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Capacitacion

Diagnostico

Diagrama de flujo

Impacto ambiental

Manual

GLOSARIO

Conjunto de actividades didacticas, que sirve para
lograr que un individuo adquiera conocimientos
tedricos, para que pueda desempenfiar sus actuales y

futuros cargos.

Estudio que se efectta antes de empezar un
proyecto, en donde se recoleta toda la informacion,
para saber cual es la situacion y con eso se pueden
sacar conclusiones e hipotesis, conforme se va
ejecutando el proyecto se vera si cumple con los

parametros establecido en el diagnéstico.

También llamado flujograma, es la representacion

gréafica de un proceso.

Consecuencia que provoca una determinada accion
humana sobre el medio ambiente en sus distintos

aspectos.
Documento que contiene informacion en forma

ordenada de las funciones de la unidad

administrativa y que deben de seguirse a cabalidad.
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Medio ambiente

Oficina verde

Organigrama

Plan estratégico

Proceso

Produccién mas limpia

Es el espacio en donde se desenvuelve los seres
vivos y permiten una interaccion de los mismos y los

elementos abioticos.

Es el uso eficiente de los recursos de trabajo,
mediante las buenas practicas ambientales.

Es la representacion gréafica de la estructura de una
empresa, en la que se muestra la funcion de cada

parte.

Es la creacion de un documento en donde un
organizador refleja cual sera la estrategia a seguir en
un cierto plazo de tiempo.

Es el conjunto de actividades o eventos, que se

realizan con un fin determinado.

Estrategia ambiental preventiva que se aplica a los
procesos, productos y servicios con la finalidad de
aumentar la eficiencia y reducir los riesgos para los

seres humanos y el ambiente.
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RESUMEN

La unidad de EPS es de gran importancia porque es la encargada de
complementar la formacion académica de los estudiantes de las distintas
carreras de Ingenieria, a través del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS),
que incluye actividades de servicio técnico-profesional, asi como de

investigacion y docencia-aprendizaje.

En la unidad de EPS, se cuenta con procedimientos administrativos y
docencia, en donde existe la problemética que genera una considerable
cantidad de documentacion fisica, por lo que se observa una acumulacion de
cantidades de papeleria. Asimismo, el personal de la unidad de EPS no cuenta
con una cultura de buenas practicas ambientales que desarrolle el uso eficiente

del papel y tinta.

Para solucionar el problema expuesto anteriormente, se debe actualizar los
procedimientos de la unidad de EPS, mediante oportunidades de reduccion en
el consumo de papel y tinta; se requiere como medio de apoyo la tecnologia,
para que los documentos fisicos sean sustituidos por medios digitales. Con lo
anterior se pretende disminuir su utilizacion, lo que beneficiaria la conservacion
del medio ambiente; ademas, promueve el ahorro de recursos en la unidad de
EPS.
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OBJETIVOS

General

Actualizar los procedimientos de la unidad de EPS de la Facultad de
Ingenieria que incluye la politica ambiental de la Usac.

Especificos

1. Realizar un diagndstico de la situacion actual de la unidad de EPS, de la
Facultad de Ingenieria, para determinar la necesidad de actualizar los
procedimientos a través del ahorro de papel y tinta.

2. Analizar los procedimientos actuales de la unidad de EPS.

3. Documentar los procedimientos de la unidad de EPS para que contribuya

al ahorro de papel y tinta.

4. Redisefar los formatos de EPS, para reducir el consumo de papel y tinta.

5. Elaborar los flujogramas de cada uno de los procedimientos de la unidad
de EPS.

6. Disefiar una guia para estudiantes que se incorpore al programa de EPS,

de la Facultad de Ingenieria, usando las buenas practicas de oficina

verde.
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7. Diseflar un plan de capacitacion para el personal de la Unidad de
Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), de la Facultad de Ingenieria.
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INTRODUCCION

La Universidad de San Carlos de Guatemala se siente comprometida por
el tema ambiental, por lo que decide asumir el compromiso de construir una
cultura ambiental universitaria, por medio de la politica ambiental en la Usac, el

objetivo es aplicar la politica en todas las unidades académicas.

La Facultad de Ingenieria, a través de la unidad del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS), pretende revisar todos los procedimientos actuales, que
incluyan el manejo de papel y de tinta; posteriormente, ajustarlos a la politica
ambiental de la Usac. A partir de una actualizacion de procedimientos que
brinde una guia en la busqueda de actividades mas amigables con el medio
ambiente, con el mejor uso de los recursos, por medio de las herramientas

electrénicas disponibles.

En el capitulo 1 de este documento se hace referencia a las
generalidades de la unidad de EPS: misién, vision, objetivos y estructura

organizacional.

En el capitulo 2 se describe, en forma general, el diagnostico, por medio
del diagrama causa-efecto, se demuestra la falta de cultura ambiental en los
procedimientos de la unidad de EPS. Por lo anterior se hace un analisis de los
procedimientos actuales y posteriormente se realizan los procedimientos
propuestos mediante el ahorro de papel y tinta, con sus respectivos

flujogramas.
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En el capitulo 3 se presenta una guia de buenas practicas de oficina
verde para los estudiantes inscritos en el programa de EPS, un plan de ahorro

del uso de papel, energia eléctrica, agua, insumo y de residuos.

En el capitulo 4 se presenta el plan de capacitacion para el personal de la
unidad de EPS, con el objetivo de ampliar conocimientos tedricos y practicos,
para que el docente los incorpore en los diversos cursos o actividades que

realizan en la unidad.
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1. GENERALIDADES DE LA UNIDAD DE EPS, FACULTAD DE
INGENIERIA, USAC

1.1. Descripcion

En la Facultad de Ingenieria, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, surge el EPS por una exigencia estudiantil de realizar practicas
extramuros, el propésito fundamental de los laboratorios valiese para futura
practica profesional; el pensum de estudios incorpora oficialmente estas
practicas. Posteriormente, se tuvieron que superar muchas dificultades por

problemas de diferente indole.

Debido al terremoto en el afio 1976, se evidenciaron los problemas en
infraestructura, servicio basico y humano, por lo que la Facultad de Ingenieria
se involucra debidamente el ejercicio profesional supervisado al pensum de

estudios y su presencia en las diferentes comunidades del pais.

En la actualidad, la unidad de ejercicio profesional supervisado (EPS), es
la encargada de administrar y poder dar seguimiento a los programas de
ejercicio profesional supervisado de graduacion, en coordinacién con las
diferentes escuelas. Tiene por objetivo que el estudiante pueda confrontar la
teoria con la préactica a través de una situacion real para resolver problemas

referentes a su profesion.

“La Universidad de San Carlos de Guatemala, a través de sus diferentes

programas de extension, permite una vinculacién con la sociedad guatemalteca,



contribuyendo a la solucion de la problematica nacional y al mejoramiento de la
calidad de vida de sus habitantes.

La unidad de EPS, trabaja con diferentes instituciones publicas y privadas,
por lo que permite una vinculacion con la sociedad guatemalteca, contribuyendo

a la solucién de la problematica nacional.”™

1.2. Vision

“Ser la dependencia de la Facultad de Ingenieria que complemente la
formacion profesional de los estudiantes de las diferentes especialidades de la
Ingenieria, para que integren los conocimientos, habilidades (destrezas) y
criterios adquiridos durante su carrera, con el fin de formar profesionales con
principios éticos y excelencia académica comprometidos a integrarse en los

diversos sectores de la sociedad.”

1.3. Misidn

“Complementar y fortalecer la formacion académica de los estudiantes de
las distintas carreras de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, a través de la realizacion de las practicas de ingenieria y
el ejercicio profesional supervisado, aplicando los conocimientos, habilidades
(destrezas) y criterios adquiridos durante la formacion académica a los

problemas reales a los que se enfrentara, adquiriendo conciencia de la realidad

! Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria. Http://eps.ingenieria.usac.edu.gt/index.php

, /nosotros/descripcion-de-eps. Consulta: 10 de octubre de 2016.
Ibid



nacional, formandose como un futuro profesional comprometido con el

desarrollo del pais, en su entorno social y ecolégico.”

1.4. Objetivos

Participar en las diferentes comunidades, instituciones y empresas asignadas
como centros de practicas a través del ejercicio profesional supervisado de la
Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala; dandole
prioridad a aquellas que realicen actividades no lucrativas o que realicen
funciones de interés social.

Generar un proceso de participacion y auto-gestion en las comunidades,
instituciones y empresas, a fin de promover o fortalecer su organizacion como
instrumento para el impulso del desarrollo social permanentemente y sostenible.

Fortalecer la formacion profesional de los futuros egresados, mediante un trabajo
supervisado que integre y aplique los conocimientos adquiridos durante la carrera.

Contribuir a que los estudiantes desarrollen la capacidad de analisis e
interpretacion de la problematica nacional.

Promover las actividades de docencia, investigacion y extension universitaria con
participacion inter-institucional en el ambito nacional.”

1.5. Estructura organizacional

La unidad de ejercicio profesional supervisado (EPS) cuenta con una
estructura organizacional funcional, con tres niveles de jerarquia; el primer nivel
lo constituye el director; el segundo nivel, los coordinadores de cada carrera y el
tercer nivel, los asesores y supervisores de las diferentes especialidades.

Los niveles jerarquicos en la unidad de EPS son:

® Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria. Http://eps.ingenieria.usac.edu.gt/index.php.
Consulta: 10 de octubre de 2016.
* Ibid



o Director de la unidad de EPS: el director es el profesional que lo nombra
Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria, responsable de administrar

las diferentes actividades que le han sido asignadas a la unidad.

o Coordinadores de area: es el profesional que lo nombra el director de la
unidad de EPS, de la Facultad de Ingenieria, es el encargado de
coordinar, planificar y evaluar todas las actividades de los

asesores-supervisores.

o Asesor-supervisor docente de EPS: es el profesional que lo nombra, el
coordinador de la unidad de EPS, su funcién es asesorar, orientar, dar
seguimiento y evaluar a los estudiantes del programa de EPS que le
asignen en su area respectiva, asi como de aplicar los reglamentos y

sanciones correspondientes cuando sea necesario.

o Organigrama: el organigrama de la unidad de ejercicio profesional
supervisado (EPS), es de forma y disposicion tipo funcional. En cada
nivel jerarquico tiene autoridad con el nivel inferior y responsabilidades

ante el nivel superior.

A continuacion, se muestra el organigrama de la unidad de EPS de la

Facultad de Ingenieria.



Figura 1. Organigrama de la unidad de EPS de la Facultad de
Ingenieria, Usac

Direccion

Secretaria

S " Coordinacion Area - Coordinacion
CoordinacignArea| | Coorinacion Are WTeatsi $°°Ird'"af'f’" Pricias Coordinacion
de Industria de Infraestructura e PI'GCtICEShTICIIahs Intermediasde | | Practicas Fineles
de Ingenieria e de geniert
Asesores Asesores
Asesores Asesores Asesores Asesores

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria. Http//:eps.ingenieria.usac.edu.gt/index.php
/ejemplo/organigrama. Consulta: 10 de octubre de 2016.


http://eps.ingenieria.usac.edu.gt/index.php/ejemplo/organigrama

1.6. POA

El plan operativo anual (POA) es un documento formal que tiene que estar
alineado con el plan estratégico de la universidad; sirve para conseguir ciertos
objetivos que se trazan a un determinado tiempo. El proposito fundamental es
orientar la ejecucion de los objetivos institucionales con ello se puede favorecer

con propositos y metas que se evalUan a corto, mediano y largo plazo.

El plan estratégico 2022 de la Usac, busca la inclusiéon de la politica
ambiental, basado en tres pilares fundamentales: educacion, investigacion y
extension. En el POA del afio 2016 se desea incluir el tema ambiental para que
pueda ser desarrollado en todas las unidades académicas por medio de la

politica ambiental de la Usac.

La Facultad de Ingenieria sabe la importancia del medio ambiente, decide
incluir la politica ambiental de la Usac en la unidad de EPS por medio de la
linea estratégica 5.4.1, en donde hace referencia a “desarrollar y aplicar
procedimientos de buenas practicas, manejo sostenible del ambiente y de los
recursos naturales dentro de la comunidad universitaria, para que se desarrolle

dentro de ambientes saludables, seguros e higiénicos.”

En la unidad de EPS se enfoca en reducir el consumo de papel y tinta por
medio de los procedimientos secretariales como docentes, usar las
herramientas electrénicas disponibles, para un mejor uso de los recursos en un
corto plazo. El fin es que todo el personal que labora en la unidad y estudiantes

comparta una cultura ambiental.

® Universidad de San Carlos de Guatemala. Http//psicologia.usac.edu.gt/wp-content/uploads/
2018/08/Politica-Ambiental-de-la-USAC.pdf. Consulta: 20 de abril de 2016.


http://psicologia.usac.edu.gt/wp-content/uploads/2018/08/Politica-Ambiental-de-la-USAC.pdf

2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL.
ACTUALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

2.1. Diagnostico

El problema principal en la unidad de EPS, de la Facultad de Ingenieria,
es la cantidad de documentacion fisica, derivada principalmente de los
procedimientos administrativos y docentes. Por lo que existe una acumulacién

de grandes cantidades de papelerias en bodega.

El efecto principal es el uso excesivo de recursos que se genera por la
documentacion de los diferentes procedimientos de la unidad de EPS; para su
andlisis se realizé un diagrama Ishikawa, el cual identifica todas las causas

posibles del problema.

La causa raiz es la actualizacion de los procedimientos de EPS, la cual
tiene relacién directa con el problema principal (uso excesivo de documentacion
fisica) por lo que se desea revisar los procedimientos actuales para buscar

oportunidades de reducir el consumo de papel y tinta y actualizarlos.

Se puede concluir que, por medio de la actualizacion de los
procedimientos, se buscaria minimizar el consumo de papel y tinta. Para lo
anterior se requiere de tecnologia como medio de apoyo, para que los
documentos fisicos sean sustituidos por medios digitales que cree una cultura
de buenas practicas ambientales para todo el personal administrativo y docente
de la unidad de ejercicio profesional supervisado (EPS), de la Facultad de

Ingenieria.



2.1.1. Anédlisis Ishikawa

El diagrama de Ishikawa, es llamado comunmente diagrama de causa y
efecto, fue creado por Kauro Ishikawa, experto en estrategia para la

administracion de la calidad.

Este diagrama permite la determinacion de un problema a través de sus
causales, en donde se representa en forma clara y propone 6 categorias:
método, mano de obra, medio ambiente, maquinaria, material y medicion (6M).

A continuacion, se detallan las 6M de la unidad de EPS
o Métodos

o Existe procedimientos establecidos para las diferentes actividades
gue se realizan en la unidad de EPS, pero no todo el personal

docente y administrativo lo cumple a cabalidad.

o En su mayoria, los diferentes procedimientos que cuenta la

Unidad de EPS requieren el uso considerable de hojas y tinta.

o Existe documentacion repetida, que los estudiantes entregan al

asesor en los diferentes procedimientos de la unidad de EPS.

o No existe un numero y tipo de letra en los formatos de EPS, que

ayude a reducir el consumo de tinta.



Mano de obra

o No existe una buena comunicacion por parte de los empleados de
la unidad de EPS, ya que no coinciden con ideas; por lo cual
genera que no se cumplan las Ordenes proporcionadas por el

director.

o Existe un desinterés por parte de los empleados por mejorar sus

ambientes laborales.

o No existen buenas practicas para reducir el consumo de papel por
parte de los trabajadores que laboran en la unidad de EPS, por lo

cual se acumula gran cantidad de libras de papel al afio.

Medio ambiente

o En el area de trabajo de los docentes es poco el espacio fisico,
para la gran cantidad de asesores que hay; se tienen que turnar
algunos asesores en jornada matutina con los de la vespertina.

o Las ventanas que se encuentran en el area de trabajo de los
docentes son pequefias; por lo cual no circula bien el aire y
produce calor.

Maquinaria

o Existe una gran cantidad de equipo de coOmputo que ya no se

encuentra en uso, monitores, teclados, ratén, impresoras,



cafetera. Por lo cual genera espacio, que se puede utilizar para

otro fin.

o Inexistente uso de plataformas virtuales, intranet, correo
electrénico corporativo, para facilitar las diversas actividades que

realizan el personal docente y administrativo.

Material

o) Existe escasez de insumos varios de oficina, como es el caso de
los cartuchos de tinta en el area de secretaria y toéner para la
fotocopiadora, ya que la mayoria del personal cuenta con sus

propias herramientas de trabajo.

o Existe acumulacion de objetos en el area de archivo, genera un
gran atraso para encontrar la documentacién, dar tramites o
actividades en general. Lo que ocasiona a su vez que no se

aproveche las areas fisicas para un buen uso.

Medicién

o Existe un desinterés por parte del personal administrativo y
docente en llevar a cabo la actualizacion de procedimientos
mediante la reduccién de papel y tinta.

o No existe una cultura de buenas practicas ambientales, por parte

de los empleados en la unidad de EPS, que desarrolle el uso

eficiente en papel, energia eléctrica, agua potable, e insumos.

10
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Fuente: elaboracion propia.
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2.2. Andlisis de los procedimientos actuales

A continuacion, se lleva a cabo un andlisis de cada uno de los
procedimientos y sus respectivos flujogramas que se utilizan dentro de la
unidad de EPS, de la Facultad de Ingenieria. Esto se hace para producir

mejoras que ayuden a minimizar el consumo de hojas y tinta.

2.2.1. Procedimientos secretariales

Se le conoce como procedimientos secretariales, aquellos en los que
participa la secretaria elaborando cartas u otro documento, en la unidad de

ejercicio profesional supervisado (EPS), Facultad de Ingenieria.

2.2.1.1. Solicitud de carta de incorporacion a EPS

Para incorporarse al programa de EPS, el estudiante debe presentar en la
empresa o institucion una carta de incorporacion. Para poderla obtener se debe

cumplir con los siguientes pasos:

o El estudiante solicita al asesor-supervisor de EPS asignado la
incorporacion al programa de EPS vy presenta la siguiente

documentacion:

o Constancia de inscripcion en el afio de inicio del programa de
EPS.

o Constancia de cierre.

o Certificado de cursos aprobados o listado de cursos aprobados.

12



o Fotocopia de la solvencia de practicas finales.

o Formato para seguro de vida (ver figura 5, pagina 17).

o Carta de compromiso de epesista (ver figura 6, pagina 18).
o Carta de entendimiento (ver figura 7, pagina 19).

o Hoja de inscripcion (ver figura 8, pagina 22).

El asesor-supervisor revisa la documentacion descrita en el inciso

anterior y si esta completa, la traslada al coordinador de area.

El coordinador de &rea revisa y da el Vo.Bo. y la traslada a la secretaria
de EPS.

La secretaria elabora la carta de incorporacion con letra tipo palatino
linotype y tamafio 11 con interlineado sencillo y la traslada al coordinador

de area.

El coordinador de area firma y sella la carta de incorporacion y la traslada

al director.

El director firma y sella la carta de incorporacién y la traslada a la

secretaria.

La secretaria entrega la carta de incorporacion al estudiante.

13



o El estudiante posteriormente fotocopia la carta de incorporacion, la
entrega en la empresa y se queda con copia de la carta para archivo

personal.

En el afio analizado, 224 estudiantes se incorporaron al programa de EPS
(ver tabla 1), lo que representa el uso de 13 hojas de papel bond por estudiante,

haciendo un total de 2 912 hojas en el aio para este procedimiento.

Tabla I. Estudiantes incorporados al programa de EPS en el afio

analizado por carrera

Carrera Estudiantes

Civil 77
Mecanica 25
Industrial 51
Agroindustrial 11
Quimica 9
Ciencia y Sistemas 31
Eléctrica 20

Total 224

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Los formatos empleados para cumplir con este procedimiento no estan
estandarizados, pues se emplea diferente tipo y tamafo de letra; asi como el
interlineado. Es a criterio del estudiante la modificacion de dichos formatos
cuando los imprime, lo que representa falta de control en el consumo de hojas y

tinta.

14



Se detalla la tabla de procedimiento de la solicitud de la carta de

incorporacion de EPS.

Tabla Il.

