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Ingeniero

Oscar Argueta Hernandez
Director Unidad de EPS
Facultad de Ingenieria
Presente

Estimado Ing. Argueta Hernandez:

Por este medio atentamente le informo que como Asesora-Supervisora de la Practica del
Ejercicio Profesional Supervisado, (E.P.S) del estudiante universitario de la Carrera de
Ingenierfa Industrial, Oscar José Cantoral Aguirre, Registro Académico No. 201113789
proced{ a revisar el informe final, cuyo titulo es: DISENO DE UNA UNIDAD DE
CONTROL ACADEMICO PARA LA ESCUELA DE FORMACION Y
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL Y CATASTRAL.

En tal virtud, LO DOY POR APROBADO, solicitandole darle el tramite respectivo.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,

“"Id y Enseniad a Todos”
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Inga. Sindy Massiel Godinez Bautista
Asesora-Supervisora de EPS
Area de Ingenieria Mecanica Industrial
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Edificio de EPS, Facultad de Ingenieria, Ciudad Universitaria, zona 12.
Teléfono directo: 2442-3509
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Ing. César Ernesto Urquizi Rodas

Director Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial
Facultad de Ingenieria

Presente

Estimado Ingeniero Urquiza Rodas.

Por este medio atentamente le envio el informe final correspondiente a la practica del Ejercicio
Profesional Supervisado, (E.P.S) titulado DISENO DE UNA UNIDAD DE CONTROL
ACADEMICO PARA LA ESCUELA DE FORMACION Y CAPACITACION PARA
EL DESARROLLO TERRITORIAL Y CATASTRAL, que fue desarrollado por el
estudiante universitario, Oscar José Cantoral Aguirre quien fue debidamente
asesorado y supervisado por la Inga. Sindy Massiel Godinez Bautista.

Por lo que habiendo cumplido con los objetivos y requisitos de ley del referido trabajo y
existiendo la aprobacién del mismo por parte de la Asesora-Supervisora de EPS, en mi calidad
de Director, apruebo su contenido solicitindole datle el tramite respectivo.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,

“Id vy ?nsenad a Todos
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Ing. Oscar A gueta Hernandez
Director Unidad de EPS
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Edificio de EPS, Facultad de Ingenieria, Ciudad Universitaria, zona 12.
Teléfono directo: 2442-3509
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Como Catedratico Revisor del Trabajo de Graduacion titulado DISENO
DE UNA UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO PARA LA
ESCUELA DE FORMACION Y CAPACITACION PARA EL
DESARROLLO TERRITORIAL Y CATASTRAL, presentado por el
estudiante universitario Oscar José Cantoral Aguirre, apruebo el
presente trabajo y recomiendo la autorizacion del mismo.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Firmada digitalmente por Cesar Ermnesto Urquizu Rodas
Motivo: Ingeniero Industrial

Ubicacion: Facultad de Ingenieria, Escuela de Ingenieria
Mecanica Industrial, USAC

Colegiado 4,272

Ing. César Ernesto Urquizi Rodas
Catedratico Revisor de Trabajos de Graduacion
Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial

Guatemala, marzo de 2021.
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El Director de la Escuela de Ingenieria Mecanica 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 Lingiistica  del trabajo de
graduacion titulado DISENO DE UNA UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO
PARA LA ESCUELA DE FORMACION Y CAPACITACION PARA EL
DESARROLLO TERRITORIAL Y CATASTRAL, presentado por el estudiante
universitario Oscar José Cantoral Aguirre, aprueba el presente trabajo y solicita la
autorizacion del mismo.

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Firmada digitalmente por Cesar Erneste Urquizu Rodas
Motivo: Ingeniers Industrial

Ubicacion: Facultad de Ingenieria, Escuela de Ingenieria
Mecanica Industrial, USAC

Colegiado 4,272

Ing. César Ernesto Urquizt Rodas
DIRECTOR
Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial

Guatemala, agosto de 2021.
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RESUMEN

La Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y
Catastral se dedica a la formacién de capital humano tanto del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, como de personas que desean aumentar

sus conocimientos por cualquier motivo.

En la fase de servicio técnico profesional se realizara el disefio de la
unidad de control académico para la ESCAT. Se establecera la mision, vision y
los objetivos. También se definiran los procedimientos y actividades para el
registro, manejo, procesamiento y control de la informacién de los participantes

que se llevaran a cabo en esta Unidad. Se determinaran los aspectos.

En la fase servicio de investigacion se analizara el consumo de agua
dentro de las instalaciones de la Escuela, con la finalidad de desarrollar un plan

de ahorro del agua a través de Produccion Mas Limpia.

Dentro de la fase de docencia se procederd con la deteccion de las
necesidades de capacitacibn en el personal de la Escuela, esto permitira
elaborar un plan adecuado para mejorar sus conocimientos y capacidades.
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OBJETIVOS

General

Disefiar la Unidad de Control Académico para la Escuela de Formacion y

Capacitacion para el Desarrollo Territorial y Catastral.

Especificos

1. Realizar un diagnéstico de la problemética generada por la carencia de

un control académico.

2. Establecer una filosofia organizacional.

3. Desarrollar los procedimientos para la Unidad de Control Académico.

4. Documentar los procedimientos.

5. Describir los perfiles de los puestos de trabajo.

6. Definir la estructura organizativa.

7. Desarrollar un plan para el uso eficiente y ahorro del agua aplicando P+L.
8. Elaborar un plan de capacitaciéon acorde a las necesidades detectadas.
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INTRODUCCION

La ESCAT es el 6rgano encargado de planificar, gestionar y promover
procesos permanentes de formacion y capacitacion a personas vinculadas con
la tematica del desarrollo territorial y catastral. Actualmente la Escuela imparte

cursos en tres modalidades: presencial, semipresencial y virtual.

Una de las principales fortalezas de la institucion es la busqueda
constante de actividades que permitan el desarrollo de su capital humano, algo
que a largo plazo se transformard en una inversion que permitira tener
colaboradores mejor capacitados y, mas seguros de su verdadero aporte a la

institucion y comprometidos con el qué hacer del RIC.

En la ESCAT se maneja gran cantidad de informacion de las personas que
participan de las actividades académicas. Sin embargo, actualmente no existe
una unidad de control académico que se dedique especificamente al registro,
manejo y procesamiento de la informacion de los estudiantes, por lo que es
importante el disefio de esta unidad para definir los procedimientos y
actividades que debe realizar, asi como los perfiles de los puestos necesarios vy,

asi agilizar los procesos administrativos
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1. GENERALIDADES DE LA ESCUELA DE FORMACION Y
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL Y
CATASTRAL

1.1 Descripcién

La ESCAT fue constituida bajo el Decreto 41-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala que establece que, “El RIC, en coordinacién con el
Instituto Geografico Nacional y el Registro de la Propiedad, definiran y
constituirdn la Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo
Territorial y Catastral. Su estructura serd normada por un reglamento

especifico.”

A partir del articulo 1 del Reglamento Especifico de la ESCAT, se
establece que la Escuela se encuentra dentro de la estructura organizativa del
Registro de Informacion Catastral de Guatemala. También se define la ESCAT
como “...el 6rgano encargado de planificar, gestionar y promover un proceso
permanente a los actores relacionados con los procesos del desarrollo territorial

y catastral.”

1 Congreso de La Republica de Guatemala. Ley de Registro de Informacion
Catastral,Decreto numero 41-2005. p.1.

2 Congreso de La Republica de Guatemala. Registro de Informacion Catastral,Acuerdo
Ministerial 224-2009. p.1.
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Figura 1. Logotipo de la ESCAT

ESCAT

ESCUELA DE FORMACION Y CAPACITACION

PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL Y CATASTRAL

Fuente: elaboracion propia.

. Funciones

Las funciones de la ESCAT fueron establecidas en el articulo 3 del

Reglamento Interno, las cuales son:

o Planificar y gestionar un proceso permanente de formacién y capacitacién
que busque la excelencia académica para el desarrollo territorial y catastral.

o Desarrollar un programa de formaciéon y capacitacion a lo interno del
Registro de Informacién Catastral, dirigido a sus cuadros directivos,
operativos, administrativos, profesionales y técnicos.

o Desarrollar un programa de formacion y capacitacion a lo externo del
Registro de Informacion Catastral, especialmente al Instituto Geogréfico
Nacional “Ingeniero Alfredo Obiols Gomez”, el Registro de la Propiedad, las
municipalidades, empresas privadas y organizacion de sociedad civil dirigido
a sus cuadros directivos, operativos, profesionales y técnicos.

o Gestionar y desarrollar una estrategia que permita ofrecer a la poblacion
una formacidn a nivel diversificado en catastro y planificacion territorial.

o Gestionar y desarrollar estrategias con las universidades que permita
incorporar a egresados de nivel diversificado y en especial de las escuelas
de orientacion catastral en los programas universitarios relacionados a la
agrimensura y planificacion territorial.

o Promover y desarrollar un programa de investigaciéon, para la solucion de
problemas nacionales relativos al desarrollo territorial y catastral.

o Facilitar los procesos de capacitacion y evaluaciéon que permitan el ingreso
de técnicos y profesionales al Registro de Agrimensores manteniendo la
sostenibilidad del mismo.



o Promover y gestionar alianzas con entidades nacionales e internacionales,
para fortalecer y darle sostenibilidad al proceso permanente de formacion y
capacitacion, tanto a lo interno y externo del Registro de Informaciéon
Catastral, a nivel técnico, de grado y postgrado; al igual que el programa de
investigacion.

o Proponer al Consejo Directivo la creacion de las subsedes en el territorio de
la Republica.
o Otras que le sean asignadas por el Consejo Directivo del Registro de

Informacién Catastral.?

. Servicios

La ESCAT ofrece PCE como cursos, talleres, diplomados, entre otros, que

se desarrollan en las modalidades presencial, semipresencial y virtual.

Actualmente se imparten, constantemente, siete PCE y que tienen un

arancel, los cuales se describen a continuacion:

3 Congreso de La Republica de Guatemala. Registro de Informacion Catastral, Acuerdo
Ministerial 224-2009. p.1.
3



Tabla I. Productos Catastrales Eventuales con arancel
Producto Descripcién
Catastral
Eventual
Profesional El objetivo del Producto Catastral Eventual es formar
Agrimensor | profesionales con conocimientos en las tecnologias aplicadas en
el area geodésica, cartogréafica y topografica, que son Utiles para
el levantamiento catastral.

Técnico El PCE tiene como base las técnicas y conocimientos basicos
Agrimensor para el control de los procesos de desarrollo catastral.
Estaciones | El PCE se basa en la utilizacion del uso del aparato electroéptico

Totales y que es utilizado en la topografia.

GPS
QGIS En este PCE se aprende a utilizar el software QGIS,un sistema
de informacion geogréfica utilizado para crear, editar, visualizar,
analizar y publicar informacion geoespacial.
Ley del RIC El PCE resalta la importancia para investigadores y analistas
registrales, analistas juridicos, técnicos de campo, analistas
catastrales, operadores informaticos y profesionales
AUTO En este PCE se ensefian herramientas de CAD, que son vitales
CAD-MAP para realizar planos topograficos y mapas utilizados en el
proceso catastral.

Induccion La tematica del PCE es brindar una base tedrica a los nuevos
Institucional actores del proceso catastral.

Fuente: ESCAT.
1.2. Mision

“Somos una institucion académica encargada de la formacion operativa,
administrativa, técnica y profesional; capacitando al recurso humano para el
desarrollo territorial y catastral, planificando cursos, procesos y programas que

permitan ofrecer a la sociedad un servicio de calidad”.

4 RIC. Mision Visién y Valores. https://portal.ric.gob.gt/mision-vision-y-valores.
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1.3. Vision

“Ser una escuela con excelencia académica que sistematice y gestione
programas de formacidn-capacitaciéon y educacion formal para el desarrollo
territorial y catastral cumpliendo con todas sus funciones especificas,
coordinando esfuerzos con el sector publico y privado, brindando un mejor
desarrollo al recurso humano nivel nacional e internacional bajo los principios y

valores del Registro de Informacién Catastral”. °
1.4. Objetivos

A continuacién, se describen los objetivos, general y especificos.

1.4.1. Objetivo general

“Desarrollar un exitoso modelo de capacitacion especializados en los
temas de tierras, cobertura nacional proporcionando técnicas y conocimientos
en el manejo del desarrollo catastral, formando profesionales en las distintas
areas que puedan operar los instrumentos y herramientas bajo el marco de
lasnormas y procedimientos del Registro de Agrimensores del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala”.®

1.4.2. Objetivos especificos

o Desarrollar alianzas estratégicas con las diferentes instituciones del

estado y universidades del pais.

5 RIC. Mision Vision y Valores. https://portal.ric.gob.gt/mision-vision-y-valores.
6 RIC. objetivos. https://portal.ric.gob.gt/mision-vision-y-valores-objetivos.
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o Promover y facilitar la educacién permitiendo integrar a diferentes
sectores del pais.

o Formar profesionales con las competencias para estudiar, dirigir y
ejecutar proyectos catastrales.

o Generar e innovar con mejores técnicas de educacion.’

1.5. Estructura organizativa

Una organizacién esta definida como una estructura caracterizada por
tener una jerarquia o linea de autoridad y de responsabilidad, segun la Teoria
Clasica de la Administracion. La jerarquia esta basada en el Principio de Unidad

de Mando que significa que los empleados deben reportarse a un superior.

La ESCAT desarrolla sus funciones bajo una estructura organizativa
jerarquica, debido a que la Escuela es una pequefia dependencia del RIC, que
es supervisada por un cargo superior, quien en este caso, es el Coordinador

General de la Escuela.

1.6. Organigrama

El organigrama constituye una representacién visual de la estructura
organizativa donde se muestran las relaciones de autoridad y division del

trabajo.

La ESCAT esta representada por un organigrama vertical. EI maximo
puesto jerarquico se ubica en la parte superior, y conforme se desciende en el

organigrama, se desciende en jerarquia y responsabilidad.

"RIC. objetivos. https://portal.ric.gob.gt/mision-vision-y-valores-objetivos.
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La estructura de la ESCAT esta definida en el articulo 4 del Reglamento

Especifico de la ESCAT de la siguiente manera:

o Consejo Directivo del RIC

o Direccion Ejecutiva Nacional del RIC
. Coordinacion General

o Coordinaciones de Programas

o Funciones de Apoyo

A continuacion, se presenta el organigrama de la ESCAT. Cabe mencionar
gue actualmente la estructura organizativa no es como la define el Reglamento

Especifico de la Escuela.



Organigrama actual

Figura 2.
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2.  FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL. DISENO DE
LA UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO

2.1. Diagnoéstico de la situacion actual de la Escat

Esta fase del proyecto inicio con el diagnéstico organizacional de la
ESCAT realizado como respuesta al proceso natural de crecimiento de la
organizacion y el proceso natural de deterioro de la organizacion. En este
analisis se evaluo la situacion de la Escuela, y su problematica, centrandose en
la necesidad de tener un control sobre la informacion obtenida y generada a

partir del proceso de formacion académico.

El diagnéstico actual comprende un andlisis dividido en dos etapas. La
primera etapa consiste en recolectar informacién a través de la observacion
directa, entrevistas al personal administrativo y docente, y el analisis de
documentacion como el Manual de Procedimientos o el Reglamento Especifico
de la ESCAT; y la segunda etapa donde se utiliz6 el arbol de problemas y

soluciones como la técnica para el levantamiento del diagnostico.

Actualmente las actividades y procedimientos administrativos se ven
condicionados, debido al descontrol interno generado por la carencia de una
unidad encargada del control de la informacion académica de los participantes.
La responsabilidad del manejo de la informacion académica ha sido repartida
entre el personal de la Escuela, principalmente al personal del éarea
capacitadora haciendo que éstos se extralimiten de sus funciones, cuando

deberian dedicarse Unicamente a las actividades relacionadas con la



imparticion del o los cursos que les sean asignados, ya que al ocuparse de

otras actividades puede perjudicarse la calidad de la educacion.

En la ESCAT solamente se maneja un tipo de expediente, que es donde
se encuentra la documentacion solicitada a los participantes para su inscripcion
carta de solicitud de inscripcion, hoja de inscripcion, copia de documento de
identificacion, titulo de nivel medio o universitario y colegiado activo, y la
documentacion del curso programa del curso, rubricas de evaluacion, tareas,
hojas de trabajo, evaluaciones, entre otros. Esto quiere decir que al momento
de requerir la documentacion de un participante en especifico, se debe buscar
en estos expedientes y es una actividad que puede tardar varios dias cuando

deberia ser de unos minutos.

2.2. Arbol de problemas

En esta parte del diagnéstico organizacional se utiliza la técnica de arbol
de problemas, una técnica utilizada para identificar un problema central o

situacion negativa para la organizacioén, y a la cual se le intenta dar solucion.

Para determinar el problema central, se analizaron las actividades
realizadas por cada puesto de trabajo establecidas en el Manual de
Procedimientos de la Escuela, lograndose identificar que existe una dispersion
considerable en las tareas relativas al manejo y control de la informacion de los
participantes de la especializacion catastral debido a que no existe personal

especifico para la realizacidén de éstas tareas.

Al indagar mas en esta problematica, se pudo verificar que el Reglamento
Especifico de la ESCAT define al Control Académico como una funcion de

apoyo minimay que no se ha constituido como tal.
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Las administraciones anteriores no han aplicado el articulo 10 del
Reglamento Especifico donde indica que para el correcto funcionamiento de la

ESCAT debe contar con un control académico.

Conociendo lo anterior, se elabor6 el diagrama de arbol de problemas,
identificando como el problema central la carencia de un area de control de la
informacion académica de los participantes de la especializacion catastral en la
Escuela.
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Figura 3.
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2.3. Arbol de objetivos

Para dar solucion a la problematica es imprescindible disefar la Unidad
de Control Académico de la ESCAT para su posterior creacion.

Esta unidad administrativa debe contar con personal especifico y capaz

de encargarse de las actividades que estén relacionadas con el control de la

informacién académica para un mejor funcionamiento institucional.
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Figura 4.
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2.4. Disefio de la Unidad de Control Académico

El control académico es un area especializada que se encarga del registro
y manejo de la informacién académica de la poblacién académica de una

institucion educativa.

La Unidad de Control Académico de la ESCAT tiene como base legal el
articulo 10 del Reglamento Especifico de la Escuela, donde se definen las

funciones de apoyo citadas en el inciso e) del articulo 4:

o Administrativa y financiera
. Control Académico
. Medios Educativos

. Centro de Documentacion

La ESCAT es una dependencia cuyo eje central es la formacion
académica en materia territorial y catastral. Por ello, se crea la UCA como
respuesta a la necesidad institucional de establecer un control sobre la
informacion de los participantes de la formaciéon y capacitacion sobre el

desarrollo territorial y catastral.

El proposito de la UCA, es pues, gestionar adecuadamente la informacion
de los estudiantes desde la recepcion de solicitudes, procesamiento, dar

seguimiento y mantener un control hasta conservarla.

Con la UCA se espera contribuir en puntos importantes como una
apropiada gestion de la informacion de los estudiantes, metodologia,
delimitacién de funciones del personal profesional y administrativo y, dar una

adecuada atencion a los participantes.
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2.5. Filosofia organizacional

Para el desarrollo del proyecto es vital definir la filosofia organizacional o
cultura organizacional de la UCA, que definira su razon de ser y hacia dénde se
dirige.

La filosofia organizacional de la UCA comprenderd la mision, vision,
principios y valores y funciones de la ESCAT, ya que éstas deben ir alineadas
para alcanzar los objetivos organizacionales.

2.5.1. Descripcion

La filosofia organizacional de la UCA define las ideas centrales sobre las
cuales trabajard el personal, en busca de un funcionamiento 6ptimo en el
registro, manejo y control de la informacion académica de los participantes de la

especializacion catastral.

La mision, visidn, objetivos, funciones, y los principios y valores son los

elementos que abarca la filosofia de la UCA.

2.5.2. Misién

Para definirla mision de la UCA, se utilizo la técnica de lluvia de ideas.

o Lluvia de ideas:
o Manejo de la informacion académica de la especializacion catastral.
o Procesamiento y gestion de las solicitudes de los participantes.

16



o Informacidn en general a participantes y potenciales participantes de
los PCE.

o Solucion a las solicitudes planteadas por los participantes y
potenciales participantes de los cursos.

Tabla Il. Andlisis para la elaboracion de la misién

Unidad de apoyo a la formacion de técnicos

¢ Qué es la UCA? y profesionales de la agrimensura en
Guatemala.
Controlar de manera eficiente la informacion
¢, Qué busca? académica de los participantes durante su

vida académica.

Registrar, procesar y controlar la
A qué se dedica? informacion académica generada a partir de
los procesos formativos de la ESCAT.

Para los participantes de los PCE de la
¢ Para quién se hace? Escuela, dentro del marco del proceso
catastral guatemalteco.

En la Escuela de Formacion y Capacitacion

; Dénde se ubica? o
¢ para el Desarrollo Territorial y Catastral

Fuente: elaboracion propia.

Bajo el analisis anterior se establecié la mision de la UCA que define la

razén de ser de la misma, dentro de la ESCAT.

o Mision: Somos una unidad de apoyo a la Escuela de Catastro en el
proceso de formacion de técnicos y profesionales de la agrimensura en
Guatemala, a través del registro, procesamiento y control de su

informacion académica.
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2.5.3. Vision

La vision de la UCA debe ir de la mano con su mision. Sin embargo, la
vision debe indicar hacia dénde se dirige la unidad administrativa para que
aguellos que laboren en ella puedan ir en una misma direccion. Para esto se

utilizé la técnica de lluvia de ideas:

o Lluvia de ideas
o Unidad encargada de brindar informacion
o  Ayudar a los participantes en busca de soluciones
o Unidad mediadora entre el personal capacitador y los participantes
o Informacion académica actualizada

o Brindar un servicio de calidad

Tabla lll. Andlisis para elaborar la visién
¢, Cudl es la imagen Control eficiente de la informacion
deseada? académica.

¢,Cémo sera la UCA en el Unidad consolidada capaz de gestionar todo
futuro? lo referente a la informacién académica.

Mantener un servicio de excelencia hacia los
participantes del area de formacion
educativa.

Actualizar oportunamente los procesos
administrativos para realizar un control de la
informacion académica mas eficiente.

¢, Qué hara la UCA en el
futuro?

¢, Qué actividades se
desarrollaran en el futuro?

¢En qué plazo de tiempo
debe consolidarse como un

ente optimizador de los
procesos administrativos?

En un plazo de 2 afios.

Fuente: elaboracion Propia.
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Con el analisis anterior se concretd hacia donde se dirige la Unidad de

Control Académico.

Visién: Ser una unidad administrativa competente en el manejo de la
informacion académica de los participantes de la especializacion catastral en un

plazo de dos afos.

2.5.4. Objetivos

Los objetivos de la UCA definen hacia dénde se encaminan los esfuerzos
del personal de la unidad administrativa. Para establecerlos se utilizara la
metodologia SMART que nos permite identificar los elementos indispensables

al momento de definir un obijetivo.

Tabla IV. Objetivos SMART

Inglés Espafiol Preguntas Descripcion

,Qué?

S Specific Especifico 9C“‘?‘,' Esta delimitado a un
¢ Quién? aspecto concreto.
.Doénde?

. ; Anto? .

M | Measurable Medible ?Cu?nto' Mide el progreso.
¢ Cuantos?
¢, Coémo? . .

A | Achievable Alcanzable | ¢Qué tan Defl'ne si se trata de algo

: realista.

posible?

R Relevant Relevante ¢Por qué? Busca dar relevancia.

Establece una fecha

T | Time-bound Temporal ¢,Cuando? o
limite.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla V. Analisis para la elaboraciéon de objetivo general

) , Mantener un control actualizado de la
cQué se va a|. L . s
S informacion de las actividades de formacion y
lograr? NN
capacitacion de la Escuela de Catastro.
; De cuantas . .
M | ¢=F Del 100% de las actividades académicas.
actividades?
A ¢,Como se va a | Definiendo los procedimientos de cada uno
lograr? de los puestos de trabajo.
. . Para archivar de manera eficiente la
¢ Por qué es | . - _
R | informacibn académica y mantenerla
importante?
resguardada.
s En un plazo de 2 afios se debe tener un
¢Cuando se va a . e
T control actualizado de las actividades
lograr? P
académicas de la Escuela.

Fuente: elaboracion propia.

Con el analisis anterior se establecen el objetivo general que dicta las

estrategias para dar cumplimiento a la mision y a la vision.
o General
o Mantener un control actualizado del 100% de las actividades de
formacion y capacitacion a través de la eficiente ejecucion de

procedimientos para archivar y resguardar la informacién académica

en un plazo de dos afios.
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Tabla VI. Analisis para la elaboraciéon de objetivos especificos

] a. | Registrar la informacion producida.
/ V . ., .
S ;%J;a?g alp. Disponer de la documentacién organizada.
Contribuir al proceso.
a De todos los eventos de formacion vy
" | capacitacion.
M ¢ Cuanto? b De la totalidad de la informacién académica
" | institucional.
c. | Del 100% de los eventos de formacion.
a Mediante procedimientos y actividades
A ;Como  se deflnldas.. ' _
va a lograr? | b. | Por medio de un respaldo fisico y digital.
Con el apoyo de personal competente.
a Para consolidar una base de datos
¢Por  qué | actualizgda: . .
R es b Para dl_smlnuw tiempos en las gestiones
importante? | | académicas.
c. | Para facilitar el manejo de la informacion.
¢ Cuando a. | En el lapso de seis meses.
T se va a|b.|Enelplazo de un afo.
lograr? c. | En el término de un afio.
Fuente: elaboracion propia.
Especificos

o  Registrar la informacion de todos los eventos de formacion y
capacitaciéon, mediante procedimientos y actividades definidas para
consolidar una base de datos actualizada, en el lapso de un afo.

o  Disponer de una documentacion organizada de la totalidad de la
informacion académica institucional, por medio de un respaldo fisico
y digital que disminuira tiempos en las gestiones académicas, en el

plazo de un afo.
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o  Contribuir en el 100 % del proceso de los eventos de formacion con
el apoyo de personal competente para facilitar el manejo de la

informacién en el término de un afo.

