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Atribucion

Catalogacion

CICON

Cll

FIUSAC

Funcién

JavaScript

Lock-in

GLOSARIO

Facultad o competencia para hacer algo que tiene

una persona en funcion de su cargo o empleo.
Conjunto de operaciones bibliotecarias necesarias
para la descripcion completa de un documento y la
asignacion de una asignatura.

Centro de Informacién a la Construccion.

Centro de Investigaciones de Ingenieria.

Facultad de Ingenieria de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

Actividad particular que realiza una persona o una
cosa dentro de un sistema de elementos, personas,

relaciones, etc., con un fin determinado.

Es un lenguaje de programacion interpretado,
dialecto del estandar ECMAScript; se define como
orientado a objetos.

Dependencia de una marca o de una tecnologia a

nivel individual, empresarial o social.
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Proceso
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Técnica de planeacion estratégica que permite crear
estratégicas. Significa fortalezas, oportunidades,

debilidades y amenazas.
Portable document format o formato de documento
portatil, es un formato de almacenamiento de

documentos digitales.

Recurso que comunica a los colaboradores de una

empresa sus principios y rige su conducta.

Conjunto de operaciones que deben realizarse de la

misma forma para obtener los mismos resultados.

Secuencia de pasos relacionados entre si, cuyo

objetivo es lograr un resultado especifico.

Obligacién de la que una persona debe responder.

Servicio de apoyo al estudiante y servicio del apoyo

al profesor.
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RESUMEN

El proyecto consisti6 en disefiar y elaborar la documentacion
administrativa y funciones del Centro de Informacién a la Construccion; la fase
de servicio técnico profesional se desarroll6 mediante la elaboracién del
reglamento interno para la regulacion de las normas, el manual de puestos,
funciones y procedimientos con el fin de identificar y delimitar las actividades de
cada empleado, estandarizar y optimizar los procedimientos; ademas, se
presentd una propuesta el sitio web del CICON para publicar la informacién
creada. Estas medidas son presentadas debido a que el desempefio eficaz de
la administracion publica tiene como base la revisibn y actualizacion
permanente de los sistemas y procesos de trabajo, a fin de atender de forma

oportuna, sencilla, 4gil y directa la demanda ciudadana.

Asimismo, dentro de la fase de investigacion se realizé una propuesta
para la reduccién del uso y almacenamiento de papel y plastico dentro del
CICON; estudio que se basoé en el manual de procedimientos para detectar los
procedimientos que impactan en el consumo de papel para presentar técnicas

para disminuir y reciclar el papel empleado.

Por consecuencia, durante el desarrollo del proyecto se capacité al
personal del CICON de acuerdo a la necesidades observadas y fundamentadas
dentro de un diagnostico; para ello se planifico conjunto a la jefatura del CICON
para no alterar las actividades del personal estableciendo, por lo tanto, lugar,
hora, metodologia y un programa donde se indican las actividades su desarrollo

y el tiempo.
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OBJETIVOS

General

Disefar y elaborar la documentacion administrativa y funciones del Centro
de Informacion a la Construccion (CICON), del Centro de Investigaciones de
Ingenieria, de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Especificos

1. Diagnosticar la situacion actual del Centro de Informacion a la

Construccion.

2. Obtener y analizar toda la informacion necesaria por medio de diversos

métodos de investigacion para la elaboracién del manual.

3. Determinar las especificaciones de cada puesto, con el fin de delimitar

las responsabilidades y funciones inherentes.

4. Identificar y documentar los procedimientos operativos y administrativos.

5. Elaborar un manual actualizado y concreto que norme las funciones y

procedimientos del CICON.

6. Disefiar un plan de reduccién de consumo y almacenamiento de papel en

el CICON aplicando el tema de produccién mas limpia.
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7. Elaborar un plan de capacitacion de acuerdo a las necesidades
observadas.
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INTRODUCCION

El Centro de Informacion a la Construccion (CICON), fue creado en 1978
y se encuentra adscrito al Centro de Investigaciones de Ingenieria. Desde su
creacion ha tenido corno finalidad principal, servir de apoyo a los investigadores
que laboran en este centro. Actualmente, esto ha variado, ya que al CICON,
acuden constantemente no solo investigadores de la institucidon, sino usuarios
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como de diferentes
instituciones publicas y privadas del pais, en demanda de informacion de

interés.

Existe actualmente una readecuacion espacial dentro del Centro de
Informacién a la Construccion; se remozaron muebles junto a una renovacion
del sistema eléctrico y el alumbrado, sin embargo; uno de los principales
inconvenientes que aun afectan es la disminucion en la productividad, ya que
los trabajadores realizan cada una de las actividades asignadas sin seguir una
metodologia Unica y uniforme. Cada uno apela al criterio propio y/o a la

memoria. Por este motivo, los resultados suelen diferir.

Otro problema frecuente ocurre cuando no esta determinado claramente
hasta donde llegan las funciones o responsabilidades asignadas a cada puesto,
y donde comienzan las del compafiero siguiente en el flujo operativo de la
institucion.

Al realizar el proyecto planteado en este documentos se busca obtener
resultados objetivos a corto, mediano y largo plazo en la institucion; se sefialan

las bases para la elaboracion, presentacion y actualizacion de la documentacion
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administrativa, se unifican criterios de contenido que permita la realizacion de
las funciones de direccién, coordinacién y evaluacion administrativa a través de
la regularizacion de las actividades, la identificacion de los procedimientos y la
definicion del método para efectuarlas, asimismo mejorar el desempefio del
personal y el clima organizacional a través de la implementacion de manuales y
capacitaciones.
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1.1

1. ANTECEDENTES GENERALES

Universidad de San Carlos de Guatemala

La Universidad de San Carlos de Guatemala fue fundada por Real Cédula de
Carlos 11, de fecha 31 de enero de 1676. Los estudios universitarios aparecen en
Guatemala desde mediados del siglo XVI, cuando el primer obispo del Reino de
Guatemala, el Licenciado don Francisco Marroquin, funda el colegio universitario
de Santo Tomas en el afio de 1562, para becados pobres, con las catedras de
Filosofia, Derecho y Teologia. Los bienes dejados para el colegio universitario se
aplicaron un siglo mas tarde para formar el patrimonio econémico de la
Universidad de San Carlos juntamente con los bienes que lego para fundar la
Universidad el correo mayor Pedro Crespo Suarez. Hubo ya desde principios del
siglo XVI otros colegios universitarios como el Colegio de Santo Domingo y el
Colegio de San Lucas, que obtuvieron licencia temporal de conferir grado.
Igualmente hubo estudios universitarios desde el siglo XVI, tanto en el Colegio
Tridentino como en el Colegio de San Francisco, Aungque no otorgaron grados.

La Universidad de San Carlos logro categoria internacional, al ser declarada
pontificia por la Bula del Papa Inocencio XI, emitida con fecha 18 de junio de
1687. Ademas de catedras de su tiempo: ambos Derechos (Civil y Canénico),
Medicina, filosofia y Teologia, incluyo en sus estudios la docencia de lenguas
indigenas. Durante la época colonial cruzaron sus aulas mas de cinco mil
estudiantes y ademéas de las doctrinas escolasticas se ensefiaron la Filosofia
Moderna y el pensamiento de los cientificos ingleses y franceses del siglo XVIII.
Sus puertas estuvieron abiertas a todos: criollos, espafioles, indigenas y entre los
primeros graduados se encuentran nombres de indigenas, y personas de
extraccion popular. Los concursos de catedras por oposicion datan también desde
esa época y en muchos de ellos triunfaron guatemaltecos de humilde origen,
como el Dr. Tomas Pech, de origen indigena y el Dr. Manuel Trinidad de Avalos y
Porres, hombre de modesta cuna, a quien se atribuye la fundacién de la
investigacién cientifica en Universidad de San Carlos, por la evidencia que existe
en sus trabajos médicos experimentales, como transfusiones e inoculaciones en
perros y otros animales. La legislacion contemplo desde sus fases iniciales, el
valor de la discusién académica, el comentario de textos, los cursos monogréficos
y la leccion magistral. La libertad de criterio esta ordenada en sus primeros
estatutos que exigen el conocimiento de doctrinas filos6ficas opuestas (dialéctica),
para que el esfuerzo de la discusidén beneficiara con sus aportes formativos la
educacion universitaria.

El afan de reforma pedagégica y de lograr cambios de criterios cientificos es
también una caracteristica que data de los primeros afios de su existencia. Fray
Antonio de Goicoechea fue precursor de estas inquietudes. En las ciencias
juridicas, cuyo estudio comprendia los derechos civil y canénico, también se
registraron modificaciones significativas al incorporar el examen historico del



Derecho Civil y Romano, asi como el Derecho de Gentes, cuya introduccion se
remonta al siglo XVIIl en nuestra Universidad. Asimismo, se crearon catedras de
Economia Politica y de Letras. La Universidad de San Carlos ha contado también,
desde los primeros decenios de su existencia, con representantes que el pais
recuerda con orgullo. El doctor José Felipe Flores sobresali®é con originales
inventos y teorias que se anticiparon a muchas de ulterior triunfo en Europa, el
doctor Esparragoza y Gallardo puede considerarse un extraordinario exponente
de la cirugia cientifica, y en el campo del Derecho la figura del doctor José Maria
Alvarez, autor de las renombradas “Instituciones de Derecho Real de Castilla y de
Indias", publicadas en 1818. Los primeros atisbos de colegiaciéon pueden
observarse desde el afio de 1810, cuando se fundé en Guatemala el lustre
Colegio de Abogados, cuya finalidad principal era la} proteccion y depuracion del
gremio. Esta institucion desaparecio en el Ultimo cuarto del siglo XIX, para resurgir
en 1947.

A semejanza de lo que ocurrido en otros paises de América Latina, nuestra
Universidad luché por su autbnoma, que habia perdido a fines del siglo pasado, y
lo logro con fecha 9 de noviembre del afo 1944, decretada por la Junta
Revolucionaria de Gobierno. Con ello se restablecié el nombre tradicional de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, y se le asignaron rentas propias para
lograr un respaldo econémico. La Constitucion de Guatemala emitida en el ano de
1945, consagré como principio fundamental la autonomia universitaria, y el
Congreso de la Republica complemento las disposiciones de la Carta Magna con
la emisién de una Ley Organica de la Universidad, y una Ley de Colegiacion
Obligatoria para todos los graduados que ejerzan su profesion en Guatemala.
Desde septiembre del afio de 1945, la Universidad de San Carlos de Guatemala
funciona como entidad auténoma con autoridades elegidas por un cuerpo
electoral, conforme el precepto legal establecido en su Ley Organica, y se ha
venido normando por los siguientes principios que, entre otros, son el producto de
la Reforma Universitaria de 1944: Y Libertad de elegir autoridades universitarias y
personal docente, o de ser electo para dichos cuerpos sin injerencia alguna del
Estado. Asignacién de fondos que se manejan por el Consejo Superior
Universitario con entera autonomia.

Libertad administrativa y ejecutiva para que la Universidad trabaje de acuerdo con
las disposiciones del Consejo Superior Universitario. Dotacién de un patrimonio
consistente en bienes registrados a nombre de la Universidad. Seleccién del
personal docente por méritos en examen de oposicién. Participacion estudiantil en
las elecciones de autoridades universitarias. Participacion de los profesionales
catedraticos y no catedraticos en las elecciones de autoridades. !

1.1.1. Ubicacion

Ciudad Universitaria, zona 12, ciudad de Guatemala.

! Universidad de San Carlos de Guatemala. Catalogo de Estudios 1984-85. p. 14.
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1.1.2. Misién

‘En su caracter de unica universidad estatal le corresponde con
exclusividad dirigir, organizar y desarrollar la educacion superior del estado y la
educacion estatal, asi como, la difusion de la cultura en todas sus
manifestaciones. Promoveréa por todos los medios a su alcance la investigacion
en todas las esferas del saber humano y cooperara al estudio y solucién de los

problemas nacionales™.

1.1.3. Visién

“La Universidad de San Carlos de Guatemala es la institucion de
educacion superior estatal, autbnoma, con una cultura democrética, con
enfoque multi e intercultural, vinculada y comprometida con el desarrollo
cientifico, social y humanista, con una gestion actualizada, dinamica y efectiva y
con recursos Optimamente utilizados para alcanzar sus fines y objetivos,

formadora de profesionales con principios éticos y excelencia académica”.

1.2. Centro de Investigaciones de Ingenieria

El Centro de Investigaciones de Ingenieria fue creado por Acuerdo del Consejo
Superior Universitario de fecha 27 de julio de 1963 y est4 integrado por todos los
laboratorios de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

La base para constituir el Centro, fue la unificacion de los laboratorios de
Materiales de Construccion de la Facultad de Ingenieria y de la Direccion General
de Obras Publicas en el afio 1959 y la subsiguiente adicién a los mismos del
laboratorio de Quimica y Microbiologia Sanitaria en 1962 en unién de otros
laboratorios docentes de la Facultad de Ingenieria. En 1965 se agregdé al ClI, el
Laboratorio de Andlisis de Aguas de la Municipalidad de Guatemala. En 1967 se
incorporaron los laboratorios del Departamento de Ingenieria Quimica, que pasé a

Z Universidad de San Carlos de Guatemala. Misién y visién. http://usac.edu.gt/misionvision.php.
Consulta: 29 de marzo de 2016.
* Ibid.



formar parte de la Facultad de Ingenieria como Escuela de Ingenieria Quimica, y
posteriormente los laboratorios de Mecénica e Ingenieria Eléctrica, al formarse las
respectivas escuelas.

En 1977 se establecieron las unidades de Investigacibn en Fuentes no
Convencionales de Energia y Tecnologia de Construccién de la Vivienda. En
1978 fue creado el Centro de Informacion para la Construccion (CICON), el cual
se encuentra adscrito al Cll. En 1980, aunaron esfuerzos, la Facultad de
Arquitectura y la Unidad de Tecnologia de la Construccién de Vivienda para
organizar el Programa de Tecnologia para los Asentamientos Humanos.*

En 1997 se adhirié al Cll el LIEXVE (Laboratorio de Investigacion y
Extraccion de Vegetales) cuyo funcionamiento es la plataforma para la
investigaciébn como a la prestacion de servicios, docencia y extensién del Cll;
éste inici6 actividades a finales de la década de los 90. En 1999 se
incrementd notablemente la participacion del CIl en los Programas de
investigacién que se encuentran vigentes en el pais, asi como la vinculacion
internacional. Y debido a las expectativas de innovacién del pais en el afio 2008
se consolidd la Seccion de Ecomateriales y la Seccion de Gestion de la Calidad;
en el 2010 en el mes de noviembre fueron inauguradas las seccion de Planta de
Biodiesel del area de Quimica Industrial y la Seccién de la Tecnologia de la
Madera; del mismo modo, se asentd en el mismo afio la seccion de Topografia

y Catastro, ambas del &rea de Ingenieria Civil.

1.2.1. Ubicacion

Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala, Ciudad

Universitaria, zona 12, edificio T-5.

* Universidad de San Carlos de Guatemala. Catalogo de Estudios Facultad de ingenieria 1988.
p. 14.



1.2.2. Misién

Investigar alternativas de solucién cientifica y tecnolégica para la resolucién de la
problemaética cientifico-tecnolégica del pais en las areas de ingenieria, que estén
orientadas a dar respuesta a los problemas nacionales; realizar andlisis y ensayos
de caracterizacion y control de calidad de materiales, estructuras y productos
terminados de diversa indole; desarrollar programas docentes orientados a la
formacion de profesionales, técnicos de laboratorio y operarios calificados;
realizar inspecciones, evaluaciones, expertajes y prestar servicios de asesoria
técnica y consultoria en areas de la ingenieria; actualizar, procesar y divulgar
informacién técnica y documental en las materias relacionadas con la ingenieria.’

1.2.3. Visién

Desarrollar investigacion cientifica como el instrumento para la resolucion de
problemas de diferentes campos de la ingenieria, orientada a la optimizacién de
los recursos del pais y a dar respuesta a los problemas nacionales; contribuir al
desarrollo de la prestacién de servicios de ingenieria de alta calidad cientifico-
tecnolégica para todos los sectores de la sociedad guatemalteca; colaborar en la
formacién profesional de ingenieros y técnicos; propiciar la comunicacién con
otras entidades que realizan actividades afines, dentro y fuera de la Republica de
Guatemala, dentro del marco definido por la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Mantener un liderazgo en todas las areas de Ingenieria a nivel
nacional y regional centroamericano, en materia de investigacion, analisis y
ensayos de control de calidad, expertaje, asesoria técnica y consultoria,
formacién de recurso humano, procesamiento y divulgacién de informacion
técnica y documental, andlisis, elaboracién y aplicacion de normas®.

1.2.4. Objetivos

o Fomentar y contribuir al desarrollo de la investigacion cientifica como un
instrumento para la resolucion de problemas de diversos campos de la
ingenieria, especialmente los que atafien a la evaluacion y mejor
utilizacion de los recursos del pais y que estan orientados a dar
respuestas a los problemas nacionales.

. Prestar sus servicios preferentemente a las entidades participantes del ClI
y ofrecer los mismos a entidades y personas que mediante convenios
especificos deseen participar en las actividades del centro en forma
cooperativa o bien utilizar sus recursos en la resolucion de sus problemas
técnicos especificos.

> Misién. http://cii.ingenieria.usac.edu.gt/. Consulta: 29 de marzo de 2016.
® Vision. http://cii.ingenieria.usac.edu.gt/. Consulta: 29 de marzo de 2016.
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Colaborar en la formacion profesional de ingenieros y técnicos mediante
programas de docencia practica y adiestramiento y la promocion de
realizacion de trabajos de tesis en sus laboratorios y unidades técnicas.

Propiciar el acercamiento y colaboracién con otras entidades qu7e realizan
actividades afines, dentro y fuera de la republica de Guatemala.

1.2.5. Estructura organizativa

El Centro de Investigaciones de Ingenieria posee una estructura

organizacional clasificada de la siguiente forma:

Por su naturaleza: macrocroadministrativo, ya que se refiere su posicion

respecto a las autoridades superiores de la USAC.

Por su finalidad: informativo, ya que expresa cada una de &reas y los

puestos que la integran.

Por su ambito: especifico, debido a que todos los puestos existentes en
cada area de la organizacion forman parte del organigrama, delimitando

el orden jerarquico que la USAC modela.

Por su contenido: integral, porque sefala la jerarquia y la dependencia

de cada una de las areas.

Por su disposicion grafica: vertical, debido a que la representacion es de

arriba abajo a partir del puesto mas alto.

’ Universidad de San Carlos de Guatemala. Catalogo de Estudios Facultad de Ingenieria 1988.

p. 46.



Ventajas: mayor control y supervision del personal, realizacion de carrera

del personal dentro de la empresa debido a los diferentes niveles jerarquicos.

Desventajas: mala comunicacion porque existen muchos escalones y esta
se distorsiona.

Figura 1. Organigrama del Centro de Investigaciones de Ingenieria,
ORGANIGRAMA
CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIA
Direccidn
CIlUSAC
Unidad de Asistencia
Administrativa
& Investigacion
Mantenimiento
y Vigilancia
[ — ]
[ EXTENSION ] | INVESTIGACION | [ occencia |
Divulgacion Pre-Grado
ﬂ MalerialesdeConstruccién| _‘ Aalom;(@ntes. ‘ Conio de [ Tngenieria Quimica  }—
nformacion [[ingenieria Sanitaria_ |—
—‘TecnnlngiadeMaten'ales T — aIaCE?(%Hccién
Sl ool [[Ing. Mecanicalnd. |—
—{Wemologia ] 7] i Vegers T [TogemeraEleciies |
— R —{ Gestion Industrial | RO AT D] [ Tngenieria Civil__ |—
Quimi [Metrologia y Normalizacién |—
et | | Do | B |- ooy
‘ m“;‘::l;:tumdm | 4|Tecnulugia dela Madera‘

Fuente: Estructura orgénica. http://cii.ingenieria.usac.edu.gt/. Consulta: 29 de marzo de 2015.

1.3. Centro de la Informacién a la Construccién

El acceso a la informacion de cualquier tipo constituye un apoyo
importante para crear una cultura de investigacion y fomentar el habito de la

lectura. Las unidades de informacion en general y los centros de informacién



especializados constituyen un ente muy importante en el desarrollo de los

paises.

El Centro de Informacién a la Construccién (CICON) fue creado en 1978 y
se encuentra adscrito al Centro de Investigaciones de Ingenieria. Desde su
creacion ha tenido corno finalidad principal servir de apoyo a los investigadores
qgue laboran en este centro. Actualmente, esto ha variado, ya que al CICON,
acuden constantemente no solo investigadores de la institucidn, sino usuarios
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como de diferentes
instituciones publicas y privadas del pais, en demanda de informacion de
interés. Entre sus funciones principales estan la de recolectar, procesar y definir

por medio de diferentes medios a su alcance, las actividades que realiza.

Entre los servicios mas importantes que brinda el CICON se encuentran,
el de préstamo interno para estudiantes y externo para investigadores del CII,
préstamo de revistas, documentos, tesis, seminarios, libros, normas ASTM,
COGUANOR, UNE, AASHTO, ACI, FHA y otras.