Solicitud de la carta de incorporacion de EPS

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

Tipo del procedimiento: solicitud de carta incorporacion de EPS

Hoja No. 1 de 1

No. de formularios

Inicia: estudiante

Termina: estudiante

) Puesto Paso o
Unidad Actividad
responsable No.
Estudiante 1 Solicita incorporacioén al EPS.
Asesor-supervisor 2 Revisa la documentacion.
Coordinador de area 3 Revisa, firmay da el Vo.Bo.
_ Secretaria 4 Emite la carta.
Unidad EPS
Coordinador de area 5 Revisa, firmay sella la carta.
Director 6 Revisa, firmay sella la carta.
Secretaria 7 Entrega la carta al estudiante.
_ Entrega la carta de incorporacion
Estudiante 8

a la empresa.

Fuente: elaboracion propia.
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Se presenta el flujpgrama en donde se muestran

procedimiento de la solicitud de la carta de incorporacion de EPS.

los pasos del

Figura 3. Flujograma del procedimiento de solicitud de la carta de

incorporacion de EPS

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: solicitud de carta de incorporacion de eps
Elaborado por: José Ordofiez

Estudiante Asesor-supervisor Coordinador de area Secretaria Director (a)
{  Inicio | , ¥
.| Revisala Revisa, firma y da
" documentacion el Vo.Bo.
Y
|y Revisa, firma y
¥ Emitelacarts sella lacarta
Solicita 1
incorporacion EPS
Y
Revisa, firma y "y
sella lacarta
Entregala carta a
la empresa
Entrega la carta
al estudiante
Y
Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 4. Formato para seguro de vida

YO
quien me identifico con carné universitario No. , de la
carrera de Ingenieria

Manifiesto mi decisibn de incorporarme al programa a partir del

, eximiendo a la Unidad de EPS, a la

Facultad de Ingenieria y a la Universidad de San Carlos de Guatemala de toda
responsabilidad civil, penal o cualquiera de caracter legal por la participacion en
el programa de EPS.

Ademas, de tener conocimiento que el dia

iniciara la cobertura del seguro de vida que

me otorgara la Universidad de San Carlos de Guatemala por medio de la

aseguradora contratada para el efecto, como parte de dicho programa.

(Firma)

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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Figura 5. Carta de compromiso del epesista

CARTA COMPROMISO DE EPESISTA
Fecha

(Nombre completo del estudiante)

quien me identifico con carné universitario ndmero

>]

por este medio hago constar que como aspirante al Programa del Ejercicio Profesional

Supervisado de la carrera de Ingenieria , declaro que
he cerrado pénsum de estudios el del mes de del
afio , ¥ que cumplo con todos los requisitos establecidos para iniciar EPS.

También es de mi conocimiento que de no ser cierta la condiciéon de cierre de pénsum
y/o el cumplimiento de los otros requisitos del programa de EPS, estoy obligado después
de treinta dfas calendario de haber finalizado el Ejercicio Profesional Supervisado, a

entregar el Informe completo de los proyectos desarrollados, a

(Nombre de la Institucién/Empresa)

y presentarlo a la Coordinacion del Area respectiva en la Unidad de EPS, quedando
automaticamente invalidado como Trabajo de Graduaciéon o Informe Final de EPS,
debiendo incorporarme nuevamente al EPS cuando cumpla con los requerimientos exigidos

en el Normativo de EPS o buscar otra alternativa de graduacion

Nombre y firma del estudiante

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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Figura 6. Formato de la carta de entendimiento

RTA DE ENTENDIMIENTO
ENTRE LAFACULTAD DE INGEMERIA DE LA UNNERSIDAD DE S&AKM CARLDS DE
GUATEMALAS Y NOWEBRE DE LA
EMFRESAANESTITUCION .

COMDICIONES ¥ COMPROMISOS

1. ODEFPARTAMENTO DE E.P.5.
3} Establecer, en conjunto con 2l estudiants v 3 empresafinstitucion el slcance del
programa de EPS v kos resultsdos esperados.

b} Provesr el apoyo técnico necesario para desarrollar 2l proyvecto eficients v
eficazmente.

¢} Reslizar las gestiones necesarnias pars el proceso de investigacion (laboratorics)
de los factores relscionados dirsctameants con 2l proyvecto.

d} Prestar lz as=soria necesaria v suficients para 2l empleo de las herramisntas de
Imgenieria en |3 solucion de kos problemas encontrados.

2} Realzar supsrvision de campo para revisar y corregir el desarmlio d2l programa
de EFS, principalmente en el emples de las técnicas de métodos utilzados.

2 EMPRESANNSTITUCION

3} Asignar 3 un profesionsl gue lsbore &n la empresalinstivcion coma responsable
directo del estudisnte practicante.

b} Provesr apoyvo legistico, en lo referente 3 I3 programacicn, organizscion,
material bibliografice, informacion tecnica ya desampllada v control de las
sctividades propiss del proyecto de EPS, asicomao de las supsrnvisiones de
CAmMpo.

¢} Proporcionar la oportenidad de desarrcllar, sin intermupciones v con las
condicionss necesarias, las propussiss de t2cnicas v metodos de ingsnisna gus
2| estudiznte determine como las recomendables 3 utilizar 2n |3 solecion de los
problemas gue sfecten a la empresa v &l proyecto n su momento.

dy Provesr los materiakes v el eguipo necesano en 2l desarralls del proyvecto, gus
s2 encusntren dentro d2 los rubros planificados v aprobsdos para 2l misma.
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Continuacion de la figura 6.

]

9

h}

g

B}
€l

g

Agregar logo de la empresa/institucion

Brindarke 3l estudiants |3 aperturs que ke permita desarmollar un disgnastico en 2l
ares =n estudio y determinar con mayor precison v clandad, | problematcaala
cual 52 le busca solucion.

Proporcionar flexibilidad en 2l desamolle del programa d= EPS, en cuanto a la
disponibilidad d= tiempo s= refizre, para que =l estediants realice visitas a la
Universidad de EFS, asicomo para reguerimiantos de informadion bibliografica.

Revisar pericdicameants los infarmas gue 2l estudiante reslice v presentar 3l
Supsrvisor de la practica, dando 2l visto busno 3 |3 informacion gue en ellos s=
inclrye. Tomando en consideracion, gue ls infarmacion relstiva al provecto v el
nombre de la empresa, seran publicadas en el trabaje de graduacicn del
estudiante, tal cusl fus propussts en el anteprovecto.

Proporcionar una aywda econdmica mensual 3l estudianis praciicants, como un
estipendio gue b= permite sufragar sus gastos principsles, ssicomo bos gastos
de alimentacion v vivienda, si el provecio es realizado fuera de la civdad capital.
El manto queds 3 discracion de l3s sutoridades del Programa.

DEL ESTUDIANTE PRACTICANTE DEL EFS

Desarrollar un programa de EPS continue v en el iempo de duracion pravisto
para la presentacion de bos resultades planificades en 2l anteprovecto.

Farticipar en las actividades pro-msjora de |z empresalinstitucion.

Reslzar wn disgnostico, con wna base tecnico-profesional, gue pemita
determinar la problematics en el lugary las t2cnicas de ingenienz a aplicar para
solucionar optima, sficiente v sficazments dicha problematica.

Tomar conciencis de su participscion en los objetives de Extension Universitaris
gue promusve s Universidad d= San Carlos de Guatemals 3 traves del Ejsrcicio

Frofesional Supervisado (EFS).

Apoyarss, enlas autoridades v =l personal gue lsbora 2n ls empresalinstiucion,
para lograr 2l mejor desarrollo 42l programa.

Reslizar de |z mejor manera sus fases de docencis, investigacion v senvicio
dentro de |3 empresafinstitucion donde reslzs su practica, cumpliendo con lo
establecido en su anteprovecio.

Asistir una vez por mes 3 la Unidad d= EPS para informar de los avances en 2l
provects v llevar un control mas detallado en su desamolio.

"
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Continuacion de la figura 6.

et Agregarikogo de 8 empress/insil

-
= LILL-i

1]

h} Presentar pericdicamenis a la institecicn, los informes del avance de la practica,
cuidando los intereses de la empresa vy aguells informacion considerada
confidencizl, no afectando los intereses tecnicos del proyecto v 3l final dal
programa pressntar los resultados (tesis) producto del EFS.

i} Comprometersea entregar a la empresalinstitucion los siguientes resultados:
COMPLETAR

Los sbajo firmantes nos comprometemaos a participar de acuerdo a los compromisos
adguiridos en el presente documento.

“Id v Ensenad 3 Todos™
Guatemala, de de _

(Debe consignarse fecha previa al inicio sumrizado en |a carta de incorporacion)

Mombre del estudisnts
Carns
Tekfons
Carrers
Cormeo electronico

Mombre del representante de la Empresafinstitecion
Direccion de la empresalinstitucion
Mo. de Telefons
Corren electronico

Ing. Murphy Climpe Paz Recinos
DECAMND Facultzd d= Ingenisria, USAC

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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Figura 7. Formato de inscripcion de EPS

L e

Fod o - .
£ ._E”-.’A,l UNIDAT DE PRACTICAS DE INGEINIERTA Y EP5S

| £ Hoja de Inzcripcion Ejercicio Profesioaal Supervizado
‘?-i_ . :_ﬂ.;»'-‘ Facvltad de Ingenieria, 1lsag

A. DATOS GENERALES DEL ESTUDIANTE

Fotografia

INombre del estudiant;_

Lugar v fecha de nacirmiento:

Carne Mo Carrera:

DMreccion:

Telefono casa Iumero de celolarn

Correo electromico:

Iombre de la empresa o institucion endonde realirdla practica finat:

Tiempo de duracicn del EPS que opta: |:| |:| |:|
3 mncy (pevadc granda]) 5 mxcaca (po ] & mcace
B. COMNSTANCIAS DE REQUISITOS
# Propedevtico de tesis: 1 O Cierre da pen5uﬂ:|.'|:| [ Afio
= Xa

= Xa
# Exawmen privado aprobado |:| D Fecha

£ Ha

¢ Solvenria de EFS l:l |:| Obs
{Fractica Final) = i

C. GENERALES DE LA INSTITUCION

IMombre de la institncion:

hupicipin Depardamento

Fasponszable enla institucion Sempresa;

Cargoque desempenia;__ Telefono:

D. ASESOR{A)- SUPERVISOR(A):

OESERVACTONMES:

f) Estudiante: f) Coordinador(a) de Areas

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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2.2.1.2. Solicitud de anteproyecto de EPS

Para la aprobacion del anteproyecto, el estudiante lo elabora y se entrega
impreso, no estan estandarizados el tipo de letra y la forma de impresion (una
cara o doble cara). El anteproyecto consta de un aproximado de 37 hojas. Se
describen los pasos necesarios que se deben cumplir para la aprobacion del

anteproyecto de EPS:

o El estudiante entrega al asesor-supervisor de EPS, el anteproyecto y

presenta la siguiente documentacion:

o Carta del estudiante dirigido al director de escuela.
o) Carta de la empresa dirigida al director de escuela.
¢ Carta de incorporacion.
o Constancia de cierre.
o Fotocopia de la solvencia de préacticas finales.
o Certificado de cursos aprobados o listado de cursos aprobados.
o Constancia de inscrito y solvente de pagos en la universidad.
o El asesor-supervisor revisa el anteproyecto y la documentacion descrita

en el inciso anterior y si esta completa, firma el anteproyecto, la traslada

al coordinador de area.
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o El coordinador de area revisa y da el Vo.Bo. y la traslada a la secretaria
de EPS.

o La secretaria elabora la carta de solicitud de aprobacion de anteproyecto
con letra tipo arial y tamafio 11 con un interlineado sencillo y la traslada

al director.

o El director firma, sella la carta de solicitud de aprobacion y el
anteproyecto la traslada a la secretaria.

o La secretaria entrega el anteproyecto al estudiante.

o El estudiante fotocopia el anteproyecto, lo entrega en la unidad de EPS
el original, da una copia en archivo de Facultad de Ingenieria, y al
asesor-supervisor y otra copia para el estudiante.

En el afio analizado, se aprobaron 224 anteproyectos de las diferentes
carreras (ver tabla Ill), lo que representa el uso de 9 hojas de papel bond por
estudiante: un total de 2 016 hojas en el afio para este procedimiento.

Tabla lll. Aprobacién de anteproyecto de EPS en el afio analizado
Carrera Anteproyecto aprobados
Civil 77
Mecanica 25
Industrial 51
Agroindustrial 11
Quimica 9
Ciencia y Sistemas 31
Eléctrica 20
Total 224

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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Se detalla la tabla de procedimiento de aprobacion de anteproyecto de EPS.

Tabla IV. Aprobacién de anteproyecto de EPS

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

Tipo del procedimiento: aprobacién de anteproyecto de EPS

Hoja No. 1de 1 No. de formularios
Inicia: estudiante Termina; estudiante
. Puesto Paso .
Unidad responsable No. Actividad
Estudiante 1 Entrega .?l anteproyecto y
documentacioén
Asesor-supervisor 2 |Revisay firma el anteproyecto.

Coordinador de area| 3 |Revisay firma el anteproyecto.

Unidad de EPS Secretaria 4 | Emite la carta del anteproyecto.

Revisa, firma la carta y el

Director 5
anteproyecto
Secretaria 6 Entrega el anteproyecto aprobado al
estudiante.
Entrega a la secretaria el anteproyecto
Estudiante 7 |original, una copia al asesor-

supervisor.

Fuente: elaboracion propia.
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Se presenta el flujopgrama en donde se muestran los pasos del
procedimiento de la solicitud de anteproyecto de EPS.

Figura 8. Flujograma del procedimiento de solicitud de anteproyecto
de EPS

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: solicitud de anteproyecto de EPS
Elaborado por: José Ordoriez

Estudiante Asesor (a) Coordinador (a) de area Secretaria Director (a)
. Y
Inicio i
] Revisa, firma
v Emite carta
— anteproyecto
| Revisa y firma el Revisa y firma el
anteproyecto anteproyecto
4
Entregael
anteproyecto
Entrega copia
anteproyecto a la
secretaria
Entregael
anteproyecto al
estudiante

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.1.3. Solicitud de examen privado de EPS

Al finalizar el programa de EPS, se realiza una evaluacion final con el
objetivo de evaluar el conocimiento adquirido durante el desarrollo del proyecto.
El estudiante debe llenar los requisitos para solicitud de la evaluacion final de
EPS.

Se describen los pasos que se deben cumplir para la solicitud del examen
privado de EPS:

o El estudiante solicita al asesor supervisor la solicitud de examen privado

y presenta la siguiente documentacion:

o) Constancia asignacion de la terna para la solicitud del examen

privado entregado por control académico.

o Solicitud de la carta para examen privado (ver figura 10, pagina
31).
o Finiquito de la empresa o institucion (a excepcion de ingenieria

civil) (ver figura 11, pagina 32).

o Tres copias del informe final.

o El asesor-supervisor revisa la documentacién descrita en el inciso

anterior y la traslada al coordinador de area.
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o El coordinador de area recibe la solicitud del examen privado junto con la
documentacion, la revisa, da el Vo.Bo y asignha la terna examinadora y

fecha. Se traslada a la secretaria.

o La secretaria emite la carta de solicitud de examen privado, con letra tipo
garamond y tamafo 12 con interlineado sencillo; la cual se traslada al
director de EPS.

o El director revisa, firma y sella la carta de solicitud de examen privado y

la traslada a la secretaria.

o La secretaria entrega la carta de solicitud de examen de privado con un
informe final al estudiante para ser presentado al director de las

diferentes escuelas.

En el aflo analizado, 158 estudiantes solicitaron examen privado de EPS
(ver tabla V), lo que representa el uso de 4 hojas de papel bond por

estudiante: un total de 632 hojas en el afio para este procedimiento.

Tabla V. Estudiantes que solicitaron examen privado en el afio

analizado por carrera

Estudiantes que
Carrera solicitaron examen
privado de EPS
Civil 46
Mecanica 15
Industrial 44
Agroindustrial 4
Quimica 14
C_lenC|a y 23
sistemas
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Continuacion de la tabla V.

Estudiantes que

Carrera solicitaron examen
privado de EPS
Eléctrica 12
Total 158

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Los formatos empleados para cumplir con este procedimiento no estan

estandarizados, pues se emplea diferente tipo y tamafo de letra, el interlineado

es diferente, es a criterio del estudiante la modificacion de dichos formatos

cuando los imprime, lo que representa falta de control en el consumo de hojas y

tinta.

Se detalla la tabla de procedimiento de la solicitud de examen privado de

EPS.

Tabla VI.

Solicitud de examen privado de EPS

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

Tipo del procedimiento: solicitud de examen privado del programa de EPS

Hoja No. 1 de 2

\ No. de formularios

Inicia: estudiante

Termina; secretaria de EPS

Unidad Puesto responsable Pﬁso Actividad
Estudiante 1 Entrega la solicitud del examen privado.
_ Asesor-supervisor > Revisg y trqslada la solicitud al
Unidad de coordinador del area.
EPS c . , Revisa y autoriza el tramite de solicitud
oordinador de area 3 . X
de privado y traslada a la secretaria.
Secretaria 4 Emite carta la carta de solicitud.
Director 5 Revisa, firmay sella la carta.
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Continuacion de la tabla VI.

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

Paso

Unidad Puesto responsable NoO Actividad
Secretaria 6 Entrega la carta al estudiante.
Fuente: elaboracion propia.
Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del

procedimiento de la solicitud de examen privado de EPS.

Figura 9.

privado

Flujograma del procedimiento de solicitud de examen

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: solicitud de examen privado
Elaborado por: José Ordofez

para examen
privado
Entrega la

Estudiante Asesor (a) Coordinador (a) de area Secretaria Director (a)
//- . B
( Inicio
\
Revisa la solicitud -
Emite la carta de
icitud de
privado

solicitud del
examen privado

h.

Revisa y autoriza
el tramite del
examen privado

A

A

Firma y sella la
carta de solicitud

A

Entrega la carta al
estudiante

(/ Fin )

—

Fuente: elaboracion propia.

30




Figura 10.

Formato de solicitud de tramite de carta para la evaluacion

final de EPS

INIVERSIDAD DE 34N CARLOS
O (FUATEMALA

B

| SOLICTTUD DE TRAMITE DE CARTA PARA EVALUACION FINAL DE EPS

FACULTAD T INGENIERLA
UNIDAD DF EFS

Nombra dal astodiantz

No. de cam; Carmrz Telafon:

Email;

Fachadeincorporaional prosramaEPS;

Facha da finalizacion del programa EPS;

Fachadeaprobaciondel Antaprovects (protocelo);

Nombra dal (3) Asasor(a)-Suparvisor(al:

Firma dl (a) Asasor(z)-Supervisor(s); Firma dal actudiarts;

Facha propuests parasealizara] sxamer;

Yo.Bo. Coordinador ule.’lrea;m

ADJUNTO: Informe fmal completo (inchuir planos, resultade de ensayos, ste.),
Finiguito de la empresa/institucion (2 excepcion de Ingenierta Civil),
Original y fotocopia de la hoja extendida por Control Académico para asiznacion de terna,

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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Figura 11. Formato de finiquito de EPS

HOJA MEMBRETADPA DE LA EMPRESA/INSTITUCION

Ingeniero(a) —Nombre del Asesor(al-supervisor|a)-—
Asesaor(a)-Supervisor(a) de EPS

Facultad de Ingenier(a, USAC

Ciudad Universitaria, Guatemala

Reciba usted un cordial saludo de |a ----Nombre de ls empresafnstitucion--,
esperando que todas sus actividades sean exitosas.

Hago de su conocimiento que el(a) estudiante —- NOMERE DEL
ESTUDIANTE--, de la carrera de Ingenieria —-camera—— de |a Facultad de
Ingenieria delaUniversidad de San Carlos de Guatemala, quien se identifica con
carné universitario -—No.de camé--—, realizd su BJERCICIC PROFESIOMAL
SUPERVISADO en -—-nombre del drea o departamentn en &l que 22 desamold &f
EPSe—; cumplienda con |as actividades quelefueron asignadas desde el inicio
del EPS que fue realizado del —--fecha de inicio---- al —-fecha de finalizacion----.
Asimismo el estudiante entregd a esta dependencia el estudio técnico:

» Nombre del provectoiesuttado del ERS
+ Nombre del provectofresuttado del EPS

Dichos proyectos contienen, planos, presupuesto, cronograma de gjecucian,
gtc. {lo que aplique a cada carrera).

Porlo anterior extiendo el presente FINIQUITO. Agradeciendosu colaboracian
¥ apoyo a esta entidad. Sin otro particular me suscribo.

