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RESUMEN 

 

 

El Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS- cuenta con 

el área administrativa conformada por cuatro subáreas fundamentales; Tesorería, 

Academia, Áreas Verdes, Mantenimiento y Servicio, estas subáreas trabajan con 

procedimiento que no están establecidos, no tiene una línea de procesos 

estandarizada, lo que provoca duplicidad de acciones e incertidumbre dentro de 

los involucrados de los procesos, por lo que se considera necesario un manual 

de procedimiento, por medio de un análisis de la metodología que se utiliza 

actualmente dentro de la institución con el fin de definir de una manera clara, 

ordenada y precisa las atribuciones correspondientes para cada uno de los 

involucrados, también estructurando y estandarizando los procedimientos más 

recurrentes a seguir en cada subáreas. 

 

Como parte del estudio se analiza la aplicación de aspectos técnicos 

dirigidos a una producción más limpia del consumo energético, analizando un 

plan de ahorro y cambios de equipo para poder reducir las emisiones de 

contaminantes de CO2. 

 

Encontrando y determinando por medio del análisis las necesidades de 

capacitación para el personal, los conocimientos y habilidades que se puedan 

fortalecer, actualizar o adquirir, por medio de un plan de capacitaciones. 

 

Detallado de una manera más amplia en el desarrollo de este documento 

donde se respalda toda la información. 
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OBJETIVOS 

 

 

 

General 

 

Diseñar un manual de normas y procedimientos para el área administrativa 

en el Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS- para establecer 

y estructurar procedimientos propios de la institución que regulen la 

sistematización de sus actividades, definiendo los responsables. 

 

Específicos 

 

1. Elaborar un análisis de la situación actual de los procesos del área 

administrativa y los involucrados, por medio de la recolección de 

información. 

 

2. Estructurar, organizar y clasificar los procedimientos por medio de las 

actividades que se realizan en el área administrativa. 

 

3. Documentar la información obtenida por los distintos medios, sobre los 

procedimientos que se realizan en el área administrativa, estableciendo el 

personal involucrado y la línea de proceso correcta. 

 

4. Diseñar un manual de normas y procedimientos dentro de las áreas de 

Tesorería, academia, áreas verdes, mantenimiento y servicios para 

garantizar el ordenamiento y reconstrucción de los procesos evitando 

cruces de procesos.  
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5. Diseñar un plan de ahorro para el consumo energético de la institución.  

 

6. Crear y diseñar un plan de capacitación de acuerdo con las necesidades 

de la institución. 
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INTRODUCCIÓN 

 

 

 

El Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS-, es una 

iniciativa gubernamental que forma parte de la Universidad San Carlos de 

Guatemala como dependencia académica, contó con apoyo extranjero para 

poder adquirir los bienes en donde se encuentra ubicado actualmente (kilómetro 

45 antigua ruta Palín, Escuintla), se encarga de desarrollar la formación educativa 

de manera teórica y práctica en áreas tecnológicas, apoya a las unidades 

académicas de; Facultad de Ingeniería, Facultad de Agronomía, Facultad de 

Ciencias Químicas y Farmacia y CEMMA. 

 

Por medio del Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur – ITUGS-

, se imparten carreras científicas y tecnológicas, por lo que le corresponde 

desarrollar sus actividades en el orden administrativo, docente y financiero, 

correspondientes a las disposiciones universitarias. La creación del instituto 

surge por la necesidad de un nuevo modelo pedagógico en Guatemala, que 

permite a nuestro país una educación integral, el instituto cuenta con las 

estructuras organizacionales funcional a base de procedimientos similares a los 

de la Universidad de San Carlos de Guatemala, sin embargo, no cuenta con sus 

propios procedimientos. 

 

Dentro del área administrativa, se tiene lo que son cuatro divisiones 

importantes; Tesorería, academia, áreas verdes, mantenimientos y servicios, las 

cuales trabajan por medio de procedimientos que no están definidos, por lo que 

se tiene un método de consulta físico y permanente, la ausencia de la 

documentación provoca desconocimiento e incertidumbre de la línea de procesos 

dentro del personal que lo realiza.  
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Este proyecto se basa en la  creación de manuales de normas y 

procedimientos, los cuales son fundamentales para la organización, 

estableciendo así las atribuciones del personal involucrado en cada uno de los 

procesos, logrando que se lleven a cabo de una manera sistemática y ordenada, 

visualizando gráficamente la ejecución del procedimiento.  

 

Los manuales de procedimientos cuentan con información fundamental 

que auxilian para el desarrollo de las actividades dentro de una institución siendo 

así una herramienta muy útil para realizar capacitaciones al personal involucrado 

o nuevo personal, usando como inducción, ya que valida los procesos con 

inmediatez y confiabilidad. 

 

La necesidad de estandarizar procesos dentro del área administrativa del 

Instituto en sus cuatro divisiones más importantes, generar la propuesta del 

levantamiento de información, estructurar procesos por medio de la creación de 

manuales de normas y procedimientos, con ello poder realizar las gestiones de 

una manera más eficiente, facilitar el uso de manejo y control de procesos. 

 

Para una mejora dentro del instituto se propone un plan de ahorro 

energético por medio de un análisis de producción más limpia enfocado al 

aprovechamiento eficiente de la electricidad dentro del instituto y sus 

alrededores, ya que es una manera eficaz de reducir las emisiones 

contaminantes de CO2 y reducir costos de consumo energético.  

 

Dirigido al personal del Instituto se pretende que los involucrados del área 

administrativa tengan una fuente de consulta física en donde puedan solventar 

sus dudas y para peso se les debe explicar cómo leer e interpretar la información 

que se les está brindando, por medio de capacitaciones e imágenes que puedan 

entender de una manera gráfica el proceso
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1. GENERALIDADES DEL INSTITUTO TECNOLÓGICO 

UNIVERSITARIO GUATEMALA SUR -ITUGS- 

 

 

 

En este apartado se desarrollará una breve introducción de lo que es el 

instituto en donde se ha realizado este proyecto. 

 

1.1. Descripción  

 

El Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS- surge de la 

necesidad de una nueva metodología de educación, se encarga de impartir 

carreras técnicas y apoyar a ciertas facultades de la Universidad de San Carlos 

de Guatemala ya que es una dependencia académica descentralizada de la 

misma. 

 

1.2. Datos históricos 

 

El Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS- fue creado 

en el 2003 y comenzó sus actividades un año después. Es una iniciativa del 

Gobierno de la República de Guatemala en el periodo 2000 y 2004, el cual contó 

con el apoyo del Gobierno de Taiwán para la adquisición de la finca en donde 

está ubicada.  

 

La naturaleza tecnológica del Instituto apoya a las unidades académicas 

que la integran como lo son; Facultad de Ingeniería, Facultad de Ciencias 

Químicas y Farmacia, Facultad de Agronomía y CEMMA. 
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1.3. Ubicación 

 

El Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur  -ITUGS- se ubica en 

una parte de la Finca Jurún Marinalá en el kilómetro 45 de la antigua ruta hacia 

Palín del departamento de Escuintla, lo cual le ha permitido llevar a cabo sus 

actividades de la manera óptima posible. A continuación, se presenta de una 

forma gráfica la ubicación del instituto.  

 

Figura 1.  

Ubicación del Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS- 

 

 

 

Nota. Ubicación del Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS- vista del mapa. 

Obtenido de Google Maps (2021). Ubicación [Mapa]. 

(https://goo.gl/maps/h1gRHbZoziCwJ9H8A), consultado el 15 de julio de 2021. De dominio 

público.  

 

 

 

 

 

 

https://goo.gl/maps/h1gRHbZoziCwJ9H8A
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Figura 2.  

Ubicación del Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS-  

 

     

 

Nota. Ubicación del Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS- vistas de ITUGS 

por satélite. Obtenido de Google Eart. (2021). Ubicación [Mapa]. 

(https://goo.gl/maps/bnTtQyrwPeF8DhQU8), consultado el 15 de julio de 2021. De dominio 

público.  

 

1.4. Visión  

 

Ser el Instituto de mayor desarrollo y reconocimiento en la región 

centroamericana por los técnicos-profesionales que egresan en las 

diferentes áreas, por su valor estratégico en el desarrollo social y 

económico de las diferentes comunidades, empresas y sector público, en 

el marco de una perspectiva del desarrollo humano, ambiente sostenible 

y del mandato de excelencia académica de la Universidad San Carlos de 

Guatemala. (ITUGS, 2021, párr. 2) 

 

 

https://goo.gl/maps/bnTtQyrwPeF8DhQU8
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1.5. Misión  

 

Somos los responsables de la formación teórica-práctica y la educación 

profesional en las áreas tecnológicas con una perspectiva integral que 

requiere de una eficiente educación superior técnica, de alto rendimiento 

y competitividad, en concordancia con el desarrollo humanístico y ético 

que le permita complementar su formación ciudadana y comprometida con 

la construcción de un país democrático y abierto a las diferencias 

culturales. (ITUGS, 2021, párr. 3)  

 

1.6. Estructura organizacional 

 

El Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS- cuenta con 

una estructura organizacional combinada entre organización funcional, ya que 

cuenta con un Director que dirige a los encargados de área, y cada uno de los 

encargados está especializado en una determinada área, en el caso de ITUGS 

se divide en cuatro que son mantenimiento y servicio, áreas verdes, academia y 

tesorería, los cuales realizan sus funciones y se reportan con el jefe superior que 

en este caso sería el Director.  El organigrama de una institución es la 

representación gráfica de su estructura organizacional, es una manera de 

presentar la información general o un análisis de la estructura organizacional.  

