Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria

Escuela de Ingenieria Mecéanica Industrial

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIVISION DE EVALUACION
ACADEMICA E INSTITUCIONAL DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Pedro Estuardo Paniagua Gomez
Asesorado por el Ing. César Augusto Aku Castillo

Guatemala, julio de 2015



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIVISION DE EVALUACION
ACADEMICA E INSTITUCIONAL DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

TRABAJO DE GRADUACION

PRESENTADO A LA JUNTA DIRECTIVA DE LA

FACULTAD DE INGENIERIA
POR

PEDRO ESTUARDO PANIAGUA GOMEZ
ASESORADO POR EL ING. CESAR AUGUSTO AKU CASTILLO

AL CONFERIRSELE EL TiTULO DE

INGENIERO INDUSTRIAL

GUATEMALA, JULIO DE 2015



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA

NOMINA DE JUNTA DIRECTIVA

DECANO Ing. Pedro Antonio Aguilar Polanco
VOCAL | Ing. Angel Roberto Sic Garcia

VOCAL I Ing. Pablo Christian de Le6n Rodriguez
VOCAL Il Inga. Elvia Miriam Ruballos Samayoa
VOCAL IV Br. Narda Lucia Pacay Barrientos
VOCAL V Br. Walter Rafael Véliz Mufioz

SECRETARIA Inga. Lesbhia Magali Herrera L6pez

TRIBUNAL QUE PRACTICO EL EXAMEN GENERAL PRIVADO

DECANO Ing. Murphy Olympo Paiz Recinos
EXAMINADORA Inga. Marcia Ivonne Véliz Vargas
EXAMINADORA Inga. Mayra Saadeth Arreaza Martinez
EXAMINADOR Ing. Alberto Eulalio Hernandez
SECRETARIO Ing. Hugo Humberto Rivera Pérez



HONORABLE TRIBUNAL EXAMINADOR

En cumplimiento con los preceptos que establece la ley de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, presento a su consideracion mi trabajo de

graduacion titulado:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIVISION DE EVALUACION
ACADEMICA E INSTITUCIONAL DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Tema que me fuera asignado por la Direccion de la Escuela de Ingenieria

Mecanica Industrial, con fecha 28 de julio de 2014.

i

Pedro Estuardo Paniagua Gomez



Guatemala, 25 de febrero de 2015

Ingeniero

César Ernesto Urquiz(i Rodas

Director

Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial
Facultad de Ingenieria

Universidad de San Carlos de Guatemala

Ingeniero Urquizu:

Me complace saludarle, haciendo referencia al trabajo de graduacion
titulado “Manual de Normas y Procedimientos para la Divisién de
Evaluacién Académica e Institucional de la Universidad de San Carlos de
Guatemala”, desarrollado por el estudiante universitario Pedro Estuardo
Paniagua Gémez con numero de carné 200819338, que como asesor
apruebo el contenido del mismo.

Para su conocimiento y efeclos, sin otro particular, me suscribo.

A% CastilloMSc.
_ |ERO INDUSTRIAL
S = GIADO No. 4,073

palesy

Colegiado No. 4073



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA

REF.REV.EMI.081.015

Como Catedrético Revisor del Trabajo de Graduacién titulado MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIVISION DE
EVALUACION ACADEMICA E INSTITUCIONAL DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, presentado por el
estudiante universitario Pedro Estuardo Paniagua Gémez, apruebo el
presente trabajo y recomiendo la autorizacion del mismo.

“ID Y ENSENAD A TODOS”
MENDEL
KATTINA MENDOZA
DUSTRIAL
"'T Naijl‘::ii‘”;:io 7418
Inga. M' bian Kattina Mendoza Méndez

Catedrético| Revisor de Trabajos de Graduacion
Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial

Guatemala, junio de 2015.

/mgp

i i 3 Hidrdwlicos
Escuslaas: inganlerfa Civil, ingenieria Meténica Industrial, ingenierfe Quimica, ingenier/a Mecénica Eléctrica, Escuela de Cm, Rt_;gmml da iWﬂ Smk-ril ¥ Hw
{ERIS). Posgrado Maestria en Sistemas Mencidn Construccidn y Mencidn ingenierla Vial. Cemremes: ingsnierie Mecénica, ingenierfa Electrénica, Ingenieria e Ciencias y Slstm'n.as,
Licencistura en Matemitica, Liconciatura en Fisica. Centros: de Estudics Supseriores de Enargia y Minas (CESEM). Cuatemals, Cludad Univarsitaria, Zone 12, Guatemala, Centroamérica



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA

REF.DIR.EMI.128.015

El Director de la Escuela de Ingenierfa Mecénica Industrial de la Facultad de Ingenieria
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, luego de conocer el dictamen del Asesor,
el Visto Bueno del Revisor y la aprobacion del Area de Lingiiistica  del trabajo de
graduacion titulado MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
DIVISION DE EVALUACION ACADEMICA E INSTITUCIONAL DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, presentado por el estudiante
universitario Pedro Estuardo Paniagua Gémez, aprueba el presente trabajo y solicita la
autorizacion del mismo.

O

i

DIRECC
Escucle & Ingenierin Bectuiva ndustricl /3

F\.\__..__’-— g /
‘. UAQ DE NCEN

Guatemala, julio de 2015.

/mgp

Escuelss: inganierfa Civil, ingenieria Mecdnica tndustrial, Ingenierfa Quimica, ingenierla Mecénica Eiécitica, Escusia de Clencias, Regional da Ingenieria Senitaria y Aecursos Hidrdulicos
{ERIS), Posgrado Maestria en Sistemas Mencidn Conatruccidn y Mencién Ingenierla Vial. Cerreras: ingenieria Mecénica, ingenierfa Elecirénice, Ingenieria en Ciesicias y Sisternas,
Licencialura en Matemiitica, Licencialura en Figica, Centros: Us Estudioa Superiores de Enargla y Minas (CESEM), Guatermnale, Cludad Univarsitaria, Zona 12, Guatemuia, Centroamdérica.



Universidad de San Carlos
De Guatemala

Facultad de Ingenieria
Decanato

Ref. DTG.345-2015

El Decano de Ia Facuftad de !ngemena de la_ Universidad de
San Carlos .de" Guatemaia iuego de. conocer Ja~aprobacién por
parte del Direstor de f_”""iEscueIa de Ingenlena Mecan:ca Industrial,
al trabajo .de graduacion titulado: - -MANUAL DE ‘NORMAS Y
PROCEDIM!ENTOS PARA LA DIVISION DE ' EVALUACION
ACADEMICA E INSTITUCIONAL DE LA UNIVERSHZ)AI DE SAN
CARLOS -DE = GUATEMALA, “"*preseniado por ef. estudiante

io: " Pedro Estuardo’Paniagua: Gémez, y_después de
haber culmmado ias rewsuones prev:as ba]o Ia respensabfhdad de las

Guatemala, julio de 2015

oo



ACTO QUE DEDICO A:

Dios Por su compariia en todo momento. Por traer a
mi vida a las personas indicadas en el momento

indicado.

Mis padres Carlos Arturo Paniagua y Rosa Maria Gomez,
por su amistad, carifio, confianza, paciencia y

amor incondicional.

Mis hermanos Carlos David y José Fernando Paniagua
Gbomez, por su tiempo y sus consejos. Porque

son mis ejemplos a seguir, ambos.

Mi tia Maria Elena Paniagua, por su gran apoyo en
todo momento. Por su carifio y por ser mi guia

espiritual.

Mis amigos Ingeniero César Aku, por su formacion, amistad
y apoyo. A los que siempre han estado alli toda
la vida: Diego Armando Fernandez, Jorge
Balsells, Leonel Vasquez. A mis amigos de
batalla: Edgar Constantino, Priscilla Toledo,
Eduardo Diaz, Luis Carlos Ovalle y Luis

Rosales.



Dr. José Maria

Gramajo Garmendez

Division de Evaluacioén
Académica e

Institucional, Usac

AGRADECIMIENTOS A:

Por todo su apoyo y comprension en la
realizacion de este trabajo. Por sus consejos,

tiempo y amistad.

A todo el personal administrativo en general,
por su buen recibimiento y apoyo a mi

persona durante la realizacion de este trabajo.



INDICE GENERAL

INDICE DE ILUSTRACIONES ......couiiiiieciecieete ettt sttt \Y
LISTA DE SIMBOLOS ..ottt ettt saeeaeeae e Vil
GLOSARIO .. IX
RESUMEN ... e e e e e e e e e e e e eeaas X
OBUJIETIVOS ...ttt e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnnneees XV
INTRODUGCCION ......ooouiitieeeeeeeeeee ettt eee et eete e eae e XVII
1. GENERALIDADES ... .o 1
1.1. [ 1Y (0] = NPT 1
1.2. 1Y 1[0 I PP 2
1.3. ViSION .. 3
1.4. Estructura organizacional ...............ceeeeeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 3
1.4.1. Organigramal........ccoeeeeeeeeeeiiiiie e e e e e e e e eeaanns 3
2. PROCEDIMIENTOS ACTUALES ......ootiiiiiiiii e 5
2.1. Recepcion y distribucion de correspondencia interna ............... 5

2.1.1. Descripcién de la recepcion y distribucion de
correspondencia iNternNa .............cceovvvvvvviieeeieeeeeeeennnns 5

2.1.2. Normas especificas en la recepcion vy
distribucion de correspondencia interna.................. 5

2.1.3. Formularios utilizados en la recepcion vy
distribucion de correspondencia interna................... 5
2.2. Emisién y envio de correspondencia interna...............cccccvvvveen.. 6

2.2.1. Descripcion de la emisibn y envio de
correspondencia INternNa ..........ccevvvveeeeiieeeeieeeeeeeeeeeen, 6



2.2.2. Normas especificas en la emision y envio de

correspondencia INterNa...........ccvvvvveiieiiiieiiiiiieeeeeeee, 7

2.2.3. Formularios utilizados en la emision y envio de la
correspondencia iNterNa.........ccoeeeeeeeeeevuueiiiiieeeeeeeennnns 7
2.3. Contacto con las unidades académicas...........cccccceeeeeeeiiniinnnne. 8
2.3.1. DESCHPCION. ...eeiiieieeee e 8
2.3.2. NOIMAS ... e 9
2.3.3. Formato utilizado...........cccoouiiiiiiiiiiiiie 9
2.4, Socializacion del proceso de autoevaluacion.............ccccccoeeeenee 9
2.4.1. DESCHPCION. ...eeeiiiieeee ettt 10
2.4.2. NOIMIAS ... e e e eees 10
2.4.3. Formato utilizado..........cccceouiiiiiiiiiiiiis 10
2.5. Acompafamiento Y 8SESOIaA . ......ccuueeiriiiiiiiiiiiiiee e 11
2.5.1. Descripcion del acompafiamiento y asesoria.......... 11
2.5.2. Normas del acompafiamiento y asesoria................ 12

2.5.3. Formato utilizado para el acompafiamiento y
o RS - P 12

2.5.4. Formato actual de la autoevaluacién sin
acreditaCion ...........oovvvviiiiiiiiiiiieeeee e 13

2.6. Autoevaluacion con acreditacion en la linea de la agencia
acreditadora correSPoONAieNte............uuuuuuuurumiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinene 14