Atentamente,

{f) Nombre de la persona responsable de! EFS en la Empresadnstitucion
Nombre del Puesto
Nombre de la Empresa/instiucion

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

32




2.2.1.4. Nombramiento de supervision de EPS
0 précticas finales

El asesor-supervisor solicita el nombramiento de supervision, debe
presentar la programacion de la supervision, dirigida al director de la unidad de
EPS. Se deben seguir los siguientes pasos descritos a continuacion:

o El asesor-supervisor presenta la programacién de supervision, en la cual

debe contener:

o La fecha para a realizar la supervision.

o) El municipio y departamento, lugar donde esta ubicada la empresa
0 institucion.

o Nombre del estudiante.

o Nombre de la empresa o institucion en donde se realiza el EPS o

las précticas finales.

o La secretaria elabora el nombramiento de supervisiéon en una hoja carta

con letra No. 11 y la traslada al director (ver figura 13, pagina 36).

o El director firma, sella y aprueba el nombramiento. Se traslada a la
secretaria.
o La secretaria entrega el nombramiento el asesor-supervisor.
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En el aflo analizado, se solicitaron 224 nombramientos para supervisar a
los estudiantes de EPS, en la modalidad de 3 meses o de 6 meses
(ver tabla VII), lo que representa el uso de 1 hoja de papel bond por estudiante:

un total de 224 hojas en el afio para este procedimiento.

Tabla VIl.  Estudiantes supervisados al programa de EPS en el afio

analizado por carrera

Carrera EPS modalidad EPS_modaIidad
tres meses seis meses
Civil 12 65
Mecanica 2 23
Industrial 8 43
Agroindustrial 0 11
Quimica 1 8

Ciencia y Sistemas 1 30
Eléctrica 10 10
Total 34 190

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Se detalla la tabla del procedimiento de la solicitud de nombramiento de

supervision de EPS o practicas finales.

Tabla VIIl.  Solicitud de nombramiento de supervision de EPS o préacticas

finales

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

Tipo del procedimiento: solicitud de nombramiento de supervision

Hoja No. 1 de 2 | No. de formularios
Inicia: asesor-supervisor | Termina: secretaria de EPS
Unidad Puesto responsable | Paso No. Actividad
Unidad de : Presenta la programacion de la
Asesor-supervisor 1 L
EPS supervision.
: Elabora el nombramiento  de
Secretaria 2 L
supervision.
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Continuacion de la tabla VIII.

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

Unidad Puesto responsable Pl\?so Actividad
Director 5 F|rma_3_/, sella el nombramiento a
supervision.
Secretaria 6 Entrega _aI asesor la carta con el
nombramiento.

Fuente: elaboracion propia.

Se presenta el flupgrama en donde se muestran los pasos del
procedimiento de la solicitud de nombramiento de supervision de EPS o

practicas finales.

Figura 12. Flujograma del procedimiento de nombramiento de

supervision de EPS o practicas finales

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: solicitud de nombramiento de supervisién de EPS o practicas finales
Elaborado por: José Ordofiez

Asesor (a) Secretaria Director (a)

Elabora el
nombramiento
de supervision

Revisa, firma y
sella el
nombramiento

Presenta la
programacion de
supervision

i

Entrega la carta al
asesor (a)

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 13. Formato de nombramiento de supervision

FAULTAL Tk PaarsIER LA

M AP G A RATEAI T P E Sy i ey
NOMEBRAMIENTS DE COMISICN

Guatemala, dia - mes - afio

I R M X
-Assson(z) —Supsrveor(s) de ERPS

Ares de JOUOCENK

Frzszne

Estimadi@ |nganisn 200000000000000

For este medio atentamentz se ke nombra paro reslizar 3 supervistn a3 los  estudiantss
incorporades 3l programa de! Eprcicie Profesional Supervisado areslease en

Mombre dela empresa; REALEEE R R R R
Lugar: B 0, K
Fecha: EEEEEE RS R e e e et et

=
Asi mismo informarle que una vez completada |3 supervision debers proceder 3 liguidar la misma dentro de
bt oS dizs [abiles posteriores adjuntando &l informe respective.

Sin otro particular v aqradeciends de antemano su colaboracion.

Atentamente.
“ld v Ensenad a Todes™

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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2.2.1.5. Solicitud de cartas de trabajo de

graduacion

El estudiante, después de haber aprobado el examen privado y tener su
informe final terminado con todas las correcciones realizadas, solicita al asesor-
supervisor las cartas de trabajo de graduacion, para dar tramite se deben de

cumplir con los siguientes pasos:

o El estudiante presenta al asesor-supervisor la siguiente documentacion:
o Informe final completo.
o) Un disco con el contenido del informe final.
o Ficha de seguimiento de trabajo de graduacion de EPS.
o Finiquito original extendido por la empresa/institucion donde se

realiz6 el EPS.

o Carta de aprobacion del asesor-supervisor.

o Solicitud de trdmite de cartas de trabajo de graduacion de EPS

(ver figura 15, pagina 41).
o El asesor-supervisor recibe el informe final completo y la documentacion

descrita en el inciso anterior y si estd completa, la traslada al coordinador

de area.
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o El coordinador de area revisa y da el Vo.Bo. y la traslada a la secretaria
de EPS.

o La secretaria elabora las cartas, es enviada al asesor-supervisor y al

director para la firma y sella de las cartas.
o La secretaria entrega las cartas y el trabajo de graduacion al estudiante.
En el afio analizado, 161 estudiantes de EPS solicitaron las cartas de
graduacion (ver tabla 1X), lo que representa el uso de 7 hojas de papel bond por

estudiante: un total de 1 127 hojas en el afio para este procedimiento.

Tabla IX. Estudiantes que solicitaron las cartas de graduacion en el afio

analizado

Estudiantes solicitan
Carrera . 2
cartas de graduacion
Civil 64
Mecanica 20
Industrial 39
Agroindustrial 6
Quimica 10
Ciencia y Sistemas 17
Eléctrica 5
Total 161

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Los formatos empleados para cumplir con este procedimiento no estan
estandarizados, pues se emplea diferente tipo y tamafo de letra, el interlineado
es diferente pues queda a criterio del estudiante la modificacion de dichos
formatos cuando los imprime. Esto presenta falta de control en el consumo de

hojas y tinta.
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Se detalla la tabla del procedimiento de la solicitud de cartas de trabajo de

graduacion.

Tabla X.

Solicitud de cartas de trabajo de graduacion

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

Tipo del procedimiento: solicitud de cartas de trabajo de graduacion

HojaNo. 1 de 1

No. de formularios

Inicia; estudiante

Termina; secretaria de EPS

Unidad

Puesto Paso Actividad
responsable No.

Unidad de EPS

Estudiante 1 Entrega toda la documentacién requerida.
Asesor- ] y ) )
_ 2 Revisa la documentacion e informe final.
supervisor
Coordinador 3 Revisa y autoriza el trdmite para las
de area cartas del trabajo de graduacion.
_ Emite cartas, es enviada al asesor y al
Secretaria 4 _ _
director, para firmas.
_ Entrega al estudiante las cartas y el
Secretaria 5

trabajo de graduacion.

Fuente: elaboracion propia.
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Se presenta el flujopgrama en donde se muestran los pasos del

procedimiento de solicitud de cartas de trabajo de graduacion.

Figura 14. Flujograma del procedimiento de solicitud de cartas de

trabajo de graduacion

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenierfa, Usac
Titulo del procedimiento: solicitud de cartas de trabajo de graduacion
Elaborado por: José Ordoriez

Estudiante Asesor (a) Coordinador (a) de area Secretaria

Y
Emites cartas, es
enviado al asesor

_| Revisa el informe y al Director
final
Y Autoriza el

Entrega informe »itramites de cartas r

final, aprobado al de graduacion

asesor (a)
Y

Entrega

estudiante,  las
cartas  y  su
informe

Fin

Fuente: elaboracion propia.

40



Figura 15. Formato de solicitud de trdmite de cartas de trabajo de
graduacion de EPS

IRV ERSIEALY IE SAN CARLUS
IE GLATEMALA

| . .
\_Q’ SOLICITUD DE TRAMITE DE CARTAS DE TRABAJO DE CRADUACION DE EPS

FACULTAL e INGERIERLA
LML E EFs

Nombre del sstudiante:

No. de carne; Carrera: Teléfono:
Emai
Fecha de meorporacion @ programa de EPS;

Fecha de fmalizacion del programa de EPS;

Fecha de realizacion dela evaluacion fmal de EPS;

Nombte de los exammadores: 1)
A
3
Nombre del(z) Asesor(z)-Supervisor(z) de EPS;

Firma del(z) Asesor(z)-Supervisor(z) de EP; Fitma del estudiante;

Yo,Bo. Coordinador de Area de EPS;

ADJUNTOQ: Informe final completo, 3 CDS del informe final, ficha de seguimiento de trabajos de
graduacion de EPS con I firma del estudiante, asesor(a)-supervisor(a) v coordinador(a) de drea de
EPS v finiquito extendido por la empresa/institucion donde se realizo &l EPS, (Solo para Ingenieria
Civil y para EPS de tres meses como sustituto de trabajo de graduacion). Si el asesor es externo a la
Unidad de EPS, carta del asesor, firmada v sellada.

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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2.2.1.6. Solvencia de practicas finales

La solvencia de practicas finales, se le entrega al estudiante en donde se
le indica que finalizé satisfactoriamente y cumplié con todos los requisitos en la
empresalinstitucion. Para dar inicio a la solicitud de solvencia de practicas

finales se debe cumplir con los siguientes pasos:

o El asesor-docente entrega a la coordinadora de préacticas finales la

siguiente documentacion:

o Carta de la empresa, indicando que el estudiante cumplié con las

400 horas de practica.

o Boleta de finalizacion de practica final.

o La coordinadora de précticas finales recibe la documentacion, la revisa y
da el Vo.Bo.

o La coordinadora de practicas finales emite la solvencia de practicas

finales en una hoja tamafio carta nimero de letra 12, interlineado doble y

es trasladado a la secretaria de EPS.
o La secretaria entrega la solvencia de précticas finales al estudiante.
En el afio analizado, 1 178 estudiantes realizaron sus practicas finales (ver

tabla Xl), lo que representa el uso de 3 hoja de papel bond por estudiante: un

total de 3 534 hojas en el afio para este procedimiento.
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Tabla XI.

Estudiantes que realizaron sus practicas finales en el afio

analizado por semestre

Ano analizado

Estudiantes por semestre

Primer semestre 549
Segundo semestre 629
Total 1178

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Se detalla la tabla del procedimiento de la solicitud de solvencia de practicas

finales.

Tabla XII.

Solicitud de solvencia de practicas finales

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

Tipo del procedimiento: solicitud de la solvencia de précticas finales

Hoja No. 1de 1

No. de formularios

Inicia: asesor-docente

Termina: secretaria de EPS

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Asesor-docente 1 Entrega la papeleria solicitada por el
coordinador.
Coordinadora . e .
Unidad de EPS de practicas 2 Rembe,, verifica y da el visto bueno a la
; papeleria.
finales
Coordinadora
de practicas 3 Emite la solvencia de practicas.
finales
Secretaria 4 Entrega la solvencia de précticas al estudiante.

Fuente: elaboracion propia.
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En la siguiente tabla se presenta el flujpgrama en donde se muestran los
pasos del procedimiento de solicitud de solvencia de practicas finales.

Figura 16. Flujograma del procedimiento de solicitud de solvencia de

practicas finales

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: solicitud de solvencia de practicas finales
Elaborado por: José Ordofiez

Coordinador (a) de practicas

. Secretaria
finales

Asesor(a)

f’f“)
k Inicio
S— 1

Entrega la

Revisa papeleria solvencia al
estudiante

h 4

Entrega papeleria
al coordinador

Emite la solvencia

Fuente: elaboracion propia.

2.2.1.7. Solicitud de ensayo para proyectos de s
EPS

La solicitud de ensayo es para estudiantes que realizan mediciones de

EPS o laboratorios varios de la rama de civil. Para dar inicio a la solicitud de

ensayo de proyectos de EPS, se deben de cumplir con los siguientes pasos:
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o El estudiante descarga de la pagina de EPS la solicitud de ensayo, la

llenay se la traslada al asesor-supervisor (ver figura 17, pagina 47).

o El asesor-supervisor, revisa la solicitud de ensayo y da el Vo.Bo, firmay

sellay es trasladado a la secretaria.

o La secretaria elabora la carta con un tipo de letra arial y tamafio 11,

interlineado sencillo y es trasladado al director de la unidad de EPS.

o El director revisa, firma y sella la carta y se traslada a la secretaria.

o La secretaria entrega la carta de solicitud de ensayo al estudiante.

En el afio analizado, 53 estudiantes de la carrera de Ingenieria Civil

solicitaron realizar ensayos para sus programas de EPS (ver tabla XllI), lo que

representa el uso de 2 hojas de papel bond por estudiante: un total de 106

hojas en el afio para este procedimiento.

Tabla XIll.  Estudiantes que solicitaron realizar ensayo en el afio
analizado
Carrera Estudiantes que solicitan ensayo

Civil

53

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Los formatos empleados para cumplir con este procedimiento no estan

estandarizados, pues se emplea diferente tipo y tamafno de letra, interlineado.
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Es a criterio del estudiante la modificacion de dichos formatos cuando los

imprime.

En la siguiente tabla, se detalla el procedimiento de la solicitud de ensayo

para proyectos de EPS.

Tabla XIV.

Solicitud de ensayo para proyectos de EPS

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

Tipo del procedimiento: solicitud de ensayo de EPS

Hoja No. 1 de 1

No. de formularios

Inicia: estudiante

Termina: secretaria de EPS

: Puesto Paso .
Unidad responsable No. Actividad
Estudiante 1 Llena hoja solicitud de ensayos.
Asesqr- 2 Recibe la solicitud, verifica, firma y coloca sello.
supervisor
Secretaria 3 Realiza la carta de solicitud.
Unidad de EPS . . . -
Director 4 Revisa, firmay sella la carta de solicitud.
Secretaria 5 Entrega la carta de solicitud al estudiante.

Fuente: elaboracion propia.
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Se presenta el flujpgrama en donde se muestran los pasos del

procedimiento de solicitud de ensayo para proyectos de EPS.

Figura 17. Flujograma del procedimiento de solicitud de ensayo para

proyectos de EPS

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: solicitud de ensayo
Elaborado por: José Ordofiez

Estudiante Asesor (a) Secretaria

Director (a)

Entrega la carta al
estudiante

Fuente: elaboracion propia.

Figura 18. Formato de solicitud de ensayos para proyectos de EPS

I DATOS GENERALES:

el e=tu

MNumers de carmns,

Carrera

b Wnp

No. telefono,

Correc slectrenico.

I INFORMACION PROYEC TO:
6. MNombre del Proyecto.

.o e r "

8. Fecha de incorporacisn

o ade oo del proy
0. de ap del

1. En =) que

. AUTORIZACION ASESOR - SUPERVISOR:
12, Nombre Asessor{a) - Supervisor{a)

A3, Firma

Sellce

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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2.2.1.8. Solicitud de memorando
Para la solicitud del memorando, el director solicita su elaboracion, dirigida
al personal docente de la unidad de EPS. Se deben seguir los pasos descritos a
continuacion:

° El director solicita la elaboracién del memorando.

o La secretaria elabora el memorando en una hoja carta con interlineado

sencillo y lo traslada al director.

o El director, revisa, firma y sella el memorando y es trasladado a la
secretaria.
o La secretaria publica el memorando.

En el afio analizado, se solicitaron 58 memorandos para el personal de la
Unidad de EPS (ver tabla XV), lo que representa el uso de 1 hoja de papel

bond: un total de 58 hojas en el afio para este procedimiento.

Tabla XV. Solicitud de memorando en el afio analizado

Solicitud de memorando
58

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Se detalla la tabla del procedimiento de la solicitud de memorando de la
Unidad de EPS.
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Tabla XVI. Solicitud de memorando

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

Tipo del procedimiento: memorando

HojaNo.1del No. de formularios
Inicia: director Termina: secretaria de EPS
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Director 1 Solicita a la secretaria que realice el
memorando.
Secretaria 2 Elabora el memorando.
Unidad de EPS
Director 3 Revisa, firmay sella la carta.
Secretaria 4 Envia por correo electronico el memorando.

Fuente: elaboracion propia.

Se presenta el flujopgrama en donde se muestran los pasos del
procedimiento de la solicitud de memorando de la Unidad de EPS.
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Figura 19. Flujograma del procedimiento de solicitud de memorando

Nombre de |la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria,
Usac

Titulo del procedimiento: solicitud de memorando

Elaborado por: José Ordonez

Director de la unidad de EPS Secretaria
—
( Inicio )
Elabora el
memorando
Revisa, firma vy
sella el
memorando
¥
Revisa, firma el
memorando l
Publica el
memorando
& Fin )

Fuente: elaboracion propia.

2.2.1.9. Correspondencia

La unidad de EPS envia correspondencia a los diferentes destinatarios
dentro de la ciudad universitaria. Se describen los pasos necesarios para el

envio de correspondencia:

o El director solicita a la secretaria que elabore la carta a enviar.

° La secretaria emite la carta con interlineado sencillo, el nUmero de letra

puede variar 11 o 12.

o El director revisa y firma la carta para ser enviada.
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o La secretaria envia la correspondencia.
En el afio analizado, se solicitaron 8 cartas para ser enviadas a diferentes
lugares dentro de la universidad (ver tabla XVII), lo que representa el uso

de 8 hojas de papel bond por este procedimiento.

Tabla XVII. Correspondencia en el afio analizado

correspondencia
8

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Se detalla la tabla del procedimiento de la correspondencia de la unidad de

EPS.

Tabla XVIIl. Procedimiento de correspondencia

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

Tipo del procedimiento: correspondencia

Hoja No. 1 de 2 \ No. de formularios
Inicia: director \Termina: secretaria de EPS
Unidad Puesto Paso Actividad

responsable No.

Solicita la elaboracién de la carta que

Director 1 , )
sera enviada.
Unidad de EPS Secretaria 2 Emite la carta.
Director 3 Revisa, firmay sella la carta.

51



Continuacion de la tabla XVIII.

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de

L Hoja No. 2 de 2
Ingenieria, Usac

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.

Secretaria 4 Es enviada a donde corresponde.

Fuente: elaboracion propia.

Se presenta el flujpgrama en donde se muestran los pasos del
procedimiento de correspondencia.

Figura 20. Flujograma del procedimiento de correspondencia
Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria.
Usac
Titulo del procedimiento: correspondencia
Elaborado por: José Ordofiez

Secretaria Director (a)
( Inicio
Elabora la carta
Solicita Ia
elaboracion de las
cartas hacer enviadas
Revisa, firma vy
sella la carta
Envia la
correspondecia
C Fin

Fuente: elaboracion propia.

52




2.2.2. Procedimientos docentes
En la unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, se realizan
procedimientos en los que participa Unicamente el docente para asesorar y
supervisar al estudiante inscrito en el programa de EPS o practicas finales.

2.2.2.1. Programa de Ingenieria

En esta seccion se detallan de los procedimientos de las practicas finales

de Ingenieria, las cuales se detallan a continuacion:

2.2.2.1.1. Entrega de anteproyecto de

practicas finales

Para entregar la papeleria de inicio de las préacticas finales, el estudiante

debe cumplir con los siguientes requisitos:

Estar debidamente inscrito en la Facultad de Ingenieria, usac.

o Asignarse via web en las fechas establecidas.

o Tener aprobados 200 créditos.

o Haber aprobado la practica intermedia.

o Contar con el aval de la empresa o institucion en donde podria realizar su
practica.
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Posteriormente, el estudiante entrega el anteproyecto impreso, no esta
estandarizado un tipo de letra y la forma de impresion (una cara o doble cara).

El anteproyecto consta de un aproximado de 37 hojas.

Para entregar la papeleria de practicas se debe cumplir con los siguientes
pasos:

o El estudiante entrega el anteproyecto y presenta la siguiente

documentacion:

o Boleta de inscripcion (original y copia).
o) Boleta de seguimiento.
¢ Carta de entendimiento.
o Carta de la empresa o institucion en donde realizara la practica.
o Certificacion de cursos aprobados.
o La coordinadora de practicas finales recibe, verifica y asigna

asesor-docente a los estudiantes.

o El asesor-docente se reune con los estudiantes para informar los

lineamientos a seguir.
En el afio analizado, 1 178 estudiantes realizaron sus practicas finales (ver
tabla XIX), lo que representa el uso de 8 hoja de papel bond por estudiante: un

total de 9 424 hojas en el afio para este procedimiento.
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Tabla XIX.