2.5.5. Principios y valores

Los principios se refieren a preceptos de caracter universal los cuales nos
permiten conseguir mejores resultados a partir de orientar el comportamiento de
las personas. Con respecto a los valores “son un conjunto de mecanismos
sutiles que condicionan el comportamiento de los empleados, mediante juicios

informales respecto a lo que esta bien o respecto a lo que no debe hacerse”.®

Para el disefio de la UCA se debe tomar en cuenta una ética institucional
alineada a los principios y valores ya establecidos para la ESCAT, los cuales

son:

. Respeto

o Transparencia

e Etica

. Honestidad

o Responsabilidad

o Confiabilidad

o Efectividad

. Servicio de Calidad
o Participacion

° Diversidad

8Grandes Paymes. Valores para los paymes. https://www.grandespymes.com.ar/2010/06/21/la-
direccion-por-valores-tambien-para-las-pymes/.
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. Actualizacion

. Lealtad

La ética organizacional influye en el desempefio de una organizacion en
aspectos como la toma de decisiones y al momento de ejecutar acciones. Por
tanto, se debe definir los principios y valores que orienten el comportamiento del
personal de la UCA. Para este caso se realizd la técnica lluvia de ideas,

tomando en cuenta la mision y vision de la Unidad:

o Servicio: para atender a las solicitudes de los participantes de los cursos.
o Trabajo en equipo: para lograr los objetivos de la unidad.

o Excelencia: para realizar las gestiones administrativas.

o Respeto: hacia las personas en general.

o Transparencia: en el manejo de la informacién académica.

o Compromiso: para realizar los procesos de forma eficiente.

o Orden: para manejar la informacion y solicitudes.
Se han definido los principios y valores de la UCA a partir de la técnica de
lluvia de ideas, siempre tomando como base la misién y vision de la Unidad y la

filosofia organizacional de la Escuela de Catastro:

Tabla VII.  Principios y Valores de la Unidad de Control Académico

Excelencia e

. ) En el manejo de la informacion académica.
integridad

Servicio y

- Para con las solicitudes y gestiones realizadas por el estudiantado.
cooperacion

Compromiso y

o En el cumplimiento de las actividades correspondientes.
responsabilidad

Actualizacion e

. h En la metodologia de control de la informacion.
innovacion
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Continuacion de tabla VII.

Transparencia y

: En el registro y almacenamiento de la informacién.
honestidad

Fuente: elaboracion propia.

2.5.6. Funciones

Las funciones de la UCA estan establecidas a partir del analisis realizado
a la documentacion proporcionada, como lo es el Manual de Procedimientos y
al Manual de Puestos-Perfiles de la ESCAT. En estos se verificaron las
funciones del capital humano, asi como sus actividades. La mision, vision y
objetivos deben ir relacionados con las funciones, debido a que con la
realizacion de las ultimas se cumplira la mision; y posteriormente se alcanzara

la visién y los objetivos. Por tanto, las funciones de la UCA son:

o Proporcionar informacion a los solicitantes sobre los PCE.

o Registrar a los participantes de la especializacion catastral.

o Procesar las solicitudes de los participantes.

o Extender la documentacién de aprobacion de los PCEa los participantes.

o Analizar la informaciébn generada durante la vida académica de los
participantes.

o Resguardar la documentacion fisica generada producto de las actividades

académicas.
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2.6. Aspectos técnicos

Para el inicio de las actividades del personal y el correcto funcionamiento
de la UCA de la ESCAT, se analizaron ciertos factores importantes, los cuales

son:

. Localizacién
. lluminacion
. Ventilacion

o Material y equipo

2.6.1. Localizacion

Es fundamental que la UCA se encuentre dentro de las instalaciones del
IGN que fueron asignadas a la ESCAT, esto debido a que el personal de la
UCA debe estar en contacto constantemente con el personal administrativo y

capacitador de la Escuela.

Para evaluar la localizacion de la UCA dentro de la ESCAT, se debe

considerar los siguientes factores:

o Disponibilidad:

o Una puntuacion alta, 5, para este factor indica que la ubicacion esta
desocupada vy lista para la instalacion de la UCA a la inmediatez.

o Una baja puntuacion, 1, indica que existen complicaciones de querer
localizar la UCA en esa ubicacion.

o Espacio adecuado:
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Una puntuacion alta, 5, indica que la oficina es grande y adecuada para
que laboren por lo menos 3 personas.

Una puntuacién baja, 1, muestra que las dimensiones de la localizacion
son pequefas, y que no seria adecuado para ubicar al personal de la
UCA.

Proximidad con otros puestos de trabajo:

Una alta puntuacién, 5, sefiala que la ubicacion estd préxima a otros
puestos de trabajo, con los que la UCA se relaciona directamente.

Una baja puntuacion, 1, expresa que la localizacion se encuentra a una
distancia mayor con respecto a otros puestos de trabajo con los que se

tiene relacién directa.

En el siguiente layout de la ESCAT se muestran las 4 ubicaciones

consideradas para la localizacién de la UCA.
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Figura 5. Layout de la Escat
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Fuente: elaboracion propia.

Los factores considerados para la localizacién de la UCA se evaluaron en
la siguiente matriz:
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Tabla VIIl.  Valoraciéon por puntos

Factor de Ponderacion del Alternativas
localizacion factor (%) A B C D
Disponibilidad 40 1 2 5 1
Dimensiones 35 5 4 3 2
Proximidad con
otros puestos de 25 1 2 3 4
trabajo
Fuente: elaboracion propia.
La siguiente matriz muestra la multiplicacion del puntaje con
ponderacion de cada factor para obtener la puntuacion total.
Tabla IX. Ponderacién de factores
Factor de Ponderacion Alternativas
localizacion del factor (%) A B C D

Disponibilidad 40 40 80 200 40

Dimensiones 35 175 140 105 70

Proximidad con

otros puestos de 25 25 50 75 100

trabajo

Puntuacion 100 240 270 380 210

total

Fuente: elaboracion propia.
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Las puntuaciones totales indican que la alternativa C representa la mejor
opcidn para la ubicacién de la Unidad de Control Académico. Con el fin de
ilustrar la distribucion de la UCA en la ubicacién C, se elabor6 el siguiente

croquis:

Figura 6. Croquis de la oficina de la UCA

Fuente: elaboracion propia.
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2.6.2. lluminacion

La iluminacion se refiere a la cantidad de luz en un espacio. El edificio
como tal, debe proporcionar la calidad e intensidad de iluminacién necesaria en
un area de trabajo para que el personal pueda desempefar sus actividades de
manera eficiente, y evitar consecuencias como la fatiga ocular o dolores de

cabeza en el capital humano.

La Sociedad Americana de Ingenieros en lluminacién, IES, es una
sociedad de renombre con mas de un centenar de afios que promueve de la
iluminacion de calidad. La IES recomienda utilizar el método de cavidad zonal
para los célculos de iluminacién de interiores que estan distribuidos
uniformemente sobre superficies horizontales. Con esta metodologia se

calculan niveles horizontales de iluminacién promedio en un espacio.

Previo a utilizar el método de cavidad zonal se realiz6 medicion directa de
las dimensiones del espacio de trabajo. También se realizd la observacion
directa para verificar el color de las paredes, techo y suelo. Estos datos son

relevantes para el desarrollo de la metodologia.

o Dimensiones del lugar:
o Largo: 4,85m
o Ancho: 4,23m
o  Altura: 3,25m

° Colores
o) Pared: blanco hueso
o Techo: blanco

o Piso: café oscuro
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o Altura del area de trabajo
o  Lampara a utilizar: incandescentes de 65 watts
o  Altura dl &rea de trabajo: 0,75m

o Mantenimiento: regular a malo

La resolucién por el método de cavidad zonal inicia determinando la
cantidad de luz adecuada para las actividades a realizar por el personal de la

UCA, en la siguiente tabla:

Tabla X. Nivel de luz por actividad
Luxes Actividad a desarrollar
A 20-30-50 Areas publicas, alrededores oscuros.
B 50-75-100 Areas de orientacion, corta permanencia.

Trabajos de gran contraste o tamafio.

C 100-150-200 ! , i
Trabajos ocasionales simples.

Lectura de originales y fotocopias buenas.

D 200-300-500 Trabajo sencillo de inspeccion.

Trabajos de contraste medio o tamafio pequeiio.
E 500-750-1000 Lectura a lapiz, fotocopias pobres, trabajo
moderadamente dificiles desmontables o en banco.

Trabajos de poco contraste o de muy pequefio

F 1000-1500-2000 2 D g
tamarfio, ensamblaje, inspeccion o de banco.

Lo mismo durante periodos prolongados.
G 2000-3000-5000 | Trabajos muy dificiles de ensamblaje, inspeccion o
de banco.

H | 5000-7500-10000 | Trabajos muy exigentes y prolongados.

I 10000-15000- Trabajos muy especiales, sala de cirugias

Fuente: TORRES, Sergio. Ingenieria de Plantas.p.126.
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La actividad a realizar, es lectura de documentos para inscribir a los
participantes y dar trdmite a sus solicitudes, por lo que podemos elegir la

seccion D ubicandonos en un nivel intermedio, o sea 300 luxes.

Los niveles de reflectancia de la luz en las superficies de la pared, techos

y pisos se obtienen de la siguiente tabla:

Tabla XI. Nivel de reflectancia en superficie
Color Factor de reflexion
Blanco o muy claro 0,7
Techo | Claro 0,5
Medio 0,3
Claro 0,5
Paredes | Medio 0,3
Oscuro 0,1
Suelo Claro 0,3
Oscuro 0,1

Fuente: TORRES, Sergio. Ingenieria de Plantas.p.127.

o El factor de reflectancia para cada superficie se muestra a continuacion:
Pared: blanco hueso —0,5=50% = B,
Techo: blanco —0,7=70% =F.
Piso: café oscuro —0,1=10% = P
o El factor de mantenimiento de las luminarias se verifica en la siguiente
tabla:
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Tabla XII. Factor de mantenimiento en luminarias

Ambiente Factor de mantenimiento (f,,)

Limpio 0,8
Sucio 0,6

Fuente: TORRES, Sergio. Ingenieria de Plantas.p.127.

El factor de mantenimiento es 0,6 por ir de regular a malo.

La altura ideal para la instalacion de las lamparas esta dada por la

siguiente tabla:

Tabla XIll.  Alturaideal de l[Amparas

Descripcién Altura de las luminarias

Locales de altura normal (oficinas,

o Lo mas altas posibles
viviendas, aulas, etc)

Locales con iluminacion directa, | Minimo: A = %(h' —0.75)
semidirecta y difusa. Optimo: h = g(h' —0,75)
Minimo: h = = (h' - 0,75)
Optimo: h =2 (h' - 0,75)

Locales con iluminacion directa.

Fuente: TORRES, Sergio. Ingenieria de Plantas.p.128.

La variable hes la altura del local desde el piso hasta el techo, y 0,75 es

la medicion desde el area de trabajo.
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Las lamparas estan incrustadas directamente en el cielo falso del lugar,

por lo que se procede a calcular los valores de las relaciones de cavidad

zonal:
Figura 7. Esquema de iluminacion
Hce=0m 1 [ .
Hca=2,5m
Hcp=0,75m
Fuente: TORRES, Sergio. Ingenieria de Plantas.p.128.
5(H.,o)(L+A) 5(2,5)(4,85 + 4,23)
Rca = = = 24
ca LA 4,85 * 4,23 5,53
Ren — 5(Hep)(L +A)  5(0,85)(4,85 +4,23) L8810
P=""1%a  485+423
° 5(H.)(L+A)  5(0)(4,85 + 4,23)
cCc = = =

LxA 4,85 x 4,23

H=3,25m

Con los datos calculados, se debe interceptar el dato de reflectancia

efectiva de cavidad de piso en la tabla siguiente, tomando en cuenta los

siguientes datos:
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B, =50 %
R, =188 ~ 1,9

Tabla XIV. Reflectancia efectiva de cavidad de piso o cielo en porcentaje

Reflectancia
en piso o 90 80 70 50 30 10
cielo
% 503010
reflectancia | 90705030 80705030 705030 705030 65503010
en pared

0 90909090 80808080 707070 505050 30303030 1p1010
0.1 90898887 79797878 696968 594948 30302929 1p1010
0.2 89888685 79787776 686766 494847 30292928 10109
0.3 89878583 78777574 686664 494746 30292827 10109
0.4 88868381 78767472 676563 484645 30292726 11109
0.5 88858178 77757370 666461 484644 29282725 11109
0.6 88848076 77757168 656259 474543 29282625 11109
0.7 85837874 76747066 656158 474442 29282624 11108
0.8 87827773 75736965 646056 474341 29272523 11108
0.9 87817671 75726863 635955 464340 29272522 1198
1.0 86807469 74716661 635853 464339 29272423 1198
11 86797367 74716560 625752 464138 29262421 1198
1.2 86787265 73706458 615650 454137 29262320 1297
1.3 85787064 73696357 615549 454036 29262320 1297
14 85776962 72686255 605448 454035 28262219 1297
15 85766861 72686154 595347 44 3934 28262218 1297
1.6 85756659 71676053 595345 443933 28252118 1197
1.7 84746558 71665952 585144 443832 28252117 1297
1.8 84736456 70655850 575043 443732 28252117 Y296
19 84736355 F0655749 574942 43373% 28252616 $2 96
2.0 83726253 69645648 564841 433730 28242016 1296

Fuente: TORRES, Sergio. Ingenieria de Plantas.p.129.

Interceptando los valores anteriores en la tabla de reflectancia efectiva, se

obtiene un valor de Pcc = 12.
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El coeficiente de utilizacion se encuentra interceptando el punto Pcc =

12, Pp =50 y RCA = 5,53 en la siguiente tabla.

Tabla XV. Coeficientes de utilizacion método de cavidad zonal

Pcc 80 70 50 30 10
Distribucién tipica Pp 70503010 70503010 503010 503010 503010
RCA Coeficientes de utilizacién (método de cavidad zonal), Pcp = 20
1 .86.84.82.79 .84.81.79.77 77.75.74 .73.72.71 .70.69.68
2 .81.77.73.70 .79.75.71.69 .71.69.66 .68.66.64 .65.63.62
| 3 .76.70.66.62 .74.69.65.61 .66.63.60 .63.61.58 .61.59.57
¥ l 4 .71.64.59.56 .69.63.59.55 .61.57.54 .58.55.52 .56.54.51
o T ’ 5 .67.59.54.50 .65.58.53.49 .56.52.49 .54.50.48 .52.49.47
1he i O 6 .63.55.49.45 .61.54.49.45 .52.47.44 .50.46.44 .49.45.43
7 7 .59.50.45.41 .57.49.44.41 .48.43.40 .46.42.39 .45.41.39
8 .55.46.41.37 .54.45.40.37 .44.40.36 .43.39.36 .41.38.35
9 .51.43.37.34 .50.42.37.33 .41.36.33 .40.35.33 .38.35.32
10 .47.38.32.29 .46.37.32.29 .36.31.28 .35.31.28 .34.3¢.27
1 .73.70.68.66 .71.68.67.65 .66.64.63 .63.62.61 .61.60.59
2 .67.63.59.56 .66.62.58.56 .59.57.54 .57.55.53 .55.54.52
3 .62.57.52.49 .61.56.52.48 .54.50.47 .52.49.47 .51.48.46
! 4 .58.51.46.43 .57.50.46.42 .49.45.42 47.44.41 .46.44.41
5 .53.46.41.37 .52.46.40.37 .44.40.36 .43.39.36 .41.38.36
6 .50.42.36.33 .48.41.36.32 .40.35.32 .39.35.32 .38.34.32
7 .46.38.32.29 .45.37.32.29 .36.32.28 .35.31.28 .34.31.28
8 .42.34.29.25 .41.33.28.25 .32.28.25 .32.28.25 .31.27.24
9 .39.31.25.21 .38.30.25.22 .29.25.22 .29.24.21 .28.24.21
10 .36.28.23.19 .36.27.23.19 .27.22.19 .26.22.19 .25.22.19
1 .98.96.95 .92.91.90 .87.84.85
2 .94.91.89 .89.87.86 .85.84.83
3 .90.87.85 .87.85.83 .83.82.80
4 .87.83.81 .84.81.80 .81.79.78
5 .83.80.77 .81.78.76 .79.71.75
6 BEFFTS ~FOFETH 7 98.73
7 .78.74.72 .76.73.71 .74.72.70
8 .75.72.69 .74.71.69 .72.70.68
9 .73.69.67 .72.68.66 .70.68.66
10 .70.67.64 .69.66.64 .68.66.64

Fuente: TORRES, Sergio. Ingenieria de Plantas.p.130.

Debido a que la lampara esta empotrada al techo, se busca en la ultima

seccion de la tabla. Al interceptar los valores de Pcc, Pp y Rca,

obtenemos un valor de K = 0,77.

Debe determinarse el flujo luminico.
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FL = Area * Intensidadluminicadeseada

Factordemantenimiento * K

- (20,5155m2) (300 lux)
B 0,6 0,77

615465

0.522 = 13 321,753247 lux

El nimero de lamparas necesarias esta dado por:

1 watt = 80 lumen

2 lamparas * 65 wattsc/u = 130 watts

130 watts = 80 lumen = 10040 WMeny, 0 o 4 vubos

Flujoluminico
NL

Potenciadelalamparaseleccionada

_13321,753247
B 10 040

= 1,326868 lamparas = 2 ldmparas

El area cubierta por este nimero de lamparas es igual a:

_ Area
~ NL

B 20,5155m?2
- 2
AC = 10,25775m?
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El espaciamiento esta dado por la siguiente ecuacion:
E = VAC = {/10,25775 = 3,2027

El nUmero de ldmparas a lo largo sera de:

Largo 4,85

NLL = G =3,2027=1,5143z1
Ancho 4,23

NLA = G =3’2027=1,32z1

Se establece que la UCA debe utlizar 2 lamparas con 4 tubos
fluorescentes de 65 watts, con una distancia entre cada lampara de

aproximadamente 3,20 metros.

La iluminacién debe ser adecuada para que las condiciones del puesto de
trabajo fisico puedan ser idoneas para que una persona pueda desarrollar
correctamente sus actividades dentro de la UCA.A continuacion se presenta un

croquis de la iluminacién propuesta para la Unidad:
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Figura 8. Esquema de lluminacion

1.615 metros

1 metro
1 metro
1 metro

4.23 metros

0.60 metros 0.60 metros

1.2167 metros 1.2167 metros 1.2167 metros

1.615 metros

4.85 metros

Fuente: elaboracion propia.

2.6.3. Ventilacion

La ventilacién en un espacio de trabajo es integral, ya que elimina agentes
contaminantes como el polvo o gases que afectan la calidad del aire e influyen
directamente en la salud humana. Ventilacion, entonces, se refiere a la

renovacion del aire en un espacio determinado.

La renovacion del aire dentro de un espacio se puede dar por los medios

siguientes:
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. Renovacion natural

. Renovacion forzada
° Estéatica
° Dinamica

La renovacion natural se da cuando se aprovecha la energia cinética del
viento para reemplazar el aire viciado del interior de un inmueble por aire fresco.
Para esta renovacion se deben colocar ventanas en la parte frontal y en la parte
lateral del edificio, ya que en ocasiones el viento soplaré longitudinalmente y en

otras ocasiones soplara frontalmente.

o Para el disefio, se tomaron directamente las siguientes dimensiones del
lugar:
o Largo: 4,85m
o Ancho: 4,23m
o Altura: 3,25m

o El sistema de ventilacion es para una oficina donde se realizaran trabajos
administrativos. Se debe calcular el volumen total de aire que debe

evacuar de este espacio de trabajo:

Volumen = 4,85 * 4,23 * 3,25
Volumen = 66,6754 m3

° El nUmero de veces a evacuar el aire en un ambiente se define en la

siguiente tabla:
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Tabla XVI. Renovacion del aire en numero de veces por hora

. Renovacioén del aire
Ambiente
(veces/hora)

Habitaciones ordinarias. 1
Dormitorios. 2
Hospitales, enfermedades 3a4
comunes.
Hospitales, enfermedades

AN 5a6
epidémicas.
Talleres. 3a4
Teatros. 3a4d

Fuente: TORRES, Sergio. Ingenieria de Plantas.p.102.

La cantidad de veces a evacuar el aire sera de 3 a 4 veces por hora, por

lo tanto:

Volumentotalaevacuar = 66,6754 m3 x 4

Volumentotalaevacuar = 266,7m3

Utilizando la ecuacion de caudal se tiene que:

Q=CxAxV
Q = 266,7m3
266,7m3 = 0,25 % A = 2000 m
_ 266,7m3
0,25 %2000 m
A =0,5334m?
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o El nimero de ventanas necesarias para la correcta evacuacion del aire

esta dado por:

A = largo * ancho
0,5334 m? = 4,85 m * ancho
ancho = 0,1099m = 11 cm

En conclusion, se requieren ventanas de por lo menos 5,5 centimetros de
ancho en las dos paredes del lugar. Las dimensiones de estas ventanas son
minimas, por lo que las ventanas pueden ser mas anchas, pues este dato es el

punto de partida del disefio.

Las paredes norte y oeste del lugar seleccionado son paredes
directamente conectadas al exterior. La pared oeste actualmente tiene
ventanas, como lo muestra la figura siguiente, mientras que en la pared norte
no hay ventana, por lo que se debe considerar la colocacion de ventanas en la

pared norte.
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Figura 9. Ventilacion actual

Fuente: elaboracion propia.

2.6.4. Material y equipo

El material y equipo constituyen una parte fundamental para la UCA
debido a que son los recursos técnicos designados para el cumplimiento de las

funciones del personal administrativo.

Para especificar el material y equipo se analizaron los procedimientos del
personal de la UCA, considerando cada actividad de los mismos. También se
realiz6 una cotizacidbn para determinar el costo total de su adquisicion,

mostrandose lo mencionado en la siguiente tabla:
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Tabla XVII.

Material y equipo

No. Descripcion Cantidad Costo Unitario Costo Total
1 Computadora de escritorio 3 Q 3 499,00 Q 10 497,00
2 Escritorio de oficina 3 Q 2 349,00 Q 7047,00
3 Silla ejecutiva 3 Q 699,00 Q 2 097,00
4 Silla de visita 1 Q 349,00 Q 349,00
5 Estanteria 3 Q 799,00 Q2 397,00
6 Impresora color laser 1 Q 1 299,00 Q 1 299,00
7 UPS 1 Q 749,00 Q 749,00
8 Teléfono alambrico 1 Q 319,00 Q 319,00
9 Archivador 25 Q 46,90 Q1,172.50
10 Caja de ganchos pléasticos 1 Q 14,90 Q 14,90
11 Caja de hojas en blanco 1 Q 249,00 Q 249,00
12 Paquete de 100 hojas de lino 10 Q 100,00 Q 1 000,00
13 Paquete de indices separadores 5 Q 25,90 Q129,50
14 Paquete de boligrafos 3 Q 13,90 Q41,70
15 Resaltador 3 Q 29,90 Q 89,70
16 Cinta adhesiva 3 Q12,40 Q 37,20
17 Dispensador de cinta adhesiva 3 Q 119,00 Q 357,00
18 Blister marcadores permanentes 1 Q 99,90 Q 99,90
19 Paquete de ganchos clip 6 Q7,9 Q 47,40

20 Perforadora de orificios 3 Q 21,90 Q 65,70

21 Engrapadora mini 3 Q 30,90 Q92,70

22 Caja de grapas 3 Q 22,90 Q 68,70

Total Q 28 219,90

Fuente: elaboracion propia.
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2.7. Estructura organizativa

Se disefid la estructura organizativa basada en lo establecido en el
Reglamento Especifico de la ESCAT.

El control académico esta definido, en el articulo 10 del Reglamento
Especifico de la ESCAT como una de funciones de apoyo para la Escuela; y las
funciones de apoyo estan en la estructura que esta definida en el articulo 4 del
mismo reglamento. Por tanto, se tomaron en cuenta otras unidades y

departamentos para el disefio del organigrama.

2.7.1. Organigrama

Para el desarrollo de sus funciones, la UCA de la ESCAT cuenta con 3

puestos de trabajo los cuales son:

o Jefe de la Unidad de Control Académico
o Auxiliar de Control Académico y Archivo
o Oficinista de Informacion y Registro

Para definir la estructura organizativa de la UCA, se tomd en cuenta lo
establecido en el articulo10 del Reglamento Especifico de la ESCAT, donde se
define al Control Académico como una funcion de apoyo para la Escuela. Por
tanto, la estructura organizativa de la UCA, esta representada por el siguiente

organigrama:
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Figura 10.

Organigrama ESCAT

Escuela de Formacion y Capacitacion para el
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Legal Control Académico
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Fuente: elaboracion propia.
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2.8. Perfiles de puestos

Identificar las atribuciones y responsabilidades de un puesto de trabajo, es
un objetivo de la Guia para completar el formato de descripcion técnica del
puesto” del RIC, por tanto, esta se ha utilizado para describir los puestos de la
Unidad de Control Académico de la ESCAT.