2.6.1. Descripcion de la  autoevaluacion  con
acreditaCion ...........coevvviiiiiiiiiiieee 14
2.6.2. Normas para la autoevaluacién con acreditacion....14

2.6.3. Formato actual para la autoevaluaciéon con
= To (=10 1 7=Vl 0] o SRR 15
3. PROPUEST A .ottt ettt e e e e e e e e s e r e e e e e e e e aaaes 17
3.1. Diseflo de procedimi€ntos...........ccuvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieieeeeeeeeee 17



3.1.1. Recepcion y distribucion de correspondencia......... 17

3.1.2. Emision y envio de correspondencia interna........... 21
3.1.3. Disefio del contacto con las distintas unidades
o Yoz (6 (=10 o] [oF= L J PP 24
3.1.4. Socializacién del proceso de autoevaluacion ......... 25
3.1.5. Autoevaluacion sin acreditacion ............cccccccvvvvnnnns 25
3.1.6. Autoevaluacion con acreditacion ................ccvvvennnes 28
3.1.7. Normas generales de aplicacion a todos los
procesos de autoevaluacion y acreditacion............. 34
3.2. Convenios de servicio entre clientes internos............ccccc.uveenn.. 35
3.3. Eleccion, recoleccidn y organizacién de informacion para
TS0 = USSP 36
3.4. Eleccion del alcance de la investigacion............ccccceeeeevviinnneee. 37
3.5. Identificar el desperdicio de recursos 0 INSUMOS ..................... 38
3.6. Cuantificacion de los desperdiCios ..........cocevvviiiiieeeeeeeeeiiiinnn, 39
3.7. Consecuencias de desperdicios de recursos ............coeeuvvvnnnnn. 39
3.8. Planificacion de un método mejorado............cccceeeeeeeeeiiiiinnnnee. 40
3.9. ANAlisis fiNANCIEro.........cccee e, 41
IMPLEMENTACION ....cooiiiiiiiiceeceeeeee ettt 43
4.1. Mejora del indice de productividad general .................coeuunneee. 44
4.1.1. Mejora del indice de productividad parcial.............. 44
4.2. Andlisis de la mejora de 10S recursos .......cccoeeeeeeveeeeiiiiieeeeeennn, 45
4.2.1. Andlisis de la eficiencia en los distintos procesos
(25 (0 Lo [ =T [0 1SR 46
4.3. Responsabilidad de la direcCion ..........cccoeeeeviviiiiiiiiiiiieeeeeeeeens 46



5. SEGUIMIENTO ...t 51

5.1. Capacitacion al personal administrativo de los nuevos
meétodos de actuacion y procesos mejorados ............coeeevvvennnn. 55
5.2. Auditoria interna en cada una de las jefaturas de la DEAI....... 57
CONCLUSIONES ... ..ottt e e e e e e e e e e e e e e e e naananees 61
RECOMENDACIONES ...ttt ettt e e e e e e eee e e e e e e e ann 63
BIBLIOGRAFIA. . ..ottt e e e, 65



N

o g bk~ w

10.
11.
12.
13.

14.
15.

INDICE DE ILUSTRACIONES

FIGURAS
Organigrama de la DEAI ...........uuiuiiiiiiiiiiiiii e 4
Actual formulario para la recepcion y distribucion de
COrrespoNdenCia INtEIMA............uuuiiiie e e e 6
Formulario para la emisidén y envio de la correspondencia interna ........ 8
Modelo en uso para el contacto con las unidades académicas ............. 9
Modelo para la socializacion del proceso de autoevaluacion............... 11

Formato utilizado para solicitud del acompafiamiento y asesoria a

las unidades aCademiCas ............uuuiiiiiieeiiiiiiiiie e e e e e eaaans 13
Formato actual de la autoevaluacion sin acreditacion..............ccc......... 13
Formato actual para la autoevaluacion con acreditacion ..................... 15
Recepcion y distribucion de correspondencia interna mejorado .......... 20
Emision y envio de correspondencia interna mejorado........................ 23
Procedimiento de autoevaluacion sin acreditacion ...............ccccceeeeee.. 27
Procedimiento de autoevaluacion con acreditacion ............ccccceevveeee... 32

Relacion entre la DEAI y la unidad académica que solicita

ACOMPANAMIENTO .....uuuiiiie e e e e e e e e e e e e e e e e eeanans 33

Flujo de la implementacion del nuevo método de trabajo .................... 50

(@310} [oJo [IST=T o U110 01 =] | (o J TN 54
TABLAS

Recepcion y distribucion de correspondencia interna............ccccooee...... 19

Emision y envio de documentos iNtErNOS..........ccevvvvveveviiieiiiieeieeieeeeeee, 22

Vv



Procedimiento de autoevaluacion sin acreditacion ...........cccccvvvvvveeee...
Procedimiento de autoevaluacion con acreditacion...........ccccvvvvvveeee...
Ventajas y desventajas en la etapa de seguimiento por el personal

AAMUNISIIALIVO ..o

Vi



Simbolo

h-h

Kg
Ib

LISTA DE SIMBOLOS

Significado

Doélares

Horas hombre

indice de frecuencia de accidentes
Kilogramos

Libras

Peso maximo permisible

Quetzales

Vi



VIiI



Acreditacion

Asesor

Autoevaluacién

Calidad

Capacitacion

GLOSARIO

Garantiza el reconocimiento mutuo de los
organismos de certificacion a nivel internacional.
Expresa mediante un documento, que una persona
posee las facultades necesarias para desempefar un

cometido.

Aquel individuo que como actividad profesional se
encarga del asesoramiento y de brindar consejos a
determinadas personas que se encuentran ante

determinadas circunstancias.

Método que consiste en valorar uno mismo la propia
capacidad que se dispone para tal o cual tarea o
actividad, asi como también la calidad del trabajo que

se lleva a cabo.

Conjunto de propiedades inherentes a una cosa que
permite caracterizarla y valorarla con respecto a las

restantes de su especie.

Proceso continuo de enseflanza-aprendizaje,
mediante el cual se desarrollan las habilidades y
destrezas de los servidores, que les permitan un

mejor desempefio en sus labores habituales.



CCA

Consenso

CSUCA

DEAI

DIGED

Disefo

Emision

Estrategia

Etica

Gestacion

Gestion

Consejo Centroamericano de Acreditacion.

Acuerdo que se alcanza por el consentimiento entre

los miembros de un grupo o entre varios grupos.
Consejo Superior Universitario Centroamericano.
Division de Evaluacion Académica e Institucional.
Direccién General de Docencia.

Actividad que combina creatividad y técnica. Tarea
gue tiene por mision la creacién de objetos que
dispongan de utilidad y esteticidad.

Accion y efecto de emitir.

Una estrategia es el conjunto de acciones que se
implementardn en un contexto determinado con el

objetivo de lograr el fin propuesto.

La ética es una ciencia que tiene por objeto de

estudio a la moral y la conducta humanas.

Accion y efecto de gestar o gestarse.

Correcto manejo de los recursos de los que dispone

una determinada organizacion.



Integracion

Jefatura

Procedimiento

Proceso

Sensibilizacion

SICEVAES

Simulacioén

Sistematizar

Accidén y efecto de integrar o integrarse. Constituir un
todo, completar un todo con las partes que faltaban o
hacer que alguien o algo pase a formar parte de un

todo.

Puesto o empleo de jefe o director.

Todo aquel sistema de operaciones que implique
contar con un ndmero mas o menos ordenado y
clarificado de pasos cuyo resultado sea el mismo una

y otra vez.

Conjunto de las fases sucesivas de un fenémeno

natural o de una operacion artificial.

Proceso de comunicacion, activo y creativo, que
promueve una transformacién, un cambio de

actitudes y comportamientos en la sociedad.

Sistema Centroamericano de Evaluacion vy

Acreditacion.

Recreacion de procesos que se dan en la realidad
mediante la construccion de modelos que resultan

del desarrollo de ciertas aplicaciones especificas.

Proceso por el cual se pretende ordenar una serie de
elementos, pasos, etapas, entre otros, con el fin de

otorgar jerarquias a los diferentes elementos.
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RESUMEN

La Universidad de San Carlos de Guatemala, decide el 3 de febrero del
2004, crear la Division de Evaluacion Académica e Institucional, cuya misiéon
principal es desarrollar programas y actividades que permitan a través de una
evaluacion apropiada garantizar la calidad educativa de las distintas unidades

académicas.

El objetivo de la creacién de dicha institucion es garantizar el desarrollo de
acciones estratégicas, que permitan a la Universidad de San Carlos de
Guatemala asegurar la calidad profesional, ética y humana de sus egresados,
para ofrecer al pais un recurso humano adecuado a las necesidades de la

sociedad.

La DEAI realiza un conjunto de procedimientos administrativos que tienen
como fin, asesorar y acompafar durante todo el proceso de autoevaluacion a
las unidades académicas. Los resultados de estas autoevaluaciones seran
analizados por la institucion para recomendar la aplicacion a una acreditacion
en el &rea profesional que haya sido evaluada. La DEAI esté en la capacidad de
brindar apoyo tanto a la unidad académica que aplique a la acreditacion asi

como a los agentes o institucion acreditadora.

El conjunto de procedimientos administrativos ha sido analizado y
mejorado para su aplicacion de forma inmediata. Este andlisis es necesario
debido a que desde hace mas de 10 afios (cuando inici6 la DEAI) esta no habia
sido nunca objeto de estudio en materia de ingenieria y no se aplicaban

herramientas para el estudio de sus resultados.
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OBJETIVOS

General

Desarrollar el Manual de Normas y Procedimientos para la Division de

Evaluacion Académica e Institucional de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, para el cumplimiento de los objetivos para los que dicha institucion

fue creada.

Especificos

1.

Documentar las actividades y tareas que se realizan dentro de la DEAI.

Capacitar al personal administrativo acerca de las herramientas de

mejora para su aplicacion periddica (retroalimentacion).

Desarrollar metodologias de trabajo que eviten procesos acumulativos,
duplicados, retrasos, o distracciones durante el proceso de
acompafiamiento para la acreditacion a las distintas facultades

académicas.
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INTRODUCCION

La correcta aplicacion de las herramientas de ingenieria juega un papel
importante dentro del desarrollo de cualquier empresa o institucion. Una
empresa que no aplique ingenieria para sus procesos de fabricacion esta
destinada al fracaso y una instituciébn que pase por alto la implementacion de
las herramientas de ingenieria tendra problemas por procesos engorrosos,
tareas internas duplicadas sin motivo alguno, molestia en sus clientes al no
prestar un servicio adecuado y generara con ello falta de interés de ocupar los

servicios de dicha institucion.

La Division de Evaluacion Académica e Institucional (DEAI), de la
Universidad de San Carlos de Guatemala es la institucibn que se encarga de
brindar asesoria y acompafar a las unidades académicas durante el proceso de

acreditacion de las carreras.

La acreditacion, agrega valor a la Universidad, estudiantes y profesionales
egresados de la unidad académica acreditada. Es por eso que es indispensable
que la DEAI cuente con procedimientos bien definidos, a manera que sea un
incentivo para los directivos y demas personal la implementacién de los
procesos o actividades de mejora por medio de la constante autoevaluacion,
con el fin de cumplir poco a poco las condiciones que plantean las distintas

organizaciones para otorgar la acreditacion.