Estudiantes que presentan el anteproyecto de practicas

finales en el aflo analizado por semestre

Afio analizado Estudiantes por
semestre
Primer semestre 549
Segundo semestre 629
Total 1178

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Se detalla la tabla del procedimiento de entrega de anteproyecto de

practicas finales.

Figura 21.

Entrega de anteproyecto de practicas finales

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

Tipo del procedimiento: entrega de anteproyecto de practicas finales

Hoja No. 1 de 1

\ No. de formularios

Inicia: estudiante

| Termina: asesor-docente

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
. 1 Entrega anteproyecto y papeleria de inicio de
_ Estudiante practicas.
Unidad de EPS : : — :
Coordinadora de > Recibe, verifica y asigna asesor a los

practicas finales

estudiantes.

Asesor- docente 3

Revisa el anteproyecto y se retne con los
estudiantes para informar los lineamientos a
seguir.

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion, se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos

del procedimiento de la entrega de anteproyecto de practicas finales.
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Figura 22. Flujograma del procedimiento de entrega de anteproyecto de

practicas finales

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: entrega de anteproyecto de practicas finales
Elaborado por: José Ordofiez

Coordinador (a) de

Estudiante P =
practicas finales

Asesor (a)

Inicio ) s — N &
( > Verifica ia e reane con los estudiantes

papeleria y asigna para explicar lineamientos a
"lasesor(a) a los SERUIT
estudiantes

Y

Entrega la papeleria de
incio de practicas

Fuente: elaboracion propia.

2.2.2.1.2. Informe parcial de practicas

finales

Para la entrega del informe parcial, el estudiante debe cumplir 200 horas
de trabajo dentro de la empresa o institucion; posteriormente, presenta su
informe impreso, no esta estandarizado un tipo de letra y la forma de impresion
(una cara o doble cara). El informe parcial consta de un aproximado
de 15 hojas.

Para entregar el informe parcial, se debe cumplir con los siguientes pasos:
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El estudiante presenta el informe parcial al asesor-docente con los

avances del proyecto.
El asesor-docente revisa el informe parcial y da el Vo. Bo. En caso
contrario, que el informe necesite mejoras, se cita al estudiante para

revision.

En el afio analizado, 1 178 estudiantes realizaron sus practicas finales,

(ver tabla XX), lo que representa el uso aproximado de 15 hojas de papel bond

por informe parcial: un total de 17 670 hojas en el afio para este procedimiento.

Tabla XX.  Estudiantes que presentan el informe parcial de practicas

finales
Ao analizado Estudiantes por semestre
Primer semestre 549
Segundo semestre 629
Total 1178

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Se detalla la tabla del procedimiento del informe parcial de practicas finales.

Tabla XXI. Informe parcial de practicas finales

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

Tipo del procedimiento: informe parcial de 200 horas

Hoja No. 1 de 2 | No. de formularios
Inicia: estudiante | Termina: asesor-docente
Unidad Puesto responsable |Paso No. Actividad
Unidad de EPS Estudiante 1 Entrega el informe parcial de 200 horas.
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Continuacioén de la tabla XXI.

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

Ingenieria, Usac 2

Unidad |Fuesto Paso Actividad
responsable No.

Unidad . :

de EPS Docente 2 Revisa el informe.

Fuente: elaboracion propia.

Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del

procedimiento del informe parcial de practicas finales.

Figura 23. Flujograma del procedimiento del informe parcial de

préacticas finales

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: informe parcial 200 horas de las practicas
finales

Elaborado por: José Ordonez

Estudiante Asesor (a)

Inicio

J

Entrega el Revisa el informe
informe parcial parcial
Fin )

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.2.1.3. Informe final de practicas

finales

Para la entrega del informe final, el estudiante debe cumplir 400 horas de
trabajo dentro de la empresa/institucion, posteriormente presenta su informe
impreso, no esta estandarizado un tipo de letra y la forma de impresién (una

cara o doble cara). El informe final consta de un aproximado de 20 hojas.

Para entregar el informe final se debe de cumplir con los siguientes pasos:

o El estudiante presenta el informe final al asesor-docente con el proyecto

terminado y la siguiente documentacion:

o) Carta de la empresa membretada (original y copia), indicando que
le estudiante finalizé las 400 horas de préactica y que el proyecto

fue terminado satisfactoriamente.

o Boleta de finalizacion de practica final.

o Un disco que contenga el informe parcial y final, fotografias,
bitacoras, entre otros.

o El asesor-docente revisa el informe final, la documentacion y si esta

completo se traslada al coordinador de préacticas iniciales.

En el afio analizado, 1 178 estudiantes realizaron sus practicas finales (ver
tabla XXIl), lo que representa el uso de 2 hoja de papel bond por estudiante,
asimismo un aproximado de 20 hojas en el informe final: un total de 2 376 hojas

en el afio para este procedimiento.
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Tabla XXII. Estudiantes que presentan el informe final de practicas

finales en el afo analizado por semestre

Afio analizado Estudiantes por
semestre
Primer semestre 549
Segundo semestre 629
Total 1178

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Se detalla la tabla del procedimiento del informe final de préacticas finales.

Tabla XXIIl. Informe final de practicas finales

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

Tipo del procedimiento: informe final de 400 horas

Hoja No. 1 de 2

No. de formularios

Inicia: estudiante

Termina: asesor-docente

Unidad Puesto | Paso Actividad
responsable No.
Estudiante 1 Entrega el informe final de 400
horas.
Unidad de Asesor- 2 Recibe y revisa el informe
EPS docente y '
Estudiante 3 Entrega la documentacion requerida.
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Continuacion de la tabla XXIII.

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

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Revisa, la documentacion y es trasladado
Asesor-docente 4

al coordinador de practicas finales.

Se presenta el

Fuente: elaboracion propia.

flupograma en donde se muestran los pasos del

procedimiento del informe final de practicas finales.

Figura 24.

Flujograma del procedimiento del informe final de préacticas

finales

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: informe final de 400 horas de practicas finales
Elaborado por: José Ordofiez

Estudiante

Asesor (a)

h 4

Entrega el

informe final

J

Revisa el informe
final

Presenta la
documentacion
requerida

!

Revisa la
documentacion

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.2.2. Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

Son los encargados de asesorar, supervisar y orientar a los estudiantes

inscritos en el programa de EPS, por medio de las diferentes especialidades.

2.2.2.2.1. Hoja de control de

actividades

El estudiante inscrito en el programa de EPS de la carrera de Industrial y
Agroindustrial describe todas las actividades que vayan realizando en la
empresa o institucion en el transcurso de cada semana. Para la entrega de la

hoja de control de actividades se debe de cumplir con los siguientes pasos:

o El estudiante elabora la hoja de control de actividades realizadas en el
EPS, y es revisada por el asesor en la empresa, firma y sella. Si el
estudiante esta realizando su EPS en los departamentos lo tiene que
presentar cada 30 dias en la capital y municipios se presenta cada

15 dias al asesor-supervisor.

o El asesor-supervisor revisa la hoja, firma, sella y la archiva al expediente

del estudiante.

En el afio analizado, el estudiante de la carrera de Industrial y
Agroindustrial, presenta la hoja de control de actividades (ver tabla XXIV), lo
gque representa el uso de 1 hoja de papel bond por estudiante:

un total de 62 hojas en el afio para este procedimiento.
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Tabla XXIV. Estudiantes que presenta la hoja de control de actividades
de EPS, en el afio analizado por carrera

Carrera Estudiantes
Industrial 51
Agroindustrial 11
Total 62

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Se detalla la tabla del procedimiento de la hoja de control de actividades.

Tabla XXV. Hoja de control de actividades

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

Tipo del procedimiento: hoja de control de actividades

HojaNo. 1 de 1 No. de formularios

Inicia: estudiante Termina: asesor-supervisor

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Estudiante 1 |Elabora la hoja de control.
Unidad de
EPS Asesor- > Recibe, revisa, firma, sella y se

supervisor archiva.

Fuente: elaboracion propia.
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Se presenta el flujopgrama en donde se muestran los pasos del
procedimiento de la hoja de control de actividades

Figura 25. Flujograma del procedimiento de la hoja de control de

actividades

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: hoja de control de actividades
Elaborado por: José Ordoniez

Estudiante Asesor (a)

P —

!

Revisa, firma,
sella y archiva

h 4
Elabora la hoja de
control de
actividades

7N
I
3

Fuente: elaboracion propia.

2.2.2.2.2. Informe parcial del EPS

El informe parcial, se realiza para ver la revision de los avances del

proyecto presentado por cada uno de los estudiantes, se entrega mensual, en

forma escrita por medio de un informe (digital o impreso) y en forma verbal con
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una exposicion. Para entregar los informes parciales, se debe de cumplir con

los siguientes pasos:

o El estudiante elabora el informe parcial mensual del avance del proyecto

en la empresa o institucion, de la manera escrita.

o El asesor-supervisor revisa el informe parcial y da el Vo.Bo, en caso

contrario, el informe necesite mejoras, se cita al estudiante para revision.

En el afio analizado, 224 estudiantes presenta su informe parcial, en la
modalidad de 3 meses o de 6 meses (ver tabla XXVI), lo que representa un
aproximado de 30 hojas de papel bond por estudiante: un total de 6 720 hojas

en el aflo para este procedimiento.

Tabla XXVI. Estudiantes que presenta su informe parcial de EPS
EPS modalidad | EPS modalidad
Carrera )
de tres meses de seis meses
Civil 12 65
Mecanica 2 23
Industrial 8 43
Agroindustrial 0 11
Quimica 1 8
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Continuacion de la tabla XXVI.

EPS modalidad | EPS modalidad
Carrera .
de tres meses de seis meses
C|§n0|as y 1 30
Sistemas
Eléctrica 10 10
Total 34 190

Se detalla la tabla del procedimiento de los informes parciales de EPS.

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Tabla XXVII.

Informe parcial del EPS

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

tipo del procedimiento: informe parcial de EPS

Hoja No.1del \ No. de formularios
Inicia: estudiante Termina: asesor-supervisor
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Estudiante 1 Elabora el informe parcial y es entregado al

Unidad de EPS

asesor.

Asesor-
supervisor

2 Recibe, revisa el informe parcial.

Se presenta el

Fuente: elaboracion propia.

fluyjograma en donde se muestran

procedimiento de los informes parciales de EPS.
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Figura 26. Flujograma del procedimiento del informe parcial de EPS

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: informes parciales del EPS
Elaborado por: José Ordonez

Estudiante Asesor (a)

S
Inicio )

Envia el informe,
por correo Revisa el informe
electronico

Fuente: elaboracion propia.

2.2.2.2.3. Informe de supervision de

EPS o practicas finales
Después de realizar la supervisibn a los estudiantes inscritos en el
programa de EPS o practicas finales, se procede a elaborar el informe de

supervision, para posteriormente ser entregado a la direccion.

Se describen los pasos necesarios para la entrega del informe de

supervision:
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o El asesor-supervisor redacta el informe sobre la supervision con el

siguiente contenido:

o Nombramiento de supervision. El cual esta impreso en una hoja

membretada de un solo lado (ver figura 13, pagina 36).

o Informe de supervisiobn. El cual esta impreso en una hoja

membretada de un solo lado (ver figura 28, pagina 72).

o) Bitacora de supervision y asesoria llenada con los datos
requeridos. Para el area de fotografias tiene su marco para que
las ajuste, a ese tamafio a lo cual ningun docente utiliza el marco,

tiene datos repetidos (ver figura 29, pagina 73).

o El asesor-supervisor presenta el informe ante el director.

o El director revisa, firma y sella la bithcora de supervision, la traslada a la
secretaria.

o La secretaria archiva las bitdcoras de supervision.

En el afio analizado, se supervisaron 224 estudiantes en la modalidad de
3 meses o0 de 6 meses (ver tabla XXVIII), lo que representa el uso de 3 hojas de
papel bond por estudiante: un total de 2 016 hojas en el afio para este

procedimiento.
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Tabla XXVIIl.  Informe de supervision del programa de EPS en el afio

analizado por carrera

Carrera EPS modalidad EPS mpdalidad

de Tres meses de Seis meses
Civil 12 65
Mecanica 2 23
Industrial 8 43
Agroindustrial 0 11

Quimica 1 8

Ciencia y Sistemas 1 30
Eléctrica 10 10
Total 34 190

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Los formatos empleados para cumplir con este procedimiento no estan
estandarizados, pues se emplea diferente tipo y tamafio de letra, interlineado es
diferente. Es a criterio del estudiante la modificacién de dichos formatos cuando

los imprime, lo que representa falta de control en el consumo de hojas y tinta.

69



Se detalla la tabla del procedimiento del informe de supervision de EPS o

practicas finales.

Tabla XXIX. Supervision de EPS o practicas finales

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

Tipo del procedimiento: informe de supervision de EPS o practicas finales.

Hoja No. 1 de 1

No. de formularios

Inicia: asesor-supervisor

Termina: secretaria de EPS

Puesto

Paso

Unidad Actividad
responsable No.
Asesc_)r— 1 Redacta el informe de supervision.
supervisor
sfpS:rSvci)sr;)r 2 Entrega la bitacora al director.
Unidad de EPS
Director 3 Rembe_, revisa, firma y sella la bitacora de
supervision.
Secretaria 4 Recibe la bitacora y se archiva.

Fuente: elaboracion propia.
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Se presenta el

Figura 27.

EPS o practicas finales

fluyjograma en donde se muestran
procedimiento del informe de supervision de EPS o practicas finales.

los pasos del

Flujograma del procedimiento de informe de supervision de

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

Titulo del procedimiento: informe de supervision de EPS o practicas finales

Elaborado por: José Ordoriez

Asesor (a) Director (a) Secretaria
Y
Inicio " ¥ -
Revisa la bitacora Archiva la
de supervision, bitacora
firma y sella
h 4
Redacta el
informe de
supervision
Y
h 4 Fin
Entrega la
bitacora al
Director (a)

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 28. Informe de supervision de EPS o practicas finales

VERSIDAD DE SAN CARLOS

DEGUATEMALA
Guatemala, dia - Mes - afio.
Ref.EPS. XXX XX XX XX XX XX

WCULTAD DE INGENIERIA
UNTDAD DE EPS

Inga. Christa Classon de Pinto
Directora Unidad de EPS
Facultad de Ingenieria, USAC

Estimada ingeniera Classon.

Por este medio le informo sobre la visita de supervisién realizada el dia X de XXXXX; de
2016 a la empresa $.0.6.9.90.0.9.0.9.¢

El dia indicado supervisé a la estudiante de ingenieria  industrial
MOOOKX XXX XXX XXX XX, carné universitario No. XXXXXXXX, para verificar el avance
en el programa de EPS me reuni con XXXXXXXX, responsable del proyecto en la
empresa XXXXXXXXXX, quien me manifesté su satisfaccién con el trabajo que esta
desarrollando el estudiante

Posteriormente se revisaron los documentos generados y se brindé asesoria al
estudiante.

Lasupervisién la realice con mis recursos

Sin otro particular.Atentamente

“Id y Ensefad a Todos”

Ing. XXX XXXXXXXXXNX
Asesor (a)-supervisor(a) de EPS
Unidad de EPS

- D LT T L S
Edificio de EPS, Facultad de ingenieria, Ciudad Universitaria zona 12
Teléfono directo: 2442-3509

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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Figura 29. Formato de bitacora de supervision para EPS o précticas

finales
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Continuacion de la figura 29.

= b, /2
BITACORA DE SUPERVISION ¥/O ASESORIA

ANEXD &
somiore dial Supardsor Coman
CATSS CEL ESTUCLAMTE:
Momiore compiaio: Ciomi:
Frapacia |5l

Fodogroto Mo, 1°

Fodagroto Mo 2
= Agragor oiogrofios Oricorna s ponD Larsionas

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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2.3. Procedimientos propuestos

Son mejoras que se realizan a cada procedimiento con la finalidad de
reducir el consumo de papel y tinta; se busca la tecnologia como medio de
apoyo.

2.3.1. Procedimientos secretariales

Se le conoce como procedimientos secretariales, en los que participa la
secretaria elaborando cartas u otro documento, en la unidad de ejercicio
profesional supervisado (EPS), Facultad de Ingenieria.

2.3.1.1. Solicitud de carta de incorporacion de EPS

Para la solicitud de la carta de incorporacién de EPS, el estudiante debe

de seguir los siguientes lineamientos:

o La documentacién que contenga mas de una hoja serd impresa a doble

cara.

A continuacion, se describen los pasos necesarios que se debe cumplir

para la aprobacion de la carta de incorporacion de EPS:
o El estudiante solicita al asesor-supervisor de EPS asignado la
incorporacién al programa de EPS y presenta la siguiente

documentacion:

o Constancia de cierre.
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o Certificado de cursos aprobados o listado de cursos aprobados.

o Fotocopia de solvencia de practicas finales.

o Formato para seguro de vida (ver figura 31, pagina 80).

o Carta de compromiso del epesista (ver figura 32, pagina 81).
o Carta de entendimiento (ver figura 33, pagina 82).

o Hoja de inscripcion (Ver figura 34, pagina 85).

El asesor-supervisor revisa la documentacién descrita en el inciso

anterior y si esta completa, la traslada al coordinador de area.

El coordinador de area revisa y da el Vo.Bo. y la traslada a la secretaria
de EPS.

La secretaria elabora la carta de incorporacion con letra tipo garamond y
tamafio 11 con un interlineado sencillo y la traslada al coordinador de

area.

El coordinador de &rea firma y sella la carta de incorporacion y la traslada
al director.

El director firma y sella la carta de incorporacion y la traslada a la

secretaria.

La secretaria entrega la carta de incorporacion al estudiante.
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o Seguidamente el estudiante fotocopia la carta de incorporacion, la
entrega en la empresa y se queda con copia de la carta para archivo

personal.

En el afio analizado, 224 estudiantes se incorporaron al programa de EPS
(ver tabla XXX), lo que representa el uso de 9 hojas de papel bond por

estudiante: un total de 2 016 hojas en el afio para este procedimiento.

En este procedimiento se tiene un ahorro de 896 hojas respecto al

procedimiento actual.

Tabla XXX. Estudiantes incorporados al programa de EPS en el afio

analizado por carrera

Carrera Estudiantes
Civil 77
Mecanica 25
Industrial 51
Agroindustrial 11
Quimica 9
Ciencia y Sistemas 31
Eléctrica 20
Total 224

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Con los cambios propuestos se realizaran mejoras a los formatos
empleados para contribuir al cumplimiento y estandarizacion, de cada uno de
los procedimientos en el cual se establece un tipo de letra y tamafio que busca

un mejor control para el consumo de hojas y tinta.
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Se detalla la tabla del procedimiento de la solicitud de la carta de
incorporacion de EPS.

Tabla XXXI. Solicitud de la carta de incorporacion de EPS

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

Tipo del procedimiento: solicitud de la carta de incorporacién de EPS

Hoja No. 1de 1 No. De Formularios

Inicia;: estudiante | Termina:; secretaria de EPS

Puesto

Unidad responsabl Pl\?so Actividad
o :
Estudiante 1 Solicita incorporacion al EPS
Asesor- Revisa la d acic
; evisa la documentacion
Unidad de supervisor 2

EPS

Coordinador de _ _
i 3 Revisa, firma y da el Vo.Bo.
area

Secretaria 4 Emite la carta.

Coordinador de _ _
5 Revisa, firmay sella la carta.

area
Director 6 Revisa, firma y sella la carta.
Secretaria 7 Entrega la carta al estudiante.
, Entrega la carta de incorporacion a la
Estudiante 8

empresa.

Fuente: elaboracion propia.
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Se presenta el flujopgrama en donde se muestran los pasos del

procedimiento de la solicitud de la carta de incorporacion de EPS.