 

El siguiente organigrama representa la estructura organizacional del 

instituto, un esquema fácil de leer e interpretar, sin embargo, no cuenta de una 

manera detallada información sobre los departamentos que lo conforman. 
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Figura 3.  

Organigrama Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur 

 

 

 

Nota. Manual de Organización – ITUGS-. Obtenido de USAC (2013). Manual de organización. (p. 

8). https://ddo.usac.edu.gt/wp-content/uploads/2015/01/Manual-de-Organizacion-ITUGS-

Aprobado.pdf  

https://ddo.usac.edu.gt/wp-content/uploads/2015/01/Manual-de-Organizacion-ITUGS-Aprobado.pdf
https://ddo.usac.edu.gt/wp-content/uploads/2015/01/Manual-de-Organizacion-ITUGS-Aprobado.pdf
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2. FASE DE SERVICIO TÉCNICO PROFESIONAL: DISEÑO DE 

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL 

ÁREA ADMINISTRATIVA EN EL INSTITUTO TECNOLÓGICO 

UNIVERSITARIO GUATEMALA SUR -ITUGS- 

 

 

 

Esta fase se basa en el desarrollo técnico profesional del proyecto, la 

implementación de todas las herramientas necesarias para poder realizar 

procesos óptimos. 

 

2.1. Diagnóstico de la situación actual 

 

Análisis de la situación actual del Instituto Tecnológico Universitario 

Guatemala Sur – ITUGS-  y el área administrativa de este. 

 

2.1.1. Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -

ITUGS-  

  

El Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS- 

dependencia de la Universidad de San Carlos que se encarga de formar a 

técnicos profesionales en procesos de Manufactura, electrónica, metal mecánico, 

aire acondicionado, refrigeración, producción alimentaria y mecánica automotriz.  

  

2.1.1.1. Método FODA 

 

Este método se basa en un análisis y resolución de problemas 

identificando por medio de un análisis las fortalezas y debilidades de la institución, 

pudiendo decir que serían los factores internos, también las oportunidades y 
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amenazas que puede estar pasando, en el caso de las oportunidades están las 

aprovechadas y no aprovechadas, en las amenazas relevantes que no dependen 

de la institución por lo que se puede concluir que estas dos son factores externos. 

 

En el FODA que se muestra a continuación se presenta el análisis de la 

institución, visualizando cuáles serían las principales causas en las cuales se 

pueden trabajar para poder mejorar su funcionamiento. 

 

2.1.1.2. Análisis FODA 

 

Tabla de análisis de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas 

del Instituto. 

 

Tabla 1.  

Análisis FODA 

 

Oportunidades Amenazas 

1. Apoyo de la Universidad de San Carlos para 

desarrollo de programas académicos y acceder 

a recursos y servicios adicionales. 

2. Demanda creciente de profesionales técnicos 

en el mercado laboral. 

3. Empresas en Guatemala que buscan formar a 

su personal en carreras técnicas.  

4. Colaboración y alianzas estratégicas con 

empresas y organizaciones del sector para 

realizar prácticas, proyectos y capacitaciones.  

5. Mejorar la calidad de la enseñanza y la 

investigación por medio del programa de 

posgrados. 

1. Oportunidades de empleo y el bajo 

nivel de salarios en la región 

pueden desalentar a los 

estudiantes a seguir carreras 

técnicas y tecnológicas. 

2. Instituciones que ofrecen carreras 

técnicas a nivel nacional.  

3. Una demanda de  

4. Para hacer cambios internos 

depende de la Universidad de San 

Carlos. 
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Continuación de la tabla 1. 

 

Fortalezas  Debilidades 

1. Carreras técnicas especializadas 

para satisfacer las necesidades de la 

industria y el mercado laboral.  

2. Carreras técnicas a nivel 

universitario. 

3. Ubicación estratégica para ofrecer 

educación técnica en la región sur.  

4. Terrenos amplios para poder realizar 

diversos estudios.  

5. Laboratorios equipados para temas 

técnicos.  

6. Personal especializado.  

7. Instalaciones amplias. 

8. Único tecnológico a nivel nacional de 

la Universidad San Carlos de 

Guatemala.  

9. Fomentar la innovación y el 

desarrollo tecnológico a través de los 

diversos programas de estudios. 

1. Limitaciones en recursos financieros 

para invertir en mejoras.  

2. Limitaciones en personal para atender 

todas las necesidades. 

3. Dificultad para atraer y retener 

estudiantes.  

4. Falta de estandarización en 

documentos de manejo interno. 

5. Dificultad de capacitar al personal de 

nuevo ingreso. 

6. Los estudiantes de cierre de pensum 

tardan mucho en graduarse o 

simplemente no lo hacen porque el 

proceso demora mucho tiempo. 

7. Áreas de trabajo sin procesos definidos.  

8. No cuentan con un manejo de residuos 

estandarizado. 

9. No cuentan con formularios 

estandarizados para uso interno tanto 

del personal como de estudiantes.  

10. Falta de capacitaciones internas. 

 

Nota. Análisis FODA de la institución. Elaboración propia, realizado con Word 
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Tabla 2.  

Matriz de relaciones 

 

Fortaleza / oportunidades Fortaleza / amenazas 

Fortalecer y aprovechar su ventaja 

competitiva en la oferta de carreras técnicas 

especializadas y universitarias, y aprovechar 

las oportunidades en la demanda creciente de 

profesionales técnicos en el mercado laboral. 

 

Fortalecer y diversificar la oferta académica.  

 

Fortalecer y maximizar el uso de los recursos 

internos del instituto. 

 

Fomentar alianzas estratégicas con empresas 

y organizaciones del sector. 

 

Fortalecer los programas existentes para 

mejorar la enseñanza y la investigación.  

Establecer alianzas con empresas y 

organizaciones del sector para realizar 

prácticas, proyectos y capacitaciones, y 

mejorar la calidad de la enseñanza e 

investigación a través de programas que 

brinden a los estudiantes oportunidades de 

aprendizaje en el mundo real, y que a su vez, 

generen oportunidades de empleo para los 

graduados. 

Fortalezas / debilidades Oportunidad / amenazas 

Fortalecer el desarrollo del personal por 

medio de mejorar la calidad de la enseñanza 

y la investigación a través de la capacitación 

del personal y la estandarización de procesos 

internos, lo que permitiría maximizar el uso de 

recursos, diseñar procesos y formularios 

estandarizados que faciliten el trabajo interno 

y mejorar el manejo de residuos e insumos. 

Promover la innovación y el desarrollo 

tecnológico a través de los programas de 

estudios y posgrados, con el objetivo de 

mantenerse actualizados y ofrecer la mejor 

formación posible a los estudiantes, así como 

también mejorar la calidad de la enseñanza y 

la investigación. 

 

Nota. Matriz de relaciones. Elaboración propia, realizado con Word 
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Después de realizar un análisis FODA exhaustivo del Instituto Tecnológico 

Universitario Guatemala Sur (ITUGS) y de identificar diversas estrategias para 

fortalecer y mejorar la oferta académica, la enseñanza y la investigación, se 

concluyó que una de las debilidades del ITUGS es la falta de un manual de 

normas y procedimientos para el área administrativa. 

 

Esta debilidad se encuentra directamente relacionada con la estrategia de 

fortalecer y maximizar el uso de los recursos internos, ya que la falta de un 

manual de normas y procedimientos puede generar ineficiencias en los procesos 

administrativos y limitar la capacidad del personal para desempeñar sus tareas 

de manera efectiva. 

 

En este sentido, el diseño del manual de normas y procedimientos para el 

área administrativa se convierte en una herramienta clave para estandarizar los 

procesos internos del ITUGS y mejorar su eficiencia. Además, esta herramienta 

permitiría mejorar el manejo de residuos e insumos y diseñar procesos y 

formularios estandarizados que faciliten el trabajo interno. 

 

2.1.2. Área administrativa -ITUGS- 

 

El área administrativa del Instituto Tecnológico Universitario Guatemala 

SUR -ITUGS- cuenta con cuatro áreas; academia, mantenimiento y servicios, 

áreas verdes y Tesorería, las cuales se tomaron en cuenta para el diseño del 

manual. 

 

2.1.2.1. Diagrama causa-efecto (Ishikawa) 

 

Es una herramienta de calidad que permite hacer una representación 

gráfica de un problema y las posibles causas de lo que lo ocasiona en una 
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situación específica en donde no se cuentan con tantos datos cuantitativos para 

poder hacer un análisis. Existen algunas metodologías para poder realizar un 

buen análisis con el diagrama de causa-efecto, en este caso se utilizó la 

metodología de 6M, la cual consiste en un análisis de mano de obra, maquinaria, 

medición, métodos, materia prima y medio ambiente.  