2.8.1. Jefe de la Unidad de Control Académico
Gestionar y controlar las actividades de la UCA es responsabilidad de este
puesto de trabajo. A continuacidén, se presenta el perfil de este puesto de

trabajo:

Tabla XVIII.  Perfil de jefe de la Unidad de Control Académico

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Cédigo del Puesto: ESCAT.XXX.14
Dependencia Area administrativa
Unidad orgénica Unidad de Control Académico

Escuela de Formacion y Capacitacion para

Ubicacién organizacional el desarrollo Territorial y Catastral —
ESCAT-

Plaza

Titulo del puesto Jefe de la Unidad de Control Académico
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Continuacion de tabla XVIII.

Titulo del puesto del jefe inmediato Coordinador General

] Auxiliar de Control Académico y Archivo; y
Puestos que supervisa o y i
Oficinista de Informacion y Registro

1.1 Naturaleza y objetivo del puesto

Los servicios a contratar son de caracter profesional. Tiene como finalidad gestionarla informacion
académica generada durante la vida estudiantil de los participantes de las actividades académicas de
la Escuela de Catastro.

2.FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

a) | Alimentar la base de datos con las notas de los participantes para su registro.

b) | Diligenciar la revision de los resultados de los Productos Catastrales Eventuales.

) Asignar a los participantes a los Productos Catastrales Eventuales para el control de la
informacién generada.

d) Analizar la informacion generada de los participantes y los Productos Catastrales Eventuales
generada del proceso de registro para optimizar las funciones de la Escuela.

€) | Administrar la creacién del espacio virtual de los Productos Catastrales Eventuales.

f) Generar los informes de finalizacién de los Productos Catastrales Eventuales para su
procesamiento.

9) | Dirigir y supervisar la UCA para informar de las actividades a la Coordinacién General.

h) | Otras actividades que le asigne el jefe inmediato.

2.1 Responsabilidades del puesto

Administra fondos publicos

X Administra bienes: equipo de oficina

X Sujeto a auditoria interna

Administra bienes: equipo técnico

X Sujeto a auditoria gubernamental

Administra informacién de caracter técnica del proceso

X Administra personal

Administra informacién producto de la gestién institucional
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Continuacion de tabla XVIII.

Otras (especifique):

No divulgar y/o revelar en modo alguno sin importar su forma y formato la informacion

a)
manejada dentro de la Institucién, sea esta oral o escrita a terceros.
3.GENERALIDADES DEL PUESTO
3.1 Relacién de trabajo
) Con el personal de la ESCAT y docentes y/o tutores de los Productos

a) | Internas:

Catastrales Eventuales.
b Con los participantes de los Productos Catastrales Eventuales que

) | Externas:

aperture la ESCAT.

3.2 Conocimientos o competencias obligatorias
a) | Liderazgo.
b) | Niveles de trabajo.
¢) | Analisis de problemas.
d) | sensibilidad organizacional.
e) | Capacidad critica.
f) | Sensibilidad interpersonal.
9) | Trabajo en equipo.
h) | Desarrollo de subordinados.

4.PERFIL DEL PUESTO
4.1 Escolaridad

a) | Nivel de estudios Licenciatura o profesional
b) | Grado de avance Finalizado

* Especifique:

Ingenieria industrial, Administracion de Empresas o carreras afines.

49




Continuacion de tabla XVIII.

Especialidad (Maestria, Doctorado, especifique):
4.2 Conocimientos técnicos especializados para el puesto

a. Capacidad de gestion de una unidad administrativa.

b. Capacidad de motivacion para el personal a cargo.

c. Capacidad de prestar atencion a los detalles.

d. Capacidad de resolucién de problemas.

e. Capacidad de planificacién y gestion de actividades.

f.  Orientado al cumplimiento de metas y resultados.

g. Buenas relaciones humanas.

h. Experiencia en la utilizacion de las tecnologias de la informacion.

i.  Conocimientos avanzados de las principales herramientas ofiméticas.

j. Capacidad de manejo de recursos habituales de oficina, como los equipos de computo y

las fotocopiadoras.
k. Capacidad de organizacion, habilidades numéricas y analiticas.
I. Capacidad de manejo de recursos habituales de oficina, como equipos de computo y
fotocopiadoras.
4.3 Experiencia laboral
a) General Minimo tres (3) afios de experiencia.
b) Especifica Superyis.i()n d_e ur_]!dad o] .d.epartamento de trabajo, planificacion
estratégica y ejecucion de actividades.
4.4 Conocimientos de ofimatica
Word X
Excel X
PowerPoint X
4.5 Idiomas 4.6 Género

Nivel Espafiol Inglés Otro (*) Masculino
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Continuacion de tabla XVIII.

Basico Femenino
Intermedio X Indistinto X
Avanzado X
5. HABILIDADES Y DESTREZAS
5.1 Habilidades 5.2 Destrezas

X Facil comprension del trabajo X Uso de sistemas informaticos

« Iniciativa acorde al puesto

X Comunicacioén X Elaboracién de informes técnicos

“ Cooperacion o profesionales acorde al puesto

X Organizacion ) ] o

X Manejo de equipo especializado
Colaboracion

X

X Trabajo en equipo X Administracion e interpretacion de

“ Liderazgo informacién acorde al puesto

Otras:
Otras:
6.CONDICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL PUESTO
6.1 Riesgos laborales

X Ergonémico

X Seguridad

X Fisicos

Fuente: elaboracion propia.
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2.8.2. Auxiliar de Control Académico y Archivo

Este puesto de trabajo se caracteriza principalmente por registrar la
informacion académica de los participantes y archivar la documentacion fisica
para tener un respaldo de la informacion digital. El perfil se elaboré a partir de

las actividades que el puesto de trabajo desarrollara.

Tabla XIX. Perfil de Auxiliar de Control Académico y Archivo

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

L.IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Cdédigo del Puesto: ESCAT.XXX.13
Dependencia Area administrativa
Unidad organica Unidad de Control Académico

Escuela de Formacion y Capacitacion

Ubicacidn Organizacional para el desarrollo Territorial y Catastral —
ESCAT-
Plaza
Titulo del puesto Auxiliar de Control Académico y Archivo
Titulo del puesto del jefe inmediato Jefe de la Unidad de Control Académico
Puestos que supervisa No

1.1 Naturaleza y objetivo del puesto

La contratacion de este servicio tiene como proposito el procesamiento de las solicitudes de los
participantes de la especializacion catastral y la gestion de la documentacion fisica de los
participantes.

2.FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Registrar en la base de datos digital la informacion de los participantes para su manejo, control y

3) respaldo.

Generar la documentacion que certifica que los participantes han culminado su formacion

b X :
) satisfactoriamente.
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Continuacion de tabla XIX.

Brindar seguimiento a las solicitudes de los participantes de los Productos Catastrales
Eventuales.

d) | Archivar la documentacidn fisica de los participantes de la especializacion catastral.

Asignar a los participantes a los Productos Catastrales Eventuales para el control de la

e) |: -
informacién generada.

f) | Resguardar la documentacion fisica generada como producto de las actividades académicas.

g) | Otras actividades que le asigne el jefe inmediato.

2.1 Responsabilidades del puesto

Administra fondos publicos

Administra bienes: equipo de oficina

Sujeto a auditoria interna

Administra bienes: equipo técnico

X | X | X| X

Sujeto a auditoria gubernamental

Administra informacién de caracter técnica del proceso

Administra personal

X Administra informacion producto de la gestion institucional

Otras (especifique):

No divulgar y/o revelar en modo alguno sin importar su forma y formato la informaciéon manejada

a W .
) dentro de la Institucion, sea esta oral o escrita a terceros.

3.GENERALIDADES DEL PUESTO

3.1 Coordinaciones principales

Con el personal de la ESCAT, con docentes y/o tutores de los Productos

a Internas:
) Catastrales Eventuales.

b) |Externas: Con los participantes de la especializacion catastral.

3.2 Conocimientos o competencias obligatorias

a) | Decision.

b) | Andlisis numérico.

c) | Asuncion de riesgos.

d) | Capacidad critica.

e) | Control.
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Continuacion de tabla XIX.

f) | Trabajo en equipo.

g) | Meticulosidad.

4.PERFIL DEL PUESTO

4.1 Escolaridad

a) Nivel de estudios Licenciatura o profesional

b) Grado de avance Tercer afio universitario

* Especifique: S . - e )
peciia Ingenieria industrial, Administracion de Empresas o carreras afines.

Especialidad (Maestria, Doctorado, especifique):

4.2 Conocimientos técnicos especializados para el puesto

a. Habilidades mecanograficas.

b. Manejo de archivo.

c. Capacidad de manejo de recursos habituales de oficina, como los equipos de cémputo y
las fotocopiadoras.

d. Capacidad de andlisis de datos.

e. Tener nociones de calculo basico y facilidad para las mateméticas.

f.  Amplios conocimientos de las principales herramientas ofimaticas.

g. Capacidad de sintesis en la informacion.

h. Capacidad de manejo de recursos habituales de oficina, como equipos de computo y
fotocopiadoras.

4.3 Experiencia laboral

a) General Minimo un (1) afio de experiencia.
b) Especifica Actividades de registro, procesamiento y control de datos numéricos.
4.4 Conocimientos de ofimatica
Nivel No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
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Continuacion de tabla XIX.

4.5 Idiomas 4.6 Género
Nivel Espafiol Inglés Otro (¥) Masculino
Basico Femenino
Intermedio X Indistinto X
Avanzado X

*Especifique:

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

5.1 Habilidades

5.2 Destrezas

X Facil comprension del trabajo X Uso de sistemas informaticos
Iniciativa acorde al puesto

X

X Comunicacion X Elaboracién de informes técnicos o
Cooperacion profesionales acorde al puesto

X

X Organizacion X | Manejo de equipo especializado

X Colaboracion

X Trabajo en equipo X Administraciéon e interpretaciéon de
Liderazgo informacién acorde al puesto

X

Otras Otras

6.CONDICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN ELPUESTO

6.1 Riesgos laborales 6.2 Accidentes de trabajo
X Fisico y social X Caidas
P Gol t
X Ergondmico X 0. pes por o confra
objetos
X Seguridad X Enfermedades virales
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Continuacion de tabla XIX.

X Psicosocial X Intoxicacion alimentaria
X Fisico y social X Caidas
Otros:
Fuente: elaboracion propia.
2.8.3. Oficinista de Informacién y Registro

Este puesto de trabajo tiene contacto directo con los participantes de los
PCE, para asistirlos y facilitar su vida académica. Se encarga de registrar la

informacion de la poblacion estudiantil para tener un respaldo digital.

Tabla XX.  Perfil de Oficinista de Informacién y Registro

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

1.IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Cdédigo del Puesto: ESCAT.XXX.12
Dependencia Area Administrativa
Unidad orgénica Unidad de Control Académico

Escuela de Formacion y Capacitacion para

Ubicacién Organizacional el desarrollo Territorial y Catastral —
ESCAT-

Plaza

Titulo del puesto Oficinista de Informacion y Registro

Titulo del puesto del jefe inmediato Jefe de la Unidad de Control Académico

Puestos que supervisa No

1.1 Naturaleza y objetivo del puesto

La contratacion de este servicio es de caracter técnico y tiene como propésito asistir a los
participantes y procesar sus solicitudes ante la ESCAT.
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Continuacion de tabla XX.

2.FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Brindar informacién a los solicitantes externos sobre la Escuela y su oferta de

a - o
) formacion y capacitacion catastral.
b) | Asesorar a los solicitantes en la realizacion de los pagos pertinentes.
C) Dar seguimiento a las solicitudes de los participantes.
d) | Procesar documentacion de los solicitantes para su inscripcion.
e) Mantener un control actualizado de la entrega de la documentacién que certifica la
aprobacion de los participantes.
f) Digitalizar la informacion de los participantes para crear un respaldo digital.
Notificar los resultados finales de las actividades de formacion y capacitacion a los
9 participantes para su conocimiento.
h) | Otras actividades que le asigne el jefe inmediato.
2.1 Responsabilidades del puesto
X | Administra fondos publicos
X | Administra bienes: equipo de oficina
X Sujeto a auditoria interna
X | Administra bienes: equipo técnico
X Sujeto a auditoria gubernamental
Administra informacion de caracter técnica del proceso
Administra personal
Administra informacién producto de la gestién institucional
Otras (especifique):
a) No divulgar y/o revelar en modo alguno sin importar su forma y formato la informacién

manejada dentro de la Institucion, sea esta oral o escrita a terceros.
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Continuacion de tabla XX.

3.GENERALIDADES DEL PUESTO

3.1 Coordinaciones principales

a) | Internas: Con el personal de la ESCAT.

Con estudiantes participantes de la especializacion catastral y el publico

b) | Externas:
en general.

3.2 Competencias laborales

a) | Atencion al publico.

b) | Comunicacion verbal y no verbal persuasiva.

¢) | Comunicacion escrita.

d) | Capacidad critica.

e) | Sociabilidad.

f) | Trabajo en equipo.

4 PERFIL DEL PUESTO

4.1 Escolaridad

a) | Nivel de estudios | Diversificado

|b) | Grado de avance Finalizado

* Especifique: Bachillerato, secretariado oficinista o carreras afines.

Especialidad (Maestria, Doctorado, especifique):

4.2 Conocimientos técnicos especializados para el puesto

a. Habilidades de servicio, paciencia y tacto.

b. Excelentes habilidades de comunicacion verbal y escrita.

c. Habilidades comunicativas para atender planta telefénica.

d. Capacidad de manejo de recursos habituales de oficina, como los equipos de computo

y las fotocopiadoras.
e. Habilidades mecanogréaficas.
f.  Manejo de documentacion fisica.
4.3 Experiencia laboral
a) | General Minimo un (1) afio de experiencia.
b) | Especifica Atencion al per,so_nal y publico en general, manejo de archivo y manejo
de central telefénica.
4.4 Conocimientos de ofimatica
No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Word X
Excel X
PowerPoint X
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Continuacion de tabla XX.

4.5 ldiomas
Nivel Espariol Inglés Otro (*) Masculino
Basico X Femenino
Intermedio Indistinto
Avanzado X

*Especifique:

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

5.1 Habilidades

5.2 Destrezas

Facil comprensién del trabajo

Iniciativa

Uso de sistemas informaticos
acorde al puesto

Comunicacién

Cooperacion

Elaboracion de informes
técnicos o profesionales acorde
al puesto

Organizacion

Colaboracion

Manejo de

especializado

equipo

Trabajo en equipo

X X X (X X X (X |X

Liderazgo

Administracion e interpretacion
de informacion acorde al
puesto

Otras:

6.CONDICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL PUESTO

6.1 Riesgos laborales

6.2 Accidentes de trabajo

Fisico y social

Caidas

Ergondmico

Golpes por o contra objetos

Seguridad

Enfermedades virales

X | X | X[ X

Psicosocial

X| XX | X

Intoxicacién alimentaria
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Continuacion de tabla XX.

Otros: Otros:

Fuente: elaboracion propia.

2.9. Procedimientos

Los procedimientos son fundamentales para el disefio, debido a que éstos
indican cdmo realizar las tareas paso por paso dentro de la UCA. Cada
procedimiento cuenta con un flujograma o diagrama de flujo, que es una
representacion visual de los mismos para una mejor comprension de los

mismos.

2.10. Gestion documental

Las formas o formatos son los documentos que utilizara el personal de la
UCA para el desarrollo de sus funciones. A continuacion, se describen cada una

de las formas:

o ESCAT-UCA-01 Lista de verificacidon de documentacion: el propésito de
esta forma es facilitar el chequeo de la documentacion de los
participantes de la especializacion catastral.

o ESCAT-UCA-02 Carta de solicitud de participacién: esta forma es una
carta que llena personal externo a la ESCAT, donde solicita participar de
las actividades académicas de la ESCAT.
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ESCAT-UCA-03 Solicitud de inscripcion: contiene la informacion de los
participantes que solicitan inscribirse en la Escuela de Catastro, o a
guienes no se le ha asignado un nimero de registro académico.
ESCAT-UCA-04 Formulario para cursos libres: contiene la informacion de
los participantes que solicitan participar de los cursos libres de la Escuela
de Catastro.

ESCAT-UCA-05 Base de datos de los participantes: en esta forma se
ingresan los datos de los participantes que se inscriben a la ESCAT.
ESCAT-UCA-06 Base de datos de los PCE: en esta forma se coloca la
informacion generada durante la vida académica de los participantes de
la especializacion catastral.

ESCAT-UCA-07 Reposicion de diplomas y certificados: esta forma la
utilizan las personas que por una u otra razon solicitan la reposicion de
un diploma o certificacion de un PCE aprobado anteriormente.
ESCAT-UCA-08 Control de diplomas: esta forma la utiliza principalmente
el Oficinista de Informacién y Registro para tener un registro de las
personas a las que se les entregd su respectivo diploma.

ESCAT-UCA-09 Informe circunstanciado: este informe contiene la
informacion de un PCE, y con el cual se da por finalizado el mismo.
ESCAT-UCA-10 Listado de participantes: es un listado de los
participantes de las actividades académicas de la Escuela, que contiene
informacion util para llevar a cabo ciertos procedimientos.
ESCAT-UCA-11 Solicitud a ESCAT: es una forma con la que alguien
externo a la Escuela realiza una solicitud y que no esté contemplada en

las formas anteriormente descritas.
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o Codificacion

La codificacion utilizada en los procedimientos se describe a continuacion

en el siguiente esquema:

Figura 11. Codificacion de procedimientos

ESCAT-XX-XX-XX

Nombre de la
institucion

Numero de correlativo

Codigo de area Cadigo de puesto

Fuente:ESCAT.

Las areas de trabajo estan clasificadas como administrativa, capacitora,
legal y otros. Los cdodigos asignados para cada area se muestran en la siguiente

tabla:

Tabla XXI. Codificacion de procedimientos

Cédigo Area
01 Area administrativa
02 Area capacitora
03 Legal
04 Otros

Fuente: ESCAT.

Los codigos asignados para los puestos de trabajo de la UCA de la

Escuela son los siguientes:
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Tabla XXIl. Cdédigos por puesto de trabajo

Cddigo Puesto de trabajo
12 Oficinista de Informacion y Registro
13 Auxiliar de Control Académico y Archivo
14 Jefe de la Unidad de Control Académico

Fuente: elaboracion propia.

o) Simbologia

La American National Standard Institute, ANSI, emplea una simbologia
para elaborar diagramas de flujo o flujogramas, la cual fue utilizada para la
elaboracion de los procedimientos del Manual de Procedimientos de la Escuela

y para los procedimientos de UCA.

Tabla XXIll. Simbologia para flujogramas

Simbolo Nombre Descripcién

. _ Seflala el inicio o final de un
Inicio o término .
procedimiento.

Representa la ejecucion de una
actividad o tarea.

Actividad
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Continuacion de tabla XXIII.

O

Decision

Indica las opciones a seguir en
caminos alternativos.

[

Conector de
pagina

Mediante este simbolo se puede
unir tareas que estan separadas
por diferentes paginas.

Fuente: American National Standards Institute.

2.11. Asistencia a solicitantes y participantes

El objetivo de este procedimiento es apoyar a las personas que desean

participar de los Productos Catastrales Eventuales, o a los participantes de la

especializacion catastral con alguna inquietud.

2.11.1.

Este procedimiento indica los pasos a seguir para asistir a solicitantes y

participantes que soliciten informacion sobre las actividades académicas de la

Escuela.

Descripcion
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Tabla XXIV. Procedimiento ESCAT-01-12-01

A3

REGISTRO

DE INFORMACION
== s« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO

ESCAT

- . o No. de
Cadigo Titulo del procedimiento actividades
ESCAT-01-12-01 Asistencia a solicitantes y participantes 03

Inicia: Interesado

Registro

Finaliza: Oficinista de Informacién y

No. Descripcién de la actividad Responsable
Solicita informacién sobre los Productos
Catastrales Eventuales por medio de llamada,

1 . P . Interesado
correo electrénico, o de forma presencial en las
instalaciones de la ESCAT.

5 Resuelve dudas mediante correo electrénico, | Oficinista de
llamada o de forma presencial. Informacion y Registro
¢Interesado necesita forma para llenar? L

. T - Oficinista de

3 SI. Imprime y entrega o envia via electrénica.

NO. Fin del procedimiento.

Informacion y Registro

Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.11.2. Flujograma

Para una mejor compresion, en la siguiente figura se muestra el

flujpgrama que indica el graficamente el procedimiento de asistencia a

solicitantes y participantes.

65




Figura 12.

Flujograma ESCAT-01-12-01

ESCAT-01-12-01

Interesado

Oficinista de Informacion y Registro

Inicio
\ 4

Solicita informacion sobre
los Productos Catastrales
Eventuales por medio de
llamada, correo electrénico,
o de forma presencial en las
instalaciones de la ESCAT.

Resuelve dudas mediante
correo electronico o de

Y

forma presencial.

¢Interesado necesita
forma para llenar?

NO

S|

%

Imprime y
entrega o
envia via

electrdnica.

Fin

v

Fuente: elaboracion propia.
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2.12.

La generacion de boletas de pago corresponde a la recepcionista de la

Generacion y recepcion de boleta de pago

ESCAT, quien luego las traslada al encargado del curso para archivarlas.

2.12.1.

Este procedimiento indica los pasos a seguir para la generacion y archivo

Descripcion

de la boleta de pago para cancelar los PCE.

Tabla XXV. Procedimiento ESCAT-01-12-02

REGISTRO .
/ DE INFORMACION UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO E SCAT
s e
Ly . o No. de
Cadigo Titulo del procedimiento actividades
ESCAT-01-12-02 Generacion y recepcion de boleta de pago 04

Inicia: Solicitante

Finaliza: Oficinista de Informacion y

Registro
No. Descripcién de la actividad Responsable

1 Solicita generacion de boleta de pago por el Solicitante
valor del curso.
Verifica que el solicitante haya completado su
documentacion.

5 Sl. Ingresa al sistema SISVEN, genera la | Oficinista de
orden de pago y envia. Informacion y Registro
NO. Indica que no puede generar boleta hasta
gue complete su documentacion.
Recibe y cancela la orden de pago por el valor

3 del Producto Catastral Eventual, y envia copia | Solicitante
de la boleta de pago.

4 Recibe boleta de pago, adjunta con el resto | Oficinista de
de la documentacion. Informacion y Registro

Fuente: elaboracion propia.
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2.12.2. Flujograma
En la siguiente figura se describe detalladamente el procedimiento de
Generacion y recepciéon de boleta de pago, para la Unidad de Control

Académico.

Figura 13. Flujograma ESCAT-01-12-02

ESCAT-01-12-02

Solicitante Oficinista de Informacion y Registro

(e )

A 4

Solicita generacion de boleta de pago
por el valor del curso.

Verifica que el solicitante
haya completado su
documentacion.

NO

Sl —

Indica que no
puede generar
boleta hasta que
complete su
documentacion.

Ingresa al sistema

SISVEN, genera

la orden de pago
y envia.

v

Recibe y cancela la orden de pago por
el valor del Producto Catastral
Eventual, y envia copia de la boleta de

pago.

Recibe boleta de pago,
adjunta con el resto de la
documentacion.

A

A 4

C Fin —

Fuente: elaboracion propia.
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2.13. Recepcién de documentaciéon de participantes de los cursos con

arancel

La documentacion representa una parte importante para llevar un control

fisico de los participantes de los Productos Catastrales Eventuales.

2.13.1. Descripcion

Este procedimiento indica los pasos a seguir para la recepcion de
documentos para la inscripcion de personas en los cursos de Profesional

Agrimensor y Técnico Agrimensor.

Tabla XXVI. Procedimiento ESCAT-01-12-03

;\ REGISTRO ) €ESCAT
A28 o SN UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO _—
s . o No. de
Cédigo Titulo del procedimiento actividades
ESCAT-01-12-03 Recepcion de documentacion de participantes de 03

cursos con arancel

- Finaliza: Oficinista de Informacién vy
Inicia: Solicitante

Registro
No. Descripcién de la actividad Responsable
Llena y envia la ESCAT-UCA-02, ESCAT-UCA-03,
1 copia de documento de identificacion y copia del Solici
A . i . 7 . olicitante
titulo de diversificado o universitario segun
corresponda.
Recibe y verifica que la documentacion esté
completa y sea correcta con la ESCAT-UCA-01.
5 SI. Imprime de ser enviada de forma digital, y la | Oficinista de
ordena. Informacion y Registro
NO. Requiere al solicitante completar su
documentacion.
3 Guarda documentacién en un archivador. Of'C'”'St"J?, . de
Informacion y Registro

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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2.13.2. Flujograma

En la figura ESCAT-01-12-03, se detalla el procedimiento de Recepcion de

documentacion de participantes de cursos con arancel.

Figura 14. Flujograma ESCAT-01-12-03

ESCAT-01-12-03

Solicitante Oficinista de Informacion y Registro

Inicio

\ 4

Llena y envia la ESCAT-UCA-02,
ESCAT-UCA-03, copia de documento
de identificacién y copia del titulo de
diversificado o universitario segin
corresponda.

A

Recibe y verifica que |a
documentacién esté completa 'y
sea correcta con la ESCAT-UCA-

NO SI
Requiere al Imprime de ser
solicitante completar enviada de forma
su documentacion. digital, y la ordena.
]

A4

Guarda documentacién en un
archivador.

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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2.13.3.

Formas utilizadas

o ESCAT-UCA-01 Lista de verificacion de documentaciéon
o ESCAT-UCA-02 Carta de solicitud de participacion
o ESCAT-UCA-03 Solicitud de inscripcion

2.14. Registro de participantes de cursos libres sin arancel

El Oficinista de Informacion y Registro se encarga de registrar la

inscripcion de los participantes de los cursos libres, cursos que no tienen costo.

2.14.1.