En el presente trabajo, se han documentado los principales procesos que
se llevan dentro de la DEAI, se ha mapeado toda su actividad. Se han analizado
los involucrados desde el inicio de cada proceso, con el objetivo de que en base

XVII



a las aplicaciones de herramientas de la carrera de Ingenieria Industrial, sean
estos mejorados, modificandolos en su totalidad o haciendo una reconstruccién
de sus actividades, para que estas tengan un ritmo adecuado y una fluidez que

elimine los procedimientos engorrosos a los clientes.

Una vez aplicado el estudio con las herramientas de ingenieria se procede
a replantear los procedimientos administrativos, asi como un planteamiento

estricto relacionado con las normas que aplican a la DEAI.

Los nuevos procedimientos eliminan los cuellos de botella para el personal
administrativo, y permiten distribuir de manera eficaz las actividades para los

involucrados en cada tarea.

Con lo anterior, se logra una disminucion considerable en el tiempo de
operacion y se aprovecha de mejor manera el recurso humano. Las unidades
académicas se mostrardn con mayor interés al ser mas eficientes los
procedimientos de asesoria, lo que facilitara en teoria que se consigan mas

acreditaciones por parte de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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1. GENERALIDADES

1.1. Historia

De las discusiones del IV Congreso Universitario Centroamericano
realizado en Tegucigalpa en 1995, quedd claro que los problemas econdémicos,
sociales y politicos de la region imponen grandes retos a las universidades
nacionales, aunado a nuevos desafios derivados de la revolucion cientifica y
tecnologica, los procesos de globalizacion economica y cultural, la apertura
comercial e integracion regionales y la internacionalizacién de la educacion

superior.

Derivado de lo anterior, se consideré que la Evaluacion vy
Acreditacién de la Calidad de la Educacion Superior, realizada de manera
conjunta en el ambito centroamericano, podrian ser una poderosa
estrategia de integracion y gestion del cambio, el mejoramiento y las

transformaciones requeridas.

El Consejo Superior Universitario de Centroamérica (CSUCA) en 1997,
desarrolld6 un intenso proceso de disefio y gestacion del Sistema
Centroamericano de Evaluacion y Acreditacion (SICEVAES), en donde se
realizaron  talleres tanto nacionales como a nivel de la  region
centroamericana, tratando temas de sensibilizacion, capacitacion y busqueda
de consensos entre los académicos y autoridades de las universidades

estatales de Centroamérica.



En 1998, el CSUCA constituyd oficialmente el SICEVAES; desde su
inicio el desarrollo de SICEVAES fue concebido como un proceso de dos
etapas, la primera impulsé la evaluacion como instrumento para promover
una cultura nueva en sus universidades miembros, ademas participativa en
donde se valore y promueva la calidad de la evaluacion. En una segunda
etapa se propuso establecer las condiciones, instrumentos y mecanismos
institucionales regionales, para la acreditacion internacional de la calidad de
programas e instituciones de educacién superior en Centroamérica, bajo una

perspectiva de integracion.

El diecinueve de noviembre del 2003, se constituyd oficialmente en
la ciudad de Panama, el Consejo Centroamericano de Acreditacion (CCA),
integrado por: académicos, representantes, titular y suplentes de los
paises que integran Centroamérica y Belice, universidades estatales,
Consejo Superior Universitario (CSUCA), colegios profesionales (cepuca),
universidades privadas de Centroamérica, ministerios de educaciéon (CECC) y
representantes estudiantiles de la Federacion de Estudiantes Universitarios
de Centroamérica (FEUCA); dando posteriormente como consecuencia
local, la creacion de una unidad que sistematizara los procesos dentro de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, es entonces cuando el tres
de febrero del 2004, mediante Acuerdo de Rectoria No. 104-2004, se crea la
Divisién de Evaluacion Académica e Institucional (DEAI).

1.2. Misién

“Desarrollar programas y/o actividades que permitan, a través de una
evaluacion apropiada y debidamente consensuada con las distintas
Unidades Académicas que forman la familia universitaria, garantizar la

calidad educativa de estas. Los cambios y mejoras institucionales solo



pueden tener sentido cuando responden a un programa de evaluacion

debidamente establecido.”

1.3. Vision

“‘Garantizar el desarrollo de acciones estratégicas que permitan a la
Universidad de San Carlos de Guatemala, asegurar la calidad profesional, ética
y humana de sus egresados, para ofrecer al pais un recurso humano idéneo e
identificado con las necesidades de la comunidad a la que prestan sus
servicios, teniendo como herramienta basica, programas de evaluacion cuyos

resultados guien y orienten la busqueda de la excelencia.”
1.4. Estructura organizacional
La estructura organizacional es el siguiente.
1.4.1. Organigrama
La Direccidbn de Evaluacion Académica e Institucional se compone
actualmente de un director de Docencia, Secretaria, la Jefatura del

Departamento de Evaluacién académica, la Jefatura de Evaluacion Institucional

y del Conjunto de Asesores que apoyan a las jefaturas antes mencionadas.



Figura 1.

Organigrama de la DEAI

Direccion General

de Docencia

Divisién de Evaluacion
Académica e Institucional (1)

Secretaria {1)

Departamento de
Evaluacién Académica

(1)

Departamento de
Evaluacién Institucional

(1)

Conjunto de
Asesores (3)

Fuente: elaboracion propia.




2.  PROCEDIMIENTOS ACTUALES

2.1. Recepcion y distribucion de correspondencia interna

A continuacion se presenta la recepcidon y distribucion de

correspondencia. Interna.

2.1.1. Descripcion de la recepcién vy distribucién de

correspondencia interna

Cuando una unidad académica esté interesada en la asesoria por parte
de la DEAI para su acreditacion, debera presentar formalmente su solicitud ante

dicha divisién, para su estudio, consideraciones y planes de implementacion

optimos.
2.1.2. Normas especificas en la recepcién y distribucion de
correspondencia interna
o Verificar si la correspondencia recibida pertenece a la Divisidbn de

Evaluacion Académica e Institucional (DEAI).
o La correspondencia recibida debe ser guardada en el archivo respectivo

ordenada por fecha.

2.1.3. Formularios utilizados en la recepcién y distribucion de

correspondencia interna

Todas las solicitudes junto con la informacion complementaria que se

recibe dentro de la DEAI, se registran por medio del libro de control de ingreso
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de correspondencia. A continuacion se detallan los formularios dependiendo de

la actividad administrativa que corresponda.

Figura 2. Actual formulario para la recepcion y distribucion de

correspondencia interna

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Division de Evaluacion Académica e Institucional (DEALI)
Titulo del procedimiento: Recepcion y distribucion de corresponde icia interna

Hoja nim. 1 de 1 num. de Formas: Formuario
Inicia: Secretaria DEAI Termina: persona designada
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable nuam.

Fuente: DEAI Oficina 305, S-11, tercer nivel, Facultad de Ciencias Econémicas.

2.2. Emisidén y envio de correspondencia interna

La emision y envio de correspondencia interna se presenta a

continuacion.

2.2.1. Descripcién de la emision y envio de correspondencia

interna

Toda la documentaciéon que se genere por parte de la DEAI, debera
contar con ciertos requisitos que los distinguirda como documentos emitidos por
la institucion, asi como un conjunto de datos que serviran para control interno y
designar responsabilidades; firmas de recibidos. Aunado a lo anterior, la copia
de los documentos emitidos por la institucion, debera ser almacenada en el

archivo para su seguimiento.



2.2.2. Normas especificas en la emision y envio de

correspondencia interna

o Todos los documentos que se emiten en la Division de Evaluacién
Académica e Institucional, deben ir debidamente identificados con un
namero correlativo e indicado el nombre de la persona que redacto el

documento.

o Al momento de entregar un documento debe identificar la firma de la

persona que recibe el mismo.

o Todo documento a enviar debe contener lo siguiente:
o Contar con la copia respectiva para firmar de recibido
o Llevar un numero correlativo
o Los documentos enviados deben ser guardados en el archivo

correspondiente ordenado por fecha.

2.2.3. Formularios utilizados en la emision y envio de la

correspondencia interna

Todas las solicitudes junto con la informacion complementaria que se
recibe dentro de la DEAI, se registran por medio del libro de control de
Documentos emitidos por la DEAI. A continuaciéon se detallan los formularios

dependiendo de la actividad administrativa que corresponda.



Figura 3. Formulario para la emision y envio de la correspondencia

interna

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Evaluacion Académica e Institucional (DEAI)
Titulo del procedimiento: Emisién y envio de documentos

Hojanim. _1 de _1_ ndim. de Formas: No aplica
Inicia: Secretaria Termina: Secretaria
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable nuam.

Fuente: DEAI Oficina 305, S-11, Tercer nivel, Facultad de Ciencias Econémicas.

2.3. Contacto con las unidades académicas

A continuacion se presenta el contacto con las académicas.

2.3.1. Descripcién

El contacto con las unidades académicas tiene como objetivo primordial
gue estas busquen acreditarse en sus distintas carreras, en el orden que ellas

crean conveniente.

En esta actividad se expondra ante la direccion de cada facultad la
importancia de contar con una academia acreditada, las ventajas de contar con
profesionales egresados de una universidad acreditada, el impacto en el

mercado y con la sociedad.



2.3.2. Normas
o Las unidades académicas deben ser contactadas por escrito, con copia a
la Secretaria General y a la Direccion General de Docencia.
o La nota del primer contacto va dirigida a la persona encargada de la
carrera que va a realizar el proceso.
2.3.3. Formato utilizado

El formato a utilizar es el siguiente.

Figura 4. Modelo en uso para el contacto con las unidades

académicas

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Evaluacion Académica e Institucional (DEAI)
Titulo del procedimiento: Emision y envio de documentos

Hojanim._1 de _2 num. de Formas: No aplica
Inicia: Jefe de (DEAI) Termina: Asesor profecional (DEAID)
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable nam.

Fuente: Oficina 305 (DEAI), S-11, Tercer nivel, Facultad de Ciencias Econdémicas.

2.4. Socializaciéon del proceso de autoevaluacion

La socializacion del proceso de autoevaluacion se presenta a

continuacion.



2.4.1. Descripcion

Luego de que la Junta Directiva haya nombrado a una comision para la
autoevaluacion de la unidad académica, la DEAI se encargara de exponer la
importancia de involucramiento en el proceso de autoevaluacion, con el fin de

que se busque la acreditacion y el mejoramiento de la calidad académica.

Este proceso busca que se conozcan las etapas de la autoevaluacion.

2.4.2. Normas

o El proceso de socializacion debe iniciar cuando la unidad académica por
medio de su Junta Directiva o su Consejo Académico, ha nombrado una
comision para iniciar el proceso de autoevaluacion.

o Es responsabilidad del Jefe de la DEAI y del profesional asesor, realizar
la socializacion de la importancia de su involucramiento en el proceso de
autoevaluacion de la carrera, para fines de mejoramiento de la calidad
académica.

o El proceso de socializacién persigue que toda la comunidad académica
conozca las etapas que conlleva la autoevaluacion y la importancia de su
participacion, asi como el compromiso ante la comunidad universitaria y
ante la sociedad.

o Se deben realizar talleres periddicos en donde se explique a la

comunidad universitaria, las diferentes etapas de la autoevaluacion.