Figura 30. Flujograma del procedimiento de solicitud de la carta de

incorporacion de EPS

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: solicitud de carta de incorporacidn
Elaborado por: José Ordorez

Estudiante Asesor-supervisor Coordinador de area Secretaria Director (a)
Inicio | : =
| Revisala Revisa, firma y da
documentacion el Vo.Bo,
y
S Revisa, firma y
sella la carta
Solicita 1
incorporacion EPS
Y
Revisa, firma y 7
sella lacarta
Entrega la carta a
la empresa
Entrega la carta |
al estudiante
Y
Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 31. Formato de seguro de vida

YO quen me identifico con

catne universitario No. ¥ DFI No.

de o camera de Inpenier

, manifiesto mi decision de incorporarme

al programa a partir del , eximiendo a la Unudad de EPS, a

12 Facultad de Ingenieria v a la Universidad de San Carlos de Guatemala de toda responsahilidad

civil, penal o cualquiera de caracter legal por 1z participacion en el programa de EPS.

Ademss, de tener conocimiento que el dia iniciara la cobertura

del sepuro de vida que me otorgara la Universidad de San Carlos de Guatemala por medio de la
aseguracora contratacla para € efecto, como parte de dicho programa v nombro como beneficiario

F e
|

|
'«.SJ k

parentesco;

Firma

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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Figura 32. Carta de compromiso de epesista

CARTA COMPROMISO DE EPESISTA
Fecha

(Nombre completo del estudiante)

quien me identifico con carné universitario nimero

>]

por este medio hago constar que como aspirante al Programa del Ejercicio Profesional

Supervisado de la carrera de Ingenieria , declaro que
he cerrado pénsum de estudios el del mes de del
afio , ¥ que cumplo con todos los requisitos establecidos para iniciar EPS.

También es de mi conocimiento que de no ser cierta la condicién de cierre de pénsum
y/o el cumplimiento de los otros requisitos del programa de EPS, estoy obligado después
de treinta dfas calendario de haber finalizado el Ejercicio Profesional Supervisado, a

entregar el Informe completo de los proyectos desarrollados, a

(Nombre de la Institucién/Empresa)

y presentarlo a la Coordinacion del Area respectiva en la Unidad de EPS, quedando
automaticamente invalidado como Trabajo de Graduaciéon o Informe Final de EPS,
debiendo incorporarme nuevamente al EPS cuando cumpla con los requerimientos exigidos

en el Normativo de EPS o buscar otra alternativa de graduacion

Nombre y firma del estudiante

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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Figura 33. Formato de la carta de entendimiento de EPS

CARTA DE ENTENDIMIENTO

ENTRE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOSDE

£
aﬂ

GUATEMATLAY _ NOMBRE DE L4
EMPRES.A/INSTITUCTON,

CONDICIONES Y COMPROMISOS

DEPARTAMENTODE EPS.
Establecer, en conjunto con el estudiante v 1a empresa/institucion el alcance del programa de
EPS v los resultados esperados.

Proveer el apoyo tecruico necesario para desarrollar el provecto eficiente v eficazmente.

Realizar las gestiones necesarias para el proceso de mvestigacion (laboratorios) de log
factores relacionados directamente con el provecto.

Prestar 1a asesoria necesariz v suficiente para el empleo de las herramientas de Ingm_ia'_{a en)
1a solucion de los problemas encontrados.

Realizar supervision de campo para revisar v corregir el desarrollo del programa de EPS)
principalmente en el empleo de las técnicas de métodos utlizados.

EMPRESA/INSTITUCION

Asignar a un profesional que labore en la m1presa,.-"insﬁtucién como responsable directo del
estuciante practicante.

Proveer apoyo lopistico, en lo referente a la programacion, organizacion, material
bibliografico, informacion técnica va desacrollada v control de las actividades propias del
provecto de EPS, asi como de las supervisiones de campo.

Proporcionar la oportunmidad de desarrollar, sin interrupciones v con las condiciones
necesarias, las propuestas de técnicas v métodos de ingenieria que el estucliante determine
como las recomendables a utilizar en la solucion de los problemas que afecten a la empresa y
al provecto en sumomento.

Proveer los materiales v el equipo necesario en el desarrollo del provecto, que se encuentren
dentro de los rubros planificados v aprobados para el mismo.

Brindarle al estudiante la apertura que le permita desarrollar un d.iagné—stico e el area en
estucio v determinar con mayor precision v dandad, la problematica a la cual se le busca
sohicion.
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Continuacion de la figura 33.

a:.

E:I

Proporcionar flexibilidad en el desarrollo del programa de EPS, en cuanto a la disponibilicad
de tiempo se refiere, para que el estudiante realice visitas 2 la Universidad de EPS, asi como
para requerimientos de informacion bibliografica

Revisar periodicamente los informes que el estudiante realice v presentar al Supervisor de Ia
practica, dando el visto bueno a la informacion que en ellos se incluye. Tomando en
ronsideracion, que la informacion relativa al provecto v el nombre de la empresa, seran
publicadas en el trabajo de graduacion del estudiante, tal cual fue propuesta en el
anteproyecto.

Proporcionar una ayuda economica mensual al estudiante practicante, como un estipendiol
que le permite sufragar sus gastos principales, asi como Ios gastos de alimentacion v vivienda
si el proyvecto es realizado fuera de la cindad capital El monto queda a discrecion de las
autoridades del Programa.

DEL ESTUDIANTE PRACTICANTE DEL EPS

Desarrollar mn programa de EPS continuo v en e tiempo de duracion previsto para la
presentacion de los resultacos planificados en el anteprovecto.

Participar en las actividades pro-mejora de la empresa/institacion.

Realizar un disgnostico, con una base tecnico-profesional que pemmita determinar la
problematica en el lugar vlas téenicas de ingeniersa a aplicar para soludionar optima, eficients
v eficazmente dicha problematica

Tomar condencia de su patticipacion en los objetivos de Extension Universitarda que
promueve la Universidad de San Carlos de Guatemala a traves del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS).

Apovarse, en las autoridades v el personal que labora en 12 empresa/nstitucion, para lograr
el mejor desarrollo del programa

Realizar de la mejor manera sus fases de docencia, mvestigacion v servicio dentro de I3
empresa/institucion donde realiza su practica, cumpliendo con lo establecido en sy
anteproyecto.

Asistir una vez por mes a la Unidad de EPS para informar de los avances en el provecto y
llevar un control mas detallado en su desarrollo.

Presentar periodicamente 2 la institucion, los informes del avance de la practica cuidando log
intereses de la empresa v aquella informacion considerada confidencial, no afectando log
intereses técnicos del provecto v al final del programa presentar los resultados (tesis)
producto del EPS.
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Continuacion de la figura 33.

) Comprometerse a entrepar ala mlpxesa_.-’instimcién los siguientes resultados:
il
12
COMFLETAR
mn
Los abajo firmantes nos comprometemos a participar de acuerdo a los compromisos adquitidos en ¢
presente documento.

“Td v Ensefiad a Todos”

Guatemala, de de .
(Debe conssgnare ficha presia ol iniio antorizads en o carfa de incorboracion)

Nombre del estuciante
Came
Telefono
Carrera
Coreo electronico

{f)
Nombre del representante de la Empresa/institucion
Diteccion de 1 empresa/institucion
No. de Telefono
Correo electronico

Inpa Christa Classon de Pinto
Directora de la Unidad de EPS

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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Figura 34. Formato de inscripcion

UNIDAD DE PRACTICAS DE INGENIERIA Y EPS
Hoja de Inscripcion Ejercicio Profesional Supervisado
Facultad de Ingeniena, Usac Fotografia

A DATOS GENERALES DEL ESTUDIANTE

Nombre del estudiante:

Ligar v fecha de nacimiento:

Carné No.: Carrera:
Direccion:
Teléfono casa: Numero de celular:

Correo electronico:

Nombre de la empresa o institucion en donde realizo 1a practica final

Tiempo de duracion del EPS que opta: D D D

3 meses (privado ganado 3 meses (por privado 6 meses

B. CONSTANCIAS DE REQUISITOS
* Propedéutico de tesis: D D Cierre de pensum: |:| D‘:ﬁo:
& No 81 No

¢ Examen pavado aprobado l:l |:| Fecha

31 Ne
e Solvencia de EPS l:l Obs
(Practica Final) & No

C. GENERALES DE LA INSTITUCION

Nombre de la nstitacion:

Municipio: Departamento:

Responsable en la institucion /empresa;

Cargo que desempeiia; Telefono:
D. ASESOR(A)-SUPERVISOR(A):

OBSERVACIONES:

f) Estuciante: f) Coorcinador(s) de Area;

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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2.3.1.2. Solicitud de anteproyecto de EPS

Para la solicitud de anteproyecto de EPS, el estudiante debe seguir los

siguientes lineamientos:

o El estudiante elabora el anteproyecto, con los lineamientos para trabajo

impresos (ver pagina 144).

o La documentacion que contenga mas de una hoja sera impreso a doble

Ccara.

Se describen los pasos necesarios que se debe cumplir para la

aprobacion del anteproyecto de EPS:

o El estudiante entrega al asesor-supervisor de EPS, el anteproyecto y

presenta la siguiente documentacion:

o Carta de la empresa dirigida al director de escuela.
o Carta del estudiante dirigido al director de escuela.
¢ Carta de incorporacion.
o El asesor-supervisor revisa el anteproyecto y la documentacién descrita

en el inciso anterior, posteriormente se agrega al anteproyecto los
siguientes documentos que fueron pedidos en el perfil, luego se traslada

al coordinador de area.

o Fotocopia de solvencia de précticas finales.
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o Certificado de cursos aprobados o listado de cursos aprobados.

o Constancia de cierre.
o Constancia de inscrito y solvente de pagos en la universidad.

o El coordinador de area revisa y da el Vo.Bo. y la traslada a la secretaria
de EPS.

o La secretaria elabora la carta de solicitud de aprobacion de anteproyecto

con letra tipo garamond y tamafio 11 con un interlineado sencillo y la

traslada al director.

o El director firma y sella la carta de solicitud de aprobacion y el

anteproyecto la traslada a la secretaria.

o La secretaria entrega el anteproyecto al estudiante.

o El estudiante fotocopia el anteproyecto, entrega en la unidad de EPS el
original, una copia en archivo de Facultad de Ingenieria, una copia el
asesor-supervisor y otra copia para el estudiante.

En el afio analizado, se aprobaron 224 anteproyectos de las diferentes
carreras (ver tabla XXXIlI), lo que representa el uso de 4 hojas de papel bond
por estudiante: un total de 896 hojas en el afio para este procedimiento.

En este procedimiento se tiene un ahorro de 1 120 hojas respecto al

procedimiento actual.
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Tabla XXXIl.  Aprobacién de anteproyecto de EPS en el afio analizado

por carrera

Carrera anteproyecto aprobados
Civil 77
Mecénica 25
Industrial 51
Agroindustrial 11
Quimica 9
Ciencia y Sistemas 31
Eléctrica 20
Total 224

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Con los cambios propuestos se realizaran las mejoras a los formatos
empleados para contribuir al cumplimiento y estandarizacion, de cada uno de
los procedimientos en el cual se establece un tipo de letra y tamafio que busca

un mejor control para el consumo de hojas vy tinta.

Se detalla la tabla del procedimiento de aprobacion del anteproyecto de
EPS.

Tabla XXXIIl.  Aprobacién de anteproyecto de EPS

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Tipo del procedimiento: aprobacion de anteproyecto de EPS

Hoja No. 1 de 2 | No. de formularios

Inicia: estudiante | Termina: estudiante

Unidad Puesto Paso
responsable No.

Actividad

. Estudiante 1 |Entrega el anteproyecto y documentacion
Unidad

de
EPS

Asesor-supervisor 2 |Revisa el anteproyecto y documentacion.

Coordinador del area | 3 |Revisay firma el anteproyecto.
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Continuacion de la tabla XXXIII.

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

Unidad Puesto | Paso Actividad
responsable No.
Secretaria 4 Emite la carta del anteproyecto.
Director 5 Revisa y firma la carta y el anteproyecto.

Secretaria 6 Entrega el anteproyecto aprobado al
estudiante.

Estudiante 7 Entrega a la secretaria el anteproyecto
original, una copia el asesor-supervisor.

Fuente: elaboracion propia.

Se presenta el fluyjograma en donde se muestran los pasos del

procedimiento de aprobacion de anteproyecto de EPS.

Figura 35. Flujograma del procedimiento de aprobacion de

anteproyecto de EPS

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: solicitud de anteproyecto de EPS
Elaborado por: José Ordofiez

Estudiante Asesor (a) Coordinador (a) de area Secretaria Director (a)

(\ Inicio \) |

. Revisa, firma
Emite carta Eai carta el
anteproyecto v
Revisa y firma el anteproyecto

anteproyecto

Entrega el
anteproyecto

Entrega copia
anteproyecto a la
Entrega el

al
estudiante

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.3. Solicitud de examen privado de EPS

Para la solicitud de examen privado de EPS, el estudiante debe de seguir

los siguientes lineamientos:

o Uso del correo electrénico para el envio de la constancia de la terna que

emite control académico a la unidad de EPS.

o Impresion de hoja el finiquito de la empresa o institucion (doble cara), en
el dorso la solicitud de carta para examen privado.

Se describen los pasos necesarios para la solicitud del examen privado de
EPS:

o El estudiante solicita al asesor-supervisor la solicitud de examen privado

y presenta la siguiente documentacion:

o Constancia de asignacion de la terna emitida por control
académico.
o Finiquito de la empresa o institucion (a excepcion de ingenieria

civil) (ver figura 37, pagina 95).

o Solicitud de carta para examen privado (ver figura 38, pagina 96).
o) tres copias del informe final.
o El asesor-supervisor revisa la documentacion descrita en el inciso

anterior y la traslada al coordinador de area.
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o El coordinador de area recibe la solicitud de examen privado y la
documentacion revisa, da el Vo.Bo, asigna la terna examinadora y fecha

propuesta. Se traslada a la secretaria.

o La secretaria emite la carta de solicitud de examen privado, con letra

garamond y tamafio 11 y con interlineado sencillo, se traslada al director.

o El director revisa, firma y sella la carta de solicitud de examen privado y
la traslada a la secretaria.

o La secretaria entrega la carta de solicitud de examen de privado con un
informe final al estudiante para ser presentado al director de las

diferentes escuelas.

En el afio analizado, 158 estudiantes solicitaron examen privado de EPS
(ver tabla XXXIV), lo que representa el uso de 2 hojas de papel bond por

estudiante: un total de 316 hojas en el afio para este procedimiento.

En este procedimiento se tiene un ahorro de 316 hojas respecto al

procedimiento actual

Tabla XXXIV. Estudiantes que solicitaron examen privado en el afio

analizado por carrera

Carrera Estudiantes que solicitaron
examen privado de EPS
Civil 46
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Continuacion de la tabla XXXIV.

Carrera Estudiantes que solicitaron
examen privado de EPS

Mecanica 15
Industrial 44
Agroindustrial 4
Quimica 14
Ciencia y Sistemas 23
Eléctrica 12
Total 158

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Se detalla la tabla del procedimiento de solicitud de examen privado de EPS.

Tabla XXXV.

Solicitud de examen privado de EPS

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

Tipo del procedimiento: solicitud de examen privado del programa de EPS

Hoja No. 1 de 2

\ No. de formularios

Inicia: estudiante

Termina: secretaria

Puesto

Paso

Unidad Actividad
responsable No.
Estudiante 1 Entrega la so_I|IC|tud del examen privado y
la documentacion.
Unidad de Asesor- 5 Revisa y traslada la solicitud al
EPS supervisor coordinador del area.

Coordinador de
area

Revisa y autoriza el tramite de solicitud de
privado.
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Continuacion de la tabla XXXV.

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac |Hoja No. 2 de 2
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Estudiante 1 Entrega la so.I|,C|tud del examen privado y
la documentacion.
Asesor- > Revisa y traslada la solicitud al
supervisor coordinador del area.
Coordinador de 3 Revisa y autoriza el tramite de solicitud de
Unidad de area privado.
EPS
Secretaria 4 Emite la carta de solicitud.
Director 5 Revisa, firma y sella la carta.
Secretaria 6 Entrega la carta al estudiante.

Fuente: elaboracion propia.

Con los cambios propuestos se realizaran mejoras a los formatos

empleados para contribuir al cumplimiento y estandarizacion, de cada uno de

los procedimientos en el cual se establece un tipo de letra y tamafio que busca

un mejor control para el consumo de hojas y tinta
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Se presenta el
procedimiento de la solicitud de examen privado de EPS.

Figura 36.

fluyjograma en donde se muestran

los pasos del

Flujograma del procedimiento de solicitud del examen

privado de

EPS

Nombre de [a unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: solicitud de examen privado
Elaborado por: José Ordofiez

Estudiante Asesor (3] Coordinador (a) de area Secretaria Director (a)
Revisa la solcitud -
para examen Emne' I? tarta de
pivado sollc.nud de
privado
Entregala Revisa y autoriza
solicitud del pi  eltranite del
examen privado examen privado v
Firmay sella la

Entrega la carta al
estudiante

Fin

carta de soficitud

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 37. Formato de finiquito de EPS

HOJA MEMBRETADA DE LA EMPRESA/INSTITUCION

[ngeniero(a) ----Nawdre del Aresor a)-riberiisonia)-—-
A sesor(a)-Supervisor(s) de EPS

Facultad de Ingenieria, USAC

Coadad Untrersitaria, Guatemala

Reciba usted un cordial salodo de la —-Nowbre de lr emfrera/ instificin—, esperando que todas
sus actividaces sean exitosas.

Hago de su conocimiento que elfa) estadiante —- NOMBEE DEL ESTUDLANTE-—, de la
carrera de Inge-mjt-r_ia - aEn--—-- e la Facultad de Ingenier_ia de la Unmrersidad de San Carlos de
Guatemala, quien se identifica con cameé universitario ----Nade famé----, realizo su EJERCICIO
PROFESIONAL SUPERVISADO en - moibie del area o debartamento en el que s desarvolli e EPS-—--- .
rumpliendo con las actividades que le fueron asignadas desde el inicio del EPS que fue realizado del -
Echa de inicio--- al —-fecha de fnalizacion--—-. Asi mismo el estudiante entrego a esta dependencia el estucio
tecnico:

o Nombre del prayects/ resitads del EPS
o DNowbre del prayecsn resiitado el EPS

Dichos proyectos contienen, planos, presupuesto, cronograma de ejecucion, etc. (lo que aplique 2
cacla carrera).

Por lo anterior extiendo el presente FINIQUITO. Agradediendo su colaboradon v apoyo a esta
entidad. Sin otro particular me suscribo.

Atentamente,

ifl Nombre de la fersona regbonsable del EPY en la Eﬁ{ﬁ‘??a‘d_a"f nitifcion
INombre del Piesto
Newwlre de fa Eﬁ{ﬁwmﬂ arkicen
(Sell de da envpresal instifucion)

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

95



Figura 38. Formato de la solicitud del tramite de la carta para la
evaluacion final de EPS

[UNIVERSIDAD OE 5AN CARLCH
[E GUATEMALA

SOLICITUD DE TRAMITE DE CARTA PARA EVALUACION FINAL DE EPS

FACULTAD CE INGENERLA
UNADIEER

[Nombee del estudiante:

Mo, de casne: Carters; Teléfono:

[Emmil:

Fecha de incorporacion al programa EPS:

Fecha de finalizmeion del progeama EPS:

Fecha de aprobacion del Anfeprorecto (protocdle):

MNombee del (1) Asesor(a)-Supermzor(a);

Firma del (3) Asesor(s)-Supermisor(a): Firmn del estudiants:

Fecha propuesta pars realizar e] examen:

VoBo. Condimdor de Arex:

ADTUNTO: Infoeme foal completo (ineclur planes, esuliado de ensaros, et ).
Finiquito de 1 empresa /insfitvcion (3 exceprion de Ingenieda Civi]

Ongunal v fotocopa de s hoa extendida por Contral Acadénueo pam aagmeion de teom.

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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2.3.1.4. Nombramiento de supervisién de EPS o
practicas finales

Para el nombramiento de supervision de EPS o practicas finales, se

deben seguir los siguientes lineamientos:
o En la hoja donde se elabora la carta de nombramiento de supervision,
debera de estar membretada de los dos lados; con la finalidad de usar el

dorso de la hoja para el informe de supervision.

o En la elaboracion de la carta de nombramiento de supervision, utilizar

hoja tamafio carta, con letra garamond y tamafio 11.

