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ACCAI

Acreditacion

Actividad

Autoridad

Bien

GLOSARIO

Organismo regional sin animo de lucro, constituido
por los sectores académicos, publico, privado,
profesional, gubernamental y empleador de la region
con sede en la ciudad de Panama, para conceder la
acreditacion de los programas de ingenieria y sus
distintas especialidades de las instituciones de
educacion superior que funcionen en cada pais o en

la region.

Proceso de evaluacion basado en estandares y
criterios de calidad previamente establecidos, es
llevado a cabo por un organismo externo procura
garantizar localidad de una carrera o programa

educativo.

Conjunto de acciones afines ejecutadas por una

persona o una unidad administrativa.

Facultad de mando conferida a una institucion o
funcionario para que la ejerza directamente o la

delegue en otros subalternos.
Articulo, bienes muebles: mobiliario, equipo de

oficina, entre otros. Bienes inmuebles: terrenos y

construcciones.
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Control

Cultura

Cotizacién

Dictamen

Dependencia

Donaciones

Foda

Fungible

Proceso para la deteccion de logros y desviaciones
para evaluar la ejecucién de programas y acciones,

asi como aplicar las medidas correctivas necesarias.

Conjunto de costumbres de wuna comunidad;
conocimiento que conduce a un enriquecimiento
personal al motivar el desarrollo de un sentido critico;
accion de cultivar la literatura, historia, masica, bellas
artes y otros conocimientos propios de la persona

culta.

Proceso de solicitar informacion acerca del precio de

cierto articulo que se desea adquirir.

Opinién acerca de una cuestion previo requerimiento

de las personas interesadas o de una autoridad.
Unidad administrativa que obedece a otra superior.
Cesion de algun bien fungible o monetario.

Es una metodologia de estudio de la situacion
competitiva de una empresa en su mercado
(situacién externa) y de las caracteristicas internas
(situacion interna) de la misma, a efecto de
determinar sus debilidades, oportunidades, fortalezas

y amenazas.

Bien que es consumible.
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Herencias

Inventario

Legado

Liderazgo

Manual

Motivacion

Norma

Objetivo

Bienes que se transmiten por sucesion.

Estimacion de los bienes o materiales en almacén de

una organizacion.

Disposicion testamentaria hecha en beneficio de una

persona fisica o moral.

Es el proceso de influir en otros y apoyarlos para que
trabajen con entusiasmo en el logro de objetivos
comunes. Se entiende como la capacidad de tomar
la iniciativa, gestionar, convocar, promover,

incentivar, motivar y evaluar a un grupo o equipo.

Documento que contiene en forma ordenada vy
sistematica, informacidbn o instrucciones sobre los

procedimientos de una organizacion.

Son los estimulos que mueven a la persona a
realizar determinadas acciones y persistir en ellas
para su culminacién. Este término esta relacionado

con voluntad e interés.

Ordenamiento imperativo y especifico de accién que

persigue un fin determinado.

Predeterminar qué se quiere lograr.
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Proveedor Persona o entidad que abastece de bienes o

servicios a otra.

Procedimiento Sucesion cronologica de operaciones relacionadas
entre si, que se constituyen en una unidad o tarea
especifica dentro de un ambito predeterminado de

aplicacion.

Proceso Es una secuencia de actividades que tienen la
finalidad de lograr algun resultado.

Reintegro Reponer el valor monetario de un bien.

Reposicion Reemplazar un objeto dafiado o extraviado por otro

de similares caracteristicas.

Solicitud Peticion realizada por escrito por medio de la cual se

requiere algun servicio o articulo.

Solvencia Constancia de que no existen deudas pendientes.
Transitorio Temporal.
Verificacion Comprobar o asegurarse del estado de los bienes.
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RESUMEN

La Escuela de Ingenieria Mecanica esta en proceso de acreditacion;
debido a las carreras que tiene a su cargo de la escuela a nivel regional, surge
la necesidad de realizar actualizacién de documentos para mejoras integrales y
aplicables, tanto a nivel estructural, como cambios en procesos administrativos

y ambiente de trabajo que cumplan con los requerimientos.

El Departamento de Tesoreria mediante la elaboracién del Manual de
normas y procedimientos, cumple lo que establece la Contraloria General de
Cuentas con base en el Decreto Num. 13-2013, del Congreso de la Republica

de Guatemala.

La ausencia de normas y procedimientos en el Departamento de
Tesoreria, es por lo que se documentan mediante el manual los siguientes
procedimientos: registro de bienes muebles, solvencia en el servicio, levantado
de inventario, baja de inventario de bienes muebles, traslado de bienes entre
empleados, traslado de bienes inventarios (entre Unidades o Facultades),
tramitacion de donaciones, herencias y legados, registro y despacho de
materiales de almacén, reintegro o reposicién de un bien extraviado o destruido,

caja chica y solicitud de documentos pendientes.
La capacitacion esta orientada al area de servicios con el tema de trabajo

en equipo, para permitir su crecimiento laboral y asegurar la calidad del trabajo

gue desarrollan.
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OBJETIVOS

General

Crear el manual de normas y procedimientos del departamento de
tesoreria avalado por la Division de Desarrollo Organizacional (DDO) y evaluar
el clima laboral en la Escuela de Ingenieria Mecanica de la Facultad de

Ingenieria.

Especificos

1. Diagnosticar el entorno del Departamento de Tesoreria y la Escuela de

Ingenieria Mecanica.

2. Describir y documentar los procedimientos del Departamento de
Tesoreria.

3. Crear el Manual de normas y procedimientos del Departamento de
Tesoreria.

4. Evaluar el clima laboral en la Escuela de Ingenieria Mecénica.

5. Proponer un plan de ahorro de energia eléctrica en el Departamento de
Tesoreria.

6. Desarrollar un plan de capacitaciones segun las necesidades
observadas.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de graduacion se encamina a desarrollar un estudio
sobre la actualizacion de documentos para la Escuela de Ingenieria Mecanica
de la Facultad de Ingenieria, la cual busca la acreditacion a nivel regional por
parte de la Agencia Centroamericana de Acreditacion de Programas de
Arquitectura y de Ingenieria (ACAAI), para contribuir al aseguramiento de
calidad y mejora continua de los programas de estudio de las carreras a cargo
de la Escuela; asimismo, el Manual de normas y procedimientos del
Departamento de Tesoreria, para la Contraloria de Cuentas, bajo el nuevo

Decreto Num. 13-2013, del Congreso de la Republica de Guatemala.

En la fase de investigacion se realiza un estudio de Produccion mas
Limpia enfocado al ahorro de energia en el Departamento de Tesoreria, en el
cual se establece un diagnéstico, para luego hacer una propuesta de ahorro,
finalizando con una capacitacién en relacion con el tema y concientizar mas la

propuesta de ahorro de energia.

En la fase de docencia se propone un plan de capacitaciones de acuerdo

con las necesidades observadas, las cuales mejoraran las relaciones laborales.

En general este trabajo consiste en proponer estrategias de mejoramiento,
combinadas con los conocimientos adquiridos en la carrera, de tal manera que
se establezca un panorama que permita describir mejor los procedimientos,
actualizacion de documentos y plan de ahorro energético, para el mejoramiento

de la Facultad de Ingenieria.
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La actualizacion de documentos en la Escuela de Ingenieria Mecéanica
para la acreditacion, abarca la evaluacion del clima laboral de la Escuela y en la
fase de investigacion, en relacion con la Produccion mas Limpia, se plantea una
propuesta para el ahorro de energia eléctrica en el Departamento de Tesoreria;
asi también en la fase de docencia se propone una capacitacion para la mejora

de relaciones laborales.
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1. GENERALIDADES Y ANTECEDENTES DE LA ESCUELA
DE INGENIERIA MECANICA

1.1. Plan estratégico

Para planear en forma estratégica en la Escuela de Ingenieria Mecanica a
largo plazo, la cual es la unidad académica encargada de entregar a la
sociedad guatemalteca profesionales a nivel universitario; capaces de generar
soluciones en el area mecéanica y de acuerdo con las exigencias del mercado,

con auténtica visién para obtener resultados deseados.

Se define la ingenieria mecanica como la actividad humana encaminada a
transformar la naturaleza al servicio de las necesidades del hombre en los
campos de la investigacién, desarrollo, disefio, construccién, operacion,

mantenimiento y comercializacion de sistemas y equipos mecanicos.

Estos sistemas y equipos mecanicos son de lo méas variado, pudiendo ir
desde maquinas motrices (motores de todo tipo) hasta instrumentos y aparatos
(instrumentos de medicion de temperatura, presion, flujo, entre otros), pasando
por la amplisima variedad de maquinas operadoras (para trabajar el metal,
polimeros, elastbmeros, compuestos, entre otros) maquinas de transporte de
sélidos, liquidos o personas, maquinas para embalar, cerrar, etiquetar, entre

otros.



1.1.1. Misién

Formamos profesionales de la Ingenieria Mecénica, con valores éticos y morales,
capaces de generar y adaptarse a los cambios del entorno, conscientes de la
realidad nacional y el avance tecnolégico, comprometidos con su sociedad, para
que a través de la aplicacion de la ciencia y la tecnologia apropiada contribuyan
al bien comun y desarrollo econémico y sostenible del pais y la region.t

1.1.2. Visién

Ser una de las mejores Escuelas de Ingenieria Mecanica en Educacion Superior,
de reconocimiento nacional e internacional por la calidad de profesionales que
forma, por sus resultados dentro de la competitividad del mercado laboral
cambiante tomando en cuenta el impacto de las nuevas tecnologias, de las
necesidades y expectativas de sus estudiantes.?

1.1.3. Estructura organizacional

La Escuela de Ingenieria Mecéanica, para su mejor funcionamiento utiliza la
estructura jerarquica también conocida como departamentalizacién funcional, es
la mas difundida y utilizada ya que representa a la organizacion estructural.
Esta estructura, se puede llamar tradicional, predomina en mayor parte de las
organizaciones o instituciones y esta estructurada de la siguiente manera:
consejo de escuela, direccion, secretaria, area de docencia, area de
investigacion y area de extension. Su representacion gréfica se muestra a

continuacion.

1 Escuela de Ingenieria Mecanica, Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala.
Misién. http://emecanica.ingenieria.usac.edu.gt/sitio/?page_id=12. Consulta: 28 de octubre de 2015.
2 Escuela de Ingenieria Mecénica, Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala.
Vision. http://emecanica.ingenieria.usac.edu.gt/sitio/?page_id=16. Consulta: 28 de octubre de 2015.
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Figura 1. Organigrama de la Escuela de Ingenieria Mecanica, USAC
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Fuente: Escuela de Ingenieria Mecanica, Facultad de Ingenieria USAC.

1.1.4. Objetivos

Formar el talento humano dentro del campo cientifico y tecnologico de la
Ingenieria Mecéanica, para contribuir al fortalecimiento social y desarrollo industrial
del area.

Proporcionar al estudiante de ingenieria mecéanica los conceptos necesarios sobre
ciencias, disefio de ingenieria, energia y demas temas afines a la carrera, que le
permitan resolver problemas dentro de instituciones donde existan equipos de
diversa aplicacion.

Proporcionar al estudiante el conocimiento necesario que le permita con facilidad
adaptarse a los cambios provocados por la globalizacion.



. Fomentar en el estudiante valores que le permitan un mejor desarrollo en su futuro

profesional.
. Concientizar al estudiante sobre la integracién de su profesion con la sociedad.
o Proporcionar al estudiante de Ingenieria Mecanica las facilidades y oportunidades

necesarias para que obtenga la formacién basica que le sirva de fundamento para
cualquier especializacion técnico-cientifica, como conocimiento sobre tecnologias
aplicadas al medio y también, una mentalidad abierta a cualquier cambio y
adaptacion futura.

. Proporcionar al estudiante de ingenieria mecanica experiencia practica de las
situaciones probleméticas que encontrara en el ejercicio de su profesion.

. Concientizar a los profesionales de la ingenieria mecénica para su autoeducacion,
innovando y actualizando sus conocimientos.

. Inculcar en el estudiante de ingenieria mecanica un proceso de actualizacion para
su superacién y mejora continua que se vera reflejada en su profesion.

. Capacitar al estudiante sobre analisis de materiales, maquinas, procesos,
mantenimiento que le permita tomar decisiones para resolver problemas.3

1.1.5. Funciones

o Proveer y formular oportunamente los planes y programas académicos

de investigacion y de extension de la Escuela.

o Formular el presupuesto de la escuela de acuerdo a las necesidades,

requerimientos y lineamientos establecidos.

3 Escuela de Ingenieria Mecanica, Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala.
Misién. http://emecanica.ingenieria.usac.edu.gt/sitio/?page_id=12. Consulta: 29 de octubre de 2015.

4



Programar las actividades académicas correspondientes a la formacion
profesional de la ingenieria mecanica y otorgar los grados académicos y
titulos profesionales en concordancia con los planes de estudios
aprobados.

Formular, ejecutar y evaluar proyectos de investigacion, asi como planes

y programas de extension universitaria en las areas de su competencia.

Coordinar sus acciones con la decanatura y con las otras escuelas de la

Facultad para el logro de sus obijetivos.

Establecer y mantener convenios con otras universidades e instituciones

publicos y privadas para el cumplimiento de sus fines.
Promover y desarrollar la capacitacion del personal docente vy
administrativo de la escuela en funcién de las necesidades académicas y

de gestion administrativa.

Velar por el cumplimiento de la ley y el estatuto de la universidad, asi

como por las demés disposiciones normativas de la Facultad.

1.1.6. Politica de calidad

La Direccion de la Escuela de Ingenieria Mecanica consciente de las tendencias que

paulatinamente se van introduciendo en la universidad de la sociedad del conocimiento, ha
considerado como politica de la calidad universitaria, el compromiso a desarrollar sus
actividades bajo el esquema del mejoramiento continuo integrado en todos los aspectos de
docencia, gestion, investigacion y extension que se realizan para desempefiar las funciones de
generacion, transmision y transferencia de conocimiento en ingenieria mecanica y garantizar asi
los requerimientos de la sociedad por la via de sus estudiantes, graduados, docentes,
investigadores y empleadores en la busqueda permanente de la mas alta calidad, considerando

5



ésta como la bisqueda de la excelencia en; a) los procesos de formacion de profesionales,
académicos y cientificos; b) en las condiciones institucionales que sostienen a la universidad
publica en el marco de su autonomia, responsabilidad social, pluralismo ideoldgico y respeto
por los valores democraticos; y ¢) en las dindmicas de integracién y articulacion del sistema
educativo entre niveles e instituciones. Todo lo anterior basado en los compromisos y
recomendaciones surgidas en el marco del proceso de acreditacién de la Escuela.*

4 Escuela de Ingenieria Mecénica, Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala.

Politica de Calidad. http://emecanica.ingenieria.usac.edu.gt/sitio/?page_id=22. Consulta: 29 de octubre
de 2015.
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2.  FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL. MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE TESORERIA Y EVALUACION DE CLIMA LABORAL EN
LA ESCUELA DE INGENIERIA MECANICA

2.1. Diagnostico de la situacion actual

La Division de Desarrollo Organizacional (DDO), solicita la creacion del
manual de normas y procedimientos en las diferentes dependencias, facultades

y centros regionales de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El objetivo de los manuales es mostrar la estandarizacion de los
procedimientos y normas del Departamento de Tesoreria; con la creacion de
este manual no solo se realizé una guia de los procedimientos al personal para
cada uno de los puestos, sino que se procurd que cumpla con lo solicitado por
la Contraloria General de Cuentas sobre el registro de los pasos que se realizan

en los procesos para futuras auditorias internas y externas.

2.1.1. Facultad de Ingenieria

La Facultad de Ingenieria cuenta actualmente con diez carreras, las
cuales algunas a su vez se dividen en escuelas, tiene como apoyo a estas las

unidades académicas.



2.1.1.1. Anélisis FODA

Este analisis ayuda a tener una vision mas clara de la situacion actual de

la Facultad de Ingenieria, contribuye a conocer las ventajas y desventajas que

existen en ella.

Tabla l.

Andlisis FODA de la Facultad de Ingenieria

Factores internos

Factores externos

Fortalezas (F)

Debilidades (D)

F1. Instituciéon educativa universitaria
reconocida nacional e internacionalmente.
F2. Baja cuota anual respecto a las
instituciones privadas.

F3. Prioridad con respecto a becas y ayuda
estudiantes de escasos recursos.

F4. Aumento del nUmero de acreditaciones
y certificaciones obtenidas a nivel
internacional.

F5. Existe cooperaciéon para realizar
mejoras en el area de trabajo.

F6. Calidad en el plantel docente para la
ensefianza de los estudiantes.

F7. Contar con personal capacitado para la
atencion de los clientes.

F8. Infraestructura adecuada para la
administracion.

D1. Demasiado tramite burocratico.

D2. Disminucién del prestigio de la
institucion educativa, debido a
irregularidades. (corrupcién, deterioro en el
proceso educativo.)

D3. Instalaciones insuficientes y en
algunos casos inadecuadas para la
poblacién estudiantil.

D4. Clima desagradable de trabajo.

D5. Falta de equipo de cémputo y redes
para realizar las actividades
administrativas.

D6. Equipos de laboratorios obsoletos.
D7. Falta de distribucion de actividades al
personal.

Oportunidades (O)

O1. Exigencia de especializaciones
debido a la globalizacion.

O2. Tratados y convenios educativos
a nivel internacional.

O3. Demanda de trabajo en
Guatemala para los egresados
aumenta diariamente.

O4. Apoyo institucional para el
dominio de una lengua extranjera.
O5. Donaciones de equipo de
entidades ajenas a la universidad.
O6. Becas de estudio para docentes
a través de embajadas.

O7. Existe una buena relacion entre
sus proveedores.

Estrategias (FO)

1. Crecimiento progresivo de la facultad de
ingenieria en cuanto a infraestructura fisica.
(01, F1, F2, F3, F7).

2. Continuar apoyando a las acreditaciones
de todas las carreras de la facultad de
ingenieria. (O1, O2, O3, F1, F5, F7).

3. Buscar apoyo mediante los tratados y
convenios educativos a nivel internacional
para el incremento de nimero de becas.
(02, 04, F3, F4).

4. Disefiar y crear manuales de normas y
procedimientos. (O1, O3, O7, F5, F6).

5. Mejora de los laborarios y espacios para
los estudiantes, mediante las donaciones.
(07, F7, F8).

Estrategias (DO)
1. Disefiar medidas de retencion de
alumnos. (01, O2, O3, D3, D4).
2. Impulsar el estudio de postgrado a
docentes. (O2, D1).
3. Congruencia entre planes de estudio y
demanda del pais. (O3, O4, D2, D3).
4. Aprovechar las capacitaciones con que
cuenta el actual plantel docente para los
alumnos egresados de la facultad de
ingenieria, asilogren un posicionamiento en
el mercado laboral y contribuyan a
promocionar nuestra facultad. (03,06, D2,
DA4).
5. Evaluar el clima laboral de la escuela
mecanica. (01,03 ,06, D3, D4,D5,D6).
6. Adecuar los procesos e interrelacion de
los mismos en funcién de los cambios de
la escuela mecanica presentes. (O1, O3,
D7).

Amenazas (A)

Al. Crecimiento en la oferta de
instituciones educativas
universitarias privadas.

A2. Deficiente preparacion
académica a nivel medio.

A3. Falta de fondos para la Institucion
debido que a nivel nacional existe un
ambiente de corrupcion.

A4. Inseguridad social a nivel
nacional.

A5. Migracion de estudiantes a otras
escuelas o universidades.

A6. Ambigluedad y falta de
comunicacion sobre las funciones y
responsabilidad de las distintas
unidades.

Estrategias (FA)

1. Calificar mediante capacitaciéon a los
docentes de la facultad de ingenieria a fin
que contindle competitiva a nivel nacional e
internacional. (A1, F1, F7).

2. Crear bases soélidas de valores
institucionales para inculcarlos a lo largo de
la carrera para que el egresado pueda
demostrarlos en el campo laboral. (A2, A3,
F1, F6, F7).

3. Asesoria por parte de la facultad de
ingenieria respecto al tema inseguridad
social. (A4, F1, F4, F6).

4. Incentivar al personal para que registre
de manera adecuada los datos de los
procedimientos que realizan. (A6,F5,F7).

Estrategias (DA)

1. Revision del pensum de estudio de todas
las carreras de la facultad de ingenieria de
acuerdo a las necesidades del mercado
laboral. (A1, D2,D3).

2. Crear programas de nivelaciéon para las
personas de nivel medio. (A2, D2, D3).

3. Establecer mesas de dialogo para
conocer mejor la inseguridad social y como
afecta a los alumnos. (A3, A4, D2, D4).

4. Disefiar procedimientos simples y que
mejoren la atencioén a las necesidades
externas aprovechando para ello los
recursos con lo que se cuenta.
(A6,D1,D5,D7).

Fuente: elaboracion propia.
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Con base en el analisis FODA se definen las estrategias necesarias para
aumentar las fortalezas, incrementar las oportunidades y reducir las amenazas

y debilidades.

2.1.1.2. Departamento de Tesoreria

Actualmente cuenta con ocho personas que realizan diferentes
actividades mediante procesos de documentacion y gestion, los que se llevan a
cabo actualmente y son de forma manual y presencial. En algunos casos no
existen procedimientos establecidos o formas protocolares que puedan ser

utilizados para referencia.

2.1.1.2.1. Anédlisis Ishikawa

Para continuar el analisis de la situacién actual enfocada en el area
especifica de la investigacion del departamento de tesoreria, se elaboré el
diagrama de Ishikawa para encontrar las causas que provocan la falta del
manual de normas y procedimientos y las conclusiones a las que se llegé

después de realizar este diagrama.

° 6M
o Materiales: existe poco control de inventarios, cumple con los
requisitos minimos y desperdicio de papel.
o Mano de obra: la falta de tiempo con el personal, falta de

informacion y dedicacion en su trabajo.



o Métodos: uso de formularios antiguos, falta de agilizacion en los

procedimientos.

o Maquinaria y equipo: equipo obsoleto, prioridad de mobiliario y

falta de espacio.

o Medio ambiente: la demanda es enorme en el servicio, auditorias
continuas.
o Mediciéon: cambios continuos, el sistema es burocratico, se debe

reestructurar los procedimientos.

Causa raiz: carencia un manual de normas y procedimientos en el

departamento de tesoreria.

Efecto: falta de procedimientos administrativos.
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Se puede decir que el Departamento de Tesoreria es funcional y que
puede mejorar, el diagnostico estd basado en el diagrama causa / efecto
anterior y se hace para ampliar la informacion de las causas que logran
evidenciar la falta de manual de normas y procedimientos, estas causas pueden
provocar multas y amonestaciones para la institucion por parte de la Contraloria
General de Cuentas; asimismo, los efectos resultantes son: falta de
procedimientos administrativos, la falta de conocimiento de cémo realizar los
procedimientos y quién es la persona encargada de realizar cada uno en el

departamento de tesoreria.
2.1.2. Procedimientos del Departamento de Tesoreria
Los procedimientos son ocho; los cuales no estan documentados; dentro

del proceso de diagndstico se encontraron tres mas que se incluyen en el

manual y los procedimientos son los siguientes:

o Registro de bienes muebles

o Solvencia en el servicio

o Inventario fisico anual

o Baja de inventario de bienes muebles

o Traslado de bienes entre empleados

o Traslado de bienes inventariados (entre Unidades o Facultades)
o Tramitacion de donaciones, herencias y legados

o Registro y despacho de materiales en almacén

o Reintegro o reposicién de un bien extraviado o destruido
o Uso de caja chica

o Solicitud de documentos pendientes

12



2.1.3. Diagnostico de la situacion actual en la Escuela de

Ingenieria Mecénica

La Escuela de Ingenieria Mecanica se encuentra en el proceso de
acreditacion a nivel centroamericano por la Agencia Centroamericana de
Acreditacién de Programas de Arquitectura y de Ingenieria (ACAAI), por esta
razon se deben realizar mejoras de manera continua interna. Esto implica
evaluar todos los aspectos que tiene el clima laboral, dentro de ellos se
encuentran la comunicacién, ambiente fisico, motivacion, entre otros, para

satisfacer las exigencias del estudio.

2.1.3.1. Anédlisis Ishikawa

Previo a desarrollar el proceso de evaluacién del clima laboral de la
escuela mecanica, se debe conocer todo referente a la institucion, por lo que se
realiza el diagnéstico de la situacion actual, a través de la herramienta de
analisis Ishikawa y asi obtener la representacion de varios elementos (causas)
de un sistema que puede contribuir a un problema (efecto) para luego
establecer medidas de mejora con base a dicho analisis, para obtener el
andlisis se realiz6 mediante entrevistas no estructuradas a todos los

catedraticos y visitas de campo para observar todos los factores a detallar.

o 6M

o Materiales: deficiencia de mobiliario y equipo, poco presupuesto

para los laboratorios, falta de equipo de proteccién personal.
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o Mano de obra: malas relaciones personales, poca comunicacion,

desmotivacién, poca habilidad para la solucién de conflictos.

o Métodos: falta de agilizacion, de conocimiento de técnicas,
manuales de magquinaria antiguos, de meétodos para evaluar el
clima laboral y funciones no definidas.

o) Maquinaria y equipo: falta de mantenimiento a laboratorios, de
magquinaria de Ultima generacion, ausencia de materiales de

limpieza para maquinas.

o Medio ambiente: posiciones incomodas, mobiliario inapropiado,

espacio insuficiente, climatizacion deficiente.

o Medicidén: mejora de tecnologia apropiada para laboratorios.

Causa raiz: no existe evaluacion del clima laboral.

Efecto: realizar seguimiento oportuno al desarrollo de la escuela

mecanica.
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Diagrama causal/efecto de la Escuela de Ingenieria Mecanica

Figura 3.
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2.2. Propuesta del Manual de normas y procedimientos del
Departamento de Tesoreria

En esta seccion se presenta la propuesta final del manual de normas y
procedimientos del Departamento de Tesoreria, el cual sera puesto a revision
ante la Division de Desarrollo Organizacional (DDO); una vez aprobada la
propuesta del manual sera presentado ante la Junta Directiva de la Facultad de

Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para su aprobacion.

Para la propuesta del manual de normas y procedimientos se deben
tomar en cuenta varios aspectos que garantizan la formacién e implementacion
del mismo; con ello se obtiene una herramienta que contribuye a la agilizacion
de las actividades y el inicio de un proceso de induccion mas eficiente. Los

aspectos a considerar en el disefio del manual son los siguientes:

o Aspectos generales
o Caratula
o Contraportada
o indice
o Introduccion
o Autorizacion para su implementacion
o Objetivos
o Normas de aplicacion general
o Disposiciones legales
o Descripcién de los procedimientos
o Formas que utiliza la institucion
o Anexos
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Glosario de términos comunes que se utilizan en los procedimientos

Descripcion de aspectos generales

©)

Caratula: es la presentacion inicial que debe incluir el nombre de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, al centro de la hoja
colocar el escudo oficial de la universidad, en la parte inferior del
escudo, designar el titulo. Ejemplo: Manual de normas vy
procedimientos del Departamento de Tesoreria de la Facultad de
Ingenieria. En la parte inferior izquierda indicar autoridades
administrativas que aprueban el manual, el nimero de acuerdo o
punto de acta que lo formaliza, nimero de revisién o actualizaciéon

(si fuera el caso) y en la parte final centrada la fecha.