Actualmente, se llevara a cabo un descarte de material que no se consulta
con frecuencia, basado en estadisticas de uso de material y se pretende
incrementar el acervo bibliografico del CICON con informacion actualizada para
que satisfaga las necesidades inmediatas de los usuarios del Centro de

Investigaciones asi como de cualquier usuario en general.
1.3.1. Objetivo
El CICON tiene coma objetivo llegar a constituirse en Centro de

Informacién y Documentacion para el mejoramiento de las actividades de

construccion y desarrollo urbano para proporcionar informacién precisa,



confiable, actualizada y de facil acceso a las entidades y personas relacionadas

con el ramo, a fin de facilitar sus estudios, investigaciones y consultas.

1.3.2. Funciones

El CICON trabaja en actualizacion y procesamiento de la informacion en
diferentes areas de ingenieria. Para el efecto, mantiene una interrelacion
continua con entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales, que le
proveen de informacion, localizando asi nuevas fuentes de conocimiento y
asesoria lo que permite que su potencial informativa se amplie

considerablemente.

El CICON analiza, sintetiza, evalia y transmite el contenido de los
documentos, investigaciones y programas, segun las necesidades de los

usuarios.

1.3.3. Misiéon

“Somos un Centro de Informacion especializado en construccion, vivienda
y asentamientos humanos, al servicio de toda la comunidad interesada, cuyo
propdsito es proporcionar informacion exacta, actualizada y en el momento
oportuno, contando para ello con tecnologia apropiada para brindar un mejor

servicio.”®

® Centro de Investigaciones de Ingenieria. Boletin Trimestral Vol 3 No.9 2004. p. 2.
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1.3.4. Visién
“Convertirse en el Centro de la Informacion a la Construccion mas grande
a nivel nacional que responda a todas las necesidades de informacion sobre
esa tematica.”

1.3.5. Estructura organizativa

El Centro de Informacion a la Construccion posee una estructura

organizacional clasificada de la siguiente forma:

Por su naturaleza: microadministrativo, ya que se refiere sélo al CICON.

o Por su finalidad: informativo, ya que expresa cada una de areas y los

puestos que la integran.

o Por su ambito: especifico, debido a que todos los puestos existentes en
cada area de la organizacion forman parte del organigrama, delimitando

el orden jerarquico.

o Por su contenido: integral, porque sefala la jerarquia y la dependencia

de cada una de las areas.

o Por su disposicion grafica: vertical, debido a que la representacién es de

arriba abajo a partir del puesto mas alto.

° Ibid.
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Figura 2. Organigrama del Centro de la Informacion a la Construccion

Jefa de seccion

Encargada de Encargado de
divulgacion informatica

Bibliotecdloga

Auxiliar de Encargado de
biblioteca reproduccion

Secretaria

Fuente: Centro de la Informacién a la Construccién, Facultad de Ingenieria. USAC.
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL. DISENO Y
ELABORACION DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA Y
FUNCIONES DEL CENTRO DE INFORMACION A LA
CONSTRUCCION

2.1. Diagnoéstico de la situacion actual

Como parte del programa, se desarroll6 un diagnéstico de la situacion

actual del Centro de Informacion a la Construccién.
2.1.1. Analisis FODA
Por medio de observacion, entrevistas no estructuradas con el personal,

visitas a las areas de trabajo se realizé el andlisis FODA del Centro de

Informacién a la Construccion.
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Tabla I. Anélisis FODA del CICON
Fortalezas Debilidades
Factores internos

F1. Nuevo equipo de |D1. No cuenta con material
cémputo. bibliografico reciente.

F2. Contar con una IP | D2. Lock-in por parte de los
publica propia, asociada a | empleados.

un dominio | D3.  No existen procesos
(http://cicon.cii.ingenieria.usa | definidos y formalmente
c.edu.gt/) establecidos.

F3. Cooperacion de los | D4. Desconocimiento de la
trabajadores para realizar | existencia, los servicios
mejoras. prestados y el normativo del
F4. Buen clima laboral. CICON por parte de los

Factores externos

F5. Remodelaciéon de la
infraestructura.

F6. Amplio horario de
atencion.

F7. Personal bibliotecario e
interdisciplinario.

estudiantes ajenos a la carrera
de Ingenieria Civil.

D5. Falta de documentacion
para una buena administracion.

D6. Error en el proceso de
indexacion del Software
GLIFOS.

D7. Inexistencia de prioridades
para las actividades o procesos
criticos.
D8. Bajo nivel
limpieza.

de orden vy

Oportunidades

O1. Hacer gestion ante
organismos internacionales.
02. Aumentar la oferta de
material  bibliografico en
forma electrénica.

03. Existe un cierto interés
por parte de las autoridades
de ingenieria debido al
proceso de acreditacion.

O4. Mejora de la pagina web
del sistema de biblioteca.

O5. Importantes donaciones
de libros debido a que
pertenece al Centro de
Investigaciones de
Ingenieria.

1. Tener disponibilidad de
contenido bibliografico
electrénico. (F1,F2,02)

2. Solicitar practicantes de la
Facultad de Humanidades

para apoyo y realizar
mejoras en el CICON.
(O3,F4)

3. Redistribuir de manera
ecuanime el equipo de
computo. (F4,03)

1. Creacién de documentacion

requerida para una buena
administracion. (D5, O3)
2.  Lograr un nivel de

concientizacion que permita que
todos realicen un esfuerzo
contihuo en mantener las
actividades. (D8,03)

3. Dar de baja material
bibliografico obsoleto y solicitar
nuevo material. (D1,03,05)

4. Capacitacion en cuanto al uso
nuevo software. (D2,03)

5. Identificar caracteristicas de
cada puesto. (D7,03)
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Continuacion de la tabla I.

Amenazas

Al. No poder hacer cambios
de inmediato.
A2. Falta de presupuesto.

A3. Disminuciéon de la
cantidad de horas de
contratacion de los
empleados.

A4, Limitacion de

crecimiento de la biblioteca.
Ab. Costos elevados en las
suscripciones de revistas y
adquisicién de libros
internacionales.

A6. Instituciones similares
con mas recursos que
brinden un mejor servicio.

1. Contar con un catalogo
electrénico amplio y de facil
acceso. (F1,F2,A6)

2. Estandarizacion de
procesos para reducir el
tiempo que emplean. (F6,A3)
3. Definir funciones propias
del puesto sin ninguna
ambigledad. (F7,A3)

1. Creacion del reglamento
interno del CICON. ( D4,A6)

2. Actualizar el contenido del
sitio web. (D4,A6)

3. Capacitar empleados en el
uso de GLIFOS. (D6,A6)

2.1.2.

Fuente: elaboracion propia.

Identificacién del problema

Se utilizé la herramienta de lluvia de ideas para determinar cual es el

problema central que aqueja lo diagnosticado de la situacion actual, con la

presencia de la jefa de secciébn de éarea. Producto de esa reunién se

determinaron los siguientes problemas:

o No contar con una documentacién administrativa y de funciones
o Existe falta de apoyo econémico y de personal

o Material obsoleto y no clasificado correctamente

o Falta de programas de capacitacion y especializacion

El problema principal seleccionado es: no contar con una documentacion

administrativa y de funciones.
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2.1.3. Arbol de problemas

A continuacion, en la figura 3, se muestra el arbol de problemas creado a
partir del problema central principal de la lluvia de ideas, donde se pueden

determinar las causas y los efectos que este ocasiona.

Figura 3. Arbol de problemas
Acumulacion
excesiva de papel y
plastico
Bajo nivel de Dafios a la
Desconocer los No hacer uso
Problemas en el No cumplir con orden y limpieza estructura de la - o de |
clima las expectativas base de datos de serviclos correcto de 1as
o GLIFOS prestados instalaciones
o organizacional del puesto
S i i NS
- N ~ el
8 ' Ambigtiedad con 3 | Ignorar algunas ! E’rocedimientos | 3 No contar con acceso |
Y— | normas establecidas | i funciones asociadas al | i realizados de manera | | remotoa informacion
i | demaneraverbal ! puesto ' ! no optima i ! relevante i
*********** S N T
Falta de documentacion administrativa y de funciones
) Falta de un Falta de un manual Falta de un manual Falta de un sitio
= reglamento interno de puestos de procedimientos Web
(0

Fuente: elaboracion propia, utilizando Microsoft Word.
2.1.4. Arbol de objetivos

A continuacion, en la figura 4, se presenta el arbol de objetivos construido
a partir del analisis en el arbol de problemas. A través de este se pueden

determinar los medios a utilizar y los fines buscados.
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Figura 4. Arbol de objetivos

Almacenamiento
correcto de papel y
plastico
/v
Estructura de la
Alto nivel de base de datos de c I H
Buen clima Cumplir con las orden y limpieza GLIFOS en onocer os acer uso
. . At servicios correcto de las
organizacional expectativas del Optimas d instalaci
puesto condiciones prestados instalaciones
i \ /
e .t N ~
c ! Claridad de normas 3 i Conocertodaslas ! ! Procedimientos 1 1 Contar con acceso
LE establecidas ' | funciones asociadas al | ! realizados de manera | | remoto a informacion
o puesto ! ! optima | ! relevante
et CannEE T E el *\’" ””""T ””””””
Disefio y elaboracion de documentacion administrativa y de funciones
o2 [ [
.0 Creacion de un Creacion de un Creacion de un Creacion de un sitio
o reglamento interno manual de puestos manual de web
% procedimientos
Fuente: elaboracién propia, utilizando Microsoft Word.
2.2. Propuesta de manual de funciones y procedimientos

Para el formato del manual se considerd que este fuese de facil acceso,
por lo tanto, no posee caratula ya que esta es sustituida por un encabezado en
la primera hoja que identifica todo lo necesario; a partir de la segunda hoja el
encabezado es diferente y solo muestra la informacion relevante; en ambos
encabezados se muestra de manera automatica el numero total de paginas y la
pagina actual. La asignacion del codigo y el numero de la versién se explican de

manera mas detallada en el procedimiento de control de cambios.
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Tabla II. Encabezados principales

Cadigo: Version:
} MP-04-07-16 1,0
Centro Pagina:
de Informacién # | 18 de 208
=

ala CONSTRUCCION

Fecha de emisién: Titulo:
Manual de puestos, funciones y procedimientos del Centro de
Julio 2016 Informacién a la Construccion
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jorge Luis Alaya Dra. Carmen Alicia Diéguez | Pendiente
Orellana

Cadigo: Version:
c MP-04-07-16 1,0
ENITS .
for mactd Pagina:
de Informacién t./' g

ala CONSTRUCCION Ao 18 de 208

Fuente: elaboracion propia.

El manual contiene el formato de la descripcion de puestos con sus
respectivas instrucciones en forma de anotaciones en lugares que pueden tener
algun tipo de ambiguedad. Para utilizar el formato se deben considerar los

siguientes criterios:

o En el encabezado: el logo y datos generales del CICON.

o Puesto nominal: es el con el que esta cobrando dentro de la institucion,

establecido por el contrato.

o Puesto funcional: es el puesto que ocupa y en el cual se desempefia,

establecido por la jefatura de seccion.
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Subalternos: de acuerdo a estructura organizacional.

Funciones ordinarias: funciones recurrentes.

Funciones periddicas: Funciones ejecutadas en un periodo determinado.

Funciones eventuales: funciones extraordinarias.

Requisitos de formacion y experiencia: establecidos por los estatutos de

la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Tabla 111.

Descripcion de puestos

Centro

de Informacién -

T —
ala CONSTRUCCION

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro de Investigaciones de Ingenieria
el Centro de Informacion a la Construccion (CICON)

Identificacion

Ubicacién administrativa:

Puesto nominal

Puesto funcional

Inmediato superior

Subalternos

Jornada laboral

Clasificacion

Funcion principal

Atribuciones

Ordinarias

Periddicas

Eventuales

V. Relaciones de trabajo

V. Responsabilidades

VI. Competencias

VII. Requisitos de formacién y experiencia

Personal externo:
Personal interno:

Fuente: elaboracion propia.
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La descripcion del procedimiento; este a igual que los anteriores cuenta
con sus respectivas instrucciones en forma de anotaciones en lugares que
pueden tener algun tipo de ambigledad. Para utilizar el formato se deben

considerar los siguientes criterios:

o Nombre y namero del procedimiento: establecer un nimero correlativo
de acuerdo a la tabla previamente establecida y asignar el nombre igual

al que se encuentra en el flujograma.

o Logo: debe poseer un hipervinculo hacia el flujograma del procedimiento
indicado.
o Inicia: indicar el cargo de la persona que inicia el procedimiento y entre

paréntesis el lugar en que despeiia dicho cargo.

o Finaliza: indicar el cargo de la persona que finaliza el procedimiento y

entre paréntesis el lugar en que despefia dicho cargo.

Figura 5. Descripcion del procedimiento
ERRE
Nombre y No. -__]
Inicia: ‘ Finaliza:
Area Responsable Actividad

Fuente: elaboracion propia.
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De la misma manera que el formato anterior, este cuenta con sus
respectivas instrucciones en forma de anotaciones en lugares que pueden tener
algun tipo de ambigledad. Para utilizar el formato se deben considerar los

siguientes criterios:

o Area responsable: colocar el area responsable del procedimiento, las

areas se encuentran reflejadas dentro de la estructura organizacional.

o Logo: debe poseer un hipervinculo hacia la descripcién del procedimiento
indicado.

o Fecha de creacion: debe colocarse el mes y el afio.

o Version: debe colocarse la version segun la cantidad de modificaciones.

Si se realizan més de 10 correcciones se modificara el primer nidmero
(nimero entero), de lo contrario el segundo (numero decimal). La versién

inicial es la 1.0.

o Numero y nombre del procedimiento: establecer un nimero correlativo

de acuerdo a la tabla previamente establecida.

o Total de paginas: se debe colocar pagina n de m, donde n es el niumero

correlativo de la pagina y m el total de paginas.
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Figura 6. Flujograma

Fecha de
creacion
Version

Area responsable:

Numero y nombre del procedimiento Total de pAginas

Nombre del procedimiento

Encargado 1 Encargado 2 Encargado 3

Fuente: elaboracion propia.

En la actualidad, existe una gran variedad de modos de presentar un
manual de funciones y procedimientos, y en cuanto a su contenido no existe
uniformidad, ya que este varia segun los objetivos y propésitos de cada
institucion. A continuacién, se mencionan los elementos que se deben integrar
el manual de procedimientos y funciones del Centro de Informacion a la

Construccién, por ser los mas relevantes para su elaboracion.
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2.2.1. Introduccidén

En este numeral se redacté una explicacion que se dirige al lector sobre el
panorama general del contenido del documento, de su utilidad, los fines y
propdsitos que se desean cumplir a través de este. Incluye informacién de como

se usara, quién, como y cuando hara las revisiones y actualizaciones.

Uno de los propésitos fundamentales de la creacién de un manual es el
mejoramiento de la administracién, en base a la revision y constante actualizacién
de los sistemas, estructuras y procedimientos de trabajo en el Centro de
Informacién a la Construccién. Los manuales de funciones y procedimientos son
instrumentos administrativos que apoyan el que hacer institucional y estan
considerados como documentos fundamentales para la coordinacion, direccién,
evaluacion y el control administrativo, asi como para consulta en el desarrollo
cotidiano de actividades.

El presente manual cuenta con una serie de objetivo para establecer su propésito,
ademas se ha limitado indicando el alcance de este mismo y se definido
conceptos que podrian ser ambiguos para una comprension clara y directa. A fin
de partir de una base preestablecida se muestra las funciones y caracteristicas de
cada puesto que conforman la institucion, para luego representar de manera
grafica y sistematizada los procedimientos ejecutados.

Debido a que una institucion debe estar siempre en una mejora continua se
incluyeron los formatos aplicados, detallando los aspectos a considerar al
momento de utilizarlos para la creacién de nuevos puestos y/o procedimientos,
también en la parte final se cuenta un control de cambios para detallar cada
modificacién realizada con su respectiva fecha. Por (ltimo se detallan los
documentos externos de referencias que se deben considerar para desarrollar los
diferentes procedimientos y un apartado de anexos para colocar cualquier
informacion que se crea oportuna®®.

2.2.2. Objetivo

Presenta de manera clara, concreta y directa una explicacién del propésito
gue se pretende cumplir con el manual de funciones y procedimientos. Su

elaboracion se ajusto a los siguientes lineamientos:

1% Facultad de Ingenieria, USAC. Manual de puestos, funciones y procedimientos del Centro de
Informacién a la Construccion. p. 7.
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Se iniciara con un verbo en infinitivo.
La redaccion sera clara, concreta y directa.
Se evitara el uso de adjetivos calificativos. Ejemplo: bueno, excelente,

entre otros.
Los objetivos del manual son los siguientes:
2.2.2.1. General

Proporcionar un instrumento técnico-administrativo que norme la revision
y actualizacion permanente de las funciones, los sistemas y procesos de
trabajo; a fin de atender de forma oportuna, sencilla, agil y directa la
demanda ciudadana de tramites y servicios gubernamentales, asi como
facilitar el cumplimiento de obligaciones de ley y reglamentarias.

2.2.2.2. Especificos

Brindar la base sobre la cual se podran disefiar las politicas de recursos

humanos.

Contribuir, y al mismo tiempo, formar una elevada conciencia laboral de
los trabajadores, que influyen posteriormente en su aporte a la solucion
de los problemas.

Proporcionar el acceso del manual a cada uno de los trabajares.

Fomentar y promover de esta forma la estandarizacion de los

procedimientos de a los trabajadores.
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2.2.3. Definiciones

Abarca los términos y las definiciones necesarias para la comprension del

manual de procedimientos:

o Ambiente de trabajo
o Backup

. Calidad

o CICON

o Cll

o Dar de baja

. Enfoque en procesos
o Esparadrapo

. Gestion de la calidad

o Papel Offset

o Personal ajeno

o Parte interesada

o Percalina

o Plan operativo anual

. Proceso

o Puesto nominal

o Puesto funcional

o Sistema de clasificacion decimal de Dewey

2.2.4. Alcance

El manual se enfoca a todo el personal administrativo y operativo del

Centro de Informacién a la Construccion, en especial a los futuros nuevos
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colaboradores que se integren a las diferentes areas que componen la
empresa. Cada colaborador que pertenezca al Centro de Informacion a la
Construccioén y los futuros nuevos colaboradores tengan acceso fisico y/o digital

a una copia controlada de este manual.

En el caso de nuevos colaboradores, el presente manual serd parte del

proceso de induccion.

Como parte de la mejora continua enfocada en la gestion de calidad, la
jefatura del Centro de Informacion a la Construccion podra actualizar el manual,
al momento de optimizar las funciones de cada puesto y cuando se habiliten

nuevos en la empresa.

2.2.5. Funciones de los puestos

Este apartado contiene informacion detallada de los puestos de trabajo

que existe actualmente en el Centro de Informacién a la Construccion.

Los puestos funcionales fueron asignados por la jefa de seccién y los
nominales son los establecidos por el contrato junto con su clasificacion vy

horario de trabajo.

En los campos inmediato superior y subalternos se colocaron los puestos

funcionales previamente establecidos en la estructura organizativa.

Para establecer la funcion principal se analizé el manual de puestos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y se determind que para los puestos
de: secretaria IV, operador de equipo de reproduccion de materiales |,

bibliotecario y auxiliar de biblioteca | la funcion es la misma; mientras que para
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los puestos restantes se establecié una funcion propia que satisface sus tareas

asignadas.

En los apartados de atribuciones, relaciones de trabajo vy
responsabilidades se consulté el contrato de cada puesto, ademas de las
circulares realizadas por el Centro de Investigaciones de Ingenieria detallando

las atribuciones.
Por dltimo, en el campo de requisitos de formacion y experiencia estos
son inherentes al puesto y establecidos por la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Tabla IV. Puestos de trabajo

Puesto nominal | Puesto funcional | Clasificacién | Jornada laboral
\F;Irlofesor titular Jefa de seccion 21.01.65 Lunes a viernes de 13:00-17:00
. . Lunes a viernes de 8:00 a 12:00 y
Secretaria IV Secretaria 12.05.19 13:00 a 17:00
Operador de
€quipo . de Encargadc_), de 06.15.16 Lunes a viernes de 8:00 a 16:00
reproduccién de | reproduccion
materiales |
L Encargada de ; . .

Periodista | divulgacion 10.05.21 Lunes a viernes de 8:00 a 2:00

. : . ; Lunes a viernes de 8:00 a 13:00 y
Bibliotecario Bibliotec6loga 05.25.26 14:00 a 16:00
A_ux_lhar de A_ux_lhar de 05.25.16 Lunes a viernes de 13:00 a 18:00
biblioteca | biblioteca
Técnico en | Auxiliar de catedra | 1 3 15 Lunes a vieres de 16:00-18:00
informatica |

Fuente: elaboracion propia, utilizando Microsoft Word.
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2.2.5.1. Area de jefatura

Tabla V. Puesto funcional: jefa de seccion
Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Centro de Investigaciones de Ingenieria
de Informacién g Centro de Informacién a la Construccion (CICON)
ala CONSTRUCCION

Identificacion

Ubicacién administrativa Centro de Informacién a la Construccion.
Puesto nominal Profesora titular VII

Puesto funcional Jefa de seccidn

Inmediato superior No aplica

Subalternos

Bibliotec6loga, auxiliar de biblioteca, secretaria, encargada de
divulgacién, encargado de reproduccién y técnico en informatica

Jornada laboral

Lunes a viernes de 13:00-17:00

Clasificacion

21.01.65

Funcion principal

Dirigir, planificar, administrar, supervisar y evaluar las actividades de la biblioteca.