2.4.3. Formato utilizado

El formato a utilizar es el siguiente.
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Figura 5. Modelo para la socializacion del proceso de autoevaluacion

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Division de Evaluacion Académica e Institucional
(DEAI)
Titulo del procedimiento: Socializacion del Proceso de Autoevaluacion

Hojanim. _1 de 2 nam. de Formas: No aplica

Inicia: Paso Jefe Termina: Profecional Asesor designado

Fuente: DEAI Oficina 305, S-11, Tercer nivel, Facultad de Ciencias Econémicas.
2.5. Acompafiamiento y asesoria

Los acompafiamientos y asesorias son las siguientes:

2.5.1. Descripcion del acompafiamiento y asesoria

Para el proceso de acompafiamiento se utilizara como recurso humano a
un asesor, que serd un profesional designado por la DEAI. El busca que el
acompafiamiento se realice por lo menos una vez al mes en la unidad
designada por parte del asesor. La finalidad de esta operaciébn es proveer
apoyo a la Comision, por lo que el asesor estara en sintonia con los intereses

con fines de acreditacion de la unidad académica.

Las consultas que sean necesarias esclarecer para dar continuidad al

proceso de acreditacion, quedaran a cargo del asesor designado.
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2.5.2. Normas del acompafiamiento y asesoria

e El proceso de acompafiamiento lo debe realizar el asesor profesional
designado por el jefe de la DEAI.

e El proceso de acompafamiento se realiza directamente con la comision

nombrada por el Consejo Directivo o por la Junta Directiva.

e El proceso de acompafiamiento y asesoramiento debe realizarse al menos
una vez al mes, en la unidad designada por parte del asesor profesional
designado.

e Este proceso debe realizarse para proveer apoyo a la comision, por lo que
el asesor profesional debe estar disponible a los requerimientos y las
necesidades de la unidad académica.

2.5.3. Formato utilizado para el acompafiamiento y asesoria

Los formatos utilizados para el acompafamiento y asesoria son los que

se presentan a continuacion.
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Figura 6. Formato utilizado para solicitud del acompafiamiento y

asesoria a las unidades académicas

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Division de Evaluacion Académica e Institucional (DEAI)

Titulo del procedimiento: Acompafiamiento y Asesoramiento del Proceso de Autoevaluacién

Hojanim. 1 de 2 nam. de Formas: No aplica

Inicia: Profecional Asesor de (DEAI)
Comision Autoevaluadora de Unidad Termina: Profecional Asesor de (DEAID)

Académica

Fuente: DEAI Oficina 305, S-11, Tercer nivel, Facultad de Ciencias Econémicas.

254, Formato actual de la autoevaluacion sin acreditacion

A continuacion se presenta el formato actual de la autoevaluacion sin

acreditacion.

Figura 7. Formato actual de la autoevaluacion sin acreditacion

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Division de Evaluacién Académica e Institucional (DEAI)

Titulo del procedimiento: Autoevaluacion sin acreditacion (visita de pares en la linea del
SICEVAES)

Hojanim. 1 de 2 nam. de Formas: No aplica

Inicia: Comisién Autoevaluadora Termina: Comision Autoevaluadora

Fuente: DEAI Oficina 305, S-11, Tercer nivel, Facultad de Ciencias Econémicas.

13



2.6. Autoevaluacion con acreditacion en la linea de la agencia
acreditadora correspondiente

A continuacion se presenta la autoevaluacion con acreditacion en la linea

de la agencia acreditadora correspondiente.

2.6.1. Descripcion de la autoevaluacion con acreditaciéon

En esta parte del procedimiento, se cuenta con un plan de trabajo por
parte de la comisibn autoevaluadora, la cual esta conformada por un
coordinador responsable de todo el proceso a manera que exista comunicacion

con el asesor.

Se generara un informe de la autoevaluacion y este debe estar con todos

los lineamientos que propone la Guia de la Agencia Acreditadora elegida.

La unidad académica que esta buscando la acreditacion proporcionara
toda la informacion que se requiera, con la finalidad de que todas las
actividades que son requisito para la acreditacion, no superen un tiempo

maximo de cuatro dias.

2.6.2. Normas para la autoevaluacion con acreditacion

o Se debe establecer un horario especifico, para que el profesional asesor
designado pueda realizar reuniones con la comision de acreditacion

correspondiente.

o La Comision Autoevaluadora debe crear un plan de trabajo, el cual el

profesional asesor pueda verificar oportunamente.
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o Dentro de la Comisidn correspondiente debe existir un coordinador
responsable del proceso, que permitira que exista una buena

comunicacién con el profesional asesor.

o El informe de la autoevaluacion debe estar ajustado a la Guia de la
Agencia Acreditadora elegida.

o Si existe algun problema en el desarrollo del proceso, el profesional

asesor debe buscar el apoyo respectivo.

o La unidad académica proporcionara todas las facilidades del caso, para
que los pares puedan llevar a cabo su labor durante un maximo de 4
dias.

2.6.3. Formato actual para la autoevaluacidén con acreditacion

A continuacion se presenta la figura de un formato actual para la

autoevaluacion con acreditacion.

Figura 8. Formato actual para la autoevaluacién con acreditacion

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Divisién de Evaluacién Académica e Institucional (DEAI)

Titulo del procedimiento: Autoevaluacidon con acreditacion en términos de la
agencia acreditadora

Hojanim. 1 de 2 nam. de Formas: No aplica

Fuente: DEAI Oficina 305, S-11, Tercer nivel, Facultad de Ciencias Econémicas.
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3. PROPUESTA

3.1. Disefio de procedimientos

En este capitulo se plantean las modificaciones que se consideran
convenientes para que la metodologia de trabajo que se lleva dentro de la
DEAI, sea acorde a los intereses de las distintas unidades académicas que
solicitan el apoyo para la autoevaluacion de sus actividades (las que interesen a

la unidad académica).

Con los disefios presentes en este capitulo, se espera que el apoyo por
parte de la DEAI sea altamente eficaz y de esta manera poder asesorar y
acompafiar en las areas que sean necesarias, mejorar las distintas unidades
académicas, o bien podria darse el caso de que la unidad académica que
solicité la intervencion de la DEAI para su autoevaluacion, esté preparada para
dar el siguiente paso y acreditarse formalmente por algin sistema que brinde

este servicio, tal es el caso como SICEVAES, entre otros.
3.1.1. Recepcidn y distribucion de correspondencia

La recepcion de la correspondencia se considerara parte fundamental en
el proceso de solicitud, ya que a partir de la papeleria que se incluya, podra
conocerse la intencién de la unidad que realiza dicha solicitud; esta podra
exponer dos panoramas, el primero en donde busque una autoevaluacion sin
fines de acreditacidén, para que se vayan detectando las areas en las que debe
trabajar para una futura acreditacion, o bien, puede darse el caso de que la
unidad que presenta la solicitud lo haga con fines de acreditacion con lo que se
debera dar prioridad a la solicitud, ya que agrega valor a la carrera y a la
universidad en si.
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Para que lo anterior expuesto tenga efecto, se recomienda:

o Verificar que la papeleria presentada esté completa, bien identificada por
la unidad académica que presenta y evaluar si el motivo de presentar la

papeleria esta relacionado directamente con las atribuciones de la DEAI.

o Una vez aceptada la papeleria, esta debe ser almacenada en el archivo
respectivo, ordenada por fecha de ingreso y por intencién (evaluacion

para acreditacion / evaluacién sin acreditacion).

o Se traslada aviso al jefe de la unidad para que tenga conocimiento de la
solicitud.
o El jefe de la unidad, revisa la papeleria y designa a un encargado para el

seguimiento y continuidad del proceso.

o Dar aviso a la secretaria para llevar control de los avances del registro.
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Tabla I. Recepcion y distribucion de correspondencia interna

Recepcion y distribucion de correspondencia interna

Nombre de la unidad: Division de Evaluacién Académica e Institucional (DEAI)

Hojanim.1 de 1

nam. de paginas recibidas:

Busca Acreditacion? Si / NO
Inlc[l)allz.jecretarla Termina: Persona Desighada
Unidad Puesto Paso num. Actividad
Responsable
Se recibe la correspondencia, se
1 firma, sella, se coloca la fecha y la hora
de recepcion.
Se asigna un numero de
Secretaria correlativo a la papeleria recibida. Se
2 adjunta en el archivo de control de
ingreso de papeleria, tomando en
cuenta si busca o no la acreditacion.
3 Trasladar correspondencia al jefe
de la (DEAI).
Recibe la documentacion,
DEAI 4 margina los documentos y designa a la
Jefe persona que continuara el tramite.
Se traslada a la secretaria para el
5 S
control del seguimiento del documento.
Recibe correspondencia y
reproduce una copia; traslada a la
Secretaria 6 persona designada quien deja
constancia de su recepcion con firma,
hora y fecha en oficio original.
= Recibe copia de la
ersona . -
designada 7 correspond_enma y da el tramite
correspondiente.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 9. Recepcion y distribucién de correspondencia interna

mejorado

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Division de Evaluacion Académica e Institucional (DEAI)
Titulo del Procedimiento: Recepcion y distribucién de correspondencia interna Pagina 1 de 1
Secretaria Jefe de Unidad Persona Designada

Inicio

Se recibe la
correspondencia, se firma,
sella, se coloca la fecha y la
hora de recepcion.

l

Se asigna un numero de
correlativo a la papeleria
recibida. Se adjunta en el
archivo de control de ingreso
de papeleria, tomando en
cuenta si busca o no la
acreditacion.

Recibe la documentacion,

Trasladar correspondencia _|margina los documentos y

al Jefe de la DEAI "|designa a la persona que
continuara el tramite.

)

Se traslada a la secretaria

Recibe correspondencia y
reproduce una copia;
traslada a la persona

designada  quien  dejal« [EE EIt control ge:
constancia de su recepcion seguimiento e
documento.

con firma, hora y fecha en
oficio original.

Recibe copia de la
» correspondencia y da el
tramite correspondiente.

Fuente: elaboracion propia.

20



3.1.2. Emision y envio de correspondencia interna

Todo documento emitido por la DEAI relacionado con las
autoevaluaciones de las distintas unidades académicas, se consideran para la
institucién de suma importancia, dado a que el contenido del documento puede
dar margen a que la unidad busque acreditarse o bien, hacer cambios en su
estructura tanto organizacional como metodolégica con consecuencias claras
gue repercuten directamente a estudiantes y profesionales pertenecientes a la

Unidad, por lo tanto, se recomienda que:

o Los documentos que se emitan a nombre de la Division de Evaluacién
Académica e Institucional, deberan ir debidamente identificados con el
correlativo con el que fueron creados desde la Secretaria e indicando el

nombre de la persona que redacté el documento.

o Todo documento que sea emitido por la DEAI debera adjuntar una copia

para que el destinatario firme de recibido.

o Las copias de los documentos deberan ser almacenadas en el archivo

correspondiente por fecha.
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Tabla Il.