 

En este caso se evaluó la inexistencia de manuales de procedimiento 

dentro del área administrativa en el Instituto Tecnológico Universitario Guatemala 

Sur -ITUGS-. El diseño del manual de normas y procedimientos puede ser una 

herramienta clave para mejorar la gestión administrativa del ITUGS, lo que, a su 

vez, contribuirá a la consecución de las estrategias establecidas previamente. 

 

Figura 4.  

Diagrama causa-efecto del área administrativa de ITUGS 

 

No cuentan con
 procedimientos establecidos

Falta de registros

Mala organización

Fata investigación de procesos

Falta de control académico

No se cuenta con áreas especializadas

Equipo de computo antigo

Ausencia de equipo de
 automatización

Ausencia de personal

Personal con sobre 
carga de tareas

Falta de personal con 
conocimientos de procesos.

Falta de estandarizacion

Maquinas en mal
estado

Equipo inadecuado 

Falta de capacitación de
Los procesos

Personal especialización en 
Una sola tarea

Escritorios rodeados de archiveros

Bodegas que son oficinas también

Áreas con poca iluminación

Ausencia de un 
Sistema de medicion.

Ausencia de medidores

No hay control de calidad

No cuentan con un proceso
Que se pueda medir

Falta de suministros

Almacenamiento inadecuado

Errores en los manejos de 
Materiales

No hay estandarización de 
Formularios para manejo de insumos

Falta de sistematización 

Trabajo en equipo deficiente

Falta de evaluación al personal

 

 

Nota. Matriz de relaciones. Elaboración propia, realizado con Visio. 
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2.1.2.2. Análisis del diagrama causa-efecto del área 

administrativa de ITUGS 

 

A continuación, se realizará el análisis del diagrama causa y efecto 

tomando en cuenta las siguientes consideraciones. 

 

• Causa raíz: ausencia de una herramienta de consulta permanente. 

 

• Efecto: desconocimiento de los flujos de trabajo y responsables de cada 

actividad realizando reprocesos. 

 

Tabla 3.  

Análisis del diagrama causa-efecto 

 

Categoría Posible causa Efecto 

Materiales 

Falta de Registros proviene de 

una falta de investigación de los 

procesos 

Pérdida de información 

Método de 

trabajo 

No hay procedimientos 

establecidos.  

 

Falta de estandarización de 

procesos 

 

Falta de manuales  

 

Procedimientos obsoletos  

No hay procesos definidos y se pierden 

algunos procesos porque no saben a 

quién le corresponden ciertas 

actividades  

Maquinaria 
Mal manejo de insumos  Piden material de más, ya que no hay un 

registro de cuándo y cómo se debe pedir 

Mano de obra  
Falta de control del manejo de 

información 

No se cuenta con una herramienta de 

consulta permanente 
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Continuación de la tabla 3. 

 

Categoría Posible causa Efecto 

Medio ambiente Falta de organización Reprocesos en el sistema 

Medición  

Desorden en documentación  

Falta de registros 

Cuentan con solicitudes o procesos 

duplicados porque no saben en qué 

punto se quedó el proceso o quien es el 

responsable 

 

Nota. Análisis del diagrama causa y efecto. Elaboración propia, realizado con Word. 

 

2.1.3. Manual de procedimiento del Instituto Tecnológico 

Universitario Guatemala Sur -ITUGS- 

 

El Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS- no contaba 

con ninguna versión de un manual de normas y procedimientos por lo que se 

realizó un análisis previo de cuáles serían los procesos que se deseaban 

establecer en la primera versión para que se pudiera llevar una mejora progresiva 

conforme se necesitará.  
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Figura 5.  

Manual de Normas y Procedimientos 
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Continuación de la figura 5. 
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Continuación de la figura 5. 
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Continuación de la figura 5. 
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Nota. Manual de Normas y Procedimientos. Elaboración propia, realizado con Word. 
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2.2. Responsables  

 

El proyecto deja como responsable a cada uno de los encargados de las 

cuatro divisiones que tiene el área de administración (áreas verdes, academia, 

tesorería mantenimiento y servicios), así mismo de una manera directa a la 

dirección y planificación del instituto que serían los responsables de continuar 

con la capacitación de los diferentes procedimientos y darles actualizaciones 

requeridas. 

 

2.3. Recursos  

 

Los recursos que se emplean para el buen funcionamiento es el recurso 

humano por lo que es un proyecto enfocado para el personal y así poder tener 

una fuente de consulta física y permanente de consulta dentro de la 

administración del Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS-.  

 

2.4. Evaluación de los resultados 

 

La evaluación de los resultados se realiza de una manera interna, 

eliminación de reprocesos y estandarización de estos, un método de consulta 

física que pueda permitirle al personal tener una guía de los procesos en los que 

está involucrado. 

 

2.5. Costo de la propuesta 

 

El proyecto se llevó a cabo de una manera virtual en el mayor porcentaje 

de tiempo, los recursos utilizados durante el mismo se encuentran detallados en 

la siguiente tabla, determinando el costo final del proyecto. 
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Tabla 4.  

Costo de la propuesta de la implementación del proyecto  

 

Presupuesto preliminar 

Recurso Descripción Cant. Costo unitario Total 

Humano 

Directora ITUGS 1 Q.                0.00 Q.              0.00 

Profesional de planificación 1 Q.                0.00 Q.              0.00 

Tesorera 1 Q.                0.00 Q.              0.00 

Auxiliar de tesorería 2 Q.                0.00 Q.              0.00 

Auxiliar de academia 2 Q.                0.00 Q.              0.00 

Encargado de áreas verdes 1 Q.                0.00 Q.              0.00 

Secretaria de dirección 1 Q.                0.00 Q.              0.00 

Asesoría EPS 1 Q.                0.00 Q.              0.00 

Estudiante  6 m Q.         2,825.10 Q.     16,950.60 

Total, de recurso humano Q.     16,950.60 

Material 

Transporte 0 Q.                0.00 Q.              0.00 

Celular 1 Q.                0.00 Q.              0.00 

Computadora 1 Q.                0.00 Q.              0.00 

Impresora 1 Q.            950.00 Q.          950.00 

Copias 1 Q.                0.00 Q.              0.00 

Micrófono 1 Q.                0.00 Q.              0.00 

Audífonos 1 Q.                0.00 Q.              0.00 

Software de diagramas 3 Q.                0.00 Q.              0.00 

Aplicaciones de comunicación 2 Q.                0.00 Q.              0.00 

Tinta 3 Q.              35.00 Q.          105.00 

Resma de hojas Bond 3 Q.              35.00 Q.          105.00 

Libreta de apuntes 1 Q.            100.00 Q.          100.00 

Bolígrafo 1 Q.                7.50 Q.              7.50 

Bolígrafo 1 Q.                7.50 Q.              7.50 

Encuadernado 1 Q.              20.00 Q.            20.00 

Total, de recurso material Q.       1,287.50 
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Continuación de la tabla 4. 

 

Presupuesto preliminar 

Recurso Descripción Cant. Costo unitario Total 

Financiero Recurso humano Q.     16,950.60 

Recurso material / técnico Q.       1,287.50 

Total, de recursos estimados Q.     18,238.10 

 

Nota. A continuación, se despliegan el costo de la propuesta de la implementación del proyecto de Manual 

de Normas y Procedimientos del Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS-. Elaboración 

propia, realizado con Word. 

 

Para el costo del estudiante nos basamos en el sueldo mínimo en el año 

2020 de la República de Guatemala. 
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3. FASE DE INVESTIGACIÓN: DISEÑAR LA PROPUESTA DE 

UN PLAN AHORRO ENERGÉTICO PARA EL INSTITUTO 

TECNOLÓGICO UNIVERSITARIO GUATEMALA SUR -

ITUGS-  

 

 

 

3.1. Diagnóstico del Instituto Tecnológico  Universitario Guatemala Sur 

-ITUGS-  

 

La metodología que se utilizó para realizar un análisis de la necesidad de 

esta propuesta fue por medio de los 5 porqués la cual se describe con 

anterioridad den al punto 2.5. 

 

3.1.1. Estrategia de los 5 porqués  

 

La base de esta estrategia es realizar una pregunta ¿Por qué? la cual nos 

va a generar otra pregunta a la respuesta, así sucesivamente hasta poder 

encontrar la principal causa de algún problema o simplemente para realizar 

análisis de mejora, en este caso se utilizó para encontrar la solución más cercana 

al problema. 

 

3.1.1.1. ¿Por qué ITUGS tiene altos consumos de 

energía eléctrica? 

 

Los bombillos que se tienen en la institución se mantienen encendidos de 

6 de la tarde hasta las 6 de la mañana del día siguiente.   
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3.1.1.2. ¿Por qué suelen mantener las luces 

encendidas tanto tiempo? 

 

Debido a que se encuentra en una parte de la montaña tiene accesos 

libres para personas fuera de la institución, por lo que necesitan hacer vigilancias 

nocturnas. 

 

3.1.1.3. ¿Por qué tienen que mantener encendidos 

todos los bombillos? 

 

Necesitan tener la mayor iluminación durante la noche.  

 

3.1.1.4. ¿Por qué no tienen encendidas solamente 

las lámparas que se encuentran encima de 

los edificios? 

 

No da toda la iluminación que se necesita dentro de los edificios, porque 

la vigilancia también es dentro de ellos. 

 

3.1.1.5. ¿Por qué no cuenta con una estandarización 

de bombillos? 