Atribuciones

Ordinarias

O

Supervisar al personal

o Supervisar las publicaciones del Centro de Investigaciones de Ingenieria
o Periddicas
o Realizar tareas alternas con las bibliotecarias auxiliares, en el andlisis e ingreso
de informacion a las bases de datos.
o Supervisar que el material bibliografico en formato impreso y electrénico, sea
procesado técnicamente.
o Presentar estadisticas mensuales al INE y cuando solicite el Centro de
Investigaciones de Ingenieria.
. Eventuales
o Detectar las necesidades de recursos bibliograficos.
o Organizar la participacion del personal en curso de actualizacion
o Elaborar memoria de labores.
o Realizacion y ejecucion del plan operativo anual.
o Gestionar la compra de material bibliografico y electrénico seleccionado de
acuerdo con los programas de estudio.
o Elaborar guias de usuario.
o Elaborar normativos para los servicios que presta la biblioteca.
o Divulgar la informacion en diferentes niveles de procesamiento.
o Asistir a congresos y reuniones relacionadas con sus actividades a nivel

nacional e internacional.
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Continuacion de la tabla V.

o Dirigir al personal y participar en la elaboracién del inventario de biblioteca.
o Formular proyectos de investigacion.
o Realizar publicaciones con base en investigaciones realizadas.
o Gestionar la compra de mobiliario y equipo.
o Organizar cursos de capacitacion en areas de interés.
o Participar y colaborar en la realizacién del inventario anual.
V. Relaciones de trabajo
. Director, jefes de éarea, tesorero y secretarias del Centro de Investigaciones de
Ingenieria
. Personal del Centro de Informacién a la Construccion.
V. Responsabilidades
. Velar por la conservacién del material bibliogréafico y recursos existentes.
. Tomar medidas para el buen funcionamiento del Centro de Informaciéon a la
Construccion.
. Velar por la presentacién eficaz de los servicios del Centro de Informacion a la
Construccion.
° Rendir informes solicitados a las autoridades respectivas.
VI. Competencias
Control directivo, toma de
decisiones, liderazgo de personas,
planeacién, organizacion,
Laborales NS . )
comunicacion efectiva oral y escrita y
trabajo en un equipo de caracter
interdisciplinario.
Habilidad social, relaciones humanas,
Humanas manejo de conflictos, compromiso y sentido de
pertenencia.
VII. Requisitos de formacion y experiencia

Personal externo: licenciatura en bibliotecologia y cuatro afios en labores de
administracion de una biblioteca, con supervision de recurso humano.

Personal interno: licenciatura en bibliotecologia y tres afios en labores de biblioteca, con
supervision de recurso humano.

En ambos casos ser colegiado activo.

Fuente: elaboracién propia, utilizando Microsoft Word.
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2.2.5.2. Area de secretaria

Tabla VI. Puesto funcional: secretaria
Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Centro de Investigaciones de Ingenieria
de Informacién g Centro de Informacién a la Construccion (CICON)
ala CONSTRUCCION

l. Identificacion

Ubicacién administrativa Centro de Informacién a la Construccion

Puesto nominal Secretaria IV

Puesto funcional Secretaria

Inmediato superior Jefa de seccién

Subalternos No aplica

Jornada laboral Lunes a viernes de 8:00a 12:00y 13:00 a 17:00
Clasificacion 12.05.19

Il Funcion principal

Trabajo de oficina de alta responsabilidad y precision, de completa discrecién y alto grado de
iniciativa para ejecutar tareas de apoyo a un superior responsable de la direccion de una
escuela no facultativa, subdireccion, division o dependencia de similar jerarquia. Labora con
considerable independencia, siguiendo instrucciones de caracter general, requiere de amplio
criterio para resolver problemas de trabajo, guarda discrecién sobre asuntos de confianza,
mantiene buenas relaciones con el piblico y observa buena presentacion.

1. Atribuciones

. Ordinarias
o Toma de dictados y transcripcién de informes y/o documentos.
o Recepcion, revisién y clasificacion de correspondencia.
o Redaccion y envio de correspondencia, previa autorizacion del jefe inmediato.
o Recepcion de tesis en formato fisico y electrénico (CD), elaboracién y entrega
de solvencia.
o Atencion a estudiantes, catedraticos, investigadores y publico en general que
requiera informacion para la cual esté autorizada.
o Periddicas
o Elaboracion de documentos solicitados
o Confrontacién de tarjetas de inventario con el mobiliario y equipo
o Organizacion del archivo
o Presentar memoria de labores
. Eventuales
o Control del mobiliario y equipo del que se solicitara de baja
o Participar y colaborar en la realizacién del inventario anual
o Otras inherentes que asigne el jefe a cargo
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Continuacion de la tabla VI.

V. Relaciones de trabajo

o Personal del Centro de Informacién a la Construccion

o Estudiantes

. Docentes

o Investigadores

o Publico en general

o Secretarias del Centro de Investigaciones de Ingenieria

V. Responsabilidades

o Equipos y materiales que maneja constantemente

o Completa discrecion

o Dar pronta respuesta a la correspondencia entrante

VI. Competencias
Conocimiento del cargo, capacidad de

Laborales retencion, tolerancia al estrés, trabajo en
equipo.
Relaciones humanas, manejo de

Humanas conflictos, compromiso, discreciébn vy
presentacion personal.

VII. Requisitos de formacién y experiencia

Personal Externo: secretaria bilingle, secretaria comercial y oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, amplios conocimientos de computacion y tres
afos en la ejecucion de trabajos secretariales, que incluya supervision de
recurso humano.

Personal Interno: secretaria bilinglile, secretaria comercial y oficinista u otra
carrera afin al campo secretarial, amplios conocimientos de computacion y dos
afios en la ejecucion de trabajos secretariales, que incluya supervision de
recurso humano o como secretaria lll.

Fuente: elaboracién propia, utilizando Microsoft Word.
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2.2.5.3. Area de reproduccion

Tabla VIl.  Puesto funcional: encargado de reproduccion

Centro

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro de Investigaciones de Ingenieria

de Informacién g Centro de Informacién a la Construccion (CICON)

ala CONSTRUCCION

Identificacion

Ubicacion administrativa Centro de Informacién a la Construccion

Puesto nominal Operador de equipo de reproduccion de materiales |
Puesto funcional Encargado de reproduccién

Inmediato superior Jefa de seccién

Subalternos No aplica

Jornada laboral Lunes a viernes de 8:00 a 16:00

Clasificacion 06.15.16

Funcioén principal

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas relacionadas con el manejo de equipo

sencillo

para la reproduccion de materiales impresos.

Atribuciones

Ordinarias

o Reproducir documentos de las diferentes secciones del Cli
o Colaborar para sacar fotocopias a las diferentes secciones del ClI
o Colocacioén de libros, revistas y tesis

Periddicas

Arreglar libros, folletos que estén en mal estado.

Hacer encuadernaciones finas, rasticas y en espiral.

Elaborar cajas para archivo de documentos.

Reproduccién de las publicaciones técnicas, comunicados de prensa, trifoliares,
folletos divulgativos del CII.

o Presentar memoria de labores.

O O O O

Eventuales

o Distribucién de publicaciones del CICON
o Participar y colaborar en la realizacién del inventario anual
o Otras inherentes que asigne el jefe a cargo

Relaciones de trabajo

Personal del Centro de Informacion a la Construccion
Jefes de seccion del Centro de Investigacion de Ingenieria
Personal de reproduccién de la Facultad de Ingenieria

Responsabilidades

..-<...

Cuidar el equipo especializado y material que maneja
Demostrar discrecion referente a informacién confidencial
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Continuacion de la tabla VII.

VI. Competencias
Proactividad, gusto a trabajos repetitivos y
Laborales .
capacidad de aprender.
Iniciativa, discrecion, comunicacion,
Humanas - -
colaboracién y cooperacion.
VII. Requisitos de formacion y experiencia
. Personal externo: segundo afio basico y un afio en el manejo de maquinas sencillas de

reproduccién de materiales.

. Personal interno: primaria completa y dos afios en el manejo de equipo de reproduccion
de materiales, de preferencia en imprenta.

Fuente: elaboracién propia, utilizando Microsoft Word.

2.2.5.4. Area de divulgacion

Tabla VIII. Puesto funcional: encargada de divulgacion

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Centro de Investigaciones de Ingenieria

de Informacién Z Centro de Informacion a la Construccion (CICON)
ala CONSTRUCCION
l. Identificacion
Ubicacién administrativa Centro de Informacién a la Construccion
Puesto nominal Periodista |
Puesto funcional Encargada de divulgacion
Inmediato superior Jefa de seccion
Subalternos No aplica
Jornada laboral Lunes a viernes de 8:00 a 2:00
Clasificacion 10.05.21

Il Funcion principal

Trabajo técnico que consiste en cubrir eventos relacionados con la institucion a través de la
recopilacion de informacion, imagenes fotograficas y en algunos casos realizar actividades en
stands para divulgar todo lo relacionado con el Cll y sus laboratorios.

Por ser encargada de medios del Cll la plaza de periodista | también se involucra en la parte de
protocolo de eventos; desde su organizacion como disefio e impresion de tarjetas y programa
de actividades hasta las siguientes actividades; cotizacion y compra de flores, alquiler muebles
para la actividad e incluso cotizar la comida para coctel, almuerzo o cena que se dara al final de
los eventos. Verifica también el sonido y la colocacion del mobiliario y ubicacion de personal de
apoyo en el aspecto protocolar.
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Continuacion de la tabla VIII.

1. Atribuciones

Ordinarias

. Recopilar informacidn relacionada con todas las actividades afines a los 14 laboratorios
del Centro de Investigaciones de Ingenieria, lo que conlleva tomar fotografias de dichas
actividades las cuales estan relacionadas con las lineas de servicio, investigacion,
docencia y extension que realizan dentro de los laboratorios mencionados y fuera de las
instalaciones del CII.

. Proyectar todas las actividades relacionadas con las lineas de servicio, investigacion,
docencia y extensién que se realizan en el Centro de Investigaciones de Ingenieria a
través de sus érganos de divulgacion.

Periddicas

. Coordinacién y direccién de eventos: practicas, recorridos de visitantes a las areas de
los laboratorios, inauguraciones, entregas de donaciones, desarrollo de proyectos de
investigacién, visitas de profesionales extranjeros quienes comparten su conocimiento
en distintas &reas.

. Editar, diagramar y disefiar la informacion emitida por las jefaturas del Cll hasta
convertirla en un boletin trimestral denominado INFOCII, en otros casos los articulos se
publican en la revista cientifica, en la pagina de redes sociales Facebook o en la pagina
web del CII.

. Realizar las sesiones fotograficas que se requieran en los distintos eventos
programados para su posterior difusion.

. Proponer e instrumentar temas para colocar dentro del material que se publica tanto en
la pagina web del CIl como el boletin del CIl.*

o Disefio y diagramacién de: documentos, revistas, boletines, afiches, diplomas, tarjetas,
mantas de difusion institucional relacionadas con eventos realizados en el CII.

Eventuales

. Planear, coordinar, organizar, ejecutar y desarrollar stands que representan al Cll en
diferentes eventos y ferias cientificas.

. Hacer nota de solicitud de presupuesto dirigida a la Junta Directiva de la Facultad de

Ingenieria para solicitar autorizacion de presupuesto para gasolina usada durante el
traslado del equipo y material de difusion, alimentacién de los encargados de stand e
impresién de las mantas e implementos divulgativos que se expondran en el evento.

o Colaborar en otras actividades y tareas requeridas por la jefatura.
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Continuacion de la tabla VIII.

Relaciones de trabajo

Director, jefes de area, visitantes e investigadores del Centro de Investigaciones de
Ingenieria.

Oficina de Difusion, Centro de Calculo y Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria.
Oficina de Publicidad de Rectoria.

Personal del Centro de Informacién a la Construccion.

<.

Responsabilidades

Promover la buena relacion y respetar las politicas y reglamentos que brinda el comité
editorial del Cll a manera de que cada publicacion realizada sea estrictamente bajo la
autorizacion del mismo.*

Mantener un archivo y control de todo el material entregado y recibido para el proceso
de difusion.

Establecer vinculos de colaboracion y coordinacion con medios afines digitales quienes
a través del intercambio facilitarAn medios para colocar el link del CIl asi como
mantener una relacion estrecha con la Oficina de Difusion de la Facultad de Ingenieria y
la oficina del Centro de Calculo y la oficina de publicidad de Rectoria para que estos
enlaces entre instancias internas colaboren con el desarrollo del proceso de divulgacion
en la pagina web de la Facultad de Ingenieria.

Dar seguimiento al proceso editorial.

Coordinar el enlace entre las instancias internas y externas necesarias para desarrollar
y concluir el proceso editorial.

Vigilar que el proceso editorial, en coordinacion con los responsables, cumpla con los
siguientes puntos: revision final por parte del consejo editorial del Cll y realizar todas las
correcciones indicadas por el mismo, incorporar el material hasta la entrega digital en la
imprenta (enviar el material, realizar la revisién final impresa del mismo previo la
ejecucion de placas, seguimiento del proceso de reproduccién), control de la entrega y
recepcion del material enviado a la imprenta todo lo anterior descrito tendr& como
resultado el cuidado en lo posible de la calidad del trabajo.

*Ningun trabajo recibido serd publicado sin estar previamente corregido, cotejado y aprobado
por la jefatura del CICON vy el consejo editorial del CllI por lo que siempre pasara por el proceso
de incorporacién de correcciones indicadas durante las revisiones finales y sera el editor
autorizado quien someta a consideracion las propuestas de disefio de portada e interiores de
los documentos.

VI. Competencias

Comunicacién verbal y no verba, delegacion,
Laborales capacidad de gestion de Ila informacion,

planeacién y organizacion.

Innovacién, creatividad y capacidad de
Humanas 2

adaptacion.
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Continuacion de la tabla VIII.

VILI. Requisitos de formacion y experiencia
. a. Personal externo: pensum cerrado de comunicador social (técnico locutor, publicista,
periodista)
. b. Personal interno: pensum cerrado de comunicador social (técnico locutor, publicista,
periodista)
Fuente: elaboracion propia, utilizando Microsoft Word.
2.2.5.5. Area de atencion al usuario
Tabla IX. Puesto funcional: bibliotecéloga
Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Centro de Investigaciones de Ingenieria
de Informacién ? Centro de Informacién a la Construccién (CICON)
ala CONSTRUCCION
I Identificacion
Ubicacién administrativa Centro de Informacién a la Construccién
Puesto nominal Bibliotecario
Puesto funcional Bibliotecéloga
Inmediato superior Jefa de seccion
Subalternos No aplica
Jornada laboral Lunes a viernes de 8:00 a 13:00 y 14:00 a 16:00
Clasificacion 05.25.26

Funcion principal

Trabajo técnico que consiste en asistir en las funciones de biblioteca, en cuanto al uso racional
y metodolégico de los recursos disponibles, de acuerdo con normas preestablecidas y/o es
responsable de la biblioteca de una dependencia.

Atribuciones

Ordinarias

o Atencion a usuarios

o Administrar el préstamo a los usuarios de la biblioteca
o Marbeteo de CD y ordenamiento en los anaqueles
Periddicas

o Ingreso de tesis y libros a la base de datos

o Elaboracion de estadisticas Interna
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Continuacion de la tabla IX.

. Elaboracion de estadisticas para posterior presentacién al Instituto Nacional de
Estadistica.
. Presentar memoria de labores.

Eventuales

o Participar y colaborar en la realizacion del inventario anual
o Otras inherentes que asigne el jefe a cargo

Relaciones de trabajo

Personal del Centro de Informacién a la Construccién
Usuarios en general

Responsabilidades

..<..

Velar y controlar por el buen uso de los recursos (computadoras, material bibliogréafico y
otros).

Tomar medidas para la presentacion eficaz de los servicios.

Cuidar todo tipo de material bibliografico propiedad del Centro de Informacién a la
Construccion.

Correcta clasificacion e ingreso de material bibliografico a la base de datos.

VI.

Competencias

Laborales

Aprendizaje auténomo, habilidad para buscar,
procesar y analizar informacién de fuentes
diversas.

Humanas

Sociabilidad, serenidad, amabilidad,
cordialidad y compromiso.

VII.

Requisitos de formacién y experiencia

Personal externo: cuarto afio de bibliotecologia, conocimientos de computacion y tres
afios en la realizacion de tareas de bibliotecologia.

Personal interno: tercer afio de bibliotecologia y cuatro afios en la realizaciéon de tareas
de bibliotecologia.

Fuente: elaboracién propia, utilizando Microsoft Word.

Tabla X. Puesto funcional: auxiliar de biblioteca

Centro
de Informacién

ala CONSTRUCCION

Centro de Investigaciones de Ingenieria
Centro de Informacién a la Construccion (CICON)

W

!I Universidad de San Carlos de Guatemala

Identificacion

Ubicacion administrativa Centro de Informacion a la Construccion
Puesto nominal Auxiliar de biblioteca |
Puesto funcional Auxiliar de biblioteca

37




Continuacion de la tabla X.

Inmediato superior Jefa de seccion

Subalternos No aplica

Jornada laboral Lunes a viernes de 13:00 a 18:00
Clasificacion 05.25.16

Funcién principal

Orientar a los lectores en el uso de los recursos bibliograficos impresos y electrénicos de la
biblioteca, en la busqueda de informacién bibliografica, impresa y electrénica.

Atribuciones

Ordinarias

o Orientar en la busqueda en Internet sobre temas de investigacion a:
estudiantes, profesores, personal administrativo, investigadores y publico en
general.

o Administrar el préstamo a los usuarios de la biblioteca.

o Referir al usuario a otras unidades de informacién, cuando la biblioteca no

cuente con el material solicitado por los usuarios.

o Responder a preguntas de usuarios sobre dénde y cémo encontrar la
informacidn sobre temas determinados que les han asignado como tareas.

o Colocar material bibliogréafico.
o Apoyar a estudiantes e investigadores en la elaboracion de citas y referencias
bibliograficas.
. Periddicas
o Presentar memoria de labores
o Eventuales
o Participar y colaborar en la realizacion del inventario anual
o Otras inherentes que asigne el jefe a cargo

Relaciones de trabajo

Personal del CICON
Usuarios en general

V. Responsabilidades

Velar y controlar por el buen uso de los recursos (computadoras, material bibliografico y
otros)

Tomar medidas para la presentacion eficaz de los servicios

Cuidar todo tipo de material bibliografico propiedad del Centro de Informacién a la
Construccion
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Continuacion de la tabla X.

VI. Competencias

Aprendizaje autdbnomo, habilidad para
buscar, procesar y analizar informacién
Laborales de fuentes diversas y capacidad de
aplicar los conocimientos teéricos en la
practica.

Sociabilidad, serenidad, amabilidad,
Humanas cordialidad, compromiso y capacidad de
autoevaluacion.

VII. Requisitos de formacién y experiencia

. a. Personal externo: dos afios de estudios universitarios de la carrera de
Bibliotecologia, conocimientos de computacién y dos afios en la realizacion de labores
de bibliotecologia.

. b. Personal interno: titulo de nivel medio, acreditar conocimiento en bibliotecologia y
tres afios en la realizacion de labores de bibliotecologia.

Fuente: elaboracién propia, utilizando Microsoft Word.

2.2.5.6. Area de informatica
Tabla XI. Puesto funcional: técnico en informatica
Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Centro de Investigaciones de Ingenieria
de Informacién g Centro de Informacién a la Construccion (CICON)
ala CONSTRUCCION

l. Identificacion

Ubicacién administrativa Centro de Informacién a la Construccion
Puesto nominal Técnico en informatica

Puesto funcional Auxiliar de catedra |

Inmediato superior Jefa de seccion

Subalternos No aplica

Jornada laboral Lunes a viernes de 16:00-18:00
Clasificacion 21.03.15

Il. Funcién principal

Trabajo técnico que consiste en ejecutar labores complejas de programacion para sistemas de
procesamiento electrénico de datos, mantener en buen funcionamiento del equipo de cémputo
asi como de la red interna del Centro de Informacidn a la Construccion.
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Continuacion de la tabla XI.

1. Atribuciones

o Ordinarias
o Brindar soporte técnico.
o Gestion, mantenimiento y monitoreo de la base de datos.
o Administrar, desarrollar y dar mantenimiento a la pagina web y servidor del

Centro de Investigaciones de Ingenieria.

. Periddicas
o Ejecutar mantenimiento del servidor de la biblioteca.
o Administrar la red del Centro de Informacién a la Construccién
. Eventuales
o Otras inherentes que asigne el jefe a cargo
V. Relaciones de trabajo
o Oficina de Difusion y Centro de Célculo de la Facultad de Ingenieria
. Personal del Centro de Informacion a la Construccion
V. Responsabilidades
. Llevar el control de la pagina de busquedas de la biblioteca de CICON, para que esté
en funcionamiento constante y pueda ser utilizada por los estudiantes que la necesiten.
. Mantener un buen funcionamiento del equipo de cémputo asi como el mantenimiento
de la red interna de CICON.
VI. Competencias
Asuncidn de riesgos, capacidad de analisis,
Laborales p . S : i
sintesis y gestion de la informacion.
Analisis numérico, comunicarse con personas
Humanas no expertas en la materia, iniciativa tenacidad y
discrecion.
VII. Requisitos de formacién y experiencia

Ser centroamericano(a), estudiante inscrito de la Universidad de San Carlos de Guatemala, no
poseer grado académico, haber aprobado como minimo tres quintas partes del pensum de la
carrera de Ingenieria en Ciencias y Sistemas y estar en el goce de sus derechos civiles.