Emision y envio de documentos internos

Emision y envio de documentos

Nombre de la unidad: Division de Evaluacién Académica e Institucional (DEAI)

Hojanim. 1de 1

Método: Mejorado

Inicia: Secretaria

Termina: Secretaria

] Puesto Paso o
Unidad i Actividad
Responsable nam.
Se redacta el documento, en el
Secretaria 1 lado derecho superior se coloca
el correlativo.
DEAI Jefe 2 Revisa y firma el documento.
Recibe = documento  firmado,
Secretaria 3 reproduce copia y entrega a
mensajero.
Recibe documento original vy
DIGED Mensajero 4 copia, lo entrega a donde
corresponda.
Dependencias ) .
Persona Recibe correspondencia, sella,
corres- ) 5 i ]
_ designada firma en copia y traslada.
pondientes
Regresa copia del documento
DIGED Mensajero 6 entregado con firma, sello de hora
y fecha de recepcion.
Recibe copia de documento
DEAI Secretaria 7 entregado y se archiva con su
respectiva firma de recibido.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 10. Emision y envio de correspondencia interna mejorado

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de Unidad: Division de Evaluacién Académica e Institucional (DEAI)
Titulo del procedimiento: Emisién y envio de documentos. Pagina 1 de 1
A Mensajero .
Secretaria Jefe DEAI DIGED Persona designada

Inicio

Redacta el documento
correspondiente,
identificando en el
lado superior derecho, Revisa y firma el
por un nidmero documento
correlativo y las
iniciales de la persona
que lo realizé.

Recibe documento
firmado, reproduce
copia y entrega

A

Recibe documento original Recibe
» y copia, lo entrega a » correspondencia, sellay
donde corresponda firma en copia y traslada

Recibe copia de
documento entregado
y se archiva con su |«
respectiva firma de
recibido.

Regresa copia del
documento entregado con
firma, sello de horay
fecha de recepcion

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.3. Disefio del contacto con las distintas unidades

académicas

Se considera actividad fundamental el tener un buen acercamiento a las
unidades académicas, para motivarlas y darles a conocer los beneficios que se
obtienen al tener una carrera acreditada, es por eso que el disefio de esta
actividad debe ser cuidadosamente estudiada y asi poder plantear una
estrategia que tenga como fin primordial incentivar a los distintos directores de

escuela, a que busquen la acreditacion de la escuela que tienen a su cargo.

Esta es una actividad que esta orientada especificamente a los directores
de Escuela, por lo que no puede establecerse un método en general que sea
aplicable por cuestion de horarios laborales, compromisos profesionales, entre
otros; por lo que Unicamente se puede disefiar un conjunto de estrategias para

hacer llegar la informacién a los encargados de escuelas en cuestion.

Para dar a conocer los beneficios de una acreditacion, se recomienda:

o Conferencias, en donde los principales convocados sean los directores
de Escuelas y en donde se dé a conocer los beneficios de dirigir una
academia acreditada, sus ventajas profesionales y el interés que pueda

despertar en el estudiante, el egresar con una licenciatura acreditada.

o Evaluaciones no solicitadas a las unidades académicas para mostrar a
sus directores los resultados y puedan atacar areas que presenten

deficiencias.

o La entrega de volantes informativos a estudiantes, profesionales y

personal administrativo de las distintas unidades académicas, con
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informacion relevante acerca de las ventajas y el proceso de acreditacion

de una escuela académica.

3.1.4. Socializacion del proceso de autoevaluacion

Por socializacion se refiere al proceso a través del cual los estudiantes,
docentes y personal administrativo, se encuentran anuentes a respetar las
normas de una academia acreditada, esto permitira obtener las capacidades
necesarias para acercarse de una manera eficiente a la acreditacion de la

carrera.

En otras palabras, se refiere a la socializacién como el constante proceso
de autoevaluacion, para ir mejorando areas que presenten deficiencia y con
esto mejorar la calidad de educacién y condiciones académicas, que se viven

en la Universidad de San Carlos de Guatemala.
3.1.5. Autoevaluacion sin acreditacién

El objetivo primordial de este proceso sera simular todas las exigencias
en evaluacion, a la que es sometida la unidad académica interesada en la
acreditacion o mejoras internas por parte de SICEVAES, por lo que se
recomienda lo siguiente:
o Nombrar a un coordinador que sea el responsable del proceso y

mantenga comunicacion regular con el asesor designado por parte de la

DEAI.

o La autoevaluacion debe apegarse a las normativas de SICEVAES.
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El asesor designado sera el encargado de buscar el apoyo respectivo en
cuanto se presenten complicaciones dentro del proceso de

autoevaluacion; para esto, puede acudir a las oficinas de la DEAI.

Al haberse realizado la autoevaluacion, el coordinador debera generar un
informe para ser enviado a la DEAIl y esta a su vez, trasladara la
informacion que considere conveniente a la Direccibn General de
Docencia, con el objetivo de dejar constancia de los resultados y que

esta sea Util en el futuro, para cuando la unidad académica decida

realizar el proceso con fines de acreditacion.

Tabla Ill.

Procedimiento de autoevaluacion sin acreditacion

Procedimiento de Autoevaluacién sin Acreditacion.

Nombre de la unidad: Division de Evaluacion Académica e Institucional (DEAI)

Inicia: Unidad Académica

Termina: DIGED

Unidad Puesto responsable Paso nam. Actividad
1 T e e ot e 5
Académica Autoevaluadora 9 €l p q
acompaiado por la DEAL.
Introduccién al Coordinador de todo el
DEAI Jefe 2 proceso de Autoevaluacion tomando
como base SICEVAES.
4 Realizar procedimiento de
Unidad . Autoevaluacion.
P Coordinador -
Académica 5 Realiza Informe con los resultados
obtenidos y envia a la DEAI.
DEAI Jefe 6 Recibe informe y envia copia a DIGED.
Recibe informe y confirma a la Unidad
DIGED Director 7 Académica del conocimiento de la
Autoevaluacion.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 11.

Procedimiento de autoevaluacion sin acreditacion

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Divisidon de Evaluacién Académica Institucional (DEAI)

Nombre del Procedimiento: Autoevaluacién SIN Acreditacidon

coordinador para
dar seguimiento a
todo el Proceso de |

Autoevaluacion
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designado por la
unidad académica
de todo el

P
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Procedimiento de
Evaluacién por
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rocedimiento de |«

\ 4
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donde se muestran
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unidad académica,
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DIGED
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(o )
nicio
\ 4
Nombrar al Orientar al

Recibe informe y
confirma a la unidad

académica acerca
del conocimiento de
su Autoevaluacion.

/

[ Fin.

: elaboracion propia.
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3.1.6. Autoevaluacién con acreditacion

Las distintas unidades académicas que presenten su solicitud de

acompafamiento a la DEAI para conseguir acreditarse, tendran prioridad en las

actividades y procesos que se realicen para tal finalidad.

Para las unidades académicas que deseen iniciar su proceso de

acreditacion, se recomienda que:

Se establezca un horario especifico en el que el asesor designado

realice reuniones con la Comisién Evaluadora.

La Comision autoevaluadora debera crear un plan de trabajo, que sea

oportunamente verificada por el asesor.

Dentro de la Comision Autoevaluadora debera designarse a un
coordinador para que sea el responsable del proceso y que establezca

un canal directo de comunicacion con el asesor.

El informe de la autoevaluacion debera estar ajustado a la Guia de la

Agencia Acreditadora elegida.

De existir algun inconveniente, el asesor deberd comunicarlo a la DEAI

para buscar apoyo o alternativas al inconveniente.
La unidad académica debera proporcionar todas las facilidades para que

los evaluadores puedan llevar a cabo su labor durante un maximo de 4

dias.
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Tabla IV. Procedimiento de autoevaluacién con acreditacion

Procedimiento para autoevaluacion con acreditacion

Nombre de la unidad: Division de Evaluacion Académica e Institucional (DEAI)

Fecha:
Unidad Académica:
Facultad:
Inicia: Profesional asesor Termina: (DEAI) y Junta Directiva
. Puesto , .
Unidad Paso num. Actividad
Responsable
Solicita audiencia para
DEA| Profesional 1 explicar y exponer en que
asesor consiste la autoevaluacion y
la acreditacion.
Realizan una reunién en la
cual se discuta la
Decano o s o
i 2 autoevaluacién y acreditacion
director .
con la agencia
correspondiente.
Unidad Nombran a la Co_rr)|5|on de
Académica 3 Autoevaluacion y

Acreditacion y elabora el

Junta Directiva acuerdo correspondiente.

Envian copia del acuerdo
para oficializar la actividad.

Recibe el acuerdo y contacta
a los miembros de la
Comisién de autoevaluaciéon

DEAI Profesional 5 para acordar fecha, horay
asesor o
lugar para la capacitacion de
primera fase

(autoevaluacion).

DEAI y Profesional Realizan reunion donde se

; elabora cronograma de
Unidad asesor y Junta 6 trabaio v discuten
Académica a Directiva 10y

pormenores del proceso.
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Continuacion de la tabla V.

Procedimiento para autoevaluacion con acreditacion

Nombre de la unidad: Divisién de Evaluacién Académica e Institucional (DEAI)

Fecha:
Unidad Académica:
Facultad:
Inicia: Profesional asesor Termina: (DEAI) y Junta Directiva
Unidad Puesto Paso nam. Actividad
Responsable
Solicita audiencia para
DEA| Profesional 7 explicar y exponer en qué
asesor consiste la autoevaluacion y
la acreditacion.
Realizan una reunién en la
Decano o cual se discuta Ia_ 3
: 8 autoevaluacién y acreditacion
director .
con la agencia
correspondiente.
Unidad Nombran a la Comisién de
Académica Autoevaluacion y
9 o
Acreditacion y elabora el
Junta Directiva acuerdo correspondiente.
Envian copia del acuerdo
10 C o
para oficializar la actividad.
Recibe el acuerdo y contacta
a los miembros de la
. Comisién de Autoevaluacion
DEAI Prgfszsslgrrml 11 para acordar fecha, horay
lugar para la capacitacion de
primera fase
(autoevaluacion).
DEAI y Profesional Realizan reunion donde se
; elabora cronograma de
Unidad asesor y Junta 12 trabaio v discuten
Académica a Directiva 10y
pormenores del proceso.

30




Continuacion de la tabla V.

Procedimiento para autoevaluacién con acreditacion

Nombre de la unidad: Division de Evaluacion Académica e Institucional

(DEAI)
Fecha:
Unidad Académica:
Facultad:
Inicia: Profesional asesor Termina: (DEAI) y Junta Directiva
Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Recibe informe y
DIGED Director 13 solicita la visita d_e
pares a la agencia
acreditadora.
Designa a los pares
Agencia . correspondientes y lo
. Coordinador 14 comunica de manera
Acreditadora - .
oficial al director de la
DIGED.
Notifica a la unidad
académica
correspondiente
DIGED Director 15 guienes son los pares
designados oficiales
para gue se pongan en
contacto con ellos.
Envia a cada uno de
los pares los
DIGED Director 16 documentos que
contienen el informe
de la autoevaluacion.
Agencia EvaIQan y deciden si
Pares 17 acredita plenamente o

Acreditadora

condicionadamente.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 12. Procedimiento de autoevaluacién con acreditacion

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Evaluacién Académica e Institucional (DEAI)

Titulo del Procedimiento: Autoevaluacion con Acreditacion en términos de la Agencia Acreditadora

Unidad Agencia
DEAI Unidad Académica| Académicay DIGED Acreditadora
DEAI Seleccionada

Inicio
Solicita audiencia para Realiza reunion en la
explicar y exponer en cual se discute la
que consiste la S —— autoevaluacion y
Autoevaluacion y la Acreditacion con la
Acreditaciéon agencia correspondiente

I

Nombran a la comisién
de Autoevaluacion y
Acreditacion y elaboran
el acuerdo
correspondiente.