 

Normalmente compran cualquier bombillo / lampara / tubo que cumpla con 

el objetivo de iluminar ya que cuando se quema, compran  

 

3.1.2.  Análisis de la metodología de 5 porqués 

 

Basados en esta metodología podemos notar que el Instituto Tecnológico 

Universitario Guatemala Sur -ITUGS- no cuenta con un plan energético que le 
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permita tener un mejor control sobre sus consumos en los edificios y laboratorios 

que lo conforman. 

 

3.1.3.  Descripción de las bombillas utilizadas  

 

Dentro del  Instituto Tecnológico Guatemala Sur -ITUGS- cuentan con 

cuatro tipos de bombillos que predominan en todas las instalaciones, tanto en  los 

salones como en los laboratorios y oficinas.  

 

Entre ellos están lámparas de  400 watts (figura 5) ubicadas dentro de los 

laboratorios, lámparas de 400 watts, lámparas de 400watts (figura 6) ubicadas en 

la parte de las terrazas para iluminar los alrededores de los edificios, focos tipo 

espiral de 25 watts (figura 7) ubicados dentro de salones y oficinas. Al igual que 

algunos tubos de 40 watts (figura 8) los cuales también están ubicados en 

algunos salones de laboratorios.  

 

Figura 6.  

Lampara de 400 watts 

 

 

 

Nota. Cotización de lámpara de 400 Watts. Obtenido de Boyaca (2021).  Lampara de 400 watts. 

(https://www.boyaca.com/prod.php?id=75804), consultado el 05 de junio de 2021. De dominio 

público. 

https://www.boyaca.com/prod.php?id=75804
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Figura 7.  

Lampara de 400 watts  

 

 

 

Nota. Ilustración de lámpara de 400 Watts. Obtenido de Ecolite (2021). Lampara de 400 watts. 

(https://www.pinterest.com.mx/pin/548665167099086778/), consultado el 05 de julio de 2021. De 

dominio público.  

 

Figura 8.  

Foco espiral de 25 watts 

 

 

 

Nota. Cotización de lámpara de 25 Watts. Obtenido de El gran Tlapalero (2021). Lampara espiral 

de 25 Watts. (https://www.elgrantlapalero.com/foco-ahorrador-espiral-25-w-2768-adir.html), 

consultado el 05 de julio del 2021. De dominio público. 

 

 

https://www.pinterest.com.mx/pin/548665167099086778/
https://www.elgrantlapalero.com/foco-ahorrador-espiral-25-w-2768-adir.html
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Figura 9.  

Tubo led de 40 watts 

 

 

 

Nota. Cotización de lámparas de tubo led de 40 watts. Obtenido de Amazon (2021). Lámpara de 

tubo led de 40 watts. (https://www.amazon.com/-/es/T8-T10-T12-4500-l%C3%BAmenes-

fluorescente-transparente-alimentaci%C3%B3n/dp/B01J3FQROA), consultado el 05 de julio del 

2021. De dominio público. 

 

3.1.4. Tabla de consumo  

 

Dentro del Instituto se cuenta con una variedad pequeña de bombillos que 

se utilizan para poder iluminar las instalaciones durante toda la noche, dichas 

bombillas están descritas en la siguiente tabla: 

 

Tabla 5.  

Descripción de la luminaria que se encuentra en las instalaciones del ITGUS 

 

Ubicación Cantidad Focos Tipos 

Subestación 1 1 Lámpara 

M-5 terraza Terraza 1 4 Lámpara 

 

 

https://www.amazon.com/-/es/T8-T10-T12-4500-l%C3%BAmenes-fluorescente-transparente-alimentaci%C3%B3n/dp/B01J3FQROA
https://www.amazon.com/-/es/T8-T10-T12-4500-l%C3%BAmenes-fluorescente-transparente-alimentaci%C3%B3n/dp/B01J3FQROA
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Continuación de la tabla 5. 

 

Ubicación Cantidad Focos Tipos 

M-5 nivel 1 

Baño 2 6 Espiral 

Pasillos 1 14 Espiral 

Salones 12 35 Espiral 

M-5 nivel 2 

Baño 2 6 Espiral 

Pasillos 1 14 Espiral 

Salones 12 35 Espiral 

M-5 Externo 1 6 Espiral 

M-12 

Terraza 1 7 Lámpara 

Baño 2 6 Espiral 

Salones 2 25 Lámpara 

M-8 
Laboratorios 2 45 Lámpara 

Externos 2 32 Tubo 

M-7 

Laboratorios 2 3 Tubos 

Bodegas 2 1 Foco 

Pasillos/exteriores 1 38 Espiral 

M-10 

Exteriores 2 40 Lámpara 

Exteriores 1 22 Tubos 

Exteriores 1 12 Tubos 

M-6 

Exteriores 1 8 Espiral 

Exteriores 1 12 Focos 

Salones 1 84 Tubo 

Techo 1 3 Lámpara 

M-5 terraza Terraza 1 1 Lámpara 

 

Nota.  Descripción de las luminarias. Elaboración propia, realizado en Word. 

 

Con la información de la tabla 5 se procede a buscar la información sobre 

los lúmenes de cada uno de los tipos de focos, ya que con esto podremos saber 

si los focos que se están usando con los correctos para las áreas, ya que los 
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lúmenes son la medida de para saber la cantidad de luz total visible para los ojos 

humanos de una fuente de luz. 

 

Tabla 6.  

Descripción de la cantidad de lúmenes de la luminaria  

 

Ubicación Cantidad Focos Tipos Lúmenes 

Subestación 1 1 Lámpara 48000 

M-5 terraza Terraza 1 4 Lámpara 48000 

M-5 nivel 1 

Baño 2 6 Espiral 1600 

Pasillos 1 14 Espiral 1600 

Salones 12 35 Espiral 1600 

M-5 nivel 2 

Baño 2 6 Espiral 1600 

Pasillos 1 14 Espiral 1600 

Salones 12 35 Espiral 1600 

M-5 Externo 1 6 Espiral 1600 

M-12 

Terraza 1 7 Lámpara 48000 

Baño 2 6 Espiral 1600 

Salones 2 25 Lámpara 48000 

M-8 
Laboratorios 2 45 Lámpara 48000 

Externos 2 32 Tubo 2090 

M-7 

Laboratorios 2 3 Tubos - 

Bodegas 2 1 Foco - 

Pasillos/exteriores 1 38 Espiral 1600 

M-10 

Exteriores 2 40 Lámpara 48000 

Exteriores 1 22 Tubos 2090 

Exteriores 1 12 Tubos - 

M-6 

Exteriores 1 8 Espiral 1600 

Exteriores 1 12 Focos - 

Salones 1 84 Tubo 2090 

Techo 1 3 Lámpara 48000 
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Continuación de la tabla 6. 

 

Ubicación Cantidad Focos Tipos Lúmenes 

M-5 terraza Terraza 1 1 Lámpara - 

 

Nota.  Descripción de la cantidad de lúmenes de la luminaria que se encuentra en las 

instalaciones del ITUGS. Elaboración propia, realizado en Word. 

 

Entre otros datos que se necesita para poder hacer los cálculos, se 

encuentra la potencia de los focos o bombillas que ya tienen  

 

Tabla 7.  

Descripción de la potencia de la luminaria  

 

Ubicación Tipos Lúmenes Potencia  

(Watts) 

Subestación Lámpara 48000 400 

M-5 terraza Terraza Lámpara 48000 400 

M-5 nivel 1 

Baño Espiral 1600 25 

Pasillos Espiral 1600 25 

Salones Espiral 1600 25 

M-5 nivel 2 

Baño Espiral 1600 25 

Pasillos Espiral 1600 25 

Salones Espiral 1600 25 

M-5 Externo Espiral 1600 25 

M-12 

Terraza Lámpara 48000 400 

Baño Espiral 1600 25 

Salones Lámpara 48000 400 

M-8 
Laboratorios Lámpara 48000 400 

Externos Tubo 2090 18 

M-7 

Laboratorios Tubos - 60 

Bodegas Foco - 30 

Pasillos/exteriores Espiral 1600 25 
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Continuación de la tabla 7. 

 

Ubicación Tipos Lúmenes Potencia  

(Watts) 

M-10 

Exteriores Lámpara 48000 400 

Exteriores Tubos 2090 32 

Exteriores Tubos - 40 

M-6 

Exteriores Espiral 1600 40 

Exteriores Focos - 25 

Salones Tubo 2090 32 

Techo Lámpara 48000 400 

M-5 terraza Terraza Lámpara - 3302 

 

Nota.  Descripción de la potencia de la luminaria que se encuentra en las instalaciones del ITUGS. 

Elaboración propia, realizado en Word. 

 

Para poder hacer una correcta evaluación es necesario conocer el tiempo 

que los bombillos se mantienen en funcionamiento, tomando en cuenta que estos 

valores se tomaron en un periodo de tiempo donde no hay afluencia de 

estudiantes.  

 

Tabla 8.  

Cantidad de horas utilizadas por la luminaria 

 

Ubicación Tipos Lúmenes Potencia  

(Watts) 

Tiempo 

(horas) 

Subestación Lámpara 48000 400 12 

M-5 terraza Terraza Lámpara 48000 400 12 

M-5 nivel 1 

Baño Espiral 1600 25 6 

Pasillos Espiral 1600 25 6 

Salones Espiral 1600 25 6 
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Continuación de la tabla 8. 