Figura 4. Caratula del manual

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Aprobado por.
Punto No
De fechs

Fecha

Fuente: elaboracion propia.
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Contraportada: es la pagina anterior a la portada en la cual se
ubicara el directorio, en caso de unidades académicas: anotar
nombre y cargo del rector, miembros de junta directiva o consejo
directivo, decano o director, secretario de facultad, escuela o
centro regional, para unidades administrativas, nombre y cargo de
rector, secretario general, directores generales, asimismo, se dara

créditos a quienes contribuyen en la elaboracion del documento.

Figura 5. Contraportada del manual

DIRECTORIO
Rector
Secretario General
Decano de la Facultad de Ingenieria
Vocal |
Vocal Il
Vocal lll
Vocal IV
Vocal V
Secretario
Jefa del Area

Jefa Division Desarrollo Organizacional

Elaboracién

Asesoria

Facultad de Ingenieria
Edificio T-4; 1er. Mivel Ciudad Universitaria, zona 12.
Pagina de Internet: www.ingenieriz-usac.edu gt;
PBX 24189100

Fuente: elaboracion propia.

indice: es una lista de contenido del manual en forma ordenada y

clasificada por numero de pagina.
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Introduccion: es la parte primera que introduce al lector para
comprender la razén de la elaboracion del manual, indica de
manera acortada de qué partes consta el documento y como

aplicarlo.

Autorizacion para su implementacion: es el permiso para la
aplicacién o uso del manual, se realiza mediante la emision de
punto de acta o acuerdo de autoridad competente, del cual debe
adjuntarse copia en el manual. El punto de acta o acuerdo debe

indicar la fecha de vigencia de manual.

Figura 6. Ejemplo de acta

FACULTAD DE INGENIERIA
JUNTA DIRECTIVA
uUsac Acta No. 19-2014

29-07-2014/14.5
1

Ingeniero
Sergio Fernando Pérez Rivera
Unidad de Planificacion
Facultad de Ingenieria

Ingeniero Pérez Rivera

nto y efecto, me permito transcribirle el Punto DECIMO CUARTO, inciso 14.5
de sesion celebrada por Junta Directiva el dia velntinueve de julio de 2014, que

PUNTO DEOMO CUARTO: AUTORIZACIONES VARIAS.
145  Presentacion del aval de la DDO al de sy i de Ia Unidad de
L delaF de ia para apr de la Junta Directiva.

Se recibié DICTAMEN DDO No. 007-2014 de fecha 20 de junio de 2014, enviado por el

amiento de

Glida Maribel Cabrera L¢
Augusto Géme:z y G esional designado por la

Lic .
Organizacional por lo que se emite el dictamen correspondiente

I. ANTECEDENTES
Dentro de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental de Ia Contraloria General de

eral 1.10 Ma de Funciones y Proc

Cuentas,

y capacitac
unciones y actividades asignadas

Fuente: Junta Directiva, Facultad de Ingenieria.
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Descripcion de objetivos: en esta parte se plantea en forma clara y
concreta el fin dltimo que pretenden alcanzar las unidades académicas y
administrativas de la universidad, establecer hacia donde se dirigen los

esfuerzos en la realizacion de sus actividades y procedimientos.

Descripcién de normas de aplicacion general: es toda ley o regla que
deben seguir todos los miembros del personal del Departamento de
Tesoreria para utilizar el manual de normas y procedimientos; estas
normas guiaran al personal sobre los lineamientos o requisitos que debe

cumplir antes de realizar sus propios procedimientos.

Descripcién de disposiciones legales: es la base legal en la cual se
apoya el departamento de tesoreria para realizar sus procedimientos, de
acuerdo con esta legislacion es la forma de actuar de la institucién, es en

esta parte donde el Manual de normas y procedimientos tiene validez.

Descripcidn de los procedimientos: esta es la parte central del Manual de
normas y procedimientos; esta seccidn no es posible realizarla sin la
colaboracion de los miembros de la institucion, ya que ellos son los
expertos en los procedimientos.

Aqui se describe con cumplimiento el resultado que se pretende
obtener cada actividad, qué requisitos 0 normas se debe seguir para
cumplir con la actividad y qué formatos escritos deben llenarse para dar
constancia al proceso. La descripcion del procedimiento se presenta en

dos formas: tabular y gréfica.
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Tabla Il. Disefio del esquema utilizado para la descripcion de

procedimientos

Descripcion del procedimiento

MNombre de la unidad:

Titulo del procedimiento:

Hoja NGm. # de # Nam. de formas: #
Inicia: Termina:
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable Num.
1
2

Fuente: Division de Desarrollo Organizacional.

Tabla 111. Continuacion del disefio del esquema utilizado para

la descripcién de procedimientos cuando se utilice mas de

una hoja
Mombre de la unidad: Hoja Num. # de #
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable Nam.
11
12

Fuente: Division de Desarrollo Organizacional.
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Tabla IV. Disefio del encabezado utilizado en el flujograma de

procedimientos

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad:
Titulo del procedimiento:
Elaborado por: Pagina # de #

Puesto (1) Puesto (2) Puesto (3) Puesto (4) Puesto (5)

Fuente: Divisidn de Desarrollo Organizacional, USAC.

o Descripcion de las formas que utiliza la institucion: es aquella plantilla

fisica o digital del procedimiento que debe llenarse dentro del proceso.

o Descripcidn de anexos: se refiere al material del manual de normas y
procedimientos representado por todos los formularios que no son del
Departamento de Tesoreria, pero se utilizan en todas las dependencias
universitarias, por ejemplo, los formularios del Sistema Integrado de
Salarios (SIS).

o Descripcidon de glosario: es una recopilacion de definiciones o
explicaciones de términos comunes que se utilizan en los procedimientos

del manual.
2.2.1. Introduccion
Un manual de los procedimientos realizado en las distintas

dependencias, unidades o facultades, es una herramienta muy importante para
22



la optimizacién del tiempo y el control de los documentos durante todo el

proceso.

Aqui se presenta un Manual de procedimientos del Departamento de
Tesoreria de la Facultad de Ingenieria; este sera de mucha importancia y
ayudard a que los procedimientos realizados se manejen con un mejor control
del recorrido de cada documento; también a la eliminacibn de procesos
repetitivos e innecesarios, ademas de reducir el nimero de pasos burocraticos.
Servir4 para que sea mas facil la capacitacibon de empleados que inicien a
laborar en ese departamento y ayudard a mejorar la calidad y estandarizaciéon

de los procesos en el Departamento de Tesoreria.

Cada uno de los procedimientos cuenta con una descripcion detallada de
cada actividad: definicion, los objetivos especificos del procedimiento, las

normas especificas y por ultimo aparecen los flujogramas.

Los procedimientos que son citados en este manual son: traslado de
bienes inventariados (entre unidades o facultades), traslado de bienes entre
empleados, solvencia en el servicio, reintegro o reposicion de un bien
extraviado o destruido, registro de bienes muebles, inventario fisico anual,
tramitacion de donaciones, herencias y legados, baja de inventario de bienes
muebles, registro y despacho de materiales en almacén, uso de caja chica y

solicitud de documentos pendientes.

Es importante sefialar que en este manual solamente se definen los
procedimientos manejados por el encargado de inventario y de almaceén, debido
a que para el resto de procedimientos relacionados con el departamento de

tesoreria existen documentos y normativos (el Sistema Integrado de Compras y
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el Sistema Integrado de Sueldos y Salarios) que rigen e ilustran el proceso a

sequir.

2.2.2. Objetivos

o General: crear el manual de normas y procedimientos del Departamento

de Tesoreria.

. Especificos

o Proveer de las herramientas necesarias a los integrantes del
Departamento de Tesoreria de la Facultad de Ingenieria para
complementar y estandarizar sus actividades.

o Llevar el control y orden de los procesos que maneja el
Departamento de Tesoreria.

o Crear un documento de consulta para los empleados del
Departamento de Tesoreria, en el cual puedan resolver dudas
acerca el seguimiento de los pasos.

o Agilizar los procesos y reducir los pasos innecesarios e
improductivos.
2.2.3. Normas de aplicacion general
o El personal del Departamento de Tesoreria debe cumplir con los

procedimientos que le establezca este manual.
o El personal del Departamento de Tesoreria debe conocer, observar y

cumplir con todos los lineamientos de los presentes procedimientos.
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Es responsabilidad del personal del Departamento de Tesoreria,

promover y divulgar la existencia y uso de este manual.

El contenido de este manual debe ser revisado y actualizado

periddicamente por un especialista designado por junta directiva.

Todos los cambios que decidan hacer en el contenido de este manual
deben ser revisados por la Division de Desarrollo Organizacional y
aprobados por Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria.

Ninguna unidad ejecutora de la Universidad de San Carlos de Guatemala
puede recibir bienes, suministros, obras o servicios antes de que se

elabore la orden de compra.

Elaboracion de registro de bienes muebles que ingresan a la Facultad de

Ingenieria.

Elaboracion de bajas de inventario de bienes muebles de la Facultad de

Ingenieria.

Todo lo no previsto en este manual sera resuelto en su oportunidad por

Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria.

Responsables
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Jefatura

" El (la) jefe del Departamento de Tesoreria debe llevar el
control y supervision de todos los procedimientos que se

realizan.

Recepcionista

. El (la) recepcionista debe llevar orden y control de las
solicitudes de compra, asi como de la correspondencia que

ingresa al Departamento de Tesoreria.

Tesorero (a)

= Debe llevar el control de todos los movimientos

presupuestales que se realizan durante el afio.

" Debe actualizarse en toda legislacion referida al Impuesto
del Valor Agregado (IVA), Impuesto Sobre la Renta (ISR),
legislacién laboral y mercantil, asi como las actualizaciones
qgue se lleven a cabo en el sistema integrado de compras y
en el Manual de clasificacion presupuestaria para la
Universidad de San Carlos de la Universidad de San Carlos

de Guatemala.
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Cotizador mensajero

" Debe auxiliar en todo tramite de cotizacion al tesorero (a)

cuando se trate de compras por fondo fijo.

. Debe auxiliar a los miembros del departamento de tesoreria
que le soliciten para la distribucion y entrega de

documentos fuera del mismo.

Encargado (a) de compras locales

. Debe actualizarse en todo cambio que se realice sobre la
legislacion establecida en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, leyes y estatutos de Ila
Universidad de San Carlos de Guatemala y del Sistema

Integrado de Compras.

Encargado (a) de 6rdenes de compra

. El encargado de 6rdenes de compra debe utilizar la guia
para el Sistema de Informacion de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado (Guatecompras), asi como todo

tipo de actualizacion que se haga en ella.

Almacén
. El encargado (a) de almacén debe despachar los
materiales, ingreso de mercaderia y devoluciones de

materiales al almacén.
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" El encargado (a) de almacén debe llevar el control de la
calidad de los productos perecederos, asi como la limpieza

y cuidado de las instalaciones del almaceén.

" El encargado (a) de almacén debe estar capacitado en la
utilizacion de los programas de inventario de materiales que
le sean solicitados al Departamento de Procesamiento de
Datos.

2.2.4. Disposiciones legales

Los empleados del Departamento de Tesoreria, rigen sus labores con
base en ciertos estatutos de diferentes leyes:

o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

o Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos. Decreto Num. 89-2002.

o Reglamento para Registro de Inventarios.

o Ley Organica del Presupuesto. Decreto Num. 101-97.

o Ley Orgéanica de la Contraloria de Cuentas de Guatemala. Decreto Nam.
31-2002.
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Ley Orgéanica de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Decreto
NUm. 325.

Ley de compras y contrataciones del Estado. Decreto Num. 57-92.

Propuesta del Reglamento para el Registro y Control de Bienes Muebles
y otros activos fijos de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
presentada por la Comision de Administracion del Consejo Superior

Universitario.

2.2.5. Procedimientos

Registro de bienes muebles

Solvencia en el servicio

Inventario fisico anual

Baja de inventario de bienes muebles

Traslado de bienes entre empleados

Traslado de bienes inventariados (entre Unidades o Facultades)
Tramitacion de donaciones, herencias y legados

Registro y despacho de materiales en almacén

Reintegro o reposicién de un bien extraviado o destruido

Uso de caja chica

Solicitud de documentos pendientes
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2.2.5.1. Registro de bienes muebles

Todos los bienes muebles ingresados a la Facultad de Ingenieria de la

Universidad de San Carlos se deben registrar, y llevarse un control de los

mismos en una tarjeta de responsabilidad.

Se considera bienes muebles a aquellos entes materiales o inmateriales

que se pueden mover de un lugar a otro de manera facil.

2.25.1.1. Hoja de registro de normas

. Titulo o denominacion

o

o

Registro de bienes muebles

Normas especificas:

Se debe elaborar tarjeta de responsabilidades y anotar en libro de

registro de bienes.

Todo bien ingresado debe numerarse de acuerdo con el nimero
de la dependencia, letra clave segun la naturaleza del bien,

namero correlativo y afio de adquisicion.

Todo trabajador de la Facultad de Ingenieria que, por la naturaleza
de su cargo, le sean provistos bienes para su desempefio, esta
obligado a firmar las tarjetas de responsabilidad, siendo

responsable del bien en cuanto a su custodia y usos adecuados.
30



2.2.5.1.2. Descripcién

En la tabla siguiente se describe el procedimiento para el registro de los

bienes muebles.

Tabla V. Descripcién del procedimiento registro de bienes muebles

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Departamento de Tesoreria

Titulo del procedimiento: registro de bienes muebles

Hoja NUm. 1 de 1

NUm. de formas: O

Inicia: encargado de inventario \Termina: encargado de inventario

Unidad Puesto | Paso Actividad
responsable | num.

Recibe del cotizador o tesorero para revisar
expediente (factura, orden de compra, garantia y

1 |[cotizacién) y demas documentos del proceso de
compra.

> Revisa condiciones del bien, segun factura que
ingresa a la Facultad.

Departamento| Encargado de Ingresa la informacién del Bien al sistema de libro
de tesoreria | jnventario 3 |de inventario y tarjeta de responsabilidad de

registro de bienes de inventario.
Elabora el registro del ingreso del bien en el libro

4 |de la tarjeta de responsabilidad para firma de la
persona interesada.

5 Traslada el bien al departamento o seccion que lo
solicito.
Traslada expediente a contabilidad para

6 |liquidacion (factura certificada, fotocopia de tarjeta
de responsabilidad).

v Archiva la tarjeta de responsabilidad (por persona

y departamento).

Fuente: elaboracion propia.
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2.25.1.3. Flujograma

En el flujograma que se presenta a continuacion puede apreciarse cOmo

se lleva a cabo el registro de los bienes muebles.

Figura 7. Flujograma de registro de bienes muebles

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Departamento de tesoreria
Titulo del Procedimiento: Registro de bienes muebles
Elaborado por: Mdnica Carolina Garcia Esquivel Pagina 1de 1

Encargado de inventario

Inicio

Revisa
expediente

l

Revisa
condiciones del
bien

l

Ingresa la
informacién del
bien al sistema

de libro de

inventario y
tarjeta de
responsabilidad

Elabora el
registro del
ingreso del bien
en el libro de la
tarjeta de
responsabilidad

!

Traslada el bien

al departamento

o seccidén que lo
solicito

|

Traslado de
expediente al
departamento
de contabilidad

l

Archiva
expediente

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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2.25.2. Solvencia en el servicio

La solvencia en el servicio es la constancia que extiende el departamento
de tesoreria a todos los empleados, los cuales tengan bajo su cargo bienes y
dejen su cargo o puesto de trabajo y deban entregar los bienes de acuerdo a

como los recibio.

2.25.2.1. Hojade registro de normas

. Titulo o denominacion
o Solvencia en el servicio
o Normas especificas
o Debe verificarse la existencia de los bienes bajo la responsabilidad

de quien solicita la solvencia.

o Deben modificarse las tarjetas de responsabilidad para el traslado

correspondiente.

o La solvencia en el servicio debe ser firmada y sellada segun el
caso.
o Forma (s) del procedimiento:
o FRMSSO001 solvencias en el servicio (anexo 1)
o SLCSSO001 solicitud de solvencia en el servicio (anexo 2)
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2.25.2.2.

Descripcion

En la tabla siguiente podran apreciarse todos los pasos del proceso

para obtener la solvencia en el servicio.

Tabla VI.

Descripcién del procedimiento solvencia en el servicio

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: departamento de tesoreria

Titulo del procedimiento: solvencia en el servicio

Hoja nim. 1 de 2

NUm. de formas: 2

Inicia: empleado designado

Termina: empleado designado

Unidad

Puesto
responsable

Paso
ndam.

Actividad

Designado
recepcion de
solicitudes

Recibe solicitud de solvencia para su
emisién y traslada al designado por
tesorero para emitirla.

Departamento
de Tesoreria

Emision de
solvencias

Revisa en el sistema si el solicitante
tiene los bienes cargados.

Realiza Inventario fisico de bienes
cargados al empleado solicitante.

De haber faltantes se debe de hacer la
reposicion o reintegro econdémico del
bien extraviado, de acuerdo a lo que
establece el registro y control de bienes
muebles de inventario.

Traslada para firma tarjeta de
responsabilidad para el nuevo
responsable.

Firma y entrega solvencia a encargado
de relaciones laborales.

Archiva registro fisico y automatizado
para control.
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Continuacion de la tabla VI.

Nombre de la unidad: solvencia en el servicio

Hoja nim. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable Num.
Recibe, sella y firma solvencia.
* Personal administrativo continGa
7 paso 13.
Departamento Relaciones
Tesoreria laborales - Personal docente contintia paso 8.
8 Envia a Control Académico.
9 Recibe, autoriza y firma solvencia.
Control Jefe (a)
Académico
10 |Enviar a secretaria de la Facultad.
11 Recibe, autoriza y firma solvencia.
Secretaria de la Secretaria (o)
Facultad
12 Enviar a decano.
13 Recibe, autoriza y firma solvencia.
Decanatura Decano
14 Envia a encargado de relaciones
laborales.
Departamento Relaciones 15 . .
tesoreria laborales Entrega solvencia al interesado.

Fuente: elaboracion propia.
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2.25.2.3. Flujograma

En el flujograma siguiente se describen los pasos para la obtencidén de

solvencia en el servicio.

Figura 8. Flujograma de solvencia en el servicio

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Tesoreria
Titulo del procedimiento: Solvencia en el servicio
Elaborado por: Ménica Carolina Garcia Esquivel Pagina 1 de 2
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|
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laborales

!
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fisicoy
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Continuacion de la figura 8.

Nombre de la Unidad: Tesoreria

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento: Solvencia en el servicio
Elaborado por: Ménica Carolina Garcia Esquivel

Pagina 2 de 2

Relaciones laborales Control académico Secretaria facultad Decanatura
Recibe, sellay
firma la
solvencia
Recibe,
Envia az:;rlzla y
solvencia g a'a
solvencia
A
Envia
solvencia ¢
Recibe,
autoriza y
firma la
solvencia
v
Envia
solvencia l
Recibe,
autoriza y
firma la
solvencia
v
Envia
solvencia
Entrega
solvencia al
interesado
Fin

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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2.2.5.3. Inventario fisico anual

También llamado cierre anual, controla la existencia de todos los bienes
existentes anotados en los registros; asimismo, se elabora el listado de las

bajas y adquisiciones realizadas durante un afio y se detectan posibles

faltantes.
2.25.3.1. Hojade registro de normas
. Titulo o denominacion
o Inventario fisico anual
o Normas especificas
o Enviar ejemplares finales del inventario fisico anual al
Departamento de Contabilidad y Auditoria Interna de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
o Fecha de entrega del cierre anual sera la que fije la guia

especifica de cierre anual.

2.2.5.3.2. Descripcion

En la tabla siguiente se definen todos los pasos para ejecutar el
inventario fisico anual.
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Tabla VII.

Descripcion del procedimiento inventario fisico anual

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Departamento de Tesoreria

Titulo del procedimiento: inventario fisico anual

Hoja nim. 1 de 1

NUm. de formas: 0

Inicia: encargado

de inventario

Termina: encargado de inventario

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable nam.
1 Verifica fisicamente los bienes
inventariados.
2 |Depura el inventario de los bienes.
Departamento | Encargado de Realiza listado de los bienes, por
de Tesoreria inventario 3 medio resumen de libro de
inventario (anexo 7).
Envia el resultado del inventario al
4 departamento de contabilidad y
auditoria Interna de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.
5 Archiva expediente.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.3.3. Flujograma
En la figura siguiente se incluye el flujograma del inventario fisico anual.

Figura 9. Flujograma de inventario fisico anual

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: departamento de tesoreria
Titulo del procedimiento: inventario fisico anual

Elaborado por: Ménica Carolina Garcia Esquivel Pagina 1de 1

Encargado de inventario

Inicio
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fisicamente los
bienes
muebles
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|
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muebles

|

Realiza listado
de los bienes

|

Envia el
resultado del
inventario al

depto. de
contabilidad y

también
auditoria
interna

}

Archiva
expediente

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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2.2.5.4. Baja de inventario de bienes muebles

Depura el libro de bienes de inventario fisicamente y solicitudes por
distintas razones y de las tarjetas de responsabilidad, todos aquellos bienes que
ya no existan o que no estdn en condiciones de uso. Contribuye a que se
disponga del espacio fisico que pueda estar ocupado bienes en desuso,

obsoletos, deteriorados, en mal estado o el desecho de los mismos.

2.25.4.1. Hojade registro de normas

. Titulo o denominacion
o) Bajas de inventario de bienes muebles
o Normas especificas
o La solicitud de baja enviada a auditoria interna debe estar

respaldada por un informe técnico (solo a equipo
electronico/eléctrico), realizado por expertos externo o personal
calificado de la universidad, junto con el expediente completo del

bien, fotocopias y libro de registro.

o Para emitir resolucion, el departamento de auditoria interna debe

verificar fisicamente el estado del equipo.

o Si el monto total es de Q. 0,01 a Q. 125 000,00 la autorizacion
corresponde al decano y Q. 125 001,00 a Q. 500 000,00
corresponde a Junta Directiva de la Facultad.
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o Si el monto total es mayor de Q. 500 000,00 la autorizacion

corresponde al Consejo Superior Universitario.

o Debe avisar al Departamento de Contabilidad de la Universidad,

Auditoria Interna y Procesos de Subasta.

o) Las unidades de la Facultad pueden efectuar mas de una solicitud

de baja de bienes muebles de inventario en el transcurso del afio,

en casos debidamente justificados.

2.254.2.

Descripcion

En la tabla siguiente se describe el procedimiento para efectuar las bajas

en el inventario de bienes muebles.

Tabla VIII. Descripcién del procedimiento de bajas de inventario de

bienes muebles

Descripcién del procedimiento

Nombre de la unidad: departamento de tesoreria

Titulo del procedimiento: bajas de inventario de bienes muebles

Hoja nim. 1 de 5

NUm. de formas: O

Inicia: encargado de inventario

Termina: encargado de inventario

. Puesto Paso L
Unidad ; Actividad
responsable nam.
Responsable del Detecta blgnes que por deterioro,
: : obsolescencia, destruccion, desuso, se
Unidad bien, tesorero o . X .
C 1  [requiere o hacen necesario dar de bajay
solicitante encargado de

. : los ordena adecuadamente en un lugar

inventario :

determinado.
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Continuacion de la tabla VIII.

Hoja nim. 2 de 5|

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable nam.
Unidad Responsable del 2 Elabora solicitud dirigida a su jefe
solicitante | bien, tesorero o inmediato de autorizacidon en la que se
encargado de identifique ampliamente el o los bienes,
inventario asi como las razones sustentadas para
la baja, traslada.
Unidad Jefe 3 Recibe y analiza solicitud del inicio del
solicitante tramite del proceso de baja y a criterio
aprueba o rechaza el mismo, de lo que
puede resultar:
Solicitud de trdmite aprobada: firma,
sella y traslada; continGia con el paso 4.
Solicitud de tramite denegada: notifica al
interesado y justifica los motivos del
rechazo.
Unidad Tesorero o] 4 Recibe y evalla si la baja de bienes
solicitante | encargado de requiere o no dictamen técnico de lo que
inventario puede resultar:
» Requiere dictamen técnico (continda
paso 5)
* No requiere dictamen técnico (continta
paso 8),
Unidad Tesorero o] 5 Elabora solicitud de informe técnico
solicitante | encargado de (anexo 10) en el caso de bienes con
inventario componentes eléctricos, electronicos,
mecanicos, entre otros, y traslada
solicitud.
Unidad Tesorero o] 6 Recibe solicitud, evalla y emite dictamen
solicitante | encargado de técnico de acuerdo con su competencia
inventario y traslada.
Unidad Tesorero o] 7 Recibe informe técnico cuando proceda,
solicitante | encargado de obtiene de la autoridad competente
inventario aprobacion de baja de los bienes
dictaminados técnicamente, conforma vy
folia cronolégicamente el expediente.
Unidad Tesorero 0 8 Adjunta las fotocopias correspondientes
solicitantes | encargado de con expediente completo; solicita
inventario pronunciamiento a Auditoria Interna

sobre la baja aprobada y traslada.
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Continuacion de la tabla VIII.

Hoja nim. 3 de 5|

Unidad

Puesto
responsable

Paso
ndam.

Actividad

Auditoria
Interna

Auxiliar de
Auditoria
Interna

Recibe expediente, aplica procedimiento
interno  y emite informe conteniendo
pronunciamiento sobre la responsabilidad
0 no del usuario en la baja del bien,
previamente aprobada por la autoridad
competente y traslada expediente
completo debidamente foliado.

Unidad
solicitante

Tesorero

10

Recibe expediente con informe

conteniendo pronunciamiento de Auditoria

Interna procede en la forma siguiente:

¢ Si el monto de los bienes a los cuales
se esta solicitando la baja es menor o
igual a Q. 125 000,00, la
autoriza el Decano de la Facultad.

¢ Sj el monto de los bienes excede de Q.
125 000,00, y no excede de Q. 500
000,00, la autoriza la Junta Directiva de
la Facultad.

e Si el monto de los bienes a los
cuales se solicita la baja excede de Q.
500 000,00, lo autoriza el Consejo
Superior Universitario, continta paso
nam. 13.

Unidad
académica

Autoridad
competente

11

Emite punto de acuerdo con autorizacién
de baja de los bienes de inventario,
continda paso 13.

Unidad
académica
y rectoria

Junta Directiva
de la Facultad

12

Emite punto de acuerdo con autorizacién
de baja de los bienes de inventario,
continla paso 17.

Direccion
General
Financiera

Asistente
Ejecutivo

13

Recibe expediente completo y foliado:

e Analiza autorizaciones emitidas sobre
la baja de bienes con o sin
responsabilidad del usuario,

e Verifica que el detalle de bienes
concuerde en las mismas.

¢ Revisa que se adjunten todos los
documentos de soporte de su registro,
custodia y responsabilidad en su uso,
traslada.
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Continuacion de la tabla VIII.

Hoja nim. 4 de 5|

Secretaria Secretario General 14 Recibe  oficio, expediente
General completo e incluye en puntos
de agenda para conocimiento y
autorizacion del Consejo
Superior  Universitario; luego
traslada.
Consejo Miembros del 15 Reciben, conocen y autorizan
Superior Consejo Superior solicitud de baja de inventario,
Universitario Universitario trasladan.
Secretaria Secretario General 16 Recibe, y derivado de Ila
General autorizacion de la solicitud de
baja, transcribe punto de acta
del Consejo Superior
Universitario y traslada copia a:
e Departamento de
contabilidad,
e Auditoria Interna,
e Direccion General
Financiera, y unidad
solicitante con expediente
completo.
Unidad Tesorero 17 Recibe la autorizacion de la
solicitante baja de autoridad competente,
opera cancelacibn en sus
propios registros y traslada
expediente completo y foliado.
Departamento | Contador 18 Recibe expediente y con base
de en la autorizacion, razona las
Contabilidad tarjetas de responsabilidad vy
registro del libro de inventario,
consignado en acta por
autoridades competentes, con
la cual se autorizd la baja.
Departament | Contador 19 Elabora poliza de egreso,
o) de disminuyendo el valor de los
Contabilidad bienes dados de baja del
patrimonio universitario, archiva
expediente y traslada copia.
Unidad Tesorero 20 Con base en la copia de la
solicitante péliza de diario, razona el

registro de control de los bienes
dados de baja.
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Continuacion de la tabla VIII.