Fuente: elaboracion propia, utilizando Microsoft Word

2.2.6. Flujogramas

Esta seccion incluye los flujogramas de los procedimientos criticos que
describen de manera sistematica la secuencia y la interaccion los responsables
con sus respectivos procedimientos. Estos diagramas de flujo se encuentran

elaborados en Microsoft Visio y pueden ser modificados directamente por el
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responsable

a cargo. A cada procedimiento se le asigné un cdédigo

representados por tres numeros separados por puntos de la siguiente forma:

Tabla Xll.  Significado del cédigo asignado a cada procedimiento

Significado Cddigo

Procedimiento del area de jefatura 6.1.”#Correlativo”
Procedimiento del area de secretaria 6.2."#Correlativo”
Procedimiento del area de reproduccion 6.3.”#Correlativo”
Procedimiento del area de divulgacion 6.4."#Correlativo”
Procedimiento del area de atencién al usuario 6.5."#Correlativo”
Procedimiento del area de informética 6.6."#Correlativo”
Procedimiento inherente a todas las areas 6.7."#Correlativo”

Fuente: elaboracién propia, utilizando Microsoft Word.

2.2.6.1. Procedimientos criticos ejecutados por
area de jefatura

Los procedimientos criticos con sus respectivos cédigos ejecutados por el

area de jefatura son los siguientes:

J 6.1.1.
. 6.1.2.
J 6.1.3.
. 6.1.4.
. 6.1.5.
. 6.1.6.
. 6.1.7.
. 6.1.8.

Supervisar las publicaciones del CII

Andlisis e ingreso de informacion a las bases de datos
Presentar estadisticas mensuales al INE

Elaborar memoria de labores

Detectar las necesidades de recursos bibliograficos
Realizacion y ejecucion del plan operativo anual (POA)
Gestionar la compra de material bibliografico

Realizar publicaciones en base a investigaciones realizadas
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Tabla XIll.  Descripcion del procedimiento 6.1.1 -Supervisar las

publicaciones del ClI-

Supervisar las publicaciones del Cll Nom. 6.1.1

EENE
Y
[ »

Inicia: encargada de divulgacion (CICON)

Finaliza: Encargada de divulgacion
(CICON)

Area Responsable

Actividad

Encargada de
divulgacién

Editar, diagramar y disefiar la informacion
emitida por las jefaturas del CIlI hasta
convertila en un Boletin  trimestral
denominado INFOCII, en otros casos los
articulos se publican en la Revista Cientifica,
en la pagina de redes sociales Facebook o en
la pagina web del CII.

Centro de
Informacién a la
Construccién
Jefa de area

Analiza que la informacion recibida cumpla
con los requerimientos establecidos en el
normativo para la presentacion de articulos en
revista cientifica “mejorando la investigacion”,
del Centro de Investigaciones de Ingenieria.
Si la informacién no cumple con lo requerido
es devuelta al &rea de divulgacion del CICON.
Analiza el disefio y redacciébn. Si la
informacion no cumple con lo requerido es
devuelta al &rea de divulgacion del CICON.

Encargada de .
divulgacién

Da seguimiento y control al proceso de
impresion.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 7. Flujograma del procedimiento 6.1.1 -Supervisar las
publicaciones del ClI-

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccién

Titulo del procedimiento: supervisar las publicaciones del Cll

Cadigo: 6.1.1. Péag. 1/1

Area de divulgacién (CICON) Area de jefatura (CICON)

Inicio

v

Analiza que la

Ejecuta informacién
procedimiento > recibida
6.4.3 cumpla con los

requerimientos

Regresa la
informacion para [N
ser completada

¢Cumple con los
requerimientos?

LSi

Analizay
verifica disefio
y redaccion

¢, Cumple con los
requerimientos?

Da
seguimiento al

proceso de
impresion

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Tabla XIV. Descripcion del procedimiento 6.1.2 -Anédlisis e ingreso de

informacion a las bases de datos-

Andlisis e ingreso de informacién alas bases de datos Num. ENEDN
[ W
612 -
Inicia: personal ajeno | Finaliza: jefa de area (CICON)
Area Responsable Actividad

Personal ajeno o Entrega material bibliografico.

o Recibe material bibliogréafico.
° Analiza si es de interés el material. Si no es

Centro de de interés de descarta dudandolo a donde
Informacién a la Jefa de area pueda ser util.
Construccion . Si el material es una revista se ingresa a la

base de datos el articulo de interés.
. Si no es una revista se ingres la ficha
bibliografica a la base de datos.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 8. Flujograma del procedimiento 6.1.2 -Anélisis e ingreso de
informacion a las bases de datos-

Nombre de la unidad: Centro de Informacion a la Construccion

Titulo del procedimiento: andlisis e ingreso de informacion a las bases de datos

Codigo: 6.1.2 Pag. 1/1
Personal ajeno Area de jefatura (CICON)
Entrega material .| Recibe material
bibliografico "] bibliografico

}

Analiza si es de
interés el material

¢ Es de interés el

material? No—3 Descarta

si

¢(Es una revista?

si

v

Ingresa el articulo
de interés a la
base de datos ,( Fin )

Ingresa ficha
bibliogréafica

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Tabla XV.

Descripcion del procedimiento 6.1.3 -Presentar estadisticas

mensuales al INE-

Presentar estadisticas mensuales al INE NUm. 6.1.3

I!i
=

Inicia: bibliotec6loga (CICON)

Finaliza: director (CII)

Area Responsable Actividad
Llena el formulario proporciono por el Instituto
Bibliotectloga Nacional de Estadistica segun procedimiento
6.5.5.
Analiza la informacion recibida.
Centro de Verifica si cumple lo requerido. De lo contrario

Informacién a la
Construccién

Jefa de area

regresa la estadistica presentada para su
mejora.

Utiliza Microsoft Excel para realizar el andlisis
estadistico final.

Realiza el informe final basado en el analisis
estadistico y lo envia.

Direccion ClI

Director

Recibe y procesa adecuadamente el informe
recibido.

Fuente:

elaboracidn propia.
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Figura 9. Flujograma del procedimiento 6.1.3 -Presentar estadisticas
mensuales al INE-

Nombre de la unidad: Centro de Informacion a la Construccion
Titulo del procedimiento: presentar estadisticas mensuales al INE

Codigo: 6.1.3. Pag. 1/1

Bibliotecdloga Area de jefatura (CICON) Direccion ClI

Inicio

4

Ejecuta el Analizar
procedimiento > informacion
6.5.5 recibida

7y

¢ Cumple con los

No e
i requerimientos?
Regresar la
informacién para
ser compleda si

|

Utilizar Microsoft
Excel para el
analisis
estadistico

Realizar la
justificacion y el
informe

e

Recibir y procesar
adecuadamente el
informe generado

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XVI. Descripcion del procedimiento 6.1.4 -Elaborar memoria de

labores-

. i EEED
Elaborar memoria de labores Nim. 6.1.4. Y
[ B
Inicia: director (CII) | Finaliza: director (CII)
Area Responsable Actividad
Direccion ClI Director . Solicita memoria de labores.
. Informa sobre la solicitud a todo el personal
. del CICON.
Secretaria . . _
. Ejecuta lo establecido en el procedimiento
6.7.1.
Centro de D Analiza la informacion recibida, si no
Informacién a la cumple los requerimientos regresa la
Construccion | Jefa de seccion informacion para ser completada.
. Elabora informe con la memoria de labores
de todo el personal.
Secretaria . Realiza copia 'y envia ongmal ala dwepmpn
del Centro de Investigaciones de Ingenieria
Direccion Cli Director . Recibe y procesa adecamente el informe
generado.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 10. Flujograma del procedimiento 6.1.4 -Elaborar memoria de
labores-

Nombre de la unidad: Centro de Informacion a la Construccién
Titulo del procedimiento: elaborar memoria de labores

Codigo: 6.1.4. Pag. 1/1

Direccién ClI Area de secretaria (CICON) Area de jefatura (CICON)

Inicio

v

Solicita memoria Inf_orma sobre la
de labores solicitud a todo el
personal del
//7\ CICON
y
Ejecuta el Analiza la
procedimiento informacion
6.7.1 recibida
Regresa la
informacion para ﬁ
ser completada | N 2Cumple con los
requerimientos?
si
Elabora informe
R con la memoria de
gallzg copay labores de todo el
Recibe y procesa r envia Qflglna| ala personal
adecuadamente el [« direccion del ClI
informe generado

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XVII.

Descripcion del procedimiento 6.1.5 -Detectar las

necesidades de recursos bibliograficos-

Detectar las necesidades de recursos bibliograficos Num. 6.1.5.

:

]

]

Inicia: personal ajeno

Finaliza: bibliotec6loga o auxiliar de
biblioteca (CICON)

Area Responsable Actividad
Personal ajeno. Solicita material bibliografico
Ejecuta el procedimiento 6.5.2
Centro de Bibliotecologa o Si no existe o estd obsoleto el material,

Informacién a la
Construccién

auxiliar de biblioteca

refiere a otras fuentes de informacién e
informa la jefatura de seccion.

Jefa de seccién

Cotiza el material bibliogréafico.
Realiza orden de compra.

Verifica la orden de compra si la aprueba

Direccion ClI Tesorero Cli realiza la compra y carga el material al
inventario.
Centro de Jefa de seccién Firma la tarjeta de inventario.

informacioén a la
Construccién

Bibliotectloga o

auxiliar de biblioteca

Ejecuta procedimiento 6.5.7.

Fuente:

elaboracién propia.
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Figura 11.

Flujograma del procedimiento 6.1.5 -Detectar las

necesidades de recursos bibliograficos-

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccién

Titulo del procedimiento: detectar las necesidades de recursos bibliograficos

Cédigo: 6.1.5.

Pag. 1/2

Personal ajeno

Bibliotecdloga o auxiliar de biblioteca

Area de jefatura (CICON)

Direccién Cll

Inicio

Solicita material
bibliogréfico

Ejecuta

» | procedimiento
6.5.2

¢ Existe el
material
solicitado?

Cotiza material

bibliogréfico

Realiza orden de

compra

Verifica orden de
compra

Informa a la
jefatura de
ion
¢Es obsoleto e seccio
material
solicitado? s 1
No Refiere a otras

L fuentes de
informacion

¢Acepta la
solicitud?

51




Continuacion de la figura 11.

Cddigo: 6.1.5.

Nombre de la unidad: Centro de Informacidn a la Construccion

Titulo del procedimiento: detectar las necesidades de recursos bibliograficos

Pag. 2/2

Encargado de

reproduccién (CICON) Area de jefatura (CICON)

Direccidn ClI

Tesoreria ClI

)

Realiza
compra

A4

Firma tarjeta
de inventario

v

Ejecuta
Procedimiento
6.5.7

Fin <—

y
Carga
inventario a

persona
responsable

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XVIII.

Descripcion del procedimiento 6.1.6 -Realizacién y

ejecucion del plan operativo anual (POA)-

Realizacion y ejecucion del plan operativo anual (POA) NUm. ;:33
6.1.6. [ B
Finaliza: encargado (Unidad de

Inicia: encargado (Unidad de planificacion)

Planificacion)

Area Responsable Actividad
Unidad de - .
Planificacion Encargado Solicita plan operativo anual (POA).
Direccion ClI Secretaria ClI Elabora nota para informar la _reallzamon del
POA y sus lineamientos a seguir.
Centro de

Informacién a la
Construccién

Jefa de seccion

Realiza plan operativo anual y envia a
direccion del ClI.

Analiza, aprueba y envia POA a la Unidad de

Direccion ClI Director ClI S
Planificacién.
Revisa que el contenido del POA.
Si existe algn cambio, regresa la informacién
Uni'dlad c@ Encargado para ser compIeFada a la direccion del CIL. )
Planificacion Si no hay cambios, luego de 6 meses evalla
si se estd cumpliendo con lo propuesto dentro
del POA.
Si existe algin cambio, Notifica aspectos a
Direccion ClI Director ClI mejorar y/o faltantes del POA al area de
jefatura del CICON.
Centro de

Informacién a la
Construccién

Jefa de seccién

Si hay correcciones, corrige lo solicitado por
la Unidad de planificacion.

Unidad de
Planificacion

Encargado

Evalia el cumplimiento del POA al finalizar
los primeros 6 meses de su ejecucion.

Centro de
Informacién a la
Construccién

Jefa de seccién

Si no se cumple lo establecido, verifica,
corrige y completa lo solicitado por la Unidad
de Planificacion

Unidad de
Planificacion

Encargado

Evalla el cumplimiento del POA al finalizar el
plazo fijado de 12 meses.

Centro de
Informacién a la
Construccion

Jefa de seccion

Si no se cumple lo establecido, verifica,
corrige y completa lo solicitado por la Unidad
de Planificacion.

Fuente:

elaboracién propia.
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Figura 12. Flujograma del procedimiento 6.1.6. -Realizaciony

ejecucion del plan operativo anual (POA)-

Nombre de la unidad: Centro de Informacion a la Construccién

Titulo del procedimiento: realizacion y ejecucion del plan operativo anual (POA)

Cdédigo: 6.1.6.

Pag. 1/2
Unidad de planificacién Direccién ClI Area de jefatura (CICON)
Inicio
v
Solicita plan
operativo anual
A
Elabora nota para
informar la
realizacion del
POAy sus
lineamientos a l
seguir
e Realiza plan

operativo anual

A

Analiza, aprueba
y envia POA a

A

. . unidad de

lineamientos? o

planificacion
r\f
Regresa la
| informacion para $
Sl ser completada
Notifica aspectos

a mejorar y/o
faltantes dentro
del POA

Correccion del

A
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Continuacion de la figura 12.

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccion
Titulo del procedimiento: realizacién y ejecucion del plan operativo anual (POA)

Cédigo: 6.1.6. Pag. 2/2

Unidad de planificacion

Direccion Cll

Area de jefatura (CICON)

Evalda el
cumplimiento del
POA al finalizar los
primeros 6 meses
de su ejecucion.

<
<

Y

¢EI POA cumpl

Verifica, corrige y
completa lo

con lo
establecido?

Si

|

Evallia el cumplimiento
del POA al finalizar el
plazo fijado de 12
meses.

» solicitado por la
Unidad de
Planificacion

A

¢ El POA cumpl
conlo

Verifica, corrige y
completa lo

establecido?

Si

Fin

» solicitado por la
Unidad de
Planificacion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIX. Descripcion del procedimiento 6.1.7 -Gestionar la compra
de material bibliogréfico-

EEN
Gestionar la compra de material bibliografico Nim. 6.1.7. -3l
[ B
Inicia: jefa de seccién (CICON) | Finaliza: jefa de seccién. (CICON)
Area Responsable Actividad
Centro de o Cotiza material bibliogréfica.
Informacién a la Jefa de seccion. | e Realiza orden de compra y lo envia a la
Construccion direccion del ClI.
Director CII. o \é(lelrifica la orden la envia a la tesoreria del
Direccion ClI . Verifica la orden de compra si la aprueba
Tesorero CII. realiza la compra y carga el material al
inventario.
Centro de
Informacién a la Jefa de seccion . Firma la tarjeta de inventario.
Construccion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 13. Flujograma del procedimiento 6.1.7 -Gestionar la compra de
material bibliografico-

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccion
Titulo del procedimiento: gestionar la compra de material bibliografico

Cddigo: 6.1.7. Péag. 1/1

Area de jefatura (CICON) Direccion Cll Tesoreria Cll

Inicio

A4

Cotiza material
bibliografico

) 4

Realiza orden de
Verifica orden de

compra
compra
¢Acepta la o
solicitud? > v
Realiza compra
Firma tarjeta de No Carga inventario a
inventario — persona
responsable
\
A
Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XX. Descripcion del procedimiento 6.1.8 -Realizar publicaciones

con base en investigaciones realizadas-

Realizar publicaciones con base en investigaciones realizadas %3!
NUm. 6.1.8. [ B
Inicia: jefa de seccidn. (CICON) | Finaliza: jefa de seccién. (CICON)
Area Responsable Actividad
Centro de o Justifica la necesidad de la investigacion.
Informacién a la Jefa de seccidn o Presenta propuesta al director del Centro
Construccion de Investigaciones de Ingenieria.
Direccion Cli Director ClII . Verifica la propuesta, si hay presupuesto la
aprueba.
. Si la propuesta no es aprobada guarda la
Centro de ; I
g L propuesta, de lo contrario da seguimiento al
Informacién a la Jefa de seccion roceso de publicacion
Construccion proce > publicacion.
° Publica la investigacion.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 14. Flujograma del procedimiento 6.1.8 -Realizar publicaciones

con base en investigaciones realizadas-

Nombre de la unidad: Centro de Informacion a la Construccion
Titulo del procedimiento: realizar publicaciones en base a investigaciones realizadas

cédigo: 6.1.8. Pag. 1/1

Area de jefatura (CICON) Direccién ClI

Inicio

Justifica la
necesidad de la
investigacion

¢Hay
»_presupuesto para
a publicacion?,

Presenta
propuesta

Guarda propuesta
para una préxima N
oportunidad e

e
[2)

Dar seguimiento
al proceso de
publicacién

Publica
investigacion

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6.2. Procedimientos criticos ejecutados por

area de secretaria

Los procedimientos criticos con sus respectivos codigos ejecutados por el

area de secretaria son los siguientes:

o 6.2.1. Recepcidn, revision y clasificacién de correspondencia

o 6.2.2. Redaccion y envio de correspondencia

. 6.2.3. Recepcion de tesis en formato fisico y electronico

o 6.2.4. Atencion al publico en general

o 6.2.5. Elaboraciéon de documentos solicitados

o 6.2.6. Confrontacién de tarjetas de inventario con el mobiliario

o 6.2.7. Control del mobiliario y equipo del que se solicitara de baja

Tabla XXI. Descripcion del procedimiento 6.2.1 -Recepcidn, revisiéon y

clasificacion de correspondencia-

EREE
Recepcion, revision y clasificacion de correspondencia Nam. 6.2.1. [ W
[
Inicia: personal ajeno | Finaliza: secretaria (CICON)
Area Responsable Actividad
Personal ajeno . Entrega correspondencia
. Analiza correspondencia recibida.
. Si es una convocatoria firma de recibido da conocer su
Secretaria cc_)ntenido y Ila archiva. _ ‘
. Si es una circular memorando, convocatoria, o material
bibliografico la entrega a la jefatura de seccion del
CICON.
Centro de . Si es material bibliogréfico ejecuta el procedimiento 6.1.2.
Informacion a la Jefa de seccion o Si amerita respuesta la elabora, imprime y la envia al
Construccion encargado de reproduccion del CICON.
L]
. Ejecuta procedimiento 6.3.2
Encargado de . Entrega respuesta al destinatario si se encuentra en las
reproduccion instalaciones de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y una copia a la secretaria del CICON
L]
Secretaria . Archiva correspondencia y copia cuando amerite el caso.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 15. Flujograma del procedimiento 6.2.1 -Recepcion, revision y

clasificacion de correspondencia-

Nombre de la unidad: Centro de Informacion a la Construccion

Titulo del procedimiento: recepcidn, revision y clasificacion de correspondencia

Cddigo: 6.2.1. Pag. 1/1
Personal ajeno Area de secretaria (CICON) Area de jefatura (CICON) Ehcaieadopds
! ! reproduccién (CICON)
Inicio
Analizar
Entrega .
. correspondencia

correspondencia o

recibida

¢Es una circula

memorando o
material

bibliografico?

Analizar
correspondencia

¢Es una
convocatoria?

¢ Es material
bibliogafico?

si
v
sl Ejecuta
J No procedimiento
6.1.2
] Firmar y
Archivar
¢Amerita .
respuesta? Ejec.u“fl
procedimient
Archivar 06.3.2
| correspondencia N
SI | y copia cuando | - si
amerite el caso v i
Entregar
Rgdagtay e respuesta al
imprimir destinatario y
v respuesta copia al area
Fin de secretaria
I

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXII. Descripcion del procedimiento 6.2.2 -Redaccién y envio de

correspondencia-

) ) EEED
Redaccion y envio de correspondencia Nim. 6.2.2. Y
[ B

Inicia: jefa de seccién (CICON) | Finaliza: secretaria (CICON)

Area Responsable Actividad
Jefa de seccion . Redacta respuesta.
Centro de o Coloca numero de referencia.
Secretaria . Imprime el documento y lo entrega a la jefa

Informacioén a la

- de seccion
Construccion — - -
Jefa de seccion o Revisa y firma el documento.
Secretaria . Envia la correspondencia.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 16. Flujograma del procedimiento 6.2.2 -Redaccion y envio de

correspondencia-

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccion
Titulo del procedimiento: redaccion y envio de correspondencia

Cddigo: 6.2.2. Péag. 1/1

Area de jefatura (CICON) Area de secretaria (CICON)

Inicio

Y

Coloca
Redacta )

respuesta » namero de
P referencia

Imprime
documento

v
Revisar y
firma el
documento.

l

Envia
documento

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXIII. Descripcion del procedimiento 6.2.3 -Recepcidn de tesis

en formato fisico y electrénico-

EEN
Recepcidn de tesis en formato fisico y electrénico Nium. 6.2.3. -3l
[ B
Inicia: personal ajeno | Finaliza: secretaria (CICON)
Area Responsable Actividad
Personal ajeno . Entrega tesis en formato fisico y electrénico
(CD)
Centro de . Revisa lo entregado e informa si falta algo.
Informacién a la Secretaria . Elabora solvencia.
Construccion . Anota registro.
Personal ajeno . Firma el registro.
Secretaria ° Entrega Solvencia.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 17. Flujograma del procedimiento 6.2.3 -Recepcion de tesis en
formato fisico y electrénico-

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccion
Titulo del procedimiento: recepcion de tesis en formato fisico y electrénico

Codigo: 6.2.3. Pag. 1/1

Personal ajeno Area de secretaria (CICON)

Entrega tesis .
Revisa el
en formato X
o » material
fisicoy
P entregado
electrénico
¢Cumple con los N
requerimientos? °
Informa los
S requisitos
v faltantes
Elabora
solvencia
Anota registro

Firma registro

v

Entrega
solvencia

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXIV.

