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Analisis financiero

Autoevaluacioén

Centro de

documentacion

ITUGS

GLOSARIO

Procedimiento utilizado para evaluar la estructura de
las fuentes y usos de los recursos financieros. Se
aplica para establecer las modalidades bajo las
cuales se mueven los flujos monetarios, y explicar los

problemas y circunstancias que en ellos influyen

También se denomina autoestudio o evaluacion
interna. Es un proceso participativo interno que
busca mejorar la calidad. Da lugar a un informe
escrito sobre el funcionamiento, los procesos,
recursos y resultados de una institucion o programa

de educacion superior.

Es una organizaciébn destinada a aumentar la
rigueza documentacion de una comunidad a través
de espacios e instalaciones de alta calidad, asi
como servicios de alto valor agregado a sus
inquilinos, con el fin de promover la cultura de

aprendizaje y aumentar la investigacion.

Es la dependencia de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, descentralizada y patrimonio propio,
encargado de desarrollar la formacién teorica,
practica y la educacion profesional en la areas

tecnologicas.
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RESUMEN

La propuesta del centro de documentacion dentro de las instalaciones
del ITUGS responde a la necesidad de crear un espacio adecuado que permita
a los estudiantes de la Universidad de San Carlos de Guatemala tener acceso
a informacién, libros de texto, asi como a equipo de cémputo con el que
muchos de ellos no cuentan en sus hogares, brindandole al estudiante las
herramientas necesarias para la realizacion de investigaciones y un area
adecuada de estudio, con el propésito de contribuir al desarrollo y a la

transformacioén de la informacién a conocimientos sélidos.

Con dicha propuesta se pretende beneficiar a los estudiantes de las
carreras técnicas impartidas en el instituto y estudiantes de primer afio de la
Facultad de Ingenieria, ofreciéndoles un buen servicio y herramientas de
estudio que puedan necesitar para un mejor desarrollo en su carrera. El
personal docente del instituto podra ampliar libremente la cantidad de las
bibliografias y libros de referencia para los cursos que imparten, ya que todos
los estudiantes podran tener acceso a ellos. El encargado del centro de
documentacion también se beneficiara al contar con instalaciones adecuadas y
manuales de procedimientos que le facilitardn la organizacion, control de

inventario, solicitud de libros y registros.

De no realizarse la propuesta, el centro de documentacion no seria
implementado como tal, y se seguiria atendiendo a los estudiantes como hasta
el momento; en un espacio improvisado con muy escasOS [recursos,

desordenado y sin un control eficiente.
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Anteriormente no era posible realizar cambios en esta area ya que no se
contaba con fondos destinados especificamente para el centro de
documentacion, pero recientemente el instituto recibi6 una donacién que
permitira llevar a cabo su implementacion; en la actualidad se cuenta con un

presupuesto, el cual debera ser utilizado eficazmente.

Para la ejecucion de dicha propuesta es necesario realizar estudios
previos que determinen las necesidades reales de los usuarios (mobiliario,

libros de texto y equipo entre otros.
El centro de documentacion es una necesidad latente en la poblacion

estudiantil, por lo que se ha se ha establecido que debera de ser implementado

en un periodo no mayor a un afo a partir 28 de julio de 2015.
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OBJETIVOS

General

Implementacion de un centro de documentacion en el Instituto Tecnolégico

Guatemala Sur.

Especificos

1. Describir las principales caracteristicas de los centros de
documentacion en cuanto a recursos humanos Yy fisicos, colecciones

documentales e infraestructura tecnoldgica disponible.

2. Presentar los lineamientos generales para la  organizacion del
centro de documentacion en los medios de informacion escritos

dentro de Instituto Tecnol6gico Guatemala Sur.
3. Diseflar un programa que permita optimizar el empleo de los recursos

dentro del centro de documentacién del Instituto Tecnoldgico

Guatemala Sur.
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INTRODUCCION

Los centros de investigacion son una pieza fundamental en el desarrollo
de investigaciones y en la difusion de la informacion dentro de cualquier

organizacion.

A lo largo de la historia ha surgido la necesidad de crear documentos que
contengan informacién valiosa, en cuanto a datos, literatura, estadisticas,
historia entre otros. Luego de la revolucion industrial en el siglo XIX, muchos
documentos fueron generados; los mismos fueron la razén por la cual se
concibe la documentacion; esta permitia organizar, analizar, y difundir la
informacion. Con la llegada de la documentacion se hizo necesaria la creacion
de unidades encargadas seleccionar, tratar, analizar, almacenar y permitir el
acceso a la informacion, actuando como un intermediario entre la informacion y

los usuarios; a estas unidades se les ha llamado centros de documentacion.