Hoja nim. 5 de 5
Unidad Tesorero 21 Hace del conocimiento oficial del jefe
solicitante de la unidad solicitante y de los
responsables de los bienes, la baja
efectiva de los mismos, con la péliza
de diario pertinente.
Unidad Tesorero 22 Solicita al jefe de su unidad que
solicitante decida el destino de los bienes dados
de baja (subasta, donacién, desecho
o destruccion de los mismos).

Fuente: elaboracion propia.

2.2.5.4.3. Flujograma

En el flujograma siguiente se describe el proceso de inventario de bienes

muebles.

46



Figura 10. Flujograma de bajas de inventario de bienes muebles

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: departamento de tesoreria

Titulo del procedimiento: bajas de inventario de bienes muebles

Elaborado por: Ménica Carolina Garcia Esquivel Paginalde4
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Continuacion de figura 10.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: departamento de tesoreria
Titulo del procedimiento: bajas de inventario de bienes muebles

Elaborado por: Ménica Carolina Garcia Esquivel Pagina2 de 4
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Continuacion de figura 10.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: departamento de tesoreria
Titulo del procedimiento: bajas de inventario de bienes muebles

Elaborado por: Ménica Carolina Garcia Esquivel Pagina 3 de 4
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Continuacion de figura 10.

Nombre de la unidad: departamento de tesoreria
Titulo del procedimiento: bajas de inventario de bienes muebles
Elaborado por: Ménica Carolina Garcia Esquivel

Universidad de San Carlos de Guatemala

Pagina 4 de 4
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inventario de baja, transcribe punto de v

Recibe expediente y con
base a autorizacion,
razona las tarjetas de
responsabilidad y registro
del libro de inventario,
consignado en acta, por
autoridades competentes
con la cual se autorizé la
baja.

!

Elabora péliza de diario
disminuyendo el valor de
los bienes dados de baja

del patrimonio
universitario, archiva
expediente.

A 2

Con base enla copia de la
péliza de diario, razona el
registro de control de los bienes
dados de baja.

l

Hace del conocimiento oficial del
jefe de la unidad solicitante y de

los responsables de los bienes,
la baja efectiva de los mismos

con lapdliza de diario pertinente.

}

Solicita al jefe de su unidad
decida el destino de los bienes
dados de baja (subasta,

donacién, desecho o destruccion

de los mismos).

Fin

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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2.2.5.5. Traslado de bienes entre empleados
Lleva el control de los bienes a cargo de los empleados para verificar que
lo reportado esté conforme con el estado fisico de los bienes para la

transferencia del mismo.

2.2.5.5.1. Hoja de registro de normas

o Titulo o denominacion
o Traslado de bienes entre empleados
o Normas especificas
o El empleado designado debe realizar el inventario fisico de los

bienes a ser trasladados.

o Los componentes 0 accesorios que estén registrados en los libros
auxiliares y que no cuenten con valor, no seran obstaculo para el

registro o traslado del bien o bienes.
o Los manuales, CD’s de instalacién u otros componentes que sea

permitido bajar de internet para reponer los originales (registrados

sin valor) se permitira su reposicién con estas copias.
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2.2.5.5.2. Descripcién

A continuacién se describe el procedimiento de traslado de bienes entre

empleados.

Tabla IX. Descripcién del procedimiento de traslado de bienes entre

empleados

Descripcién del procedimiento

Nombre de la unidad: departamento de tesoreria

Titulo del procedimiento: traslado de bienes entre empleados

Hojanim. 1 de 1 NUm. de formas: 0
Inicia: tesorero Termina: empleado designado
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable nam.

Recibe solicitud de traslado, designa al

Tesorero 1 e
empleado que verificara.

2 Realiza verificacion fisica de los

Departamento bienes.

de Tesoreria

Empleado

designado 3 Registra traslado en la tarjeta de

responsabilidad (anexo 6).

4 Solicita firma de la persona que se
hace cargo del bien o bienes.

Archiva los documentos.

Fuente: elaboracion propia.
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2.25.5.3. Flujograma

En la siguiente figura se describen los pasos para el traslado de bienes

entre empleados.

Figura 11. Flujograma de traslado de bienes entre empleados

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: departamento de tesoreria

Titulo del procedimiento: traslado de bienes entre empleados

Elaborado por: Ménica Carolina Garcia Esquivel Péagina 1 de 1

Tesorero Encargado de inventario

Inicio

Recibe solicitud de
traslado

A 4

Realiza verificacion
fisica de los bienes

l

Registra traslado en
la tarjeta de
responsabilidad

v

Solicita firma de la
persona que esta
trasladando el bien o
bienes

'

Archiva documentos

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio.
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2.2.5.6. Traslado de bienes inventariados (entre
Unidades o Facultades)

Controla todas las solicitudes de traslados y traslados que lleguen a la

facultad proveyendo un medio de informacion a las unidades interesadas en

solicitar bienes, en que puedan conocer como se debe llevar el proceso.

2.2.5.6.1. Hojade registro de normas

o Titulo o denominacion
o Traslado de bienes inventariados (entre Unidades o Facultades)
o Normas especificas
o Se dara tramite Unicamente a los pedidos que se hagan mediante

una solicitud firmada por el jefe de la unidad interesada.

o La aprobacion de la solicitud debe ser mediante un acta para

seguir con el proceso.
o En cada traslado debe cancelarse el registro en la tarjeta de
responsabilidad y se anotan en el libro de bajas de bienes de

inventario los bienes trasladados.

o La unidad que recibe debe ingresar el bien en sus registros.
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2.2.5.6.2. Descripcién

En la siguiente tabla se describen los diversos pasos para el traslado de

bienes inventariados.

Tabla X. Descripcién del procedimiento de traslado de bienes

inventariados (entre Unidades o Facultades)

Descripcién del procedimiento

Nombre de la unidad: tesoreria

Titulo del procedimiento: traslado de bienes inventariados (entre unidades o facultades)

Hoja nim. 1 de 1 NUm. de formas: 0
nicia: jefe de unidad interesada Termina: jefe de unidad interesada
Unidad Puesto responsable ngno Actividad
Facultad o Envia solicitud al jefe de la dependencia en donde se
dependencia Jefe 1 encuentra el bien o bienes necesitados.
interesada

Recibe solicitud y por medio de acta administrativa
(Anexo 9), con participacion de los involucrados,
Jefe 2 registra la solicitud, se detallan los bienes, adjunta
fotocopia del libro de inventarios y tarjetas de
responsabilidad debidamente certificadas.

Facultado_ Registra, bienes de inventario (baja) en el libro de
dependencia 3 bajas.
que posee el
bien Reporta a departamento de contabilidad movimiento
Empleado designado 4 |realizado.
5 Cancela las tarjetas de responsabilidad para el
control de bienes de inventario.
6 Envia el bien o bienes a la dependencia interesada.
Facultad o
dependencia Jefe 7 Recibe el bien solicitado.
interesada

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.6.3. Flujograma

En seguida puede verse el procedimiento para el traslado de bienes

inventariados.

Figura 12. Flujograma de traslado de bienes inventariados (entre

Unidades o Facultades)

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: tesoreria
Titulo del procedimiento: traslado de bienes inventariados (entre unidades o facultades)
Elaborado por: Mdnica Carolina Garcia Esquivel Pagina 1 de 1

Jefe de unidad que posee el Personal designado de unidad que

Jefe de unidad interesada = 2
bien posee el bien

Inicio

v

Recibe solicitud,
realiza acta
administrativa y
traslada

Envia solicitud

Recibe y registra,

bienes de inventario
en el libro de bajas

v
Reporta a
departamento de
contabilidad el
movimiento
realizado

h 4

Cancela las tarjetas
de responsabilidad

h 4

Envia bien

h 4

Recibe el bien

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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2.25.7. Tramitacion de donaciones, herencias Yy
legados

Define primero a la dependencia beneficiaria de la donacién, luego a que

autoridad competente le corresponde la autorizacion de la donacién, segun el

monto del bien.

2.25.7.1. Hoja de registro de normas

o Titulo o denominacion
o Tramitacién de donaciones, herencias y legados
o Normas especificas
o Se debe ingresar donacion en el libro de registros transitorios.
o Cuando es un bien fungible se elabora acta describiendo las

condiciones de recepcion y estado fisico del bien.

o Al momento de aceptar una donacion se debe dar aviso a los

departamentos de Contabilidad y Auditoria.

o La donacion, herencia o legado debe ser aprobada por la

autoridad correspondiente segun el valor de esta:

. De Q. 0,01 a Q. 125 000,00 corresponde a decanatura.
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" De Q. 125 000,00 a Q. 500 000,00 corresponde a junta
directiva.
" Mayor a Q. 500 000,00 corresponde al Consejo Superior

Universitario.

o Para efectuar la donacion se debe suscribir acta administrativa
(anexo 9), (la cual debe estar autorizada por la Contraloria
General de Cuentas) entre la autoridad competente de la unidad
académica o administrativa y el representante legal, debidamente

acreditado de la entidad beneficiada.

o De no existir una institucion interesada en los bienes muebles que
se ofrezcan en donacién, la unidad debe proceder a realizar el

procedimiento de reciclaje de bienes.

2.2.5.7.2. Descripcion

En la siguiente tabla se describe como se realiza la tramitacion de

donaciones, herencias y legados.

Tabla XI. Descripcién del procedimiento de tramitacion de

donaciones, herencias y legados

Descripcién del procedimiento

Nombre de la unidad: Departamento de Tesoreria

Titulo del procedimiento: tramitacion de donaciones, herencias y legados
Hoja nim. 1 de 2 \Num. de formas: 0

Inicia: encargado de inventario ‘Termina: encargado de inventario
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Continuacion de la tabla XI.

. Puesto Paso -
Unidad ; Actividad
responsable nam.
Decide realizar el procedimiento de
1 donacion de los bienes que no fueron
Encargado de vendidos.
Unidad inventario Instruye para ofrecer los bienes al
P 2 sistema  educativo  nacional vy
académica ) . .
entidades de beneficencia.
Tesorero o Recibe instruccion y ofrece los bienes
encargado de 3 e indica requisitos que debe cumplir la
inventario entidad para recibir los mismos.
Recibe oferta de donacion de los
bienes e indicaciones de los requisitos
necesarios para recibir la donacion.
De lo que puede resultar:
Instituciones 4 e Estan interesados (continla paso
del sistema , 5).
: Autoridad ) . o
educativo e No estan Interesados (continta
. competente de la - N
nacional, entidad con procedimiento de reciclaje
organizacion . de bienes muebles) (anexo 11).
. beneficiada — - ,
no lucrativa o Notifican a la autoridad de la unidad
entidad de académica que estan interesados en
beneficencia la donacion del bien o bienes. Efectla
bl 5 - .
publica solicitud por escrito y presenta la
documentacion que los acredita como
representante de la entidad.
Recibe nota de la entidad interesada
donde indican que requieren los
6 bienes e incluye la documentacién
Tesorero o dond I di
Unidad encargado de onde 0S acredita como
) : representantes de dicha entidad.
inventario .
Traslada expediente completo vy
7 solicita emisiébn del acuerdo con la
autoridad competente.
. Recibe expediente revisa, analiza
Autoridad : P . ’ lza y
8 emite acuerdo, autoriza la donacion de
. competente ; i
Unidad los bienes muebles, lo adjunta.
académica Tesorero o Recibe expediente con acuerdo en el
encargado de 9 gue se autoriza la donacién de los
inventario bienes muebles, elabora notificacion.
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Continuacion de la tabla XI.

Nombre de la unidad: Departamento de Tesoreria Hoja num. 2 de 2
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable nam.
Recibe notificaciéon y responde a la
unidad académica o administrativa.
Persona De lo que pueda resultar:
Entidad desianada de la e Si acepto la totalidad de los
beneficiada gntidad 10 bienes contintia paso 11.
beneficiada e No acepta la totalidad de los
bienes contintia  con el
procedimiento  de  reciclaje
de bienes.
Tesorero o Levanta el acta administrativa de lo
Unidad encaraado de 11 actuado y completa expediente con
académica inve%ltario documentacion de soporte del proceso
en original y copia.
Auditoria Recibe original y copia del expediente
interna Recepcionista 12 de la donacion, sella, firma y devuelve
original.
Unidad e;s;:)r:é%%e 13 Recibe expediente original, sellado,
académica invegrjﬂario firmado y archiva.

Fuente: elaboracion propia.

2.2.5.7.3. Flujograma

En el siguiente flujograma se puede apreciar como se realiza el tramite

completo para la tramitacion de donaciones, herencias y legados.
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Figura 13.

legados

Flujograma de tramitacion de donaciones, herencias y

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: departamento de tesoreria

Titulo del procedimiento: tramitacion de donaciones, herencias y legados
Elaborado por: Ménica Carolina Garcia Esquivel

Pagina 1 de 3

Jefe

Tesorero o encargado de inventario

Autoridad competente de la
entidad beneficiada

Inicio

Decide realizar el
procedimiento de donacién
de los bienes que no
fueron vendidos

v

Instruye para ofrecer los
bienes al sistema
educativo nacional y
entidades de beneficencia

v

Recibe instruccion y ofrece los
bienes e indica requisitos que
debe cumplir la entidad para
recibir los mismos

L 4

Recibe oferta de donacion de los
bienes e indicaciones de los
requisitos necesarios para recibir
la donacién

Existen
interesados

NO S|
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Continuacion de la figura 13.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: departamento de tesoreria
Titulo del procedimiento: tramitacion de donaciones, herencias y legados
Elaborado por: Ménica Carolina Garcia Esquivel

Pagina 2 de 3

Autoridad competente de la
entidad beneficiada

Tesorero o encargado de inventario

Autoridad

competente

Notifican a la autoridad de
la unidad académica que
estan interesados en la
donacion del bien o bienes

v

Recibe nota de la entidad
interesada donde indican que
requieren los bienes e incluye la
documentacion donde los acredita
como representantes de dicha
entidad

Y

Traslada expediente completo y
solicita emisién del acuerdo a la
autoridad competente

v

Recibe expediente revisa,
analiza y emite acuerdo autoriza
la donacion de los bienes
muebles, lo adjunta

v

Recibe expediente con acuerdo en
el que se autoriza la donacién de
los bienes muebles, elabora
notificacion
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Continuacion de la figura 13.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: departamento de tesoreria
Titulo del procedimiento: tramitacion de donaciones, herencias y legados
Elaborado por: Ménica Carolina Garcia Esquivel

Pagina 3 de 3

Persona designada dela
entidad beneficiada

Tesorero o encargado de inventario

Auditoria interna
recepcionista

Recibe notificacion y
responde a la unidad
académica o
administrativa, suscriben
acta administrativa donde
se hace constar la
aceptacion y recepcion de
la donacién

Levanta el acta administrativa
de lo actuado y completa
expediente con documentacion

Continua con
el
procedimiento
de reciclaje

Y

de soporte del procedimiento,
en original y copia

A 4

Recibe original y copia
del expediente de la
donacion, sella, firmay
devuelve origina

|

Recibe expediente original,
sellado, firmado y archiva

A 4

e

Y

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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2.2.5.8. Registro y despacho de materiales en

almacén

Controla el ingreso y egreso de los materiales que estan en almacén.

2.2.5.8.1. Hoja de registro de normas

Titulo o denominacion

o Registro y despacho de materiales de almacén

Normas especificas

o Deben anotarse los ingresos en tarjetas kardex, las cuales deben

haber sido autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

o La persona que necesite algun material del almacén llenara
solicitud de materiales y salidas de almacén, sin enmiendas,

borrones o tachones.

o Para realizar el despacho de los materiales la solicitud debe estar
autorizada y firmada por: secretario adjunto, secretario académico

y decano, indistintamente.

o Las salidas también deben ser anotadas en las tarjetas kardex.

Forma (s) del procedimiento:

o FRMSMOO0L1 solicitud y salida de materiales de almacén. (anexo 3)
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o FRMESO002 kardex entrada y salida de almacén. (anexo 4)

2.2.5.8.2.

Descripcion

En la tabla siguiente se define como se realiza el registro y despacho de

materiales.

Tabla XII.

Descripcién del procedimiento registro y despacho de

materiales en almacén

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: departamento de tesoreria

Titulo del procedimiento: registro y despacho de materiales en almacén

Hoja nim. 1 de 2

INUm. de formas: 2

Inicia: encargado de almacén Termina: encargado de almacén
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable NUm.
1 |Recibe los materiales del proveedor.
2 |Certifica el ingreso en las facturas.
Anota en tarjetas kardex,
Departamento | Encargado de (autorizadas por la Contraloria
de Tesoreria almacén 3 |General de Cuentas), enumerando
segun el tipo de material que se esta
ingresando.
Archiva la tarjeta a la espera de la
4 lsolicitud para el despacho.
Dependencia Llena solicitud de materiales vy
0 seccion Solicitante 5 |salidas de almacén.
interesada
. Secretario
Autoridades adjunto 6 |Recibe, autoriza y envia solicitud.
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Continuacion de la tabla XII.

Nombre de la unidad: Departamento de Tesoreria

Hoja num. 2

de 2
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable nam.
Recibe solicitud autorizada y
7 salida de materiales de
Departamento | Encargado de almacén.
de Tesoreria almaceén
3 Despacha materiales segun
solicitud y entrega a solicitante
Dependgr)mao . Recibe materiales y firma de
seccioén Solicitante 9 o
. recibido.
interesada
Anota en tarjetas kardex todas
10 |las salidas de materiales
Departamento | Encargado de descritas en la solicitud.
de Tesoreria almaceén
11  |Archiva tarjetas kardex.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.8.3. Flujograma

En la siguiente figura puede apreciarse como se lleva a cabo el registro y

despacho de materiales del almacén.

Figura 14. Flujograma de registro y despacho de materiales en almacén

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: tesoreria
Titulo del procedimiento: registro y despacho de materiales de almacén
Elaborado por: Mdnica Carolina Garcia Esquivel Pagina 1de 1

Encargado de almacén Solicitante Secretario adjunto

Inicio

v

Recibe Llena solicitud
materiales del de ma_\lerlales y Recibe y
proveedor salidas de autoriza
almacén y
l traslada
Certifica el
ingreso en las
facturas
Anota en
— tarjetas kardex
los ingresos

Recibe solicitud
autorizada y
firmada

|

Despacha

materiales Recibe
segun solicitud materiales y

y entrega a firma de recibido

solicitante

Anota en tarjeta
kardex las

salidas

!

o | Archiva tarjeta
kardex

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio.
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2.2.5.9. Reintegro o reposicién de un bien extraviado
o destruido

El reintegro o reposicion de un bien extraviado o destruido define la

responsabilidad del empleado respecto de lo sucedido con el bien y determina

los pasos a seguir para un reintegro o reposicion.

2.25.9.1. Hojaderegistro de normas

. Titulo o denominacion
o Reintegro o reposicion de un bien extraviado o destruido.
o Normas especificas
o Debe elaborarse acta donde se determine si el empleado acepta o

no la responsabilidad del hecho.

o Si el empleado no acepta, el caso se traslada a la autoridad

competente.

2.2.5.9.2. Descripcion

En la tabla siguiente se describe el procedimiento para realizar el

reintegro o reposicién de un bien extraviado o destruido.
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Tabla XIlI.

Descripcion del procedimiento reintegro o reposicion de un

bien extraviado o destruido

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Departamento de Tesoreria

Titulo del procedimiento: reintegro o reposicion de un bien extraviado o destruido

Hoja nim. 1

INGm. de formas: 0

Inicia: encargado de inventario

Termina: encargado de inventario

o de tesoreria

inventario

Unidad Puesto | Paso Actividad
responsable | nuam.
Unidad Responsable . ][\,Io.tifica gue el bien mueble no se encuentra
ejecutora del bien isicamente 'y lo hape del conocimiento al
encargado de inventario.
Procede con base en la decision del empleado
2 de aceptar o rechazar la responsabilidad del
do d dafio autorizado por autoridad competente.
Dgpartameqto Eﬂcarga 0 de Si el empleado decide reponer el bien:
e tesoreria inventario ; i
3 e Elabora acta haciendo constar la decision
del empleado
e Archiva copia
Si el empleado decide reintegrar en efectivo el
valor del bien:
e Solicita cotizacién a proveedor reconocido o
a representante acreditado.
e Cancela la tarjeta de responsabilidad.
e Anota en el libro de bajas de bienes de
inventario.
Departament |Encargado de 4 ¢ Notifica al departamento de contabilidad de

la universidad.

e Luego de ser depositado en el fondo comun
de la universidad, el valor reintegrado es
incorporado al presupuesto de la Facultad.

¢ Realiza la compra de reposicion segun el
procedimiento normal y  ordinario
establecido.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.9.3. Flujograma

En la siguiente figura pueden apreciarse los pasos para el reintegro o
reposicion de un bien extraviado o destruido.

Figura 15. Flujograma de reintegro o reposicion de un bien extraviado o
destruido

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: departamento de tesoreria
Titulo del procedimiento: reintegro o reposicion de un bien extraviado o destruido

Elaborado por: Mdnica Carolina Garcia Esquivel Pagina 1de 1

Responsable del bien

Inicio

Notifica que el
bien mueble no
se encuentra l

Encargado de inventario

fisicamente

Procede en
base a la
decisién del
empleado de
aceptar o
rechazar la
responsabilidad
del dafio

Forma de
REDIH eponer el bien
Elabora acta
haciendo constatar Solicita cotizacién a
la decision del proveedor
Cancela la tarjeta
de responsabilidad
Anota en libro de

empleado
bajas de bienes de
inventario

Notifica al
departamento de
contabilidad de la

universidad

y
El valor es

incorporado al

- presupuesto de la

facultad
Archiva copia

v

Realiza compra
segan proceso
establecido

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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2.2.5.10. Uso de cajachica

El principal uso de la caja chica liquidar las facturas que tienen un valor

menor a Q1 000,00 que ingresan a la Facultad de Ingenieria.

2.2.5.10.1. Hojaderegistro de normas

o Titulo o denominacion
¢ Uso de caja chica
o Normas especificas
o Los articulos que se adquieran bajo el procedimiento de caja chica

no deberan exceder de Q8 000,00.

o El agente de tesoreria debera verificar antes de poner en practica
el tramite de compra, si hay presupuesto para este rubro.

2.2.5.10.2. Descripcion

En la tabla siguiente se describen los pasos para el uso de caja chica.
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Tabla XIV.

Descripcion del procedimiento de uso de caja chica

Descripcidn del procedimiento

Nombre de la unidad: Departamento de Tesoreria

Titulo del procedimiento: uso de caja chica

Hoja nim. 1 de 1

NUm. de formas: O

Inicia: encargado de caja

Termina: encargado de caja chica

chica
Unidad Puesto | Paso Actividad
responsable| num.
Recepcion de facturas.
1
Certificacion de disponibilidad por éarea de
2 |presupuesto.
Encargado Realizacion (_je exencion de IVA electrénica
Departamento de cai 3  [SAT con las firmas de los encargados.
. ja
de Tesoreria chica

Solicitud de firma de recibido del proveedor en
4  [facturay exencion.

Solicitud de punto de Junta Directiva, cuando
5 sea necesario.

Colocacién de sello de paguese a todas las
6 [facturas, para firma del decano.

Archiva facturas.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.10.3. Flujograma

En la siguiente figura puede apreciarse el proceso respecto del uso de
caja chica.

Figura 16. Flujograma de uso de caja chica

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: departamento de tesoreria
Titulo del procedimiento: uso de caja chica
Elaborado por: Moénica Carolina Garcia Esquivel Pagina 1de 1

Encargado de caja chica

Inicio

v

Recepcion de
facturas

v
Certificacion de
disponibilidad por
area de presupuesto

v

Realizacion de
exencion de IVA

v

Solicitud de firma de
recibido del
proveedor

v
Solicitud de punto de
junta directiva
cuando sea
necesario

v

Colocacién de sello de
paguese a las facturas

v

Archivan facturas

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.11. Solicitud de documentos pendientes

La solicitud de documentos pendientes la realiza el encargado de las
gestiones; esto se ejecuta cuando no se termind de efectuar el trdmite en su

momento, para finalizar el procedimiento.

2.2.5.11.1. Hoja de registro de normas

o Titulo o denominacion

o Solicitud de documentos pendientes
o Normas especificas

o Llenar el formulario en forma computarizada.

o Llenar todas las casillas necesarias para los documentos.
o Forma (s) del procedimiento:

o FORM.SIC-11 Solicitud de documentos pendientes (anexo 5).

2.2.5.11.2. Descripcion

En la tabla siguiente se describen los pasos que deben realizarse para

solicitar documentos pendientes.
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Tabla XV. Descripcién del procedimiento de solicitud de documentos

pendientes

Descripcidén del procedimiento

Nombre de la unidad: Departamento de Tesoreria

Titulo del procedimiento: solicitud de documentos pendientes

Hoja nim. 1 de 1

NUm. de formas: 1

nicia: encargado

de caja chica |Termina: encargado de caja chica

de Tesoreria

caja chica

Unidad Puesto | Paso Actividad
responsable | num.
Solicitud de documento pendiente
1 |[FORM.SIC-11
5 Llenar el formulario forma computarizada.
Solicitud de revision, firma y sello de
Departamento [Encargado de 3 ltesorero.

Obtener autorizacion, firma y sello de
decano.

Fotocopia y envio a presupuesto para
certificacion presupuestal.

Solicitar autorizacion de pago al auditor
delegado.

Envio a contabilidad y emision de cheque.

Recepcion de cheque para pago en caja
central y depositarlo en el banco.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.11.3. Flujograma

En la figura siguiente se describen los pasos para la solicitud de

documentos pendientes.

Figura 17. Flujograma de solicitud de documentos pendientes

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: departamento de tesoreria
Titulo del procedimiento: solicitud de documentos pendientes
Elaborado por: Ménica Carolina Garcia Esquivel Pagina 1de 1

Encargado de caja chica

Inicio

Solicitud de
documento
pendiente
FORM.SIC-11

Llenar el formulario

v

Solicitud de revision,
firma y sello

v

Obtener
autorizacion, firmay
sello de decano

4

Envio a presupuesto
para certificacion
presupuestal

v
Solicitar autorizacién
de pago al auditor
delegado

v

Envio a contabilidad
y emisién de cheque

——

Recepcion de
cheque y deposito

Fuente: elaboracion propia.
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2.3. Clima laboral

El clima laboral de la Escuela de Ingenieria Mecanica se refiere al
ambiente que se crea y se vive, como la motivacion, las condiciones fisicas del
area laboral, las relaciones interpersonales en el trabajo y comunicacién entre
los catedraticos; estos son algunos de los factores que se evaluan para
establecer el rango en que se encuentra cada uno y asi mejorar lo que se
necesite. Los factores se evaluaron por medio de observacién y preguntas

abiertas a los catedraticos de la Escuela.

El lograr que la Escuela cuente con un clima laboral sano provee una util

herramienta con la cual se lograra competitividad.

El clima laboral, a pesar de ser un factor dificil de cuantificar, es
determinante para el éxito de dicha escuela. Una manera de descubrir el clima
laboral actual es realizando una evaluacion del mismo. Este estudio consiste
en una serie de encuestas, entrevistas y dinamicas de grupo que se aplicaran al
personal, con la finalidad de obtener la percepcion real que tienen los

catedraticos respecto de la misma.