Se describen los pasos necesarios que se debe cumplir para el
nombramiento de supervision de EPS o practicas finales:

o El asesor-supervisor presenta la programacion de supervision

(ver figura 40, pagina 101), la cual debe contener:

o La fecha programada a realizar la supervision.

o El municipio y departamento en donde esté ubicado la empresa en
donde el estudiante que esta desarrollando su EPS o bien las
practicas finales.

o Nombre del estudiante.

o Nombre de la empresa o institucion en donde se realiza el EPS o

las practicas finales.
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o La secretaria elabora el nombramiento de supervision y la traslada al

director.

o El director firma, sella y aprueba el nombramiento. Se traslada a la
secretaria.

o La secretaria entrega el nombramiento al asesor-supervisor.

En el afio analizado, se solicitd 224 nombramientos para supervisar a los
estudiantes de EPS, en la modalidad de 3 meses o de 6 meses (ver tabla
XXXVI), lo que representa el uso de 1 hoja de papel bond por estudiante: un

total de 224 hojas en el afio para este procedimiento.

Tabla XXXVI. Estudiantes supervisados al programa de EPS en el afio

analizado por carrera

EPS, EPS
Carrera modalidad modalidad
tres meses seis meses
Civil 12 65
Mecanica 2 23
Industrial 8 43
Agroindustrial 0 11
Quimica 1 8
Ciencia y Sistemas 1 30
Eléctrica 10 10
Total 34 190

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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Con los cambios propuestos se realizardn mejoras a los formatos
empleados para contribuir al cumplimiento y estandarizacion, de cada uno de
los procedimientos en el cual se establece un tipo de letra y tamafio que busca

un mejor control para el consumo de hojas y tinta.

Se detalla la tabla del procedimiento de la solicitud de nombramiento de

supervision de EPS o practicas finales.

Tabla XXXVII. Solicitud del nombramiento de supervision de EPS o
practicas finales

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

Tipo del procedimiento: solicitud de nombramiento de supervision

Hoja No. 1de 1 No. de formularios

Inicia: asesor-supervisor | Termina: secretaria de EPS

Unidad S Actividad
responsable No.
Asesor- 1 Presenta la programacion de la
supervisor supervision.
Secretaria 5 Elabora el nombramiento de
supervision.
Unidad de EPS
Director 3 Flrma.yrsella el nombramiento a
supervision.
Secretaria 4 Entrega el nombramiento de supervision
al asesor.

Fuente: elaboracion propia.
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Se presenta el flujpgrama en donde se muestran los pasos del
procedimiento de la solicitud de nombramiento de supervision de EPS o

practicas finales.

Figura 39. Flujograma del procedimiento de solicitud de nombramiento
de supervision de EPS o practicas finales

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: solicitud de nomhbramiento de supervisién de EPS o practicas finales
Elaborado por: José Ordofez

Asesor (a) Secretaria Director (a)
Inicio
@ y X
Elabora‘ el Revisa, firma y
nombramiento

sella el

de supervision nombramiento

A
Presenta la
programacion de
supervision

Y

Entrega la carta al
asesor (a)

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 40. Nombramiento de supervisién de EPS o practicas finales

UNIVERESIDAD DE SAN CARLOS
DEGUATEMALA

o

kY5
FACULTAD DE INGENIERIA

UNIDAD DE EPS WORM

Guatemala,dia - mes - ano

I NG MO A H K
‘Asesor(a)-Supervisor(a) de EPS

Area de X000

Presente

Estimad@ Ingenier@ xX XX OOGO00OKX

Por este medio atentamente se le nombra paro realizar la supervision a los estudiantes
incorporados al programa de! Ejercicio Profesional Supervisado arealizase en:

Nombredela empresa: LS00 00000000000 6000000
Lugar. LSS 0000 0000000000008 04
Fecha: PEELECELEEELE e e e ed

_V_.
Asi mismo informare gue una vez completada la supervision debera proceder a liguidar la misma dentro de|
los dos dias habiles posteriores adjuntando el informe respectivo.

Sin otro particular y agradeciendo de antemano su colaboracién.

Atentamente.
“Id y Ensefiad a Todos"

Inga. Christa Classon de Pinto
Directora Unidad de EPS

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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2.3.1.5. Solicitud de cartas de trabajo de

graduacion

Para solicitar las cartas de trabajo de graduacion se debe cumplir con los

siguientes pasos:

o El estudiante presenta al asesor-supervisor la siguiente documentacion:
o Informe final completo.
o Un disco con el contenido del informe final.
o) Ficha de seguimiento de trabajo de graduacion de EPS.
o Finiquito original extendido por la empresa o instituciéon donde se

realiz6 el EPS.

o Carta de aprobacion del asesor-supervisor.

o Solicitud de trdmite de cartas de trabajo de graduacién de EPS
(ver figura 42, pagina 106).

o El asesor-supervisor recibe el informe final completo y la documentacién
descrita en el inciso anterior; si esta completa, la traslada al coordinador
de area.

o El coordinador de area revisa y da el Vo.Bo. y la traslada a la secretaria

de EPS.
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o La secretaria elabora las cartas, es enviada al asesor-supervisor y al

director para la firmay sella de las cartas.
o La secretaria entrega las cartas y el trabajo de graduacion al estudiante.
En el afio analizado, 161 estudiantes solicitaron las cartas de graduacion
(ver tabla XXXVIII), lo que representa el uso de 7 hojas de papel bond por

estudiante: un total de 1 127 hojas en el afio para este procedimiento.

En este procedimiento no se tiene un ahorro de hojas, respecto al

procedimiento actual.

Tabla XXXVIII. Estudiantes que solicitaron cartas de graduacién por

carreras en el ano analizado

Carrera Estudiantes solicip'fm
cartas de graduacion
Civil 64
Mecanica 20
Industrial 39
Agroindustrial 6
Quimica 10
Ciencia y Sistemas 17
Eléctrica 5
Total 161

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Con los cambios propuestos se realizardan mejoras a los formatos
empleados para contribuir al cumplimiento y estandarizacion, de cada uno de
los procedimientos en el cual se establece un tipo de letra y tamafo que busca

un mejor control para el consumo de hojas y tinta.
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Se detalla la tabla del procedimiento de la solicitud de cartas de trabajo de

graduacion.

Tabla XXXIX. Solicitud de cartas de trabajo de graduacion

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

Tipo del procedimiento: solicitud de cartas de trabajo de graduacion

HojaNo. 1de 1

No. de formularios

Inicia: estudiante

Termina: secretaria de EPS

Puesto Paso
Unidad responsable No. Actividad
Estudiante 1
Entrega toda la documentacion requerida.
Asesor-
. 2
supervisor _ o _
Unidad de EPS Revisa la documentacién e informe final.
Coordinador _ _ o
) 3 Revisa y autoriza el tramite para las
de area _ _
cartas del trabajo de graduacion.
Secretaria 4 Emite cartas, es enviada al asesor y al
director, para firmas.
Secretaria 5 Entrega al estudiante las cartas y el

trabajo de graduacion.

Fuente: elaboracion propia.
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Se presenta el fluyjograma en donde se muestran los pasos del
procedimiento de solicitud de cartas de trabajo de graduacion.

Figura 41. Flujograma del procedimiento de solicitud de cartas de

trabajo de graduacion

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: solicitud de cartas de trabajo de graduacion
Elaborado por: José Ordoriez

Y

Estudiante Asesor (a) Coordinador (a) de érea Secretaria
Emites cartas, es
enviado al asesor

Inicio )
_ | Revisa el informe y al Director

4 final
A 4 Autoriza el
Entrega informe - r

»{tramites de cartas
final, aprobado al de graduacion
asesor (a)

Y

Entrega
estudiante, las
cartas y  su
informe

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 42. Formato de trdmite de cartas de trabajo de graduacion de
EPS

[UIWNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATELMATA

SOLICITUD DE TRAMITE DE CARTAS DE TRABAJO DE GRADUACION DE EPS

[FACULTAD DE INGEIERIA
UNIDAD DEEFS

Mombre del esmdiante:

Mo, de carne: Carrers; Teéfono:

Email:

Fecha de incorporacion al programa de EPS:

Fecha de finalizacion del programa de EP3:

[Fecha de realizacion dela evalnacion find de EPS:

[Nombre de los examinadoges: 1)

[Nombre del(a) Asesor(aj-Supernizor(a) de EPS:

Firma del(7) Asesor/d-Supervizor(a) de EPS: Firma del estudiante:;

Vo.Bo. Coodinador de Area de EPS:

ADJUNTO
1. Infomme final completo
2. 1CD conel contenido del informe final
3. Ficha de sepuimiento de trabajo de gradnacion de EPS (impresa en ambas caras de la hoja)
4. Hniquito cdginal extendide por la empresa/institncion deonde se realizé el EPS, (solo para Ingenieda

Civil v para EPS de tres meses como sustituto de trabajo de graduacion)
Si el azesor es extemo a la Umdad de EPS, carta del asezor, firmada v sellada

L

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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2.3.1.6. Solvencia de practicas finales

Para la solicitud de la solvencia de las practicas finales, se deben seguir

los siguientes lineamientos:

o Carta de la empresa, indicando que el estudiante cumplié con las

400 horas de practica, en el dorso colocar boleta de finalizacion.

o Se elabora la solvencia en una hoja carta con tipo de letra garamond y

tamarfo 11, interlineado doble.

A continuacion, se describen los pasos necesarios para la solicitud de

solvencia de précticas finales:

o El asesor-docente entrega el coordinador de practicas finales la

documentacion siguiente:

o Carta de la empresa.
o Boleta de finalizacion.

o La coordinadora de practicas finales recibe la documentacién la revisa y
da el Vo.Bo.

o La coordinadora de préacticas finales emite las solvencias de practicas

finales y es trasladado a la secretaria de EPS.

o La secretaria entrega la solvencia de practicas finales al estudiante.
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En el afio analizado, 1 178 estudiantes realizaron sus practicas finales
(ver tabla XL), lo que representa el uso de 2 hoja de papel bond por estudiante:

un total de 2 356 hojas en el afio para este procedimiento.

En este procedimiento se tiene un ahorro de 1 178 hojas respecto al

procedimiento actual.

Tabla XL.  Estudiantes que realizaron sus practicas finales en el afio

analizado por semestre

Cantidad de estudiantes en
el afio analizado

1178

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Se detalla la tabla del procedimiento de la solicitud de solvencia de préacticas

finales.

Tabla XLI. Solicitud de solvencia de practicas finales

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

Tipo del procedimiento: solicitud de la solvencia de practicas finales

Hoja No. 1 de 2 | No. de formularios
Inicia: asesor-docente | Termina: secretaria de EPS
Unidad Puesto | Paso Actividad
responsable No.
Asesor- 1 Entrega la papeleria solicitada por el
docente coordinador.

Coordinadora
Unidad de EPS | de practicas 2
finales

Recibe, verifica y da el visto bueno a la
papeleria.
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Continuacion de la tabla XLI.

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

Puesto Paso

Unidad Actividad
responsable No.
Coordinadora
de précticas 3 Emite la solvencia de practicas.
finales
Secretaria 4 Entrega la solvencia de practicas al

estudiante.

Fuente: elaboracion propia.

Se presenta el flujograma en donde se muestran los pasos del

procedimiento de solicitud de solvencia de practicas finales.

Figura 43. Flujograma del procedimiento de solicitud de solvencia de

préacticas finales

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: solicitud de solvencia de practicas finales
Elaborado por: José Ordofiez

Coordinador (a) de practicas

Asesor(a) Secretaria

finales
¢ =T
Inicio i l
Entrega la
Revisa papeleria solvencia al
estudiante

h 4

Entrega papeleria
al coordinador

Emite la solvencia

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.7. Solicitud de ensayo para proyectos de EPS

Para la solicitud de ensayos para proyectos de EPS, deben seguir los

siguientes lineamientos:

o El estudiante descarga el documento de la pagina, lo firman el asesor y

el director; no realizar carta.

Se describen los pasos necesarios para la solicitud de ensayo de EPS:

El estudiante presenta la solicitud de ensayos al asesor-supervisor (ver

figura 45, pagina 113).

o El asesor-supervisor, revisa la solicitud de ensayo y da el Vo.Bo. firma 'y
sella.

o El director, revisa la solicitud de ensayo y da el Vo.Bo, firmay sella.

o La secretaria entrega la solicitud de ensayo al estudiante.

En el afio analizado, 53 estudiantes de ingenieria civil solicitaron realizar
ensayos para sus programas de EPS (ver tabla XLII), lo que representa el uso
de 1 hoja de papel bond por estudiante: un total de 53 hojas en el afio para este

procedimiento.

En este procedimiento se tiene un ahorro de 53 hojas respecto al
procedimiento actual.
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Tabla XLII. Estudiantes que solicitaron realizar ensayo en el afio

analizado

c Estudiantes que
arrera solicitaron ensayo
Civil 53

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Con los cambios propuestos se realizaran mejoras a los formatos
empleados para contribuir al cumplimiento y estandarizacion, de cada uno de
los procedimientos en el cual se establece un tipo de letra y tamafio que busca

un mejor control para el consumo de hojas y tinta.

Se detalla la tabla del procedimiento de la solicitud de ensayo para

proyectos de EPS.

Tabla XLIIl. Solicitud de ensayo para proyectos de EPS

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

Tipo del procedimiento: solicitud de ensayos

Hoja No. 1de 1l \ No. de formularios
Inicia: estudiante | Termina: secretaria de EPS
Puesto Paso
Unidad responsable No. Actividad
estudiante 1 Llena hoja solicitud de ensayos.
Asesor- > Recibe la solicitud, verifica, firma y coloca
supervisor sello.
Unidad de EPS Director 3 Recibe la solicitud, verifica, firma y coloca
sello.
Secretaria 4 Entrega la solicitud de ensayo al estudiante.

Fuente: elaboracion propia.
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Se presenta el flujopgrama en donde se muestran los pasos del
procedimiento de solicitud de ensayo para proyectos de EPS.

Figura 44. Flujograma del procedimiento de solicitud de ensayos para

proyectos de EPS

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: solicitud de ensayo
Elaborado por: José Ordofiez

Estudiante Asesor (a) Secretaria Director (a)

Y

Inicio
—
.| Emite cartade la Revisaa, firma la
4

"I solicitud solictud
v Verifica, firmay

sella la solicitud

Hace la solicitud
de ensayo

A

Entrega la carta al
estudiante

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 45. Formato de solicitud de ensayo para proyectos EPS

Tlnrrersidad de San Cardos de Guatemala

Facultad de Ingenieria
Fecha:

SOLICITUD ENSAYOS PARA PROYECTOS EPS

I DATOS GENERATES:
1. WNombre del estudiante

I3

Numero de carné

Esacnela

"

Carrera,

4. No. teléfono

_LJI

Correo electronico

I. INFORMACION PROYECTO:

5. INombre del Provecto

. Lugar de realizacion

8. Fecha de incorporacion

9. Fecha estimada de entrega del provecto

10. Fecha de aprobacion del protocolo

11. Ensavois) que solicita

III. AUTORIZACION ASESOR - SUPERVISOR:

12, WNombre Asesos(a) - Supervisoc(a)

13. Firma

Sello

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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2.3.1.8. Solicitud de memorando

Para la solicitud de memorando, se deben seguir los siguientes

lineamientos:

o El memorando es enviado por medio del correo electronico, a todo el

personal administrativo y docente de la Unidad de EPS.

Para la elaboracion de memorando se siguen los pasos descritos a

continuacion:

. El director solicita a la secretaria la elaboracién de un memorando en

donde se describe el problema o asunto en cuestion, de manera breve.

o La secretaria elabora el memorando y lo traslada al director.
o El director, revisa, firma el memorando y es trasladado a la secretaria.
o La secretaria envia el memorando al personal de la unidad de EPS.

En el afio analizado, se solicitaron 58 memorandos para el personal de la
Unidad de EPS (ver tabla XLIV), lo que representa el uso de 1 hoja de papel
bond: un total de 58 hojas en el afio para este procedimiento.

Con este nuevo procedimiento representa un ahorro de 58 hojas respecto

al procedimiento actual.
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Tabla XLIV. Solicitud de memorando en el aiio analizado

Solicitud de memorando

58

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Se detalla la tabla del procedimiento de la solicitud de memorando de la

Unidad de EPS.

Tabla XLV. Solicitud de memorando

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

Tipo del procedimientos: memorando

HojaNo.1del \ No. de formularios
Inicia: director Termina: secretaria de EPS
Puesto Paso
Unidad responsable No. Actividad
. Solicita a la secretaria que realice el
Director 1
memaorando.
_ Secretaria 2 Elabora el memorando.
Unidad de EPS
Director 3 Revisa, y firma le memorando.
Secretaria 4 Enwa, e_I memorando por medio de correo
electrénico.

Fuente: elaboracion propia.
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Se presenta el

fluyjograma en donde se muestran

los pasos del

procedimiento de la solicitud de memorando de la Unidad de EPS.

Figura 46.

Flujograma del procedimiento de solicitud de memorando

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

Usac

Titulo del procedimiento: solicitud de memorando

Elaborado por: José Ordorez

Director de la unidad de EPS Secretaria
Y
Elabora el
memorando
memorando
2
Revisa, firma el
memorando
) 4
Publica el
memorando
Fin

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.1.9. Correspondencia

Para el envio de correspondencia, se debe de seguir el siguiente

lineamiento:

Toda correspondencia sera enviada por medio de correo electronico.

A continuacién, se describen los pasos para el envio de correspondencia:

o El director, solicita a la secretaria que elabore la carta a enviar.

° La secretaria elabora la carta a enviarse, con las indicaciones recibidas

por el director.

o El director revisa, firma la carta para ser enviada.

La secretaria envia la carta.

En el afio analizado, se solicitaron 8 cartas para ser enviadas a diferentes
lugares dentro de la universidad (ver tabla XLVI), lo que representa

el uso de 8 hojas de papel bond por este procedimiento.

Este nuevo procedimiento representa un ahorro de 8 hojas respecto al

procedimiento actual.
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Tabla XLVI. Correspondencia en el aflo analizado

correspondencia
8

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

A continuacion, se detalla la tabla del procedimiento de la correspondencia
de la unidad de EPS.

Tabla XLVIl. Procedimiento de correspondencia

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

Tipo del procedimiento: correspondencia

Hoja No.1del No. de formularios
Inicia: director Termina: secretaria EPS
Puesto Paso
Unidad responsable No. Actividad
, Solicita la elaboracién de la carta que sera
Director 1 .
enviada.
Secretaria 2 Emite la carta.
Unidad de EPS Director 3 Revisa, firma y sella la carta.
Secretaria 4 Es enviada la cprrespondenua por medio
de correo electrénico.

Fuente: elaboracion propia.
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Se presenta el flujpgrama en donde se muestran los pasos del
procedimiento de correspondencia.

Figura 47. Flujograma del procedimiento de correspondencia

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

Titulo del procedimiento: correspondencia

Elaborado por: José Ordofiez

Secretaria Director (a)

y

Elabora la carta

Solicita la
elaboracion de las
cartas hacer enviadas

!

Revisa, firmay
sella la carta

|

Envia la
correspondecia

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2. Procedimientos docentes
En la unidad de EPS, de la Facultad de Ingenieria, se realizan
procedimientos en los que participa Unicamente el docente, asesorando y
supervisando al estudiante inscrito en el programa de EPS o précticas finales.

2.3.2.1. Programa de practicas de ingenieria

En esta seccion se habla de los procedimientos de las practicas finales de

ingenieria, las cuales se detallan a continuacion:

2.3.2.1.1. Entrega de anteproyecto de

practicas finales

Para la entrega de anteproyecto de las practicas finales, se debe de seguir

el siguiente lineamiento:

o El estudiante entrega el anteproyecto impreso a doble cara con letra
garamond numero 11, seguir lineamientos para la elaboracion de
trabajos impresos (ver pagina 144).

Se describe los pasos necesarios para la entrega de anteproyecto:

o El estudiante entrega el anteproyecto y presenta la siguiente

documentacion:

o Boleta de inscripcion (original y copia).

o Boleta de seguimiento.

120



o Carta de entendimiento.

o Carta de la empresa o institucion en donde realizara la practica.

o Certificacion de cursos aprobados.

o La coordinadora de practicas finales recibe, verifica y asigna asesor-
docente a los estudiantes.

o El asesor-docente se reune con los estudiantes para informar los

lineamientos a seguir.