Debido a que los centros de documentacién manejan tanta informacion
hoy en dia, se comenzaron a implementar los sistemas de gestién de la
informacién (SGD). Se puede definir al (SGD) como un conjunto de elementos
interrelacionados que interactian dentro de una organizaciéon, con el fin de
establecer las politicas y objetivos asi como los procesos que permitan
alcanzarlos. Es de suma importancia para las instituciones educativas contar
con un centro de documentacion; debido a ello se ha tomado la decision de
implementar uno en el Instituto Tecnoldgico Guatemala Sur (ITUGS) el cual es
el objetivo principal que se persigue. También se han detallado los recursos

necesarios para lograrlo.

XVII



XVIII



1. GENERALIDADES

1.1 Antecedentes historicos del Instituto Tecnoldégico Guatemala Sur
(ITUGS)

“El Instituto Tecnoldgico Guatemala Sur surgi6 por iniciativa del Gobierno
de la Republica de Guatemala en el periodo 2000-2004, conté con el apoyo del
Gobierno de Taiwan a través de un crédito para iniciar la construccion de las
edificaciones y la compra del equipo de laboratorio™. La inversién en
instalaciones y equipamiento de este Centro Educativo en el afio 2003 fue de Q.
80 millones; Q. 64 millones provenientes del préstamo de la Republica de
China en Taiwan y un aporte de Q.16 millones del Fondo Nacional para la Paz

(Fonapaz) mediante Acuerdo Gubernativo 43-2003.

Con fecha 14 de febrero del 2003, se llevé a cabo con aprobacion del
Congreso de la Republica de Guatemala, la creacion del marco legal del
Instituto Tecnologico Guatemala Sur (ITUGS). En un principio su creacién
surgi6 ante la necesidad de definir un nuevo modelo pedagdégico en Guatemala,
que permitiera instaurar una alternativa de educacién superior basada en un
prototipo innovador distinto al tradicional, como el detonador del desarrollo que
el pais requiere en estos momentos, el cual fue asignado al Ministerio de

Educacion.

Ante la demanda de una educacién tecnoldgica en el pais que permitiera
la superacion integral de ciudadanos a través de capacitacion tecnoldgica a

nivel universitario, el presidente de la Republica, Ing. Alvaro Colom Caballeros,

1 GOMEZ RIVERA, José Francisco. Manual de Organizacion ITUGS. p. 4.
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acordé su traslado a las instalaciones ubicadas en el km 45 carretera antigua,
Palin, Escuintla.

El proposito de este traslado es abrir una nueva via de formacion que
permita a los estudiantes egresados del citado instituto, en un tiempo menor,
integrarse a diversas actividades productivas, sin perder de vista en todo
momento, la necesidad de una permanente reflexion para lograr la capacidad
de adaptarse a un ambiente tecnologico en constante cambio, ya sea por su

propia evolucién o por la transformacion del mismo.

Por medio de los acuerdos de Rectoria No. 0718 Y 0936-2008 de fechas
24 de abril y 21 de mayo, respectivamente, el sefior rector Lic. Carlos Estuardo
Galvez Barrios nombrd la comisibn que tendra a su cargo sistematizar y
ejecutar el traslado de la infraestructura, bienes y equipo del ITUGS a la
Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como realizar el analisis,
evaluacion y disefio del curriculo de estudios de las carreras que se impartiran

en dicha unidad académica.

Los estilos son una herramienta importante que se utilizé para facilitar el
uso de la plantilla. A continuacion se presenta una figura para poder habilitar los

estilos.
1.2. Descripcion del ITUGS
“El ITUGS es una dependencia de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, descentralizada con patrimonio propio. El instituto es el encargado

de desarrollar la formacién cientifica y tecnolégica”. Sus estudios se

2 GOMEZ RIVERA, José Francisco. Manual de Organizacion ITUGS. p. 3.



desarrollan sobre la base que el estado de Guatemala reconoce y promueve la
ciencia como base fundamental del desarrollo nacional. También apoyara a las
unidades académicas que la integran en su servicio de docencia, investigacion
y extension. Siendo las unidades académicas las encargadas de otorgar los

grados académicos de los estudios correspondientes.