. Definicién de variables a medir

o Ambiente fisico: las condiciones fisicas del ambiente son el
conjunto de factores como: espacio fisico, sonido de maquinas,
iluminacién, ventilacién e higiene, entre otros, que determinan el
nivel de agrado y/o desagrado del catedratico en el puesto de

trabajo.
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Relaciones interpersonales: a través de este factor se evaltan las
relaciones de trabajo entre dos o mas catedraticos que actian de

manera interdependiente.

Motivacion: conjunto de las razones que describen los actos de un
individuo o bien la explicacién del motivo por el que se hace una
cosa. La motivacion es un término general que se aplica a todo
tipo de impulso, deseo, necesidades, aspiraciones y fuerzas

similares.

Comunicacion: todas las personas buscan un entendimiento
mutuo; entonces comunicacion es la transmision de informacion y

entendimiento a través del uso de simbolos comunes.

Trabajo en equipo: pequefio nimero de personas con habilidades
complementarias que se comprometen en un conjunto comun de

metas, las que se consideran mutuamente responsables.

Estructura organizativa: este factor representa la percepcion que
tienen los miembros de la Escuela acerca de los procesos,
delegacion de funciones, unidad de mando y tramo de control.

Responsabilidad: es la percepcion de parte de los miembros de la

Escuela acerca de su autonomia, en la toma de decisiones

relacionadas con su trabajo.
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o Remuneracién: nivel de aceptacion de los sistemas de
recompensas y reconocimiento de la relacion existente entre tarea

y remuneracion.

o Identidad: es el sentimiento de pertenencia a la Escuela;
constituye un elemento importante y valioso dentro del grupo de
trabajo; en general es la sensacion de compartir los objetivos

personales con los de la Escuela.

o Desarrollo personal: este factor se refiere a las condiciones y
oportunidades que brinda la institucion a los catedraticos para su
desarrollo y crecimiento dentro de la misma.

2.3.1. Condiciones generales del clima laboral

Las condiciones del clima laboral dentro de la escuela de mecanica se

establecen en los presentes enunciados.
2.3.1.1. Actitudes laborales
En general se observa que los trabajadores estan con la mejor intencién

de realizar sus labores para la Escuela; todos estan conscientes de lo que

aportan; ademas existe buena comunicacion entre ellos.
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2.3.1.2. Valores compartidos

Los valores que los miembros de la Escuela esperan que existan, son
aguellos con los cuales las personas contribuiran a mejorar el ambiente de

trabajo.

2.3.2. Percepciones del trabajador

La percepcion que el trabajador tiene de otros catedréaticos y el ambiente
de trabajo, en algunas situaciones puede causar conflicto entre los catedraticos;
en otros casos puede ser positivo lo que se observa en el ambiente laboral; esto

motiva a los trabajadores a realizar su trabajo correctamente y a tiempo.

2.3.2.1. Identificacién de valores

Los valores que si se deben aplicar son:

o Liderazgo: la formacion de profesionales con capacidad de tomar
decisiones, con iniciativa, innovacion y evaluacion objetiva de todas las

necesidades.

o Excelencia: los profesores estan conscientes de lo que aportan a los
estudiantes y asi tener el compromiso de cumplir con la mision para
alcanzar la vision, integridad, disciplina e innovacion en los profesionales

gue se formaran.

o Integridad: se encuentra que existe un comportamiento justo, ético,

honesto y con respeto hacia los demas.
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2.3.3. Analisis del clima laboral
El analisis del clima laboral es la revision de las percepciones que tienen
las personas sobre el clima laboral, con el objetivo de identificar y diagnosticar

las areas, débiles para su fortalecimiento y las fuertes para su potencializacion.

o Validacion del cuestionario del clima laboral: el presente cuestionario

tiene como objetivo realizar la fase de evaluacién del clima laboral.

Tomar en cuenta que cualquier opinion servira y permitird para mejorar la

misién de la escuela mecanica.

Antes de responder, debe tomar en cuenta lo siguiente:

o Leer todas las preguntas, revisar todas las opciones y elegir la
respuesta que describe mejor la pregunta.

o Responder de acuerdo con los ultimos seis meses de trabajo.
o Responder todo el cuestionario y no olvidar ninguna pregunta.
o Seleccionar solo una opcion por cada una de las preguntas.

Marcar 1, si no conoce sobre la situacién que se le pregunta.

Marcar 2, si la situacion nunca se da en su area o institucion.

Marcar 3, si la situacion ocurre ocasionalmente en su area o institucion.
Marcar 4, si la situacion casi siempre ocurre en su area o institucion.

Marcar 5, si la situacion siempre ocurre en su area o institucion.
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Tabla XVI. Ponderaciones

No conoce Nunca Ocasionalmente | Casi siempre | Siempre

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XVII. Factor ambiente fisico

Ambiente fisico: es la percepcion gue se tiene acerca de las condiciones fisicas
del ambiente laboral, tales como: espacio fisico, sonido de maquinas, iluminacion,
ventilacién e higiene, entre otros.

En mi area de trabajo dispongo de un espacio adecuado para
realizar mi trabajo.

La institucion me proporciona el mobiliario y equipo
apropiado para trabajar eficientemente.

La iluminacion en mi lugar de trabajo es adecuada para
realizar mis labores.

En mi &rea de trabajo no hay ruidos y otras distracciones que
dificulten hacer bien mis labores.

e |Latemperatura en milugar de trabajo es adecuada. 1|2(3(4|5

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XVIII. Factor relaciones interpersonales en el trabajo

Relaciones interpersonales en el trabajo: cémo perciben los miembros de la
institucion las relaciones que se generan dentro y fuera, a través de los grupos
formales a informales que forman parte de la institucion.

Las relaciones personales en todas las areas de la institucion
estan basadas en el respeto mutuo.

En la Escuela de Ingenieria Mecénica existe un ambiente
grato y armonioso con todos mis compafieros

c | Existe respeto mutuo y confianza entre mi coordinador y yo. 112345

La buena relacion laboral con mis compafieros, me permite
realizar un mejor trabajo.

En la institucion se fomenta la realizacion de actividades de
e |convivencia fuera del horario de trabajo para fortalecer las|1|2|3|4|5
relaciones entre comparieros.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XIX. Factor motivacion

Motivacion: representa el estado emocional que mueve a los catedraticos a
realizar sus labores diarias y hacer un esfuerzo por alcanzar las metas de la
institucion.

Mi jefe reconoce y elogia la labor que realizamos mis
comparfieros y yo en nuestro trabajo.

Mis comparieros realizan su trabajo no solo por su salario sino
para contribuir al logro de los objetivos de mi &rea.

Trabajando en la Escuela de Ingenieria Mecanica siento que
puedo lograr mis objetivos personales.
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Continuacion de la tabla XIX.

d |Cada dia que me levanto y voy al trabajo me siento motivado. |1|2|3|4|5

Mis actitudes y el ambiente de mi &rea me hacen mantenerme
motivado.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XX. Factor comunicacion

Comunicacion: es la forma en que la institucién informa a todos los catedraticos
de forma clara y oportuna procedimientos, cambios, logros, proyectos, entre otros.

La informacién que se trasmite en la institucion es clara y no
genera malos entendidos.

La informacion fluye de manera rapida; esto ocasiona que se
realice a tiempo el trabajo.

Cualquier cambio o logro que ocurre en la institucion es
informado a todos los catedraticos oportunamente.

Considero que la comunicacion que se da dentro de mi area
es adecuada.

Mi jefe se interesa por conocer las necesidades e inquietudes
de todos sus colaboradores.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXI. Factor trabajo en equipo

Trabajo en equipo: es la forma en que los diferentes departamentos de la
institucion cooperan entre si para lograr un objetivo comun.

En la Escuela de Ingenieria Mecanica, el trabajo en equipo es

a : . 1(2(3|4|5
una realidad en todas entre todas las areas.
Mis compafieros hacen preguntas, opinan y se les da

b o . . 1123|415
participacion sobre la forma de hacer bien el trabajo.

c En mi area confio en que, entre compafieros y mi jefe trabajo 11213l4l5
Como equipo.

q Cuando tengo demasiado trabajo recibo ayuda desinteresada 11213l4l5
de mis comparieros.
Con mis compafieros de trabajo compartimos logros y

e 1(2(3|4|5
fracasos.

Fuente: elaboracion propia.
Tabla XXII. Factor estructura organizativa

Estructura organizativa: es la percepcibn que se tiene acerca de los
procedimientos, reglas, normas, delegacion de funciones y unidad de mando.

Para realizar las actividades dentro de la institucién se
respetan los procedimientos establecidos.

Se establecen reglas para normar el comportamiento de las
personas dentro de la institucion.

Las reglas son aplicadas equitativamente para todas las
personas dentro de la institucion.
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Continuacion de la tabla XXII.

q Cuando existe un problema tengo claro a quién debo dirigirme 11213l4l5
para resolverlo.
En el desempefio de mis funciones tengo claras las

e - . 1/2|3|4|5
actividades que debo realizar.

Fuente: elaboracion propia.
Tabla XXIII. Factor responsabilidad
Responsabilidad: es la forma en que se toman decisiones relacionadas con el
trabajo y la capacidad de asumir las consecuencias de tales acciones.

a Mis compafieros mantienen un alto grado de compromiso con 11213l4l5
el trabajo institucional.

b Todos mis compaferos cumplen con los horarios establecidos 11213l4l5
por la institucion.
Mis compafieros no se retiran de sus labores hasta haber

c . - 1/2|3|4|5
cumplido con todas sus responsabilidades.

q Mis compafieros utilizan adecuadamente el mobiliario y 11213l4l5
equipo que se les asigna.
Todos en mi &rea asumimos las consecuencias de nuestras

e 1|12(3|4|5

acciones en el trabajo.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXIV. Factor remuneracién

Remuneracidn: es la aceptacion de los sistemas de recompensas existentes y de
la relacion existente entre trabajo y remuneracion.

a |Me siento satisfecho con el salario que recibo actualmente. 112345

b | El salario que recibo corresponde al trabajo que realizo. 112345

El periodo en el cual me pagan el salario, es conveniente para
suplir mis necesidades de gastos.

La institucibn me brinda compensaciones adicionales a mi
salario.

Me siento satisfecho con las prestaciones econdmicas que
me brinda la institucion.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXV. Factor identidad

Identidad: es el sentimiento de pertenencia a la institucion, constituye un elemento
importante y valioso dentro del grupo de trabajo.

Los objetivos personales de mis comparfieros se identifican
con los de la institucion.

El trabajo que realizan mis comparieros y el personal de otras
areas es importante para que la institucién logre sus objetivos.

Existen espacios para que el personal de la Escuela de
¢ |Ingenieria Mecénica pueda expresar sugerencias y contribuir |1 2|3 (4|5
con el desarrollo de la Institucion.
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Continuacion de la tabla XXV.

La vocacién de trabajo de mis compafieros se identifica con el
cargo que desempefian dentro de la institucion.

Mis compafieros se sienten orgullosos de pertenecer al
equipo de trabajo de la Escuela de Ingenieria Mecénica.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXVI. Factor desarrollo personal

Desarrollo personal: este factor se refiere a la percepcion que tienen las
personas acerca de las condiciones y oportunidades que brinda la organizacion a
los empleados, para su desarrollo y crecimiento dentro de la misma.

Me siento satisfecho con las capacitaciones que me brinda la
Escuela de Ingenieria Mecénica para mi desarrollo.

Me siento seguro porque existe un plan de carrera para mi
desarrollo dentro de la institucion.

Existe flexibilidad por parte de la Escuela para que yo pueda
estudiar y desarrollarme académicamente.

En mi departamento, cuando existe una plaza vacante, la
primera opcion es promover el personal dentro del mismo.

La Escuela de Ingenieria Mecanica es un buen lugar para
desarrollarme como trabajador y mejorar mi calidad de vida.

Fuente: elaboracion propia.

88



2.3.3.1. Técnicas cuantitativas

Para realizar el diagnostico del clima laboral en la Escuela de Ingenieria
Mecanica de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, se utilizard el método de encuesta de clima laboral, por ser la
metodologia que ofrece resultados con mayor certeza y confiabilidad, debido a
su sistema de ponderacion de las alternativas de cada pregunta. La poblacion
objetivo de la evaluacion del clima laboral son todos los catedraticos de la

Escuela de Ingenieria Mecanica de la Facultad de Ingenieria.

o Célculo de la muestra: para el calculo de la muestra se toma como base
la estadistica inferencial que analiza una poblacién con el estudio de una
muestra de la misma. La formula para el célculo de la muestra cuando se

conoce el total de la poblacién es:

62*p*q*N
e2(N—-1)+ é6*+pxq

n=

Donde

n = tamafo de muestra estimada

d = nivel de confianza (se basa en una distribucion normal con z de 1,96
gue corresponde a un nivel de 95 %, el cual es uno de los tres niveles de
confianza usualmente mas usados y asimismo esta dentro de la media)

p = probabilidad de éxito (se toma un 0,5 cuando no se cuenta con dato
establecido)

g = probabilidad de fracaso (1-p=0,5)
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N = total de la poblacion
e = error de muestreo en proporcion (se tomard 4 %) el cual es la
variacion entre muestras y como la poblacién objetivo es pequefia el

porcentaje de error es pequefio.

o Célculo de la muestra de catedraticos para la evaluacion del clima
laboral: el nimero de catedraticos de la Escuela de Ingenieria Mecanica
de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de

Guatemala es de 9.

(0,95)% « (0,5) = (0,5) = (9)

= (0,0020 1)+ (0,957 +(0,5) (0,5 0~

n

El nUmero de catedréticos a evaluar, segun el calculo estadistico, es de 9

personas.

2.3.3.1.1. Encuestas

Se utilizara esta técnica de encuestas la cual se elabor6 mediante la
observacion y entrevistas a los catedréticos a través de preguntas abiertas y no
estructuradas, para disefiar un instrumento de recoleccién de informacion y asi
presentarlo al coordinador de la Escuela y catedraticos, para la elaboracion del
diagnéstico e identificar los factores que influyen en el clima laboral de la

institucion.
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La formula para determinar el clima laboral en el grado de detalle que se
consideraba méas conveniente: clima a nivel general por coordinadores, por

catedraticos, factores, preguntas. La férmula aplicada es la siguiente:

2X

CL=———
N = (X, = X;)

Donde

CL = clima laboral

> X = es la sumatoria del puntaje acumulado de los cuestionarios
contestados

X1 = total de preguntas del cuestionario

X2 = el maximo puntaje que puede obtener cada una de
las preguntas.

N = representa el total de personas encuestadas.

Una vez aplicada la férmula anterior se multiplica por 100 el resultado;
luego se clasifica el estado de clima laboral de acuerdo con la siguiente tabla de
criterios, los cuales se establecieron con base en las necesidades de la
institucién para establecer las pautas de control entre cada parametro.

Tabla XXVII. Tabla de criterios
Critico 0-50%
Bajo 50,1 -70%
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Continuacion de la tabla XXVII.

Promedio 70,1 -80 %
Destacado 80,1 -90 %
Optimo 90,1 - 100 %

Fuente: elaboracion propia.

Determinado el estado de clima laboral de la institucion para los factores
en estudio, se revisan las pautas de control a fin de conocer lo que indica el
estado de clima laboral para analizar y proponer medidas que contribuyan a

mejorar las areas débiles y mantener las fuertes.

Tabla XXVIII. Pautas de control

Cuando el clima laboral da resultado critico, significa que se
Critico encuentra en pésimas condiciones y que es necesario tomar

acciones urgentes para mejorarlo.

Cuando en el clima laboral se obtiene como resultado estado
Bajo bajo, significa que se encuentra en malas condiciones y que es

necesario tomar acciones a corto plazo para mejorarlo.

Cuando el clima laboral da como resultado estado promedio;
_ significa que se encuentra en condiciones aceptables, pero
Promedio _ _ _
que puede mejorar por lo cual es necesario tomar acciones a

corto plazo para reforzarlo y llevarlo a un mejor estado.
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Continuacion de la tabla XXVIII.

Cuando el clima laboral da como resultado estado destacado,
significa que se encuentra en muy buenas condiciones, que los
Destacado | niveles de insatisfaccion son bajos, por lo que se deben
ejecutar acciones de mejora continua para lograr un estado

optimo.

Cuando el clima laboral da como resultado estado éptimo;
Opt significa que los catedraticos en la institucion tienen una

ptimo : g : o :
satisfaccion plena y que los mecanismos de direccidén han sido

los apropiados.

Fuente: elaboracién propia.

2.3.3.1.2. Evaluacioén

Para reunir la informacion del proceso de evaluacion se elaboré un
cuestionario redactado con una serie de enunciados con opciones de
respuesta, los cuales concuerdan con los criterios establecidos en la guia de

autoevaluacion de ACAAL.

Las evaluaciones se llevaron a cabo por dos medios: el primero se
efectué de forma fisica y el segundo con la herramienta de formularios de

Google drive (apéndice 1).

La encuesta para evaluar el clima laboral en la Escuela Mecanica de la
Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala consta

de 50 preguntas distribuidas en diez factores, con cinco preguntas cada uno.
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Figura 18. Resultados de ambiente fisico

Ambiente fisico

41

40

39 A

38 A

37 A

36

B Ambiente fisico
35 4

34 -

33

32 A

31 A

Ambiente fisico 39 39 40 36 34

Fuente: elaboracion propia, empleando Excel.

Al evaluar la muestra del ambiente fisico, pudo determinarse que hay
mas insatisfaccién en relaciéon con la temperatura del lugar de trabajo, ya que
no es la adecuada.
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Figura

19. Resultados de relaciones interpersonales

Relaciones interpersonales

45

40

35
30
25
20
15
10

5

0]

Relaciones
interpersonales

39

38

38

40

33

W Relaciones
interpersonales

Al evaluar el factor de relaciones interpersonales en el trabajo, pudo

determinarse que la insatisfaccion mas alta es que la institucion no fomenta la

Fuente: elaboracion propia, empleando Excel.

realizacion de actividades para convivir fuera del horario de trabajo.

Figura 20. Resultados de motivacion
Motivacion
50
40
30
20 [l Motivacion
10
0 a b c d e
W Motivacién| 33 36 38 42 42

Fuente: elaboracion propia, empleando Excel.
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En relacion con el factor motivacion, la mas alta insatisfaccion es que el

director no elogia y reconoce el trabajo realizado para la Escuela.

Figura 21. Resultados de comunicacion

Comunicacién

39

38

37
36
B Comunicacion
35
34

33

W Comunicacién 36 38 37 36 35

Fuente: elaboracion propia, empleando Excel.

El resultado al evaluar la comunicacion es que hay insatisfacciéon por la
falta de interesarse por conocer las necesidades e inquietudes de todos los

catedraticos por parte del director de escuela.

Figura 22. Resultados de trabajo en equipo

Trabajo en equipo

40

39

38

37

36 B Trabajo en equipo
35
34
33

M Trabajo en equipo 35 39 35 35 36

Fuente: elaboracion propia, empleando Excel.
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El resultado del factor de trabajo en equipo se puede observar que varias
preguntas resultan con resultados bajos, se puede identificar que no confian en
su equipo de trabajo y no reciben ayuda desinteresada de sus compafieros

cuando tienen demasiado trabajo.

Figura 23. Resultados de estructura organizativa

Estructura organizativa

45
40
35
30
25
20
15
10

5

0

M Estructura organizativa

M Estructura organizativa| 39 33 30 39 41

Fuente: elaboracion propia, empleando Excel.

El resultado al evaluar la estructura organizativa es que hay
insatisfaccion en la aplicacion de reglas equitativas para todos los catedraticos

dentro de la Escuela.

En la siguiente figura se pueden apreciar los resultados obtenidos en el

aspecto de responsabilidad.
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Figura 24. Resultados de responsabilidad

Responsabilidad

38
37
36
35
34
33
32
31
30
29

M Responsabilidad

B Responsabilidad 37 34 32 35 36

Fuente: elaboracion propia, empleando Excel.

Dentro del factor de responsabilidad se puede observar que los
catedraticos no se retiran de sus labores hasta haber cumplido con todas sus
responsabilidades.

Figura 25. Resultados de remuneracion
Remuneracion
39.5
39
32.5
3B
37.5
37
36.5 B Remuneracldn

36
35.5
35
34.5

a b c d &

.- Remuneracldn 39 39 3B 3B 33

Fuente: elaboracion propia, empleando Excel.
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En relacion con

la

remuneracion,

el

resultado

revela que hay

insatisfaccion en el periodo en el cual se paga el salario para suplir las

necesidades de los gastos.

Figura 26.

Resultados de identidad

50

Identidad

45

40

35
30
25
20
15
10

W |dentidad

33

43

38

35

42

B Identidad

Fuente: elaboracion propia, empleando Excel.

El resultado del factor de identidad, es sentimiento de pertenencia a la

escuela, no satisface los objetivos personales de los compafieros con los de la

escuela.

El resultado al evaluar el desarrollo personal se puede observar que no

se sienten satisfechos con las capacitaciones que se brindan en la Escuela de

Ingenieria Mecanica para su desarrollo.
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Figura 27. Resultados de desarrollo personal

Desarrollo personal
40
35
30

25

20
15 B Desarrollo personal

10

M Desarrollo personal 28 32 38 33 37

Fuente: elaboracion propia, empleando Excel.

2.3.3.1.3. Resultados

o General: para hallar el estado actual del clima laboral en la Escuela de
Ingeria Mecénica se utilizé el puntaje obtenido de los cuestionarios
aplicados a los catedraticos, director de escuela, coordinadores y

catedraticos; el puntaje es de 1 835; que sirvio para aplicar la formula.

Tabla XXIX. Resultados a nivel general

ZXZ 1,835 ¥ 1,835

_ 9% (50 * 5)
X; =50 ( ) 81,56 % Destacado | 18,44 %
Xz =5
N=9

Fuente: elaboracion propia.
100



Figura 28. Grafica del clima laboral a nivel general

Clima laboral a nivel general

Brecha de
insatisfaccion
18%

Fuente: elaboracion propia, empleando Excel.

El resultado fue de 81,56 % de satisfaccion; esto indica que el clima
laboral actual en la Escuela de Ingenieria Mecanica, se encuentra en estado
destacado, reflejando que es percibido por los catedraticos en condiciones
aceptables para los factores de estudio: ambiente fisico, relaciones
interpersonales, motivacién, comunicacion, trabajo en equipo, estructura
organizativa, responsabilidad, remuneracion, identidad y desarrollo personal.
La brecha de insatisfaccién es de 18,44 %; margen que lo separa de un estado

optimo.

o Ambiente fisico: este factor se evalla como las personas perciben las
condiciones fisicas de su entorno laboral tales como iluminacion,

espacio, ventilacién, mobiliario, equipo, entre otros.
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Tabla XXX. Resultados del factor ambiente fisico

ZX =188
X, =5 188
9= (5=*5) 83,56 % Destacado 16,44 %
Xz - 5
N=9
Fuente: elaboracion propia.
Figura 29. Gréfica del factor ambiente fisico
Brecha de
insatisfaccion

16 %

Fuente: elaboracién propia, empleando Excel.
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Tabla XXXI. Resultados de las preguntas del factor ambiente fisico

Preguntas (situaciones) del Resultado Estado del Brecha de

factor climalaboral | insatisfaccion

En mi area de trabajo dispongo

de un espacio adecuado para 86.67 % Destacado 13.33 %

realizar mi trabajo. ' '

La institucibn me proporciona el

mobiliario y equipo

apropiado para trabajar 86,67 % Destacado 13,33 %

eficientemente.

La iluminacion en mi lugar de

trabajo es adecuada para 88.89 % Destacado 11.11 %

realizar mis labores. ' '

En mi area de trabajo no hay

ruidos y otras distracciones que Promedio

dificulten  hacer bien mis 80 % 20 %

labores.

La temperatura en mi lugar de 75.56 % Promedio 24.44 %

trabajo es adecuada.

Fuente: elaboracion propia.

Al ser evaluado el ambiente fisico en la Escuela de Ingenieria Mecanica

de la Facultad de Ingenieria, se obtuvo un 83,56 % de satisfaccion; esto indica
que se encuentra en estado destacado; segun los pardmetros de clima laboral
de esta investigacion, cabe mencionar que la brecha de insatisfacciéon respecto

de este factor es de 16,44 %.

El factor se encuentra en muy buenas condiciones de acuerdo con la

iluminacion dentro de las areas de trabajo.
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opinion de los encuestados, quienes indican que los catedraticos disponen de
un buen espacio para trabajar y se encuentran conformes con el mobiliario y

equipo que la institucion brinda; asi también les parece bien la ventilacion e




En relacién con los ruidos y otras distracciones que dificulten el realizar las

labores lo consideran en condiciones aceptables.

o Relaciones interpersonales en el trabajo: a través de este factor se
evalla como los miembros de la institucion perciben las relaciones que
se generan dentro y fuera, a través de los grupos formales e informales

gue forman parte de la Escuela de Ingenieria Mecéanica de la Facultad de

Ingenieria.
Tabla XXXII. Resultados del factor relaciones interpersonales en el
trabajo
ZX = 188
X1 =5 188
X, =5 9= (5=*5) 83,56 % Destacado 16,44%
N=9

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 30. Gréfica del factor relaciones interpersonales en el trabajo

Brecha de
insatisfaccion
16 %

Fuente: elaboracion propia, empleando Excel.

Tabla XXXIII. Resultados de las preguntas del factor relaciones

interpersonales en el trabajo

Brecha de
insatisfac
cion

Preguntas (situaciones) Resultado Estado del
del factor clima laboral

Las relaciones personales
en todas las areas de la
institucion estan basadas en
el respeto mutuo.

86,67 % Destacado 13,33 %

En la Escuela de Ingenieria
Mecénica existe un
ambiente grato y armonioso
con todos mis compaiieros.

84.44 % Destacado 15,56 %

Existe respeto mutuo vy
confianza entre mi director
de escuela, coordinador y

yo.

84,44 % Destacado 15,56 %

La buena relacién laboral
con mis compaferos, me
permite realizar un mejor
trabajo.

88.89 % Destacado 11,11 %
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Continuacion de la tabla XXXIII.

En la institucion se fomenta la
realizacion de actividades de
convivencia fuera del horario de
trabajo, para fortalecer las
relaciones entre compafieros.

73,33 %

Promedio

26,67 %

Fuente: elaboracion propia.

Los resultados obtenidos para el factor de relaciones
interpersonales en el trabajo muestran que se obtuvo un 83,56 % de
satisfaccion, clasificAndolo en estado destacado; esto indica que es
percibido en muy buenas condiciones, es decir, que el ambiente entre
compafieros en la instituciébn es grato y agradable, existe confianza y
respeto entre director, coordinadores y catedraticos, lo que permite
realizar mejor su trabajo. La brecha de insatisfaccion es de 16,44 %,
debido a la inconformidad que presenta el factor en la pregunta acerca
de la realizacién de actividades de convivencia fuera del horario de
trabajo para fortalecer las relaciones entre compaferos.

Motivacion: por medio de este factor se evalla si los catedraticos estan

motivados por realizar sus labores diarias, por ayudar a alcanzar las

metas de la institucion y qué los incentiva para realizar sus actividades.
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Tabla XXXIV.

Resultados del factor motivacion

ZX=191
X]_:S

191

- 0, )
X, =5 9+ (5+5) 84,89 % | Destacado 15,11 %
N=9

Fuente: elaboracion propia.
Figura 31. Grafica del factor motivacion
Brecha de
insatisfaccion
15%

A 4

Fuente: elaboracion propia, empleando Excel.
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Tabla XXXV. Resultados de las preguntas del factor motivacion

Preguntas (situaciones) del
factor

Resultado

Estado del
clima laboral

Brecha de
insatisfaccion

Mi director de escuela vy
coordinador reconoce y elogia la
labor que realizamos mis
compafieros y yo en nuestro
trabajo.