 

Ubicación Tipos Lúmenes Potencia  

(Watts) 

Tiempo 

(horas) 

M-5 nivel 2 

Baño Espiral 1600 25 6 

Pasillos Espiral 1600 25 6 

Salones Espiral 1600 25 6 

M-5 Externo Espiral 1600 25 6 

M-12 

Terraza Lámpara 48000 400 12 

Baño Espiral 1600 25 6 

Salones Lámpara 48000 400 12 

M-8 
Laboratorios Lámpara 48000 400 12 

Externos Tubo 2090 18 12 

M-7 

Laboratorios Tubos - 60 12 

Bodegas Foco - 30 6 

Pasillos/exteriores Espiral 1600 25 12 

M-10 

Exteriores Lámpara 48000 400 6 

Exteriores Tubos 2090 32 12 

Exteriores Tubos - 40 12 

M-6 

Exteriores Espiral 1600 40 12 

Exteriores Focos - 25 12 

Salones Tubo 2090 32 6 

Techo Lámpara 48000 400 12 

M-5 terraza Terraza Lámpara - 3302 222 

 

Nota. Cantidad de horas utilizadas por la luminaria correspondiente a las instalaciones del ITUGS. 

Elaboración propia, realizado en Word. 

 

Con estos datos se evalúa la cantidad de energía que se consume 

sabiendo que la energía la podemos obtener realizando una multiplicación de la 

potencia por el tiempo en horas que se utilizan los bombillos, sabiendo que eso 

es para un solo bombillo se realiza la multiplicación por la columna focos y la 
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columna cantidad que describe la cantidad de terrazas o pasillos que se 

encuentran en el edificio. 

 

𝐸𝑛𝑒𝑟𝑔í𝑎 = 𝑇𝑖𝑒𝑚𝑝𝑜 𝑥 𝑃𝑜𝑡𝑒𝑛𝑐𝑖𝑎 𝑥 𝐹𝑜𝑐𝑜𝑠 𝑥 𝐶𝑎𝑛𝑡           (Ec. 1) 

 

𝐸𝑛𝑒𝑟𝑔í𝑎1 = 12(ℎ𝑜𝑟𝑎𝑠) 𝑥 400 (𝑤𝑎𝑡𝑡𝑠) 𝑥 1(𝑓𝑜𝑐𝑜)𝑥 1(𝑡𝑒𝑟𝑟𝑎𝑧𝑎) 

 

𝐸𝑛𝑒𝑟𝑔í𝑎1 = 4,800 𝑊𝑎𝑡𝑡𝑠 ∗ ℎ𝑜𝑟𝑎 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑓𝑜𝑐𝑜 𝑑𝑒 𝑙𝑎 𝑠𝑢𝑏𝑒𝑠𝑡𝑎𝑐𝑖ó𝑛 

 

𝐸𝑛𝑒𝑟𝑔í𝑎2 = 12(ℎ𝑜𝑟𝑎𝑠) 𝑥 400 (𝑤𝑎𝑡𝑡𝑠) 𝑥 4(𝑓𝑜𝑐𝑜𝑠)𝑥 1(𝑏𝑎ñ𝑜) 

 

𝐸𝑛𝑒𝑟𝑔í𝑎2 = 19,200 𝑊𝑎𝑡𝑡𝑠 ∗ ℎ𝑜𝑟𝑎 𝑒𝑛 𝑙𝑜𝑠 𝑓𝑜𝑐𝑜𝑠 𝑑𝑒 𝑙𝑎 𝑡𝑒𝑟𝑟𝑎𝑧𝑎 𝑑𝑒𝑙 𝑀 − 5 

 

𝐸𝑛𝑒𝑟𝑔í𝑎3 = 6(ℎ𝑜𝑟𝑎𝑠) 𝑥 25 (𝑤𝑎𝑡𝑡𝑠) 𝑥 6(𝑓𝑜𝑐𝑜𝑠)𝑥 2(𝑏𝑎ñ𝑜) 

 

𝐸𝑛𝑒𝑟𝑔í𝑎3 = 1,800 𝑊𝑎𝑡𝑡𝑠 ∗ ℎ𝑜𝑟𝑎 𝑒𝑛 𝑙𝑜𝑠 𝑓𝑜𝑐𝑜𝑠 𝑑𝑒𝑙 𝑏𝑎ñ𝑜, 𝑝𝑟𝑖𝑚𝑒𝑟 𝑛𝑖𝑣𝑒𝑙 𝑑𝑒𝑙 𝑀 − 5 

 

𝐸𝑛𝑒𝑟𝑔í𝑎4 = 6(ℎ𝑜𝑟𝑎𝑠) 𝑥 25 (𝑤𝑎𝑡𝑡𝑠) 𝑥 14(𝑓𝑜𝑐𝑜𝑠)𝑥 1(𝑏𝑎ñ𝑜) 

 

𝐸𝑛𝑒𝑟𝑔í𝑎4 = 2,100 𝑊𝑎𝑡𝑡𝑠 ∗ ℎ𝑜𝑟𝑎 𝑒𝑛 𝑙𝑜𝑠 𝑓𝑜𝑐𝑜𝑠 𝑑𝑒𝑙 𝑝𝑎𝑠𝑖𝑙𝑙𝑜, 𝑝𝑟𝑖𝑚𝑒𝑟 𝑛𝑖𝑣𝑒𝑙 𝑑𝑒𝑙 𝑀 − 5 

 

𝐸𝑛𝑒𝑟𝑔í𝑎5 = 6(ℎ𝑜𝑟𝑎𝑠) 𝑥 25 (𝑤𝑎𝑡𝑡𝑠) 𝑥 35(𝑓𝑜𝑐𝑜𝑠)𝑥 12(𝑏𝑎ñ𝑜) 

 

𝐸𝑛𝑒𝑟𝑔í𝑎5 = 63,000 𝑊𝑎𝑡𝑡𝑠 ∗ ℎ𝑜𝑟𝑎 𝑒𝑛 𝑙𝑜𝑠 𝑓𝑜𝑐𝑜𝑠 𝑑𝑒 𝑙𝑜𝑠 𝑠𝑎𝑙𝑜𝑛𝑒𝑠, 𝑝𝑟𝑖𝑚𝑒𝑟 𝑛𝑖𝑣𝑒𝑙 𝑀 − 5 

 

Y así consecutivamente hasta poder tener todos los valores de la tabla 9 

donde se describe la información. 
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Tabla 9.  

Energía usada por los distintos tipos de luminaria  

 

Ubicación Cant Focos 
Potencia  

(Watts) 

Tiempo 

(horas) 

Energía  

(W*h) 

Subestación 1 1 400 12 4800 

M-5 terraza Terraza 1 4 400 12 19200 

M-5 nivel 1 

Baño 2 6 25 6 1800 

Pasillos 1 14 25 6 2100 

Salones 12 35 25 6 63000 

M-5 nivel 2 

Baño 2 6 25 6 1800 

Pasillos 1 14 25 6 2100 

Salones 12 35 25 6 63000 

M-5 Externo 1 6 25 6 900 

M-12 

Terraza 1 7 400 12 33600 

Baño 2 6 25 6 1800 

Salones 2 25 400 12 240000 

M-8 
Laboratorios 2 45 400 12 432000 

Externos 2 32 18 12 13824 

M-7 

Laboratorios 2 3 60 12 4320 

Bodegas 2 1 30 6 360 

Pasillos/ 

exteriores 
1 38 25 12 11400 

M-10 

Exteriores 2 40 400 6 192000 

Exteriores 1 22 32 12 8448 

Exteriores 1 12 40 12 5760 

M-6 

Exteriores 1 8 40 12 3840 

Exteriores 1 12 25 12 3600 

Salones 1 84 32 6 16128 

Techo 1 3 400 12 14400 

 

Nota. Energía usada por los distintos tipos de luminaria que se utilizan dentro del ITUGS. 

Elaboración propia, realizado en Word. 
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Para poder estandarizar las dimensionales en el sistema internacional, se 

divide la columna de Energía en 1000 para poder obtener kWatts * hora.  

 

Tabla 10.  

Cantidad de horas utilizadas por bombillo 

 

Ubicación 
Energía  

(W*h) 

Energía  

(kW*h) 

Subestación 4800 4.8 

M-5 terraza Terraza 19200 19.2 

M-5 nivel 1 

Baño 1800 1.8 

Pasillos 2100 2.1 

Salones 63000 63 

M-5 nivel 2 

Baño 1800 1.8 

Pasillos 2100 2.1 

Salones 63000 63 

M-5 Externo 900 0.9 

M-12 

Terraza 33600 33.6 

Baño 1800 1.8 

Salones 240000 240 

M-8 
Laboratorios 432000 432 

Externos 13824 13.824 

M-7 

Laboratorios 4320 4.32 

Bodegas 360 0.36 

Pasillos/ 

exteriores 
11400 11.4 

M-10 

Exteriores 192000 192 

Exteriores 8448 8.448 

Exteriores 5760 5.76 
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Continuación de la tabla 10. 