La Universidad de San Carlos de Guatemala a traveés del ITUGS,
propone una solida formacién cientifica y tecnolégica adaptada a las realidades
contemporaneas, en estrecha colaboracién con los profesionales de las
diferentes areas.

“El Instituto Tecnoldgico Universitario Guatemala Sur otorga los titulos
inicialmente a nivel Técnico Universitario, aprobados por el Consejo Superior
Universitario en el acta 26-2008 de fecha 22 de octubre de 2008, con
posibilidades de elevar esta formacion a nivel de grado y posgrado. También
desarrolla seis carreras técnicas universitarias, siendo estas: Teécnico
Universitario en Procesos de Manufactura, Técnico Universitario en Metal
Mecénica, Técnico Universitario en Electrénica, Técnico Universitario en
Refrigeracion y Aire Acondicionado, Técnico en Produccion Alimentaria y

Técnico Universitario en Mecanica Automotriz™.

Cuenta para cumplir con sus objetivos con un campus que contempla
seis modulos en donde se ubican los distintos laboratorios, talleres, aulas y area
administrativa. La capacidad instalada de atencion para estudiantes es de 720

alumnos por jornada, distribuidos en las diferentes carreras.
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1.3.

Estructura organizacional

“Para su funcionamiento, el ITUGS esta estructurado de la
siguiente manera: Consejo Directivo, Direccion, Coordinacion
Académica, Departamento Administrativo, coordinadora de
planificacion, coordinador de mantenimiento, personal docente,

personal administrativo y Conservacioén de Areas Verdes.”

1.3.1. Consejo Directivo

El Consejo Directivo es la maxima autoridad del ITUGS y se integra por los
decanos de las Facultades de Agronomia, Ingenieria, Ciencias Quimicas y
Farmacia, el director del Centro de Estudios del Mar y Acuicultura, el director
general de Docencia y el director del Instituto.

El Consejo contara con un presidente, cargo que a excepcion del director general
de Docencia y del director del Instituto, serd ocupado por el periodo de dos afios y
en forma rotativa por el decano o director de las unidades académicas
representadas en el mismo, con mas antigiiedad en el puesto o si todos tuviesen
el mismo tiempo de servicio por el de mas edad. La Secretaria del Consejo sera
ejercida por el director del Instituto. La base legal del Consejo Directivo se
encuentra segun Acuerdo de Rectoria No 0718-2008 de fecha 24 de abril del

2008 y articulo 7, del Reglamento del Instituto Tecnoldgico Universitario

Guatemala Sur.5

4 GOMEZ RIVERA, José Francisco. Manual de Organizacion ITUGS. p. 8.
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1.3.1.1. Objetivos del Consejo Directivo

e “Supervisar y coordinar el funcionamiento del Instituto.

e Velar por el cumplimiento de las leyes universitarias,
Estatuto de la Universidad, Reglamento del Instituto y demas

disposiciones legales.”
1.3.1.2. Funciones del Consejo Directivo

e Nombrar al personal docente.

o Aprobar el presupuesto del Instituto y autorizar erogaciones para gastos
conforme lo determina el Estatuto de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

e Proponer al Consejo Superior Universitario todas las medidas y
proyectos para beneficio del Instituto.

o Dar tramite y resolver, si este fuere el caso, los asuntos relativos al orden
y disciplina de profesores y estudiantes, conforme al Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y el reglamento de la carrera
universitaria del personal académico.

e Evaluar periddicamente las actividades del instituto y presentar un
informe anual al Consejo Superior Universitario.

e Aprobar, modificar o ampliar los programas de estudio de las carreras
técnicas universitarias que se imparten en el instituto que se le
presenten.

e Aprobar normativas o guias internas que sean nhecesarias para Su
adecuado funcionamiento. Estos documentos deberdn estar enmarcados
dentro de las leyes y reglamentos de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

6 GOMEZ RIVERA, José Francisco. Manual de Organizacion ITUGS. p. 8.
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e Tomar las medidas y dictar las disposiciones para proteger, defender e
incrementar el patrimonio del instituto.

e Aprobar convenios y contratos con instituciones nacionales e
internacionales que tengan como finalidad apoyar al instituto en el logro
de sus objetivos y fines, que no constituyan endeudamiento.

e Celebrar sesiones ordinarias una vez al mes y extraordinarias cuando lo
decida el propio Consejo, el director de propia iniciativa o a solicitud de

alguno de los demas miembros del Consejo Directivo.’

