reportes.

Velar por entrega de reportes de (practicas finales) informes finales. Reportes
trimestrales.

No los revisa.

(Hacer convocatorias).

Llevar bitacoras de actividades diarias como coordinador y como trainer. Usa el
sistema control de asistencia IT Education Centre Of Excelence (ITCoE)

Como trainer académico:

1.
2.
3.

4.
5.
6

Primer semestres técnicas basicas de programacion. Disefio de algoritmos.

Curso con duracion de 10 horas. Prerrequisito para programacion 1.

Calificar exdmenes. Pasar pruebas, solo se hace un final. No uso de computadoras.
Laboratorios del ITCoE.

Lo inverso de las principales actividades.

Reporte de practica final, bithcora y reportes mensuales.

Actualizar el objeto de aprendizaje.

Trainer desarrollador de proyecto:

1. Documentar MODLE.

2. Investigar funcionamiento.

3. Agregar médulo de plataforma ya establecida.

4. Ensefiar.

5. Redactar manual de instalaciéon, manual de actividades.

6. Desarrollar contenido del curso (objeto de aprendizaje)

6. Atribuciones del puesto que ocupa:
TAREAS PERMANENTES VOLUMEN DE TRABAJO

Las que por su naturaleza realizara diariamente De ser factible -cuantifigue el
volumen de trabajo realizado
durante los Ultimos tres meses)

1. Llevar bitacora diaria Todos los dias.

2. Investigar sobre proyecto. 90 % terminado.

3. Atender usuarios internos (trainers) 10

4. Atender usuarios externos: estudiantes. 20+ 20

5. Atender usuarios externos no estudiantes 20

6. Revisar correo electronico (personal) 5%
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TAREAS PERIODICAS

(que se realizan cada cierto periodo: | De ser factible cuantificar el volumen de
semanal, quincenal, mensual, bimestral, | trabajo realizado durante los Ultimos tres

VOLUMEN DE TRABAJO

trimestral, semestral o anual) meses)
1. Reportes mensuales Aprox.
2. Consolidado de bitacora mensual 6
3. Reportes préactica final 6
4. Supervision de reporte cada principio

de mes

7. Principales tareas que realiza en el puesto y el porcentaje de tiempo laboral que

usted estima dedica a cada una de ellas.

Tareas principales

% tiempo laboral

o|alo|o|p

Elabore unarelacién de las Tareas Secundarias que realiza en el puesto y el
porcentaje de tiempo laboral que usted estima dedica a cada una de ellas.

Tarea secundaria % tiempo laboral
9. ¢Cudles son las responsabilidades que se encuentran adscritas a su puesto de
trabajo? ¢Cual es el peso relativo que en su opinion tiene cada una de ellas?

(marque su respuesta con una X).

Responsabilidad Peso relativo
Primaria Secundaria
Responsabilidad sobre bienes y equipo X
Uso de materiales X
Responsabilidad sobre el tratamiento de X
informacion
Responsabilidad en la confidencialidad de X
la informacion
Aplicacion de procedimientos relacionados X
con Produccién + Limpia (consumo
racional de papel y energia)
Responsabilidad con el trato con alumnos 'y X
profesores
Responsabilidad en relaciones publicas X
Supervision del trabajo de otras personas X
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10. Principales tareas que realiza en el puesto y el porcentaje de tiempo laboral que
usted estima dedica a cada una de ellas.

Tareas principales % tiempo laboral

11. Elabore unarelacién de las Tareas Secundarias que realiza en el puesto y el
porcentaje de tiempo laboral que usted estima dedica a cada una de ellas.

Tarea secundaria % tiempo laboral

12. ¢Cudles son las responsabilidades que se encuentran adscritas a su puesto de
trabajo? ¢Cudl es el peso relativo que en su opinién tiene cada una de ellas?
(marque su respuesta con una X).

Responsabilidad Peso relativo
Primaria Secundaria
Responsabilidad sobre bienes y equipo X
Uso de materiales X
Responsabilidad sobre el tratamiento de informacion X
Responsabilidad en la confidencialidad de la X
informacion
Aplicacion de procedimientos relacionados con X
Produccién + Limpia (consumo racional de papel y
energia)
Responsabilidad con el trato con alumnos vy X
profesores
Responsabilidad en relaciones publicas X
Supervision del trabajo de otras personas X
ale e |a ap e e d A 0, a 0, O geseanle O eSe Al

Caracteristica Esencial Deseable No necesaria Indiferente
Agudeza visual X
Agudeza auditiva X
Capacidad tactil X
Rapidez de X
decision
Habilidad expresiva X
Coordinacién tacto- X
visual
Coordinacién X
general
Iniciativa X
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Continuacion de anexo 2.

Creatividad X

Capacidad de juicio X

Atencién X

Comprension de X
lectura

Calculo X

X

Redaccion

Nivel Académico X

Trabajo de equipo

Liderazgo

Sociabilidad

XXX | X

Comunicacion
interpersonal

x

Orden y
organizacion

Minuciosidad X

Fuente: Divisién de Desarrollo Organizacional, Universidad de San Carlos de Guatemala, 2014.
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