Recibe el acuerdo y l
contacta a los miembros
de la comision de

Autoevaluacion para | 4
acordar fecha, hora y lugar |
para la capacitacion de
rimera fase
(autoevaluacion).
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acuerdo para oficializar
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Realizan reunién donde
elaboran cronograma de
trabajo y discuten
pormenores del proceso.

A,

Analizan la informacién
de la Realizan la
autoevaluacion y I~ autoevaluacion,
elaboran informe.
Informan a todas las T ————
instancias de la Unidad Recibe informe y solicita 9t a1 lP i
los resultados obtenidos lavisita de paresala | | e T
del informe final. agencia .
oficial al director de la
IGED-.
A 4
Elaboray g'a" de Notifica a la unidad
meforas enbase alos cadémica
==l ? o “f E'I“ ?S 2 correspondiente quienes
Informe final y lo son los pares
G, designados oficiales
para que se pongan en
contacto con ellos.
: i
Recibe i } Envian el informe final
ecibe informe y lo ;
sobre la culminacion de i . :
envia con visto bueno. P Ty Eniataicadalinojdelios) Evaltan y deciden si
pares los documentos .| acredita plenamente o
que contienen el informe condicionadamente.
de la autoevaluacion.
Fin

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 13. Relacion entre la DEAI y la unidad académica que

solicita acompafiamiento

Universidad De San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Divisién de Evaluacién Académica e
Institucional (DEALI).
Procedimiento: Autoevaluacién con Acreditacidon

DEAI Unidad académica
| Inicio
N j
El decanoy el
\ 4 director de la
El asesor solicita Escuela se retnen
una Audiencia para para discutir acerca
explicar en que | delos Procesos de
consiste el proceso 71 autoevaluacion,
de autoevaluacion y Acreditaciéon y
acreditacion. designan a la
Agencia

correspondiente.

v
Nombran a la
comision de
autoevaluacion y
acreditacion y
elaboran el
acuerdo
correspondiente.
Lo registran ante
Junta Directiva.

Recibe el acuerdo y

contacta a los miembros 4
de la Comisién de Se envia copia del
Autoevaluacion para | acuerdo a la DEAI
acordar fecha, horay |~ para oficializar la
lugar para la actividad.

capacitacion de primera

fase (autoevaluacion).

v
Asesor, decano y director de
Escuela realizan reunién
donde elaboran cronograma
de trabajo y discuten
pormenores del proceso.

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.7. Normas generales de aplicacion a todos los procesos

de autoevaluacion y acreditacion

La DEAI deber4d dar a conocer el proceso de autoevaluacion y
acreditacion a las unidades académicas, utilizando distintos medios de
comunicacion y confirmar que la informacion ha sido recibida en su
totalidad.

El personal de la DEAI seran enlaces para realizar tareas que
acompafien el proceso de autoevaluacion y podran formar parte del
apoyo recibido por parte de los integrantes de diferentes comisiones de

autoevaluacion.

El personal de la DEAI debera acompafar y facilitar la explicacion y

aplicacion de los procesos de autoevaluacion y acreditacion.

La DEAI deberd promover ante las comisiones de las unidades
académicas la discusion, revision, y modificacion de instrumentos que se

decidan utilizar para recopilar informacion.

La DEAI es la encargada de comunicar por escrito a las distintas
comisiones de unidades académicas, del inicio del proceso de

autoevaluacion y acreditacion.
El personal de la DEAI debe indicar a la comision de las unidades

académicas los lineamientos de evaluacién para que estos cumplan con

los elementos de los procesos.
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o La DEAI es responsable de dar acompafiamiento y asesoria a la

Comision para la realizacion del proceso de autoevaluacion.

o La DEAI es la entidad encargada de revisar el informe preliminar de

autoevaluacion, cuando sea finalizado el proceso.

o Un profesional designado por la DEAI debe proporcionar los lineamientos
a la Comision, para la elaboracion de un plan de mejoras y que este
obtenga la aprobacion de los responsables involucrados.

o La DEAI emitird un dictamen por escrito con los resultados obtenidos en
la autoevaluacién y recomendard a la Direccién General de Docencia las
acciones a seguir. Puede implementarse el plan de mejoras o realizar el

proceso de acreditacion.

o La Jefatura de la DEAI comunicara a las autoridades de la unidad
académica y a la DIGED, si procede o no iniciar el proceso de
acreditacion mediante la visita de los designados por entidades

acreditadoras.

o La DEIA ser& la encargada de dar seguimiento y asesoria a las unidades

académicas para la implementacion del plan de mejoras propuestas.
3.2. Convenios de servicio entre clientes internos
Se entendera como “cliente interno” al destinatario del trabajo que realice

cada persona dentro de la DEAI, que tenga responsabilidades y funciones

definidas dentro de un proceso interno.
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Se considera indispensable la figura del cliente interno ya que en materia

de ingenieria, la logistica de la institucion debe estar orientada al cliente interno

para estar en disposicion de orientarse al cliente externo, que para el caso de la

DEAI vendrian siendo las distintas unidades académicas que conforman la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Para establecer un convenio de servicio entre los clientes internos de la

DEAI se recomienda que:

Cada integrante de la organizacion conozca perfectamente, tanto sus
procedimientos como los procedimientos de los comparieros que realizan

actividades que estén relacionadas.

Mantener una constante comunicacién con todos los integrantes del
equipo de trabajo, con el fin de tener una retroalimentacion acerca del
grado de calidad de trabajo, si se cumplen los estandares permitidos y el

nivel de satisfaccion del cliente interno.
Se ha de tener definidas de manera clara para cada puesto, las
funciones y responsabilidades, los criterios que se deberan emplear y

como se ha de actuar ante situaciones no controladas.

Comunicar las necesidades relacionadas en el &mbito laboral para que

se respete el flujo en los procesos establecidos.

Eleccion, recoleccidon y organizacion de informacién para mejoras

Se considera que para la toma de decisiones que tengan el objetivo de

mejorar los procedimientos dentro de la DEAI, es necesario estudiar con
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detenimiento las areas en las que exista una mayor actuacion y mayor relaciéon

entre la Unidad Académica y la DEAL.

Para la eleccion y recoleccion de la informacion, se recomienda que del
registro de solicitudes que se hayan hecho en el afio en curso, se tomen las
realizadas los primeros diez dias de enero, abril, julio y octubre, las realizadas
del 11 al 20 de febrero, mayo, agosto y noviembre; y finalmente se tomen las
solicitudes realizadas del 21 al 30 de marzo, junio y septiembre. Una vez
recolectada la informacion, debera organizarse por la finalidad u objetivo de la
solicitud y con base en eso, crear registro para determinar la frecuencia y

demanda de los distintos procedimientos en los que se involucra la DEAI.

3.4. Eleccidn del alcance de la investigacion

La finalidad de este apartado esta orientado a que luego de haber hecho
el proceso de eleccion, recoleccion y organizacion de la informacion, se pueda
plantear un enunciado que indique hacia donde se quiere llegar, que objetivos
proponen para el siguiente afio, que mejoras realizaran en la logistica y con
base en las solicitudes mas frecuentes, realizar modificaciones en los procesos
gue permitan repartir la carga de trabajo hacia las fechas donde existe menos
ingreso de solicitudes; con lo anterior, se eliminaran los cuellos de botella si

fuera el caso que existieran.

Lo anterior podra replantear los procedimientos internos, pero nunca
debera por ningun motivo olvidar los objetivos primordiales de la DEAI, que en
esencia es apoyar con asesoria a las unidades académicas que buscan

acreditarse o realizar autoevaluaciones.
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El recurso que mas se desea optimizar en este trabajo, es el tiempo; es
por ello que se ha realizado el estudio de las actividades necesarias para el
cumplimiento de los objetivos de la DEAI y con base en ellos, proponer un
orden idéneo para que dichas actividades tengan un tiempo de duracién

adecuado y cronologia coherente.

Como consecuencia de los procedimientos propuestos, también se
obtiene un mejor uso del recurso humano, ya que no existen operaciones
duplicadas o “x” cantidad de personas realizando la misma operacion; aparte

que la informacién se tiene de manera ordenada.

3.5. Identificar el desperdicio de recursos o insumos

Para la identificacibn de desperdicios de recursos e insumos, se ha
tomado como base el sistema Kaizen en donde es fundamental la lucha
continua en la eliminacion de desperdicios y despilfarros. Kaizen considera
necesaria la eliminacion de largos ciclos en procedimientos, esperas
innecesarias, desaprovechamiento de recursos y aplicando el sistema Keizen a
la Universidad de San Carlos de Guatemala se tiene como consecuencia la
pérdida de clientes interesados en acreditar una unidad académica, y grandes
deficiencias en calidad, tanto académicamente como administrativamente, que
seran evidentes para las entidades facultadas en acreditar a las unidades

académicas.

Las repercusiones al aplicar la cronologia de actividades en el apartado 1
de este capitulo, son fuertes y el beneficio es considerable; de no aplicarse los
métodos propuestos, se desperdicia gran potencial del recurso humano,
recursos de la DEAI, tiempo, y el indice de productividad caeria

considerablemente, a un punto que las unidades académicas de la Usac
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podrian dejar de interesarse por las mejoras internas en sus Escuelas y

perderian interés en acreditarse.

3.6. Cuantificacion de los desperdicios

El hecho de que existan desperdicios dentro de los procesos de la DEAI,
significa de que no se estén llevando a cabo las actividades de manera
ordenada, a como se presentaron en este trabajo. Las consecuencias son
preocupantes ya que de existir un proceso engorroso, largo, costoso y con mal
uso de los recursos, existira también un deceso en la cantidad de clientes
interesados en los servicios de la DEA y como consecuencia de esto, defectos
en la calidad de servicio y bajo nivel de satisfaccion en las unidades

académicas.

De no respetarse el orden de las actividades para los procesos
propuestos, las pérdidas podrian ser de miles de quetzales para las unidades
académicas que estén siendo asesoradas por la DEAI, dentro de un proceso de
autoevaluacion y por supuesto de aquellas que estén ya dentro de un proceso

de acreditacion.
3.7. Consecuencias de desperdicios de recursos

La principal consecuencia es la de eliminar el interés de las unidades
académicas en conocer los beneficios y ventajas de tener escuelas acreditadas.

Estas ya no buscarian asesoria por parte de la DEAI y quedarian a la deriva

para las actividades de autoevaluacion y acreditacion.
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Las autoevaluaciones para las distintas facultades no estarian orientadas
a los estandares de calidad que plantean facilidades para una acreditacion, y se

perderia el nivel de calidad.

Los costos por operacion se elevarian considerablemente al existir
procesos duplicados y se contaria con recurso humano no empleado por

jornadas de tiempo.