 

Ubicación 
Energía  

(W*h) 

Energía  

(kW*h) 

M-6 

Exteriores 3840 3.84 

Exteriores 3600 3.6 

Salones 16128 16.128 

Techo 14400 14.4 

 

Nota. Cantidad de horas utilizadas por bombillo (kWatts*hora) correspondientes a la luminaria 

utilizada dentro del ITUGS. Elaboración propia, realizado en Word. 

 

El valor que nos interesa saber es cuanta energía consume el ITUGS en 

un mes por lo que multiplicamos la columna de energía (kW*h) por 30 días  

 

Tabla 11.  

Cantidad de horas consumidas mensualmente  

  

Ubicación Energía (W*h)  Energía (kW*h)  Energía (mes)  

Subestación 4800 4.8 144 

M-5 terraza Terraza 19200 19.2 576 

M-5 nivel 1 

Baño 1800 1.8 54 

Pasillos 2100 2.1 63 

Salones 63000 63 1890 

M-5 nivel 2  

Baño 1800 1.8 54 

Pasillos 2100 2.1 63 

Salones 63000 63 1890 

M-5  Externo 900 0.9 27 

M-12  

Terraza 33600 33.6 1008 

Baño 1800 1.8 54 

Salones 240000 240 7200 

 

 



243 

Continuación de la tabla 11. 

 

Ubicación Energía (W*h)  Energía (kW*h)  Energía (mes)  

Subestación 4800 4.8 144 

M-8 
Laboratorios 432000 432 12960 

Externos 13824 13.824 414.72 

M-7 

Laboratorios 4320 4.32 129.6 

Bodegas 360 0.36 10.8 

Pasillos/exte

riores 
11400 11.4 342 

M-10 

Exteriores 192000 192 5760 

Exteriores  8448 8.448 253.44 

Exteriores  5760 5.76 172.8 

M-6 

Exteriores  3840 3.84 115.2 

Exteriores  3600 3.6 108 

Salones  16128 16.128 483.84 

Techo 14400 14.4 432 

 

Nota. Cantidad de horas consumidas mensualmente en las cuales son utilizadas las luminarias 

del ITUGS. Elaboración propia, realizado en Word. 

 

Al sumar todos esos valores obtenemos un total de 34,205.40 kWatts*h 

consumidos en un mes 

 

3.1.5. Gráfica de curva horaria  

 

Una curva horaria se refiere a la cantidad de consumo diario durante el 

día, esto con el fin de poder evaluar en las horas donde el consumo es más alto 

y poder realizar acciones que nos permitan bajar el consumo, dentro del ITUGS 

existen guardianes que vigilan de manera nocturna las instalaciones por lo que 

encienden los bombillos desde las 18 horas hasta las 6 horas del día siguiente.   
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Tabla 12.  

Cantidad del consumo por horas de la luminaria del ITUGS 

   

Hora Consumo (kW*h) 

0 34205.4 

1 34205.4 

2 34205.4 

3 34205.4 

4 34205.4 

5 34205.4 

6 34205.4 

7 0 

8 0 

9 0 

10 0 

11 0 

12 0 

13 0 

14 0 

15 0 

16 0 

17 0 

18 34205.4 

19 34205.4 

20 34205.4 

21 34205.4 

22 34205.4 

23 34205.4 

24 34205.4 

 

Nota. Cantidad del consumo por horas. Elaboración propia, realizado en Word. 

 



245 

Con esta tabla podemos decir que el consumo de energía dentro del 

Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS- es constante en 12 

horas al día, con respecto al uso de bombillos que es el alcance de este proyecto. 

Lo cual se puede visualizar en la siguiente gráfica. 

 

Figura 10.  

Gráfica de curva horaria 

 

 

 

Nota. Grafica de consumo. Elaboración propia, realizado en Excel. 

 

3.1.6. Diagrama de Pareto 

 

Tomado como base la tabla 3 se realiza una gráfica de consumo de 

energía en donde es notable que el 80 % del consumo del Instituto Tecnológico 

Guatemala Sur – ITUGS- está entre los salones y los laboratorios, en segundo 

plano se encuentra lo que son exteriores como se muestra a continuación: 
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Figura 11.  

Gráfica de consumo de energía 

 

 

 

Nota. Grafica de consumo de energía. Elaboración propia, realizado en Excel. 

 

Siendo estos los puntos a tomar en cuenta para el plan energético que se 

propone. 

 

3.2. Plan de ahorro energético  

 

Los precios que se tomaron para realizar este estudio de precios fueron 

basados en junio del 2022, por lo que nos muestra que para poder realizar un 
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manteamiento preventivo a los bombillos existentes dentro del ITUGS 

necesitamos un presupuesto de Q. 315.949.22 

 

Tabla 13.  

Tabla de precios de los bombillos usados en ITUGS 

 

Descripción de bombillo Cant Precio Costo 

Focos incandescentes 14 Q.             74.99 Q.           1,049.86 

Espiral 956 Q.             22.99 Q.         21,978.44 

Lámparas 235 Q.         1,20408 Q.       282,958.80 

Tubo 188 Q.             52.99 Q.           9,962.12 

Total Q.       315,949.22 

 

Nota. Precios de bombillas. Elaboración propia, realizado en Excel. 

 

Figura 12.  

Bombillas incandescentes 

 

 

 

Nota. Bombillas incandescentes. Obtenido de Cemaco (2022). Focos incandescentes 

transparentes. (https://www.cemaco.com/focos-incandescentes-transparentes-953854/p), 

consulta el 13 de septiembre de 2022. De dominio público.  

 

https://www.cemaco.com/focos-incandescentes-transparentes-953854/p
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Figura 13.  

Bombillos en espiral 

 

 

 

Nota. Bombillas en espiral. Obtenido de Cemaco (2022). Bombilla Espiral Luz Cálida 9 W - Volteck 

- Luz De Día. (https://www.cemaco.com/bombilla-cfl-9w-volteck-varios-colores-1033885/p), 

consulta el 1 de septiembre de 2022. De dominio público.  

 

Figura 14.  

Lampara de led para los laboratorios 

 

 

 

Nota. Bombillas en espiral. Obtenido de Celasa (2022). ESPIGA DE HULE 2P+T 15A 250V 

EAGLE. (https://celasa.com.gt/shop/product/l002004-lampara-led-150w-mv-high-bay-aluminio-

light-tec-822?category=82#attr=), consulta el 13 de septiembre de 2022. De dominio público.  

https://www.cemaco.com/bombilla-cfl-9w-volteck-varios-colores-1033885/p
https://celasa.com.gt/shop/product/l002004-lampara-led-150w-mv-high-bay-aluminio-light-tec-822?category=82#attr=
https://celasa.com.gt/shop/product/l002004-lampara-led-150w-mv-high-bay-aluminio-light-tec-822?category=82#attr=
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Figura 15.  

Tubos del led 

 

 

Nota. Bombillas en espiral. Obtenido de Cemaco (2022). Tubo de led 18 w. 

(https://www.cemaco.com/tubo-de-led-t8-18-w-volteck-1037079/p), consulta el 13 de septiembre 

de 2022. De dominio público.  

 

3.2.1. Plan de acción  

 

Los precios que se tomaron para realizar este estudio de precios fueron 

basados en junio del 2022,  

 

Tabla 14.  

Tabla de precios de los bombillos propuesto para ITUGS 

 

Descripción de bombillo Cant Precio Costo 

Focos I led 14 Q.      47.99 Q.            671.86 

Espiral led 956 Q.      21.15 Q.       20,219.40 

Lámparas 235 Q.    450.00 Q.     105.750.00 

Tubo led 94 Q.    316.41 Q.       11,390.76 

Total Q.     138,032.02 

 

Nota. Precios de bombillos. Elaboración propia, realizado con Word. 

https://www.cemaco.com/tubo-de-led-t8-18-w-volteck-1037079/p
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Se adjuntan los bombillos propuestos para poder tener una referencia. 

Estos bombillos tienen la misma cantidad de lúmenes que ya tienen dentro del 

ITUGS; 

 

Figura 16.  

Bombillos led ahorradores propuestos 

 

 

 

Nota. Bombillas en espiral. Obtenido de Cemaco (2022). Bombilla 120 v. 

(https://www.cemaco.com/bombilla-120v-mr16-led-tecnolite-varios-colores-1033807/p), consulta 

el 13 de septiembre de 2022. De dominio público.  

  

https://www.cemaco.com/bombilla-120v-mr16-led-tecnolite-varios-colores-1033807/p
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Figura 17.  

Bombillos ahorradores espirales 

 

 

 

Nota. Bombillas en espiral. Obtenido de Celasa (2022). Bombilla ahorradora miniespiral 25 w. 

(https://celasa.com.gt/shop/product/bm374-bombilla-ahorradora-miniespiral-25w-dl-luxlite-

889?category=71#attr=), consulta el 13 de septiembre de 2022. De dominio público.  

 

Figura 18.  

Campana ahorradora para laboratorio 

 

 

 

Nota. Bombillas en espiral. Obtenido de Solarguat (2022). Campana led 120 w. 