Descripcion

Este procedimiento indica los pasos para registrar la inscripcion de los

participantes en los cursos libres que imparte la ESCAT.

Tabla XXVII. Procedimiento ESCAT-01-12-04

A\ REGISTRO
LE2 SanshaL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO

ESCAT

No. de
Cédigo Titulo del procedimiento actividad
es
ESCAT-01-12-04 | Registro de participantes de cursos libres sin arancel 04

Inicia: Participante

Finaliza: Oficinista de Informacién y

Registro
No. Descripcién de la actividad Responsable
Llena la ESCAT-UCA-04 con la informacién personal .
1 - . Participante
solicitada y envia.
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Continuacion de tabla XXVII.

: . . .. | Oficinista de
Recibe y depura listado para que no exista informacién .
2 ) Informacion y
duplicada. :
Registro
Actualiza la base de datos general de las personas | Oficinista de
3 gue participaron de los cursos libres durante el afio en | Informacion y
Curso. Registro
Sube a la nube el archivo con la informacion de los Of'cm'St"’}, de
4 iy : Informacion y
participantes del curso libre. :
Registro

Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.14.2. Flujograma

Para llevar a cabo el correcto procedimiento para el Registro de

participantes de cursos libres sin arancel, es necesario

ordenadamente, asi como se muestra en el siguiente flujograma.
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Figura 15. Flujograma ESCAT-01-12-04

ESCAT-01-12-04

Participante Oficinista de Informacién y Registro

Inicio

\ 4

Llena la ESCAT-UCA-04 con la
informacién personal solicitada y
envia.

Recibe y depura listado para que no
exista informacién duplicada.

\ 4

Actualiza la base de datos general de
las personas que participaron de los
cursos libres durante el afio en curso.

|

Sube a la nube el archivo con la
informacién de los participantes del
curso libre.

Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.14.3. Formas utilizadas

ESCAT-UCA-04 Formulario para cursos libres
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2.15. Apertura de expediente a participantes de cursos con arancel

El expediente de los participantes contiene documentos que las personas

presentan para inscribirse en los cursos de la ESCAT.

2.15.1. Descripcion

Este procedimiento indica los pasos para abrir el expediente de los

participantes.

Tabla XXVIIl. Procedimiento ESCAT-01-12-05

DE INFORMACION UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO

F= G CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

}4;\ REGISTRO ESCAT

No. de
Cédigo Titulo del procedimiento activida
des
ESCAT-01-12-05 Apertura de expediente a participantes de cursos 04

con arancel

Finaliza: Auxiliar de Control

Inicia: Oficinista de Informacion y Registro Académico y Archivo

No. Descrip£cién de la actividad Responsable
1 Envia la programacion de las actividades | Coordinador
académicas de la ESCAT y la envia. Académico
. L . Oficinista de
Recibe e imprime la programacion y la coloca .
2 . Informacion y
dentro de un archivador. .
Registro
Adjunta la boleta de pago a la documentacion Of'c'”'Sta!, de
3 ara inscripcién enviada por cada participante Informacion y
P ' Registro
Ordena el expediente de cada participante en el Of'c'”'Sta!, de
4 : Informacion y
archivador del PCE. :
Registro
Auxiliar de
5 Identifica el archivador, colocandole el codigo del | Control
curso y traslada. Académico y
Archivo
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Continuacion de tabla XXVIII.

Almacena el archivador del PCE en el lugar
correspondiente.

Auxiliar
Control
Académico
Archivo

de

Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.15.2. Flujograma

Para llevar a cabo el procedimiento de Apertura de expediente a

participantes de cursos con arancel, es necesario realizar la siguiente secuencia

de pasos, tomando en cuenta lo indispensable que es para que el flujo sea

correctamente ejecutado, asi como se visualiza en el siguiente flujograma.
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Figura 16. Flujograma ESCAT-01-12-05

ESCAT-01-12-05

Coordinador Académico Oficinista de Informacion y Registro Auxiliar de Control Académico y Archivo

Inicio

Envia la programacion de las
actividades académicas de la ESCAT
y la envia.

Conforma el expediente de cada
participante en un archivador.

Adjunta la boleta de pago a la
documentacion para inscripcion
enviada por cada participante.

Ordena el expediente de cada | Identifica el archivador, colocandole el
participante en el archivador del PCE. ] codigo del curso y traslada.

Identifica el archivador, colocandole el
cdigo del curso y traslada.

Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.16. Registro de la informacién de los participantes de cursos con

arancel

El registro de la informacién es realizado con el fin de crear un respaldo

digital de la informacién de los participantes de la especializacion catastral.
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2.16.1. Descripcion

Indica los pasos a seguir para registrar la informacion de los participantes
en la base de datos de la Escuela de Catastro.

Tabla XXIX. Procedimiento ESCAT-01-12-06

i , ESCAT
D e UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO B
Ly . . No. de
Cadigo Titulo del procedimiento actividades
ESCAT-01-12- Registro de la Informacion de los 04
06 participantes de cursos con arancel
Inicia: Auxiliar de Control Académico y | Finaliza: Oficinista de Informacion y
Archivo Registro
No. Descripcién de la actividad Responsable
1 Traslada documentacion fisica de los | Auxiliar de  Control

participantes inscritos del curso con arancel. | Académico y Archivo
Ingresa la informacién de los participantes

2 de los cursos con arancel en la ESCAT- I?ll:‘lc():rlmztgén Re istrc?e
UCA-05. y Red
3 Verifica la informacién ingresada en cada | Oficinista de
campo de la ESCAT-UCA-05. Informacion y Registro
Actualiza base de datos del Producto L
. Oficinista de
4 Catastral Eventual y sube el archivo a la . :
Informacion y Registro
nube.
Fin

Fuente: elaboracion propia.
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2.16.2. Flujograma

A continuacion, se detalla el flujograma de Registro de la Informacién de
los participantes de cursos con arancel.

Figura 17. Flujograma ESCAT-01-12-06

ESCAT-01-12-06

Augxiliar de Control Académico y Archivo Oficinista de Informacién y Registro
( Inicio
N
v
Traslada documentacidn fisica de los Ingresa la informacion de los

A 4

participantes inscritos del curso con participantes de los cursos con arancel
arancel. en la ESCAT-UCA-05.

Verifica la informacion ingresada en
cada campo de la ESCAT-UCA-05.

\ 4

Actualiza base de datos del Producto
Catastral Eventual y sube el archivo a
la nube.

Fuente: elaboracion propia.
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2.16.3. Formas utilizadas
o ESCAT-UCA-05 Base de datos de los participantes
2.17. Solicitud de documentacién pendiente
En afios anteriores se permitia a los participantes de las actividades
académicas de la especializacion catastral completar su documentacion
después de haber concluido el PCE, por lo que este procedimiento indica los
pasos para solicitar esa papeleria.

2.17.1. Descripcion

Este procedimiento indica los pasos a seguir para solicitar que los

participantes de afios anteriores completen su documentacion.

Tabla XXX. Procedimiento ESCAT-01-12-07

A\ RESISTRO , €SCAT
e e UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO _—
= i )
No. de
Cddigo Titulo del procedimiento activida
des
ESCAT-01-12-07 Solicitud de documentacién pendiente 05

Finaliza: Auxiliar de Control

Inicia: Oficinista de Informacion y Registro Académico y Archivo

No. Descripcién de la actividad Responsable
Elabora matriz de los participantes que realizaron el | Oficinista de
1 pago por el valor del curso y que estan pendientes | Informacion y
de completar documentacion. Registro
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Continuacion de tabla XXX.

- - . - . Oficinista de
Solicita a los participantes via telefonica o via correo .
2 P iy Informacion y
electronico que completen su documentacion. .
Registro
Completa documentacion pendiente enviandola de -
3 . . Participante
forma fisica o digital.
Recibe documentacion y verifica que esté completa
y llenada correctamente. Oficinista de
4 Sl. Traslada documentacion. Informacion y
NO. Informa a participantes de las observaciones | Registro
realizadas en la documentacion.
Auxiliar de
5 Recibe y archiva documentacion recibida en el | Control
expediente del participante. Académico y
Archivo
Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.17.2. Flujograma

Segun se muestra en el siguiente flujograma correspondiente al
procedimiento de Solicitud de documentacién pendiente, en la Unidad de
Control académico es necesario llevar a cabo los cinco pasos establecidos,

para su ejecucion correcta.
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Figura 18. Flujograma ESCAT-01-12-07

ESCAT-01-12-07

Oficinista de Informacion y Registro Participante Auxiliar de Control Académico y Archivo

[ Inicio

Elabora matriz de los participantes que
realizaron el pago por el valor del
curso y que estan pendientes de

completar documentacion.

Solicita a los participantes via e .
e ; . Completa documentacién pendiente
telefonica o via correo electrénico que »> - s L
- enviandola de forma fisica o digital.
completen su documentacién.

Recibe documentacion
verifica que esté completa y
lenada correctamente

Sl NO
Informa a

Tkl partlmpante_s de las

e observaciones
documentacion. "
realizadas en la
[ STl Recibe y archiva documentacion
> recibida en el expediente del
participante.
( Fin
Fuente: elaboracion propia.
2.18. Notificacion de notas

Después de finalizado el PCE es imperativo notificar a los participantes de
la especializacion catastral de su resultado.

81



2.18.1. Descripcion

Este procedimiento indica los pasos a seguir para comunicar a los

participantes el resultado obtenido en las actividades académicas de la ESCAT.

Tabla XXXI. Procedimiento ESCAT-01-12-08

}p\ REGISTRO ) ESCAT
A28 o UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO e ———————
Ly . o No. de
Cadigo Titulo del procedimiento actividades
ESCAT-01-12-08 Notificacion de notas 06
Inicia: Jefe de la Unidad de Control | Finaliza: Oficinista de Informacion y
Académico Registro
No. Descripcion de la actividad Responsable
1 Traslada la ESCAT-UCA-10 con las notas | Jefe de la Unidad de
finales de los participantes. Control Académico
Recibe 'y notifica medianteel correo
5 electrénicoinstitucionala los participantes el | Oficinista de
resultado final del PCE que cursaron, | Informaciony Registro
indicando el detalle de las notas obtenidas.
Indica a los participantes aprobados el _
e . Oficinista de
3 procedimiento para la obtener su diploma vy . .
) Informacion y Registro
certificacion.
4 Recibe comentarios y responde a las | Oficinista de
inquietudes de participantes. Informacion y Registro
Fin
Fuente: elaboracion propia.
2.18.2. Flujograma

En el siguiente flujopgrama se muestra detalladamente el procedimiento

para notificacion de notas, para la Unidad de Control Académico de la ESCAT.
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Figura 19.

Flujograma ESCAT-01-12-08

ESCAT-01-12-08

Jefe de la Unidad de Control Académico

Oficinista de Informacién y Registro

Inicio

\ 4

Traslada la ESCAT-UCA-10 con las
notas finales de los participantes.

Recibe y notifica mediante el correo
electronico institucional a los

4

participantes el resultado final del PCE
que cursaron, indicando el detalle de
las notas obtenidas.

Y

Indica a los participantes aprobados el
procedimiento para la obtener su
diploma y certificacion.

Y

Recibe comentarios y responde a las
inquietudes de participantes.

Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.18.3.

Formas utilizadas

ESCAT-UCA-10 Listado de participantes
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2.19. Entrega de diplomas y certificaciones fisicas

Al finalizar las actividades académicas de la ESCAT, se hace entrega de

diplomas a los participantes con resultado satisfactorio.

2.19.1. Descripcion

Este procedimiento indica los pasos a seguir para la entrega de diplomas y

certificaciones de aprobacion de los Productos Catastrales Eventuales.

Tabla XXXIl. Procedimiento ESCAT-01-12-09

/ REGISTRO

R SO UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO

F= B CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ESCAT

- . - No. de
Caddigo Titulo del procedimiento actividades
ESCAT-01-12-09 Entrega de diplomas y certificaciones fisicas 08
Inicia: Oficinista de Informacion y Registro Finaliza: Auxiliar de Control Académico
' yRed y Archivo
No. Descripcién de la actividad Responsable
L e e S e Ol ae
P Ipantes 9 P Informacion y Registro
y certificacion.
> Se _ _pres_gnta para recoger su diploma vy Participante
certificacion.
3 Solicita documento de identificacion y busca el | Oficinista de
diploma del participante. Informacion y Registro
Escribe nimero de registro académico, nombre,
4 fecha de recibido y firma en la ESCAT-UCA-08 y | Participante
entrega.
5 Recibe y verifica que la informacion escrita por | Oficinista de
los participantes sea correcta. Informacion y Registro
6 Entrega diploma y certificacion al participante | Oficinista de
correspondiente. Informacion y Registro
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Continuacion de tabla XXXII.

7 Traslada la ESCAT-UCA-08. Oficinista _ de
Informacion y Registro
8 Recibe y archiva la forma en el expediente del | Auxiliar de  Control
PCE. Académico y Archivo
Fin

Fuente: elaboracion propia.
2.19.2. Flujograma

En la figura de flujograma ESCAT-01-12-09, se muestra el procedimiento
para realizar la entrega de diplomas y certificaciones fisicas, en la Unidad

de Control Académico.
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Figura 20.

Flujograma ESCAT-01-12-09

ESCAT-01-12-09

Oficinista de Informacién y Registro

Participante

Auxiliar de Control Académico y Archivo

Inicio

A,

Imprime la ESCAT-UCA-08 para
registrar a los participantes cuando se

les entregue su diploma y certificacion.

»

Se presenta para recoger su diploma y
certificacion.

v

Solicita documento de identificacion y

busca el diploma del participante.

Escribe nimero de registro
académico, nombre, fecha de recibido
y firma en la ESCAT-UCA-08 y
entrega.

Recibe y verifica que la informacion

escrita por los participantes sea
correcta.

Y

Entrega diploma y certificacion al
participante correspondiente.

Traslada la ESCAT-UCA-08.

Recibe y archiva la forma en el
expediente del PCE.

Fin

2.19.3.

Fuente: elaboracion propia.

Formas utilizadas

ESCAT-UCA-08 Control de diplomas
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2.20. Inscripcidn de participantes a cursos con arancel

El objetivo de este procedimiento es registrar la inscripcion de los
participantes de los cursos con arancel y alimentar la base de datos general.

2.20.1. Descripcion

Este procedimiento indica los pasos a seguir para registrar la inscripcion

de los participantes a los cursos con arancel.

Para tener un mejor control se implementa el Numero de Registro

Académico que se asignara a los participantes al momento de la inscripcion. El

NRA se asignara de la siguiente manera:

Tabla XXXIII.NUmero de Registro Académico

Afo actual

Numero de boleta de pago

20XX

XXXX

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XXXIV. Procedimiento ESCAT-01-13-01

DE INFORMACION UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO

¥= 5— CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

REGISTRO ESCAT

L . - No. de
Cddigo Titulo del procedimiento actividades
ESCAT-01-13-01 Inscripcion de participantes a cursos con 06

arancel

Finaliza: Auxiliar de Control

Inicia: Oficinista de Informacion y Registro Académico y Archivo

No. Descripcién de la actividad Responsable

1 Traslada la ESCAT-UCA-05 y los expedientes | Oficinista de
de participantes. Informacion y Registro

5 Recibe y alimenta la base de datos general, | Auxiliar de  Control
colocando eINRA a cada patrticipante. Académico y Archivo

3 Escribe eINRA en el expediente fisico de | Auxiliar de  Control
cada participante. Académico y Archivo
Ordena los expedientes por numero de Auxiliar  de  Control

4 registro académico y los coloca dentro del Académico y Archivo
archivador del PCE.

5 Llena la ESCAT-UCA-10 con la informacién | Auxiliar de  Control
de los participantes y envia. Académico y Archivo

6 Comunica a los participantes su numero de | Auxiliar de  Control
registro académico via correo electrénico. Académico y Archivo

Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.20.2. Flujograma
A continuacion, se muestra el procedimiento para realizar la inscripcién de

participantes a cursos con arancel, como apoyo para la Unidad de Control

Académico.
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Tabla XXXV. FlujogramaESCAT-01-13-01

ESCAT-01-13-01

Oficinista de Informacion y Registro Auxiliar de Control Académico y Archivo

Inicio

Traslada la ESCAT-UCA-05 y los
expedientes de participantes.

Recibe y alimenta la base de datos
general, colocando el NRA a cada
participante.

\ 4

h 4

Escribe el NRA en el expediente fisico
de cada participante.

|

Ordena los expedientes por nimero de
registro académico y los coloca dentro
del archivador del PCE.

}

Llena la ESCAT-UCA-10 con la
informacion de los participantes y
envia.

Y

Comunica a los participantes su
ndmero de registro académico via
correo electronico.

v

Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.20.3. Formas utilizadas

ESCAT-UCA-01 Lista de verificaciéon de documentacion

ESCAT-UCA-02 Carta de solicitud de participacion
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2.21.

La documentacion del curso impartido debe quedar evidenciada en el
expediente del PCE, por lo tanto es necesario verificar que cada nota esté

acompafada de las rabricas, tareas, evaluaciones, entre otros que respaldan

ESCAT-UCA-03 Solicitud de inscripcion
ESCAT-UCA-05 Base de datos de los participantes
ESCAT-UCA-10 Listado de participantes

Verificacion de documentacion

las notas.

Este procedimiento indica los pasos a seguir para verificar que las notas

2.21.1. Descripcién

estén respaldadas por los documentos pertinentes.

Tabla XXXVI. Procedimiento ESCAT-01-13-02

¥== < CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

REGISTRO .
DE INFORMACION UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO

ESCAT

- . . No. de
Cddigo Titulo del procedimiento actividades
ESCA‘(5-201-13- Verificacién de documentacion 07

Inicia: Encargado del PCE

Finaliza: Auxiliar de Control
Académico y Archivo

No. Descripcién de la actividad Responsable
Imprime cuadros de notas, rubricas, tareas,
1 ejercicios y evaluaciones correspondientes al | Encargado del PCE

Producto Catastral Eventual y traslada.
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Continuacion de tabla XXXVI.

2 Recibe los documentos y ordena por médulo y | Auxiliar de  Control
por curso. Académico y Archivo
Verifica que los documentos estén completos y
correctos.

4 Sl. Coloca separadores para colocar firmas y | Auxiliar de  Control
traslada. Académico y Archivo
NO. Indica que se deben realizar correcciones y
entrega.

5 Recibe, firma cuadro de notas de cada mdédulo y | Jefe de la Unidad de
cuadro de notas finales, y traslada. Control Académico
Recibe, firma cuadro de notas de cada modulo y .

6 : Coordinador General
cuadro de notas finales, y traslada.

. : Auxiliar de  Control

7 Recibe y archiva los documentos. Académico y Archivo

Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.21.2. Flujograma
Para realizar correctamente la verificacion de documentacion en la Unidad

de Control Académico, es necesario realizar el siguiente procedimiento como se

describe en el flujograma.
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Figura 21.

Flujograma ESCAT-01-13-02

ESCAT-01-13:02

Encargado del PCE

Aurilar de Control Académico y Archivo

Jefe de [a Unidad de Control Académico

Coordinador General

Inicio

Imprime cuadros de notas, ribricas,
tareas, ejercicios y evaluaciongs
correspondientes al Producto Catastral
Eventualy traslada.

Recibe los documentos y ordena por

madulo y por curso.

erfica que los documentos
estén completos y correctos:

Recibe, firma cuadro de notas de cada

> moduloy cuadro de notas finales, y

traslada.

NO N
i ?euaenzsaerdeben Coloca separadores Recibe, firma cuadro de notas de cada

, para colocar fimas » méduloy cuadro de notas finales, y

correcciones y
y raslada. fraslada.
enfrega.
|
Y

Recibe y archivalos documentos.

Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.22. Cierre de expedientes de los PCE

Al finalizar el Producto Catastral Eventual debe realizarse su cierre para

posteriormente archivarse.
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2.22.1. Descripcion

Este procedimiento indica los pasos a seguir para realizar el cierre de los

expedientes de los PCE.

Tabla XXXVII. Procedimiento ESCAT-01-13-03

/ REGISTRO

DE INFORMACION
= s« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO

ESCAT

. . oo No. de
Cédigo Titulo del procedimiento actividades
ESCAT-01-13-03 Cierre de expedientes de los PCE 05

Inicia: Jefe de la Unidad de Control Académico Finaliza: Auxiliar de Control Academico y

Archivo
No. Descripcién de la actividad Responsable

Traslada la ESCAT-UCA-09 Informe | Jefe de la Unidad de

1 . . .
Circunstanciado del curso. Control Académico

2 Recibey afiade el Informe Circunstanciado al | Auxiliar de Control
expediente del Producto Catastral Eventual. Académico y Archivo
Verifica que el expediente esté ordenado y crea un | Auxiliar de Control

3 - .
respaldo escaneando todos los documentos. Académico y Archivo
Le coloca el cédigo del curso como nombre al | Auxiliar de Control

4 X - .
archivo creado y lo sube a la nube. Académico y Archivo

5 Archiva el expediente fisico en el lugar | Auxiliar de Control
correspondiente. Académico y Archivo

Fin

2.22.2.

Fuente: elaboracion propia.

Flujograma

para realizar el Cierre de expedientes de los PCE.
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Figura 22.

Flujograma ESCAT-01-13-03

ESCAT-01-13-03

Jefe de la Unidad de Control Académico

Auxiliar de Control Académico y Archivo

Inicio

v

Traslada la ESCAT-UCA-09 Informe
Circunstanciado del curso.

A4

Recibe y afiade el Informe
Circunstanciado al expediente del
Producto Catastral Eventual.

Y

Verifica que el expediente esté
ordenado y crea un respaldo
escaneando todos los documentos.

A

Le coloca el codigo del curso como
nombre al archivo creado y lo sube a la
nube.

\ 4

Archiva el expediente fisico en el lugar
correspondiente.

Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.22.3.

Formas utilizadas

ESCAT-UCA-09Informe Circunstanciado




2.23. Emision de diplomas y certificaciones del curso Técnico

Agrimensor
El objetivo de este procedimiento es otorgar una constancia y
reconocimiento a los participantes que hayan cumplido con los requisitos para
la aprobacion del curso Técnico Agrimensor.
2.23.1. Descripcion
Este procedimiento indica los pasos para la emision de diplomas y
certificaciones de aprobacién del curso Técnico Agrimensor.

Tabla XXXVIII. Procedimiento ESCAT-01-13-04

} REGISTRO

DE INFORMACION
= s« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO

ESCAT

- . o No. de
Caodigo Titulo del procedimiento actividades
ESCAT-01-13-04 Emision de diplomas y certificacionesde los cursos 14

Técnico Agrimensor

Inicia: Auxiliar de Control Académico y Archivo Finaliza: Auxiliar de Control Académico y

Archivo
No. Descripcién de la actividad Responsable

1 Llen_a_ la ESCAT-EJCA-lO con las notas finales de los Encargado del PCE
participantes y envia.

5 Recibe la ESCAT-UCA-10 y elabora certificaciones de | Auxiliar de  Control
cada participante. Académico y Archivo

3 Imprime las certificaciones y les coloca el sello de la | Auxiliar de  Control
ESCAT. Académico y Archivo
Verl_fl_ca _ los datos de los participantes en las Auxiliar  de Control

4 certificaciones. Académico y Archivo
Sl. Imprime y sella los diplomas de cada participante. y
NO. Desecha las certificaciones con datos erroneos.
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Continuacion de tabla XXXVIII.

5 Coloca cada diploma junto con su respectiva certificacion | Auxiliar de Control
y traslada. Académico y Archivo
6 Recibe y firma las certificaciones y diplomas y traslada. Coordinador General
7 Recibe y saca copia a las certificaciones Auxiliar de Control
y P ' Académico y Archivo
8 Archiva las originales de las certificaciones, y traslada | Auxiliar de Control
copiasy diplomas. Académico y Archivo
Recibe y elabora un documento detallando el nimero de _ s
e ) e ; L Oficinista de Informacion y
9 participantes, diplomas, certificaciones, informacién del Registro
PCE, fecha de inicio y finalizacién del PCE vy traslada. 9
10 Recibe el documento, firma y traslada. Coordinador General
11 Gestiona envio de las copias de las certificaciones y los | Oficinista de Informacién y
diplomas. Registro
12 Firma y sella los diplomas y certificaciones y traslada. Director Ejecutivo Nacional
13 Recibe y escanea los diplomas y certificaciones. Of|C|_n|sta de Informacion y
Registro
14 Guarda digitalmente los diplomas y certificaciones y | Oficinista de Informacién y
traslada las certificaciones fisicas. Registro
15 Recibe y archiva los diplomas y certificaciones fisicas. Auxiliar de Control

Académico y Archivo

Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.23.2.  Flujograma

En los flujogramas ESCAT-01-13-04/A-B, se detalla el procedimiento para

Emision de diplomas y certificaciones de los cursos Técnico Agrimensor.
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Figura 23. Flujograma ESCAT-01-13-04/A

ESCAT-01-13:04
Encargado del PCE Audiarde Contol Académicoy Arcivo Coordinador General (Oficista de Informcion y Registo Ditgctor Eecutvo Naciona
Unala ESCAT-UCA-10 con s noas| | | Recibe | ESCAT-UCA-10 elabora
finales de los partcpantes y envia certficaciones de cada partcipante.
Imprime [as certficaciones y les coloca
el sellode la ESCAT.
mprime y selalos| | Desgcha las
diplomas de cada | | certficaciones con
paricpane, | | daios eneos.
Colocacada dplomajuntoconsy | | |- Recibe fima s certficacionesy
respectiva cerficacion y aslada. diplomas y tiaslada.

Fuente: elaboracion propia.