3.8. Planificacién de un método mejorado

Se considera que con la implementacion de las mejoras propuestas, se
tenga un creciente interés por parte de las distintas unidades académicas en la
bdsqueda de la acreditacion; por lo que se analizara la mejora de método
suponiendo una demanda con comportamiento de una curva exponencial
positiva, esto se traduce en que en algin momento la demanda de servicio
dirigida hacia la DEAI serd bastante alta y podria existir congestionamiento,
tanto en la recepcion de solicitudes de asesoria, como en el proceso de

acompafiamiento de acreditacion.

El método propuesto en los capitulos anteriores aplican las condiciones
actuales, sin embargo, al aumentar considerablemente la demanda se podria
observar que existen receptores de solicitudes sobrecargados, por lo que
podrian empezar a implementarse en un futuro las solicitudes en linea, a
manera de liberar la cola de servicio, asi como la constante capacitacién del
personal en general, para que pueda acompafar y apoyar al resto comparieros

en la asistencia hacia las unidades académicas en proceso de acreditacion.

Se recomienda que se hagan andlisis en cuanto al crecimiento de

demanda de manera semestral, para poder implementar modificaciones al
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método que permitan cumplir con las expectativas, tanto de la DEAI como de

las unidades interesadas en solicitar apoyo a dicha institucion.

3.0. Analisis financiero

Como consecuencia de la implementacion de los procedimientos
anteriormente expuestos, los costos por operacion se reducirdn en gran medida
ya que se eliminan por completo los procesos duplicados, y no sera necesaria
la estadia del personal designado para la acreditacion mas alld del tiempo
estipulado por parte de SICEVAES, o de la agencia acreditadora que se haya
elegido; por otra parte, el recurso humano podra enfocarse en otras actividades
relacionadas con la DEAI, que permitan ahorrar tiempo y estar dirigidos a dar un

mayor tiempo de acompafiamiento y asesoria a las unidades académicas.

Es importante recalcar que si los procedimientos previos a la acreditacion
de una Escuela se llevan a cabo de manera rapida y fluida, se podran asistir a
un mayor numero de interesados en asesoria por parte de la DEAI y no sera

necesario que el personal trabaje horas extras.
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4. IMPLEMENTACION

Para la implementacion de los procedimientos planteados en este

trabajo, se recomienda:

o Notificar al personal de DEAI en cuanto al cambio en la estructura

organizacional.

o Dar a conocer los métodos de trabajo a todo el personal de DEAI.

o Capacitar al personal administrativo de DEAI para que pueda apoyar al
resto de sus compafieros en temporadas altas o en situaciones no

controladas.

o Evaluacion de resultados. Analisis por parte del personal administrativo
de DEAI que permita conocer si los cambios propuestos son de beneficio

para las distintas tareas asignadas.
o En el primer semestre de implementacién, deberan llevarse a cabo

reuniones cada dos meses, para analizar las consecuencias que han

tenido las modificaciones a los distintos procedimientos.
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4.1. Mejora del indice de productividad general

El indice de productividad general se incrementard automaticamente
cuando se implementen las mejoras propuestas en este Manual; idealmente

deberan implementarse todas en el menor tiempo posible.

La relacién para conocer el indice de productividad estara dada por la
cantidad de asesorias antes de la implementacion de las mejoras respecto al
tiempo, versus la cantidad de asesorias brindadas posterior a la implementacion

del nuevo método respecto al tiempo.

Sin embargo, pueden derivarse mas estructuras de analisis si se desea
tener un conocimiento mas certero de como la implementacion del nuevo

método, mejoro el grado de obtencion de resultados en la (DEAI).

La productividad general también podra ser vista desde la cantidad de
solicitudes de asesoria 0 acompafiamiento a una unidad académica, respecto al

tiempo, antes y después de las implementaciones de mejora.

4.1.1. Mejora del indice de productividad parcial

Los indices de productividad parciales iran aumentando a medida que se
vayan implementando los métodos propuestos de este Manual. El ritmo de
aumento de los indices de productividad parciales, dependera del ritmo al que
el personal administrativo de la DEAI se familiarice con los nuevos

procedimientos.

La fase de capacitacion que se plantea dentro de las responsabilidades
de la Direccion en el apartado 4.3 es indispensable, para demostrar al personal
de la DEAI el porqué de las modificaciones a sus antiguos métodos de trabajo.
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La relacion que indica que los nuevos procedimientos cumplen con el
aumento del indice de productividad parcial, estard dada por la actividad que se
esta evaluando en relacion al tiempo en que se ejecuta dicha actividad; para
analizar cuanto ha mejorado dicho indice de productividad parcial, debera
hacerse el célculo en dos escenarios; el primero sin las implementaciones del

nuevo método y el segundo escenario con el método mejorado.

4.2. Andlisis de la mejora de los recursos

Una vez implementado el nuevo método de trabajo, se tendra una mejor
disposicion de recursos, tanto en materiales de oficina como de recurso
humano, pudiendo cubrir otras disposiciones que tenga cada Jefatura de la
DEAI, o bien sirviendo de apoyo en el proceso de asesoria sin fines de

acreditacion que sea solicitado por una direccion o unidad académica.

Siendo el tiempo también un recurso valioso en actividades
administrativas, existe el caso de poder ampliar la profundidad de las
autoevaluaciones realizadas por cada escuela; siendo los miembros del
personal administrativo de la DEAI quienes pueden simular ser los evaluadores-
acreditadores, ya que ellos participan en el proceso de acompafiamiento y
asesoria en las solicitudes de acreditacion, sabran enfocar la evaluacion bajo
criterios que faciliten los cambios que deban realizarse, para que la escuela

desarrolle sus actividades como si estuviera acreditada.
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4.2.1. Andlisis de la eficiencia en los distintos procesos
estudiados

El incremento del porcentaje de eficiencia en las actividades
desarrolladas por la DEAI, estard dado por el andlisis de la actividad
desarrollada (cualquiera de las que la DEAI tiene a su cargo) y la cantidad de

recursos utilizados.

Para poder comprobar el incremento del porcentaje de la eficiencia,
debera calcularse primero con el método de trabajo actual y luego realizar el
mismo calculo con el método mejorado. El incremento real del porcentaje sera

la diferencia entre los dos calculos anteriores.

El incremento del porcentaje total de eficiencia sera la suma de todos los

cambios de eficiencia en cada procedimiento realizado por la DEAI.

4.3. Responsabilidad de la direccién

Para la implementacion de este Manual de Normas y Procedimientos
orientado especificamente para la DEAI, se han considerado nueve secciones
para que se realice un proceso ordenado, consciente y sistematico y en donde
se reconozca facilmente la etapa de implementacion que se esta llevando en

determinado momento.

o Las nueve secciones que se han considerado, son las siguientes:

o Objetivo.
o Alcance.
o Responsabilidades.
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o Terminologia.

o Referencias.

o Descripcion del proceso (diagramas de flujo, y descripciones de las
etapas del procedimiento).

o Seguimiento del proceso (o indicadores).

o Resultados esperados.

o Registros.

Se explica a continuacion del porqué y la importancia de cada etapa de

la implementacion de este manual:

o Objetivos: se debe recordar que tanto la elaboracion de este
trabajo, asi como las modificaciones a este que puedan surgir con
el paso del tiempo, estaran orientadas con el fin de establecer
procesos que regulen la participacion y funciones de cada miembro
del personal administrativo y que vaya acorde los intereses y
objetivos de la DEAI como institucion, de las distintas unidades
académicas y a la Universidad de San Carlos de Guatemala en

general.

o Alcance: esta etapa es aplicable a todos los procedimientos nuevos
y a los ya existentes en la Institucién. Se especializa en establecer
los métodos de informacion que se utilizan o utilizaran, para dar a
conocer los procesos y sus cambios hacia el personal

administrativo.

o Responsabilidades: el jefe de la DEAI serad el responsable de
orientar y conducir toda la renovacién de los procesos y dar el
enfoque adecuado, asi como la provision de material a utilizar; para

lo anterior, el jefe de la DEAL:
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Aprueba el diagnéstico, una propuesta de plan, un programa de
trabajo y un programa de seguimiento.

Define la importancia de las recomendaciones que surgen de la
evaluacion de la implementacion del Plan y prioriza las acciones a

implementar.

Terminologia: el jefe de la DEAI o el designado por él, se hara
cargo de hacer llegar al personal administrativo el uso de las
palabras clave o nomenclatura, si decidiera utilizarse dentro de la
informacion y detalle de los procedimientos para que no exista

desentendimiento por parte de la administracion.

Referencias: queda a criterio del jefe de la DEAI indicar al personal
administrativo, con base en qué o del porqué de las modificaciones
qgue puedan sufrir los procedimientos. Lo recomendable sera que
cuando no exista una base documentada para generar una
modificacién, se muestren las ventajas claras que generara dicha

modificacion.

Descripcion del proceso: acé intervienen los diagramas de flujo del
proceso.

Para el estudio de los diagramas de flujo, sera util regresar al
capitulo 3 de este trabajo, en donde se hace una descripcion de la
tarea o actividad que se va realizar de manera 6ptima, tomando en
cuenta a las partes involucradas o responsables; una vez
establecido el orden de interaccion, se procede a diagramar las

actividades que son necesarias para la realizacion del
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procedimiento, indicando también quien serd el responsable de

realizar cada tarea.

Seguimiento del Procedimiento: el jefe de la DEAI en conjunto con
la secretaria y cuando considere necesario el acompafiamiento de
algun integrante del Departamento de Evaluacion Académica o
Institucional, discutiran si los procedimientos establecidos o los que
fueron modificados, estan cumpliendo con los objetivos y los
intereses de la Unidad y de los demandantes de asesorias por
parte de la DEAI.

Resultados esperados: los resultados esperados de Ila
implementacion de este Manual de Procedimientos, sera garantizar
la calidad de servicio de las distintas unidades académicas que
buscan asesoria para autoevaluarse o acreditarse, y que la
logistica utilizada sea la mas adecuada tomando en cuenta los

recursos tangibles e intangibles a utilizar.

Los resultados satisfactorios estaran siendo garantizados siempre y
cuando se realice un estudio de diagndstico a conciencia, que
permita visualizar los atrasos en procedimientos y que determine si

las necesidades de los clientes estan siendo satisfechas.

Registros: es fundamental que se realicen los informes de cada
evaluacion diagnostico, ya que seran el punto de partida para la
evaluacion de los actuales procedimientos y con base en ellos,
poder realizar modificaciones en el diagrama de flujo de actividades
para encasillar la actividad que se realiza, con el objetivo que se

busca al finalizar el procedimiento.
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o Se recomienda crear fisicamente el plan de acciébn que se ha
decidido utilizar, basandose en el nuevo enfoque y justificando las
modificaciones realizadas; esto ayudara a la creacion del programa
de trabajo semestral y sera de gran utilidad para la etapa de

seguimiento, desarrollada en el capitulo 5 de este trabajo.

Figura 14. Flujo de laimplementaciéon del nuevo método de trabajo

< FLUJO DE LA IMPLEMENTACION >

[ Objetivo { Alcance }

~_

Y

[ Terminologia }: (Responsabilidades}

Y
Descripcion del Proceso Seguimiento del
(Diagrama de flujo) | Proceso
Y

Registro }

Resultados L
Esperados |

Y

Fuente: elaboracion propia.
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5. SEGUIMIENTO

El seguimiento consistira en el analisis y recopilacion de informacién, a
medida que se hace la transicion en la logistica de las operaciones actuales y
las que proponen este Manual. El seguimiento sera fundamental ya que
permitird evaluar la calidad e impacto que ha tenido la puesta en practica de
este Manual de Normas y Procedimientos y la realizacion de este, servira como
retroalimentacion para la unidad y generara los parametros a corregir para las
modificaciones en las tareas, dentro de los procedimientos o en las actividades
desarrolladas por el personal administrativo.