Descripcion del procedimiento 6.2.4

Atencién a publico en general Nam. 6.2.4.

:

]

=]

Inicia:

personal ajeno

Finaliza: secretaria (CICON)7
bibliotecéloga o auxiliar de biblioteca

(CICON)
Area Responsable Actividad
. Realiza consulta.
Personal ajeno
Si es una recepcibn de tesis, ejecuta
procedimiento 6.2.3.
Si se busca algln tipo de informacién en
funcion de palabras clave, envia al interesado
al area de atencién al cliente del CICON
Secretaria (inciso A).
Centro de Si desea realizar un préstamo del material

Informacién a la
Construccion

bibliografico, envia al interesado al area de
atencion al cliente del CICON (inciso B).

Si posible dar respuesta a la consulta, informa
y/o orienta.

De lo contrario refiere a donde es debido.

Bibliotectloga o
auxiliar de biblioteca

Si se busca algun tipo de informacién en
funcion de palabras clave, ejecuta el
procedimiento 6.5.6.

Si desea realizar un préstamo del material
bibliografico, ejecuta el procedimiento 6.5.2.

Fuente:

elaboracion propia.
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Figura 18.

general-

Flujograma del procedimiento 6.2.4 -Atencién al publico en

Cadigo: 6.2.4.

Titulo del procedimiento: atencién a publico en general

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccion

Pag. 1/1

Personal ajeno

Area de secretaria (CICON)

Bibliotecdloga o auxiliar de

67
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" ¢Es una Ejecuta
Realiza _ i : -
consulta » recepcion de si— | procedimiento
tesis? 6.2.3
No
Envia al
¢Busca algun tipo de interesado a el Ejecuta
material en funcion de Ssi— area de atencion » | procedimiento | —
palabras clave? al usuario del 6.5.6
CICON
No
Envia al
2 Desea realizar un interesado a el Ejecuta
préstamo del material Si—» area de atencion procedimiento | —
bibliografico? al usuario del 6.5.2
CICON
No
¢ Es posible dai
respuesta a la Si— Infor_mat ylo
consulta? orienta
No
v
Refiere a
donde es
debido
Fin <
Fuente: elaboracion propia.




Tabla XXV. Descripcion del procedimiento 6.2.5 -Elaboracion de

documentos solicitados-

ENE2
Elaboracién de documentos solicitados Num. 6.2.5. [ W]
.
Inicia: jefa de seccién (CICON) | Finaliza: secretaria (CICON)
Area Responsable Actividad
Jefa de seccién . Solicita documento.
Centro de Secretaria o Disefia y elabora documento.
Informacion a la . . Revisa documento, si hay cambios informa
Construccion Jefa de seccion a la secretaria del CICONB./
Secretaria . Imprime el documento.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 19. Flujograma del procedimiento 6.2.5 -Elaboracion de
documentos solicitados-

Nombre de la Unidad: Centro de Informacién a la Construccion
Titulo del procedimiento: Elaboracion de documentos solicitados.

Cédigo: 6.2.5. Pag. 1/1

Area de jefatura (CICON) Area de secretaria (CICON)

Inicio

4

Solicita
documento
Disefia y
No > elabora
documento
Revisa
documento

l

¢Cumple con lo
requerido?

Imprime el
documento

]

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXVI.

Descripcion del procedimiento 6.2.6 -Confrontacion de

tarjetas de inventario con el mobiliario-

Confrontacién de tarjetas de inventario con el mobiliario Nam.

6.2.6.

I!i
=

Inicia: jefa de seccién (Secretaria

| Finaliza: secretaria (CICON)

Area Responsable Actividad
Centro de - . . . .
informacionala | Secretaria Soliita tarjetas de inventario a |a tesoreria de
Construccion y 9 '
Direccion ClI Tesorero Entrega tarjetas de inventario.
Facultad de . . :
Ingenieria Tesorero Entrega tarjetas de inventario.
Fotocopia y devuelve tarjetas de inventario.
Confronta tarjetas con mobiliario y equipo.
Centro de Si se encuentra alguna irregularidad realiza
Informacién a la Secretaria un informe y se lo entrega a la jefa de
Construccion seccion.
Si se darad algin bien de baja ejecuta
procedimiento 6.2.7.
Fuente: elaboracion propia.
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Figura 20. Flujograma del procedimiento 6.2.6 -Confrontacion de

tarjetas de inventario con el mobiliario-

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccion

Titulo del procedimiento: confrontacion de tarjetas de inventario con el mobiliario

Cébdigo: 6.2.6. Pag. 1/2
p i , Tesoreria (Facultad de
Area de secretaria (CICON) Tesoreria Cll ( S

Ingenieria)
Inicio
A4
Solicita
tarjetas de
inventario
[
4 \ 4
Entrega de Entrega de
tarjetas de tarjetas de
inventario inventario

Fotocopia y
devuelve
tarjetas de
inventario

Confronta
tarjetas con
mobiliario y

equipo
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Continuacion de la figura 20.

Titulo del procedimiento: confrontacion de tarjetas de inve

Cédigo: 6.2.6.

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccién

ntario con el mobiliario

Pag. 2/2

Area de secretaria (CICON) Tesoreria Cll

Tesoreria (Facultad de
Ingenieria)

)

Y

¢ Se confrontd
todo lo indicado
en la tarjeta?

No

Realiza
informe de lo
faltante e
informar a la
jefatura de
seccién

¢ Se dara de baja
algun bien?

Ell

:

Ejecuta
No procedimiento
6.2.7

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXVII.

Descripcion del procedimiento 6.2.7 -Control del

mobiliario y equipo del que se solicitara de baja-

Control del mobiliario y equipo del que se solicitara de baja

NUum. 6.2.7.

|
Ji:
e bl

Inicia: jefa de seccién (Secretaria

| Finaliza: encargado

Area Responsable Actividad
Centro de Realiza informe indicando los costos.
Informacién a la Secretaria Si es equipo de cOmputo realiza informe
Construccion técnico.
Revisa el informe y confronta con el mobiliario
y equipo que se dard la baja.
Tesoreria Cll 0 Si los datos son correctos, retira el mobiliario
Facultad de Encargado y/o equipo y lo da de baja en el inventario.
Ingenieria Si los datos no son correctos, notifica a las
autoridades correspondientes sobre las
anomalias observadas.
Revisa el informe y confronta con el mobiliario
Centro de y_equipo que se dara la baja. _ o
calculo Si los d_atos son correctos retira el mo_b|I|ar|o
(Facultad de Encargado y/_o equipo y lo da de baja en el mven'_[arlo.
Ingenieria) Si Io; datos no son corrgctos, notifica a las
autoridades correspondientes sobre las
anomalias observadas.
Fuente: elaboracion propia.
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Figura 21.

Flujograma del procedimiento 6.2.7 -Control del mobiliario y

equipo del que se solicitar4 de baja-

Codigo: 6.2.7.

Nombre de la unidad: Centro de Informacidn a la Construccion

Titulo del procedimiento: control del mobiliario y equipo del que se solicitara de baja

Pag. 1/1

Area de secretaria (CICON)

Tesoreria Cll/Tesoreria Facultad de
Ingenieria

Centro de Caélculo (Facultad de Ingenieria)

Inicio

Realiza
informe
indicando los
costos

¢Es equipo de
cémputo?

Realiza
informe

técnico del
equipo

—No——v

Revisa el informe
y confronta con el
mobiliario y
equipo que se
dara de baja

¢Los datos son
correctos?

No

[

Revisa el informe
y confronta con el
mobiliario y
equipo que se
dara de baja

S
v Y
. Notifica a las
Retira el .
oo autoridades
mobiliario y/o )
) correspondientes
equipo y lo da de
! sobre las
baja en el N
X N anomalias
inventario
observadas

¢Los datos son

N
correctos?

Notifica a las
autoridades
correspondientes
sobre las
anomalias

si observadas

Retira el
mobiliario y/o
equipo y lo da de

baja en el
inventario

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6.3. Procedimientos criticos ejecutados por
area de reproduccion

Los procedimientos criticos con sus respectivos codigos ejecutados por el

area de reproduccion son los siguientes:

o 6.3.1 .Reproducir documentos de las diferentes secciones del ClI
o 6.3.2. Colaborar para sacar fotocopias a las diferentes secciones
o 6.3.3. Colocacion de libros, revistas y tesis
o 6.3.4. Arreglar libros, folletos que estén en mal estado
o 6.3.5. Hacer encuadernaciones finas, rusticas y en espiral
. 6.3.6. Reproduccion de las publicaciones técnicas del ClI
Tabla XXVIII. Descripcion del procedimiento 6.3.1 -Reproducir

documentos de las diferentes secciones del Cll-

Reproducir documentos de las diferentes secciones del ClI ;:3]
NUm. 6.3.1. [ B
. Finaliza: encargado de reproduccién
' Inicia: personal (ClII) (CICON)
Area Responsable Actividad
Centro de
Investigaciones Personal o Entrega documento a encargado de

de Ingenieria reproduccién del CICON.

. Si el documento excede de 50 péginas,

Centro de Encargado de solicita que se firme un vale indicando el total
Informacién a la 9 . de fotocopias a realizar.
- reproduccion - L
Construccion . Entrega documento original a la seccion de
reproduccion del ClI.
Area de Encaraado . Reproduce documento y lo entrega al
reproduccion ClI 9 encargado de reproduccion del CICON.
Centro de . -
Informacion a la Encargado_@e . Entrega copia y (_:chumento original a la
reproduccion persona que lo solicito.

Construccion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 22. Flujograma del procedimiento 6.3.1 -Reproducir documentos
de las diferentes secciones del Cll-

Nombre de la unidad: Centro de Informacion a la Construccion
Titulo del procedimiento: reproducir documentos de las diferentes secciones del ClI

Coédigo: 6.3.1. Pag. 1/1

Personal del ClI Encargado de reproduccién (CICON) Area de reproduccién (Cll)

Inicio

A 4

¢ El documento
excede de 50
paginas?

Entrega
documento

si

Firma de vale
de fotocopia

A

Entrega documento
original a la
secci6n de
reproduccion del
Cll
\
v

Reproducir
documento

v

Entrega copia 'y
documento
original

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXIX.

Descripcion del procedimiento -Colaborar para sacar

fotocopias a las diferentes secciones-

Colaborar para sacar fotocopias a las diferentes secciones Num.

6.3.2.

:

]

u!

Inicia: personal (ClII)

Finaliza: encargado de reproduccion
(CICON)

Area

Responsable

Actividad

Centro de
Investigaciones
de Ingenieria

Personal

Entrega documento a
reproduccién del CICON.

encargado de

Centro de
Informacién a la
Construccion

Encargado de
reproduccién

Si el documento excede de 50 paginas,
solicita que se firme un vale indicando el total
de fotocopias a realizar.

Si el material serd impreso en papel offset, se
llena el formulario que entrega el area de
bodega del Cll y lo entrega al director para su
aprobacién

Firma y entrega formulario al encargado de

Direccion ClI Director reproduccién al area de bodega del CII.
Reproduce el papel al encargado de
Bodega ClI Encargado reproduccién del CICON.
Centro de

Informacion a la
Construccion

Encargado de
reproduccién

Entrega documento original a la seccion de
reproduccién del Cll

Area de
reproduccién ClI

Encargado

Reproduce documento (si es en papel offset
el tiempo esperado es de 24 horas) vy lo
entrega al encargado de reproduccién del
CICON.

Centro de
Informacién a la
Construccion

Encargado de
reproduccién

Entrega copia y documento original a la
persona que lo solicit6.

Fuente:

elaboracion propia.
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Figura 23.

Flujograma del procedimiento 6.3.2 -Colaborar para sacar

fotocopias a las diferentes secciones-

Cédigo: 6.3.2.

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccién

Titulo del procedimiento: colaborar para sacar fotocopias a las diferentes secciones

Pag. 1/2

Personal del Cll

Encargado de reproduccion (CICON)

Area de reproduccién (ClI)

Inicio

Entrega material a
fotocopiar

¢ El documento
excede de 50
paginas?

A 4

Firma de vale
de fotocopia

¢El material seré

reproducido en
offset?

No

)

Entrega el material
original a la
seccion de

reproduccion del
Cll

’—#

Reproducir
documento

Entrega copia y
documento
original

Fin
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Continuacion de la figura 23.

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccién

Titulo del procedimiento: colaborar para sacar fotocopias a las diferentes secciones

Cédigo: 6.3.2. Pag. 2/2
Encargado de reproduccion ‘ . v ‘ v
Area de bodega (ClI) Direccion (Cll) Area de reproduccion (ClI)
(CICON)
Solita formulario al
area de bodega del
Cll
\
v
Entrega de
formulario para
solicitar entrega de
papel
|
Completa
formulario y solita
firma al director del
Cll
\
¥
Firma solicitud
|
v
Entrega el papel a
emplear
\
3
Entrega el material
original y el papael a
emplear a la seccion
de reproduccion del Cll
v
Reproduce
material (Tiempo
v esperado 24
. horas)
Entrega copia 'y
documento L ]
original
Fin
L]

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXX. Descripcion del procedimiento 6.3.3 -Colocacion de libros,

revistas y tesis-

EEED
Colocacién de libros, revistas y tesis Nam. 6.3.3. [ W\
[ B
Inicia: encargado de reproduccion Finaliza: encargado de reproduccion
(CICON) (CICON)/Auxiliar de biblioteca

Area Responsable Actividad

Personal ajeno o Entrega materia bibliogréfico utilizado

. Revisa si el material prestado es el correcto, y
devuelve documento de identificacion.

. Identifica el lugar de colocacion del material
de acuerdo al No. de Dewey

) Entrega e informa al encargado de
reproduccién el lugar en donde debe
colocarlo.

Bibliotecologa o
auxiliar de biblioteca

Centro de

Informacién a la

Construccion . Si el lugar indicado presenta alguna anomalia,

Informa y entregar material a la bibliotecéloga
o auxiliar de biblioteca.

. Si el lugar indicado no presenta alguna
anomalia, coloca el material.

Encargado de
reproduccién

. Apartar el material para su posterior
colocacion.
. Ejecuta procedimiento 6.5.7.

Bibliotecologa o
auxiliar de biblioteca

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 24. Flujograma del procedimiento 6.3.3 -Colocacioén de libros,

revistas y tesis-

Nombre de la unidad: Centro de Informacion a la Construccion
Titulo del procedimiento: colocacién de libros, revistas y tesis

Cédigo: 6.3.3. Péag. 1/1

Personal ajeno Auxiliar de biblioteca Encargado de reproduccion (Cll)

Inicio

A4

Revisa si el material
Entrega materia prestado es el
bibliografico » correcto, y devuelve
utilizado documento de
identificacion

Identifica el lugar
de colocacion del
material de
acuerdo al No. de
Dewey

Entrega e informa
al encargado de
reproduccion el
lugar en donde
debe colocarlo

¢El'lugar indicado
presenta alguna
anomalia?

Y

—

Aparta el material

Si

para su posterior Informa y entrega
colocacion material a la o
bibliotecéloga o
auxiliar de
v biblioteca
) v
Ejecuta
procedimiento
6.5.7 Coloca el material
[
y
Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXI. Descripcion del procedimiento 6.3.4 -Arreglar libros,
folletos que estén en mal estado-

EEED
Arreglar libros, folletos que estén en mal estado Num. 6.3.4. [ W
[ B
Inicia: encargado de reproduccion Finaliza: encargado de reproduccion
(CICON) (CICON)
Area Responsable Actividad
o Recibe el material bibliogréfico.
Centro de . .
. Encargado de . Si el material posee grapas las extrae.
Informacion a la reproduccion D las hoi
Construccion P ° espega 1as hojas.
. Ejecuta procedimiento 6.3.5.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 25. Flujograma del procedimiento 6.3.4 -Arreglar libros, folletos

que estén en mal estado-

Nombre de la unidad: Centro de Informacion a la Construccion
Titulo del procedimiento: arreglar libros, folletos que estén en mal estado.

Codigo: 6.3.4. Pag. 1/1

Encargado de reproduccién (CICON)

Inicio

A

Recibe material
bibliogréafico

Y

¢ El material

Si—
posee grapas?

Extraer grapas

4

Despegar las
hojas

A

Ejecuta
procedimiento
6.3.5

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXII. Descripcion del procedimiento 6.3.5 -Hacer

encuadernaciones finas, rasticas y en espiral-

Hacer encuadernaciones finas, rusticas y en espiral Nim. 6.3.5.

:

i
-]

Inicia: encargado de reproduccion
(CICON)

Finaliza: encargado de reproduccion
(CICON)

Area Responsable

Actividad

Centro de Encargado de *
Informacioén a la

- reproduccion
Construccion P

Realiza procedimiento 6.3.4.

Ordena las hojas.

Si la encuadernacion es fina: Mide las hojas
de percalina y corta para realizar la pasta,
Coloca esparadrapo y lo cose, aplica
pegamento para libros y espera que seque.

Si la encuadernacién es rustica: Coloca
grapas, adhiere pasta y utiliza guillotina para
quitar las puntas

Si la encuadernacion es fina: Coloca el
material en orden correcto entro de la
encuadernadora, utiliza la maquina
encuadernadora para realizar los agujeras,
coloca la espiral y procede a encuadernar.
Entrega el material.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 26. Flujograma del procedimiento 6.3.5 -Hacer

encuadernaciones finas, rasticas y en espiral-

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccion
Titulo del procedimiento: hacer encuadernaciones finas, rasticas y en espiral

Cédigo: 6.3.5. Péag. 1/1

Encargado de reproduccién (CICON)

Inicio

Realiza
procedimiento
6.3.4

I

Ordenan las hojas

¢la
encuadernacién
seré fina?

Si
h 4

ila
encuadernacién
sera rastica?

si

|

No

Mide la hoja de
percalinay la corta
para realizar la
pasta

v

Coloca
esparadrapo y lo
cose

¥

Aplica pegamento

Coloca grapas

Coloca el material
en el orden
correcto dentro de
la encuadernara

L

Adhiere pasta

1

v

Utilizar maquina

encuadernadora

para realizar los
agujeros

!

Coloca la espiral y

para libros y Utiliza guillotina procede a
espera a que para quitar puntas ecuadernar
seque
‘ [
A,
Entrega material
] Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXIII.

Descripcion del procedimiento 6.3.6 -Reproduccion de

las publicaciones técnicas del ClI-

EEED
Reproduccion de las publicaciones técnicas del CIl Nim. 6.3.6. [ W\
[ B
L . Finaliza: encargado de reproduccion
Inicia: jefe de area (ClI) (CICON)
Area Responsable Actividad
Centro de

Investigaciones
de Ingenieria

Jefe de area

. Entrega documento a encargado de
reproduccién del CICON.

Centro de
Informacién a la
Construccion

Encargado de
reproduccién

. Si el documento excede de 50 paginas,
solicita que se firme un vale indicando el total
de fotocopias a realizar

. Entrega documento original a la seccién de
reproduccidn del ClI

Area de
reproduccién ClI

Encargado.

. Reproduce documento y lo entrega al
encargado de reproduccion del CICON.

Centro de
Informacién a la
Construccion

Encargado de
reproduccién

) Entrega copia y documento original a la
persona que lo solicitd.

Fuente:

elaboracion propia.
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Figura 27. Flujograma del procedimiento 6.3.6 -Reproduccién de las
publicaciones técnicas del CllI-

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccién
Titulo del procedimiento: reproduccion de las publicaciones técnicas del ClI

Cédigo: 6.3.6. Pag. 1/1

Jefe de édrea del ClI Encargado de reproduccién (CICON) Area de reproduccién (ClI)

Inicio

v

¢ El documento
excede de 50
paginas?

Entrega
publicacién

Y

si

Firma de vale No
de fotocopia

A
Entrega documento
original a la
seccion de
reproduccion del
Cll

l

Reproducir
publicacién

i

Entrega copia y
publicacién
original

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6.4. Procedimientos criticos ejecutados por
area de divulgacion

Los procedimientos criticos con sus respectivos cédigos ejecutados por el

area de divulgacion son los siguientes:

o 6.4.1. Recopilar informacion relacionada a los laboratorios del ClI
o 6.4.2. Coordinacién y direccién de eventos
o 6.4.3. Editar, diagramar y disefiar la informacion emitida
o 6.4.4. Realizar las sesiones fotograficas que se requieran
o 6.4.5. Planear stands que representan al Cll en diferentes eventos
o 6.4.6. Proponer e instrumentar temas para publicacién
Tabla XXXIV. Descripcion del procedimiento 6.4.1 -Recopilar

informacion relacionada a los laboratorios del CllI-

Recopilar informacién relacionada a los laboratorios del Cll ;:3]
NUm. 6.4.1. [ B
Inicia: Finaliza: encargada de
encargada de divulgacion(CICON divulgacién(CICON)
Area Responsable Actividad

Establece los contactos.