En el afio analizado, 1 178 estudiantes realizaron sus practicas finales
(ver tabla XLVIII), lo que representa el uso de 8 hoja de papel bond por
estudiante: un total de 9 424 hojas en el afio para este procedimiento.

En este procedimiento se tiene un ahorro de 1 178 hojas respecto al

procedimiento actual.

Tabla XLVIIl.  Estudiantes que presentan el anteproyecto de préacticas

finales en el afio analizado por semestre

~ . Estudiantes por
Afo analizado semestre
Primer semestre 549
Segundo semestre 629
Total 1178

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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Se detalla la tabla del procedimiento de entrega de anteproyecto de

practicas finales.

Tabla XLIX. Entrega de anteproyecto de practicas finales

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

Tipo del procedimiento: entrega de anteproyecto de practicas finales

Hoja No. 1de 1 ‘ No. de formularios

Inicia: __

estudiante Termina: asesor-docente

Unidad onas Faso Actividad

responsable No.

Estudiante 1 | Entrega del anteproyecto y la papeleria

de inicio de practicas.
Unidad
de EPS

Coordinadora . o .
Recibe, verifica y asigna asesor a los

de practicas 2 :
X iantes.
finales estudiantes
Revisa el anteproyecto y se reline con
Asesor- proy y

3 los estudiantes para informar los

docente ) ; :
lineamientos a seguir.

Fuente: elaboracion propia.
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Se presenta el flujpgrama en donde se muestran los pasos del

procedimiento de la entrega de anteproyecto de practicas finales.

Figura 48. Flujograma del procedimiento de anteproyecto de practicas

finales

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: entrega de anteproyecto de practicas finales
Elaborado por: José Ordofiez

Estudiante

Coordinador (a) de
préacticas finales

Asesor (a)

( Inicio

Y

Verifica la
_ |papeleria y asigna

Entrega la papeleria de
incio de practicas

"lasesor(a) a los
estudiantes

Se retne con los estudiantes
para explicar lineamientos a

A 4

seguir

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.1.2. Informe parcial de practicas

finales

Para la entrega del informe parcial de practicas finales, el estudiante debe

seguir el siguiente lineamiento:

o Los informes no seran impresos, Unicamente enviados por medio de
correo electrénico; los documentos que contengan firmas deberan

escanearse.

Para entregar el informe parcial se siguen los pasos descritos a

continuacion:

o El estudiante envia el informe parcial via correo electrénico al asesor-
docente.
o El asesor-docente revisa el informe parcial y da el Vo. Bo, en caso

contrario, que el informe necesite mejoras, se cita al estudiante para
revision.

En el afio analizado, 1 178 estudiantes realizaron sus practicas finales (ver

tabla L), lo que representa el uso aproximado de 15 hojas de papel bond por

informe parcial: un total de 17 670 hojas en el afio para este procedimiento.

En este procedimiento se tiene un ahorro de 17 670 hojas respecto al

procedimiento actual.

124



Tabla L. Estudiantes que presentan el informe parcial de practicas

finales en el ano analizado

Estudiantes por
semestre, en afo
analizado

1178

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Se detalla la tabla del procedimiento del informe parcial de practicas

finales.

Tabla LI.

Informe parcial de practicas finales

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

Tipo del procedimiento: informe parcial de practicas finales

Hoja No. 1 de 1

No. de formularios

Inicia: estudiante

Termina; asesor-docente

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Entrega el informe parcial de
Estudiante 1 200 horas por correo
Unidad de EPS electronico.
Asesor- 2 Revisa el informe.
docente

Fuente: elaboracion propia.
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Se presenta el flujopgrama en donde se muestran los pasos del

procedimiento del informe parcial de préacticas finales.

Figura 49. Flujograma del procedimiento de informe parcial de

practicas finales

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: informe parcial 200 horas de las practicas

finales
Elaborado por: José Ordoriez

Estudiante Asesor (a)

Inicio )

v

!

Revisa el informe
parcial

Entrega el
informe parcial

Fin
Fuente: elaboracion propia.
2.3.2.1.3. Informe final de practicas
finales

Para la entrega del informe final de préacticas finales, el estudiante debe

seguir los siguientes lineamientos:
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Los informes finales no seran impresos, Unicamente enviados por medio
de correo electronico; los documentos que contengan firmas deberan

escanearse.
El estudiante imprime la boleta de finalizacion de practica final; en el
dorso de la hoja se coloca la carta de la empresa membretada que indica
que el estudiante cumplié con las 400 horas de préctica.

Para entregar el informe final se siguen los pasos descritos a continuacion:

El estudiante envia el informe final por correo electronico al asesor-

docente con el proyecto terminado.
El asesor-docente revisa el informe final y da el Vo. Bo: en caso
contrario, cuando el informe necesite mejoras, se cita al estudiante para

revision.

El asesor-docente solicita al estudiante que presente la siguiente

documentacion:

o Boleta de finalizacion de la préactica final.

o Carta de la empresa donde informa que el estudiante finalizo sus

practicas finales.

En el afio analizado, 1 178 estudiantes realizaron sus practicas finales,

(ver tabla LII), lo que representa el uso de 1 hoja de papel bond por estudiante,

asimismo un aproximado de 20 hojas en el informe final: un total de 1 198 hojas

en el afio para este procedimiento.
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En este procedimiento se tiene un ahorro de 1 178 hojas respecto al

procedimiento actual.

Tabla LII. Estudiantes que presentan el informe final de practicas finales

en el afno analizado

Estudiantes en el
ano analizado
1178

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Se detalla la tabla del procedimiento del informe final de practicas finales.

Tabla Llll.  Informe final de practicas finales

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Tipo del procedimiento: informe final de précticas finales

Hoja No. 1 de 1 No. De Formularios
Inicia: estudiante Termina: asesor-docente
Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Unidad de EPS Estudiante 1 Entrega el mforrpe_ final de 400 horas,
por correo electrénico.
Asesor- . . .
docente 2 Recibe y revisa el informe.
Estudiante 3 Entrega la documentacion requerida.
A Revisa, la documentacion y es
sesor- : J .
4 trasladado al coordinador de practicas
docente :
finales.

Fuente: elaboracion propia.
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Se presenta el flujpgrama en donde se muestran los pasos del
procedimiento del informe final de practicas finales.

Figura 50. Flujograma del procedimiento del informe final de practicas

finales

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: informe final de 400 horas de practicas finales
Elaborado por: José Ordonez

Estudiante Asesor (a)

{ Inicio . )
v I

Entrega el Revisa el informe
informe final final

!

Presenta la

2k Revisa la
documem_acnon documentacion
requerida
Fin
Fuente: elaboracion propia.
2.3.2.2. Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

Son los encargados de asesorar, supervisar y orientar a los estudiantes

inscritos en el programa de EPS, por medio de las diferentes especialidades.
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2.3.2.2.1. Hoja de control de
actividades

Para la entrega de la hoja de control de actividades, el estudiante debe

seguir el siguiente lineamiento:

o Enviar la hoja de control por medio de correo electronico al asesor

supervisor, para su revision.

Se describe los pasos necesarios para la entrega de la hoja de control de

actividades:

o El estudiante elabora la hoja de control de las actividades realizada en el
EPS y es trasladado al encargo del estudiante en la empresa o

institucion.

o La persona encargada del estudiante envia la hoja de actividades al

asesor-supervisor.

o El asesor-supervisor, revisa la hoja y la archiva al expediente del

estudiante.

En el aflo analizado, el estudiante de la carrera de Ingenieria Industrial y
Agroindustrial presenta la hoja de control de actividades (ver tabla LIV), lo que
representa el uso de 1 hoja de papel bond por estudiante: un total de 62 hojas

en el afio para este procedimiento.

En este procedimiento se tiene un ahorro de 62 hojas respecto al procedimiento

actual.
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Tabla LIV.

Estudiantes que presenta la hoja de control de

actividades en el

afio analizado por carrera

Carrera Estudiantes
Industrial 51
Agroindustrial 11
Total 62

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Se detalla la tabla del procedimiento de la hoja de control de actividades.

Tabla LV. Hoja de control de actividades

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

Tipo del procedimiento: hoja de control de actividades

Hoja No. 1de 1

No. de formularios

Inicia: estudiante

Termina: asesor-supervisor

Unidad

Puesto
responsable

Paso

No. Actividad

Unidad de EPS

Estudiante

1 Elabora la hoja de control de actividades.

Encargado en la
empresa/institucion

5 Envia la hoja de control de actividades al
asesor.

Asesor-supervisor

3 Recibe, revisa, firma, sella y se archiva.

Fuente: elaboracion propia.
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Se presenta el flujopgrama en donde se muestran los pasos del
procedimiento de la hoja de control de actividades.

Figura 51. Flujograma del procedimiento de la hoja de control de

actividades

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: hoja de control de actividades
Elaborado por: José Ordofez

Estudiante Asesor (a)

A 4

Revisa, firma,
sella y archiva

Y
Elabora la hoja de
control de
actividades

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.2.2. Informe parcial del EPS

Para la entrega del informe parcial de EPS, se debe seguir el siguiente

lineamiento:

o El estudiante debe enviar por medio de correo electronico al asesor-
supervisor el informe; o bien si el asesor desea que el estudiante lo
presente impreso, debe seguir los lineamientos para la elaboracion de

trabajos impresos (ver pagina 144).

Se describen los pasos necesarios para la entrega de informe parcial de
EPS:

o El estudiante elabora el informe parcial mensual del avance del proyecto

en la empresa o institucion, de la manera escrita, para su revision.

o El asesor-supervisor revisa el informe parcial y da el Vo.Bo, en caso
contrario cuando el informe necesite mejoras, se cita al estudiante para

revision.

En el aflo analizado, 224 estudiantes presenta su informe parcial en la
modalidad de 3 meses o de 6 meses (ver tabla LVI), lo que representa un
aproximado de 30 hojas de papel bond por estudiante: un total de 6 720 hojas

en el afio para este procedimiento.

En este procedimiento se tiene un ahorro de 6 720 hojas respecto al

procedimiento actual.
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Tabla LVI. Estudiantes que presenta su informe parcial de EPS en el

afio analizado por carreray modalidad

Carrera EPS EPS
modalidad de modalidad de
tres meses seis meses

Civil 12 65
Mecanica 2 23
Industrial 8 43
Agroindustrial 0 11
Quimica 1 8
Ciencia y Sistemas 1 30
Eléctrica 10 10

Total 34 190

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

A continuacién, Se detalla la tabla del procedimiento del informe parcial

del EPS.

Tabla LVIl. Informe parcial del EPS

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

Tipo del procedimiento: informe parciales de EPS
Hoja No. 1de 1 | No. de formularios

In|C|a:_ Termina: asesor-supervisor
estudiante
. Puesto Paso .
Unidad responsable No. Actividad

. Elabora el informe parcial y es
, Estudiante 1 . L
Unidad de enviado por correo electronico.
EPS Asesor- > Recibe y revisa el informe
supervisor parcial.

Fuente: elaboracion propia.

134



Se presenta el flujpgrama en donde se muestran los pasos del
procedimiento del informe parcial de EPS.

Figura 52. Flujograma del procedimiento del informe parcial de EPS

Nombre de la unidad: Unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, Usac
Titulo del procedimiento: informes parciales del EPS
Elaborado por: José Ordonez

Estudiante Asesor (a)

' !

Envia el informe,
por correo Revisa el informe
electronico

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2.2.3. Informe de supervision de
EPS o practicas finales

Para el informe de supervision de EPS o practicas finales, se debe seguir

los siguientes lineamientos:

o En la hoja del nombramiento de supervision, en el dorso se realiza el

informe de supervision; ambas caras de la hoja estan membretadas.

o En la bitacora, no agregar hojas extras al informe de supervision.

Para la presentar el informe de supervision, se deben seguir los

siguientes pasos que se describen a continuacion:

o El asesor-supervisor redacta el informe sobre la supervision, con el

siguiente contenido:

o Nombramiento de supervision (ver figura 54, pagina 140).

o Informe de supervision (ver figura 55, pagina 141).

o Bitacora de supervision y/o asesoria (ver figura 56, pagina 142).

o El asesor-supervisor presenta el informe ante director.

o El director revisa, firma y sella la bitdcora de supervision; la traslada a la

secretaria.

o La secretaria archiva las bitacoras de supervision.

136



En el afio analizado, se supervisaron 224 estudiantes en la modalidad de
3 meses o de 6 meses (ver tabla LVIII), lo que representa el uso de 2 hoja de
papel bond por estudiante: un total de 1 344 hojas en el afio para este

procedimiento.

En este procedimiento se tiene un ahorro de 672 hojas respecto al

procedimiento actual

Tabla LVIIl. Informe de supervision del programa de EPS en el afio

analizado por carrera

EPS, EPS
Carrera modalidad modalidad
tres meses seis meses
Civil 12 65
Mecanica 2 23
Industrial 8 43
Agroindustrial 0 11
Quimica 1 8
Ciencia y Sistemas 1 30
Eléctrica 10 10
Total 34 190

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.

Con los cambios propuestos se realizaran mejoras a los formatos
empleados para contribuir al cumplimiento y estandarizacion, de cada uno de
los procedimientos en el cual se establece un tipo de letra y tamafio que busca

un mejor control para el consumo de hojas y tinta.
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Se detalla la tabla del procedimiento del informe de supervision de EPS o

practicas finales.

Tabla LIX.

Procedimiento del informe supervision de EPS o préacticas

finales

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

Tipo del procedimiento: informe de supervision de EPS o précticas finales.

Hoja No. 1de 1

No. de formularios

Inicia: asesor-supervisor

Termina: secretaria

Unidad Puesto Paso Actividad
responsable No.
Asesc_)r— 1 Redacta el informe de supervision.
supervisor
Asesor- 2 Entrega la bitacora al director.
supervisor
Unidad de EPS
. Recibe, revisa, firma y sella la bitacora de
Director 3 D
supervision.
Secretaria 4 Recibe la bitacora y se archiva.

Fuente: elaboracion propia.
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Se presenta el flujpgrama en donde se muestran los pasos del
procedimiento del informe de supervision de EPS o préacticas finales.

Figura 53. Flujograma del procedimiento del informe supervision de

EPS o practicas finales

Nombre de la Unidad: unidad de EPS, Facultad de Ingenieria, usac
Titulo del procedimiento: informe de supervision de EPS o practicas finales
Elaborado por: José Ordofiez
Asesor (a) Director (a) Secretaria
Y
Inicio " Y -
Revisa la bitacora Archiva la
de supervision, bitacora
firma y sella
v
Redacta el
informe de
supervision
4
\ 4 Fin
Entrega la
bitacoraal |——
Director (a)

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 54. Nombramiento de supervisién de EPS o practicas finales

BB R RAIEAI T PR S ne A
:.'C?.l-.ﬂ.' A lme L P L bV e et

Guatemala, dia - mes - ano

Ing. OO KA
-Asesons) -Supsrveorz) de EPS
Area de XXOOLNN

E Diﬂ !J
Estimad@ |nganier® 0000XR00000000

For este medio atetamerte s= ke nombra paro reslzar 3 osupenvistn a3 s estudiantes
incorporados &l programa del Eprcicio Profesional Supervisado areslzase en

Momkbre dela empresa: PALLLEEL L ELER LR
Lugar: EAEEELERERERER R R RhY e

Fecha: LERELERLESEERE RS

_'J.-
Asi misma informarie que una vez completada |3 supervision deberd proceder 2 liguidar Iz misma deniro de
fos dos dias hiabiles posienones aduntande &l informe respectiva.

Sin ofro particular v agradeciende de antemano su colaboracion.

Atentaments,
“ld v Ensenad a Todos”

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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Figura 55. Informe de supervision de EPS o practicas finales

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS

DEGUATEMALA
4 Guatemala, dia - Mes - afio.
Ref. EPS. XXOO00000XXX

FACULTAD DE INGENIERIA

UNTDAD DE EPS

Inga. Christa Classon de Pinto
Directora Unidad de EPS
Facultad de Ingenieria, USAC

Estimada ingeniera Classon.

Por este medio le informo sobre la visita de supervisién realizada el dia X de XXXXX; de
2016 alaempresa XXXOOOOXXXXXXX

El dia indicado supervisé a la estudiante de ingenieria industrial
OOOXKXXXXXXXXXXX, cané universitario No. XXXXXXXX, para verificar el avance
en el programa de EPS me reuni con XXXXXXXX, responsable del proyecto en la
empresa XXXXXXXXXX, quien me manifesté su satisfaccién con el trabajo que esta
desarrollando el estudiante

Posteriormente se revisaron los documentos generados y se brindé asesoria al
estudiante.

Lasupervision |a realice con mis recursos

Sin otro particular.Atentamente

“Id y Ensefiad a Todos”

Ing. XX0000000AOOXKXXXXXXXXXX
Asesor (a)-supervisor(a) de EPS
Unidad de EPS

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 56. Formato de
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Continuacion de la figura 56.

ik B, 32

BMACORA DE SUPERVISION ¥/O ASESORLE
ANEND A

* Agregar fatografias (micamentc parg superddone

Fuente: Unidad de EPS de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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2.4. Lineamientos para la elaboracién de trabajos impresos de
practicas iniciales, intermedias, finales, seminario de

investigacion de EPS y EPS, exceptuando el informe final

Para reducir el consumo de papel y tinta, todos los documentos escritos
que deben presentar los estudiantes de las diferentes practicas de ingenieria
(iniciales, intermedias y finales), seminario de investigacion de EPS y del EPS
(exceptuando el informe final de EPS, trabajo de graduacion), deben seguir los

siguientes lineamientos.

o Utilizar hojas tamafo carta

o Emplear hojas reutilizadas o impresion a doble cara
o Imprimir en borrador

o Impresion en escala de grises de preferencia

o Alineacion del texto justificada

o Antes de imprimir revisar que todo esté correcto

o Usar la fuente de letra garamond, tamafio 11

o Usar el interlineado multiple en: 0,9
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2.4.1. Interlineado

Es el espacio que hay entre una y otra linea de un parrafo; para configurar

el interlineado se deben describir los siguientes pasos:

Paso 1: se selecciona el texto al que se desee hacer el cambio.

o Paso 2: se da clic derecho y se selecciona la opcion parrafo.

o Paso 3: se despliega un menu en donde se encuentran las distintas

opciones, interlineado que tiene.

o Paso 4: se selecciona la opcién de interlineado; se recomienda: Mdltiple
0,9.
2.4.2. Margenes

Es el espacio en blanco que queda alrededor de los bordes de una pagina,

para configurar los margenes se siguen los siguientes pasos:

o Paso 1: hacer clic en la pestafia disefio de pagina.

o Paso 2: hacer clic en la pestafia de margenes, colocar las medidas

recomendadas que son:

o Margen superior: 1,78 cm

o Margen inferior: 1,78 cm
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¢ Margen izquierdo: 2,3 cm

o Margen derecho: 1,65 cm

e Paso 3: hacer clic en aceptar.

Se ilustra el proceso de coémo colocar el interlineado multiple y

configuracion de los margenes:

Figura 57. Interlineado multiple 0,9
Espadado
Anterior: Opto % Interlineado: En:
Posterior: Opto 5 MUl tiple v| 0.9 =
[]No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo
Fuente: elaboracion propia.
Figura 58. Configuracién de margenes
Contigurar pagina ? X
Mérgenes Papel Disefio
Margenes
Superior: 1.78cm : Inferior: 1.78 cm $
Interior: 2.3cm s Exterior: 1.65cm S
Encuadernacion: Oecm = 12¢ 3

Fuente: elaboracion propia.

146



2.5. Costo de la propuesta

En la siguiente tabla, se desglosa cada uno de los costos de la propuesta

de actualizacion de los procedimientos de la unidad de EPS.