(http://solarguat.com/celsg/es/campanas-led/601-campana-led-120w-6500k.html), consulta el 13 

de septiembre de 2022. De dominio público.  

https://celasa.com.gt/shop/product/bm374-bombilla-ahorradora-miniespiral-25w-dl-luxlite-889?category=71#attr=
https://celasa.com.gt/shop/product/bm374-bombilla-ahorradora-miniespiral-25w-dl-luxlite-889?category=71#attr=
http://solarguat.com/celsg/es/campanas-led/601-campana-led-120w-6500k.html
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Figura 19.  

Panel led de 40 w ahorradores 

 

 

 

Nota. Bombillas en espiral. Obtenido de Celasa (2022). Panel led 2 * 2 40 w. 

(https://celasa.com.gt/shop/product/l001801-panel-led-2-x2-40w-dl-satin-tecno-lite-

681?search=panel+LED#attr=), consulta el 13 de septiembre de 2022. De dominio público.  

 

3.2.1.1. Beneficios  

 

Entre los beneficios que se le proponen al Instituto Tecnológico Guatemala 

Sur -ITUGS- se encuentra el ahorro en el porcentaje de calor que producen los 

bombillos ahorradores a un 80 % más que producen los bombillos comunes, eso 

nos ayuda a una disminución de a un riesgo de incendio, sobre todo en el área 

de los laboratorios donde podemos encontrar tanto como maquinaria como 

productores químicos inflamables. 

 

Según estudios realizados por el Instituto Nacional de Electrificación - INE-  

con un  bombillo led de 9 w tenemos una vida útil de 25,000 horas y un 85 % de 

ahorro en el consumo eléctrico comparado con un bombillo incandescente que 

solo tiene 1,000 horas de uso sin un ahorro de consumo eléctrico. Realizando 

una comparación de 25 k y 1 k horas de uso se hace notorio que tendremos un 

ahorro económico por no tener que comprar bombillos tan seguido, dando el 

https://celasa.com.gt/shop/product/l001801-panel-led-2-x2-40w-dl-satin-tecno-lite-681?search=panel+LED#attr=
https://celasa.com.gt/shop/product/l001801-panel-led-2-x2-40w-dl-satin-tecno-lite-681?search=panel+LED#attr=
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ahorro tanto económico como de tiempo y planificación ya que se sabe cuándo 

tiempo pasan encendido y podrían realizar la planificación de cambio de 

bombillos con respecto a el día de cambio y las 25 k de uso. 

  

3.3. Evaluación de la propuesta  

 

Comparado con la propuesta inicial de ITUGS que cuenta con un 

mantenimiento preventivo de bombillos por un precio de Q. 315.949.22 

comparado con la propuesta de focos led y cambiando los tubos led por ventanas 

led, permite un mantenimiento preventivo de Q. 138,032.02 con un ahorro de 

43.69 % por mantenimiento.  

 

El tomar de Kilowatts consumidos en ITUGS con la información que ya se 

tiene es un total de 34205.4 proporcionada en el año 2020 con un precio de Q. 

1.29 /kWh generando un consumo eléctrico de Q. 44.124.97 por hora y mantienen 

encendidas las bombillas 12 horas al día generando un gasto de Q. 529,499.59 

por lo que el cambio a focos led proponen un 85 % de ahorro en el consumo 

energético lo cual en el caso de ITUGS sería un ahorro de (29,074.59 kW) 

consumiendo solo 5,130.81 kWatts lo cual sería Q. 6,618.75kWhr y Q. 79.424.94 

por día.  

 

3.4.  Costo de la propuesta 

 

A continuación, se despliegan el costo de la propuesta de la 

implementación del proyecto de producción más limpia dentro de las 

instalaciones del Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS- 

 

 

 



254 

Tabla 15.  

Costo de la propuesta de la implementación del proyecto 

 

Presupuesto preliminar 

Recurso Descripción Cant. Costo Unitario Total 

Humano 

Directora ITUGS 1 Q.                0.00 Q.                0.00 

Profesional de 

planificación 
1 Q.                0.00 Q.                0.00 

Encargado de 

Mantenimiento y Servicio  
1 Q.                0.00 Q.                0.00 

Trabajadores de 

Mantenimiento y Servicio 
3 Q.                0.00 Q.                0.00 

Estudiante  6 m Q.         2,825.10 Q. 16,950.60 

Total, recurso humano Q. 16,950.60 

Material 

Transporte 0 Q.                0.00 Q.                0.00 

Celular 1 Q.                0.00 Q.                0.00 

Computadora 1 Q.                0.00 Q.                0.00 

Impresora 1 Q.            950.00 Q950.00 

Copias 1 Q.                0.00 Q.                0.00 

Micrófono 1 Q.                0.00 Q.                0.00 

Audífonos 1 Q.                0.00 Q.                0.00 

Software de diagramas 3 Q.                0.00 Q.                0.00 

Aplicaciones de 

comunicación 
2 Q.                0.00 Q.                0.00 

Tinta 3 Q.              35.00 Q.            105.00 

Resma de hojas Bond 3 Q.              35.00 Q.            105.00 

Libreta de apuntes 1 Q.            100.00 Q.            100.00 

Bolígrafo 1 Q.                7.50 Q.                7.50 

Bolígrafo 1 Q.                7.50 Q.                7.50 

Encuadernado 1 Q.              20.00 Q.              20.00 

 Bombillos  1 Q.     138,032.02 Q.     138,032.02 

Total, recurso material Q.     139,319.52 
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Continuación de la tabla 15. 

 

Presupuesto preliminar 

Recurso Descripción Cant. Costo Unitario Total 

Financiero Recurso humano Q.       16,950.60 

Recurso material / técnico Q.     139,319.52 

Total, recursos estimados Q.     156,270.12 

 

Nota. Costo de la propuesta de la implementación del proyecto de producción más limpia dentro 

de las instalaciones del Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur. Elaboración propia, 

realizado con Word. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



256 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



257 

4. FASE DE DOCENCIA: PLAN DE CAPACITACIÓN 

 

 

 

4.1.  Diagnóstico de metodología de capacitación  

 

Con base a los estudios realizados en campo, nos percatamos que a 

causa del desconocimiento de los procedimientos en las áreas administrativas 

como tesorería, academia, mantenimiento, servicio y área verdes. Están 

causando una mala ejecución de las actividades que provoca que se tenga 

pérdida de tiempo en la ejecución de procesos, poco trabajo en equipo y esto 

termina en una desmotivación de los empleados. 

 

A causa de estos puntos, es que creamos este plan de capacitación, que 

es lo más recomendable ya que según su definición lo que busca es detectar las 

deficiencias existentes en un proceso, crear las soluciones e implementarlas 

hasta ver los resultados deseados. En este caso, nuestros resultados deseados 

los pueden ver en nuestros objetivos.  

 

Para este plan de capacitación se crearon manuales de procedimientos 

que se van a explicar en las áreas administrativas las cuales son tesorería, 

academia, mantenimiento, servicio y área verdes. Estos adiestramientos se 

realizarán de la siguiente manera. 

 

4.2. Propuesta de plan de capacitación  

 

La presentación del plan de capacitación esta propuesta para llevarse a 

cabo en los meses de noviembre y diciembre del año 2020, establecen la 
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prioridad de capacitación para los colaboradores del Instituto tecnológico 

Universitario Guatemala Sur – ITUGS-  

 

La capacitación es un proceso educacional de carácter estratégico 

aplicado de manera organizada y sistemática, mediante el cual los colaboradores 

adquieren o desarrollan conocimientos y habilidades específicas relativas al 

trabajo, además de modificar sus actitudes frente a aspectos específicos de la 

institución, puesto o ambiente en el que laboran.  

 

La capacitación constituye un factor importante para que el colaborador 

sea capaz de brindar el mejor aporte en el puesto que se encuentra asignado, ya 

que busca mejorar la productividad en el desarrollo de las actividades, 

contribuyendo con esto a elevar el rendimiento, la moral y el ingenio creativo.  

 

El plan de capacitación está dirigido para los encargados del área 

administrativa (tesorería, academia, áreas verdes y mantenimiento y servicios), y 

el mismo tiene como fin cumplir con los objetivos establecidos por la empresa. 

 

Se espera que, al desarrollar por completo el plan de capacitación los 

colaboradores adquieran y desarrollen las habilidades que les permitan 

aprovechar los conocimientos impartidos para mejorar los procesos y que los 

mismos sean más eficientes. Además de poder adaptarse de mejor manera a los 

cambios que surjan relacionados a la innovación, a tardes de actitudes flexibles 

y proactividad.  

 

Lo que se busca es cubrir las necesidades y requerimientos de formación 

y capacitación expresados por los colaboradores, modificar actitudes que 

contribuyan a un clima laboral satisfactorio, además de incrementar la motivación 

de los colaboradores. Orientar a través de las capacitaciones al colaborar en 
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busca de la excelencia y mejora continua, para el logro de los objetivos 

institucionales.  

 

● Plan de capacitación 

 

o Modalidad 

 

Debido a la crisis de salud ocasionada por la pandemia de SARS COV-19, 

todas las capacitaciones fueron impartidas mediante la plataforma de 

videoconferencias Google Meet, la cual permite a través de correos 

institucionales poder adquirir y desarrollar de forma ágil cada uno de los temas 

impartidos.  