Selecciona temas.

Programa y realiza entrevistas.

Busca informacién adicional a través de
visitas a encarados de seccién del Centro de
Investigaciones de Ingenieria.

Centro de
Informacién a la
Construccion

Encargada de
divulgacién

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 28. Flujograma del procedimiento 6.4.1 -Recopilar informacion
relacionada a los laboratorios del ClI-

Nombre de la unidad: Centro de Informacion a la Construccion
Titulo del procedimiento: recopilar informacion relacionada a laboratorios del ClI

Cédigo: 6.4.1. Pag. 1/1

Area de divulgacion (CICON)

Inicio

Establece
contactos

Selecciona temas

A 4

Programay
realiza entrevistas

\ 4
Busca informacion

adicional a través
de visitas a
encargados de
seccion del ClI

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXV.

Descripcion del procedimiento 6.4.2 -Coordinacién y

direccién de eventos-

Coordinacién y direccién de eventos Num. 6.4.2.

|'
]

Inicia:

encargada de divulgacion(CICON

Finaliza: encargada de
divulgacién(CICON)

Area Responsable Actividad
o Cita a los medios de comunicacion.
. Si debe disefiar y diagramar algo ejecuta
procedimiento 6.4.3.
Centro de . Si el evento es publico, coloca publicidad.

Informacioén a la

Encargada de

) Si es requerido organiza un cofrebracke de

Construccion divulgacién ac_:uerdo alas necesida_des. o
° Si el evento lo amerita, enviar invitaciones
personales.
. Coordina y dirige el evento desde un enfoque
periodistico.
Fuente: elaboracion propia.
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Figura 29. Flujograma del procedimiento 6.4.2 -Coordinacion y

direccién de eventos-

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construcciéon
Titulo del procedimiento: coordinacion y direccidén de eventos

Cédigo: 6.4.2. Pag. 1/1

Inicio

Cita a medios de
comunicacién

Area de divulgacién (CICON)

¢ Se debe disefiar
diagramar algo?

Ejecuta
procedimiento
6.4.3

¢(El evento es

¢Se requiere publico?

organiza un

cofrebracke ? s

i v
Organiza un
cofebracke de
acurdo a las
necesidades

L]

Colocar publicidad

¢Se debe envial
invitaciones
personales ?

S

Enviar

invitaciones
No

Coordina y dirige

el evento dese un
enfoque
periodistico

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXVI.

Descripcion del procedimiento 6.4.3 -Editar, diagramar y

disefar la informacién emitida-

Editar, diagramar y disefiar la informacién emitida Nim.6.4.3.

|
Ji:
e bl

Inicia:

encargada de divulgacion(CICON

Finaliza: encargada de
divulgacién(CICON)

Area Responsable Actividad
o Ordena la informacion recibida.
. Si emplear fotografias, prepara resolucion y
corrige gama de colores.
) Si posee material extra transcribe entrevista y
cualquier material auditivo, impreso o digital.
. Resume y redacta en el lenguaje y formato
Encargada de gue aplique.
divulgacion . Diagrama la informacién y disefia segun
Centro de seccion del contenido.

Informacioén a la
Construccion

) Dibuja imagenes coloca en plantilla sugerida
con todo el materia visual y escrito.

. De requerir la aprobacion de la jefatura de
seccién, le es enviado la informacién para su

correccion.
. Revisa el material entregado,
Jefa de seccion D De existir alguna correccion lo envia a la

encargada de divulgacién del CICON

Encargada de
divulgacién

. Entrega el material al interesado

Fuente:

elaboracién propia.
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Figura 30. Flujograma del procedimiento 6.4.3 -Editar, diagramar y

disefar la informacién emitida-

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccion
Titulo del procedimiento: editar, diagramar y disefiar la informacion emitida

Cddigo: 6.4.3. Pag. 1/2

Area de divulgacién (CICON) Area de jefatura (CICON)

Inicio °

<

Ordena la
informacion
recibida

¢Emplea si

fotografias?

Preparar resolucién

y corrige gama de
color

N \

¢ Posee material
extra?

]

Transcribe
entrevista 'y
No cualquier material
¢ auditivo, impreso o
digital.

Resume y redacta
en el lenguaje y
formato que
aplique.
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Continuacion de la figura 30.

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccion

Codigo: 6.4.3.

Titulo del procedimiento: editar, diagramar y disefiar la informacién emitida

Péag. 2/2

Area de divulgacién (CICON)

Area de jefatura (Cl

CON)

Diagramar la
informacién y
disefiar segun la
seccion del
contenido

4
Dibuja iméagenes,
coloca en plantilla
sugerida con todo
el material visual y

escrito.

¢ Requiere o la

2N

aprobacion de la
jefatura?

No

l

Entrega material al
interesado

Revisa el material
entregado

¢ Existe alguna
correecion?

Fin No

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXVII. Descripcion del procedimiento 6.4.4 -Realizar las

sesiones fotogréaficas que se requieran-

EEED
Realizar las sesiones fotograficas que se requieran Nim. 6.4.4. [ W
I
Inicia: Finaliza: encargada de
encargada de divulgacion(CICON divulgacién(CICON)
Area Responsable Actividad
. Envia solicitud para cubrir evento.
Centrp,de Encargada de . Toma nota y fotografias. N
Informacién a la . . . Toma el nombre de los participantes.
- divulgacion ) . . )
Construccion . Si es requerido, realiza entrevistas.
o Ejecuta procedimiento 6.4.3.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 31.

Flujograma del procedimiento 6.4.4

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccién

Titulo del procedimiento: realizar las sesiones fotogréaficas que se requieran

Cédigo: 6.4.4.

Pag. 1/1

Area de divulgacion (CICON)

Inicio

Envia solicitud para
cubrir evento

Toma notas y
fotografias

}

Toma el nombre de
los participantes

¢ Se requiere
realizar
entrevistas?

Realiza entrevistas

Ejecuta
procedimiento
6.4.3

Fin
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Tabla XXXVIII.

Descripcion del procedimiento 6.4.5 -Planear stands

gue representan al Cll en diferentes eventos-

Planear stands que representan al Cll en diferentes eventos

NUum. 6.4.5.

:

I
]

Inicia:

encargada de divulgacion(CICON

Finaliza: encargada de
divulgacién(CICON)

Area

Responsable

Actividad

Centro de
Informacioén a la
Construccion

Encargada de
divulgacién

Obtiene informacion relacionada a la tematica
a tratar de los stands.

Elige el lugar donde se realizara.

Determina el numero de stands de acuerdo al
espacio fisico existente.

De contar con la participacion directa de por
lo menos alguna area del CIl, coordina las
necesidades requeridas por cada area
involucrada.

Establece los encargados de cada stand y su
respectivo horario.

Si debe disefiar algo ejecuta procedimiento
6.4.3.

Ejecuta procedimiento 6.4.2.

Fuente:

elaboracion propia.
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Figura 32.

Flujograma del procedimiento 6.4.5 -Planear stands que
representan al Cll en diferentes eventos-

Cddigo: 6.4.5.

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccion

Titulo del procedimiento: planear stands que representan al Cll en diferentes eventos

Pag. 1/1

Area de divulgacién (CICON)

Inicio

Obtiene
informacion
relacionada a la
tematica a tratar de
los stands.

)

Elige el lugar
donde se realizara.

)

Determina el
ndmero de stands
de acuerdo al
espacio fisico
existente.

Establece los
encargados de

¢ Participara pol
lo menos alguna
area del ClI?

Si

cada stand y su
respectivo horario.

¢ Debe disefiar
algo?

Coordina las
necesidades
requeridas por
cada area
involucrada.

Ejecuta
procedimiento
6.4.3

N‘o
A 4

Ejecuta
procedimiento
6.4.2

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXIX. Descripcion del procedimiento 6.4.6 -Proponer e

instrumentar temas para publicacion-

EENR

Proponer e instrumentar temas para publicacion Nam. 6.4.6. _3l
I

Inicia: Finaliza: encargada de divulgacion
encargada de divulgacion(CICON (CICON)
Area Responsable Actividad
Encargada de . Propone temas a publicar.
Centro de divulgacién
Informacién a la Jefa de seccién o Analiza los temas propuestos.
Construccion Encargada de . Si es aprobado el tema ejecuta procedimiento
divulgacién 6.4.3.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 33. Flujograma del procedimiento 6.4.6 -Proponer e

instrumentar temas para publicacion-

Nombre de la unidad: Centro de Informacion a la Construccion
Titulo del procedimiento: proponer e instrumentar temas para publicacion

Cdbdigo: 6.4.6. Pag. 1/1

Area de divulgacién (CICON) Area de jefatura (CICON)

Inicio

Propone temas a

publicar
Y
Analiza los temas
propuestos
Y
o ¢Es aprobado el
¢ ' tema?
Ejecuta
procedimiento
6.4.3

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6.5. Procedimientos criticos ejecutados por

area de atencion al usuario

Los procedimientos criticos con sus respectivos codigos ejecutados por el

area de atencion al usuario son los siguientes:

o 6.5.1. Atencidén a publico y usuarios
o 6.5.2. Administrar el préstamo a los usuarios de la biblioteca
o 6.5.3. Ingreso de tesis y libros a la base de datos
o 6.5.4. Elaboracion de estadisticas Interna
o 6.5.5. Elaboracion de estadisticas para presentar al INE
o 6.5.6. Orientar en la basqueda en Internet
o 6.5.7. Colocacion del material bibliografico
Tabla XL.  Descripcion del procedimiento 6.5.1 -Atencién a publico y
usuarios-
_ _ _ EEED
Atencion a publico y usuarios Nim. 6.5.1. [ W
[ B
Inicia: Finaliza: bibliotec6loga o auxiliar de
personal ajeno biblioteca (CICON) / secretaria (CICON)
Area Responsable Actividad
Personal ajeno . Realiza consulta.
. Si es una recepcion de tesis, envia al
interesado al area de secretaria del CICON.
. Si se busca algun tipo de informacién en
Centro de funcibn de palabras clave, ejecuta el
., Bibliotectloga o procedimiento 6.5.6.
Informacién a la . o . . . .
C - auxiliar de biblioteca | o Si desea realizar un préstamo del material
onstruccion G ; L
bibliografico, ejecuta el procedimiento 6.5.2.
. Si posible dar respuesta a la consulta, informa
y/o orienta.
° De lo contrario refiere a donde es debido.
Secretaria o Ejecuta procedimiento 6.2.3.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 34. Flujograma del procedimiento 6.5.1 -Atencion a publico y

usuarios-

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccién

Titulo del procedimiento: atencién a publico y usuarios

Cédigo: 6.5.1. Péag. 1/1
Personal ajeno Bibliotecdloga o auxiliar de biblioteca Area de secretaria (CICON)
Envia al
Realiza ¢Es una interesado a el Ejecuta
» recepcion de Si—» area de procedimiento
consulta ; .
tesis? secretaria del 6.2.3
CICON
No
¢Busca algun tipo de ; EJE(_:Ut_a
material en funcion de Si—p | procedimiento | —
palabras clave? 6.5.6
No
¢ Desea realizar un EjeCUta
préstamo del material si—» | procedimiento | —
bibliografico? 6.5.2
No
¢ Es posible dal
respuesta a la Si—»| |nfor}ma ylo
consulta? orienta
No
v
Refiere a
donde es
debido
Fin <

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLI.

Descripcion del procedimiento 6.5.2 -Administrar el

préstamo a los usuarios de la biblioteca-

Administrar el préstamo a los usuarios de la biblioteca Num.

6.5.2.

:

]

]

Inicia:

personal ajeno

Finaliza: bibliotec6loga o auxiliar de
biblioteca (CICON)

Area Responsable Actividad
Personal ajeno . Realiza consulta.
Bibliotecbloga o . S_i es necesa_rio_ realizar alguna bUsqueda
auxiliar de biblioteca ejecuta procedimiento 6.5.6. N
. Busca y entrega el material solicitado.
Personal ajeno . Determina si el material es el indicado.
Centro de . Si el material es el indicado, solicita

Informacién a la
Construccion

Bibliotecéloga o
auxiliar de biblioteca

documento de identificacién para otorgar el
material bibliografico.

De lo contrario pregunta si es el usuario
desea realizar una nueva busqueda. (Inciso
A).

De no realizar una nueva busqueda refiere al
usuario a otras unidades de informacion.
(Inciso 1).

Personal ajeno

Indica si el préstamo sera externo.

Bibliotecéloga o
auxiliar de biblioteca

F- Si el préstamo sera externo solicita mochila o

algun otro bien para respaldar el préstamo.

Personal ajeno

Llena ficha de solicitud de préstamo.

Devuelve el material a mas tardar media hora
antes del cierre de las instalaciones dentro del
dia del préstamo.

Bibliotecéloga o
auxiliar de biblioteca

Revisa si el material concuerda con el
prestado y no ha sufrido ninguna alteracion.

Si el material no ha sufrido ninguna alteracion
devuelve el documento de identificacion y el
bien (si fue un préstamo externo), de lo
contrario procede de acurdo al reglamento
interno del CICON

Coloca el material aparate para su posterior
colocacion.

Fuente:

elaboracién propia.
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Figura 35.

Flujograma del procedimiento 6.5.2 -Administrar el

préstamo a los usuarios de la biblioteca-

Cébdigo: 6.5.2.

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccion

Titulo del procedimiento: administrar el préstamo a los usuarios de la biblioteca

Pag. 1/3

Personal ajeno

Bibliotecdloga o auxiliar de biblioteca

Inicio

Realiza consulta

¢ Es necesario

realizar alguna
busqueda?

L 4

Si
A J

Ejecuta
procedimiento
6.5.6

Y

Busca y entrega
material solicitado

¢ El material es el
indicado?

Si

¢ Es necesario
realizar una nueva
busqueda?

Refiere a otras
unidades de
informacién
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Continuacion de la figura 35.

Cédigo: 6.5.2.

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construcciéon

Titulo del procedimiento: administrar el préstamo a los usuarios de la biblioteca

Pag. 2/3

Personal ajeno

Bibliotecdloga o auxiliar de biblioteca

N

Solicita documento de
identificacion para
otorgar el material

bibliografico

¢El préstamo

sera externo?

v

Solicita mochila o
algun otro bien para
respaldar el préstamo

Llena la ficha de
solicitud de préstamo

l

Devuelve el material a
mas tardar media hora
antes del cierre de las

¢ El material
concuerda con el

instalaciones dentro del
dia del préstamo

Y

prestado y no a
sufrido alteracion
alguna?

105




Continuacion de la figura 35.

Cédigo: 6.5.2.

Nombre de la Unidad: Centro de Informacion a la Construccion

Titulo del procedimiento: Administrar el préstamo a los usuarios de la biblioteca.

Pag. 3/3

Personal ajeno

Bibliotecdloga o Auxiliar de biblioteca

OO

Devuelve el
documento de
identificacion y el bien Procede de acuerdo al

(si fue un préstamo reglamento interno
externo)

1

Coloca el material
aparte para par su
posterior colocacion

A

I

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLII.

Descripcion del procedimiento 6.5.3 -Ingreso de tesis y

libros ala base de datos-

ENE2

Ingreso de tesis y libros a la base de datos Nium. 6.5.3. [ W\
[ B

Inicia: bibliotec6loga (CICON) Finaliza: bibliotec6loga (CICON)

Area Responsable Actividad
Verifica que material se ingresard a la base
de datos.
Inicia sesién en el software establecido.
Ingresa los campos de acurdo a los
Centro de 9 P

Informacioén a la
Construccion

Bibliotecéloga

parametros requeridos.

Verifica y corrige si algun dato se encuentra
mal.

Almacena los datos.

Coloca material de acurdo al No. de
calcificacién de Dewey.

Fuente:

elaboracion propia.
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Figura 36. Flujograma del procedimiento 6.5.3 -Ingreso de tesis y
libros a la base de datos-

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccion
Titulo del procedimiento: ingreso de tesis y libros a la base de datos.

Cédigo: 6.5.3. Pag. 1/1

Bibliotecdloga

Inicio

Verifica que

material se

ingresara la
base de datos

}

Inicia sesion
en el software
establecido

)

Ingresa los campos
de acuerdo alos |
parametros
requeridos

!

Verifica los datos

No

ingresados
¢Los datos
ingresados con
v correctos?
Almacena
los datos S

A4

Coloca material de
acuerdo al No. De
clasificacion de
Dewey

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLIII. Descripcion del procedimiento 6.5.4 -Elaboracion de

estadisticas Internas-

ENE2

Elaboracién de estadisticas internas Nam. 6.5.4. [ W
[ B

Inicia: bibliotec6loga (CICON) | Finaliza: bibliotec6loga (CICON)

Area Responsable Actividad

. Selecciona factores.
. Define unidad experimental y variables

respuestas.
. Busca registros histéricos.
. Determina si se realizar& un muestreo (de

realizarse ejecutar inciso E-H).

Delimita la poblacion.

Define la unidad muestra.

Selecciona la muestra.

Realiza andlisis estadistico.

Interpreta resultados

Genera informe final.

Determina  si se agrega material
complementario al documento (fotografias,
mapas, cuadros, descripciones de métodos,
entre otros).

. Anexa a memoria de labores.

Centro de
Informacién a la Bibliotec6loga
Construccion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 37. Flujograma del procedimiento 6.5.4 -Elaboracion de

estadisticas Internas-

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccién
Titulo del procedimiento: elaboracién de estadisticas internas.
Cddigo: 6.5.4. Pag. 1/1
Bibliotecéloga
Selecciona
factores
Define unidad
experimental y
variables
respuestas
Busca ¢ Es necesario Determina la Define la
registros realizar un Si—» roblacion |l unidad
histéricos muestreo? P muestra
v No i
Realiza .
andlisis Selecciona la
estadistico muestra
Interpreta
resultados
¥
Agregar
Genera Se agrega fotografias,
informe final material sf mapas, cuadros,
complementario? descripciones
de métodos,
entre otros.
N
Yy
Anexa a
memoria de 1«
labores
\
Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLIV. Descripcion del procedimiento 6.5.5 -Elaboracion de

estadisticas para presentar al INE-

ENEN

Elaboracion de estadisticas para presentar al INE NGm. 6.5.5. [ W
. 7

Inicia: bibliotec6loga (CICON) | Finaliza: jefa de area (CICON)

Area Responsable Actividad

. Analiza formulario que envia el Instituto
Nacional de Estadistica.

Bibliotectloga . Busca registro histdricos.

. Realiza analisis estadistico.

. Grafica de acuerdo a lo solicitado.

Centro de
Informacioén a la
Construccion

Jefa de area o Ejecuta procedimiento 6.1.3.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 38. Flujograma del procedimiento 6.5.5 -Elaboracion de
estadisticas para presentar al INE-

Nombre de la unidad: Centro de Informacion a la Construccion
Titulo del procedimiento: elaboracién de estadisticas para presentar al INE

Cédigo: 6.5.5. Pag. 1/1

Bibliotecdloga Area de jefatura (CICON)

Inicio

A,

Analiza formulario
de INE

Y

Busca
registros
histéricos

A

Realiza
analisis
estadistico

A,

Grafica de
acuerdo a los
solicitado

l

Ejecuta
procedimie
nto 6.1.3

Fin

Fuente: elaboracion propia.

112



Tabla XLV.

Descripcion del procedimiento 6.5.6

Orientar en la blsqueda en Internet NUm. 6.5.6.

I!
=]

Inicia: personal ajeno (CICON)

| Finaliza: auxiliar de biblioteca (CICON)

Area Responsable Actividad
Personal ajeno Realiza consulta.
Auxiliar de Realiza bisqueda y sugiere palabras clave.
biblioteca Brinda resultados de la bisqueda.
Personal ajeno Determina si la basqueda fue satisfactoria.
Si la busqueda no fue satisfactoria, y el
Centro de usuario desea una nueva busqueda, brinda

Informacién a la
Construccion

Auxiliar de
biblioteca

nuevas opciones y realiza busqueda.
Si la buUsqueda no fue satisfactoria, y el
usuario no desea una nueva busqueda,
refiera a otras fuentes de informacion.

Personal ajeno

Determina si desea realizar un préstamo.

Auxiliar de Si el usuario desea realizar un préstamo,
biblioteca ejecuta procedimiento 6.5.2.
Fuente: elaboracion propia.
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Figura 39.

Flujograma del procedimiento 6.5.6 -Orientar en la

busqueda en Internet-

Nombre de la Unidad: Centro de Informacién a la Construccién

Titulo del procedimiento: Orientar en la basqueda en Internet.

Cédigo: 6.5.6. Pag. 1/1
Personal ajeno Auxiliar de biblioteca
Realiza busqueda
Realiza consulta » y sugiere palabras
clave
Brinda resultados
de la busqueda
¢La busqueda
fue satisfactoria?
No
¢ Desea realiza Brinda nuevas
una nueva opciones y realiza
blsqueda? nueva blsqueda
Si
Refiere a otras
N fuentes de
informacion
g . Ejecuta
¢ Desea realizar -
Una prestama? procedimiento
) 6.5.2
A 4
N » Fin

Fuente: elaboracion propia.