El seguimiento estara directamente constituido para el conjunto de
planes, métodos, procedimientos y principios de la entidad, con el fin de
procurar que todas las tareas o actividades, asi como la administracién de la
informacion y los recursos, se realicen de acuerdo a las normas y politicas

establecidas por la direccidén y en atencion a los objetivos previstos.

El proceso de seguimiento servird para garantizar que cada uno de los
procedimientos y actividades realizadas por la DEAI, cumplan de acuerdo a lo
preestablecido, dando el maximo rendimiento para el cumplimiento de su

objetivo.

Las actividades realizadas por la DEAI, que merecen un seguimiento
mas critico, seran las de acompafamiento y asesoria a las unidades
académicas en busca de la acreditacion, evaluacién y seguimiento, dentro de
los procesos internos en logistica y administracion y la relacion que se tiene con

los entes externos.
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Un plan de seguimiento establecido para las actividades dentro de la

DEAI, servira para:

Asegurar la confiabilidad de la informacion y de sus registros.

o Garantizar que la misma Institucion disponga de sus propios

mecanismos de evaluacion y verificacion.

o Velar porque la Institucién disponga de procesos de planeaciéon y

mecanismos adecuados para el desarrollo organizacional.

o Proteger los recursos de la institucion, logrando una adecuada

distribucion y administracion.

o Garantizar la eficacia y la eficiencia en las actividades realizadas.

o Lograr que las actividades y los recursos que son utilizados estan

dirigidos al cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

Por medio del andlisis realizado por el personal administrativo de la
DEAI, asi como por encuestas que pueden ser enviadas a las unidades
académicas que hayan solicitado asesoria para su acreditacion o
autoevaluacion, puede establecerse si los métodos implementados han sido

beneficiosos, tanto para proveedores como para clientes.

Se recomienda que los analisis por parte del personal administrativo
sean semestrales y que las encuestas realizadas se realicen a las unidades
académicas que estan siendo asesoradas por la DEAI en ese periodo de
tiempo.
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Las encuestas emitidas, deberan ir en funcién de lo que se solicité en su
momento a la DEAI, ya sea recepcion de solicitudes, solicitud para asesoria con

fines de acreditacion o solicitudes de asesoria sin fines de acreditacion.

Una vez sabidos los resultados de las encuestas a los clientes, se
procedera a una reunion con el personal administrativo de DEAI, para que se
encuentre un punto de equilibrio entre las necesidades y objetivos que la

Jefatura de DEAI deba cumplir y los resultados de dichas encuestas.

De resultar satisfactorio el resultado de las encuestas, Unicamente
debera analizarse en dicha reunion si se han cumplido a cabalidad los objetivos
principales de la DEAI; de haberse cumplido, entonces la Jefatura tendra la
disposicion de recomendar que se realicen cambios en los procedimientos o
seguir laborando de la manera que se plantea en este trabajo. De no haberse
cumplido los objetivos de la DEAI, entonces la Jefatura debera proponer los
cambios necesarios e implementar los que considere convenientes, con el fin
de poder cumplir con los objetivos internos de la DEAI y no descuidar los
resultados satisfactorios de los clientes.
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Figura 15. Ciclo de seguimiento

Realizar Poner en
seguimiento practica

Fuente: elaboracion propia.

El seguimiento permitira conocer los resultados de lo desarrollado dentro
de este trabajo. En caso de no estar obteniendo beneficios (algo muy poco

probable), se deberé:

o Identificar en qué areas hubo cambios favorables y en cuéales no.
o Identificar los problemas en la planeacion y en la puesta en préactica.
o Realizar ajustes para aumentar las probabilidades de generar un cambio

positivo en los resultados esperados (del capitulo 1V).

Para la realizacion del seguimiento a la implementacién de este manual,
deben considerarse factores muy importantes que pueden a la vez actuar como
una ventaja o desventaja; partiendo de que el seguimiento sera realizado por el

mismo personal administrativo de la institucion, se tiene que:
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Tabla V. Ventajas y desventajas en la etapa de seguimiento por el

personal administrativo

Ventajas Desventajas
Se requiere de tiempo efectivo
Los evaluadores estan | de trabajo del evaluador, lo que puede

familiarizados con el trabajo y dominan | generar acumulacién de trabajo para el
del tema. Conocen a cabalidad los | puesto o delegar sus actividades al
objetivos y las intenciones de la | resto del personal administrativo, con
Institucion. lo que se veria afectada la evaluacion.

Se tiene mejor comunicacion y El equipo podria no estar
mas fluidez a registros e informacion (til. | preparado para la evaluacion o que no
La disposicién de colaboracion del resto | conozca todas las &reas de actuacién
del personal también aumenta. por concentrarse demasiado en su
area.

No se usan recursos econémicos Pueda que existan intereses
en la contratacion de un agente externo | personales por reportar resultados
para realizar la evaluacion. positivos de la institucién.

Fuente: elaboracion propia.

5.1. Capacitacion al personal administrativo de los nuevos métodos de

actuaciéon y procesos mejorados

Para la capacitacion del personal administrativo de la DEAI, se han
considera 4 fases, que llevadas a cabo de manera adecuada garantizaran el
cumplimiento del presente Manual de Normas y Procedimientos mejorado.

Las fases son:

. Fase 1: Deteccidon de necesidades

Esta fase, estd compuesta por las siguientes actividades:

o Evaluacion de la situacion actual.
o) Establecer la situacién ideal.
o Definir las necesidades de la capacitacion.
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Fase 2: Planeacion
Las actividades que componen la segunda fase de la capacitacion al

personal administrativo, son:

o Establecer las prioridades.
o Definir un publico meta.
o Evaluar si los objetivos y los alcances de la capacitacion estan

planteados de manera que exista armonia con los objetivos de la

DEAI.
o Seleccionar a los instructores.
o Definir un cronograma de actividades.
o Establecer la metodologia de trabajo.
o Proporcionar un presupuesto para la capacitacion.
o Disefiar la logistica de trabajo.

Fase 3: Ejecucion

Las actividades que deben realizarse en la fase de ejecucion son:

o Revisar el contenido que se dara a conocer.

o Definir las relaciones entre el contenido y los objetivos de la
Institucion.

o Seguir el programa de capacitacion y la logistica que se propuso

en la fase de planeacion (fase 2).

o Pagar a los instructores.

Fase 4: Evaluacion y Seguimiento

Durante la etapa de evaluacién y seguimiento se debe:
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o Transmitir conocimientos de los instructores hacia el personal
administrativo.

o Evaluar la calidad del proceso de capacitacion.

o Definir los indicadores de avance. Estos pueden tomarse del
capitulo IV de este manual.

o Evaluar el impacto de la capacitacion.

5.2. Auditoria interna en cada una de las jefaturas de la DEAI

El disefio del seguimiento tomara un punto de vista formativo y seré
pivote para establecer un sistema que aporte informacion para que sea posible
mejorar lo que se hace y la forma en que se hace, por lo que se debe tomar en

cuenta la metodologia que se utilizara.

Dados los objetivos con los que opera la DEAI, se recomienda que el

seguimiento sea realizado por los siguientes medios:

o A través de encuestas, las cuales pueden realizarse de manera abierta a
un conjunto de personas al azar, que hayan visitado la Division de
Evaluacion por cualquier motivo, asi también pueden realizarse cuando
miembros del personal administrativo deban tener un acercamiento con
personal de distintas unidades académicas, fuera de las instalaciones de
la DEAI y cuando el motivo sea brindar acompafamiento y asesoria para

realizar autoevaluacion de la unidad académica.

Es importante que las encuestas de seguimiento cumplan con
lineamientos, ya que ayudaran a que los resultados obtenidos o las
conclusiones derivadas de las respuestas sean claras y objetivas, siendo

estos:
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o Garantizar al encuestado confidencialidad.

o La encuesta deber ser clara en sus preguntas.

o Sequir la estructura de la encuesta al pie de la letra.

o No interrumpir al encuestado a la mitad de una respuesta o
explicacion.

o La persona que realiza la encuesta debera mostrarse en un punto

imparcial en todo momento. No debe manipular las ideas del

encuestado haciendo comentarios a mitad de la evaluacion.

o Comprobar que las preguntas realizadas en la encuesta estén

bien orientadas a evaluar la situacion de la Institucion.

A través de los grupos a los que presta servicio, solicitando su
participacion con anticipacion y que brinden informacion para la
realizacion de un analisis entre resultados esperados vs los resultados

obtenidos antes y después de la intervencion de la (DEAI).

A través de informadores clave o grupos de control, es decir, a miembros
de distintas unidades académicas que la DEAI, conjuntamente con el jefe
y los evaluadores académicos e institucionales, consideren conveniente

su participacion.

Los grupos de control son bastante Uutiles para la realizacion de

comparaciones significativas en donde no existe gran cantidad de
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informacion, sin embargo, se deben tener algunas consideraciones para

establecer a estos grupos de control, como por ejemplo:

o Los perfiles de los grupos de control deben ser muy parecidos
entre ellos, ya que solamente en este marco es que podemos

esperar resultados similares.

o No deberan existir variables que puedan afectar las
comparaciones entre los grupos de control. Esto rompera los
lineamientos de comparacion y ya no seria aplicable el analisis por

grupos de control.
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CONCLUSIONES

Se ha logrado establecer un conjunto de procedimientos ordenados,
claros y secuenciales, que permiten gque las tareas de la DEAI puedan
llevarse a cabo de manera facil y relativamente rapida. Los
procedimientos mas importantes han sido expuestos en este trabajo y
dichos procedimientos seran desde el momento de su aprobacion el
Manual de Normas y Procedimientos de la Division de Evaluacién
Académica e Institucional de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Se han mapeado las actividades que el personal administrativo debera
realizar para cumplir con los procedimientos establecidos. Estos han sido

analizados y mejorados.

Con las metodologias propuestas en este Manual se evitan los procesos
acumulativos, duplicados, los retrasos y distracciones durante el proceso
de acompafiamiento, para acreditacion o autoevaluacion de las unidades

académicas con o sin fines de acreditacion.
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RECOMENDACIONES

Implementar lo antes posible todos los procedimientos planteados en
este trabajo de graduacion para tener un mejor servicio al cliente,
aumentar las capacidades de recepcion de clientes y eliminar las

pérdidas ocasionadas por los métodos actuales.

Realizar una retroalimentacion programada en cada periodo de tiempo,
para asegurar que el método propuesto ya implementado siga
cumpliendo con las expectativas de su origen, esto acompafado de la
capacitacion del personal administrativo, dandole a conocer herramientas

de analisis y mejora de resultados.

Solicitar apoyo de estudiantes de la carrera de Ingenieria Industrial para
la constante renovacion y redisefio de los procedimientos con el fin de
gue las tareas estén siempre orientadas a facilitar el trabajo al personal

administrativo cumpliendo con los objetivos de la Institucion.
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