73,33 %

Promedio

26,67 %

Mis compafieros realizan su
trabajo no solo por su salario,
sino para contribuir al logro de
los objetivos de mi area.

80 %

Promedio

20 %

Trabajando en la Escuela de
Ingenieria Mecéanica siento que
puedo lograr mis objetivos
personales.

84,44 %

Destacado

15,56 %

Cada dia que me levanto y voy
al trabajo me siento motivado.

93,33 %

Optimo

6,67 %

Mis actitudes y el ambiente de
mi area me hacen mantenerme
motivado.

93,33 %

Optimo

6,67 %

Fuente: elaboracion propia.

El factor motivacion obtuvo 84,89 % de satisfaccion, por tanto se clasifica

en estado destacado; esto refleja que es percibido en muy buenas condiciones;
significa que el personal trabaja por contribuir con la institucion en el logro de
sus objetivos organizacionales, ademas de sentirse motivado con la realizacion
de sus labores; también expresan que su director de escuela reconoce poco y

elogia regular su trabajo. La brecha de insatisfaccion es de 15,11 %.

Comunicacioén: en este factor se evalla si las autoridades de la Escuela

de Ingenieria Mecéanica informan a todos los catedraticos de manera
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clara u oportuna los procedimientos, cambios o logros que se dan en la

institucion.

Tabla XXXVI. Resultados del factor comunicacion

ZX =182
Xl = 5
182 o o
X, -5 S— 80,89 % | Destacado 19,11 %
2 9% (5%5)
N=9
Fuente: elaboracion propia.
Figura 32. Gréfica del factor comunicacion

Brecha de
insatisfaccion
19%

Fuente: elaboracién propia, empleando Excel.
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Tabla XXXVII. Resultados de las preguntas del factor comunicacién

Preguntas (situaciones) del factor

Resultado

Estado del clima
laboral

Brechade
insatisfaccio
n

La informacion que se trasmite en la
institucion es clara y no genera
malos entendidos.

80 %

Promedio

20 %

La informacion fluye de manera
rapida; esto ocasiona que se realice
a tiempo el trabajo.

84,44 %

Destacado

15,56 %

Cualquier cambio o logro que ocurre
en la institucion, es informado a
todos los catedraticos
oportunamente.

82,22 %

Destacado

17,78 %

Considero que la comunicacion que
se da dentro de mi area es
adecuada.

80 %

Promedio

20 %

Mi director de escuela y coordinador
se interesa por conocer las
necesidades e inquietudes de todos
sus colaboradores.

77,78 %

Promedio

22,22 %

Fuente: elaboracion propia.

El factor de comunicacién obtuvo 80,89 %, clasificAndolo en estado

destacado; esto refleja que el personal percibe la comunicacién en condiciones

aceptables; existen aspectos positivos como que el director de la escuela y

coordinadores se interesan por conocer las inquietudes de sus colaboradores;

también que la informacion por lo general es clara y no genera mayor confusion,

o que la informacion a nivel de sus respectivas areas es adecuada. La brecha

de insatisfaccion del factor es 19,11 %; los aspectos que le dan mayor margen

a la brecha son que los cambios y logros de la institucion no son informados

oportunamente y por consecuencia también expresan su insatisfaccion en

relacion con la rapidez con la que fluye la informacion a nivel institucional.
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o Trabajo en equipo: este factor evalia si las diferentes areas y

catedraticos de la institucion cooperan entre si para lograr un objetivo

comun.

Tabla XXXVIII.

Resultados del factor trabajo en equipo

ZXZlBO
X1:5

180
X; =5 9+ (5*5) 80 % | Promedio 20 %
N=9
Fuente: elaboracion propia.
Figura 33. Gréfica del factor trabajo en equipo
Brecha de

insatisfacciod
20%

Fuente: elaboracion propia.

111



Tabla XXXIX. Resultados de las preguntas del factor trabajo en equipo

Estado del Brecha de
clima laboral | insatisfaccion

Preguntas (situaciones) del
factor

En la Escuela de Ingenieria
Mecanica el trabajo en equipo
es una realidad entre todas las
areas.

Mis compafieros hacen
preguntas, opinan y se les da
participacién sobre la forma de
hacer bien el trabajo.

En mi area confio en que, entre
compaferos y mi director de
escuela, coordinador trabajo
como equipo.

Cuando tengo demasiado
trabajo recibo ayuda
desinteresada de mis
compafieros.

Con mis comparieros de trabajo
compartimos logros y fracasos.

Resultado

77,78 % Promedio 22,22 %

86,67 % Destacado 13,33 %

77,78 % Promedio 22,22 %

77,78 % Promedio 13,33 %

80 % Promedio 20 %

Fuente: elaboracion propia.

Al evaluar el factor trabajo en equipo resultdé que su porcentaje de
satisfaccion es de 80 %, clasificandolo estado promedio; esto indica que se
encuentra en condiciones aceptables. La brecha de insatisfaccion es de 20 %;
por tanto puede decirse que el personal de la Escuela de Ingenieria Mecanica
de la Facultad de Ingenieria esta insatisfecho en relacién con aspectos como
gue no se recibe ayuda desinteresada entre comparfieros y que el trabajo en
equipo en todas las areas no es una realidad; aunque existen situaciones
favorables como cuando hay logros y fracasos; estos se afrontan en grupo y se

trabaja en equipo a nivel de areas.

112



o Estructura organizativa: a través de este factor se evalta como percibe el

catedratico los procedimientos, reglas, normas, delegacion de funciones

y unidad de mando en la institucién.

Tabla XL.

Zx:wz
X1:5

X2:5
N=9

182
9+ (5+5) 80,89 %

Destacado

Resultados del factor estructura organizativa

ETETE

nssveiseon

19,11 %

Figura 34.

Fuente: elaboracion propia.

Gréfica del factor estructura organizativa

Brecha d
insatisfaccion
19%

Fuente: elaboracion propia, empleando Excel.
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Tabla XLI. Resultados de las preguntas del factor estructura organizativa

Preguntas (situaciones) del Estado del Brecha de
factor ReslliEee clima laboral | insatisfaccion
Para realizar las actividades
dentro de la institucion se
respetan los  procedimientos
establecidos.

Se establecen reglas para
normar el comportamiento de las 73,33 % Promedio 26,67 %
personas dentro de la institucion.
Las reglas son aplicadas
equitativamente para todas las 66,67 % Bajo 33,33 %
personas.

Cuando existe un problema tengo
claro a quién debo dirigirme para 86,67 % Destacado 13,33 %
resolverlo.

En el desempefio de mis
funciones tengo claro cuales son 91,11 % Optimo 8,89 %
las actividades que debo realizar.

86,67 % Destacado 13,33 %

Fuente: elaboracion propia.

La investigacion muestra que el factor estructura organizativa obtuvo
80,89 % de satisfaccion, se encuentra en estado destacado; esto significa que
es percibido por el personal de la escuela en muy buenas condiciones. El
margen de insatisfaccion es de 19,11 %; en general este factor muestra que los
procedimientos, reglas, delegacion de funciones y la unidad de mando se
perciben en buenas condiciones; sin embargo, existe mayor insatisfaccion en
relacion con las reglas no son aplicadas equitativamente a todas las personas

dentro de la institucion.

o Responsabilidad: por medio de este factor se evalia el compromiso del

catedrético para con la institucién y la forma en que se toman decisiones
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relacionadas con el trabajo, asi como la capacidad de asumir las

consecuencias de tales acciones.

Tabla XLII.

Resultados del factor responsabilidad

ZX =174
X,=5
1 174
X;=5 9+ (5+5) 77,33% | Promedio 22,67 %
N=9
Fuente: elaboracion propia.
Figura 35. Gréfica del factor responsabilidad

Brecha de
insatisfaccion

23%

Fuente: elaboracién propia, empleando Excel.
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Tabla XLIII. Resultados de las preguntas del factor responsabilidad

acciones en el trabajo.

Preguntas (situaciones) del Estado del Brecha de

factor FESUiEeE clima laboral insatisfaccion

Mis compafieros mantienen un

alto grado de compromiso con 82,22 % Destacado 17,78 %

el trabajo institucional.

Todos mis comparieros

cumplen con los horarios 75,56 % Promedio 24,44 %

establecidos por la institucion.

Mis compafieros no se retiran

de sus labores hasta haber 7111 % Promedio 28.89 %

cumplido con todas sus

responsabilidades.

Mis comparieros utilizan

adecuadamente el mobiliario y 77,78 % Promedio 22,22 %

equipo que se les asigna.

Todos en mi area asumimos las

consecuencias de nuestras 80 % Promedio 20 %

Fuente: elaboracion propia.

El factor de responsabilidad obtuvo 77,33 % de satisfaccién, clasificandolo

en estado promedio; esto indica que se encuentra en buenas condiciones; su

brecha de insatisfaccion es de 22,67 %. Este factor presenta un promedio de

percepcion en todos los aspectos evaluados, tales como el compromiso de las

personas con su trabajo, los horarios y el buen uso de los equipos de la

institucion; ademas, el personal expresa que son muy responsables cuando se

trata de asumir consecuencias de sus acciones. La situaciéon actual en donde

se percibe mayor insatisfaccion es que: los catedraticos se retiran de sus

labores hasta haber cumplido con sus responsabilidades.
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o Remuneracion: a través de este factor se evalla la aceptacion del

sistema de compensaciones existente y la relacion entre trabajo y

remuneracion.

Tabla XLIV.

Resultados del factor remuneracion

ZX:191
X1:5

191
X; =5 9+ (5*5) 84,89 % | Destacado 15,11 %
N=9
Fuente: elaboracion propia.
Figura 36. Grafica del factor remuneracion
Brecha de
insatisfaccio
n15%

Fuente: elaboracion propia, empleando Excel.
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Tabla XLV. Resultados de las preguntas del factor remuneracion

me brinda la institucion.

Preguntas (situaciones) del Estado del Brecha de
Resultado . . . .
factor clima laboral insatisfaccion
Me siento satisfecho con el
. . 86,67 % Destacado 13,33 %
salario que recibo actualmente.
El salario que recibo
corresponde al trabajo que 86,67 % Destacado 13,33 %
realizo.
El periodo en el cual me pagan
el s_alarlo_es conve_nlente para 80 % Promedio 20 %
suplir mis necesidades de
gastos.
La institucibn me brinda
compensaciones adicionales a 84,44 % Destacado 15,56 %
mi salario.
Me siento satisfecho con las
prestaciones econémicas que 86,67 % Destacado 13,33 %

Fuente: elaboracion propia.

El factor de remuneracion obtuvo 84,89 % de satisfaccion, por tanto se

clasifica en estado destacado; esto indica que es percibido en muy buenas

condiciones; su brecha de insatisfaccion es de 15,11 %; en este factor, los

catedraticos perciben en condiciones aceptables su salario actual y la

periodicidad con la que se recibe. Refleja un promedio de insatisfaccion en la

Escuela de Ingenieria Mecanica de la Facultad de Ingenieria.

o Identidad: por medio de este factor se evalia en el personal el

sentimiento de pertenencia hacia la institucion en la cual laboran.
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Tabla XLVI. Resultados del factor identidad

191
X,=5 9« (5*5) 84,89 % | Destacado 15,11 %

Fuente: elaboracion propia.

Figura 37. Grafica del factor identidad

INDENTIDAD

Brecha de
insatisfaccion
15%

Fuente: elaboracién propia, empleando Excel.
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Tabla XLVII. Resultados de las preguntas del factor identidad

Preguntas (situaciones) del
factor

Resultado

Estado del clima
laboral

Brecha de
insatisfacciéon

Los objetivos personales de mis
compafieros se identifican con los
de la institucion.

73,33 %

Promedio

26,67 %

El trabajo que realizan mis
compafieros y el personal de
otras areas es importante para
que la institucion logre sus
objetivos.

95,56 %

Optimo

4,44 %

Existen espacios para que el
personal pueda expresar
sugerencias y contribuir con el
desarrollo de la institucion.

84,44 %

Destacado

15,56 %

La vocacién de trabajo de mis
comparieros se identifica con el
cargo que desempefian dentro de
la institucion.

77,78 %

Promedio

22,22 %

Mis compafieros se sienten
orgullosos de pertenecer al
equipo de trabajo de la Escuela
de Ingenieria Mecanica.

93,33 %

Optimo

6,67 %

Fuente: elaboracion propia.

El resultado que obtuvo el factor identidad es de 84,89 %, con una brecha

de insatisfaccion de 15,11 %, de modo que se clasifica en estado destacado, es

decir, en condiciones muy buenas. Los catedraticos de la Escuela de Ingenieria

Mecanica muestran un destacado sentimiento de orgullo y pertenencia a la

institucion, porque sienten que su trabajo es valioso para que la Facultad pueda

lograr sus objetivos, aunque existe insatisfaccion referente a la vocacion de los

catedraticos.

Desarrollo personal: a través de este factor se evalla la percepcion que

tienen los catedraticos acerca de las condiciones y oportunidades que
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brinda la institucién a los catedraticos, para su desarrollo y crecimiento

dentro de la misma.

Tabla XLVIII. Resultados del factor desarrollo personal

ZX =168
X,=5

1 168
X;=5 9+ (5+5) 74,67 % | Promedio 25,33 %
N=9

Fuente: elaboracion propia.
Figura 38. Gréfica del factor desarrollo personal
Brecha de
insatisfaccion
25%

Fuente: elaboracién propia, empleando Excel.
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Tabla XLIX. Resultados de las preguntas del factor desarrollo personal

Preguntas (situaciones) del Estado del Brecha de
Resultado : : . !
factor clima laboral | insatisfaccion
Me siento satisfecho con las
capacitaciones que me brinda la 62.22 % Bajo 37.78 %

Escuela de Ingenieria Mecéanica
para mi desarrollo.

Me siento seguro porgque existe un
plan de carrera para mi desarrollo 71,11 % Promedio 28,89 %
dentro de la institucion.

Existe flexibilidad por parte de la
Escuela de Ingenieria Mecéanica
para que yo pueda estudiar y
desarrollarme académicamente.

En mi departamento, cuando
existe una plaza vacante, la
primera opcién es promover el
personal dentro del mismo.

La Escuela de Ingenieria Mecanica
es un buen lugar para
desarrollarme como trabajador y
mejorar mi calidad de vida.

84,44 % Destacado 15,56 %

73,33 % Promedio 26,67 %

82,22 % Promedio 17,78 %

Fuente: elaboracion propia.

La investigacion muestra que el factor desarrollo personal obtuvo 74,67 %
de satisfaccion; esto indica que se encuentra en estado promedio, es decir, en
condiciones aceptables; la brecha de insatisfaccion es de 25,33 %. En la
evaluacion de este factor resalta que el personal percibe que la Escuela de
Ingenieria Mecanica es una institucion donde se pueden desarrollar y mejorar
su calidad de vida; también la flexibilidad por parte de la Facultad de Ingenieria
para que el personal pueda continuar con sus estudios y desarrollarse
académicamente; pero existe insatisfaccion en el hecho de no sentirse seguros

por la poca capacitacion que reciben.
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o Resumen de factores a nivel general en la Escuela de Ingenieria

Mecanica de la Facultad de Ingenieria.

Tabla L. Resumen de resultados a nivel general
Factores de estudio a | Porcentaje de | Estado de Brecha de
nivel general climalaboral | climalaboral | insatisfaccion
Motivacion 84,89 % | Destacado 15,11 %
Identidad 84,89 % | Destacado 15,11 %
Remuneracion 84,89 % | Destacado 1511 %
Ambiente fisico 83,56 % | Destacado 16,44 %
Relaciones interpersonales 83,56 % | Destacado 16,44 %
Estructura organizativa 80,89 % | Destacado 19,11 %
Comunicacién 80,89 % | Destacado 19,11 %
Trabajo en equipo 80% | Promedio 20 %
Responsabilidad 77,33% | Promedio 22,67 %
Desarrollo personal 74,67 % Promedio 25,33 %

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla anterior se muestran los 10 factores de estudio que han sido
objeto de evaluacion en esta investigacion y que son la base para el diagnostico
de la situacién actual del clima laboral de la Escuela de Ingenieria Mecanica de
la Facultad de Ingenieria; los factores estan ordenados de mayor a menor

porcentaje de satisfaccion.

Los factores motivacion, identidad, remuneracién, ambiente fisico,
relaciones interpersonales, estructura organizativa y comunicacion, se clasifican
en estado destacado; esto indica que los catedraticos los perciben en muy

buenas condiciones.
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Los factores trabajo en equipo, responsabilidad y desarrollo personal, se
clasifican en estado promedio, es decir, que los catedréaticos los perciben en

condiciones aceptables.

2.4, Propuesta de mejora del clima laboral

A continuacion se presenta la propuesta de mejora del clima laboral con
los resultados obtenidos de la evaluacion a los catedraticos de la Escuela de
Ingenieria Mecéanica en los aspectos en que no ha salido bien y se puede
mejorar. La finalidad es plantear mecanismos de solucién a los factores del
clima laboral que permitan hacer cumplir el mismo, para incrementar su nivel de

calidad y alcanzar la meta de encaminarse por el proceso de acreditacion.

A nivel general, el clima laboral de la Escuela de Ingenieria Mecanica se
considera en estado destacado, pero en la mayoria de ocasiones debe haber

mejoras para algunos factores que se detallan a continuacion:
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Tabla LI.

Plan de aseguramiento del clima laboral

ACTIVADES /
FACTORES ESTRATEGIA OBJETIVOS PRIORIDADES RECURSOS RESPONSABLES INDICADORES
Implementar la practica
Fomentar un estilo |de actividades para
de direccién reconocer el trabajo de indice de motivacion:
Estructura democratico los catedraticos como: Cantidad de
organizativa y (participativo) a |+ Elogio catedréticos que
Responsabilidad través del * Empoderamiento sienten que su trabajo
reconocimiento a los |+ Felicitaciones es reconocido e
catedraticos. * Empleado del mes importante / cantidad
total de catedraticos
. indice de participacion:
R. Humano: Director de Cantidad de
Promover la Escuela y coordinadores catedréticos que
1. Disefiar una Influir en la participacion mediante  |R. Fisicos: Instalaciones aportan ideas/ cantidad
campafia de motivacion de los  [buzén de sugerencias y |de la Escuela, areas de total de catedraticos
motivacion y catedréticos reuniones para proponer |trabajo del area; el cual se va a
reconocimiento que ideas R. Técnico: Director de Escuelay |medir a traves de todo
incluya promover el Computadoras coordinadores los convocados a la

Comunicacion y
Motivacién

aumento de la
participacion de los

R. Naturales: No aplica
R. Administrativo: Plan

catedréticos.

Generar confianza
en pro de una mejor
comunicacion interna|

Mejorar el nivel de
productividad de
todas las areas

Los reconocimientos
deben ser
especialmente en
publico y de ser posible
ir acompafados de un
premio, como por
ejemplo: tiempo libre,
capacitacién, horario
flexible o adaptado a las
necesidades entre otros,
a fin de motivar a todos

de capacitacion a
coordinadores y director
de Escuela

los catedraticos.

reunién participen con
ideas

Se debe aplicar la
evaluacion del clima
laboral cada seis
meses (Apéndice 1)

Satisfaccion con el
puesto de trabajo y
Remuneracion

Identidad

2. Propuesta de un
plan de incentivos y
reconocimiento

Apoyar las
actividades de

motivacion y
reconocimiento

Implementar
compensaciones y
premios

Promover el sentido
de pertenencia

Implementar
evaluaciones de
desempefio e
indicadores de sentido
de pertenencia

R. Humano: Director de
Escuela y coordinadores
R. Fisicos: Instalaciones
de la Escuela

R. Técnico:
Computadoras

R. Naturales: No aplica

Implementar actividades
de bienestar para los
catedréticos (equipos de
deportetes, integracion
de las familias de los
catedréticos a través de
deportes)

R. Administrativo: No se
identifica

Organizar partidos de
fltbol, bolos o cualquier
otro equipo a fin de
todos.

Director de Escuelay
coordinadores

indice de desempefio:
Cantidad de
catedraticos
premiados/ cantidad
total de catedraticos

indice sentido de
pertenencia: Cantidad
de catedraticos que se
sienten identificados
con la Escuela /
cantidad total de
catedraticos; el cual se
va a mediar mediante
encuesta de
satisfaccion en el
trabajo (Apéndice 2)

Se debe aplicar la
evaluacion del clima
laboral cada seis
meses (Apéndice 1)

Se debe realizar
evaluaciones de
desempefio
(Apéndice 3)
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Continuacion de la tabla LI.

3. Capacitar alos
coodinadores y

Incitar la
conformacian de
equipos de
trabajo

Implementar |a
conformacisn de
equipos de trabajou
seqguir las pautas
para su bien

R. Humana: directar
de ezcuelay
coordinadares
. Fisicos:

interpersonales

con otras
Universidades dentro
delpaizy
EHtranjeras.

director de productivas = . ) Indicadar de
dezempefio instalaciones de la X .
escuela para que - equipos de trabajo:
escuela, dreasde vidad d
Trabaio en equino O ELE T . wabaio cantidad de
ioren equip estrategias que Buzcarla mejora de D) Cadacoordinaderde | equipos de alta
yrelaciones . la comunicacidn R. Técnica: . W
A I permitan ! - d Area desempefiol
interpersonales implementar Favorecer la interna, mediante la Computadoras cantidad de
it : " PRy R. Maturales: no L
actividades que [SoMunisasién  forganizacién de i catedriticos de
fomenten la interna reuniones donde 23 aplica ires
conformacion de posible conocer las R. Administrative:
. i i lan de capacitacidn
grupos de trabajo IMpresiones 4 P di P 4
enpectativas de los & coardinadores i
—— catedraticos director de escuela
catedraticos
capacllte!cmrlu'y Hacer un estudio de
especializacian )
necesidades de
4 Etapasde |delos P
» . capacitacidn
promocidny | catedriticos
desarralla Disefiar un programa
personal Comprometerlo | de capacitaciones )
P P E. Humana: directar
conlaescusla acorde alas
- de escuslay
necesidades -
coordinadares
Implementar un F. Fisicos: Cantidad de
Apoyar s programa de instalaciones de la catedriticos |
Capacitacidn y motivacidn ascensos con base escuela Director de escuela v | cantidad
deszarralla personal en la capacitacion R. Técnico: coordinadores catedritivos
. computadoras romovidos ulo
Establecer alianzas P P : ¥
. - R. Maturales: no capacitados
S, Dizefiar un con entidades que aplica
programa de A | presten i d F. Administrative: no
itacis aar las . o
capacitacion P_sll ca;.v.acnacmna inde s identifica
actividades de facilitar el accesa a
relaciones esta, Par ejempla,

Con base en

mejoramiento:

Fuente: elaboracion propia.

la tabla LI se plantean las siguientes estrategias de

Disefiar una campafa de motivacion y reconocimiento del director y

coordinadores a catedraticos, a través de las actividades siguientes:
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Promover la participacion de los catedréaticos en la generacion de
ideas motivadoras; esto se puede hacer mediante la
implementacion de un buzon de sugerencias donde los empleados
tengan acceso a un formato con preguntas como: ¢,Qué propones
para fomentar la motivacion en los catedraticos de la Escuela de
Ingenieria Mecénica? ¢Por qué? ¢Qué actividades te gustaria que
se implementaran en la Escuela para sentirte mas a gusto en tus

labores? ¢ Por qué?

Los coordinadores de area y director de escuela deben observar
las emociones de cada uno de los catedraticos que tiene bajo su
cargo. Para esto pueden organizar reuniones de trabajo a fin de
detectar sentimientos de alegria, temor o inconformidad. Se debe
tomar nota de lo observado con el proposito de establecer las
caracteristicas generales del grupo y con base en estas definir

actividades de motivacion.

Identificar fuentes de desmotivacion en los catedraticos. Para esto,
cada uno de los coordinadores o director de escuela debe evaluar
su propio estilo de direccion y corregir las falencias que fomenten

la desmotivacion.

Implementar actividades de motivacion como:

. Reunirse individualmente con cada catedratico para
determinar sus responsabilidades y resultados: esto permitira
gue el catedratico se sienta importante para la escuela y que

su trabajo sea valorado y tenido en cuenta.
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Figura 39.

A su vez permite establecer indicadores de desempefio como
fuente de informaciébn para otorgar reconocimientos vy
beneficios al catedratico. Esta actividad debe realizarse

trimestralmente.

Reunirse con el grupo de trabajo: cada coordinador o el
director de escuela debe reunirse con su grupo de trabajo por
lo menos una vez al mes, a fin de fomentar actividades
favorecedoras del clima laboral. Para esto puede subrayar
los valores del grupo de trabajo, otorgar felicitaciones y
reconocimientos en publico, evaluar las metas y promover la
participacion grupal en la solucion de problemas. La
participacion de los catedraticos debe ser ordenada y
respetuosa.

Actividades de una campafia de motivacion y

Reconocimiento

Fuente: elaboracién propia, empleando Visio.
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Propuesta de un plan de incentivos y reconocimientos: esta basada en

los resultados obtenidos en la encuesta del clima laboral, en la cual el

director y los catedréticos brindaron informacion importante para conocer

los elementos que contribuyen a estructurar el plan.

©)

Objetivos del plan:

. General: elaborar un plan de incentivos.

. Especificos:

v Proporcionar a la Escuela de Ingenieria Mecanica un
plan de incentivos para sus catedraticos.

v Conocer la importancia y beneficios que posee la
aplicacion de un plan de incentivos.

v Proveer al director diferentes tipos de incentivos que

puede aplicar para sus catedraticos.

Justificacién: segun la investigacion realizada, la Escuela no
cuenta con un plan de incentivos para los catedraticos, por
consiguiente, no existen lineamientos sobre los cuales basarse
para mejorar la parte motivacional de los catedraticos, para que

sean mas eficientes y eficaces en su area de trabajo.

Importancia del plan: este plan de incentivos permitira a la Escuela
de Ingenieria Mecéanica proveerse de una mayor amplitud de
conocimientos sobre las necesidades que espera el catedratico de

su director, lo cual representa un punto clave para mantener en
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buen estado de motivacion al catedratico, creando ademas
buenas relaciones con sus comparferos de trabajo, dando como

resultado el objetivo principal que es el de trabajar en equipo.

Alcance del plan: el presente plan de incentivos tiene como
objetivo mejorar las relaciones laborales internas dentro de la
Escuela de Ingenieria Mecanica, respecto de la parte motivacional
de cada catedratico, que actualmente, segun el estudio realizado,

no se esta aplicando.

Politicas para la implementacion del plan de incentivos: las
politicas son planes en el sentido que constituyen declaraciones o
interpretaciones generales que guian o dirigen el pensamiento
para la toma de decisiones. Para la elaboracion de politicas se

deben considerar los siguientes puntos:

" Deben estimular la participacion para involucrar a los
catedraticos en un ambiente armoénico en busca de los
logros grupales.

. Formular el mensaje de manera que se transmita
eficientemente para facilitar la toma de decisiones.

. Formular politicas de manera tal que estimulen el desarrollo

laboral y profesional dentro de la organizacion.

Considerando las indicaciones anteriores se sugieren las

siguientes politicas:
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" Ofrecer oportunidades de desarrollo profesional para
estimular a los catedraticos a esforzarse y dar mas de si.
" Brindar apoyo y reconocimiento a los empleados a través

de motivadores e incentivos.