97




Figura 24. Flujograma ESCAT-01-13-04/B

ESCAT-01-1304
Encargado del PCE Auferde Control Académicoy Archivo Coordnador Generel Oficnsta de Informacidn y Registro DirectorEfecutvo Nacional
A
Recie y saca copiaa las
certficaciones.
Recibe y elabora un documento
Avchiva la originales de las detalando el nimero de paricipantes,
cerfcaciones, y raslada copias y ¥ diplomas, certficaciones, informacion
dplomas. del PCE, fecha de icioy finalizacion
del PCE y raslada.
Reche el documento, fima traslada. ¢
| Gestiona envio dlas copas delas | | Fimay sella os diplomas y
cerficaciones y los diplomas. cerficaciones y raslada.
Recibe y escanea os diplomas y
certficaciones.
Reche y escanea os dplomas y Guardg d|g|tg\mente LI
L ¢ cerficaciones y tiasladaas
certfcaciones. PR
certficaciongs fisicas.
Fin

Fuente: elaboracion propia.
2.23.3. Formas utilizadas

ESCAT-UCA-10 Listado de participantes
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2.24. Emision de diplomas y certificaciones del curso Profesional

Agrimensor

El Auxiliar de Control Académico y Archivo emite los diplomas del curso
Profesional Agrimensor para los participantes egresados de carreras afines a la

agrimensura segun lo estipula el Reglamento del Registro de Agrimensores.

2.24.1. Descripcion

Este procedimiento indica los pasos a seguir para la emision de diplomas
y certificaciones del curso Profesional Agrimensor a participantes de carreras

afines a la agrimensura.

Las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento son:

o Normado por el Reglamento del Registro de Agrimensores, en su articulo
3: El Profesional Agrimensor es el Ingeniero Agrénomo o Ingeniero Civil,
colegiado activo e inscrito en el Registro de Agrimensores.

o Normado por el Reglamento del Registro de Agrimensores, en su articulo
5: Se consideran afines a la agrimensura aquellas carreras que la entidad

rectora en el ambito universitario considere como tales.
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Tabla XXXIX. Procedimiento ESCAT-01-13-05

A3

REGISTRO

DE INFORMACION
== s« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO

ESCAT

Cédigo

Titulo del procedimiento

No. de actividades

ESCAT-01-13-05

Emision de diplomas y certificaciones del
curso Profesional Agrimensor

15

Inicia: Auxiliar

de Control Académico vy | Finaliza:

Auxiliar de Control

Archivo Académico y Archivo
No. Descripcién de la actividad Responsable
1 Llena la E_SC_:AT-UCA—lO con las notas finales Encargado del PCE
de los participantes y envia.
Recibe la ESCAT-UCA-10 vy verifica la
> constancia de colegiado activo de cada | Auxiliar de Control
participante de carreras afines a la | Académicoy Archivo
agrimensura.
3 Elabora e imprime las certificaciones y les | Auxiliar de Control
coloca el sello de la ESCAT. Académico y Archivo
Verifica los datos de los participantes en las
certificaciones.
4 Sl. Imprime y sella los diplomas de cada | Auxiliar de Control
participante. Académico y Archivo
NO. Desecha las certificaciones con datos
erroneos.
5 Coloca cada diploma junto con su respectiva | Auxiliar de Control
certificacién y traslada. Académico y Archivo
6 Recibe y firma las certificaciones y diplomas y Coordinador General
traslada.
7 Recibe y saca copia a las certificaciones Auxiliar . de . Control
' Académico y Archivo
8 Archiva las originales de las certificaciones, y | Auxiliar de Control
traslada copias y diplomas. Académico y Archivo
Recibe y elabora un documento detallando el
9 namero de participantes, diplomas, | Oficinista de Informacion y
certificaciones, informacion del PCE, fecha de | Registro
inicio y finalizacién del PCE y traslada.
10 Recibe el documento, firma y traslada. Coordinador General
11 Gestiona envio de las copias de las | Oficinista de Informacion y

certificaciones y los diplomas.

Registro
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Continuacion de tabla XXXIX.

12 Firma y sella los diplomas y certificaciones | Director Ejecutivo
y traslada. Nacional

13 Recibe y escanea los diplomas Yy | Oficinista de Informacién
certificaciones. y Registro

Guarda digitalmente los diplomas vy

14 certificaciones y traslada las certificaciones Oficinista de Informacion

fisi y Registro
isicas.
Recibe y archiva los diplomas vy |Auxiliar de Control
15 e - - .
certificaciones fisicas. Académico y Archivo

Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.24.2.  Flujograma
En los siguientes dos flujogramas ESCAT-01-13-05/A-B se muestra el

procedimiento para emision de diplomas y certificaciones del curso Profesional

Agrimensor.
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Figura 25. Flujograma ESCAT-01-13-05/A
ESCAT-01-13:05
Encargado del PCE Auxiiar de Cortrol Académico y Archivo Coordinador General Offcinsta de Informacion y Registro Directo Efecutivo Nacionl

Inicio

Llena la ESCAT-UCA-10 con s notas
finales de los participantes y envia.

Reche la ESCAT-UCA-10y veriica la
constancia de colegiado activo de
cada participante de carreras afines a
[a agrimensura.

Elabora e imprime [as cerificaciones y
les coloca el sefo de a ESCAT.

mprime y sellalos| | Desechalas
diplomas de cada | | certficaciones con
particpante. datos ermGneos.

\_L

Coloca cada diploma junto con su
respectiva certficacion y traslada.

Reche y fima las certficaciones y
diplomas y traslada.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 26. Flujograma ESCAT-01-13-05/B
ESCAT-01-13-05
Encargado del PCE Auxiiar de Control Académico y Archivo Coordinador General Offcinista de Informacidn y Registro Director Ejecutivo National
Reche y saca copiaalas @
certficaciones.
Recibe y elabora un documento
Archiva las originales de las detallando el ndmero de participantes,
certiicaciones, y traslada copias y diplomas, certficaciones, informacion
diplomas. del PCE, fecha de incio y finalizacion
del PCE y traslada.
Recibe ¢l documento, firma y traslada.
Gestiona envio de las copias delas | | Firma y sela los diplomas y
certicaciones y los diplomas. certficaciones y traslada.
Recibe y escanealos diplomas y
certficaciones.
Reche y escanea os diplomas y Guardg Q|g|t§Jmente A
e « certficaciones y raslada las
certficaciones. P
certficaciones fisicas.
Fin
Fuente: elaboracion propia.
2.24.3. Formas utilizadas

ESCAT-UCA-10 Listado de participantes
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2.25. Emision de diplomas y certificaciones del curso Profesional

Agrimensor para participantes con cierre de pensum

Las personas con cierre de pensum de carreras afines a la agrimensura
pueden participar del curso Profesional Agrimensor, pero deben culminar sus

carreras universitarias para poder inscribirse en el Registro de Agrimensores.

2.25.1. Descripcion

La finalidad de este procedimiento es emitir los diplomas y certificaciones
del curso Profesional Agrimensor a participantes que poseen cierre de pensum

de carreras afines a la agrimensura.

Las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento son:

o Normado por el Reglamento del Registro de Agrimensores, en su articulo
3: El Profesional Agrimensor es el Ingeniero Agrénomo o Ingeniero Civil,
colegiado activo e inscrito en el Registro de Agrimensores.

o Normado por el Reglamento del Registro de Agrimensores, en su articulo
5: Se consideran afines a la agrimensura aquellas carreras que la entidad

rectora en el ambito universitario considere como tales.

Tabla XL. Procedimiento ESCAT-01-13-06

R UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO

¥= e CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

/‘\ REGISTRO ESCAT

No. de

Cédigo Titulo del procedimiento actividades
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Continuacion de tabla XL.

Emisién de diplomas y certificaciones del curso
ESCAT-01-13-06 Profesional Agrimensor para participantes con cierre 15
de pensum
Inicia: Auxiliar de Control Académico y Archivo Flnallz_a: Auxiliar de Control Académico
y Archivo
No. Descripcién de la actividad Responsable
1 ITIena la ESCA_T—_UCA—lO con las notas Encargado del PCE
finales de los participantes y envia.
Recibe la ESCAT-UCA-10 y verifica la
5 constancia de cierre de pensum de cada | Auxiliar de Control
participante de carreras afines a la | Académico y Archivo
agrimensura.
3 Elabora e imprime las certificaciones y les | Auxiliar de Control
coloca el sello de la ESCAT. Académico y Archivo
Verifica los datos de los participantes en las
certificaciones.
4 Sl. Imprime y sella los diplomas de cada | Auxiliar de Control
participante. Académico y Archivo
NO. Desecha las certificaciones con datos
erroneos.
5 Coloca cada diploma junto con su respectiva | Auxiliar de Control
certificacién y traslada. Académico y Archivo
6 Recibe y firma las certificaciones y diplomas Coordinador General
y traslada.
7 Recibe y saca copia a las certificaciones Auxiligr . de Con.trol
' Académico y Archivo
8 Archiva las originales de las certificaciones, y | Auxiliar de Control
traslada copias y diplomas. Académico y Archivo
Recibe y elabora un documento detallando el _—
; o . Oficinista de
namero de participantes, diplomas, -
9 L . - Informacion y
certificaciones, informacion del PCE, fecha Registro
de inicio y finalizacion del PCE y traslada. 9
10 Recibe el documento, firma y traslada. Coordinador General
Gestiona envio de las copias de las Of'c'”'S“’?, de
11 SR i Informacion y
certificaciones y los diplomas. :
Reqgistro
12 Firma y sella los diplomas y certificaciones y | Director Ejecutivo
traslada. Nacional
. . Oficinista de
Recibe y escanea Ilos diplomas vy .
13 e Informacion y
certificaciones. :
Registro
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Continuacion de tabla XL.

Guarda digitalmente los diplomas vy

e P Oficinista de

14 certificaciones y traslada las certificaciones - .

. Informacion y Registro

fisicas.

Recibe 'y archiva los diplomas vy | Auxiliar de Control
15 . - - :

certificaciones fisicas. Académico y Archivo

Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.25.2. Flujograma
En el flujograma ESCAT-01-13-06/A-B, se muestra el procedimiento

graficamente para emision de diplomas y certificaciones del curso Profesional

Agrimensor para participantes con cierre de pensum.
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Figura 27. Flujograma ESCAT-01-13-06/A

ESCAT-01-13-06

Encargado del PCE Auilar de Control Académico y Archivo Coordinador General Oficinista de Informacion y Registro Director Ejecutivo Nacional

Recibe la ESCAT-UCA-10 verifica la

Llenala ESCAT-UCA-10 con las notas| | | constancia de cierre d pensum de

finales de los partcipantes y envia. cada participante de carreras afines a
[a agrimensura.

Elabora e imprime las certficaciones y
les coloca el sello de a ESCAT.

Imprime y sellalos| | Desecha las
diplomas de cada | | certficaciones con
participante. datos eronecs.

\_l

Coloca cada diploma junto con su N Recibe y firma las certficaciones y

respectiva certicacion y traslada. diplomas y traslada.

!

Y

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 28. Flujograma ESCAT-01-13-06/B
ESCAT-01-13:06
Encargado del PCE Auiiar de Control Académicoy Arcivo Coordinador General Oficnista de Informacion y Registro Diector Efecuiv Nacional
A
Recibe y saca copia a las
certficaciones.
Recibe y elabora un documento
Archiva as originales de fas detallando el ndmero de participantes,
cerfcaciones, y raslada copias y diplomas, certicaciones, informacidn
diplomas. del PCE, fecha de nico  fnalzacion
del PCE y tralada.
Recibe el documento, fima y raslada. ¢
Gestona envio e as copias de s | | Fimay sell los diplomas y
certficaciones  los dploms. cerficaciones y rasiada.
Recibe y escanea los dplomasy |
cerficaciones.
Recibe y escanea los diplomas y Guardq ;I|gng\mente LI
L ¢ certficaciones y raslada las
certficaciones. P
certfcaciones fisicas.
Fin
Fuente: elaboracion propia.
2.25.3.  Formas utilizadas

ESCAT-UCA-10 Listado de participantes
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2.26. Emision de diplomas y certificaciones del curso Profesional

Agrimensor por conocimientos académicos

Las personas con carreras universitarias que no son a la agrimensura
pueden participar del curso Profesional Agrimensor, pero no podran inscribirse

en el Registro de Agrimensores.

2.26.1. Descripcion

Este procedimiento indica los pasos para la emision de los diplomas y
certificaciones del curso Profesional Agrimensor a participantes con carreras no

afines a la agrimensura.

Las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento son:

o Normado por el Reglamento del Registro de Agrimensores, en su articulo
3: El Profesional Agrimensor es el Ingeniero Agrénomo o Ingeniero Civil,
colegiado activo e inscrito en el Registro de Agrimensores.

o Normado por el Reglamento del Registro de Agrimensores, en su articulo
5: Se consideran afines a la agrimensura aquellas carreras que la entidad

rectora en el ambito universitario considere como tales.
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Tabla XLI.

ProcedimientoESCAT-01-13-07

£9

REGISTRO

DE INFORMACION
== 5« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO

ESCAT

. . I No. de
Cédigo Titulo del procedimiento actividades
Emision de diplomas y certificaciones del curso
ESCAT-01-13-07 Profesional Agrimensor por conocimientos 15

académicos

Inicia: Auxiliar de Control Académico y Archivo

Archivo

Finaliza: Auxiliar de Control Académico y

No. Descripcién de la actividad Responsable
1 Lleqa_la ESCAT-UQA—lO con las notas finales de los Encargado del PCE
participantes y envia.
Recibe la ESCAT-UCA-10 y verifica la constancia de Auxiliar de Control
2 colegiado activo de cada participante de carreras no . .
. X Académico y Archivo
afines a la agrimensura.
3 Elabora e imprime las certificaciones y les coloca el | Auxiliar de Control
sello de la ESCAT. Académico y Archivo
Verifica los datos de los participantes en las
4 certificaciones. Auxiliar de Control
SI. Imprime y sella los diplomas de cada participante. | Académico y Archivo
NO. Desecha las certificaciones con datos erréneos.
5 Coloca cada diploma junto con su respectiva | Auxiliar de Control
certificacién y traslada. Académico y Archivo
6 Recibe y firma las certificaciones y diplomas y Coordinador General
traslada.
7 Recibe y saca copia a las certificaciones Auxiliar . de : Control
' Académico y Archivo
8 Archiva las originales de las certificaciones, y | Auxiliar de Control
traslada copiasy diplomas. Académico y Archivo
Recibe y elabora un documento detallando el
9 namero de participantes, diplomas, certificaciones, | Oficinista de Informacién y
informacion del PCE, fecha de inicio y finalizacion del | Registro
PCE y traslada.
10 Recibe el documento, firma y traslada. Coordinador General
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Continuacion de tabla XLI.

11 Gestiona envio de las copias de las certificaciones y | Oficinista de
los diplomas. Informacion y Registro
12 Firma y sella los diplomas y certificaciones vy | Director Ejecutivo
traslada. Nacional
. . e Oficinista de
13 Recibe y escanea los diplomas y certificaciones. Informacion y Registro
14 Guarda digitalmente los diplomas y certificaciones y | Oficinista de
traslada las certificaciones fisicas. Informacion y Registro
15 Recibe y archiva los diplomas y certificaciones | Auxiliar de  Control
fisicas. Académico y Archivo
Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.26.2. Flujograma

Para realizar el procedimiento anterior, es necesario realizar los quince

pasos descritos, como se muestra en el siguiente flujograma.
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Figura 29. Flujograma ESCAT-01-13-07/A

ESCAT-01-13-07

Encargado del PCE Auxiliar de Control Académico y Archivo

Coordinador General Oficinista de Informacion y Registro Director Ejecutivo Nacional

Recibe la ESCAT-UCA-10 y verifica la
Llena la ESCAT-UCA-10 con las notas| | | constancia de colegiado activo de

finales de los participantes y envia. cada participante de carreras no afines
ala agrimensura.

Elabora e imprime las certificaciones y
les coloca el sello de la ESCAT.

Imprime y sella los Desecha las
diplomas de cada | | certificaciones con
participante. datos erréneos.

\_l

Coloca cada diplomajuntoconsu | | | Recibe yfirmalas certiicaciones y
respectiva certificacion y traslada. diplomas y traslada.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 30.

Flujograma ESCAT-01-13-07/B

ESCAT-01-13-07

Encargado del PCE

Auxiliar de Control Académico y Archivo

Coordinador General

(Oficinista de Informacion y Registro

Director Ejecutivo Nacional

Recibe y saca copia a las
certficaciones.

Archiva las originales de las
certificaciones, y traslada copias y

v/

Recibe y elabora un documento
detallando el nimero de participantes,

diplomas.

Recibe y escanea los diplomas y

Recibe el documento, fima y traslada.

> diplomas, certificaciones, informacion
del PCE, fecha de inicio y finalizacion
del PCE y traslada.

Gestiona envio de las copias de las

certificaciones y los diplomas.

N Firma y sella los diplomas y

certificaciones y traslada.

Recibe y escanea los diplomas y

certificaciones.

|

certificaciones.

Fin

Guarda digitalmente los diplomas y
certificaciones y traslada las
certificaciones fisicas.

2.26.3.

Fuente: elaboracion propia.

Formas utilizadas

ESCAT-UCA-10 Listado de participantes
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2.27. Reposicion de diplomas y certificaciones

Actualmente no existe un procedimiento para reponer un diploma o

certificacion, pero para el disefio de la Unidad de Control Académico se tomo en

cuenta y se cre0 una forma para estandarizar el procedimiento.

2.27.1. Descripcion

Este procedimiento indica los pasos a seguir para la reposicion de

diplomas y certificaciones de los PCE.

Tabla XLIl. ProcedimientoESCAT-01-13-08

REGISTRO

IR S Schron UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO

F= B CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ESCAT

1 . - No. de
Cddigo Titulo del procedimiento actividades
ESCAT-01-13-08 Reposicion de diplomas y certificaciones 07
Inicia: Solicitante Flnallga: Auxiliar de Control Académico
y Archivo
No. Descripcion de la actividad Responsable
1 Llena la ESCAT-UCA-07 y envia. Solicitante
Recw_)e y verifica que eI_ ] part|CJpante esté Oficinista de
2 inscrito, que su documentacion esté completa y Informacion v Redistro
que haya aprobado el PCE. yReg
3 Traslada la ESCAT-UCA-07. Oficinista de

Informacién y Registro

Verifica el PCE del cual se solicita diploma y/o

Auxiliar de  Control

4 certificacion. Académico y Archivo

5 Archiva la ESCAT-UCA-07en el expediente del | Auxiliar de  Control
PCE. Académico y Archivo

6 Gestiona emisién de diploma y certificaciénpara | Auxiliar de  Control

el participante.

Académico y Archivo
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Continuacion de tabla XLII.

Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.27.2.  Flujograma

En la siguiente figura se muestra el flujpgrama de Reposicién de diplomas

y certificaciones, para la Unidad de Control Académico de la ESCAT.

115




Figura 31. Flujograma ESCAT-01-13-08
ESCAT-01-13-08
Solicitante Oficinista de Informacion y Registro Auxiliar de Control académico y Archivo

Inicio

Llena la ESCAT-UCA-07 y envia.

Recibe y verifica que el participante

| esté inscrito, que su documentacion
"I esté completa y que haya aprobado el

PCE.

}

Recibe y verifica que el participante
esté inscrito, que su documentacion
esté completa y que haya aprobado el
PCE.

Verifica el PCE del cual se solicita
diploma y/o certificacion.

l

Archiva la ESCAT-UCA-07 en el
expediente del PCE.

l

Gestiona emision de diploma y
certificacion para el participante.

2.27.3.

Fuente: elaboracion propia.

Formas utilizadas

ESCAT-UCA-05 Base de datos de los participantes
ESCAT-UCA-06 Base de datos de los PCE

ESCAT-UCA-07 Reposicion de diplomas y certificaciones
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2.28. Sustitucion de diploma del curso Profesional Agrimensor

Cuando un participante que llevo el curso Profesional Agrimensor teniendo
cierre de pensum de carreras afines a la agrimensura y que desea inscribirse en
el Registro de Agrimensores, debera realizar la sustitucion del diploma que

posee.

2.28.1. Descripcion

Indica los pasos a seguir para sustituir el diploma de los participantes que
aprobaron el curso Profesional Agrimensor y que contaban con cierre de
pensum de carreras afines a la agrimensura, para que puedan inscribirse en el

Registro de Agrimensores.

Las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento son:

o Normado por el Reglamento del Registro de Agrimensores, en su articulo
3: El Profesional Agrimensor es el Ingeniero Agronomo o Ingeniero Civil,
colegiado activo e inscrito en el Registro de Agrimensores.

o Normado por el Reglamento del Registro de Agrimensores, en su articulo
5: Se consideran afines a la agrimensura aquellas carreras que la entidad

rectora en el &mbito universitario considere como tales.
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Tabla XLIII.

Procedimiento ESCAT-01-13-09

£9

REGISTRO

DE INFORMACION
== s« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO

E€SCAT

L . o No. de
Cddigo Titulo del procedimiento actividades
ESCAT-01-13-09 Sustitucion del diploma del curso Profesional 08

Agrimensor

Inicia: Solicitante

Archivo

Finaliza: Auxiliar de Control Académico y

No. Descripcién de la actividad Responsable

1 Llena la ESCAT-UCA-11. Solicitante
Entrega documentaciéon pendiente (copia de titulo
universitario de carreras afines a la agrimensura y

2 constancia de colegiado activo), el diploma del | Solicitante
curso que le fue entregado anteriormente, y la
ESCAT-UCA-11.

3 Recibe y contrasta que la informacion brindada sea | Auxiliar de Control
correcta. Académico y Archivo
Verifica que el expediente del participante esté
completo. o

4 Sl. Traslada documentos para visto bueno. Auxmgr : de _Control

s . Académico y Archivo
NO. Informa al participante y solicita la
documentacion faltante.

5 Recibe, verifica y aprueba la solicitud firmando la | Jefe de la Unidad de
ESCAT-UCA-11, y traslada. Control Académico

6 Anula el diploma y lo engrapa junto con la ESCAT- | Auxiliar de Control
UCA-11. Académico y Archivo
Archiva el diploma y la ESCAT-UCA-11 en el | Auxiliar de Control

7 . - A )
expediente del participante. Académico y Archivo

8 Gestiona el diploma del curso Profesional | Auxiliar de Control
Agrimensor. Académico y Archivo

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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2.28.2.
A  continuacion,
correspondiente al

Profesional Agrimensor.

Figura 32.

Flujograma

se describe el

procedimiento de sustitucion del

flujograma

ESCAT-01-13-09

diploma del curso

Flujograma ESCAT-01-13-09

ESCAT-01-13-09

Solicitante

Auxiliar de Control Académico y Archivo

Jefe de la Unidad de Control Académico

Llena la ESCAT-UCA-11.

|

Entrega documentacion pendiente
(copia de titulo universitario de carreras
afines a la agrimensura y constancia de

Recibe y contrasta que la informacién

colegiado activo), el diploma del curso
que le fue entregado anteriormente, y la
ESCAT-UCA-11.

brindada sea correcta.

del participante esté
completo.

NO sl
LCiaipancbale Traslada documentos
solicita la

- ara visto bueno.
documentacion faltante. P

Recibe, verifica y aprueba la solicitud
firmando la ESCAT-UCA-11, y traslada.

v

Anula el diploma y lo engrapa junto con
la ESCAT-UCA-11.

}

Archiva el diploma y la ESCAT-UCA-11
en el expediente del participante.

|

Gestiona el diploma del curso
Profesional Agrimensor.

Fuente: elaboracion propia.
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2.28.3. Formas utilizadas

o ESCAT-UCA-05 Base de datos de los participantes
. ESCAT-UCA-11 Solicitud a ESCAT

2.29. Cotejo de ingresos

El reporte de ingresos privativos de la ESCAT generados por eventos de
formacién y capacitacién, debe cotejarse con el reporte del SISVEN
proporcionado por la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de
Informacién Catastral para verificar que no existan diferencias monetarias.

2.29.1. Descripcion

El procedimiento indica los pasos a seguir para cotejar los ingresos

privativos generados por las actividades de formacion y capacitaciéon de la

ESCAT.

Tabla XLIV. Procedimiento ESCAT-01-14-01

RS 9 S—n UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO

4 REGISTRO E SCAT

¥== e CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

- . o No. de
Caodigo Titulo del procedimiento actividades
ESCAT-01-14-01 Cotejo de ingresos 07

Finaliza: Auxiliar de Control

Inicia: Coordinador General Académico y Archivo

No. Descripcioén de la actividad Responsable

Solicita el reporte del SISVEN de ingresos

! privativos de la ESCAT.

Coordinador General
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Continuacion de tabla XLIV.

Recibe solicitud, genera reporte del SISVEN de

Gerente de Tecnologia

2 ingresos privativos de la ESCAT y envia. de la Informacién
3 Recibe reporte y envia copia. Coordinador General
4 Recibe y solicita informacion fisica y digital de los | Jefe de la Unidad de
cursos con arancel. Control Académico
5 Recibe solicitud, y traslada informacion de los | Auxiliar de  Control
cursos con arancel. Académico y Archivo
6 Recibe y prepara cuadro ingresos privativos de la | Jefe de la Unidad de
ESCAT en hoja de célculo. Control Académico
. I Jefe de la Unidad de
Compara reporte de ingresos privativos de la Control  Académico
7 ESCAT con reporte del SISVEN proporcionado o y
por la Gerencia de Tecnologia de la Informacién Aumhgr_ de C_:ontrol
" | Académico y Archivo
Elab_ora informe |nd|cando si coinciden las Jefe de la Unidad de
8 cantidades monetarias en ambos reportes y -
envia Control Académico
Recibe informe vy verifica si coinciden las
cantidades monetarias.
Sl. Firma de recibido y traslada. :
9 NO. Solicita al Encargado del PCE informe con Coordinador General
los motivos por los que no coinciden las
cantidades.
10 Recibe informe y archiva. Jefe de la Unidad de

Control Académico

Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.29.2.  Flujograma

ingresos.
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En la siguiente figura se muestra el procedimiento para Cotejo de




Figura 33.