Tabla XLVI. Descripcion del procedimiento 6.5.7 -Colocacion del

material bibliografico-

Colocacion del material bibliografico Nim. 6.5.7.

il
-]

Inicia: auxiliar de biblioteca (CICON)

Finaliza: auxiliar de biblioteca (CICON)/
encargado de reproduccion (CICON)

Area Responsable Actividad
o Verifica que falten 30 minutos para la
finalizacién de actividades (de lo contrario
Auxiliar de ejecutar el inciso A perteneciente al
Centro de oo encargado de reproduccion).
. biblioteca L .
Informacién a la . Suspende servicio de préstamo.
Construccion . Coloca material de acuerdo al No. de
clasificacién de Dewey.
Ifggfggsgggf . Ejecuta procedimiento 6.3.3.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 40.

Flujograma del procedimiento 6.5.7 -Colocacién del material

bibliografico-

Cédigo: 6.5.7.

Nombre de la unidad: Centro de Informacion a la Construccién

Titulo del procedimiento: colocacion del material bibliografico

Pag. 1/1

Auxiliar de biblioteca

Encargado de reproduccién (CICON)

Inicio

¢ Faltan 30
minutos para la
finalizacién de
actividades?

N
N

Ejecuta
procedimiento
6.3.3

Si

v
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servicio de
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Coloca material de
acuerdo al No. De
clasificacion de
Dewey

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6.6. Procedimientos criticos ejecutados por

area de informética

Los procedimientos criticos con sus respectivos codigos ejecutados por el

area de informética son los siguientes:

o 6.6.1. Brindar soporte técnico

o 6.6.2. Gestion de la base de datos

o 6.6.3. Realizar cambios en la pagina web

o 6.6.4. Ejecutar mantenimiento del servidor de la biblioteca

. 6.6.5. Administrar la red

Tabla XLVII. Descripcion del procedimiento 6.6.1 -Brindar soporte
técnico-
_ _ ENEN
Brindar soporte técnico Nim. 6.6.1. [ W
.
C Finaliza: encargado de informatica
' Inicia: personal (CICON) (CICON)
Area Responsable Actividad
Personal (CICON) . Ir_1forma respecto a alguna anomalia del
sistema de cdmputo.
Centro de o Revisa dicha anomalia.
Informacién a la o Si es posible resuelve dicha anomalia.

Encargado de

Construccion . L
informatica

o Si no es posible resolver el problema. elabora
un reporte y se lo entrega a la jefatura de

seccion del CICON.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 41. Flujograma del procedimiento 6.6.1 -Brindar soporte técnico-

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccion
Titulo del procedimiento: brindar soporte técnico

Cdédigo: 6.6.1. Pag. 1/1

Personal (CICON) Area de informética (CICON)

Inicio

A
Informa respecto
a alguna anomalia
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computo

}

Revisa dicha
anomalia

¢Es posible dar
solucién?

4
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dicha

No p
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]
Elabora un
reporte

Entrega
reporte a la
jefatura de

seccion

|

k.

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLVIII. Descripcion del procedimiento 6.6.2 -Gestion de la base

de datos-

_ EEEDR
Gestion de la base de datos NUm. 6.6.2. Y
I
. . - Finaliza: encargado de informatica
Inicia: encargado de informatica (CICON) (CICON)
Area Responsable Actividad

. Analiza la estructura de la base de datos.
. Determina si posee algun problema.

Centro de i ingu [
0 Encargado de . Si no posee ningun problema realiza un
Informacion a la informatica backup de la base de datos.
Construccion o Si no es posible resolver el problema. elabora

un reporte y se lo entrega a la jefatura de
seccion del CICON.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 42. Flujograma del procedimiento 6.6.2 -Gestion de la base de
datos-

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccion
Titulo del procedimiento: gestion de la base de datos

Cédigo: 6.6.2. Pag. 1/1

Area de informética (CICON)

Inicio

Analiza la
estructura de
la base de
dataos

¢ Posee algln
problema?

¢Es posible dar
solucién?

A
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No dlcha’
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No i
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backup de
la base de
datos
Entrega
reporte a la
jefatura de
seccion
]
A 4

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XLIX.

Descripcion del procedimiento 6.6.3 -Realizar cambios en

la pagina web-

Realizar cambios en la pagina web Nim. 6.6.3.

:

]

]

Inicia: director (CII)

Finaliza: encargado de informatica

(CICON)
Area Responsable Actividad
Direccion ClI Director o Solicita alguna modificacion al sitio web.

Centro de Informacion a la

Encargado de

Analiza modificaciones.

Si es necesario disefiar algo
graficamente o informacion que no
pertenece al Cll, solicita los disefios y/o
informacion a la Unidad de difusion de la

Construccion informatica o
Facultad de Ingenieria.

. Si la informacion es propia del CllI, es
solicitada a la encargada de divulgacion
del CICON.

. Realiza disefios graficos y/o entrega

Unidad de difusion Disefiadora informacion de acuerdo a las
(Facultad de Ingenieria) grafica especificaciones proporcionadas por el

encargado de informética del CICON.

Centro de Informacion a la
Construccion

Encargada de
divulgacién

Proporciona informacién requerida.

Encargado de
informética

Realiza modificaciones.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 43.

Flujograma del procedimiento 6.6.3 -Realizar cambios en la

pagina web-

Nombre de la unidad: Centro de Informacion a la Construccion
Titulo del procedimiento: realizar cambios en la pagina web

Informacioén
adicional?

Realiza
modicaciones

Fin

P S

Si

¢ La informacio

pertenece a la
Facultad de

Ingenieria?

Suministra
informacion

Codigo: 6.6.3. Péag. 1/1
. -, p . - Unidad de difusién Facultad de | Area de divulgacién
Direccién Cll Area de informatica (CICON) : ' I. . Y vugacl
Ingenieria (CICON)
Inicio
Solicita alguna
modificacién al
sitio web
v
Analiza
modificaciones
¢ Es necesario
desefiar disefiar
raficamente?
A,
No Realiza
disefios
gréficos
¢ Es necesario L1

—

Suministra
informacién

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla L.

Descripcion del procedimiento 6.6.4 -Ejecutar mantenimiento

del servidor de la biblioteca-

Ejecutar mantenimiento del servidor de la biblioteca NUm. 6.6.4.

]

Inicia: encargado de informatica (CICON)

Finaliza: encargado de informatica
(CICON)

Area Responsable

Actividad

Centro de
Informacioén a la
Construccion

Encargado de .
informética .

Determina si es necesario realizar un
mantenimiento al servidor de la biblioteca ya
sea correctivo o preventivo.

Si es correctivo revisa anomalia.

Si es posible resuelve dicha anomalia.

Si no es posible resolver el problema. elabora
un reporte y se lo entrega a la jefatura de
seccion del CICON.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 44.

Flujograma del procedimiento 6.6.4 -Ejecutar
mantenimiento del servidor de la biblioteca-

Nombre de la unidad: Centro de Informacion a la Construccion
Titulo del procedimiento: ejecutar mantenimiento del servidor de la biblioteca.

Cédigo: 6.6.4.

Pag. 1/1

Area de informatica (CICON)

¢Es necesario

realizar s ¢Es posible dar si
mantenimiento solucion?
correctivo?

Soluciona
dicha
anomalia

No

Elabora un
reporte

Realiza
mantenimiento
preventivo
Entrega
reporte a la
jefatura de
seccion

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LI. Descripcion del procedimiento 6.6.5 -Administrar la red-

ENEDR
Administrar la red Nim. 6.6.5. [ W]
I

Finaliza: encargado de informética

Inicia: personal (CICON) (CICON) o Centro de Célculo

Area Responsable Actividad

Informa respecto a alguna anomalia referente
a la red interna del CICON o solicita la

Personal (CICON) creacién de algun permiso especial dentro de

Centro de la red.
Informacion a la . Revisa dicha anomalia.
Construccion . Si es posible resuelve dicha anomalia o crea

Encargado de ) .
permiso especial.

informética ) ) .
. Si no es posible resolver, informa al Centro de
Célculo de la Facultad de Ingenieria.
Centro de
(F;i:el:lﬁ::jode Encargado . Dictamina el problema ocurrido
Ingenieria)

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 45. Flujograma del procedimiento 6.6.5 -Administrar la red-

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccion
Titulo del procedimiento: administrar la red

Cdédigo: 6.6.5. Pag. 1/1
< . - Centro de Caélculo Facultad de
Personal (CICON) Area de informatica (CICON) u'o racu
Ingenieria
Y
¢ Existe alguna o
anomalia? e i
Revisa dicha
anomalia
¢Es posible dar Dictamina el
solucién? No » problema
ocurrido
No
|

Si
v

Soluciona

dicha

anomalia

L |

¢ Se requier
crear algin
permiso
especial?

Crea permiso
requerido

No

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6.7. Procedimientos ejecutados por todas las

areas

Los procedimientos criticos con sus respectivos codigos ejecutados por

todas las areas son los siguientes:

° 6.7.1. Presentar memoria de labores

. 6.7.2. Confrontacién de inventario

Tabla LII. Descripcion del procedimiento 6.7.1 -Presentar memoria de
labores-

_ , EEET
Presentar memoria de labores. Nim. 6.7.1. [ W
[ B
Inicia: personal (CICON) | Finaliza: jefatura de seccién (CICON)
Area Responsable Actividad
. Realizan memori I r r
Personal ealizan memoria _d(_a abores de acuerdo a
los lineamientos solicitados.
. . Sintetiza informacién conjunta y lo envia a la
Secretaria ; = | y
jefatura de seccion del CICON.
Centro de ° Analiza la informaciéon recibida, si existe
Informacién a la alguna correccién le informa a la persona que
Construccion Jefatura de seccién debe realizar dicha correccion.
. Envia la memoria de labores ya corregida a la
direccién del CllI.
. Si existe alguna correccion, la realiza y envia
Personal . L
nuevamente a jefatura de seccion.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 46.

Flujograma del procedimiento 6.7.1 -Presentar memoria de

labores-

Cébdigo: 6.7.1.

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccion
Titulo del procedimiento: presentar memoria de labores

Pag. 1/1

Personal (CICON)
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Area de jefatura (CICON)
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v
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direccion del ClI

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LIII.

Descripcion del procedimiento 6.7.2 -Confrontacion de

inventario-

Confrontacién de inventario NUm. 6.7.2.

I

Inicia: personal (CICON)

3
| Finaliza: jefa de seccion (CICON)

Area

Responsable

Actividad

Centro de
Informacién a la
Construccion

Jefatura de seccién

Solicita autorizacion de cierre a la direccion
del CII.

Aprueba la solicita e informa de ello a la

Direccion ClI Director jefatura de &rea del CICON.
. Determina si se tiene todas las copias de las
Centro de tarjetas de inventario.

Informacioén a la
Construccion

Jefatura de seccion

Si no se tienen se solicita copia tanto a la
tesoreria del CIl como a la Facultad de
Ingenieria.

Direccion ClI Tesorero o Entrega copia(s) de tarjeta(s) de inventario.
Facultad de . . . .
Ingenieria Tesorero . Entrega copia(s) de tarjeta(s) de inventario.
Jefa de seccién o Distribuye las tarjeas al personal.
. Confrontan tarjetas con mobiliario y equipo.
. Si no se confronto algin bien se realiza un
Centro de informe de lo faltante e informan a la jefatura

Informacion a la

del CICON.

Construccién Personal . Si se dara algo de baja se realiza un informe
detallando los costos.

. Si el equipo es de cémputo se elabora un
informe técnico y es enviado tanto al Centro
de Calculo de la Facultad de Ingenieria

Direccion Cll o . Revis_a el informe y E:onfror_na con el mobiliario
Facultad de Encargado y equipo que se dara la baja. . I
Ingenieria . Si los d@tos son correc_tos retlr_a el mo_b|I|ar|o
y/o equipo y lo da de baja en el inventario.
Centro de o Revisa el informe y confronta con el mobiliario
Célculo y equipo que se dard la baja.
(Facultad de Encargado . Si los datos son correctos retira el mobiliario
Ingenieria) y/o equipo y lo da de baja en el inventario.
Centro de

Informacién a la
Construccion

Jefatura de seccién

Toma medidas pertinentes de acuerdo a los
informes generados.

Fuente:

elaboracién propia.
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Figura 47.

inventario-

Flujograma del procedimiento 6.7.2 -Confrontacion de

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construccion
Titulo del procedimiento: confrontacion de inventario
Cédigo: 6.7.2.

Pag. 1/3
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Continuacion de la figura 47.

Nombre de la unidad: Centro de Informacion a la Construccion

Titulo del procedimiento: confrontacion de inventario

Cébdigo: 6.7.2.

Pag. 2/3
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Y

algan bien?

No
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Continuacion de la figura 47.

Nombre de la unidad: Centro de Informacion a la Construccion
Titulo del procedimiento: confrontacion de inventario

Cédigo: 6.7.2.

Pag. 3/3
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Fuente: elaboracion propia.
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2.2.7. Documentos externos

En este numeral se identifican los documentos externos utilizados para

desarrollar los diferentes procedimientos.

Tabla LIV. Documentos externos

Num. |DOCUMENTO EXPEDIDO POR

Recopilacion de leyes y
1 reglamentos de la Universidad de | Universidad de San Carlos de Guatemala
San Carlos de Guatemala

Universidad de San Carlos de Guatemala ,

2 Manual de clasificacian de puestos Division de Administracion de Personal

3 Reglamento Interno CICON Centro de Informacién a la Construccién

Normas para la presentacion de
articulos en revista cientifica
4 mejorando la investigacién, del | Consejo Editorial ClI
Centro de Investigaciones de
Ingenieria, ClI

Fuente: elaboracion propia.

2.2.7.1. Reglamento interno

Uno de los medios empleados para resolver el problema principal
planteado al inicio de este capitulo fue la creacién del reglamento interno; de
esta forma establecer los derechos, obligaciones y prohibiciones tanto para los
usuarios como para el personal que labora dentro del CICON, con el objetivo de
dirigir adecuadamente los procedimientos con disciplina y emitir sanciones de
acuerdo a una normativa preestablecida para la resolucion de conflictos. El
reglamento interno esta regulado por el codigo de trabajo en el capitulo 4

articulo 57 al 60, donde muestra su definicion y lo que debe comprender.

133



“Articulo 58.- Todo patrono que ocupe en su empresa permanentemente
diez o més trabajadores, queda obligado a elaborar y poner en vigor su

respectivo reglamento interior de trabajo.”"*

2.2.7.1.1. Disefio estructural del

reglamento interno

Segun el articulo 58 del Cddigo de Trabajo citado en el péarrafo anterior,
existe un minimo de trabajadores para que el patrono tenga la obligacion de la
creacion de un reglamento interno basado en disposiciones de dicho cédigo;
como el Centro de Informacion a la Construccion cuenta con 7 empleados, se
decidié elaborar un reglamento interno orientado a las necesidades vistas
durante el desarrollo del proyecto; cuenta con 28 articulos organizados en 11
capitulos; los capitulos de dicho reglamento son los siguientes:

o Capitulo I: de la naturaleza.

o Capitulo II: del fin y objetivo.

o Capitulo I11: de las funciones.

o Capitulo IV: de la organizacion.

o Capitulo V: de los horarios, servicios y disposiciones generales.

o Capitulo VI: del préstamo.

o Capitulo VII: de los derechos, obligaciones y prohibiciones para los
usuarios.

o Capitulo VIII: de los derechos, obligaciones y prohibiciones para el
personal de del CICON.

o Capitulo IX: de las sanciones.

o Capitulo X: de la recepcion de articulo para la revista.

o Capitulo XI: disposiciones finales.

! Ministerio de trabajo. Cédigo de trabajo. p. 57.
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2.2.8. Procedimiento para modificar y registrar cambios

La estructura del manual estda realizada en Microsoft Word y los
diagramas de flujo en Microsoft Visio, por lo cual cuenta con estilos predefinidos
y establecidos para cada numeral. Al momento de realizar algin cambio se
debe considerar lo siguiente:

Tabla LV. Descripcion del procedimiento 6.1.9 -Modificar y registrar

cambios del manual de puestos y funciones-

-
J:

Modificar y registrar cambios del manual de puestos y 5

funciones. Nium. 6.1.9.
Inicia: jefatura de seccion. (CICON) | Finaliza: jefatura de seccion.
Area Responsable Actividad
. Si se agrega una nueva definicién, coloca de
manera alfabética la palabra utiliza estilo titulo 2,
ubica el significado debajo de manera puntual y

]

Centro de ;
. con el estilo normal.
Informacién a L ) ,
la Jefa de seccién | o Si se agrega un puesto nuevo, coloca segun su

nombre funcional, utiliza el estilo titulo 2.
Completa el resto de la informacién utilizando el
formato y las instrucciones del numeral de
registros.

. Si se agregar un procedimiento nuevo a un area
ya creada, coloca segun el nombre funcional del
puesto utilizando el estilo titulo 2; asigna el
cbédigo del procedimiento segun lo indicado
(tabla X).

o Si es un procedimiento de una nueva area,
asigna el numero natural que prosigue del Ultimo
establecido, coloca el cédigo y el nombre
utilizando estilo titulo 3. Completa el resto de la
informacioén utilizar el formato y las instrucciones
del numeral de registros tanto como para el
diagrama como para la descripcion, elimina los
comentarios de los formatos utilizados.

Construccion

. Si existen otros cambios, lo realiza.
o Actualiza la tabla de contenido (indice).
o Actualiza el codigo del encabezado y la caratula

siguiendo el formato MP dia mes afio, todos los
datos en formato numeérico de dos cifras.
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Continuacion de la tabla LV.

Determina si los cambios realizados son
significativos; aumenta una unidad entera del
ndmero correspondiente a la version.

De lo contrario, leves cambios, modifica la parte
decimal del nimero de version.

Modifica la fecha de emision en el encabezado
de la primera hoja.

Coloca el numero de version, la descripcion de
los cambios realizados y la fecha de
modificacién dentro del numeral “Control de
cambios”.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla LVI. Control de cambios
Version DESCRIPCION FECHA
1.0
2.0

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 48.

Flujograma del procedimiento 6.1.9 -Modificar y registrar

cambios del manual de puestos y funciones-

Nombre de la unidad: Centro de Informacion a la Construccion
Titulo del procedimiento: modificar y registrar cambios del manual de puestos y funciones
Cddigo: 6.1.9.

Pag. 1/2
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Continuacion de la figura 51.

Nombre de la unidad: Centro de Informacién a la Construcciéon

Titulo del procedimiento: modificar y registrar cambios del manual de puestos y funciones

Cédigo: 6.1.9.

Pag. 2/2
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No— décima del nimero

Modificar la parte

de version.

y

Modifica la fecha
de emision en el
encabezado de la
primera hoja.

I

Completa lo
solicitado en el
“control de cambios”
al final del
documento

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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2.3. Disefio sitio web

Se cred un sitio web propuesto para la publicacién de la documentacion;
se empleod la plantilla utilizada en los otros sitios de la Facultad de Ingenieria
para mantener un formato estandar y se agregd una galeria de imagenes

realizada en java script.

Figura 49. Sitio web

Centro de Informacion a la Construccion (CICON)

Inicio Informacion General - Nosotnos - Catalogo electronico Enlaces -

E1CICON tiene coma objetivo llegar a constituirse Centro de
Informacion v Documentacion para €l mejoramiento de las
actividades de construccion v desarrollo  urbano
propercionando informacion precisa. confiable. actualizada vy
de facil acceso a las entidades v personas relacionadas con el
ramo, a fin de facilitar sus estudios, investigaciomes v
consultas.

El Centro de Informacion a la Construccion (CICON) desde su creacion ha tenido como finalidad principal, servir de apoyo a los investigadores que
laboran en este Centro. Actualmente, esto ha variado, ya que al CICON, acuden constantemente no solo investigadores de la institucion, sino
usuarios de la Universidad de San Carlos, asi como de diferentes instituciones publicas y privadas del pais, en demanda de informacion de interés.
Su principal material bibliografice de préstame es: revistas, decumentos, lesis, seminarios, lbros, normas ASTM, COGUANOR, UNE, AASHTO,
ACI, FHA, v otras.

Fuente: elaboracion propia, utilizando plantilla propiedad del Centro de Calculo e Investigacion

Educativa.
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2.3.1. Contenido del sitio web

El sitio cuenta con el siguiente contenido:

Inicio: muestra la finalidad principal del CICON y una galeria de

imagenes de las instalaciones.

o Informacién general: indica informacién sobre horario de atencién,

servicios, normativo y bases para presentar articulos.

o Area administrativa: muestra el organigrama del CICON.

o Nosotros: muestra la resefia historica, mision, vision y objetivos.

o Catalogo electronico: redirige al catalogo electronico.

o Enlaces: contiene vinculos hacia el Centro de Investigaciones de

Ingenieria, Facultad de Ingenieria y Biblioteca de Ingenieria.

2.4. Costos de implementacion

El costo de la implementacion sera el de la impresion del manual para su

revision y aprobacién y divulgacion.
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Tabla LVIl.  Costo de la propuesta

Descripcién Tipo Cantidad Costo unitario Costo
Investigador Recurso humano 1 Q 0,00 Q 0,00
Asesor/revisor Recurso humano 1 Q 0,00 Q 0,00
Total recurso humano Q 0,00
Resma de papel Material 8 Q 27,90 Q 223,20
Impresion (tinta) Material 904 Q0,25 Q 226,00
Empastado Material 7 Q 15,00 Q.105,00
Total material Q 50,00
Total general Q 554,20

Fuente: elaboracion propia
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3. FASE DE INVESTIGACION. PLAN DE REDUCCION DE
CONSUMO Y ALMACENAMIENTO DE PAPEL Y PLASTICO EN
EL CICON APLICANDO EL TEMA DE PRODUCCION MAS
LIMPIA

A través de entrevistas no estructuradas con el personal, se determiné
gue dentro de los tres ejes tematicos: agua, energia eléctrica y papel, el Centro
de Informacion a la Construccién para la ejecuciéon de sus actividades no
consume agua, energia eléctrica y papel en grandes cantidades. No obstante,
se observa una acumulacién excesiva de papel y plastico proveniente de los
trabajos de gradacién que son entregados como requisito solicitado por la
Facultad de Ingenieria para el tramite de examen publico a nivel de licenciatura

y maestria.