Para que la propuesta del plan de incentivos pueda aplicarse

efectivamente se deben considerar las siguientes politicas:

. Participacion dindmica de todos los catedraticos en la
implementacion.

" Involucrar a todos los catedraticos en el cambio
permitiéndoseles que hagan aportes en la implementacion.

" La direccibn deberd proporcionar todas las facilidades

necesarias para que el plan de incentivos se cumpla.

Desarrollo del plan general de incentivos

" Dinero: para los trabajadores representa el nivel de vida
gue puede tener un incentivo para adquirir calificaciones y
por ultimo una fuente de satisfaccion frente al trabajo

realizado.

. Evaluacion: con la evaluacion se mediran las habilidades y
destrezas de cada catedratico de manera que se sientan

motivados a generar al maximo su mayor esfuerzo.

" Seguridad: este incentivo consiste en al anhelo de todos los

individuos en general de sentir y obtener seguridad de toda
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indole, es decir, fisica, psicologica y econdmica. Ademas,
garantizar a los catedraticos comprendidos en su campo de

aplicacion ya sea laboral, familiar y social.

Valorizacién del catedrético: refleja el valor del catedréatico
dentro la escuela, cuando este tenga ideas que pueda

brindar para mejorar en su puesto de trabajo.

Formacion y capacitacion: establecer un centro de
formacion y capacitacion que se utilizara en su lugar de
trabajo y con esto reducir al minimo los accidentes de
trabajo. Realizar capacitaciones en forma periddica sobre
salud mental y seguridad fisica, que ayuden directamente a
los esfuerzos del catedratico.

Afiliacion: este incentivo consiste en la necesidad de unirse
con otros grupos de catedraticos que lleven implicito apoyo
y satisfaccion. Tiene mucha relacibn con el ambiente
laboral, y con las condiciones favorables de las
instalaciones de la escuela como temperatura, luz, ruido,

entre otras.

Recreacion: dentro de las actividades de recreacion se
puede mencionar la realizacion de torneos de futbol y el uso
del gimnasio como forma de liberar el estrés y mantenerse
saludable fisica y mentalmente. Asimismo, convenios con
parques recreativos o ranchos en la playa para diversion de

los catedréaticos.
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Estima: se refiere a la satisfacciéon de lograr prestigio y

reconocimiento dentro de la escuela.

Dias compensatorios: este beneficio se otorgara a aquellos
catedraticos que trabajen horas adicionales a las
establecidas en la ley de trabajo.

Premio al empleado del mes: este es un reconocimiento

que se entrega al catedréatico por metas obtenidas.

Premio al empleado del afio: este reconocimiento se
entregard al catedratico que se destaque en todo el afio por

el desarrollo en sus actividades.

Celebracion de cumpleafios: se realizara una pequefia
celebracién a la hora de almuerzo al final de cada semana o

el ultimo dia de mes.

Autorrealizacion: busca satisfacer la necesidad de lograr
una situacion de competencia ocupacional y de logro. Se
puede reconocer a los catedraticos autorrealizados por las
siguientes cualidades: altruistas, trascendentes, solidarios,

responsables, sociales, entre otras.

Promociones internas: consiste en dar a los catedraticos los
medios necesarios para estimulo de acuerdo con las
capacidades y habilidades individuales adquiridas en su

formacion profesional.
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Capacitaciones especiales por aptitudes autorrealizadas:

estas se dan dependiendo del

area que trabaje el

catedratico; esto le haria desarrollar mas habilidades en su

puesto de trabajo.

Los responsables directos del plan de incentivos seran el director y

coordinador de la escuela, junto con los encargados de cada area.

Figura 40.

Cronograma de plan de incentivos

Primer mes

Segundo mes

Tercer mes

Cuarto mes

Nam

Actividad

lera.
Sem

2da.
Sem

3era.
Sem

4ta.
Sem

2da.
Sem

4ta.
Sem

3era.
Sem

lera.
Sem

lera.
Sem

2da.
Sem

3era.
Sem

4ta.
Sem

lera.
Sem

2da.
Sem

3era.
Sem

4ta.
Sem

Presentacion
del plan de
incentivos

Revision y
aprobacion del
plan de
incentivos

Implementacion
del plan de
incentivos

Seguimiento y
control

Fuente: elaboracion propia, empleando Excel.

Implementar actividades para fortalecer el trabajo en equipo: es

necesario dar a conocer aspectos sobre el trabajo en equipo al director y

coordinadores, a fin de que apliquen las recomendaciones impartidas

conformando equipos de trabajo. Estos deben ser conformados por los

coordinadores de areas o director de escuela mediante las siguientes

actividades:
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Establecer si amerita la conformacion de equipos de trabajo, con
el fin de no iniciar equipos donde no se necesita.

Una vez identificada la necesidad de conformar los equipos de
trabajo, es importante definir los objetivos que deben cumplir. Asi,
no se conforman equipos sin un fundamento y se pueden

establecer indicadores de desempefio de los equipos.

Promover la conformacién de los equipos de trabajo: el director o
coordinadores de &rea deben permitir la creacién de los grupos
como lo prefieran los subalternos a su cargo, eso si, con un
namero limite de integrantes, y que sus actividades se relacionen
para el cumplimiento de los objetivos. Si el area es de pocos
catedraticos, se puede conformar un solo equipo o grupos de dos

0 tres personas.

Establecer las metas y objetivos del equipo de trabajo al igual que
los indicadores y cronogramas. Las actividades del equipo de
trabajo deben ser definidas por sus integrantes, para esto se les
proporcionara informacion sobre lo que se requiere hacer, los
indicadores y las fechas de entrega de los resultados. Igualmente
y para motivar los equipos, es necesario utilizar las actividades de

motivacion como por ejemplo los reconocimientos por logros.
Hacer seguimiento de las actividades de los equipos de trabajo:

esto se hace a fin de mantener control y observar si la

conformacién de los mismos cumple con las expectativas de
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integracion, motivaciéon y mejor desempefio, o por el contrario se

han generado roces y mal ambiente entre compafieros de trabajo.

Figura 41. Actividades para conformar equipos de trabajo

1. Establecer si
amerita la
conformacién de
equipos de
trabajo

—

2. Definir los

objetivos que

estos deben
cumplir

3. Promover la
conformacion de
los equipos de
trabajo

4. Establecer las
metas, indicadores
y cronogramas

5. Hacer
seguimiento de las
actividades de los
equipos de trabajo

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.

Etapas de promocion y desarrollo personal: el desarrollo de las
capacidades y aptitudes profesionales genera una mayor confianza en el

catedratico, dandole un puesto de mayor responsabilidad en la Escuela.
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La promocién profesional es una oportunidad de mejorar el aspecto laboral
y econdémico, muy valorado en cualquier empleo. Un aspecto importante que
influye en la motivaciéon y desempefio de los catedraticos, asi como en el clima
de laboral, son las actividades de promocion y ascensos que gestione el
director de escuela. Los ascensos o promocion se logran a través de una
estructura vertical, es decir, el ideal es que el catedréatico avance en cargo y por
tanto en sueldo y experiencia. Esto permite tener opcion a mayores ingresos y

si es posible, a una formacién profesional especializada.

A continuacion se sugiere una planificacién del desarrollo personal con
base en el normativo de concursos de oposicion para seleccién de profesores
titulares:

Figura 42. Proceso de planificacion de una carrera profesional

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.

o Valoracion personal: ayuda a los catedraticos a determinar sus
intereses profesionales, valores y actitudes; se debe incluir la
utilizacion de test psicolégicos que ayudan a los catedraticos a
identificar sus intereses laborales y a establecer sus preferencias

para trabajar en diferentes areas.

o Evaluacion de la realidad: los catedraticos seran evaluados a

través del departamento de evaluacion y promocion del personal
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académico cada semestre; asimismo, ellos participan en el
concurso de oposicion del profesor universitario, el cual esta
integrado por el jurado de concurso de oposicibn con tres
profesores titulares, tres estudiantes y un suplente (que haya
aprobado el primer afio) electos por sus respectivos estamentos.
El proceso incluye:

. Convocatoria (amplia divulgacion, entre ellos el colegio

profesional respectivo).

" Presentacion de documentos

. Revision de documentos y verificacion del cumplimiento de
requisitos

" Evaluacion de los concursantes

" Fallo del jurado

. Emision del acuerdo de nombramiento por el érgano de

direccién de la unidad académica o centro de investigacion.

Fijacion de objetivos: en esta fase del proceso de planificacién de
carrera profesional, los catedraticos establecen sus objetivos
profesionales a corto y largo plazo, de acuerdo con el programa de
sistema de formacion de profesor universitario (Acta 26-2003),
generalmente relacionados con puestos de trabajo deseados, nivel
de uso de las habilidades, asignacion de trabajo o adquisicion de
habilidades. Estos objetivos se tratan con el director y se fijan en

un plan de desarrollo personal.

Planificacibn de acciones: en esta etapa los -catedraticos

determinan cémo alcanzar sus objetivos profesionales a corto y
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largo plazo. Los planes de accion pueden incluir inscripcion en
cursos de formacién y seminarios, a través del departamento de
educacion que oferta cursos en forma presencial, en linea o b-

learning, sobre aspectos psicopedagdgicos.

Tabla LII. Plan de acciéon y presupuesto
. Presupuesto
Tarea Tiempo Metas Responsable .
estimado
Estrategia 1 Aumentar los
Disefiar campafia indicadores de
L Un mes o

de motivacion y motivacion de los
reconocimiento catedraticos
Estrategia 2
Disefiar politicas de Aumentar el senti
oisenarp Unmes | umentar el sentido de Q 3300,00 es el
incentivos y pertenencia to estimado d
reconocimientos Director de costo .es |r_n’a ©de

- la realizacion de la
Estrategia 3 escuelay

) propuesta de
Implementar Fortalecer la coodinadores : :
L . mejora del clima
actividades para Un mes |conformacion de
. . laboral

fortalecer el trabajo equipos
en equipo
Estrategia 4 »
Disefiar politicas de Lograr catedréaticos
promocion y Un mes sansfechos cpn su
desarrollo personal trabajo y motivados

2.4.1.

Dentro de

Fuente: elaboracion propia.

Generalidades de la propuesta

las generalidades de la propuesta se propone un
planteamiento inicial, del cual se discute el tema y sus objetivos, para luego
iniciar el programa de informacién dentro del cual contiene el programa de
sensibilizacion con sus subtemas y el tiempo estimado para llevarlos a cabo;

asimismo, con el programa de concientizacion y socializacion.
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2.4.1.1. Objetivo

Proponer un plan de mejora del clima laboral en la escuela mecéanica.

2.4.1.2. Beneficios esperados

Se espera que con la propuesta de mejora del clima laboral relaciéon con
el ambiente fisico, relaciones interpersonales, motivacién, comunicacion, trabajo
en equipo, estructura organizativa, responsabilidad, remuneracion, identidad y
desarrollo personas, cambie la percepcion del clima laboral. Que se promuevan

a la vez dichas mejoras para que sientan que son tomados en cuenta.

Asimismo, que los catedraticos sean mas colaboradores y comunicativos,
menos problematicos, que busquen el beneficio comun tanto para ellos como

para los estudiantes que atienden.

En la Escuela de Ingenieria Mecanica debe existir el reconocimiento de
los logros, tanto individuales como en equipo, para que con ello se motive
continuamente el desempefio laboral. Se tiene como expectativa que exista
motivacion en cada uno de los catedraticos, de tal manera que se contagie en el

ambiente laboral.

Mantener bien informados a todos los miembros de la Escuela acerca de
los cambios, mejoras y proyectos a realizar, a través de las reuniones
mensuales o las que se convoquen. Deben existir relaciones agradables entre
director de escuela, coordinadores y catedraticos que al mismo tiempo los

catedraticos logren la confianza de su director para la realizacion de tareas.
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Es necesario un ambiente fisico recomendable, para que el catedratico

se sienta comodo en sus labores, a través de las mejoras de las instalaciones.
2.4.2. Etapas del programa de informacién
En el programa de informacion a todos los catedraticos de la Escuela de
Ingenieria Mecanica, se debe de crear todo el contenido de lo que se va a
realizar; el mismo debe contener una planeacién que en la cual se incluyan las

actividades, tiempos y responsables de cada actividad.

2.4.2.1. Sensibilizacion

o Tema: trabajo en equipo
o Tiempo: 1 hora
o Responsable: coordinador de area de disefio
¢ Contenido:
" Introduccion
. Definicién e importancia
" Caracteristicas
. Conclusiones
o Tema: tipos de liderazgo
o) Tiempo: 1 hora
o Responsable: coordinador del area térmica
o Contenido:
. Introduccion
. Definicion e importancia
" Caracteristicas
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= Conclusiones

o Tema: tipos de lideres y su implicacion como factor de cambio
¢ Tiempo: 1 hora
o Responsable: coordinador del area de materiales
o Contenido:
. Introduccion
. Definicion e importancia
. Caracteristicas
. Conclusiones
o Tema: clima laboral
o) Tiempo: 1 hora
o Responsable: invitado especial
¢ Contenido:
. Introduccion
. Definicién e importancia
" Caracteristicas
. Conclusiones
2.4.2.2. Concientizacion

Es conveniente una campafa para crear conciencia en la institucion
donde el catedratico es una pieza importante y se le debe hacer parte
fundamental de la estructura de la institucion, para obtener los frutos

respectivos a mediano y largo plazo.
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Tema: motivacion

o Tiempo: 1 hora
o Responsable: coordinador del area complementaria
¢ Contenido:
" Introduccion
" Definicidon e importancia sobre la motivacion dentro de la
Escuela
" Caracteristicas de una persona motivada
. Conclusiones

Tema: ejemplificacién de trabajo en equipo, liderazgo, zona de confort,

motivacion laboral

o) Tiempo: 45 minutos

o Responsable: coordinador de area de materiales

¢ Contenido:
" Videos relacionados con el tema
. Opiniones y cuestionamientos a los catedraticos
. Conclusiones

Tema: dinAmicas de trabajo en equipo

o Tiempo: 1 hora
o Responsable: coordinador del area de investigacion
o) Contenido:
" Cada grupo que se organice realizard una dinamica de

trabajo en equipo
. Opiniones y cuestionamientos a los catedraticos

= Conclusiones
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2.4.3.

Programa de socializacion

Tema: socializacion de los catedraticos de la Escuela de Ingenieria

Mecénica en los diferentes grupos de trabajo y manera general.

o Tiempo: 2 horas

o Responsable: coordinadores de las areas de disefo, térmica,

complementaria, materiales, laboratorio e investigacion

o Contenido:

Presentacion de cada integrante.

Reconocimiento de tareas realizadas para motivar a cada
catedratico.

Platicas entre grupos sobre lo que les gusta, lo que no les
gusta, lo que desearian que cambiara toda la Escuela, lluvia
de ideas para mejorar.

Exposicion de cada grupo sobre sus propuestas de mejora,
lo que les gusta o no de su trabajo, conclusiones y
recomendaciones de los mismos, puntos a tomar en cuenta
por el director de escuela.

Platicas sobre aspectos de vida personal que afectan sus
labores para el conocimiento de todos (quienes deseen
exponer la situacion). Esto para ser considerados dentro de
Sus ocupaciones.

Almuerzo y convivencia.

Cronograma de la propuesta
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Figura 43. Cronograma de actividades

Escuela de Ingenieria Mecanica vk

Num. ACCIONES DURACION
1 Programa de sensibilizacion
Charla informativa sobre trabajo en 1 dia
equipo
Charla informativa sobre liderazgo 1 dia

Charla informativa sobre tipos de
lideres v su implicacidn como 1 dia
factor de cambio

Charla informativa sobre clima

laboral 1 dia
23 Programa de concientizacion
Charla motivacional 1 dia

Ejemplificacion de trabajo en
equipo, liderazgo, zona de confort, 1 dia
mativacion laboral

Dinamicas de trabajo en equipo 1 dia

2.4 Programa de socializacion

Socializacion de los catedraticos
de la escuela mecanica en los
diferentes grupos de trabajo v

manera general

1 dia

Fuente: elaboracion propia.

2.4.3.1. Comunicacién formal e informal

Difundir y promover un sistema de valores organizacionales y un codigo
de conducta institucional que favorezca la igualdad, justicia y la no
discriminacion al interior de la Escuela de Ingenieria Mecanica.
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El factor esencial de la conducta de la escuela es la comunicacion en
todas sus direcciones y niveles; entonces se establece que la comunicacion la
integra el conjunto de canales de comunicacion y representa en si la estructura
de la misma, desde el punto de vista de las interrelaciones de comunicacion, lo
cual puede ayudar a elevar la eficiencia del proceso de las comunicaciones, es

decir que se logre transmitir efectivamente un mensaje.

La buena comunicacion tiene mucha importancia para la eficacia de la

escuelay se refiere a la transmision y comprension de significados.

La comunicacion informal suele expresarse en su forma mas comun a
manera de rumor; en este caso es importante detectar a tiempo la naturaleza y

el blanco del rumor, a fin de aclararlo en una relacién cara a cara.

2.4.4. Elementos de liderazgo

o Transformacion personal: se tendra que convertir el potencial interior de
cada persona en una realidad viviente, en la cual las dimensiones fisicas,
intelectuales y espirituales alcanzan su expresiéon mas elevada y noble.
El objetivo de la transformacion social es la promocion de la escuela, con

base en los principios de justicia, unidad y tolerancia.

o El liderazgo orientado hacia el servicio: se debera promover este tipo de
liderazgo, ya que su objetivo es hacer que otros también contribuyan a la
escuela, en vez de la concentracibn de poder sobre otros. La
caracteristica fundamental del liderazgo moral ha de ser el espiritu de
servicio caracterizado por aquél que sirve mas a la escuela, no el que

domina mas a la escuela.
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o Resistencia al cambio: cuando se realizan cambios que se desean en la
Escuela de Ingenieria Mecanica, los catedraticos se van a preocupar en
lo que se va a perder, por lo cual en cualquier cambio que se realice
siempre existird duda de lo que se esté llevando a cabo, y mas si es por
parte de la Escuela, se puede encontrar que los integrantes actien de

forma indiferente a la hora de realizar las capacitaciones respectivas.

Todo esto tiene que ser desechado; como nadie esta preparado para el
cambio y la pregunta es tan solo otra manera de buscar si la forma actual de
trabajo y los valores actuales soportaran la presion del necesitado cambio hacia
una mayor competitividad y sobre todo, si se puede establecer en qué direccién

tendria que orientarse el cambio.

2.5. Costo de la propuesta

Se presentan los costos incurridos para la realizacion del Manual de
normas y procedimientos del Departamento de Tesoreria, asimismo, la
evaluacion y propuesta a la Escuela de Ingenieria Mecanica del costo total de
todo lo que se necesite realizar, desde las capacitaciones que impartan en ella

hasta las mejoras fisicas en los espacios de trabajo y también en la tecnologia.
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Tabla LIII.

Costos de la propuesta

Costo de la propuesta de mejora del clima laboral
Costos Tipo Descripcién Cantidad | Costo unitario Costo total
Capacitador cambios
generales enla escuela 1 Q 3 000,00 Q 3 000,00
mecanica
Capacitador para
programas de
Fijos Humano senﬁbiljzacjc?n, 3 Q 3 000,00 Q 3 000,00
concientizaciony
socializacién
Persona que realiza el 1 Q2 747,04 Q2 747,04
manual

Sub total Q 14 747,04

Reparacion de
corI:]putadora 3 Q200,0 Q600,00
Resma papel 5 Q 40,00 Q 200,00
Impresién/tinta 1700 00,15 Q 255,00
| Boligrafos 3 Q 3,00 Q9,00
vVariables| Materialffisico Saldn para capacitaciéon 1 Q 0,00 Q 0,00
Sillas 40 Q0,00 Q0,00
Pizarrén Q 0,00 Q 0,00 Q 0,00
Marcadores para pizarron 3 Q 6,00 0 18,00
Aparatos de laboratorio 2 Q 8 000,00 Q 16 000,00
Espacios de trabajo* 1 Q5 000,00 Q 5 000,00
Materiales varios* 1 Q 1 000,00 Q 1 000,00
Sub total Q 23 082,00
Total de estimacion de recursos Q 37 829,04

Fuente: elaboracion propia.

Con los costos de espacios de trabajos y materiales, incluidos los de las

carteleras, sefiales de emergencia, reparaciones de albafiileria, entre otros, se

da un estimado para toda la propuesta de mejora del clima laboral y la

elaboracion del Manual de normas y procedimientos del Departamento de

Tesoreria, el cual seria aproximadamente de Q 37 829,04.
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3. FASE DE INVESTIGACION. PROPUESTA DE UN PLAN DE
AHORRO DE ENERGIA

3.1 Diagnéstico

El cambio climatico constituye actualmente el problema mas grave que
afronta la humanidad; el problema radica en cémo la sociedad actual produce y
consume energia, mayormente la que procede de la quema de combustibles
fésiles en la cual se liberan grandes cantidades de gases de invernadero a la

atmosfera.

La existencia del cambio climatico y la influencia de la accién humana es
inequivoca, tal y como sefiala el informe presentado por los expertos del Panel
Intergubernamental de las Naciones Unidas sobre cambio climatico (IPCC), en
los dltimos cien afios la temperatura media del planeta ha aumentado 0,74 °Cy
numerosos sistemas naturales y humanos ya se estan viendo afectados por las
consecuencias del calentamiento. La Unica solucion para reducir el cambio
climatico es reducir drasticamente las emisiones de dioxido de carbono
asociadas a la generacion de la energia; para ello hay que implantar una cultura

energética basada en el ahorro y uso de tecnologias mas eficientes.

De acuerdo con el Centro Guatemalteco de Produccién mas Limpia
(2008), esta se define como la aplicacién continua de una estrategia ambiental
preventiva e integrada a procesos, productos y servicios, para incrementar la
eficiencia en general y reducir los riesgos que puedan afectar a los seres

humanos y al ambiente.
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Por lo expuesto anteriormente es de primordial importancia enfatizar en
la optimizacion de los recursos, que en este caso es minimizar el gasto de
energia, por lo que establecer un plan de ahorro energético para mejorar la
eficiencia de las instalaciones del departamento mediante buenas practicas del
personal no tan solo colabora en la minimizacién del dafio ecoldgico producido
por el consumo innecesario de la energia, sino también se mejora el

rendimiento financiero de la entidad.

Este plan de ahorro energético se basa en aumentar la eficiencia de los
procesos administrativos y también en optimizar el consumo eléctrico en el
gasto de iluminacién, entre otros, obteniendo un resultado directo al disminuir el
gasto energético, y beneficios colaterales en la implementacion del sistema
como una mayor agilidad administrativa, mediante la facilitacién de intercambio

de documentacién y archivo de la misma.

La iluminacién de una oficina incide en la eficiencia operativa de la
misma y tiene un impacto considerable en la cantidad de consumo energético,
por lo que se puede tener la misma cantidad de iluminacion, pero con otro
sistema de lamparas mas eficientes.

3.1.1. Consumo energético del Departamento de Tesoreria

Equipos conectados 8 horas diarias:

o 6 computadoras de escritorio (CPU + monitor)
o 7 impresoras de inyeccion

o 2 calculadoras

o 2 aires a condicionados
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Tabla LIV. Consumo actual

Actual
Energia Total
Potenci | Horas consumida al mensual
Fuente de Cantidad aen de uso dia Precio Q=E*precio
consumo watts diarias | E=(W*H)/1000 | Q/Kw/H * cantidad
CPU 6 116 8 0,928 | 1,697701 Q.9,45
Monitor 6 84 8 0,672 | 1,697701 0.6.85
Impresora 7 150 8 1,2 1,697701 0.14.26
1,697701
Calculadora 2 45 8 0,36 Q.1,22
Aire 2 1,800 8 14,4 1,697701
- Q.48,89
acondicionado
Luminarias 24 40 9 0,32| 1,697701 0.13,04
Total* Q.93,71

Fuente: elaboracion propia.

*El total corresponde solo al Departamento de Tesoreria.

o Consumo promedio por mes ciclo de junio a diciembre 2014: el complejo
de edificios de la Facultad de Ingenieria cuenta con varios contadores de
consumo eléctrico; la demanda del servicio del edificio T-4, puede verse
en el control de medicion del contador, cédigo L- 91710, con num.
correlativo de facturacion, 658465.
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Tabla LV. Promedio de consumo del departamento

NUum. Mes kw IVA Total Total con IVA
1 | Junio 2478 Q 506,09 Q 421741 Q 472350
2 | Julio 2476 Q 505,68 Q 4214,01 Q 4719,69
3 | Agosto 2622 Q 535,36 Q 4461,35 Q 4996,71
4 | Septiembre 1960 Q 831,58 Q 6929,60 Q 7751,16
5 | Octubre 1803 Q 346,37 Q 2886,39 Q 3232,76
6 | Noviembre 1745 Q 335,26 Q 2793,86 Q 3129,12
7 | Diciembre 1475 Q 283,57 Q 236311 Q 2646,68
Promedio de los meses* | 2 079,86 Q 477,70 Q 3980,82 Q 4457,09

Fuente: elaboracion propia.

Nota: la informacion del consumo se obtuvo por medio del correlativo de
las facturas, A-58234; fue sustituido por el contador L-91710 que abarca todo el
edificio T-4, incluyendo el Departamento de Tesoreria, de los cuales se hizo un

promedio de consumo y pago de 7 meses.

La tarifa aplicada como gran consumidor es de Q1,901425, incluyendo el
IVA; descontando el IVA el valor es Q 1,697701 por kW, es este caso del mes
de septiembre; cada mes cambia por la demanda de energia del Departamento
de Tesoreria.

El consumo promedio mes es de 2 079,9 KW, es decir, corresponde a
69,33 kW/dia y a la vez 2,8887kW/hr.
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3.1.2. Grafica de consumo de energia eléctrica

En la figura siguiente puede apreciarse el consumo de energia eléctrica

durante los meses de junio a diciembre del 2014.

Figura 44. Grafica del consumo de energia eléctrica
3000
2622
2500 2476
1960
2000 1745
E 1500 1475
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0
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¥ K & -L\Q’ o"'@ q\‘?' .c\"‘é\
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Fuente: elaboracion propia, empleando Excel.

La figura 44 representa el consumo de junio a diciembre de 2014, en el
edificio T-4, representando su mayor gasto en agosto; luego tiende a la baja, ya
que en los ultimos meses del afio baja el consumo de energia eléctrica debido a
que el trabajo disminuye en el segundo semestre.
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3.1.3. Andlisis de tipo de luminarias

En el Departamento de Tesoreria la iluminacién esta constituida por 6

luminarias; cada una con 4 tubos fluorescentes de 40 watts cada uno.

Tabla LVI. Andlisis de tipo de luminarias

24 lamparas fluorescentes 9 horas al dia (actual)

Horas de ,
uso por Energl_a
Costo de Costo mes consumida Precio KW/h Consumo en mensual
lamparas | unitario . aldiakE = Q=E*precio*cantidad
(9hrs™30 | \xp1y/1000
dias)
0 40 W 270 10,8 1,697701 Q. 440,04

Fuente: elaboracion propia.

3.2. Propuesta de plan de ahorro de energia

Para establecer la propuesta del plan de ahorro de energia eléctrica en el
Departamento de Tesoreria, segun las observaciones e investigaciones de
Produccién mas Limpia, para la eficiencia de oficinas verdes, se propone el
cambio de los existentes tubos fluorescentes de 40 watts a lamparas LED de 10

watts y una vida util de 30 000 horas o 15 afios con 8 horas diarias de uso.