1.3.2. Direccién

“La Direccion es la unidad encarga de planificar, organizar,
integrar, dirigir y controlar la ejecucién de los programas que avala el
Consejo Directivo, asi como, la responsable directa de que se
cumpla con los lineamientos de las autoridades superiores. Esta a
cargo de un director, que es designado por el Consejo Directivo del
ITUGS. La base legal de la Direccién se encuentra en el articulo 13,
del Reglamento del Instituto Tecnoldgico Universitario Guatemala
Sur y en el dictamen de creacién DARHC No. 585-2008, de fecha 28

de noviembre de 2008."®

1.3.2.1. Funciones de la Direccidén

e Representar al Instituto en sus relaciones internas con la Universidad de
San Carlos de Guatemala y presidir los actos oficiales del Instituto
Tecnolégico.

e Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo

Directivo.

7 GOMEZ RIVERA, José Francisco. Manual de Organizacion ITUGS. p. 8.
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e FEjecutar las decisiones del Consejo Directivo y Consejo Superior
Universitario.

e Velar por el buen funcionamiento de las actividades académicas y
administrativas.

e Conceder licencias al personal, de conformidad con lo establecido en las
normas y procedimientos para la concesion de licencias con o sin goce
de sueldos, ayudas becarias.

e Autorizar los gastos de funcionamiento del tecnoldgico que le compete.

e  Presentar la memoria anual de labores desarrolladas por el tecnolégico.

e Firmar conjuntamente con las autoridades propias de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, los diplomas de los egresados del
tecnolégico.

e Coordinar las actividades del personal administrativo del tecnoldgico,
velando por el cumplimiento de sus funciones.

e Ejecutar y controlar el presupuesto del tecnoldgico.

e  Tramitar y resolver los asuntos de caracter administrativo y financiero del
tecnolégico que estén dentro de su competencia.

e Velar por el registro y presentacion oportuna de la informacion
estadistica necesaria para el buen funcionamiento del tecnolégico.

e Controlar la adquisicion de materiales, servicios o equipos, dando
cumplimiento a las leyes de la materia.

e Supervisar la elaboracién y ejecucién de las néminas de sueldos del
personal docente y administrativo del tecnolégico.

e Nombrar al personal administrativo del tecnoldgico.

e  Cumplir con las comisiones que le asigne el Consejo Directivo.

e Todas aquellas compatibles con el cargo y que se encuentren sefialadas
en la legislaciéon universitaria, tanto a decanos como a directores de

otras unidades académicas.’
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1.3.3. Coordinacién Académica

La Coordinacién Académica es la unidad responsable de la coordinacion
de la docencia y la investigacion del instituto, asi como del aseguramiento de la
calidad del proceso docente metodolégico, en el marco de politicas vy
lineamientos establecidos por el instituto y por la otra orientacion técnica
funcional de las unidades académicas, con el propésito de fomentar el
desarrollo de la gestion docente a través de la incorporacion de enfoques y
métodos pedagdgicos centrados en el aprendizaje y la participacion activa del
estudiante. Esta bajo la responsabilidad de un coordinador académico y

pertenece a los/as docentes que ejercen la docencia en el instituto.

La base legal de la coordinacion académica puede encontrarse en el
articulo 15, del reglamento del ITUGS.

1.3.3.1. Objetivos de la Coordinacién Académica

o Desarrollar el proceso ensefianza-aprendizaje conforme a los planes y
programas por el Consejo Directivo del Instituto.

e Proyectar y participar en los programas de docencia e investigaciéon del
instituto.

e Desarrollar para cada una de las unidades académicas los lineamientos
institucionales para el mejoramiento curricular.

e Promover el vinculo entre docencia, investigacion y extension.

e Propiciar la participacion activa del estudiante en su proceso de
aprendizaje, incluyendo estrategias pedagégicas centradas en la
solucién de problemas con contextos reales de aprendizaje.



e Perfeccionar los disefios curriculares de las carreras en el marco de las
nuevas politicas institucionales, los requerimientos del mercado laboral,

de la época y de la profesion.™®

1.3.3.2. Funciones de la Coordinacién Académica

e Planificar, coordinar e impulsar las actividades de docencia,
investigacion, extension y servicio del instituto.

e Promover el estudio para el establecimiento de nuevas carreras y
determinar los requisitos académicos para su creacion.

e Proponer el curriculo de estudios e impulsar cambios y ajustes
curriculares de las distintas carreras que se imparten en el instituto, de
acuerdo con las necesidades y posibilidades de desarrollo de las
mismas, en el area de influencia.

e Impulsar la investigaciéon de los problemas regionales, en funcion del
desarrollo nacional.

e Dictaminar sobre solicitudes de examenes especiales o extraordinarios
gue estén contemplados en el reglamento de evaluacion del rendimiento
estudiantil.