3.1. Situacion actual del consumo y almacenamiento de papel en las

instalaciones

El CICON debe enfocarse unicamente con material bibliografico que
cumpla con los objetivos, debido en parte a la limitacion de crecimiento de la
biblioteca y minima probabilidad de consulta de material con tematica diferente.
Por tal razon, se presentd una propuesta basada en el impacto ambiental del
consumo de papel y plastico y el andlisis estadistico de la situacién actual para
proponer mediante objetivos, medidas y responsables un plan integral que

ayude a mitigar el impacto al ambiente producido por el ser humano.
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3.1.1. Anélisis del consumo de papel

Se recopilaron datos de las tesis entregadas durante el 2015; debido a
una acumulacion excesiva de trabajos de graduacién tanto en formato fisico
como digital, estos ultimos almacenados en un medio extraible (discos
compactos) que influyen en un bajo nivel de orden y limpieza ya que se
encuentran apilados en diferentes lugares debido a la limitacién de crecimiento

de la biblioteca.

Figura 50. Tesis colocadas de manera incorrecta

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 51. Discos compactos colocados de manera incorrecta

Fuente: elaboracion propia.

Tabla LVIII. Tesis entregadas a nivel de licenciatura durante el afio
2015
Licenciatura Tesis
Ingenieria Civil 126
Ingenieria Quimica 84
Ingenieria Mecanica 49
Ingenieria Eléctrica 25
Ingenieria Industrial 177
Ingenieria Mecanica Eléctrica 10
Ingenieria Mecanica Industrial 30
Ingenieria en Ciencias y Sistemas 65
Licenciatura en Matematica Aplicada 0
Licenciatura en Fisica Aplicada 2
Ingenieria Electrénica 43
Ingenieria Ambiental 7
Total 618

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LIX. Tesis entregadas a nivel de maestria durante el 2015

Maestria Tesis
Maestria en Energia y Ambiente
Maestria en Estructuras
Maestria en Gestion Industrial 13
Maestria en Ingenieria Geotécnica
Maestria en Ingenieria Para el Desarrollo Municipal
Maestria en Ingenieria Vial
Maestria en Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion
Maestria en Ciencias en Ingenieria Sanitaria
Total 25

o

N

N[Ok |LO

Fuente: elaboracion propia.

Figura 52. Total de tesis entregadas

Total de tesis ano 2015

700
600 -

500 -

400 -

300 +

200 ~
100 -

: S 2
Licenciatura Maestria

Fuente: elaboracion propia.

Por altimo, se observé que incluso si no se produce en exceso desecho
causado por papel, es importante contar con un recipiente donde se coloquen y

se separen las hojas utilizadas, segun estado para su reutilizacion o reciclaje.
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En caso de reutilizacion podrian ser utilizadas para imprimir las fichas de
préstamos ya que el uso de estas es temporal. Otro aspecto a considerar es el
exceso de discos compactos innecesario ya que su contenido puede estar
almacenado de forma interna dentro de un computador, es mas en la pagina de
la biblioteca central y de la Facultad de Ingenieria ofrecen este contenido en sus
catalogos en linea.

Figura 53. Discos compactos colocados

Fuente: elaboracion propia.

Por otra parte, el Centro de Informacion para la Construccién, como su
nombre lo indica se enfoca en cierto contenido bibliografico, convierte al resto

en material almacenado, pero no consultado.

3.1.2. Procedimientos que impactan en el consumo de papel

El area de secretaria del CICON es la cual de manera interna consume la
mayoria de papel, por otra parte, de manera externa los autores de los trabajos
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de graduacion son quienes realmente consumen en exceso papel, ademas de
consumir plastico en forma de medio extraible de almacenamiento (discos
compactos). Para cubrir todos los aspectos en los cuales se involucra papel, se
analizé como primera medida la correspondencia enviada durante el afio 2015y

el primer semestre de 2016.

Figura 54. Gréfico de correspondencia enviada

Cartas enviadas
40
35 4
30 -
25 -
20 1 M Cartas enviadas
15 A
10 +
5 -
0 -

2015 2016 (primer semestre)

Fuente: elaboracion propia.

3.1.3. Arbol de problemas y arbol de objetivos

A partir de la informacién presentada en los graficos y las fotografias, se
establecen relaciones causales para identificar el problema central.
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Arbol de problemas

Figura 55.
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Fuente: elaboracion propia, utilizando Microsoft Word.
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Arbol de objetivos

Figura 56.
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Fuente: elaboracion propia, utilizando Microsoft Word.
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3.2. Plan de ahorro propuesto

El andlisis de la situacion actual permitio determinar que la mayor parte de
papel y plastico proviene de manera externa, y debido a los objetivos y espacio
limitado del CICON esto solo genera un gasto por parte de los autores de los
trabajos de graduacion y un desorden dentro de las instalaciones. A partir de

ello se elabord un plan propuesto que contempla los siguientes objetivos:

. Dar a conocer la situacion actual del CICON en relacién al consumo de

papel y acumulacion innecesaria de plastico.

o Plantear medidas que permitan reducir, reutilizar y reciclar el consumo

del papel, ademas de eliminar la acumulacion de plastico.

o Concientizar a las autoridades para la modificacién y/o actualizacién de

los procedimientos enfocandolos en el tema de produccion mas limpia.

3.2.1. Técnicas para disminuir y reciclar el papel y plastico

El plan propuesto se basa en la estrategia de tratamiento de residuos de

las tres erres: reducir, reutilizar y reciclar.
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Plan propuesto

Tabla LX.
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Continuacion de la tabla LVIII.
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Fuente: elaboracion propia.
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3.3. Evaluacion propuesta

Para evaluar el rendimiento de la propuesta se sugiere una serie de

indicadores, ya que estos permiten evaluar de manera cuantitativa el

desempefio o determinar si se ha alcanzado alguna meta y asi hacerse posible

la medicion del progreso o de los logros alcanzados. A continuacion, se

plantean unos indicadores puntuales:

o Cantidad de hojas ahorradas.

o Cantidad de hojas recicladas.

o Cantidad de hojas reutilizadas.

o Poblacién beneficiada en reduccién de costos de graduacion.

o Porcentaje de tesis solicitadas en formato fisico que no se encuentran

almacenadas dentro del CICON.

3.4. Costo de la propuesta

La implementacién de la propuesta planteada utilizara recursos, los cuales

seran planteados a continuacion:

Tabla LXI. Costo de la propuesta

Descripcién Tipo Cantidad | Costo unitario Costo
Investigador Recurso humano |1 Q 0,00 Q 0,00
Asesor/revisor Recurso humano |1 Q 0,00 Q 0,00

Total recurso humano Q 0,00
Equipo de computo Material 1 Q 5000,00| Q5 000,00
Ee.c'p'e”te para separar | \ ) terial 1 Q50,00 Q50,00

ojas
Total material Q 5 050,00
Total general Q 5 050,00

Fuente: elaboracion propia.
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4. FASE DE ENSENANZA-APRENDIZAJE. PLAN DE
CAPACITACION

4.1. Diagndstico de necesidades de capacitacion

Con base en el registro de necesidades observadas; se utilizd la
herramienta del diagrama de Pareto determinar las areas principales en las

cuales es necesario capacitar.

Tabla LXIl. Registros observados

Descripcién Registros Porcentaje | Porcentaje acumulado

Uso de Word 2016 27 39,71 % 39,71 %
Uso de Excel 2016 15 22,06 % 61,76 %
Bajo nivel de oren y limpieza 12 17,65 % 79,41 %
Herramientas web 10 14,71 % 94,12 %
Software Glifos 3 4,41 % 98,53 %
Software Koha 1 1,47 % 100,00 %
Total 68

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 57. Diagrama de Pareto
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Fuente: elaboracion propia.

Por lo tanto, se establecié una capacitacién conjunta en la tematica de:

metodologia 5’s y el uso de Microsoft Word 2016 y Microsoft Excel 2016.

4.2. Planificacién de capacitacion

La estructura de la sesion de capacitacion se presenta en la tabla LXIII.
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Tabla LXIII. Capacitaciéon: herramientas basicas de mejora de calidad
de vida laboral y recursos tecnoldgicos digitales de apoyo

Nombre del curso: herramientas basicas de mejora de calidad de vida laboral y
recursos tecnoldégicos digitales de apoyo

Dirigido a: trabajadores del Centro de Informacién a la Construccion (CICON)
Cantidad de participantes: 7

Responsable: epesista

Fecha: miércoles 22 de | Horario: 9:00-11:00 horas Lugar: salén 205,
junio de 2016 edificio T-3
. Objetivos:
o Transmitir los fundamentos de la metodologia "5’S" y las fases
operativas de la misma.
o Analizar y discutir los criterios a emplear en cada una de las fases
para la implementacion de la metodologia 5°s.
o Incentivar a los trabajadores en el uso del software que posee para

mejorar y agilizar diversas actividades.
Metodologia: clase magistral tedrica mediante exposicion utilizando diapositivas,
ejemplos de aplicacién practica y comunicacion en dos vias por medio de resolucion
de dudas.

Audiovisuales: equipo de cémputo y cafionera
del salén. Diapositivas y guias practicas en
formato digital.

Impresos: evaluaciones.

. Metodologia de las "5 S"

Introduccion al tema

1°S: Sentido de utilizacion
2°S: Sentido de orden

3°S: Sentido de la limpieza
4°S: Sentido de salud

5°S: Sentido de autodisciplina

O O O O O O

. Microsoft Word 2013
Generacion de bibliografia
Ficha referencias
Estilos de bibliografias
¢, Cémo insertar una referencia?
Campos recomendados en la insercion de bibliografia
¢ Como insertar una bibliografia?
Cambio de estilo de bibliografia.

O O O O O O O
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Continuacion de la tabla LXIII.

o Generacion de tabla de contenidos

Diferencia entre tabla de contenidos e indice

Criterios a tomar para la creacion de una tabla de contenidos
Creacion o modificacion de los estilos para los titulos principales
Personalizacion de tabla de contenidos

¢ Cémo insertar la tabla de contenidos previamente personalizada?
¢ Cémo actualizar la tabla de contendidos?

o 0O O O OO

. Microsoft Excel 2013

Insercion de graficos

Modificacion del tipo de graficos

¢, Qué es un gréfico dinamico?

Criterios a tomar para la creacion de graficos dinamicos
Funciones preestablecidas dentro de los gréaficos dindmicos
Modificacion de filtros dentro de una tabla dinamica

O O O O O O©

Evaluacion correspondiente al grado de satisfaccion de la capacitacién, enfatizando
temas en los que se quisiera recibir futuras capacitaciones.

Fuente: elaboracion propia.

Una vez conocidos los temas a tratar en la capacitacion, se procedié a

realizar su programacién de la siguiente forma:

Tabla LXIV. Programacién: herramientas basicas de mejora de calidad
de vida laboral y recursos tecnoldgicos digitales de apoyo

Actividad Desarrollo Tiempo
Introduccién al tema Bienvenida al grupo, conceptos breves de los | 2 minutos
tema a tratar.
Lectura y explicaciéon | Explicacion de los conceptos béasicos de la | 5 minutos
de diapositiva 01-02 metodologia 5’s
Lectura y explicacién | Explicacion y ejemplificacion de la primera fase: | 8 minutos
de diapositiva 03-07 sentido de utilizacion.
Lectura y explicacién | Explicacion y ejemplificacion de la segunda fase: | 8 minutos
de diapositiva 08-13 sentido de orden.
Lectura y explicacién | Explicacion y ejemplificacion de la tercera fase: | 8 minutos
de diapositiva 14-17 sentido de la limpieza.
Lectura y explicacién | Explicacion y ejemplificacién de la cuarta fase: | 8 minutos
de diapositiva 18-21 sentido de salud.

158



Continuacion de la tabla LXIV.

Lectura y explicacién | Explicacién y ejemplificacion de la quinta fase: | 8 minutos

de diapositiva 21-25 sentido de autodisciplina.

Lectura y explicacién | Resumen del tema y conclusiones. 3 minutos

de diapositiva 26

Entrega de material | Se entrega material impreso a los participantes, | 2 minutos

impreso para evitar que tomen nota y asi pierdan
concentracion.

Generacion de | Demostracion paso a paso del procedimiento y | 20 minutos

bibliografia en | criterios a tomar para la creacion de bibliografia

Microsoft Word 2013 | bajo criterio de diferentes normas.

Generacion de tabla | Demostracion pas6 a paso del procedimiento y | 25 minutos.

de contendidos en | criterios a tomar para la creacion de tabla de

Microsoft Word 2013 | contenido personalizada.

Creacién de gréficos | Demostracion pas6 a paso del procedimiento y | 20 minutos

y gréficos dinamicos | criterios a tomar para la creacién de gréficos y

en Microsoft Excel | graficos dindmicos.

2013

Evaluacion de la | Se entrega una boleta de evaluacion a los | 2 minutos

capacitacién participantes, para conocer las opiniones sobre
la sesion de capacitacion realizada.

Entrega de diplomas | Se entrega un diploma a los participantes, por | 1 minutos
haber participado dentro del programa de
capacitacion.

4.3.

Fuente: elaboracion propia.

Evaluacion de capacitacién

Para la evaluacion de la capacitacién se realizd una boleta de encuesta
(ver figura 61) y al finalizar la sesion de capacitacion se distribuyé a los
presentes la boleta para que la contestaran. Los resultados de la evaluacién se

observan a continuacion:
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Figura 58.

Formato de encuesta de evaluacion de capacitacién

-

'y

o

(=]

=1

. El manejo del tiempo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria
Centro de Informacion a la Construccion

Evaluacion de capacitacidn

. La organizacion de la actividad

2. Bl conocimiento y domino del tema
3. El orden en la presentacion de los contenidos
. La metodologia empleada

. Lz claridad de la exposicion

. La relevancia de |a tematica

10. ;La capacitacion llend sus expectativas?

Este cuesfionario tiene por objeto conocer su opinion sobre la sesion de
capacitacion, se agradece su colaboracion marcando con una “X°
respuesta que considere mas adecuada.

8. ;Esta capacitacion ha cumplido los objetives iniciales?

11. ;En queé oiro tema le gustaria ser Capacitado?

9. ;La capacitacian brindd herramientas para su vida laboral y personal?

en la
Excelents Buena | Aceptable | Deficiente Muy
Deficiente
Si No

Fuente: elaboracion propia.

Tabla LXV. Resultados evaluacién de capacitacion
- Muy
Preguntas Excelente | Buena | Aceptable | Deficiente o
deficiente

1. ¢La organizacion de la
actividad? 6 0 1 0 0
2. _EI conocimiento 'y 7 0 0 0 0
domino del tema
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Continuacion de la tabla LXV.

3. ¢El orden en la
presentacion de los | 4 3 0 0 0
contenidos?

4, cLa  metodologia

7 0 0 0 0
empleada?
5. ¢lLa claridad de la |7
T 0 0
exposicion?

6. ¢ El manejo del tiempo? | 5

7. ¢La relevancia de la
tematica?

=

8. ¢Esté capacitacion ha cumplido los objetivos iniciales?

9. ¢ La capacitacion brindd herramientas para su vida laboral y personal?

N1EN1ENIIY))

o|lo|lo|=

10. ¢La capacitacion llend sus expectativas?

Fuente: elaboracion propia.

Figura 59. Organizacioén de la actividad

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 60. Conocimiento y domino del tema
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Fuente: elaboracion propia.

Figura 61. Orden de los contenidos

Mluy
deficiente

80 %

60 %

40 %

20%

0%

Excelente
Buena
Aceptable

Deficiente

Muy
deficiente

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 62. Metodologia empleada
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Fuente: elaboracion propia.

Figura 63. Claridad de la exposicion
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 64. Manejo del tiempo
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Fuente: elaboracion propia.

Figura 65. Relevancia de la tematica
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 66. Cumplimiento de los objetivos iniciales
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Fuente: elaboracion propia.

Figura 67. Se brindaron herramientas para la vida laboral y/o personal
100 %
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80 %
60 %
40%
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0%
Si No

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 68. Cumplimiento de las expectativas

100 %

80 %

60 %

40 %

20%

0%

No

Fuente: elaboracion propia.

En cuanto a la pregunta 11; sobre en qué otro tema le gustaria ser
capacitado, respondieron:

o En la base de datos Koha

o Herramientas esenciales de Microsoft Word y Excel
o Orden del archivo personal en la oficina

o Utilizaciéon del Koha

o Software de administracion de biblioteca

4.4. Costo de la propuesta

El costo de la sesion de capacitacion fue solamente la reproduccion de
material de apoyo y las boletas de evaluacion, ya que el equipo audiovisual e

instalaciones fueron proporcionados por la unidad de SAE/SAP.
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Tabla LXVI.

Costo de la capacitacién

Descripcién Tipo Cantidad Costo unitario Costo
Epesista Recurso humano 1 Q 2643.21 Q243,21
Total recurso humano Q 2643,21
Boletas de evaluacion | Material 7 hojas Q0,15 Q 1,05
Material de apoyo Material 35 hojas Q0,15 Q5,25
Equipo de computo Material 1 Q 0,00 Q 0,00
Cafionera Material 1 Q 0,00 Q 0,00
Instalaciones Material - Q 0,00 Q 0,00
Total material Q 6,30
Total general Q 2 649,51

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

Se diagnostico la situacién actual utilizando una matriz FODA; esta
herramienta permiti6 fundamentar la necesidad de especificar las
funciones y la elaboracién de los procedimientos del Centro de

informacion a la Construccion.

Se obtuvo y analizé toda la informacion necesaria mediante investigacion
de registros histéricos, documentacién establecida previamente vy
entrevistas a los trabajadores, para la elaboracion del reglamente interno

y manual de puestos, funciones y procedimientos.

Se determind cada puesto de trabajo delimitando de manera concreta: su
identificacion, funcién principal, atribuciones, relaciones de trabajo,

responsabilidades, competencias y requisitos.

Se identific6 y documentd los procedimientos administrativos y
operativos, con los cuales se beneficiara a que se formalice y agilice la

realizacion de actividades que eran ejecutadas de manera ambigua.
Se elaboré un manual actualizado y concreto que norme las funciones y

procedimientos del CICON, que influira de manera interna en el aumento

de la capacidad de organizacion y productividad de los trabajadores.
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Se disefio un plan de reduccion de consumo y almacenamiento de papel
aplicando las 3R del reciclaje estimando un ahorro anual de 43 252
hojas; y se determiné que una mejor opcion de almacenaje digital seria la
recepcion del archivo directo a un ordenador, evitando asi solicitar un

medio de almacenamiento extraible (disco compacto).

Se disefio y ejecutd un plan de capacitacion, dando a evidenciar que la
los temas: metodologia 5S y el uso de Microsoft Excel y Word 2016,
tuvieron una aceptacion favorable de acurdo a los resultados de la

evaluacion de la capacitacion.
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RECOMENDACIONES

Se debe realizar un andlisis periddico de la situacién actual para detectar

nuevos problemas y continuar con un proceso de mejora continua.

Dar a conocer la publicacion del manual a todo trabajador que conforma

el CICON, con el fin de oficializar su existencia.

Para la induccién de una nuevo trabajador, con el objetivo de poseer una

etapa de induccion mas eficaz, es necesario este conozca el manual.

Previo a la creacion de un nuevo puesto o procedimiento, se debe
planificar y documentar segun las especificaciones indicadas en el

manual.

Actualizar la documentacion periddicamente, dependiendo de las
necesidades de la institucion, con el fin de contar una herramienta

actualizada de ayuda.

Si se crean nuevos puestos o0 procedimientos que involucren el uso de
productos como papel, plastico, entre otros, establecer nuevas medidas

que permitan reducir, reutilizar o reciclar dichos productos.
Al momento de realizar futuras capacitaciones, considerar los temas

enfatizados por el personal durante la evaluacién de la sesién de

capacitacion.
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Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 2. Articulo de INFOCII

Personal del E1 dia miércotes 22 de junio del afio en curso, se llevd
S a cabo el curso “Herramientas basicas de mejora de

Centro de Informacion a : , iy
calidad de vida laboral y recursos tecnoldgicos digitales
Ia Constru CCién -CICON- de apoyo” en el salon 205 del Edificio T-3 de la Facultad

aprende bases de evaluacion segun de Ingenieria. La capacitacion fue impartida por el
estudiante de Practicas Finales de Ingenieria Industrial

la N\ [eto]ogia de las "'S's" Jorge Luis Alaya Pérez. Por otra parte el desarrollo fue

para los trabajadores del Centro de Informacion a la

Construccion (CICON). |

e o Con el fin de transmitir los fundamentos de la

metodologia "5's", el analisis y discusion en

<3 base a criterios, asi como la implementacion

' vl de dicha metodologia, con lo que se persiguio

] ! = incentivar en los colaboradores el uso de
L software para la mejora y agilizacion de las

El estudiante de Practicas Finales de Ingenieria Industrial Jorge Luis
Alaya Pérez junto al equipo de trabajo del CICON.

actividades que se realicen en el futuro.

Fuente: elaboracion propia.
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