El consumo de energia eléctrica no puede ser eliminado en su totalidad
en la oficina, pero dicho recurso puede ser empleado eficientemente con estas
nuevas tecnologias para el ahorro energético, con el fin de ayudar el medio

ambiente.
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3.2.1. Plan de ahorro

A medida de obtener un ahorro mas tangible en el consumo de energia,
se propone el reemplazo de los tubos fluorescentes por lamparas LED, las
cuales generan mayor eficiencia, tanto en la iluminacibn como en el costo
operativo; asimismo, se realizan procedimientos que deben hacer las personas
que laboran en el Departamento de Tesoreria, que se daran a conocer por

medio de la campafia de concientizacién y sensibilizacion.

o Justificacién: el plan de ahorro de energia propone la aplicacién y control
de procedimiento fundamentados que permitan utilizar la energia con
eficiencia y responsabilidad en el Departamento de Tesoreria.

o Objetivos:

o General: disminuir el gasto de energia eléctrica en el

Departamento de Tesoreria.

o Especificos:
. Analizar el area a disminuir el gasto de energia.
. Determinar la incidencia del consumo de energia de cada

equipo o grupo de equipos en el consumo de energia total.

" Determinar los potenciales de ahorro de energia por
equipos.
. Identificar las medidas apropiadas de ahorro de energia.
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Alcance: el plan de ahorro de energia se aplica a los espacios y equipos

gue utilizan energia eléctrica en el Departamento de Tesoreria de La

Facultad de Ingenieria.

Responsables

El Jefe de Mantenimiento llenara el cuadro comparativo de
energia eléctrica, con la finalidad de conocer el comportamiento
del consumo de energia eléctrica a lo largo del afio y asi efectuar
la toma de decisiones para la realizacion del plan de ahorro de

energia eléctrica.

El Jefe del Departamento de Tesoreria gestionara ante Secretaria
Adjunta los cursos de capacitacibn necesarios para la

concientizaciéon del ahorro de energia eléctrica a los colaboradores

del departamento.

Cronograma: el desarrollo del plan de ahorro se realizara dos veces al

afo, de acuerdo con los horarios de trabajo de los miembros del personal

de tesoreria. En la tabla siguiente se hace una descripcion del

cronograma de plan de ahorro.

Tabla LVII.

Cronograma de plan de ahorro

Actividad

Enero

Febrero|Marzo | Abril | Mayo | Junio [Julio | Agosto |Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Llenar cuadro
comparativo de
energia

Campafa de
concientizacion y
sensibilizacion

Fuente: elaboracion propia, empleando Excel.
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3.2.1.1. Procedimiento de uso de luminarias

Un simple interruptor manual es una poderosa herramienta para ahorrar
energia. Los trabajadores pueden apagar el alumbrado durante su ausencia en

una dependencia, horas de comidas, entre otros.

o Cuando el primer trabajador del departamento entra en él, la posibilidad
de que encienda el alumbrado depende principalmente del nivel de luz
natural existente en el departamento. Sin embargo, el apagado del
alumbrado no se produce hasta que el Ultimo ocupante del departamento

lo haya abandonado.

Figura 45. Encender la luminaria

Fuente: Deia. Encender la luminaria.
http://static.deia.com/images/2015/12/15/luz_19129_11.jpg. Consulta: 24 de marzo de 2016.

o Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de

iluminacion.
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Figura 46. Mantenimiento preventivo

Fuente: SMW Engineering S. A. Mantenimiento preventivo.
http://static.wixstatic.com/media/c4a732_1al1894f1c7be4a5189¢1997257¢e9980.jpg_srz_559 7
45 85 22 0.50 _1.20 0.00_jpg_srz. Consulta: 24 de marzo de 2016.

o Si se levanta de su puesto de trabajo por un tiempo prolongado, apagar
la lampara del area de trabajo.

Figura 47. Apagar la luz en su lugar de trabajo

Fuente: Deia. Encender la luminaria.
http://static.deia.com/images/2015/12/15/luz_19129_11.jpg. Consulta: 24 de marzo de 2016.
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o Al finalizar la jornada laboral apagar las lamparas del Departamento de

Tesoreria.

Figura 48. Apagar la luz al finalizar la jornada laboral

AP AG AW X

Fuente: Deia. Encender la luminaria.
http://static.deia.com/images/2015/12/15/luz_19129 11.jpg. Consulta: 24 de marzo de 2016.

3.2.1.2. Procedimiento de uso de equipos

electrénicos

La responsabilidad del uso de equipos electrénicos es de cada persona
gue tenga uno y lo utilice de la manera correcta y pueda seguir los pasos de

ahorro cuando no se esté usando el equipo electrénico.

o Apagar el ordenador o programar opciones de ahorro de energia cuando
no esté trabajando con la computadora, impresora u otro equipo en

periodos superiores a una hora.
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Figura 49. Apagar el ordenador cuando no se usa

iSi quieres ahorrar, debes apagar el
monitor cuando no lo usas!

Fuente: Deia. Encender la luminaria.
http://static.deia.com/images/2015/12/15/luz_19129 11.jpg. Consulta: 24 de marzo de 2016.

Configurar el modo ahorro de energia al utilizar la computadora para

estar en modo de bajo consumo.

Figura 50. Configuracién de modo ahorro de energia

Fuente: Deia. Encender la luminaria.

http://static.deia.com/images/2015/12/15/luz_19129_11.jpg. Consulta: 24 de marzo de 2016.
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Si se necesita una nueva computadora para el departamento, asegurar

gue tenga la etiqueta de energy star.

Figura 51. Etiqueta energy star

i

ENERGY STAR

Fuente: Expoknews, etiqueta energy star, http://www.expoknews.com/wp-

content/uploads/2012/12/energy-star-logo.png. Consulta: 25 de marzo de 2016.

Si se compra una multifuncional, impresora o fotocopiadora nueva, se

debe exigir que tenga el modo ahorro de energia.

Figura 52. Configuracion de impresora

Revisa la configuracion de ahorro de
energia de impresoras, fotocopiadoras
ordenadores de la oficina

Fuente: Expoknews, etiqueta energy star. http://www.expoknews.com/wp-

content/uploads/2012/12/energy-star-logo.png. Consulta: 25 de marzo de 2016.
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o Todos los equipos informaticos deben quedar apagados durante la noche

y los fines de semana.

Figura 53. Apagar los ordenadores al finalizar la jornada laboral

/ )
| AHORRA
ENERGIA

o

Fuente: Expoknews, etiqueta energy star, http://www.expoknews.com/wp-
content/uploads/2012/12/energy-star-logo.png. Consulta: 25 de marzo de 2016.

3.2.1.3. Campafia de concientizacion y sensibilizacion

La campafia de concientizacion se basara en el entorno de trabajo del
Departamento de Tesoreria, ya que se realiza un importante consumo
energético. Con una campafia de ahorro energético se puede combatir esta

situacion mediante algunas actividades descritas a continuacion:

o Lo primero es reunirse como departamento y determinar uno o
varios objetivos realistas; una vez se hayan conseguido, se podran
abordar otras metas mas dificiles, pero en principio resulta importante

lograr pequefios avances que motiven a todos.
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Algunas de las ideas mas eficaces tienen que ver con el control de los
habitos de los empleados y no requieren de ninguna inversion
econOmica, lo que puede facilitar su puesta en marcha. Por ejemplo
apagar luces y ordenadores a la hora de la comida o hacer un uso

moderado del aire acondicionado.

Para dar a conocer estos objetivos y la manera de ponerlo en marcha, se
pueden utilizar los medios de comunicacion interna del departamento,
previa autorizacion de Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria y
Secretaria Adjunta: tablon de anuncios, correo electrénico, web interna,
carteles en las zonas de uso comun, revista, entre otros. No olvidar
incluir algunos datos que apoyen el proyecto; esto ayuda a que las
personas tomen conciencia y valoren su aportacion por pequefia que

sea, como algo realmente util.

Motivar a los empleados es importante y se puede estimular mediante un
comité que trabaje para involucrar a los demas y también por la via de la
competitividad, creando equipos que rivalicen por cumplir los requisitos
establecidos en la campafia y que obtengan una recompensa o

felicitacion periédicamente.

El comité motivador es un instrumento para impulsar campafas,
proponer ideas y colaborar en su realizacion y control. Ademas, es un
canal para involucrar a todos los departamentos de la facultad de

ingenieria.
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Figura 54. Rotulo de concientizacion

almorzar?
snitor
0 activa el mode de

de tn commutadora

Fuente: Expoknews, etiqueta energy star. http://www.expoknews.com/wp-

content/uploads/2012/12/energy-star-logo.png. Consulta: 25 de marzo de 2016.

La sensibilizacién del Departamento de Tesoreria se realizara por medio
de una charla informativa de una hora, sobre los beneficios econémicos y
ambientales que conlleva el ahorro de la energia eléctrica a través de videos y
estadisticas reales de otros lugares que ya establecieron su campafa de
ahorro, ademas de explicar y mostrar las acciones que se deben implementar

para su uso eficiente.
En la charla informativa se puede proponer la visita de un representante

del Centro Guatemalteco de Produccion mas Limpia, para impartir el tema de

oficinas verdes.
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Figura 55. Consejo ambiental

AA% CONSEJOS A%%

- AMBIENTALES - 0

Apagar la PC por la noche o
cuando no se use, al igual que
otros electrodomésticos.
La mayoria consume
electricidad aunque no se

ﬁg estén utilizando.

NAA

Fuente: Centro Guatemalteco de Producciéon Mas Limpia. Consejos ambientales.
https://www.facebook.com/CGPML/photos/a.735468636504938.1073741838.176516835733457
/1038055646246234/?type=3&theater. Consulta: 28 de marzo de 2016.

La campafa es también enfocada a apagar los aparatos sin uso, tanto en
el dia como en la noche, para reducir el consumo que estos tienen solamente

conectados.

Figura 56. Rotulo de concientizacion

Si ya terminaste
de usaria ...
Apagala
o2
ON

OFF

Ahorremos la Energia

Fuente: Starlnvestment. Letreros de ahorro de energia. http://wwwstarinvestment.blogspot.

com/2010/09/letreros-de-ahorro-de-energia.html. Consulta: 20 de enero de 2016.
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3.3.

Evaluacion de la propuesta

Para la evaluacion de la propuesta es importante tener en cuenta cOmo

se han adaptado la cultura de ahorro de energia, el ambiente generado y la

organizacion del Departamento de Tesoreria. La evaluacion de la propuesta de

ahorro de energia también requiere de instrumentos de recogida de informacion

mediante ingreso de datos a un cuadro comparativo.

Tabla LVIIl.  Cuadro comparativo de energia

p o TN
& =) FIUSAC

- - Universidad de San Carlos

de Guatemala
Mes anterior Mes actual
KW/h Consumo KWih Consumo

consumidos | mensual (Q) | consumidos | mensual (Q)

Autoevaluacion de departamento

Ahorro energia

Si No

Fuente: elaboracion propia.

Tabla LIX.

Consumo propuesto

12 lamparas led 9 horas al dia (propuesta)

Horas de uso Energi'a .

Costo de | Costo or mes (9 consumida Precio Consumo en mensual
lamparas | unitario hF;s*SO dias) aldiaE = KW/h Q=E*precio*cantidad
(W*H)/1000

Q.3300 | 10W 270 2,7 1,697701 Q. 55,00

Fuente: elaboracion propia.
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Se puede observar que el ahorro mensual es grande reduciendo las
lamparas a la mitad; solo la inversion inicial es la que luego de unos meses se
recupera y con el mantenimiento adecuado se puede mantener el ahorro de

energia eléctrica por mucho tiempo.

Tabla LX. Cuadro comparativo de tubos fluorescentes vs tubos led

Comparacioén de tubos fluorescentes vs tubos led
Tubo fluorescente Tubo led
KW/h 10,08 2,7
Consumo mensual Q440,04 Q55,00
Ahorrode energia | —emeeeeee- Q385,04
Ahorrode energia (%) |  cemeeeeee- 87,50 %

Fuente: elaboracion propia.

Se obtiene un ahorro de Q. 385,04 mensuales que representa un
porcentaje de 87,5 % de ahorro monetario, con una inversion de Q. 3 300,00
para comprar los 6 tubos con 12 lamparas de iluminacién led, tomando en
cuenta que la vida atil es de 30 000 horas o 15 afios con el uso de 8 horas

diarias; se considera una inversion recomendable.

3.4. Costo de la propuesta
Llevar a cabo un plan de ahorro es facil y no se necesitan muchos

recursos financieros, solo la inversion inicial en el caso de las lamparas led, la

cual se recupera en un plazo de dos afos.
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Los costos de factor humano se obtuvieron con base en el salario minimo

actual del afio en curso y con la resma de papel se pueden realizar los rotulos

de concientizacion y etiquetas con papel reciclado, con el fin de ahorrar.

Tabla LXI. Costo de la propuesta del plan de ahorro de energia
Costo de la propuesta de plan de ahorro de energia eléctrica
Costos Tipo Descripcion Cantidad | Costo unitario Costo total
Fijos Humano Personas de 2 Q274704 Q549408
mantenimiento
Sub Total Q5494,08
Costo de lamparas 12 Q275,00 Q 3300,00
Resma papel 1 Q40,00 Q 40,00
Impresiénitinta 100 00,15 Q0,15
Variables| Materialffisico Boligrafos 3 03,00 Q3,00
Salén para reuniones 1 00,00 Q0,00
Sillas 40 Q0,00 Q0,00
Pizarron 1 00,00 Q0,00
Marcadores para pizarrén 3 Q6,00 Q 18,00
Sub total Q3382,00
Total estimacién de recursos Q8876,08

Fuente: elaboracion propia.

El costo de las lamparas se realiz6 con base en cotizaciones, escogiendo

la mejor de CELASA, la cual da mas garantia para las lamparas.

En conclusion la utilizacion de elementos mas eficientes genera a un

mediano plano un ahorro significativo econémicamente y un impacto positivo al

ambiente al utilizar una menor cantidad de energia eléctrica.
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4. FASE DE ENSENANZA-APRENDIZAJE. PLAN DE
CAPACITACION

4.1. Diagnostico de necesidad de capacitacion

Secretaria Adjunta posee muchas areas en donde se puede realizar la
capacitacion. Durante el desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado se
determind la necesidad de capacitar al personal de servicios de la Facultad de
Ingenieria. Por lo tanto, se elaboran los cinco porqués como herramienta de
diagnostico para conocer por qué la capacitaciéon va dirigida al personal de
servicios de la Facultad de Ingenieria.

Por qué crear una cultura de colaboracion en la Facultad de Ingenieria es

mejor estrategia para alcanzar los objetivos:

o Porque se complementan las habilidades y los talentos: cuando se tiene
un equipo de trabajo diverso y bien enfocado, se pueden disminuir las
debilidades y potenciar las fortalezas. Buscar gente distinta que esté

dispuesta a cooperar y trabajar por un mismo propaésito.

o Porque se completan mas rapido las tareas: si todos trabajan en un
mismo proyecto, apoyandose mutuamente, el tiempo invertido en una
tarea es mucho menor. El trabajo en equipo es clave para la

productividad en la institucion.
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o Porque confiar te vuelve confiable: la confianza es el ingrediente basico
del trabajo en equipo. Si confias en tu personal y ellos en ti, es mucho

mas facil alcanzar las metas y resolver problemas.

o Porque aumenta el sentido de pertenencia: si una persona se siente
parte de un equipo, es mas probable que sea leal a la empresa, esto

disminuye la rotacion de personal y aumenta la motivacion.

o Porque es gratificante para todos: nada se siente mejor que recibir un
halago por realizar bien el trabajo; estos sentimientos compartidos son
imprescindibles para que una persona se sienta feliz profesional y

personalmente.

Por lo tanto se concluye que el trabajo en equipo es la mejor forma de
responder las preguntas sobre como desarrollar mejor la habilidades y talentos
del grupo de trabajo; mediante esto ellos pueden complementar mas rapido las
tareas; confian en sus compafieros y aumentan el sentido de pertenencia con
su equipo de trabajo y asi se siente gratificantes como persona y con su equipo

de trabajo, ya que lograron una meta juntos.
Para determinar en concreto los temas en especifico a incluir en el plan

de capacitacion, se realizo el analisis con el diagrama de Pareto, ya que con

este grafico se pueden identificar los temas principales y necesarios.
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Tabla LXII. Frecuencias para el analisis de Pareto
Nam. Necesidades de Frecuencias Frecuencia Porcentajes Porcentajes
capacitacion acumulada acumulados
1 Trabajo en equipo 19 19 40,43 40,43
2 Motivacion 11 30 23,40 63,83
3 Liderazgo 9 39 19,14 82,97
4 Presentacion de 5 44 10,64 93,61
Manual de normas y
procedimientos del
Departamento de
Tesoreria
5 Metodologia 5S 2 46 4,25 97,86
6 El valor de mi trabajo 1 47 2,14 100,00

Fuente: elaboracion propia.

Para recopilar la informacion utilizada en el analisis de Pareto se realizo
entrevista directa con el personal que labora en el area de servicios. Para el
calculo de las frecuencias se realiz6 una breve entrevista con cada miembro del
personal y se le solicité a cada uno que eligiera las capacitaciones que quiera
recibir.

Figura 57. Diagrama de Pareto para las necesidades de capacitacion

20 100%
18 90%

16 - - - - - - 80%
14 70%
12 60%
10 50%
8 40%
6 30%
4 20% mm Frecuencias
o
3 T ' . . | — — ;gf =il Acumulados
£ & e > L2 o e 80-20
S¥ &° 25 <& o S
& T = < & T
< < < 3 % &

Fuente: elaboracion propia, empleando Excel.
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Del analisis de la grafica de Pareto se selecciond el siguiente tema para

desarrollarlo en el plan de capacitacion: Trabajo en equipo.

4.2. Plan propuesto

La capacitacion a los trabajadores es una herramienta que fortalece las
relaciones interpersonales, mejora el nivel de convivencia y permite la

actualizacion de motivacion de cada uno de ellos.

o El plan de capacitacion que se propone los siguientes elementos:

o Presentacion: el plan de capacitacion estard dirigido a todo el
personal de servicio de la Facultad de Ingenieria; se explicara por
gué se eligié ese tema; la idea es hacer ver a los asistentes que la
Facultad de Ingenieria tiene como parte de sus objetivos alcanzar
la excelencia en todas sus areas; los participantes que la

conforman deben empefarse en lograr ese objetivo.

o Justificacion: el plan de capacitacion fortalecera la relacion entre
trabajadores y motivara al personal al aporte de ideas que mejoren
continuamente la comunicacién entre compafieros y jefe, ademas

de formar parte de una instituciéon mas eficiente dia con dia.

o) Objetivos

" General: desarrollar cierta sensibilidad individual de los
miembros del personal de servicios en los puestos actuales
y para el que cada uno de ellos puede ser considerado.
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. Objetivos especificos:

v

Mantener preparado al personal de servicios ante
cualquier problema de comunicacion y apoyo entre

compafieros en la ejecucién de su trabajo.
Proporcionar al personal del area de servicios
orientacion e informaciéon para desarrollo de trabajo
en equipo.

Identificar el potencial que cada uno representa.

Buscar la uniformidad de las acciones respeto de las
diferencias de cada uno.

Alcance: el plan de capacitacion sera de aplicacion para los

miembros que forman parte del personal de servicios de la

Facultad de Ingenieria; ellos son quienes aportaran nuevos y

mejores valores.

Fines del plan de capacitacion: se busca que el area servicios sea

mas eficiente en sus labores; la capacitacion contribuira a:

" Elevar el nivel de rendimiento del personal y con ello

mejorar la productividad y el rendimiento del area de

servicios.
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" Mejorar la interaccion entre los miembros del personal y con
ello mejorar la calidad en los servicios que presta cada uno

de ellos.

" Generar una conducta positiva, mejorar el clima de trabajo y

con ello elevar la moral del personal.

. Mantener la salud fisica y mental del personal para evitar

actitudes y comportamiento inestables.

Metodologia: la capacitacion se hara a través de una presentacion
gue sea comprensible, practica y dindAmica. Permite interactuar
con el personal y crear conciencia sobre la importancia del trabajo

en equipo.

. Diapositivas: el contenido de la presentacion se presenta a

continuacion:

Figura 58. Presentacion de capacitacion

Trabajo en Equipo -

e Capacitacion
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Continuacion de la figura 58.

:Qué es Trabajo en Equipo?

+ Se refiere a un conjunto de personas que cooperan,
aportando con sus conocimientos, habilidades y
actitudes para lograr un solo resultado general.

o,

Requisitos individuales para el
trabajo en equipo

Caracteristicas de los equipos de
trabajo

+ Objetivos claros, discutidos y asumidos.

+ Afrontar los conflictos, no los rehtye.

* Aceptacion mutua entre los miembros.

+ Las decisiones se adoptan por consenso.
* Evalia su funcionamiento.

+ Utiliza la critica constructiva.

+ Liderazgo compartido.

* Actitud positiva, deseo de colaborar.

* Responsabilidad y madurez.

* Desempefio algin rol de equipo positivo: Organizar,
Animar, Unir, etc.

“ Son las expectativas de comportamiento de las
personas.

« Deben facilitar la iniciativa y el desempenio del grupo.

La meta del jefe es comunicar las normas que
canalizaran en sentido positivo las presiones del
grupo. ey

Tensiones

Desfavorable

Malos entendidos

Los resultados no son buenos
Dificultad con la comunicacién .
Problemas de cooperacién
Desconfianza

*

* Suele ser designado o elegido.

* Es seguro y con confianza en si mismo.

+ Ofrecen mas y mejores sugerencias.

* No ejerce su liderazgo a expensas de la libertad

individual de los demas.
- -9

+ Indicador de la cantidad de influencia que ejerce el
grupo en sus miembros individuales.

Menos tensiones

Disminucién de malos entendidos
Produce resultados mas uniformes
Existe confianza

=
Positivos o negativos Q [_/
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Continuacion de la figura 58.

Reflexién Elementos Bdasicos del Equipo

Habilidades

Responsabilidad

Compromiso

Resultados del desempefio
Crecimiento personal
Productos del trabajo colectivo

«Reunirse en equipo es el principio.
Mantenerse en equipo es el progreso.
Trabajar en equipo asegura el éxito.»

Henry Ford.

Gracias por su atenciénl!l

Fuente: elaboracion propia.

o Contenido: de acuerdo con el tema a desarrollar, cada capacitacion

debera ser desarrollada bajo la siguiente estructura:

@)

©)

Bienvenida

Presentacion del tema

Objetivo de la capacitacion

Dinamica inicial relacionada con el tema

Desarrollo de la capacitacion

. Incorporar en el desarrollo un video y/o caso practico,
segun lo permita el tema

Dinamica final

Cuestionario final
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de capacitacion.

o Cierre de la presentacion

¢ Refrigerio

Cronograma:

las necesidades de capacitacion identificadas deben

cubrirse en dos seminarios o talleres durante el afio, en las jornadas

matutina y vespertina. En la capacitacion se informo y trabajé sobre el

trabajo en equipo.

A continuacion, en la tabla LIII se hace una descripcion del cronograma

Tabla LXIII.

Cronograma de capacitacion

Nam.

Actividad

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Trabajo en equipo

Fuente: elaboracion propia.

Recursos: para llevar a cabo el desarrollo del plan de capacitacion y

mantener preparado al personal, se haré uso de los siguientes recursos:

o Didacticos

Computadora, cafionera.

Carteles (si el tema lo requiere)

Materiales y equipo para actividades relacionadas con el

trabajo en equipo. (si el tema lo requiere)

Material impreso para cada participante (lecturas sugeridas)
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o Infraestructura

. Salon

" Condiciones materiales e higiénicas

" lluminacién, acustica y ventilacién apropiadas

. Servicios complementarios, café, refrigerio, material de

apoyo, entre otros.

4.3. Evaluacion de la propuesta

Una vez realizada la capacitacion del personal de servicios el siguiente
paso de esta fase es la revision y evaluacion de logros obtenidos. En esta
etapa cada uno evaluara algunos puntos de trabajo en equipo y cOmo se siente

personalmente.

El cuestionario de trabajo en equipo se utilizard para establecer el
ambiente de trabajo, qué tan unidos pueden ser ante algunas circunstancias
negativas del personal y realizar los cambios necesarios en las actitudes del

personal.

Esta documentacion contribuird a la pronta mejora de cooperacion y

actitud para lograr un resultado general de equipo.
La figura siguiente es una propuesta de cuestionario de trabajo en equipo

que utilizara el capacitador para comprobar la integracién del personal al tema

de trabajo y su ambiente de trabajo.
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Figura 59. Cuestionario de trabajo en equipo para evaluar la
capacitacion

FACULTAD DE INGENIERIA
SECRETARIA ADJUNTA
TRABAJO EN EQUIPO

SEMINARIO — TALLER TRABAJO EN EQUIPO
CUESTIONARIO GENERAL

Instrucciones: Por favor completar este cuestionario llenando los recuadros.

1. ¢Se considera un buen compariero de trabajo?
Si NO

2. ¢, Qué forma de trabajar prefiere?

Trabajo en equipo Trabajo individual

3. Cuando le pide ayuda a sus comparieros de trabajo, ¢ se la brindan?

Si NO

4. ¢ Sus comparfieros de trabajo son un impedimento para que realice bien su trabajo?

Si NO

5. ¢Los chismes son frecuentes en su area de trabajo?

SI NO

6. ¢ Su jefe directo es un lider?

Si NO

Fuente: elaboracion propia.
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4.4. Costo de la propuesta

Se visualiza en la tabla siguiente el costo que implica disefiar un plan de
capacitacion; el monto de inversion del plan de capacitacion sera financiado con
ingresos propios del Departamento de Secretaria Adjunta y cubrira los

materiales que se utilizaran para su ejecucion.

Tabla LXIV. Costo de la propuesta del plan de capacitacion

Costo de la propuesta de plan de capacitacion

Costos Tipo Descripcién Cantidad | Costo unitario Costo total
Fijos Humano Capacitador 1 Q2747,04 Q2747,04
Sub Total Q2747,04
Mobiliario y equipo de ) )
oficina* Q0,00
Resma de papel 1 Q 40,00 Q 40,00
Variables| Materialffisico |Lapiceros 40 Q1,00 Q 40,00
Marcadores P/Pizarra 4 Q7,00 Q 28,00
Borrador P/Pizarra 1 Q 8,00 0 8,00
Salén de reuniones* - - Q0,00
Sub Total Q116,00
Total estimacién de recursos Q2863,04

Fuente: elaboracion propia.

*Los valores con cero de costo es porgue la institucion ya cuenta con

ellos.
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CONCLUSIONES

A partir del diagnostico realizado con base en el analisis FODA de la
Facultad de Ingenieria, se pudo observar por medio de las estrategias es
el disefio y creacion del Manual de normas y procedimientos en el
Departamento de Tesoreria; asimismo, la necesidad de la evaluacion del
clima laboral en la Escuela de Ingenieria Mecanica. Por medio del FODA
se muestra una situacion inicialmente de forma macroentorno, para luego
centrarse en el andlisis Ishikawa donde se encuentran las causas y
efectos de una forma microentorno; en el Departamento de Tesoreria la
causa raiz es la falta de procedimientos administrativos y en la Escuela
de Ingenieria Mecanica, la causa raiz es la realizacién del seguimiento

oportuno al desarrollo de dicha Escuela.

Los procedimientos que el Departamento de Tesoreria utiliza son:
registro de bienes muebles, solvencia en el servicio, inventario fisico
anual, baja de inventario de bienes muebles, traslado de bienes entre
empleados, traslado de bienes inventariados (entre Unidades o
Facultades), tramitacion de donaciones, herencias y legados, registro y
despacho de materiales en almacén, reintegro o reposicion de un bien
extraviado o destruido, uso de caja chica y solicitud de documentos

pendientes.