¢ Dictaminar sobre equivalencias de cursos, traslados de estudiantes a
otras carreras y demas aspectos relacionados con los planes de estudio.

e Elaborar y proponer los normativos relativos y asuntos académicos o
docentes.

e Promover la constante superacién cientifica y pedagégica de los
profesores.

e Supervisar la metodologia y técnicas aplicables para la ensefianza-
aprendizaje.

e Velar por la disponibilidad de los recursos necesarios para la docencia.

e Otras relacionadas con su condicion de ente académico.™

10 GOMEZ RIVERA, José Francisco. Manual de Organizacion ITUGS. p. 13.
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1.3.4. Control Académico

Dependencia administrativa encargada de llevar el control de la situacion
académica de los estudiantes del Instituto Tecnoldgico Universitario
Guatemala Sur. La base legal de la Coordinacién Académica se encuentra en el
dictamen de creacion DARHC No. 026-2010 de fecha 02 de febrero de 2010.

1.3.4.1. Objetivos de Control Académico

e Atender estudiantes en asuntos relacionados con su proceso de
formacion en forma rpida y eficazmente.

e Controlar la situacion académica de cada uno de los estudiantes del
Instituto.

e Controlar la entrega de notas por parte de los docentes del Instituto.

o Mejorar el flujo de informacién de otras dependencias.

e Obtener, proteger y procesar toda la informacion, datos y expedientes de
la vida académica del estudiante.

e Proveer informacion actualizada y veraz relacionada al desarrollo

académico de los estudiantes y egresados del Instituto.*

1.3.4.2. Funciones de Control Académico

e Conocer todas las normas, reglamentos y acuerdos emitidos por el
Consejo Directivo, el Consejo Superior Universitario, Registro y
Estadistica o la Direccion, relacionados con el control académico de los
estudiantes.

e Permanecer actualizado en las reformas académicas que el Consejo
Directivo apruebe.

e Atender con cordialidad, profesionalidad, respeto y veracidad a
estudiantes, personal docente y académico y toda persona que requiera

informacion.
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e Programar las actividades relacionadas a asignaciones de cursos
ordinarias y extemporaneas.

e Velar por la seguridad de la informaciéon que se procesa en Control
Académico.

e Controlar el archivo de cuadros de notas, actas de graduados
expedientes de estudiantes, expedientes de graduados y programas de
Cursos.

e Procesar datos estadisticos que le sean requeridos para los estudios de
rendimiento.

o Certificar verazmente las notas, cursos, cierres de pénsum y/o actas a
los estudiantes activos o inactivos, 0 a egresados que lo requieran,
previo pago en tesoreria.

e Informar y/o solicitar a Registro y Estadistica datos que sean requeridos

0 necesarios para el buen funcionamiento de Control Académico."®

1.3.5. Departamento Administrativo Financiero

Es la instancia de apoyo administrativo que se encarga de planificar,
organizar, integrar, dirigir y controlar las actividades administrativas, financieras
y de servicio del Instituto Tecnologico Universitario Guatemala Sur que
conduzcan al desarrollo pleno del Instituto. Su base legal se encuentra en el
Dictamen de Creacion DARHC No. 585-2008 de fecha 28 de noviembre de
2008.
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1.3.5.1. Objetivos del departamento Administrativo

Financiero

e Coordinar las actividades del personal administrativo, a efecto de brindar
el apoyo necesario a las actividades académicas.

e Mantener un sistema de informacién adecuado entre los sectores de
docencia, administracion y servicio para el buen desarrollo de las
actividades especificas respectivas.

e Supervisar el cumplimiento de las funciones y horarios asignados al
personal administrativo.

e Velar por la gestién patrimonial y contable del Instituto, conforme al
Reglamento de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

e Velar por la proteccion, cuidado y mantenimiento de la infraestructura

fisica, equipo Yy recursos materiales dentro del Instituto.**

1.3.5.2. Funciones del Departamento Administrativo

Financiero

e Planificar, organizar, dirigir y controlar las labores administrativas,
financieras y de servicio del Instituto.

e Apoyar a las autoridades del Instituto en aspectos administrativos,
financieros y de servicio.