Flujograma ESCAT-01-14-01

ESCAT-01-14-01

Coordinador General

Gerente de Tecnologia de la Informacién

Jefe de la Unidad de Control Académico

Auxiliar de Control académico y Archivo

Inicio

Solicita el reporte del SISVEN de

ingresos privativos de la ESCAT.

Recibe solicitud, genera reporte del
SISVEN de ingresos privativos de la
ESCAT y envia.

l

Recibe reporte y envia copia.

Cibe informe y verifica
coinciden las cantidades

Recibe y solicita informacion fisica y
digital de los cursos con arancel.

Recibe solicitud, y traslada informacion
de los cursos con arancel.

Recibe y prepara cuadro ingresos
privativos de la ESCAT en hoja de
calculo.

Compara reporte de ingresos
privativos de la ESCAT con reporte del
SISVEN proporcionado por la
Gerencia de Tecnologfa de la
Informacion.

Elabora informe indicando si coinciden

monetarias.

S\‘_& NOTv

Solicita al
Encargado del PCE
Firma de recibido y informe con los

traslada. motivos por los que
no coinciden las

cantidades.

las cantidades monetarias en ambos

reportes y envfa.

Elabora informe indicando si coinciden
las cantidades monetarias en ambos
reportes y envia.

|

Fin

2.29.3.

Fuente: elaboracion propia.

Formas utilizadas

ESCAT-UCA-05 Base de datos de los participantes
ESCAT-UCA-06 Base de datos de los PCE
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o ESCAT-UCA-10 Listado de participantes

2.30. Ingreso de notas finales

El jefe de la Unidad de Control Académico sera el Unico encargado de

ingresar las notas finales de los Productos Catastrales Eventuales.

2.30.1. Descripcion

Este procedimiento indica los pasos a seguir para la actualizar la base de

datos con las notas finales de los Productos Catastrales Eventuales.

Tabla XLV. Procedimiento ESCAT-01-14-02

4 REGISTRO UNIDAD DE CONTROL ESCAT
LR CahsTRAL ACADEMICO
Cédigo Titulo del procedimiento No. de actividades
ESCAT-01-14-02 Ingreso de notas finales 07
Inicia: Jefe de la Unidad de Control | Finaliza: Auxiliar de Control
Académico Académico y Archivo
No. Descripcién de la actividad Responsable
Llena ESCAT-UCA-06 con las
1 notas finales del PCE_Y verlflcq Encargado del PCE
que la documentacién esté
correcta 'y completa.
Envia la ESCAT-UCA-06,
listados de asistencia,
2 ejercicios, evaluaciones vy | Encargado del PCE
demas documentos para el
expediente del curso.
Recibe y ',verlflca que I"f‘ Jefe de la Unidad de
3 documentacion del curso esté L
Control Académico
completa.
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Continuacion de tabla XLV.

Contrasta que los datos de cada

actividad y cada modulo coincidan.

Sl. Firma los cuadros de notas fisicos y | Jefe de la Unidad de
4 e

traslada. Control Académico

NO. Devuelve la forma indicando los

datos erréneos.

Recibe, firma cuadros de cada médulo .
5 : Coordinador General

y cuadros de notas finales, y traslada.

Recibe, alimenta la _base de datos Jefe de la Unidad de
6 general con las notas finales del PCE y L

Control Académico

traslada.
7 Recibe y archiva la documentaciéon en | Auxiliar de Control

el expediente del PCE. Académico y Archivo

Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.30.2.  Flujograma

En el siguiente flujograma se muestra el procedimiento para ingreso de

notas finales.
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Figura 34.

Flujograma ESCAT-01-14-02

ESCAT-01-14-02

Coordinador General

Auxiliar de Control académico y Archivo

Encargado del PCE

Jefe de la Unidad de Control Académico

Inicio

Llena ESCAT-UCA-06 con [as notas
finales del PCE y verifica que la
documentacion esté correcta y
complea.

Enviala ESCAT-UCA-06, listados de
asistencia, ejercicios, evaluaciones y

demds documentos para el expediente

Recibe y verifica que la
documentacion del curso esté
completa.

el curso.

|

afitrasta los datos de cada
actividad y cada modulo
coincidan.

8l

!

NO

Devuelve la forma
indicando los datos
erroneos.

Firmalos cuadros
de notas fisicos y
traslada.

Recibe, firma cuadros de cada mddulo

y cuadros de notas finales, y traslada.

J

Recibe, alimenta la base de datos

general con las notas finales del PCE

y traslada.

Recibe y archiva la documentacion en
¢l expediente del PCE.

s

Fin

2.30.3.

Fuente: elaboracion propia.

Formas utilizadas

ESCAT-UCA-06 Base de datos de los PCE
ESCAT-UCA-10 Listado de participantes
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2.31. Ingreso de notas de recuperacion

Al finalizar los exdmenes de recuperacion de los Productos Catastrales
Eventuales, el Jefe de la Unidad de Control Académico ser& el responsable de
alimentar la base de datos con las notas obtenidas por los participantes.

2.31.1. Descripcion

Este procedimiento indica los pasos a seguir para la alimentar la base de

datos con las notas recuperacion de los Productos Catastrales Eventuales.

Las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento son:

o Normativa interna: Los participantes pueden optar a recuperacion

siempre y cuando hayan obtenido resultado satisfactorio en la practica de

campo y no tengan mas de dos (2) médulos con resultado insatisfactorio.
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Tabla XLVI. Procedimiento ESCAT-01-14-03

A8\ pemromuacon | NIDAD DE CONTROL ACADEMICO

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

A REGISTRO E SCAT

No. de

Caddigo Titulo del procedimiento actividades

ESCAT-01-14-03 Ingreso de notas de recuperacion 06

Inicia;: Jefe de la Unidad de Control | Finaliza: Auxiliar de  Control
Académico Académico y Archivo

No. Descripcién de la actividad Responsable

Llena ESCAT-UCA-06 con las notas de

1 recuperacion del PCE.

Encargado del PCE

Envia la ESCAT-UCA-06 y la evaluacion

g Encargado del PCE
de recuperacion.

Recibe y verifica que los participantes
tengan los requisitos minimos para optar
a recuperacion.

3 Sl. Firma los cuadros de notas de
recuperacion y traslada.

NO. Informa los motivos por los que no
se acepta la nota de recuperacion.

Jefe de la Unidad de
Control Académico

Recibe, firma los cuadros de

4 L Coordinador General
recuperacion, y traslada.
Recibe, alimenta la base de sz\tos Jefe de la Unidad de

5 general con las notas de recuperacion y -

Control Académico

traslada.

6 Recibe y archiva la documentacién en el | Auxiliar de  Control
expediente del PCE. Académico y Archivo

Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.31.2. Flujograma

Para una mejor compresién es necesario tomar en cuenta el siguiente

procedimiento descrito en el flujograma.
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Figura 35. Flujograma ESCAT-01-14-03

ESCAT-01-14-03

Encargado del PCE

Jefe de la Unidad de Control Académico

Coordinador General

Auxiliar de Control académico y Archivo

[ Inicio

Llena ESCAT-UCA-06 con las notas
de recuperacion del PCE.

l

Enviala ESCAT-UCA-06 y la
evaluacion de recuperacion.

eCibe y verifica quete
participantes tengan los
equisitos minimos para optay

S

o

Firma los cuadros

NO

L,

Informa los motivos

por los que no se de notas de
acepta a nota de recuperaciony
recuperacion. -

Recibe, alimenta la base de datos

Recibe, firma los cuadros de
recuperacion, y traslada.

general con las notas de recuperacion
y traslada.

Recibe y archiva la documentacion en

el expediente del PCE.

'

[ Fin

2.31.3.

Fuente: elaboracion propia.

Formas utilizadas

ESCAT-UCA-06 Base de datos de los PCE
ESCAT-UCA-10 Listado de participantes
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2.32. Correccion de notas

Este es un procedimiento que fue disefiado con el fin de estandarizar las

actividades posteriores a la revision de notas que realiza el personal docente.

2.32.1. Descripcion

Este procedimiento indica los pasos a seguir para actualizar la base de

datos con las notas a las que se haga una modificacion.

Tabla XLVIl. Procedimiento ESCAT-01-14-04

R SO UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO

F= G CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

4 REGISTRO E SCAT

- . - No. de
Caddigo Titulo del procedimiento actividades
ESCAT-01-14-04 Correccion de notas 08
Inicia: Encargado del PCE Flnallga: Auxiliar de Control Académico
y Archivo
No. Descripcién de la actividad Responsable

Solicita de forma escrita la modificacion de
1 notas, entregando la documentacion que | Encargado del PCE
respalda la solicitud.

Recibe solicitud y verifica en expediente fisico | Jefe de la Unidad de

2 y digital la nota o0 notas a modificar. Control Académico

3 Firma solicitud y traslada para conocimiento y | Jefe de la Unidad de
visto bueno de la Coordinacién General. Control Académico
Recibe, firma solicitud para correccion de .

4 Coordinador General

notas, y traslada.

Recibe y solicita se imprima cuadro de notas
5 corregidas junto con su firma al lado de la
correccion realizada y entrega.

Jefe de la Unidad de
Control Académico

Recibe, imprime cuadros con notas
6 actualizadas y firma al lado de la nota | Encargado del PCE
corregida, vy traslada.
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Continuacion de tabla XLVII.

Recibe cuadros fisicos, actualiza la base de datos del | Jefe de la Unidad

7 PCE con las correcciones realizadas a las notas y | de Control
traslada. Académico
Auxiliar de Control

Recibe y archiva la documentacion generada en el

Expediente del PCE. Académico y

Archivo

Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.32.2. Flujograma

En el siguiente flujograma se muestra el procedimiento para Correccion de
notas, en la Unidad de Control Académico.
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Figura 36. Flujograma ESCAT-01-14-04
ESCAT-0L-14-04
Encargado del PCE Jefe de/a Unidad de Control Académico Coordinador General Auxiiar g Control Académicoy Archivo
Stlicta de forma escria la

modiicaci6n de notas, eniregando fa
documentacion que respalda la
solcitud.

Reche sofiud y verfica en

> expediente fisco  digtallanota.o

notas amodifcar,

Fima solicitud y raslada para
conocimiento y visto bueno de a
Coordingcion General,

|Recte, frma solfud para coreccign

(e notas, y rasada.

Recibe, imprime cuadros con notas
actualizadas y fimaal lado de la nota
coregida,y raslada.

Recte y solca se imprima cuado de
Notas corregidas unto con su fima a

eiltega

lado e a comeccicn ealzaday |

Recibe cuados fsicos, actualiza la
biase de datos del PCE conlas

*| conecciones realizadas alas noas y

{raslada.

Recie y archiva la documentacion

"1 generada en el Expediente del PCE.

Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.32.3. Formas utilizadas

o ESCAT-UCA-10 Listado de participantes
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2.33. Informes estadisticos

La Coordinacion General podra evaluar la informacion registrada producto
de las actividades académicas desarrolladas y gestionadas por la ESCAT.

2.33.1. Descripcion

Este procedimiento indica los pasos a seguir para la elaboracién de

informes estadisticos sobre la informacion de los participantes de los PCE.

Las variables a evaluar en los informes estadisticos seran las siguientes:

o Participantes de primer ingreso

o Participantes aprobados

o Participantes retirados

o Participantes reprobados

o Pertenencia sociolinguistica

o Rango de edad

o Género

o Institucion educativa

o Ubicacién de los participantes

o Otras que indique la Coordinacion General

Tabla XLVIIIl. Procedimiento ESCAT-01-14-05

REGISTRO
A> DE INFORMACION UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO ESCAT

F= B« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

- , o No. de
Caodigo Titulo del procedimiento actividades
ESCAT-01-14-05 Informes estadisticos 10
Finaliza: Jefe de la Unidad de Control

Inicia: Coordinador General

Académico
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Continuacion de tabla XLVIII.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Requiere informe estadistico sobre las

1 actividades académicas de la Escuela en un | Coordinador General
rango de tiempo definido.

Atlend_e rqugrlmlento oy solicita !os Jefe de la Unidad de

2 expedientes fisicos y digitales necesarios P

s . Control Académico
para elaboracién del informe.

3 Busca expedientes fisicos solicitados vy | Auxiliar de Control
traslada. Académico y Archivo
Analiza va_lrlables_dt_e género, rango de edad, Jefe de la Unidad de

4 pertenencia sociolinglistica, y otras que .

o NS Control Académico
solicite la Coordinacién General.

5 Realiza informe estadistico con los resultados | Jefe de la Unidad de
obtenidos. Control Académico

6 Elabora  presentacibn para  proyectar | Jefe de la Unidad de
resultados. Control Académico

7 Presenta informe estadistico a Coordinacion | Jefe de la Unidad de
General. Control Académico

8 Emite opiniones y comentarios sobre los Coordinador General
resultados presentados en el informe.

9 Finaliza la presentacion y traslada informe | Jefe de la Unidad de
estadistico. Control Académico

|0 Archiva informe estadistico. Auxihiar de Control

Académico y Archivo

Fin

2.33.2.

Fuente: elaboracion propia.

Flujograma

de informes estadisticos.
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En el siguiente flujograma ESCAT-01-14-05 se describe el procedimiento




Figura 37.

Flujograma ESCAT-01-14-05

ESCAT-01-14-05

Coordinador General

Jefe de la Unidad de Control Académico

Jefe de la Unidad de Control Académico

Inicio

Requiere informe estadistico sobre las
actividades académicas de la Escuela
en un rango de tiempo definido.

Atiende requerimiento y solicita los
expedientes fisicos y digitales

Emite opiniones y comentarios sobre
los resultados presentados en el
informe.

necesarios para elaboracion del
informe.

Busca expedientes fisicos solicitados y

Analiza variables de género, rango de

otras que solicite la Coordinacion
General.

edad, pertenencia sociolingiiistica, y |

traslada.

Realiza informe estadistico con los
resultados obtenidos.

}

Elabora presentacion para proyectar
resultados.

i

Presenta informe estadistico a

Coordinacion General.

Finaliza la presentacion y traslada

informe estadistico.

Archiva informe estadistico.

Fin

Fuente: elaboracion propia.

Creacion de usuarios en la plataforma

impartidas en forma virtual.
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La UCA sera la encargada de crear los usuarios en la plataforma para que

las personas inscritas puedan participar de las actividades académicas que son




2.34.1. Descripcion

Este procedimiento indica los pasos a seguir para crear usuarios en la

plataforma virtual para los participantes de las actividades académicas.

Tabla XLIX. Procedimiento ESCAT-01-14-06

A\ REGISTRO ESCAT
LR ™ | UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO e

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

L . - No. de
Cddigo Titulo del procedimiento actividades
ESCAT-01-14-06 Creacion de usuarios en la plataforma 04

Finaliza: Jefe de la Unidad de
Control Académico

Inicia: Encargado del PCE

No. Descripcion de la actividad Responsable
Solicita creacién de usuarios en plataforma
1 para participantes de un PCE en modalidad | Encargado del PCE
virtual.

Recibe y crea usuario para cada
participante, enviandoles automaticamente | Jefe de la Unidad de
el nombre de usuario y contrasefia al correo | Control Académico

de cada uno.

Recibe correo electronico con nombre de
usuario y contrasefia:

3 Sl. Envia correo de confirmacion. Participante
NO. Solicita se verifique los motivos por los
gue no le llegé su usuario y contrasefa.

Recibe y notifica al Encargado del PCE que | Jefe de la Unidad de
los usuarios han sido creados. Control Académico

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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2.34.2. Flujograma
En el flujograma ESCAT-01-14-06 se describe detalladamente el
procedimiento para Creacion de usuarios en la plataforma, en la Unidad de

Control Académico.

Figura 38. Flujograma ESCAT-01-14-06

ESCAT-01-14-06

Encargado del PCE Jefe de la Unidad de Control Académico Participante

/am >
[ Inicio

Solicita creacion de usuarios en plataforma para
participantes de un PCE en modalidad virtual.

Recibe y crea usuario para cada participante,
enviandoles automaticamente el nombre de
usuario y conirasefia al correo de cada uno.

pefte correo electronicosan
nombre de usuario y
contrasefia:

NO

L |

Solicita se verifique los motivos
por los que no le llegd su usuario| Envia correo de confirmacidn.
¥ contraseffa.

Recibe y notifica al Encargado del PCE que los
usuarios han sido creados.

1

\/ Fin

Fuente: elaboracion propia.
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2.34.3. Formas utilizadas
o ESCAT-UCA-06 Base de datos de los PCE
2.35. Elaboracion de informe circunstanciado
Para el cierre de las actividades académicas se debe elaborar el informe
circunstanciado, que es un documento que contiene informacion sobre el PCE
recién finalizado.
2.35.1. Descripcion
Este procedimiento indica los pasos a seguir para la elaboracién del

informe circunstanciado para el cierre de los PCE.

Tabla L. Procedimiento ESCAT-01-14-07

b{ ﬁ?&ﬂﬁg UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO E SCAT

¥= G« CATASTRAL

|——Construyendo la seguridad juridica de Ia t

- . o No. de
Cddigo Titulo del procedimiento actividades
ESCAT-01-14-07 Elaboracion de informe circunstanciado 06
Inicia: Jefe de la Unidad de Control | Finaliza: Auxiliar de Control Académico
Académico y Archivo
No. Descripcién de la actividad Responsable
1 Llena la ESCAT-UCA-09 (Informe | Jefe de la Unidad de
circunstanciado) para el cierre del PCE. Control Académico
5 Verifica el contenido de la ESCAT-UCA-09y lo | Jefe de la Unidad de
imprime, firma y traslada. Control Académico

Recibe y verifica el informe circunstanciado.

Sl. Firma y traslada.

NO. Solicita la revision y modificacion de
datos.

Encargado del PCE
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Continuacion de tabla L.

5 Recibe, firma informe circunstanciado vy Coordinador General
traslada.

6 Recibe informe circunstanciado y archiva en el | Auxiliar de  Control
expediente del PCE. Académico y Archivo

Fin

Fuente: elaboracion propia.

2.35.2.  Flujograma

A continuacién, se describe el flujograma ESCAT-01-14-07, con cada uno

de los pasos indicados en la tabla anterior.
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Figura 39. Flujograma ESCAT-01-14-07

ESCAT-01-14-07
Coordinador General Auxiliar de Control Académico y Archivo

Jefe de la Unidad de Control Académico Encargado del PCE

Inicio

Llena la ESCAT-UCA-09 (Informe
circunstanciado) para el cierre del
PCE.

!

Verifica el contenido de la ESCAT-
UCA-09 y lo imprime, firma y
traslada.

Recibe y verifica el informe
circunstanciado.

SI

NO
Solicita la revision y .
modificacion de datos. (e Sty

[ Recibe, firma informe
circunstanciado y traslada.

Recibe informe circunstanciado y
archiva en el expediente del PCE.

l

Fuente: elaboracion propia.

2.35.3. Formas utilizadas

ESCAT-UCA-09 Informe circunstanciado

2.36. Creacion de espacios virtuales paralos PCE

Se crean espacios en la plataforma para que el personal docente pueda

subir documentos y actividades a realizar durante el desarrollo del PCE.
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2.36.1. Descripcion

Este procedimiento indica los pasos a seguir para crear espacios virtuales

en la plataforma para el desarrollo de las actividades académicas virtuales.

Tabla LI. Procedimiento ESCAT-01-14-08

} REGISTRO

DE INFORMACION UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO

F= e CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

ESCAT

L . o No. de
Caodigo Titulo del procedimiento actividades
ESCAT-01-14-08 Creacion de espacios virtuales 04
Inicia: Encargado del PCE Finaliza: Encargado del PCE
No. Descripcién de la actividad Responsable
1 Elabora la programacién con las fechas a iniciar Encargado del PCE

las actividades académicas del mes y traslada.

Recibe y verifica programacion:
2 Sl. Firma y traslada.
NO. Solicita cambios en la programacion.

Coordinador General

Recibe y crea espacio virtual en la plataforma

Jefe de la Unidad de

3 con nombre y cédigo del PCE. Control Académico

4 Hace administrador del PCE en la plataforma al | Jefe de la Unidad de
Encargado del PCE e informa. Control Académico

5 Recibe informacién y verifica espacio virtual en Encargado del PCE

plataforma.

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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2.36.2. Flujograma

A continuacion, se detalla el flujograma Creacion de espacios virtuales,
para la Unidad de Control Académico.

Figura 40. Flujograma ESCAT-01-14-08

ESCAT-01-14-48
Encargado del PCE Coordinador General Jefe de la Unidad de Control Académico
| Inico
Elabora a programacion con a5 echas a niciar
Ios actidades académicas del mes y iaslada. L

Recibe y veriica programacion:

N0 8l
Solcta cambios en la . ul Reche  crea espacio virual en a plataforma con
rogramacidn. IERL S nombre y cddigo del PCE.
Rece informacion y veriica espacio vitual en Hace adminitiador del PCE en la plaaforma
lafaforma. i Encargado del PCE e nforma.
| Fn

Fuente: elaboracion propia.
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2.37. Carga de diplomas digitales
La Registro de Informacion Catastral cuenta con una plataforma virtual
para cargar listados de personas que participaron de un curso y que se les
enviara un diploma digital.
2.37.1. Descripcion
Este procedimiento indica los pasos a seguir para la carga y envio de los
diplomas digitales a los participantes de las actividades académicas de la

ESCAT.

Tabla LII. Procedimiento ESCAT-01-14-09

; REGISTRO UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO E SCAT
DE INFORMACION T o v
|—s== s CATASTRAL = Nb de‘
Construyendo la seguridad juridica de la tierra L, . . .
Codigo Titulo del procedimiento actividades
ESCAT-01-14-09 Carga de diplomas digitales 06
Inicia: Encargado del PCE Fmah/za_: Jefe de la Unidad de Control
Académico
No. Descripcién de la actividad Responsable
1 De_pura I|§tado de participantes de un curso, en una Encargado del PCE
hoja de célculo y traslada.
> Recibe listado y elabora oficio para traslado de | Jefe de la Unidad de
diplomas. Control Académico
Carga hoja de célculo en plataforma y reghza oficio Jefe de la Unidad de
3 indicando el curso y la cantidad de diplomas a e
PP Control Académico
generar, y envia oficio.
Recibe, firma oficio y verifica que cantidad de
4 dlplomas sea igual en pflmo y en plataforma. Coordinador General
Sl. Firma diplomas digitalmente y traslada.
NO. Rechaza el lote de diplomas.
5 Recibe, firma digitalmente lote de diplomas vy | Director Ejecutivo
traslada. Nacional
6 Recibe oficio de traslado de diplomas y archiva. Jefe de la . U_nldad de
Control Académico

Fin

Fuente: elaboracion propia.
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2.37.2. Flujograma

A continuacion, se muestra el procedimiento para la Unidad de Control
Académico, Carga de diplomas digitales.

Figura 41. Flujograma ESCAT-01-14-09

ESCATAL1448

Encaado de PCE e dela Unded deContol Acadéin Coorinadr Gener DietorEutio Nacrel

Depura s de paiopanes deun s, en Recktelisado ebora oo pa fakdo i
nace oo st doomas

g fmaofcioy verfa g
capiadde dlomes ea g en
ofo en lleome.

Cagahoa e culoen petsoma y realza
ofo dcando l uso  canida e lomes
A0ener, yenfaof.

10 3

5

Revezaeece | Fm dlones e
Gplones | s,

Reche, fmadtamere o e ilomasy
fsda.

Recie ofcio e tasiadod domas y v

i

Fuente: elaboracion propia.
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2.38.

Para evaluar los resultados se utiliz6 el marco légico para verificar el

Evaluaciéon de resultados

cumplimiento de los objetivos planteados al inicio del proyecto.

Tabla LIII. Marco légico de evaluacion de resultados
Objetivos ObjetJ\(OS Medio de verificacion Resultado
Especificos

Realizar un

diagnostico . _de Utilizando la herramienta . o

la problemética de arbol de problemas se Se diagnostico la falta de

generada por la . - un area o departamento

. obtuvo un diagndstico de .

carencia de un a situacién actual de control académico.

control '

académico.

Establecer una | La técnica lluvia de ideas aiiéenstablemo Iibrgltis\lgg,

. filosofia y el analisis de la filosofia L ) ’

Disenar la organizacional. | de la ESCAT. principios 'y valores, y
Unidad de funciones.
Control Desarrollar los
Académico procedimientos | A través de un andlisis y
para la | para la Unidad | mapeo de los | € gl_oc_umentaron 27
Escuela de | de Control | procedimientos actuales. procedimientos.
Formaciéon vy | Académico.
Capacitacion La simbologia empleada Los procedimientos
para el por la American National fueron desarrollados con
Desarrollo Documentar los | Standard Institute, ANSI, d A de
Territorial  y | procedimientos. | fue utilizada para la su ~descripeion flu
Catastral. elaboracién de los actividades 'y su flujo

procedimientos.

grama.

- La guia para completar el | Se  establecieron las
Describir los S . -
: formato de descripcion | competencias minimas
perfiles de los | .. .
técnica del puesto del | para desarrollar las
puestos de R .
: RIC y el andlisis de las | funciones del puesto de
trabajo. o ) X
actividades a realizar. trabajo.
Definir la | El Reglamento interno de Se establecio un
estructura la ESCAT y su estructura

organizativa.

organizativa.

organigrama vertical.

Fuente: elaboracion propia.
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2.39.