Tabla LX. Costo de la propuesta de la fase técnico profesional
Tipo Descripcion Cantidad Costo Costo
unitario (Q) | total (Q)
Persona  encargada  para
Humano L o 1 5 000,00 5 000,00
actualizacién de procedimientos
Material Lapiceros 10 2,00 20,00
Libreta de apuntes 2 10,00 20,00
Resmas de papel 15 32.00 480,00
Impresiones (hojas) 1500 0,50 750,00
Engrapadora 1 28,50 28,50
Grapas (caja) 4 10,00 40,00
Fisico Escritorio 1 1 150,00 1 150,00
Silla 1 790,00 790,00
Tecnologia e
) . Computadora 1 3 300,00 3 300,00
informatica
Impresora 1 200,00 200,00
Disco duro extraible de 500 Gb 1 425,00 425,00
Ups 1 350,00 350,00
Red interna, unidad de EPS
1 970,00 970,00
(Intranet)
Cartucho de tinta 4 105,00 420,00
Escaner 1 610,00 610,00
Total estimado 14 553,50

Fuente: elaboracion propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION. GUIA PARA LA APLICACION DE
OFICINAS VERDES

3.1. Diagnostico

En la unidad de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), actualmente se
implementa en la fase de investigacion el tema de la produccion mas limpia por
lo que a partir de un convenio con el Instituto Guatemalteco de Produccion mas
Limpia se elaboraron guias para el ahorro en el consumo de la energia eléctrica
y del agua. Debido a que existen varias experiencias de estudiantes que han
guerido implementar oficinas verdes como tema de la fase de investigacion es
necesario la guia para las buenas practicas ambientales a través del uso

eficiente de los recursos en una oficina.

3.2. Guia de oficina verde en los programas de EPS

La guia de oficinas verdes fue disefiada para brindar a los estudiantes de
EPS, recomendaciones por medio de buenas practicas ambientales en la
oficina; en uso eficiencia de los recursos que ayuden a contribuir un ahorro
considerable en los que respecta al uso de papel, energia eléctrica, agua,
insumos y desechos.

o Objetivo: facilitar una guia practica para el estudiante que tiene el interés

en disminuir los residuos generados en una oficina, por medio de

recomendaciones practicas y sencillas.
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En la figura 59 se presenta la guia para la aplicacion de oficinas verdes:

Figura 59. Guia para la aplicacion de oficinas verdes

GUIA PARA LA APLICACION DE OFICINAS VERDES
Guatemala, octubre de 2019

1. Marco teérico

La produccion mas limpia son estrategias preventivas e integradas a procesos,
productos y servicios, en donde se minimiza los residuos y las emisiones nocivas al
medio ambiente a su vez maximizan la produccién de productos y reduce los riesgos

para los seres humanos y el ambiente.

Existe un concepto relacionado a la produccion mas limpia como lo es las
buenas practicas ambientales, son acciones intentan reducir el impacto ambiental

negativo que causan los diferentes procesos productivos en una oficina.

La oficina verde es el uso eficiente de los recursos de trabajo, mediante
prevencidén y mitigacién de los impactos ambientales que se realizan en el dicho lugar.
Lo que se busca es tener buenas practicas ambientales para hacer el uso responsable

de los recursos de papel, energia eléctrica, agua potable, desechos sdlidos e insumos.

En una oficina verde, se pretende modificar actitudes para que se pueda
desarrollar acciones que ayude al personal a tener una gestion ambiental correcta vy
crear un espacio amigable con el medio ambiente, minimizar el impacto ambiental que

causa las diferentes actividades que se desarrollan en la oficina.

Mediante la practica de una oficina verde las empresas podran tenerun ahorro en
gastos, en lo que se refleja en lo econdmicos asimismo se estaran utilizando los

recursos eficientemente vy por ende se estaria generando menos residuos.

150




Continuacion de la figura 59.

2. Buenas practicas ambientales en la oficina
Las buenas practicas ambientales en la oficina son todas las acciones que
pretender reducir el impacto ambiental negativo producido por los residuos de papel,

consumo de energia eléctrica, uso de agua potable, insumos y los diferentes desechos.

A continuacion se proporciona una serie de recomendaciones a seguir para evitar

el menor uso de los residuos.

2.1 Buenas practicas para la reducir el consumo de papel

® Impresion y fotocopiado de preferencia a doble cara.

De preferencia reducir el tamafio al imprimir o fotocopiar los documentos.

° Realizar correcciones en la pantalla de la computadora

. Guardar archivos no impresos en la computadora, solo impramir cuando sea
necesario.

® Evitar impresiones innecesarnas, utilizar el correo electronico, intranet, etc.

. Reutilizar el papel cuando se utiliza solo una cara de la hoja.

° Usar papel identificado por el sello verde.

® Vender el papel reciclado, para volver a reutilizarse.

. Escanear todos los documentos fisicos para poder contar con un archivo digital.

® Usar el comreo electronico para envio de documentos, cartas, etc.
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Continuacion de la figura 59.

2.2 Buenas practicas para reducir el consumo de energia eléctrica

. Tratar de evitar el uso de ventiladores o el aire acondicionado, sustituirlos por
ventilacion natural.

. Hacer limpieza habitualmente a los filtros del aire acondicionado, reduce el
CONsSUMo energia.

. Hacer conciencia al personal de oficina apagar el aire acondicionado y las luces,
sino estan en uso.

. Instalar sistemas de iluminacion LED o lamparas ahorradoras.

. Instalar en areas detectores de presencia, eso disminuye el consumo de la
energia eléctrica.

. De preferencia utilizar luz natural.

. No pintar las paredes de colores oscuros, requieren mas iluminacion.

. Apagar las impresoras o fotocopiadoras que no se estén en uso.

. Apagar los monitores sino estan en uso.

. No dejar conectado el cargador de celular.

B Usar la regleta para conecta los aparatos de tecnologia, cargador, etc. Cuando

no se utilice apagario.

. Las computadoras debe de tener una buena memona, para evitar el consumo
excesivo de energia.
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Continuacién de la figura 59.

2.3 Buenas practicas para la reducirel consumo de agua

. Realizar campaias de informacion y formacion con los empleados, para

concientizarlos del buen uso y promover el ahorro del vital liquido.

. Verificar que no exista alguna fuga en la red.

. Cerrar el grifo cuando se esté lavando las manos o cepillandose los dientes.

. Colocar temporizadores para grifos.

. Reparar los grifos que gotean.

. Instalar mingitorios ecoldgicos.

. Sustituir el consumo de agua embotellada o de gamafones, por fitro de agua.

. Regar el jardin o plantas muy temprano para evitar la evaporacion y hacerlo solo

cuando sea necesario.

. Cuando se riegue con aspersores, ajustarlo de para no regar en lugares donde

no lo necesiten
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Continuacion de la figura 59.

24 Buenas practicas para la reducir el consumo de insumos

. Comprar resmas de papel ecolégicas.

° Tenerlo necesario de folders, memo tip, hojas, etc.

® Compra de lapices con sello verde.

. No usar productos desechables

® Reutilizar los cartuchos de tinta varias veces y después reciclarlos.

2.5 Buenas practicas para reducir el manejo de residuos

. Realizar campafas de informacién y formacion entre los empleados para la

correcta separacion de residuos.

. Aplicar la regla de las 3RS: reducir, reutilizar y reciclar.
. Separar los residuos y colocarlos en el contenedor correcto
@ Papel y carton (contenedor azul)
. Plastico (contenedor amarillo)
. Vidrio y metal (contenedor verde)
. Residuos Peligrosos y cortos punzantes (contenedor rojo)
v Residuos matenal organico (contenedor gris)
. Residuos generados en las actividades sanitarias.
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Continuacion de la figura 59.

. Cardtulz

. Indice

. Objetivos

. Introduccion

. Marco tedrico

Presentacion de la guia de oficinas verdes

o Consscusncias ambientales por 2l consumao de papel, energiz eléctrica, agua, insumos v residucs

. Situscicn actual de s empresa

Consumeo anusl de pepel, energis elctrics, agua, insumos vy residuos en la empresa en los

Gltimes 5 afios

Variscién del precio del papel, energia eléctrica, agua, insumos v residucs en los Glimos 5 afos

Consumidores

Indicadores (sjemple: consumo de papel libras/aho, libras/persona, KWhipersona, KWh/dres,

)
. Flan de Ahomo propussto
PLAN DE MEJORA

Areas de o Medidas para reduccion | Ahorro total

) ) Objetivos i Responsable(s)
Mejoramiento de consumo estimado
. Conclusionss
. Recomeandacionss

. Anexos

Fuente: elaboracion propia.
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4. FASE DE DOCENCIA. PLAN DE CAPACITACION

4.1. Diagndstico de necesidades de capacitacion

En la unidad de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), de la Facultad
de Ingenieria, se realizd el diagnostico de necesidades de capacitacion por
medio de entrevistas no estructuradas al personal administrativo y docente;
permitié6 adquirir informacién necesaria para encontrar oportunidad a diversos
temas que permitan adquirir nuevos conocimientos y mejorar el desempeiio de

sus funciones.

4.2. Plan de capacitacion

El plan de capacitacion tiene como objetivo preparar e integrar al recurso
humano de una empresa para que pueda adquirir conocimiento tedrico o
practico, que les permita desempefiar de la mejor manera sus diferentes

actividades laborales.

A continuacion, se estructura el plan de trabajo de capacitacion con temas

de interés, para un periodo de un afo:

o Tema 1. Manejo y uso de la eficiencia energética
o Lugar: salon de la unidad de EPS, Facultad de Ingenieria.
o) Duracion: 2 horas.
o Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS.
o Responsable: director de la unidad de EPS.

157



La eficiencia energética se refiere a la relacion que hay entre los
resultados que se obtienen y los recursos; el objetivo de dicho tema es que todo
el personal de la unidad de EPS adquiera conocimientos sobre alternativas
para reducir el consumo de energia eléctrica de manera de optimizar los

procesos productivos y el uso de la energia en oficinas entre otros.

o Tema 2. Formacion y capacitacion del docente
o Lugar: salon de la unidad de EPS, Facultad de Ingenieria.
o Duracion: 3 horas.
o Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS.
o Responsable: director de la unidad de EPS.

La formacion y capacitacion de los docentes, tiene como objetivo de
preparar a potenciales catedraticos en los ambitos del conocimiento y
habilidades. Asimismo, contar con una actualizaciébn continua para aplicar en
las diferentes catedras que imparten y asesorias en los programas de EPS,

para mejorar la calidad de la educacion superior.

o Tema 3. Fuente de energia alternativa
o Lugar: salon de la unidad de EPS, Facultad de Ingenieria.
o Duracion: 2 horas.
o Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS.
o Responsable: director de la unidad de EPS.

La capacitacion de fuente de energia alternativa tiene como finalidad

hacer concientizacion en el tema ambiental, buscar alternativas de fuentes de
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energia que no sea de combustibles fosiles: carbon, gas y petréleo; como

energia alternativa se puede hablar de: edlica, solar, biomasa, mareomotriz.

o Tema 4. Tecnologia en procesos industriales
o Lugar: salén de la unidad de EPS, Facultad de Ingenieria.
o Duracion: 2 horas.
o Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS.
o) Responsable: director de la unidad de EPS.

El uso de la tecnologia es muy importante porque facilita los diversos
procesos industriales y, a su vez, contribuye a tener una produccion répida,

simple y mas eficiente.

o Tema 5. Produccion mas Limpia
o Lugar: salon de la unidad de EPS, Facultad de Ingenieria.
o Duracion: 3 horas.
o Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS.
o Responsable: director de la unidad de EPS.

La capacitaciébn de produccion mas limpia tiene propoésito: que todo el
personal administrativo y docente pueda contribuir a minimizar los residuos y
emisiones perjudiciales del medio ambiente para tener un ambiente saludable y
seguro.

o Tema 6. Buenas practicas para reducir el papel en oficina.

o Lugar: salon de la unidad de EPS, Facultad de Ingenieria.
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o Duracion: 3 horas.
o Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS.

o Responsable: director de la unidad de EPS.

La capacitacion tiene como finalidad hacer conciencia ambiental al
personal de la unidad de EPS, sobre el buen uso de hojas y dar medidas
preventivas que pueden tomar en sus diversas labores; con lo anterior se

pretender reducir los efectos nocivos que se produce al medio ambiente.

o Tema 7. Actualizacion programas para civiles

o) Lugar: laboratorio SAESAP, Facultad de Ingenieria.

o Duracion: 8 horas, distribuidas en 2 sesiones de 4 horas cada una.

o Dirigido a: personal de la unidad de EPS, del area de
infraestructura (ingenieros civiles).

o Responsable: director de la unidad de EPS.

La capacitacion tiene como objetivo de reforzar o adquirir nuevos
conocimientos en diversos softwares que son de gran ayuda para el area civil,
para dar asesorias a los estudiantes inscritos en el programa de EPS o

practicas finales.

o Tema 8. Manejo de extintores
o Lugar: salon de EPS, de la Facultad de Ingenieria.
o) Duracion: 4 horas.
o Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS.
o Responsable: director de la unidad de EPS.
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El manejo de los extintores tiene como propédsito fundamental que todo el
personal de EPS aprenda como usar el extintor ya que son los primeros

elementos que se utilizan frente a un inicio de incendio.

o Tema 9. Liderazgo y clima laboral
o Lugar: salon de EPS, de la Facultad de Ingenieria.
o) Duracion: 3 horas.
o) Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS.
o Responsable: director de la unidad de EPS.

La capacitacion de liderazgo y clima laboral, tiene como propésito que
exista un ambiente cordial y un trabajo de equipo, que todos cumplan con sus
tareas asignadas. Todo lo anterior ayudara que se realicen las tareas

correctamente, asi se pueden cumplir objetivos y metas a corto y largo plazo.

o Tema 10. Actualizacién del paquete de office
o Lugar: laboratorio SAESAP, Facultad de Ingenieria.
o Duracion: 4 horas.
o Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS.
o Responsable: director de la unidad de EPS.

La capacitacion tiene como proposito que todo el personal de EPS cuente
con una mejora continua con respecto al paquete de Office y pueda realizar
tareas a un menor tiempo, aprender nuevas herramientas, con que les ayude en

su vida laboral.

161



o Tema 11. Buenas practicas ambientales

o Lugar: salon de EPS, Facultad de Ingenieria.

o Duracion: 2 horas.

o Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS.
o Responsable: director de la unidad de EPS.

La capacitacion tiene como finalidad hacer conciencia ambiental a todo el
personal de EPS, al utilizar las 3R (reduce, reutiliza, recicla) para disminuir el

volumen de residuos o basura generada.

o Tema 12. Simulacro de terremoto
o Lugar: salon de EPS, Facultad de Ingenieria.
o Duracion: 3 horas.
o Dirigido a: personal administrativo y docente de la unidad de EPS.
o Responsable: director de la unidad de EPS.

La capacitacion tiene como propésito que el personal de EPS comparta
medidas de prevencidn ante un sismo y asi evitar que perezca una vida. Para lo
anterior, se realiza una situacion ficticia de modo de aprendizaje, para contar

con herramientas necesaria ante un desastre.

En la siguiente tabla se detalla la programacién de capacitacion.
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Tabla LXI. Programacion de capacitacion

Tiempo (meses)

No. Tema FIM|A|M|J|J|A|S|O|N|D
1 Manejo y uso de la eficiencia
energética
5 Formacion y capacitacion del
docente
3 | Alternativa de energia
4 Tecnologia en  procesos
industriales.
5 Producciéon mas Limpia
6 Buenas practicas para
reducir el papel en oficina
7 Actualizacién programas para
civiles
8 Manejo de extintores
9 Liderazgo y clima laboral
Actualizaciéon del paquete de
10 .
office
Buenas practicas de
11
manufactura
12 | Simulacro de terremoto
Fuente: elaboracion propia.
4.3. Evaluacion de la capacitacion

Después de realizar cada capacitacion se realizaran preguntas por parte

del instructor, al personal de la unidad de EPS, con el fin de medir el

aprendizaje de cada uno de ellos.

A continuacién, se describe la capacitacion impartida a todo el personal

administrativo y docente de la unidad de EPS.
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La capacitacion fue impartida por la Licda. Karen Rosales de la empresa
Centro Guatemalteco de Produccion més Limpia, en donde explica que es
oficina verde y todo el impacto ambiental. Fue realizada en el salon de la unidad
de EPS, con una duracibn de dos horas; se entregaron diplomas de

participacion a los presentes (ver pagina 167); no tuvo ningun costo.

A continuacion se muestra fotografias de la capacitacion.

Figura 60. Capacitacion de oficina verde

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 61. Personal de la unidad de EPS en la conferencia de oficina

verde

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 62. Diploma para la instructora de la conferencia oficina verde

Universidad de San Carlos de Guatemala £, "
Facultad de Ingenieria I

Unidad de EPS

Otorga a:
Licenciada Karen Rosales

H presente diploma de agradecimiento por su colaboracion como instructora enla
actividad de capacitacién de oficina verde

“Jd y Enseiiad o Jedes”

Ciudad Universitaria, 12 de octubre de 2016

Inga. Christa Classon de Pinto Inga. Norma Sarmiento Zecenia
Ditectora de la Unidad de EPS Asesora-Supervisora de EPS

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 63. Diploma de participacion de la conferencia oficina verde

Unidad del Ejewcicie Profesional Supewisade
Facultad de Ingenievia
Universidad de San Carlos de Guatemala

Jenssen Castille Pévez
por su participacion en la actividad de capacitacion
Oficina verde

Realizado en las instalaciones de la Unidad de EPS, el dia 12 de octubre de 2016,
con una duracién de 2 horas.

“Jd y Enseiiad a Jodos”

Inga. Norma Sarnji

Asesora-supervl ST
.*u\s\
>

Q,i,
" Inga. o 2
Es nnalkana.‘armitnmlmﬁa %)
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/
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Fuente: elaboracion propia.
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4.4. Costo del plan de capacitacion

En esta seccidon se desglosa cada uno de los costos aproximados en la

realizacion de las capacitaciones dadas al personal de la unidad de EPS.

Tabla LXIl. Costo del plan de capacitacién
Descripcion Cantidad | Costo unitario (Q) | Costo total (Q)
Diploma de capacitacion 264 3,50 924,00
Refacciones 264 5,00 1 320,00
Trifoliar 264 4,00 1 056,00
Total 3 300,00

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

Al llevar a cabo el diagnostico en la unidad de EPS, de la Facultad de
Ingenieria, se determind el uso excesivo de papel y tinta en la
documentacion de los procedimientos; por lo que se desea actualizar los
procedimientos buscando oportunidades de reducir el consumo de los

Mmismaos.

Se analizaron los procedimientos actuales de la unidad de EPS, de la
Facultad de Ingenieria, con el fin de contar con ellos para la elaboracion

de los nuevos procedimientos.

Los procedimientos propuestos se llevaron a cabo a través del analisis
de los procedimientos actuales de la unidad de EPS, Facultad de
Ingenieria, con el fin de ajustarlos con la politica ambiental de la Usac, en

la linea estratégica del ahorro de papel y tinta.

Los formatos que se utilizan para EPS se redisefiaron, ajustandolos a un

tamafo y tipo de letra adecuado para el ahorro de papel y tinta.

La diagramacién de cada uno de los procedimientos se realizd, para

presentar los procedimientos en una forma clara y sencilla.
Se disefid una guia para la aplicacion de oficinas verdes para los

estudiantes preocupados de las buenas practicas ambientales en una

oficina.
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Que la capacitacion del personal de la unidad de Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS), se convierta en un proceso continuo con diversos
temas de interés teniendo en cuenta las deficiencias y necesidades del

personal.
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RECOMENDACIONES

Actualizar los procedimientos de la unidad de EPS, Facultad de
Ingenieria, por menos una vez cada afio, con el proposito de brindar

métodos alternativos para reducir el consumo de papel y tinta.

Se requiere que todo el personal comparta las buenas practicas
ambientales en la unidad de EPS, para evitar el uso excesivo del papel
y la tinta. Por consiguiente, se le brinda a los empleados la
documentacion de los diferentes procedimientos actuales como los
propuestos y sus respectos flujogramas, con el propdsito de hacer

conciencia sobre la tematica ambiental.

Concientizar a los docentes de las diferentes practicas (iniciales,
intermedias y finales), para los talleres, trabajos de investigacion,
anteproyectos, informes parciales y finales pueden ser enviados por
medio de correo electronico o bien usando una memoria extraible, con

el fin de reducir el consumo de papel y tinta.

Motivar a los estudiantes inscritos en el programa de EPS, que puedan
utilizar la guia de aplicacion de oficinas verdes, con el objetivo de
modificar actitudes para desarrollar acciones de buenas practicas

ambientales en una oficina.

La mejora continua en lo que respecta al capital humano es muy
importante para la unidad de EPS. Se desea el cumplimiento del plan
de capacitacion, para que todo el personal administrativo y docentes
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pueda adquirir y reforzar conocimientos que les brinde herramientas

Utiles para desempefiar de una mejor manera su trabajo.
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