El proceso de documentacion de los procedimientos inicia con una hoja

de registro, la cual incluye el titulo, normas especificas y formas que en

algun caso utilice; luego una breve descripcion, para finalizar con el
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flujograma del procedimiento, el cual, para elaborarlo, se entrevistd a
cada trabajador para cada procedimiento.

Se elaboré un Manual de normas y procedimientos en el Departamento
de Tesoreria de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, como una herramienta administrativa que
normaliza y estandariza el desarrollo de los procedimientos que se
realizan y que también sirve de guia para el entrenamiento del personal
de reciente ingreso; asimismo, se evaluo el clima laboral en la Escuela
de Ingenieria Mecanica de la Facultad de Ingenieria, para el proceso de

acreditacion y mejora del ambiente laboral.

Por medio de encuestas se realizo el estudio para evaluar el clima laboral
en la Escuela de Ingenieria Mecénica, mediante la informaciéon de la
Escuela en general, ergonomia, condiciones ambientales, personales,
comparnieros, jefes y reconocimiento; se pudo crear la encuesta para
luego evaluar a todos los miembros de dicha Escuela; en seguida se
presentaron los datos de los resultados obtenidos por medio de graficas
de Excel y presentacion de Power Point; finalmente se da a conocer una

propuesta de mejora del clima laboral.

En la fase de investigacion se desarrolld la propuesta de un plan de
ahorro de energia para el Departamento de Tesoreria; la implementacion
de este plan contribuye al ahorro de energia del 87,5 %, mensualmente,
por medio del cambio a lamparas led y asi disminuir el gasto; juntamente
con la descripcion de procedimientos del uso de luminarias y equipos

electrénicos con un programa de concientizacion, sensibilizacion y
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capacitaciones, se obtiene una cultura de ahorro de energia en su puesto
de trabajo.

En la fase de ensefianza-aprendizaje se desarroll6 un plan de
capacitacion que contribuye a que el personal de servicios mejore sus
habilidades y eficiencia de las labores que prestan a la comunidad
universitaria; asimismo, refuerzan el talento humano mediante la
capacitacion de trabajo en equipo, con el fin de estimular, reforzar y

actualizar competencias claves para elevar el rendimiento en el trabajo.
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RECOMENDACIONES

El Jefe del Departamento de Tesoreria debera desarrollar e implementar
nuevos y mejores formularios que contribuyan a hacer mas eficientes los
procedimientos, realizar formatos electronicos en programas de computo

o buscar la asesoria externa.

Es necesario que el Departamento de Tesoreria fomente el uso
constante del Manual de normas y procedimientos como guia de
aplicacion en caso de sustituir algdn miembro del personal por motivos

personales, enfermedad o fallecimiento.

Las autoridades de la Facultad de Ingenieria deben desarrollar el plan de
capacitacion del personal propuesto, para lograr la mejora continua en

trabajo de equipo y fomentar la formacién y crecimiento personal.

Las autoridades de la Escuela de Ingenieria Mecanica deben procurar
qgue las instalaciones y equipos de la institucion estén siempre en muy
buenas condiciones y concientizar a los empleados por medio de
circulares, campafnas de ornato y limpieza, para que exista un espacio

fisico propicio para trabajar.
El director de la Escuela de Ingenieria Mecanica y coordinadores deben
de estar siempre pendientes de reconocer cuando un empleado ha

realizado bien su trabajo y también hacerle ver cuando lo hace mal, para
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gue siga motivado por hacer de forma correcta las tareas que le

corresponden.

El Departamento de Tesoreria debe realizar la propuesta de ahorro de

energia y asi contribuir al medio ambiente y disminuir los gastos.

Los catedraticos de la Escuela de Ingenieria Mecanica deben crear
buena comunicacién, liderazgo y lograr la participacion de cada miembro
de la Escuela, tratando de aprovechar al maximo sus fortalezas a través

de un buen clima laboral.

Los catedraticos de la Escuela de Ingenieria Mecanica deben dar el
seguimiento adecuado a los programas de socializacion, sensibilizacion y
concientizacion de todo lo que suceda en el proceso del cambio dentro
de la Escuela, en relacion con el clima de trabajo, para hacer que

funcione la mejor manera posible.

El Director de la Escuela de Ingenieria Mecanica debe seguir los
estatutos del normativo de concursos de oposicién para la seleccion de
profesores titulares; la evaluacion del catedratico universitario es un
proceso sistematico, continuo e integrado que valora las actividades del

catedratico universitario.
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APENDICES

Apéndice 1.  Plantilla para evaluar el clima laboral de la Escuela de

Ingenieria Mecanica

o Descripcion

La plantilla para evaluar el clima laboral en la escuela mecanica, es una
aplicacion de hojas de calculo online que permite crear y dar formato a hojas de
calculo, ademas de colaborar simultdneamente con otras personas de acuerdo

a las caracteristicas y necesidades especificas de la institucion.

La plantilla de clima laboral sirve para que a partir de los datos obtenidos
mediante una encuesta de clima laboral, se determine los niveles de
satisfaccion y brechas de insatisfaccion de los empleados referente a los

distintos factores evaluados en la encuesta.
La planilla de clima laboral determina resultados de los distintos
escenarios de clima laboral, como lo son a nivel general, por factor general y

por factor.

Todo lo anterior se realiza mediante esta herramienta, Unicamente

llenando la seccidon de encuesta.

189



Encuesta: se muestra a continuacion el esquema de la encuesta de
catedraticos que se realizé con ayuda de la herramienta Google Drive. La

misma contiene las 50 preguntas.

Apéndice la. Encuesta Google Drive para catedréaticos

Clima Laboral

La presente encuesta tiene como objetive realizar la fase de medicion del estudio de Clima Laboral
Tenga en cuenta gque su opinidn servira y permitira mejorar la gestion de su institucién.
Antes de responder, debe tener en cuenta lo siguiente:

*» Lea todas las preguntas, revise todas las opciones y elija la respuesta que describe mejor la
pregunta.

= Responder de acuerdo a los dltimos seis meses de trabajo.

» Responder todo el cuestionario y no olvidar ninguna pregunta.

= Seleccionar solo una opcidn por cada una de las preguntas.

Marque 1 si no conoce sobre la situacidn que se le pregunta.

Marque 2 si la situacion nunca se da en su area o institucion.

Marque 3 si la situacidn ocurre ocasionalmente en su darea o institucion.
Marque 4 si la situacidn casi siempre ocurre en su area o institucidn.
Marque 5 si la situacidn siempre ocurre en su area o institucion.

*Obligatorio

Ambiente Fisico: Es la percepcion que se tiene acerca de las condiciones fisicas del ambiente
laboral, tales como: espacio fisico, sonido de maquinas, iluminacién, ventilacion e higiene,
entre otros. *

1 = Mo Conoce; 2 = Munca; 3 = Ocasionalmente; 4 = Casi Siempre; 5 = Siempre

1 2 3 4 5

En mi area de
trabajo dispongo
de un espacio
adecuado para
realizar mi
trabajo.

La Institucion me
proporciona el
mobiliario y
equipo apropiado
para trabajar
eficientemente.
La iluminacion en
mi lugar de
trabajo es
adecuada para
realizar mis
labores.

En mi area de
trabajo no hay

Fuente: elaboracion propia, empleando Google Drive.
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Apéndice 1b. Resultado de la encuesta en Google Drive

Marca temporal Ambiente fisico: Es la pe Ambiente fisico: Es la pe Ambiente fisico: Es la pe Ambiente fisico: Es la pe Ambiente fisico: Es la pe
26/08/2014 10:58:15 5 5 5 4 4
26/08/2014 10:5%:10 5 4 5 4 5
26/08/2014 12:1%:05 4 4 5 4 2
26/08/2014 13:07:26 3 4 4 2 2
26/08/2014 16:37:56 2 2 1 3 3
26/08/2014 22:1%:19 5 5 5 5 5
27/08/2014 18:12:25 5 5 5 4 4
27/08/2014 20:25:13 5 5 5 5 4

8/09/2014 7:50:36 5 5 5 5 5
39 39 40 36 34

Total de las encuestas 1835

Fisico 188

Relaciones 188

Motivacion 191

Comunicacion 182

Trabajo en equipo 180

Estructura organizativa 182

Responsabilidad 174

Remuneracion 191

Indentidad 191

Desarrollo personal 168

Relaciones interpersonale Relaciones interpersonale Relaciones interpersonale Relaciones interpersonale Relaciones interpersonale

4 4 5 4 3
5 5 5 5 4
5 4 4 5 3
3 4 4 3 3
3 2 3 3 2
5 4 3 5 4
5 5 5 5 5
4 5 4 5 4
5 5 5 5 5
39 38 38 40 33
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Continuacion del apéndice 1b.

Motivachon: Representa | Motlvadion: Representa | Motvacion: Represanta | Motlvacion: Representa | Mothvacion: Representa
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Continuacion del apéndice 1b.

Estrucura Onganizativa |Estructsra Organizativa: | Estuctura Onganizativa: | Estructura Onganizativa: | Estruciura Organizativas ||

T T R S S Y A Y
R T R R Tt
N B En b e G BN e
BN b (E0 (BN G0 G g ERER
T T S N S ]

()
i
it
il
[=]
()
(=)
&

Responsablidad: Es la T Responsadliikdad: Es la T Responsabllidad: Es laT Responsabilldad: Es la 7 Responsabildad. Esla T

3 4 1 ] S
3 4 4 =] 4
2 4 4 1 4
4 3 3 3 3
2 1 1 1 1
3 4 4 ] S
3 5 = =] ]
2 4 = S 4
3 5 = =] 3

w
B
u
i
B

Remuneracion: £6 la ac Remuneracion: E: la a¢ | Remuneradan: Es la at | Remuneracion: E5 la ac  Remunaracion: 6 la ac

5 S S 3 4
5 S S S 5
4 3 3 S 4
2 2 2 2 1
=] 4 1 ] =1
5 S S S 5
5 S S S 5
= = S 3 5
5 S S S 5
-] 39 35 3 3%
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Continuacion del apéndice 1b.

Kentidad: Es & sepimie Idaniidad: Es el sentimie | Identidad: Es el seniimie| identidad: Es el seniimie lgentidad: E5 & sentimis

(]
[}
o
il

[T SR S A R Y
@ th th ds  Bs @R £h | iR
N En N En B3 k(BB
EnEN En B mb G b | £R
hoEN R RN R B DB G

&
i
f

Cesamoilo Personal: Est | Desamallio Personal: Est  Desamolln Personal Est | Desamollo Personal: Est  Desamolo Personal: Est

G ds th B3 = B3R ER RS
i En n B3 = B3 b3 en in
ot g = e ke 0 D0
IR BT R S e ST
ot B = s

&
o
ha
[
o
i
4

Fuente: Elaboracion propia, empleando Google Drive.
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Apéndice 2. Para la medicion de indice sentido de pertenencia se

utilizara la siguiente encuesta de satisfaccion en el trabajo

ENCUESTA SOBRE SATISFACCION EN EL TRABAJO

A continuacién se presenta una lista que incluye diferentes aspectos relacionados con su trabajo, sobre los que se le pregunta por su
grado de satisfaccion.

Por favor, marque con una "X" dentro del cuadro correspondiente a la inicial que elija, teniendo en cuenta que:

M = MUY SATISFECHO S = SATISFECHO P =POCO N = NADA

¢, Esta usted satisfecho con su salario?...........ccceeeeeeinenesineneeienns

¢, Con el tipo de trabajo que hace? ...........ccooeiiiiiiiiiiiiii e,
¢, Con los compafieros que dependen de usted? ..............cccceeeiiieenne

¢, Con el director y coordinadores? ...............uuvuuiiiiiiiieiiiiiiiiiii
¢, Conlos COMPAfEros? ............ocoeiiiviiiiiiiiiiiiiceee e
¢, Con sus posibilidades de ascenso? ..............ceeeiiiiiieeiiiiiiiiiiiinnn.
¢ Con el entorno fisico y el espacio que dispone en su lugar de trabajo?...

CONTANDO TODAS LAS PREGUNTAS

U obbooon -
0 godugoog -
0 goooooao -
0 oduboobo-

¢ Qué satisfaccion tiene usted en su Escuela? ..............cccccceeeeeeneees

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 3.  Parael indicador de identidad se realizara la siguiente

evaluacion de desempefio

EVALUACION DE DESEMPENO

FACTORES RANGOS

CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA DEL TRABAJO REGULAR BUENO MUY BUENO | EXCELENTE
Grado en que posee conocimientos teéricos y
experiencia necesaria para desarrollar en calidad,
cantidad y oportunidad e interés en funciones del
puesto
LOGRO DE OBJETIVOS
Capacidad para conseguir los resultados; segin
los requerimientos del puesto yla Escuela

TOMA DE DECISIONES (CRITERIO)

Habilidad para identificar problemas, calidad
oportunidad y estilo con que son tomadas las
decisiones

COMUNICACION Y COOPERACION

Manera en que se desenwuelve en su relacién con
otros que requieren o proporcionan servicios,
logrando obtener comprensién y aceptacion

ADAPTABILIDAD
Facilidad para aprender y adaptarse a nuevos
métodos, normas y situaciones en general

PLANEACION
Es la capacidad para elaborar planes efectivos

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

Frecuencia con que el catedratico incurre en faltas,
retardos o permisos

DISCIPLINA

Actitud del catedratico ante las politicas y
disposiciones de la Escuela y su cumplimiento

LEALTAD

Actitud del catedratico en sus acciones para con la
Escuela ysus compafieros
RESPONSABILIDAD

Libertad de accién que el catedratico demuestra
debido a su habilidad para trabajar
cuidadosamente dentro de normas y confiabilidad

Fuente: elaboracion propia.
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ANEXOS

Anexo 1. FRMSSO001Solvencias en el servicio

Fuente: Departamento de Tesoreria.
197



Anexo 2. SLCSSO001 Solicitud de solvencia en el servicio

Fuente: Departamento de Tesoreria.
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Anexo 3.

DE INGENIERIA
EN DE MATERIALES Y SUMINISTROS

FRMSMOO0L1. Solicitud y salida de materiales de almacén

SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIALES DE ALMACEN

Namero de emision:

Fecha:

————

Registro de Personal No.

Solicitante:
Puesto:
Area:
Fecha: Firma:
SOLICITUD DE MATERIALES SALIDA DE MATERIALES
CANTIDAD . CANTIDAD TARJETA
SOLICITADA DESCRIPCION DEL MATERIAL DESPACHADA KARDEX
(en letras) (en letras) NO.

LOS MATERIALES SERAN UTILIZADOS PARA

f) f
Firma de autorizacion Firma Recibido Conforme
Nombre: Nombre:
Petss Puesto:
Fechar Fecha:
Sello: f
Firma y sello de entregado
Nombre:

Encargado del Almacén

Fecha: /

ESTE FORMULARIO DEBE LLENARSE SIN ENMIE

NDAS, BORRONES O TACHADURAS

-

Fuente: Departamento de Tesoreria.
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Anexo 4.

FRMESO002. Kardex entrada y salida de almacén

-

FACULTAD DE INGENIERIA

IVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

- KARDEX ENTRADAY SALIDA DE ALMACEN

CODIGO PRESUPUESTAL:
UNIDADES VALORES
EXISTENCIA| Q.PRECIO | DEBE HABER
ENTRADAS | SALIDAS | SALDO | UNITARIO | (CARGO) | (ABONO)

4

Fuente: Departamento de Tesoreria.
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Anexo 5.

FORM.SIC-11. Solicitud de documentos pendientes

Form. SIC-11
SOLICITUD DE DOCUMENTO PENDIENTE No
Fnidad o Dependencia: FACULTAD DE INGENIERIA -
Cadigo presupuestal de la Unidad o Dependencia
Jzit | | | | |
[ | | | |

Plan o Fondo
(segun el caso)

Rengion de gasto (sélo cuando se trate de pago de planillas)

(si fuera el caso)

|
|

\
|

Renglon de gasto
Cantidad en letras y numeros:
Q. -
Por concepto de: [;I pago de planillas (indicar numeros y periodos que cubre):
D Otros gastos
justificacion de la solicitud:
Certificacion de disponibilidad presupuestal Autorizacion
(f)

(f)

Tesorero
Nombre:
Reg. de personal:

Autoridad Responsable
Nombre:
Reg. de personal:

ombre de la cuenta:

Cuenta No.:

Certificacion de disponibilidad por parte del
Departamento de Presupuesto
(cuando se trate de planillas)

FIRMA Y SELLOS DE LOS RESPONSABLES DEL TRAMITE

S v e ——
Direcccion General Financiera

(cuando se trate de otros gastos)

Firma Fecha: Firma Fecha:
lombre: Nombre:
| [Reg. de personal: Reg. de personal:
¥ 3 Auditoria Interna Depto. de Contabilidad Depto. de Caja
No. de acreditamiento:
Firma Firma
4 Nombre: Nombre:
e personal: Reg. de personal: Reg. de personal:
3 Fecha: Fecha:
2/4 Auditoria Interna. 3/4 Departamento Presupuesto 0 DGF. 4/4 Tesoreria.

Fuente: Departamento de Tesoreria.
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Anexo 6. FRMSMOO03. Tarjeta de responsabilidad para el control de

bienes de activo fijo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Dependencia: Facultad de Ingenieria

Tarjeta de Responsabilidad para el Control de Bienes de Activo Fij

Seccion:

No. Y CLAVE DE
FECHA CONTROL DESCRIPCION DEL BIEN

Ediorial Universiaria Nit: 255117-9, Cuenta U-1 del 6001 2]
E. Fiscal 4-ASCC 7044 de fecha 25-11-2008 Correlativo’

TRASLADOS

FECHA AUTORIZACION SECCION

RECIBIDO CONFORME

Sthora etz e 5075, oy U 2 £ 307 3 V2 o sere.
immm«ua?—mwwﬂcn

Fuente: Departamento de Tesoreria.
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Anexo 7. FORM. Resumen de libro de inventario

Universidad de San Carlos de Guatemala
Unidad Académica o Administrativa Form.
Tesoreria

Resumen de Libro de Inventario

A:
SOLICITUD
Punto de Acta o Acuerdo No. Partida No.
Nombre Completo Registro de Personal 6 DPI No.
De acuerdo a la descripcion siguiente:
No. INVENTARIO DESCRIFCION VALOR Q.

0.00

TOTAL

"ID Y ENSENAD A TODOS"

o
Tesorero o Persona que haga sus veces
Nombre:

Fuente: Departamento de Tesoreria.
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Anexo 8. Ejemplo de nota autenticada

Hogo constar que todos los dotos eportudns o Lravlés del testimonio ren-
dido son auténticos y gue ecstén bosados, ya sce ©n mi experiencie per—
sonal de trabajo durante estos 12 afios, ya en el relato de compuhcros

de treobajo que han estado més dircctomente relocicnados con olgimos ho-

chos, para corroborar lo cucl me suscribo, con firma cutonticeca cn no-
tarfa.

Atte. N

Uit awarz WA

Ricardo Gémcz Mozucra

c.c. 3.010.247 de Engativé (Cund)

I SRS

C.C.: = Direccién Nocional de Instruccidn
Criminal.

— Ministro de Justicie.
OILUGENCIA DE RECONOCIMIENTO .
S s i am Bogo
ale ol Notario D'°E’:°‘° C?Q‘ .rg;‘,.,e.o ;. ° ~ Comité Permanente por la Defensa
1corde _— de los Derechos Humanos.

- Juzgndo 26 de Inctruccidn Crimine

omparecid

|Hg§_’:7° 3 0’0 293 - Comiizién Episcopol por la Vida,
‘n exhibid lo o.

i la Justicia y la Paz.
)25u R v
\pedido en _Oomrip ©cydco ‘f”f‘ b
daziord qus reconocs como  sUYS 1o firmo ?:e
.porece en el pressnlo documento y que el C?ﬂlcm c

j= csle es ciet

-~
‘1 declotanle, Chads CASA-C S
jogold. = 1 *9&0. 198@

il Noteno.

i %f— %
DARIO CAICEDO TRUIILLS 5
: \

Fuente: GAMEZ MAZUERA Ricardo. Colectivo Luis Otero. Nota
autenticada.http://www.derechos.org/nizkor/colombia/doc/mazu?2.jpg.Consulta: 16 de enero
de 2016.
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Anexo 9. Ejemplo de acta administrativa

(En _J__ hojas..i..,)
Regisire Notionol de fot Persones

- REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS
- DIRECCION ADMINISTRATIVA
. EVENTOS DE COTIZACION Y LICITACION
LIBRO DE ACTAS

ACTA ADMINISTRATIVA NUMERO CERO ONCE GUION DOS MIL TRECE (011-
2013) DE LA COMISION RECEPTORA Y LIQUIDADORA DEL EVENTO DE
LICITACION CERO UNO GUION RENAP GUION DOS MIL DIEZ (01-RENAP-
2010) PARA LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS DE AUDITORIA EXTERNA
DE PROCESOS ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DEL REGISTRO NACIONAL
DE LAS PERSONAS. En la ciudad de Guatemala, el dia quince de enero de dos

mil trece, siendo las once horas, nos encontramos reunidos en el Edificio de

S _jRENAP Central, ubicado en la Calzada Roosevelt, nimero trece guién
: cuarenta y seis de la zona siete de esta ciudad, las siguientes personas:
S _)\ RUBEN DARIO MENDEZ URIZAR, JORGE ALBERTO TELLO CANO Y ALBA
F PATRICIA MOLINA GRUALVA, todos servidores publicos del Registro Nacional
de las Personas, con el objeto de hacer constar lo siguiente: PRIMERO: Los

| suscritos actuamos de conformidad con el Acuerdo de Direccién Ejecutiva
(% nimero DE guién doscientos cincuenta y ocho guién dos mil doce (DE-258-
i 2012) de fecha diecisiete de septiembre de dos mil doce, por medio del cual
| J se nos nombra para integrar la Comisién Receptora y Liquidadora de los
servicios contratados a través del Contrato Administrativo ndmero

cuatrocientos setenta y tres guién dos mil once (473-2011) de fecha nuevé:

%2,
\9 mayo de dos mil once, suscrito entre el Registro Nacional de las Personas

entidad AREVALO PEREZ, IRALDA Y ASOCIADOS, SOCIEDAD CIVIL, cuyo ob

Registro Nacional de fas Persias +

es la prestacion de servicios de Auditoria Interna de Procesos Administra

y Financiero de RENAP, para los periodos comprendidos del uno (01)

RTOREAD0 o A Comrra G =y
. oo e e e 000 DTl e Ty AL 50055 Ehvic PIRCAL P & A S0% e TR
ons s Azce SIS FReNErSS 1346 10 7 Chndad 5 uclamat, Guetoma. o i b . 2410 v e Tt o B L ACE SR G TeCe

TG, 321-ets OF FECn T30 TN OF TR

Fuente: RENAP. Registro Nacional de Personas Direccion Administrativa Eventos de
Cotizacion y Licitacién, Libro de Actas. Acta Administrativa. https://www.renap.gob.gt/sites/
default/files/Acta%20Administrativa%20n%C3%BAmero%20011-
2013.9%20%202.pdf. Consulta: 17 de enero de 2016.
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Anexo 10. Ejemplo de informe técnico

Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Ingenieria, Centro de

Célculo e Investigacion Educativa, Facultad de Ingenieria.
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Anexo 11.

Descripcion del procedimiento de reciclaje de bienes.

Flujograma

Guatemala

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Dependencias Académicas y Administrativas de la Universidad de San Carlos de

Titulo del Procedimiento: Reciclaje de Bienes Muebles de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Elaborado por: Profesional de Desarrolle Organizacional

Pagina 1 de 4

Tesorero(a) o Encargado{a) de .
Jefe Inventario Reciclador
MICIC
Decide ofrecer los

hienes que no
aceptaron en donacian
a algin reciclador.

l

Designa al tesorero o

encangado de
inventarnios para ofrecer
los bienes. al reciclador.

¥
Feckss Instrucciin, coniacta
reciciador le ofrece los bienes
stndo  demlisdsments  las
camaciensicas, soldndo 13
respuEsts por Esorio.

e —

Recioe notificacion y
continiia con &l procesa
de trasiado al Venedarn

Municipal

!

Recibe Ofenta y responde

par escriio.
ng sl
BicEfica por HNatifica por
escriln gue no asCio que
esta a5ta
reErEIagg. Insaresado.
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Continuaciéon del anexo 11.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Mombre dz Is Unidad: Seccion de Seleccion y Adguisiciones -Biblioteca Central-

Elaborado per: Profesienal de Desamollo Organizacional

Titubo g2l Procedimiento: Reciclaje de Bienes Muebles de la Universidad de 5an Carlos de Guatemala.
Pagina 2 de 4

Tesorero{a) o

Comision de Subasta

Autoridad
Competente

Encargado{a) de
Inventario

Reciclador

Feecibe notficacion donds e
reciciador indica gue =std
nizresado en s bienes gue
se e oirecen para reciclaje
solicia emision del Aogerdo,
a3 autoridad competsnte.

¥

Recibe expedients, revisa,
analza y amite Azusrio

autorizando 13 sallda de
& Dlenes para e reciciae,
I agjuria al espeglens

}

Reclbe expadiants con
Asyierdo, en & que =2
aubonza |a sallda de los
blenes para &l Redciale,
elabora nodficackon.

:

Redbe notificacion, s
presenia ala Unidad
acacemicao
adminisiratva, pa
negociacian de la
COMEIE 08 IoE Dlanes,

o5 COMpIa.
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Continuaciéon del anexo 11.

Universidad de San Caros de Guatemala

Mombre de la Unidad: Dependencias Académicas y Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Reciclaje de Bienes Muebles de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Elaborado por: Profesional de Desamollo Organizacional Pagina 3de 4
Tesoreroja) o
Comision de Subasta Emcargado(a) de Reciclador Receptor
Inventario
Reallza la
r'eg:dmr ¥
evania el acta
adminisiraiva l
donde 58 hace
CONEar 0 300 Fecibe copla 23 del Acts
N ] procesn. y atiende al recklador
rieresado en los blenes
| y extende Sollciud de
Emision de Racbo 101C-

CCT, Fom Ls-02.
[
¥

Redbe Solicitud da
Emisian de Racibo
101C-CCC, Fom. LA-
02, paga los bienes
que adgquiria.

[
¥
Recbe Form. UA-Q2,
cobsa valor indicado en
&l mismo, extends
recibo 101C-CCC
Foem. SGH0.

'

Recibe Reciba 101C-
CCC, Form. SGI02.
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Continuaciéon del anexo 11.

Universidad de San Carlos de Guatemala

MNombre de la Unidad: Dependencias Académicas y Administrativas de la Universidad de San Cardos de

Guatemala
Titulo del Procedimiento: Reciclaje de Bienes Muebles de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Elaborado por: Profesional de Desamollo Organizacional Pagina 4 de 4

Tesorera(a) o Encangadola) de Reciclador Auditoria Intema
Inventario Recepcionista

Reciba Fomm. SGI-
02y haoe constar
en &l mismo la
entrega de ks
olengs gue el
reciciador compro ¥

entrega.
[
L
Recibe bien o bienes y
Form. SGHI2Z, donde
consta que recibio el
mMismo o Mismos.
|
+

Lewanta =l acta
administrathva de o schado
y compieta expedisnts con
documentacion de sopore
del proceso, &=n original ¥
Copikas.

[
+
Recibe original y copia
del expedients lo sella,
firma y devuele
ariginal.

v

Rechse expedientz
onginal, sellado,

firmadao y archiva

Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala, Dependencias Académicas y
Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Reciclaje de Bienes
Muebles de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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