Costo de la propuesta

Se presentan en la tabla LIV.

Tabla LIV. Tabla de costos
Tipo Descripcion Cantidad C(.)St(.) Costo total
unitario
Epesista 1 Q0,00 Q0,00
Recurso
humano Asesor Q0,00 Q0,00
Supervisor 1 Q0,00 Q0,00
Sub Total Q0,00
Transporte 144 Q 7,00 Q 1008,00
Resma Papel 3 Q40,00 Q120,00
Impresion/Tinta 1200 Q0,15 Q180,00
Boligrafos 4 Q3,00 Q 12,00
Salon - para 1 Q0,00 Q0,00
Recursos capacitacion
materiales | Escritorios 30 Q0,00 Q0,00
Pizarréon 1 Q0,00 Q0,00
Marcadores 1 Q 6,00 Q 6,00
para pizarrén
Cafonera 1 Q 0,00 Q 0,00
Tabla con clip 1 Q 20,00 Q 20,00
Sub Total Q1 346,00
Recursos Recurso Humano Q0,00
financieros | Recurso Material Q 1 346,00
TOTAL ESTIMACION DE RECURSOS Q1 346,00

Fuente: elaboracion propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION. PLAN DE AHORRO DE AGUA
ENFOCADO A PRODUCCION MAS LIMPIA

3.1. Diagnostico de la situacion actual de consumo de agua en la
ESCAT

La ESCAT es una dependencia estatal ubicada en la zona 13 de la ciudad
de Guatemala, que tal como su nombre lo indica se encarga de la formacion y
capacitaciéon en temas de desarrollo territorial y catastral dirigido a cualquier

persona que tenga interés en dichos temas.

La ESCAT comparte la segunda planta de un edificio propiedad del IGN,
con otras dependencias estatales. Dentro de sus instalaciones cuenta con
areas especificas donde se utiliza el recurso del agua, como dos sanitarios y un

lavadero compartido.

Las areas anteriormente descritas son de uso comun para los empleados

y personas externas que permanezcan dentro de las instalaciones.
A junio de 2019 la Escuela cuenta con once empleados y una persona de

seguridad lo cual representa una ventaja para ejecutar un plan de ahorro

eficiente del agua, dado que no es grupo voluminoso de personas.
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3.2. Analisis de Ishikawa

El diagrama de Ishikawa es una herramienta de gestion de calidad que
ayuda a identificar las posibles causas y los efectos alrededor de una

problematica.

Conociendo lo anterior, se realiza el siguiente analisis de Ishikawa con el
objetivo de determinar las causas potenciales a la problematica de uso

ineficiente del agua en la ESCAT.Las causas principales identificadas son:

o Mano de obra:
o Falta de cultura del ahorro del agua:esto provoca un desperdicio
considerable del recurso hidrico en la Escuela.
o) Falta de capacitacion sobre la importancia del buen uso del agua:
el personal que actualmente labora en la ESCAT no ha recibido
capacitacién para concientizar al personal sobre la importancia de

usar eficientemente el agua.

o Medio ambiente:
o Nulo aprovechamiento del agua pluvial: actualmente no existe un
sistema de captacion de agua de lluvia para aprovecharla de una

manera eficiente.

o Mediciones:
o Tiempo elevado de grifo encendido: el tiempo elevado al hacer uso

del lavamanos genera un gran desperdicio de agua para la Escuela.

e Magquinaria:

148



©)

Falta de mantenimiento preventivo: para revisar el estado de las
tuberias es vital contar con un mantenimiento preventivo y asi

evitar fugas de agua.

° Método:

(@]

Malas practicas en el uso del agua: es notoria la irresponsabilidad

existente al momento de utilizar el lavamanos principalmente.

. Materiales:

o

Inodoros de una sola carga: existen 2 bafios en la Escuela que
cuentan con inodoros convencionales de una sola descarga.
Mingitorio no funciona: en el bafio de hombres hay un mingitorio,
gue actualmente no funciona.

Grifos de llave de paso: existen dos grifos convencionales, uno en
cada bafio, que no contribuyen al ahorro del agua, debido a que

las personas que lo utilizan dejan la llave abierta.

149



Figura 42. Diagrama de Ishikawa

edio ambien
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Fuente: elaboracion propia.

3.3. Gréfico de consumo de agua

Para determinar la distribucion del consumo del recurso hidrico en la
ESCAT, se elabor6 la tabla siguiente que contiene las actividades que realiza el
personal que representan un consumo de agua. Este andlisis se hizo basado en

los siguientes datos:

Consumo de agua:

o En el lavamanos:
Cepillarse los dientes, lavarse las manos y lavarse la cara: por cada

minuto que pasa abierta la llave, consumira 6 litros de agua.
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o En servicio sanitario:
Por cada vez que se realiza una descarga de agua, se consumen
aproximadamente 10 litros de agua.

o En la pila:
Para lavar platos, para lavar alimentos, para lavar material y equipo de
limpieza. Por cada minuto que pasa la llave abierta se consumen

aproximadamente 6 litros de agua.

TablaLV. Consumo de agua
Descripcion de Consumo Cantidad Ndamero Dias Consumo
la ac?ividad diario en de de habiles total en
litros personas | ocasiones | por mes litros
Uso de s_amtarlo 10 10 4 22 8 800
convencional
Uso de 6 10 6 22 7 920
lavamanos
Uso de pila 8 1 3 22 528
Consumo mensual de agua en la ESCAT 17 248

Fuente: elaboracion propia.

Debe resaltarse que las actividades de consumo son consideradas,

principalmente, como acciones domésticas de consumo de agua.
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Figura 43. Acciones de consumo de agua

Acciones de consumo de agua

Uso de lavanderia

Uso de lavamanos u Consumo total en
litros

Uso de sanitario
convencional (una

carga) #

0 5000 10000

Fuente: elaboracion propia.

Entre los factores que aumentan el consumo de agua en la ESCAT,
podemos mencionar que no existen sanitarios de doble carga, que pueden
optimizar el uso del agua en el sanitario entre un 30 % y un 85 %, dependiendo
el modelo.

Otro factor es el mal uso del agua para lavarse las manos o cepillarse los
dientes, ya que debe cerrarse la llave mientras no se esta utilizando agua, o

utilizar solo la cantidad necesaria segun la accion que se esté realizando.

3.4. Plan de ahorro de agua enfocado a P+L

Una de las medidas mas importantes para contribuir a la conservacion del
medio ambiente y luchar contra el calentamiento global es cuidar el agua,

utilizarla con responsabilidad y aprovechar las nuevas tecnologias en este
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sector. Por lo tanto, es importante que estas medidas sean implementadas en

hogares, organizaciones, empresas y oficinas gubernamentales.

En la ESCAT este es un asunto que requiere atencion y debe
acompanfarse de una serie de acciones destinadas al ahorro del agua y su uso
eficiente dentro de sus instalaciones con enfoque de P+L. Por supuesto, un
factor clave son todas aquellas personas que trabajan en esta institucién y que
deberan aplicar estas medidas.

3.5. Objetivos

A continuacion, se describe los objetivos generales y especificos para el

plan de ahorro energético.

3.5.1. Objetivo general

Promover el uso eficiente del agua en la ESCAT a través de acciones

responsables que impacten positivamente para el ahorro en su consumo.

3.5.2. Objetivos especificos

e Desarrollar una conciencia medioambiental en los trabajadores de la ESCAT

sobre el uso del agua.

e Fomentar buenas practicas dentro de la ESCAT para el consumo

responsable del agua.
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3.6. Alcance

El resultado esperado es la ejecucion del plan de ahorro de agua enfocado
a P+L, donde el personal de la ESCAT utiliza el recurso hidrico de una manera

responsable.

3.7. Metas
o Reducir el consumo de agua en la Escuela.
o Crear conciencia en el personal para que utilice el agua

responsablemente.

o Sensibilizar al personal para que valore el recurso hidrico.

3.8. Responsable

La Coordinacion General es la encargada de la difusion el contenido del

presente disefio, asi como de las siguientes actividades:

o Velar por la implementacién de las acciones correctivas y preventivas.
o Concretar las propuestas para la modificacion del documento.
3.9. Campo de aplicacion

El plan de ahorro del agua enfocado a P+L esta enfocado para su
aplicacion en todo el equipo y materiales que utilizan agua para su

funcionamiento en la ESCAT.
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3.10. Acciones propuestas

Generalmente, las instituciones publicas en Guatemala no cuentan con un
plan para el uso eficiente del agua, y la ESCAT no esta alejada de esta
realidad, lo cual es posible comprobar dentro de sus instalaciones observando
gue el consumo del agua no tiene medidas de control. Por tanto, se proponen

las acciones siguientes, basados en el concepto de Produccién Mas Limpia.
3.11. Acciones correctivas

Para las acciones de consumo de agua actuales se utiliza material y
equipo que no aportan una solucion a la problematica que representa el

desperdicio de agua en la ESCAT.

Las acciones consideradas para hacer un buen uso del recurso hidrico en

la Escuela son las siguientes:

e Sustitucion de inodoros

Sustituir los inodoros convencionales por inodoros de doble descarga.

Los inodoros deben limitarse a un volumen de descarga de 4,2 y 6 litros.
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Figura 44. Sustitucion de inodoros

Fuente: Instalaciones Modernas.

Instalacién de mingitorio

El mingitorio del bafio de hombres no funciona, por lo que es
importante la adquisicion de uno para utilizar de manera eficiente el agua.
Tomando en cuenta que el mingitorio puede ser utilizado entre 2 y 3 veces al

dia por cada persona.

El siguiente mingitorio es de bajo consumo y con una llave temporizada

para que se cierre luego de unos segundos de encenderla.
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Figura 45. Instalacion de mingitorio

Fuente: Instalaciones Modernas.

e Sustituciéon de llaves de lavamanos

Actualmente las llaves de los lavamanos son de cierre de paso. Esto
ocasiona que la llave pueda quedarse abierta si no se cierra bien, o se
desperdicie agua mientras las personas se lavan las manos o se cepillan los

dientes.
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Figura 46. Sustitucion de llaves de lavamanos

Fuente: Instalaciones Modernas.

3.12. Acciones preventivas

Como parte del plan se consideraron medidas preventivas, que como su
nombre lo dice, tienen como objetivo prevenir sucesos que puedan afectar en el
uso efectivo y ahorro del agua en la Escuela. Estas acciones preventivas

deberan realizarse periédicamente evaluando las &reas de trabajo.

Las acciones consideradas para hacer un buen uso del recurso hidrico en

la ESCAT son las siguientes:

° Revisar las tuberias: con el fin de identificar posibles fugas en las tuberias

del edificio, se deben realizar revisiones periddicas.
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Figura 47. Revisar tuberias

Fuente: Construmax.
Informar de fugas: avisar a los responsables del mantenimiento de fugas o
averias en las tuberias de agua del edificio con el objetivo de evitar pérdidas

innecesarias.

Figura 48. Informar de fugas

Fuente: Goteras.info.
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° No emplear el inodoro como papelera: cuando se utiliza el inodoro como
papelera, se utiliza una mayor cantidad de agua en la descarga, sin

mencionar que se puede tapar la tuberia.

Figura 49. No emplear el inodoro como papelera.

Fuente: Ecodes.

3.13. Concientizacion

Con el objetivo de hacer conciencia en el personal de la ESCAT sobre la
importancia de hacer un uso responsable del agua, se disefiaron afiches para
crear conciencia sobre la importancia de hacer uso eficiente del agua apelando
a la responsabilidad ciudadana colaborando con pequefios gestos en los

habitos de cada uno.
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Figura 50. Afiche |

108 HLJOS 1]

NERADECERAN MANAN!
RORE IAHUAUU AHORRA

ﬂiﬂﬂlﬂil&lm

Fuente: elaboracion propia.

Figura 51. Afiche ll
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 52. Afiche 11l
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Fuente: elaboracion propia.

Figura 53. Afiche IV
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Fuente: elaboracion propia.
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3.14. Sensibilizacion

La sensibilizacion busca una respuesta emocional sobre la importancia del
agua y de hacer un uso eficiente de la misma por parte del personal de la
ESCAT.

Como campafa de sensibilizacion, se crearon separadores para
brindarselos al personal de la Escuela, con el objetivo de que puedan ser

responsables en el uso del agua en sus actividades diarias.

Figura 54. Separador |
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 55. Separador I

CUIDAR

EL AGUA

ES COSA
BE TODOS

Fuente: elaboracion propia.

164



Figura 56. Separador Il

El agua de hoy
también es el
agua del futuro

Fuente: elaboracion propia.
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 58. Separadores

Fuente: elaboracion propia.

3.15. Cronograma de actividades
El cronograma de actividades indica en qué momento inicié el disefio del

plan de ahorro del agua y las actividades principales realizadas. También se
estimo el tiempo de ejecucion del plan para uso de la Escuela.
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Cronograma del plan de ahorro de agua

Figura 59.
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Fuente: elaboracion propia.
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3.16. Evaluaciéon de resultados

Se elabor6 una tabla para determinar el ahorro de agua en la ESCAT,

considerando el material y equipo descrito anteriormente.

TablaLVI. Ahorro de agua
Descripcién de | Consumo Cantidad Numero de Plgs Consumo
. - de - habiles total en
la actividad en litros ocasiones .
personas por mes litros
Uso de sanitario
doble descarga 6 4 2 22 1056
hombres
Uso de
mingitorio 1,9 4 2 22 334,4
hombres
Uso de sanitario
doble descarga 6 6 2 22 1584
mujeres
Uso de sanitario
doble descarga 4,2 6 2 22 1108,8
mujeres
Uso de 2.4 10 6 22 3168
lavamanos
Uso de pila 8 1 3 22 528
Total 7779,2

Fuente: elaboracion propia.
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Comparando los resultados obtenidos en el cuadro anterior, con los de
consumo real de 17 248 litros, se puede constatar que habra un ahorro mensual
aproximado de 9 468,8 litros de agua, que representa un 45,1 %.

3.17. Costo de la propuesta
El valor monetario de la ejecucién del plan para el ahorro del agua se

muestra en el siguiente cuadro de costo de la adquisicion de los bienes para el

ahorro del agua:

Tabla LVIl.  Costo de la propuesta
Tipo | Descripcién | Cantidad | Costo unitario | Costo total
Inodoro smart de
descarga dual 2 Q1067,00 Q 2134,00
Recur_so Mingitorio de llave 1 Q1 169,00 Q1 169,00
material | push
Llave para
lavamanos 2 Q 329,00 Q 658,00
automatica
Recurso Instalacién . de 1 Q0,00 Q0,00
humano recurso material
Subtotal | Q 3 961,00
Recurso Revision de
humano tuberias 8 Q0,00 Q0,00
Subtotal | Q 0,00
Recurso .,
material Impresion 5 Q 5,00 Q 25,00
Recurso Creacion de
humano afiches 1 Q0,00 Q0,00
Subtotal | Q 25,00
ReCUrso |\ oresion 12 Q2,00 24,00
material
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Continuacion de tabla LVII.

Recurso
humano

Creacion
separadores

de

Q 0,00

Q 0,00

Subtotal | Q 24,00

TOTAL | Q 4 002,00

Fuente: elaboracion propia.
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4. FASE DE DOCENCIA. PLAN DE CAPACITACION

4.1. Diagndstico de necesidades de capacitacion

La fase de docencia expone la manera en la que se desarrollé el plan de

capacitacion para la Escuela.

La Coordinacién General de la ESCAT mostré su deseo para que la
capacitacion se elabore sobre herramienta-s virtual que faciliten las actividades

diarias del personal.

A partir de lo solicitado por la Coordinacion General y por lo observado
durante el desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado, se procedié a la
identificacion de las necesidades de capacitacion del personal de la ESCAT. Lo
anterior se realiz6 mediante una encuesta que proporciona las preferencias del
personal en cuanto a herramientas digitales en las que desean adquirir

conocimientos.
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Figura 60. Encuesta

EMCLUESTA

1) iConsidera que las heramientas virtuales son importantes para desenvolverse en

un puesto de frabajo?
Si No

2) iUtilliza frecuentemente las herramientas vituales en su puesto de frabajo?

50 No

3) ;Pariciparia de una capacitacion sobre el uso de un programa digital?

Si No

4) Indique la modalidad en qué le gustaria recibir la capacitacion:

Presencial Semipresencial Wirtual

5) A confinuacion se presenta un listado de programas digitales. Seleccione que le
interese para recibir una capacitacion (si desconoce algln programa, consulte al

encuestador para que se lo describa brevemeante):

Microsoft Word
Microsoft PowerPaint
Microsoft Visio
Microsoft Access
Articulate Storyline
WinQiSB

Fuente: elaboracion propia.

Los resultados obtenidos de la encuesta son:

Tabla LVIIl. Resultados de las preguntas 1-3

Pregunta Si No
1 13 0
2 12 1
3 12 1

Fuente: elaboracion propia.
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La primera pregunta de la encuesta indica si el personal considera
importante el uso de una herramienta digital en un puesto de trabajo. ElI 100 %
del personal respondid positivamente, lo que indica que existe una

predisposicion a recibir una capacitacion de este tipo.

Figura 61. Pregunta 1

mSi

H No

Fuente: elaboracion propia.

La segunda pregunta muestra que un 92 % del personal de la Escuela
utiliza frecuentemente programas digitales para realizar sus actividades diarias.
Con esto se concluye que los trabajadores estan familiarizados en el uso de
equipo de computo y que pueden tener una mejor recepcién a una capacitacion

de este tipo.
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Figura 62. Pregunta 2

mSi

H No

Fuente: elaboracion propia.

La tercera pregunta busca indicarnos si el personal esta abierto a una
capacitacion sobre una herramienta virtual. Un 92 % de los trabajadores
respondieron positivamente a esta interrogante, lo que muestra su disposicién

al aprendizaje sobre un programa de su interés.
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Figura 63. Pregunta 3

uSi

H No

Fuente: elaboracion propia.

La cuarta pregunta muestra la modalidad en que el personal prefiere o
estaria dispuesto a participar de la capacitacién. Se les dio a elegir entre las

modalidades presencial, semipresencial o virtual.

Tabla LIX. Resultados de la pregunta 4

Pregunta Presencial Semipresencial Virtual

4 13 1 4

Fuente: elaboracion propia.

Un 61% de los encuestados respondié que prefiere recibir la capacitacion
de forma presencial, mientras que un 31 % respondié que le gustaria recibir la
capacitacion de forma virtual. Esto indica una preferencia por una Unica

modalidad y no una modalidad combinada.
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Figura 64. Pregunta 4

M Presencial
B Semipresencial

m Virtual

Fuente: elaboracion propia.

Para el quinto y ultimo cuestionamiento, se enlistan programas que, a
partir de lo observado, pueden ser de utilidad para el desarrollo de las funciones
del personal de la ESCAT. No se tomaron en cuenta los programas Microsoft
Excel y Microsoft Project debido a que recién se habia brindado capacitaciones

sobre los mismos.

Tabla LX. Resultados de la pregunta 5
Pregunta | Word | PowerPoint | Visio | Access Articulate WinQSB
Storyline
5 2 2 7 1 1 0

Fuente: elaboracion propia.
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De los programas enlistados, fue Microsoft Visio el que despertd mas
interés por parte del personal con un 54 %, seguido por Microsoft PowerPoint y
Microsoft Word con un 15 %. Por lo tanto, se desarrollard un plan de
capacitacion de Microsoft Visio.

Figura 65. Pregunta 5

H Word

M PowerPoint

W Visio

M Access

M Articulate Storyline

= WinQSB

Fuente: elaboracion propia.

A partir de la encuesta realizada, se realizo un andlisis de Ishikawa.

4.2. Analisis de Ishikawa

Con el siguiente andlisis de Ishikawa se buscar determinar las causas del
deficiente uso en los programas digitales en el personal de la ESCAT.Las

causas principales identificadas son:
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Poco conocimiento en herramientas digitales: esto ocasiona que el
personal no explote las funcionalidades del programa en la realizacion
de actividades.

Falta de un plan de capacitacién: ocasiona que el personal no
desarrolle habilidades y competencias para aumentar su eficiencia
laboral.

Mediciones: Alto tiempo de respuesta en la realizacion de actividades:
el uso de herramientas digitales puede reducir el tiempo en que el
personal realiza sus tareas diarias.

Maquinaria: Falta de mantenimiento al equipo de computacion: esto
ocasiona que el equipo de computo se vuelva lento e ineficiente.
Equipo de computacion anticuado: las computadoras anticuadas se
vuelven obsoletas al no contar con las especificaciones para instalar
algunos programas digitales.

Método: Complicidad en la realizacion de actividades: la falta de
conocimiento de herramientas digitales y sus funcionalidades
ocasionad ocasiona la complicidad en el personal.Falta de capacidad
en la utilizacién de programas: el personal desconoce muchas de las
funciones de los programas que actualmente usa para la realizacion
de sus actividades.

Materiales: Programas desactualizados: un programa desactualizado
es mas propenso a ser afectado por un malware, programa malicioso,
que afectara el funcionamiento del equipo.Cantidad limitada de
programas: esto ocasiona que no se pueda acceder a la totalidad de

las funcionalidades de un programa y a sus actualizaciones.
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Figura 66. Diagrama de Ishikawa Il
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Fuente: elaboracion propia.

4.3. Plan de capacitacion

El Coordinador General de la ESCAT solicité que la capacitacion se
desarrollara en las modalidades presencial y virtual; y que personal del RIC de

Guatemala pueda participar.

Atendiendo a la solicitud de la Coordinacion General, se desarrollo el plan
de capacitacion en las modalidades presencial y virtual, y considerando al

personal del RIC.

A continuacion, se presenta el plan desarrollado para la capacitacion en

sus modalidades presencial y virtual.
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o Plan de la capacitacion presencial
o Descripcion
Esta capacitacion permitira a los participantes obtener los conocimientos
basicos para el manejo de Microsoft Visio, que le sera de utilidad para realizar
diagramas de flujo, diagramas utilizados en ingenieria, mapas y planos de
planta, organigramas, diagramas para la planificacion de tareas, diagramas de

red béasica y software y base de datos.

¢ Objetivos

o  Conocer la herramienta Microsoft Visio y sus diferentes categorias.
o) Examinar la interfaz de Microsoft Visio.

o Estudiar conceptos basicos.

o  Practicar la realizacion de graficos y diagramas.

o Metodologia
La capacitacion se desarrollard bajo la metodologia de untaller seminario,
donde se conoceran las generalidades de Microsoft Visio, asi como sus
diferentes categorias. También se realizaran ejercicios practicos para reforzar

los conocimientos tedricos.

o  Contenido

o Introduccion a Microsoft Visio

o Interfaz del programa

o Categorias del programa

o Diagramas de flujo

o  Diagrama de flujo basico

o  Diagrama de funciones cruzadas
o Mapas y planos de planta

o Disefio de oficinas
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o Plano de seguridad y acceso

o Negocios
o Diagrama de Lluvia de ideas
o Organigrama
o Programacion
o Calendario
o Diagrama de Gantt
o Plan de la capacitacion virtual

o Descripcion

Esta capacitacion permitira a los participantes obtener los conocimientos
basicos para el manejo de Microsoft Visio, que le sera de utilidad para realizar
diagramas de flujo, diagramas utilizados en ingenieria, mapas y planos de
planta, organigramas, diagramas para la planificacion de tareas, diagramas de

red béasica y software y base de datos.

o  Objetivos

o Conocer la herramienta Microsoft Visio y sus diferentes categorias.
o Examinar la interfaz de Microsoft Visio.

o Estudiar conceptos basicos.

o Practicar la realizacion de gréaficos y diagramas.

o Metodologia

La capacitacion virtual se desarrollara bajo la metodologia de webinario,
por medio de la plataforma de Facebook, donde se realizara una transmisién en
vivo para exponer las generalidades de Microsoft Visio, asi como sus diferentes
categorias. También se realizaran ejercicios practicos para reforzar los

conocimientos teéricos.
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o  Contenido

o Introduccion a Microsoft Visio
o Interfaz del programa

o  Categorias del programa

o Diagramas de flujo

o Diagrama de flujo basico

o  Diagrama de funciones cruzadas
o Mapas y planos de planta

o Disefio de oficinas

o Plano de vivienda

o  Negocios

o  Diagrama de Lluvia de ideas
o  Organigrama

o Programacion

o  Calendario

o  Diagrama de Gantt

La capacitacion presencial se realiz6 en el salén Berna, que se encuentra
dentro de las instalaciones de la ESCAT. Asimismo, se solicité al Coordinador
General el préstamo de computadoras portatiles para uso de los participantes
durante la capacitacidbn. A continuacion, se presentan fotografias tomadas

durante la capacitacion:
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4.4. Resultados de la capacitacion

Para verificar el cumplimiento de los objetivos del plan de capacitacion, se

estableci6 un sistema para evaluar los resultados obtenidos por los

participantes. El sistema considerado es el siguiente:

Tabla LXI. Sistema de evaluacion

Rango Criterio Resultado
0-20 Deficiente

21-40 Insuficiente No aprobado
41 - 60 Regular

61 - 80 Bueno

Aprobado

81 -100 Excelente

Fuente: elaboracion propia.

El criterio nos ayuda a conocer el grado de aprendizaje

en los

participantes, mientras que el resultado nos indica si se les brindara un diploma

que certifica sus conocimientos en Microsoft Visio.

En la capacitacion presencial participaron dieciséis personas entre

personal del RIC y personal de la ESCAT, mientras que cinco personas

participaron de capacitacion virtual para hacer un total de veintiiin participantes.

En la siguiente tabla se muestran los resultados obtenidos:
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Tabla LXII.

Resultados de la capacitacion

L Participantes Participantes no Total de
Capacitacion -
aprobados aprobados participantes
Presencial 16 0 16
Virtual 3 2 5

Fuente: elaboracion propia.