 

o Tema: Manual de Normas y Procedimientos 

 

Los manuales de normas y procedimientos son herramientas de vital 

importancia para las instituciones porque en ellos se definen políticas, aspectos 

legales, procedimientos y diferentes controles que permiten garantizar el 

desarrollo de las tareas de forma segura y eficaz.  

 

o Necesidades 

 

▪ Fallas y errores en la ejecución de labores en actividades 

específicas cuando un colaborador se retira, toma 

vacaciones o se encuentra suspendido, debido a que las 

indicaciones se hacen de forma verbal. 

 

▪ Diversos colaboradores realizando la misma tarea, cada uno 

a su manera.  
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o Metas 

 

▪ Crear efectividad en los procesos, al establecer cada uno de 

los procedimientos que se desarrollan dentro de la empresa.  

 

▪ Generar control interno al conformar guías operativas para 

cada uno de los procesos.  

 

▪ Contribuir a la mejora continua, mediante la documentación, 

análisis de actividades y riesgos.  

 

o Temas 

 

▪ Normas específicas 

▪ Descripción de procedimientos 

▪ Descripción de flujogramas 

▪ Generalidades 

 

o Cronograma 

 

A continuación, se despliegan los datos del cronograma de capacitación.  

 

Tabla 16.  

Cronograma 

 

Ítem Grupo 
Cant. de 

personas 
Fecha 

1 General 2 3 de noviembre 2022 

2 Academia 4 10 de noviembre 2020 
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Continuación de la tabla 16. 

 

Ítem Grupo Cant. de personas Fecha 

3 Tesorería 5 17 de noviembre 2020 

4 
Áreas verdes, 

mantenimiento y servicios 
4 

24 de noviembre 2020 

 

Nota. Cronograma del plan de capacitación. Elaboración propia, realizado con Word. 

 

o Asistentes 

 

▪ General (Directora y Planificador) 

 

▪ Academia (Auxiliar de coordinación académica, 

Coordinadora académica, Directora y Planificador) 

 

▪ Tesorería (Encargada de tesorería, contadores (2), Directora 

y Planificador) 

 

▪ Áreas verdes, mantenimiento y servicios (Planificador, 

Encargado de áreas verdes y subalternos) 

 

4.3. Evaluación de resultados de capacitación  

 

Debido a que la capacitación se imparte de una manera virtual por la 

pandemia mundial SAR COV-19 se le presentó el manual como una herramienta 

de consulta constante para el personal, el cual también se presentó en repetidas 

ocasiones a la División de Desarrollo Organización para distintas modificaciones. 

Ya que en la Institución no se contaba con un manual de normas y 

procedimientos se puede decir que la mejora fue del 100 % al poder aclarar las 



262 

dudas de procedimientos que quedaban muy ambiguos o en donde se hacían 

reprocesos. 

 

4.4. Costos del plan de capacitación  

 

A continuación, se despliegan los datos de los costos de capacitación. 

 

Tabla 17.  

Costo de capacitación  

 

Presupuesto preliminar 

Recurso Descripción Cant. Costo unitario Total 

Humano 

Directora ITUGS 1 Q.               0.00 Q.                 0.00 

Profesional de planificación 1 Q.               0.00 Q.                 0.00 

Encargado de Mantenimiento 

y Servicio  
1 Q.               0.00 Q.                 0.00 

Trabajadores de 

Mantenimiento y Servicio 
3 Q.               0.00 Q.                 0.00 

Estudiante  6 m Q.        2,825.10 Q.        16,950.60 

Total, de recurso humano Q.        16,950.60 

Material Celular 1 Q.               0.00 Q.                 0.00 

Computadora 1 Q.               0.00 Q.                 0.00 

Micrófono 1 Q.               0.00 Q.                 0.00 

Audífonos 1 Q.               0.00 Q.                 0.00 

Aplicaciones de 

comunicación 
2 Q.               0.00 Q.                 0.00 

Total, de recurso material Q.                .0.00 

Financiero Recurso Humano Q.        16,950.60 

Recurso Material / Técnico Q.                 0.00 

Total, de recursos estimados Q.          16,50.60 

 

Nota. Costos del plan de capacitación. Elaboración propia, realizado con Word. 
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CONCLUSIONES 

 

 

 

1. El Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS- cuenta con 

años de experiencia en su área administrativa, debido a la falta de 

seguimiento para una estandarización de procedimientos, el personal 

involucrado realizaba reprocesos debido que no se contaba con una 

herramienta de consulta física y permanente, por lo que el Manual de 

Normas y Procedimientos es la primera herramienta con el personal 

cuenta para poder saber procesos internos y cuál es su rol en cada uno 

de los cuarenta y ocho procedimientos presentados en este documento. 

Por medio de llamadas y video llamadas, se tuvo contacto con el personal 

para recolectar información sobre los reprocesos y las deficiencias de cada 

departamento, lo que permitió cerciorarse que la mayoría del personal no 

tenía un conocimiento claro de cómo realizar los procesos que 

involucraban día a día sus atribuciones. 

 

2. En la presentación de los procedimientos el área de planificación del 

Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS- tomó la 

decisión de cambiar los procedimientos de mantenimiento de áreas 

verdes, ya que con el análisis de la situación actual salió a reducir los 

procesos que se estaba generando, por lo que se procedió a generar los 

procedimientos que estaban en sus necesidades, por lo que se procede a 

realizar una reestructuración, organización y clasificación de 

procedimientos que se realizan versus la manera óptima. 
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3. Debido a que el Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS- 

no contaba con ningún manual de normas y procedimientos, la única 

información que se pudo obtener fue por medio de llamadas, correos, 

videollamadas y revisiones por parte del área de planificación, con esta 

información se lograron establecer los roles del personal administrativo 

para evitar salidas de procesos o que no estableciera el flujo idóneo, 

evitando la pérdida de información y tiempo. 

 

4. Se lograron establecer cuarenta y ocho procedimientos en el área 

administrativa del Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -

ITUGS- el cual tenía cero procedimientos documentados, ya que solo 

contaba con un manual de organización del año dos mil tres, año en que 

el -ITUGS- empezó funciones, en el cual también se apoyó en la 

actualización ya que la División de Desarrollo Organización realizó la 

aclaración que no se podía trabajar en un manual de normas y 

procedimientos, sin hacer el ingreso de la actualización del manual 

organización antes, lo cual atrasó el proceso de elaboración y aprobación, 

para que se pudieran establecer bien los procesos y los roles de cada uno 

de los colaboradores y/o involucrados en los procesos. 

 

5. Debido a la emergencia global provocada debido al virus COVID19 las 

instalaciones del Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -

ITUGS- no contaban con el aforo de personal y estudiantes 

correspondiente al ciclo escolar correspondiente, razón por la cual dicho 

centro universitario presentaba una disminución en consumo energético, 

sin embargo el consumo energético era constante doce horas al día, por 

lo que elaboró una propuesta de plan de ahorro energético que permitiera 

que este consumo fuese disminuido la mayor cantidad posible.  
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6. Se elaboró un plan de capacitación para el personal Instituto Tecnológico 

Universitario Guatemala Sur -ITUGS- basado a las necesidades de 

desconocimiento en los procedimiento y roles de las actividades 

administrativas. 
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RECOMENDACIONES 

 

 

 

1. Hacer una retroalimentación a las personas encargadas de darle 

seguimiento al manual de normas y procedimientos, para que los 

colaboradores del Instituto Tecnológico Universitario Guatemala Sur -

ITUGS- tengan una herramienta  de consulta permanente y actualizada. 

 

2. Poder continuar con la retroalimentación con el equipo de trabajo sobre 

las necesidades de nuevas herramientas para la actualización del 

conocimiento sobre las actividades administrativas del recinto 

universitario.  

 

3. Es necesario que el personal fomente el uso del Manual de Normas y 

Procedimientos como una guía de consulta constante en el caso de 

desconocer algún proceso por cuestiones de falta de alguno de los 

colaboradores involucrados en los procesos. 

 

4. Dar seguimiento a la información proporcionada en el manual por lo menos 

una vez al año, para que tanto los estudiantes como los colaboradores 

tengan la información actualizada.  

 

5. Dar seguimiento al consumo energético que se da dentro del Instituto 

Tecnológico Universitario Guatemala Sur -ITUGS- para que se pueda 

disminuir lo mayor posible.  

 



268 

6. Realizar reuniones mensuales con el personal para poder tener 

retroalimentación sobre la estandarización de los procesos ya 

establecidos, logrando con ellos llegar al proceso óptimo.
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APÉNDICE 

 

 

 

Apéndice 1. 

Fotografía I de capacitación 

 

 

 

Nota. Fotografía de capacitación al personal de ITUGS. Elaboración propia. 
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Apéndice 2. 

Fotografía II de capacitación  

 

 

 

Nota. Fotografía de capacitación al personal de ITUGS. Elaboración propia. 
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Apéndice 3. 

Constancia de entrega de manuales 

  

 

 

Nota. Constancia de entrega de manuales a la División de Desarrollo Organizacional de la 

Universidad de San Carlos de Guatemala. Elaboración propia. 
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Apéndice 4. 

Constancia de entrega de manuales  

 

 

 

Nota. Constancia de entrega de manuales a la División de Desarrollo Organizacional de la 

Universidad de San Carlos de Guatemala. Elaboración propia. 

 