A partir de los criterios de evaluacién, se elabord la siguiente tabla que

contiene los resultados de las capacitaciones presencial y virtual.

Tabla LXIIl.  Criterios de capacitacion

Criterio Participantes
Deficiente 0
Insuficiente 2
Regular 0
Bueno 7
Excelente 12

Fuente: elaboracion propia.

Se puede ver que el aprendizaje sobre el uso de Microsoft Visio, en
términos generales, ha sido adecuado al ser un 57 % de participantes con
resultado excelente y 33 % de participantes con resultado bueno.
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Figura 69. Criterios de capacitacion

H Deficiente
H Insuficiente
H Regular

B Bueno

M Excelente

Fuente: elaboracion propia.

A continuacion, se presentan los resultados obtenidos de la capacitacion
presencial. La siguiente grafica muestra los resultados porcentuales de los

participantes optan a un diploma de patrticipacién de Microsoft Visio.
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Figura 70. Resultados de capacitacion presencial

B Aprobados

W No aprobados

Fuente: elaboracion propia.

Los resultados obtenidos por los dieciséis participantes, a partir de los

criterios de evaluacién establecidos, se presentan a continuacion:

Tabla LXIV. Criterios de capacitaciéon presencial A

Criterio Participantes
Deficiente 0
Insuficiente 0
Regular 0
Bueno 6
Excelente 10

Fuente: elaboracion propia.
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La siguiente grafica muestra que un 63 % de los participantes obtuvieron
un resultado excelente, mientras que un 37 % tuvieron un resultado bueno. Esto

indica que el aprendizaje fue éptimo en la capacitacion presencial.

Figura 71. Criterios de capacitacion presencial B

m Deficiente
H Insuficiente
 Regular

M Bueno

M Excelente

Fuente: elaboracion propia.

Tres de los cinco participantes de la capacitacion virtual obtuvieron un
resultado satisfactorio. Lo que indica que la ESCAT les otorgara un diploma que
certifica sus conocimientos en Microsoft Visio. Los resultados descritos

anteriormente pueden visualizarse en la siguiente grafica.
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Figura 72. Resultados de capacitacion virtual

B Aprobados

H No aprobados

Fuente: elaboracion propia.

Los resultados obtenidos a partir de los criterios de evaluacién se

presentan a continuacion.

Tabla LXV. Criterios de capacitacién virtual A

Criterio Participantes
Deficiente 0
Insuficiente 2
Regular 0
Bueno 1
Excelente 2

Fuente: elaboracion propia.
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Se puede observar que dos de los tres participantes aprobados obtuvieron
un resultado excelente, mientras que los 2 restantes obtuvieron un resultado
insuficiente. Esto indica que el aprendizaje en este tipo de capacitacion no fue
el esperado al ser un 40 % de participantes con resultado insuficiente. Los
resultados descritos anteriormente pueden observarse a continuacion en la

siguiente gréfica:

Figura 73. Criterios de capacitacion virtual B

H Deficiente
W Insuficiente
 Regular

M Bueno

M Excelente

Fuente: elaboracion propia.

Por lo tanto, en la siguiente grafica se muestra el resultado que obtuvieron,
durante la capacitacibn que hace énfasis sobre la importancia del Plan
Empresarial. La mayor parte del personal obtuvo una calificacion excelente,
mostrando interés y apoyo en el tema.
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o Resultados de evaluacion de la capacitacion

La siguiente tabla representa la medida de lo aceptable en el trabajo

realizado por el docente.

Tabla LXVI. Rubrica de evaluacién docente |

items Puntuacion de 0 a 100
Dominio del tema 90
Resolucién de dudas 100
Claridad para expresarse 95
Puntualidad 100
Actividades practicas 100
Resultado promedio 97

Fuente: elaboracion propia.

Tabla LXVII. Rubrica de evaluacién docente Il

items Puntuacién de 0 a 100
Dominio del tema 90
Resolucién de dudas 100
Claridad para expresarse 95
Puntualidad 100
Resultado promedio 96,25

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla LXVIIl. Ruabrica de evaluacion de la capacitacion presencial

items Puntuacién de 0 a 100
Se entrego el programa del curso 100
Contenido acorde al programa 100
Teoria y actividades practicas 95
Metodologia 95
Resultado promedio 97,5

Fuente: elaboracion propia.

Tabla LXIX. Rubrica de evaluacion de la capacitacion virtual

items Puntuacién de 0 a 100
Se entrego el programa del curso 100
Contenido acorde al programa 95
Teoria y actividades practicas 90
Metodologia 80
Resultado promedio 91,25

Fuente: elaboracion propia.
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4.5. Costo de la propuesta

Los costos de la fase de docencia se muestran en la tabla LXX.

Tabla LXX. Costo de la capacitacion

Material y equipo Precio unitario cantidad Total
Laptop HP Q. 4 800,00 1 Q. 4 800,00
Proyector Q. 3 000,00 1 Q. 3 000,00
Audifonos con
micréfono Q. 50,00 1 Q. 50,00
Salén Q. 0,00 1 Q. 0,00
Mesas Q. 0,00 8 Q. 0,00
Sillas Q. 0,00 20 Q. 0,00
Internet Q. 0,00 1 Q. 0,00
Subtotal Q. 7850
Recurso humano Q. 0,00 1 Q. 0,00
Total Q. 7850

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

La Unidad de Control Académico de la Escuela de Formacion y
Capacitacion para el Desarrollo Territorial y Catastral sera la encargada
de registrar, procesar y controlar la informacion académica de los

participantes de la especializacion catastral.

La filosofia organizacional de la Unidad de Control Académico establece
las ideas centrales para que el personal trabaje en una misma direccion
en busca de un control adecuado de la informacién académica de los
participantes de las actividades de la Escuela de Formacion vy
Capacitacion para el Desarrollo Territorial y Catastral.

Se establecieron las actividades y procedimientos de la Unidad de
Control Académico a través de un mapeo y analisis de las actividades
qgue actualmente realiza la Escuela y que son propias de una unidad de

control académico.

Se documentaron veintisiete procedimientos para el personal de la
Unidad de Control Académico, que permitiran a la Escuela tener control
de la informacién académica de los participantes de la especializacion

catastral.

Se disefiaron tres puestos de trabajo que desarrollaran las funciones de
la Unidad de Control Académico, los cuales son: Jefe de la Unidad de
Control Académico, Auxiliar de Control Académico y Archivo, y Oficinista
de Informacion y Registro.
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Se definid la estructura organizativa de la Unidad de Control Académico
en un organigrama vertical, como el que representa a la Escuela, donde
se tiene un menor nivel de responsabilidad conforme se desciende por la

linea de mando.

El plan de ahorro de agua enfocado a Produccion Mas Limpia promueve
el uso eficiente del recurso hidrico en la Escuela a través de acciones
responsables y del desarrollo de una conciencia medioambiental en el
personal de la Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo

Territorial y Catastral.

El plan de capacitacion fue desarrollado como respuesta a las
necesidades detectadas en el personal de la Escuela, con el objetivo de
facilitar sus actividades diarias con el aprendizaje de una herramienta

digital.
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RECOMENDACIONES

Al Coordinador General de la Escuela de Formacion y Capacitacion
para el Desarrollo Territorial y Catastral, presentar y divulgar los
documentos que constituyen el disefio de la Unidad de Control
Académico y el Plan de Ahorro de Agua enfocado a Produccion Mas

Limpia.

A Recursos Humanos del Registro de Informacion Catastral; realizar
evaluaciones para constatar que el personal a contratar tenga las
competencias necesarias para desarrollar las funciones de los puestos

de trabajo de la Unidad de Control Académico.

A la Coordinaciéon General de la Escuela de Formacion y Capacitacion
para el Desarrollo Territorial y Catastral; debe realizar una
reestructuracion organizativa para dar cumplimiento a lo establecido en
el Reglamento Especifico de la ESCAT y asi tener un mejor desempefio

como institucion.

Al personal de la Escuela de Formacion y Capacitacion para el
Desarrollo Territorial y Catastral; debe cumplir sus funciones a

cabalidad para que el funcionamiento institucional sea 6ptimo.

A Recursos Humanos del Registro de Informaciéon Catastral; debe
diagnosticar constantemente prioridades de capacitacion para elaborar
un programa que desarrolle los conocimientos y habilidades del
personal de la Escuela.
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Al Coordinador General de la ESCAT; debe considerar la
implementacion de un software para la administraciéon y control de la

informacion académica de los participantes de la especializacion
catastral.
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APENDICES

Apéndice 1. Formato para la descripcion técnica del puesto

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

1.IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Caodigo del Puesto:

Dependencia

Unidad organica

Ubicacién Organizacional

Plaza

Titulo del puesto

Titulo del puesto del jefe inmediato

Puestos que supervisa
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Continuacién del apéndice 1.

1.1 Naturaleza y objetivo del puesto

2. FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
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Continuacién del apéndice 1.

2.1 Responsabilidades del puesto

Administra fondos publicos

Administra bienes: equipo de oficina

Sujeto a auditoria interna

Administra bienes: equipo técnico

Sujeto a auditoria gubernamental

Administra informacién de caracter técnica del proceso

Administra personal

Administra informacién producto de la gestion institucional

Otras, especifique:
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Continuacién del apéndice 1.

3.GENERALIDADES DEL PUESTO

3.1 Coordinaciones principales

Internas:

b)

Externas:

3.2 Conocimientos o competencias obligatorias
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Continuacién del apéndice 1.

4.PERFIL DEL PUESTO

4.1 Escolaridad

Nivel de estudios

b)

Grado de avance

* Especifique:

Especialidad: maestria, doctorado, especifique

4.2 Conocimientos técnicos especializados para el puesto

4.3 Experiencia laboral

General
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Continuacién del apéndice 1.

b) |Especifica

4.4 Conocimientos de ofimatica

Nivel No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word
Excel
PowerPoint

4.5 Idiomas 4.6 Género

Nivel Espafiol Inglés Otro Masculino
Bésico Femenino
Intermedio Indistinto
Avanzado
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Continuacién del apéndice 1.

*Especifique:

5. HABILIDADES Y DESTREZAS

5.1 Habilidades 5.2 Destrezas
Facil comprensién del
trabajo Uso de sistemas informaticos
acorde al puesto
Iniciativa
Comunicacion Elaboracién de informes

técnicos o profesionales

» acorde al puesto
Cooperacion

Organizacion
Manejo de equipo

especializado

Colaboracion
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Continuacién de apéndice 1.

Trabajo en equipo Administracion c
interpretacion de informacion
acorde al puesto

Liderazgo

Otras Otras

6.CONDICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL PUESTO

6.1 Riesgos laborales 6.2 Accidentes de trabajo
Fisico y social Caidas
Ergonémico S;f;z por o contra
Seguridad Enfermedades virales
Psicosocial Intoxicacion alimentaria
Fisico y social Caidas
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Continuaciéon de apéndice 1.

Ootros:

Otros:

Elaborado por:

Autorizado por:

Lugar y fecha

Fuente: elaboracion propia, con datos del Manual de Puestos-Perfiles, ESCAT.

Apéndice 2. Formato para los procedimientos
_f ;C ?gff%;i«}ﬁg UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO ESCAT
Cadigo Titulo del procedimiento actl?l\?i.dgzes
Inicia: Finaliza:
No. Descripcion de la actividad Responsable

Fin

Fuente: elaboracion propia, con datos del Manual de Procedimientos, ESCAT.
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ANEXOS

Anexo 1: Afiche

_\x... ot 8

MICR \OL’E*) T 3 A_, S C )m v

Fuente: ESCAT.
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Anexo 2: Afiche

3::I b;_;yg\fodanv‘ﬂ '(o,;

Fuente: ESCAT.

214



Anexo 3: Programa de Microsoft Visio presencial

MICROSOFT VISIO

I Zscuels de Formacion y Capacitacion para el
-uE Cesarrodo Territorial y Catastral.
Tacha dnice 17 de septiembre de 2049
=arario 2:00 —13:00 pm
Tipo de capstitacion Presencia
Cat=dratico Qscar Cartoral
Contacto cantoraling@Email.com
Descripcion

Estz capacitacion permitira a los participantss obterner los conocimisntos
basicos para el mansgjo de Microsoft Visie, que le serd de utilided pars
rezlizar dizgramas de flujo, dizgramas utilizados en ingenisria, mapas v
plznos de planta, orgznigramas, dizgramas para la planificacion de tareas,
dizgramas de red basica y software y base de datos.

Ohjetivos

®* Conocer |2 herramienta Microsoft Visio y sus diferentes categorias.
®  Examinar |z interfaz d= Microsoft Visio.

* Catudiar conceptos basicos.

% Practicar |z realizacion de graficos y diagramas.

Metodologia

La capacitacicn se desarrollara a través de wna class presencial donde s=
conoceran las gemeralidades de Microsoft Visio, asi como sus diferentes
categorias. Tambign s realizaran gjercicios practicos para reforzar los
conocimientos tedricos.
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Continuacion de anexo 3.

Contenido

1. Introduccien a Microsoft Visio
a. Intzrfaz de=l programa
b. Categorias del programa

2. Diagramas de flujo
a. Dizgrama de flujo bésico
b. Dizgrama de funciones cruzadas

3. Mapas vy planos de planta
a. Disefo de oficinas
b. Plano de seguridad y acceso

4. Megocios
a. Dizgrama de Lluvia de ideas
b. Crganigrama

E. Programacion
a. Calemdario
b. Dizgrama d= Gantt

Fuente: ESCAT.
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Anexo 4: Programa de Microsoft Visio virtual

MICROSOFT VISIO

30 de s=ptiembre de 2049

Feche 01 ge octwbre d= 2015
=araric 19:00 — 2100 pm

Tioo d= capactacion Wirtua

Catedratica Qscar Cartorsl
Cortacto cantorsling@Email.com
Descripcicn

Esta capacitacion permitira a los particdpantas obtener los conocimisntos
bazicos para el mangjo de Microsoft Visio, que le sera de utilidad para
rezlizar dizgramas de flujo, dizgramas utilizados en ingenisria, mapas v
planas de planta, orgznigramas, dizgramas para |a planificacion de taress,
dizgramas da red basica y software v base da datos.

Objetivos

®» Conocer la herramisnta Microsoft Visio y sus diferentes categorias.
®  Examinar |z interfaz de Microsoft Visio.

® Estudiar conceptos basicos.

® Practicar |z realizacion de graficos v diagramas.

Metodologia

La capacitacion se desarrcllara 2 traves de dos classs virtuales donde ==
conoceran las gemeralidedes de Microsoft Visio, asi comio sus diferentes
categorias. Tambign se realizaran egjercicios practicos para reforzar los
conocimientos tedricos.
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Continuacion de anexo 4.

Contenido

1. Introduccién a Microsoft Visio
a. Imterfaz del programz
b. Categorias del programa

2. Diagramas de flujo
a. Dizgrama de flujo bésico
b. Dizgrama d= funciones cruzadas

3. Mapas y planos da planta
a. Disero de oficinas
k. Plzno de vivienda

4. Megocios
a. Dizgrama d= Lluvia de ideas
b. Crganigrama

E. Programacion
a. Calendario
k. Dizgrama d= Gantt

Fuente: ESCAT.
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Anexo 5:  Material y equipo

COMPUTADORA ACER AZ1- ESCRITORIO RTA
602-M061 MULTIFUNCIONAL (METAL,
SKU 28586 CH...

SKU 27399

Q3,499.00 Q2,349.00
SILLASECRETARIAL ESTAMTERIA TAMMEX (5
COSCORP (NEGRA, 5 EMTREPAMOS, METALIC...
RODO... SKU 27391

SKU 21954

=

Q699.00 Q799.00
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Continuacion de anexo 5.

MULTIFUNCIONAL
SAMSUNG M2070FW
(LASER Wl...

SKU 24373

SILLA DE VISITA (TELA,
COLOR NEGRO)
SKU 21984

Q349.00 Q1,299.00 qizssce
UPS FORZA SL-801UL TELEFONO PANASONIC
SMART (800VA) TS580 (ALAMBRICO BLAN...
SKU 30967 SKU 25573

oo~ =
0005 =

s
: coo= @

Q749.00 Q319.00
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Continuacion de anexo 5.

ARCHIVADOR LEITZ CARTA
SKU 20530

¥, ARCHNVADCR
LEITZ CARTA

Q46.90

CAJA DE PAPEL OFFICE
DEPOT (5000 HOJAS, ...
SKU 13356

GANCHO PLASTICO PARA
FOLDER (COLORE, 50...
SKU 27803

Q14.90

Fuente: Office Depot.

SEPARADOR OFFICE DEPOT
(12 DIVISIONES, N...
SKU 24580



Continuacion de anexo 5.

BOLIGRAFO BOLIK (PUNTO RESALTADOR MAJOR
MEDIANO. AZUL, CA... ACCENT BLISTERCON 4 Pl...
SKU 10243 SKU 4163

CINTA ADHESIVA PRACTIC DISPENSADOR DE CINTA
FILMTESA (25X 1.. MULTIUSOS,ROLLO PEQ...
SKU 21480 SKU 27518
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Continuacion de anexo 5.

MARCADOR LUMOCOLOR CLIPS N. 1 PLASTIFICADOS
BLISTER 4 PERMANENTE (COLORES, 100 P...
SKU 7773 SKU 24819

e
PERFORADORA 2 ENGRAPADORA
ORIFICIOS SWINGLINE SWINGLINE (PIEZA
LAMINA... COMPACTA ME...
SKU 8989 SKU 5489

Q21.90 Q30.90

Fuente: office Depot.

223



Continuacion de anexo 5.

v LIBRERIA E IMPRENTA
= ViViANS A,

Fuente: Vivian, S.A.
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Anexo 6: Formas de la Unidad de Control Académico(ESCAT-UCA-01

Lista de verificacion de documentacion)

LISTA DE VERIFICACION

DE DOCUMENTACION ESCAT-UCA-01

Agadlicders y nombres del solicitarme:

CUL

Cur=a salicitsda:

| | Carta de solicitud de parfcpacidn

| |'3u¢_"_|ddu Qe O MeSrgess

| | Copia der Redbo 634

| | Copra de fidlo uriversitaria o tiulo de rivedl masdio

| | | Copia de documaera de iderdificacian |

| Origired y copian de Colegiada acfvo vigenie:
salamerte pora o o= Profesional Acprirmesesor

Lugar y fecfe der erdnega:

Obrervacionss:
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Continuacion de anexo 6.

ESCAT-UCA-02 Carta de solicitud de participacion

Fa o
£

CARTA DE SOLICITUD DE PARTICIPACKIN
ESCAT-UCA-02

Sanor|a) Coordinator]a)
Ercusla de Formackin y Capacitacion
PPara &l Desamolic Temitortal y Catastral

safor|a) Coordinader|a):

Dw manera atenda me pemito sdodwle y foos refeenda a los Producis
Cotrstrales Everiusles que imparde la ESCAT. En ese senfdo, me permiio
maridestr mi irderds o parfopr en o oursa:

1! Curso Profesionsd Agpimersar

== inokcar o spuente: Esioy de acuerdo que Téoions Espedialicadas ded
RIC impartan femas de cordcler Sorioo deviro ded oursa los que son de sy
pleng domiria, asi coma la reslizacdn de las pracicss de campa.

r== o
H__, Han__,
:::: Curso de Téonioo Agrimermsar
o Cursa Libre:
Maaicked
Presencid |_ ! Virksd | Semicresecd ||

Paa dla, me pomio aduntr la papeleria @ informacdn comespondiene segin
Salicitud de irscripcon o rerEscripeion.

Aeritarmene,

Apellics y nombres comgleios:

Rag=ira Académica: UL

Fuente: ESCAT.
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Continuacion de anexo 6.

ESCAT-UCA-03 Solicitud de inscripcion

SOLICITUD DE IN SCRIPCION ESCAT-UCA-03

informacion de contacto

Indicacdonee: Lionar iadod. o6 campds abao indicados iy Sfuniar e | doa s ] &
Peayee da . MO S Fardin (G o P orees. Pt 2l s e A2l By Cher ChoaT el it
Pmmmmmmmmmm——m—— - 1
[ 1
[ 1
Informacidn parscnal b s « |
LTI
odcyrata
™
i TR
[=1) = AT O )

LN MEaZ O ST

ol et

TiSrICTE O, Dapatanarin

ADHTEaDy o2 SaZ N O

Tl &oro caludar

Ted SFoa Ol Cadia
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Continuacion de anexo 6.

Autodescripcion dtnlca: [Idargue con una " superienencls sockaingdistica)

ST Achi Bkatero Bwakabero | Chalchiteco =
(=T Garlfra i Jakalbeco Bl kacd B ke
I L H S P [ ; -
L Mhooan o Bza L O anjobal Feachi

Sakapidtecs | Sipakaperse Takitako T2 b Uspariako Hirea

Estudics prevics

Tamera O R Y e )
i~ i
I_ tPeremn coradn | birdizada
Esiado oo [a camera Colegiato acivo
Informacicn laboral
Erpnesa Fombre ool poesio

Ortra Informacion

#1008 Te Fa mollvado a Tlewar o curso

ExDaaT Gt 2 O DS N 0T ONaeD0s SO & CLS0 2 Ol S a0 | Car

Fuente: ESCAT.
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Continuacion de anexo 6.

ESCAT-UCA-04Formulario de Cursos Libres

CURS0SE LIBRES
ESCAT-UCA-04

Indioaodones: Llorar dos |06 campos abajo ndcados v adjuniar
PoEyali O

Infonmackin parecnal

oG
ooyt
b e
2 T I (=1

infemmaciin de contacte

D e cl o complela

i clipio, Depatamario [ e

T e S i Tl S0 O G

Fuente: ESCAT.
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Continuacion de anexo 6.

Estudics prevics

Tamea

=
| — 2 Permum osrrada |_JF relizack

= 5 B0 S D0 WEaTC 2l

=S R00 O | CalimerE

Informacion laboral

[ L B T

EMpnecsa

3 TR T T

Fuente: ESCAT.
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Anexo 7. ESCAT-UCA-05 Base de datos de los participantes

BASE DE DATOS DE LOS PARTICIPANTES

0 CHN PERSOMAL
BT Exrencikda Fched e reocin N . o | Taskone [= 18]
B o | Apeldm | mombn cu - g wera | 5999 | Compiarg | Bematamants | munidps = =
2
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Continuacion de anexo 7.

o Dot amanta

L

o R

AUTODESCRIPOKN
ETHICA

Fastanwncia
sackdinglisica

=]

[ )

Erada de ka

camara

acthva
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Continuacion de anexo 7.

Empreaa o insHhuciin Lo PR T v ks

Fuente: ESCAT.
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Anexo 8. ESCAT-UCA-06 Base de datos de los PCE

[

BASE DE DATOS DE LOS PRODUCTOS CATASTRALE

Fuente: ESCAT.
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Anexo 9. ESCAT-UCA-07 Reposicion de diplomas y certificaciones

REPOSICION DE DIPLOMA S Y CERTIFICACIONES ESCAT-UCA-O7

Fedha:

Por este meda, yo

o oidige  nico  de  dendficaciin ¥

regising acaddrmicg soiiciio fa reposicidn de:
Digforna I:I Ceriificad {rll:l

Comespondierte a oursa o ou

fue apratada en o oo

Moo cer [ repossicadn:

P chcka

Dhestewiara

Corraccidn de infomaddn persorl
s

Exprcifiue:

Fuente: ESCAT.
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Anexo 10. ESCAT-UCA-08 Control de diplomas

CONTROL DEENTREGA DEMPLOMA S

ESCAT-UCA-08

Fuente: ESCAT.
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Anexo 11. ESCAT-UCA-09 Informe circunstanciado

.. hl
Y

INFORME CIRCUN STANCIADO
ESCAT-UCA-TS

PCE: Codopr

Serdo las _ hoas con _ minigs dd dia _ de _ dd afio o en las
irstlaciones de la Esouwda de Formaddn y Cappditacion pora of Desarrallo Tesritorial y
Catasiral -ESCAT- o Ercargado ded cursa . , o
omjuio o o doceres, . . . .

imfoman  que, heBlendo oonduido ocon los middulos
oorespondienies dod  ourso en modalickd , oadiga

on las fechos esislecides segin o programa, =e wwvo a fa vista los
mpederies compleios de cads uno de o paricparies, 2 notas de cada madulo asi
oomg las noas froles del oorso, se procedid a la redizscdn de corifcadones y
chipfomas de os alumnes agrobados o dia

Se irfoma que dedro del ourso oo estilecs que de oun ot de  eshdores,
dunngs ardtsron o orsa, _ aunnos reproberon defido a gueé . ¥ =

omaran  |as  siguienies  acdones:  a) , b} .

(adunio costncas) y _ dunnos se refranon, debido a gqued . ¥ Dm

fonaron  [as  siguienies  acdones:  a) ., b , ©h

(adunio constoncias) o hooendo noda mds que costr que se da por CORNCLLNIDOD

fiafalgci i

EnCanmado ool CLrso Jefe g Ta Unlcad o Contnal Acadmico

(2= [ e

Fuente: ESCAT.
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Anexo 12. ESCAT-UCA-10 Listado de participantes

LISTADD DE PARTICIPANTES

PCE:
Modalidad:

Facha Inlco:

Facha finallzacion:

ESCAT-UCSA-10

Telalono calular

Hoita final

Fuente: ESCAT.
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Anexo 13. ESCAT-UCA-11 Solicitud a la ESCAT

|
SOLICITUD & L& ESCAT ESCAT-UCA-11

Faschar:

Hormkres:

G Regisio académioa:

Correa secirdnion:

Mofiva der la salicitud:

Fuente: ESCAT.
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