e Proveer de condiciones de espacio fisico, equipamiento, materiales,
suministros y otros recursos necesarios para el eficiente desarrollo de las
funciones académicas y administrativas del Instituto.

e Proponer normativos, instructivos, manuales y otros instrumentos
administrativo-financieros que contribuyan al desarrollo eficaz y eficiente
de las funciones a su cargo.

e Propiciar la elaboracion de instrumentos administrativos para fortalecer y

agilizar la gestion administrativa.
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e Programar cursos de capacitacion al personal administrativo.

e Llevar un eficiente control del uso y mantenimiento de los vehiculos del
Instituto.

e Supervisar y controlar la ejecucion de la compra de materiales,
suministros y servicios que demanda el Instituto.

e Distribuir los materiales de acuerdo a requerimientos autorizados.®

1.3.6. Tesoreria

Es el éarea administrativa-financiera del Instituto Tecnoldgico
Universitario Guatemala Sur encargada de controlar y ejecutar los procesos del
Sistema Integrado de Salarios, Sistema Integrado de Ingresos, Sistema
Integrado de Compras Yy otros de caracter financiero de la Unidad, asi como del
control y ejecucion de la programacion presupuestaria del Instituto. Su base
legal se encuentra en el dictamen de creacion DARHC No. 585-2008, de fecha

28 de noviembre de 2008.

1.3.6.1. Objetivos de la Tesoreria

e Brindar asesoria financiera a las autoridades superiores del Tecnoldgico.

e Dirigir, coordinar, ejecutar y e valuar eficientemente las actividades
relacionadas con el control y la ejecucion presupuestal.

e Optimizar el uso de los recursos financieros del Instituto y cumplir con las
obligaciones contraidas.

e Contar con controles internos eficientes en los procesos administrativos-

financieros.®
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1.3.6.2. Funciones de la Tesoreria

e Dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con el control y ejecucion de la programacion
presupuestaria y demas registros auxiliares contables.

e Llevar el control de las operaciones relacionadas con ingresos y egresos.

e Llevar el control de los bienes inventariales que son patrimonio del
Instituto.

e Brindar asesoria financiera a las autoridades superiores del Instituto.

e Elaborar certificaciones para el personal administrativo y docentes.

o Dirigir, coordinar y supervisar las labores relacionadas con la custodia,
registro, control de valores, néminas de sueldos y otras cuentas por
pagar.

o Elaborar sistemas, procedimientos, métodos y controles para agilizar la
realizacion de sus actividades.

e Supervisar y controlar la ejecucion de la compra de materiales,
suministros y servicios que demanda el Instituto.

e Llevar el control de la ejecucion presupuestal mensual, transferencias de
fondos, readecuaciones presupuestarias y otros.

e Elaborar control de los bienes de inventario de cada trabajador que
labora en el Instituto y tramitar la autorizacion de tarjetas, formularios y
libro de almacén ante la Contraloria General de Cuentas.

e Elaborar, ingresar y operar tarjetas de kardex de materiales descritos en
la solicitud de almacén asi como, certificar el ingreso en las facturas
respectivas.

e Distribuir los materiales de acuerdo a requerimientos autorizados."’
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1.3.7. Coordinacion de Mantenimiento y Conservacion de

Areas Verdes

Es la Unidad Coordinacion del Instituto Tecnolégico Universitario
Guatemala Sur encargada del control del mantenimiento y conservacion de las
areas verdes que estan en jurisdiccion del Instituto. Su base legal se encuentra
en el dictamen de creacion DARHC No. 585-2008 de fecha 28 de noviembre de
2008 y acta numero 18-2000 del Consejo Superior Universitario de fecha 30 de
junio del 2000.

1.3.7.1. Objetivos de la Coordinacion de
Mantenimiento y Conservacion de Areas

Verdes

e “Mantener en Optimas condiciones las areas verdes que

estan bajo la jurisdiccion del Instituto.

e Ultilizar las técnicas, equipos y materiales necesarios para

garantizar el ornato de todas las areas verdes del Instituto.”®

1.3.7.2. Funciones de la Coordinacioén de
Mantenimiento y Conservacién de Areas

Verdes

e Elaborar la requisicion de los materiales, equipos y herramientas
necesarios para efectuar el trabajo asignado.
e Operar maquinaria especializada para el mantenimiento de jardines y

areas verdes.
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e Administrar de mejor manera los recursos humanos y econémicos de la
coordinacion.

e Coordinar los trabajos con la administracion y la Direccion.

e Generar programas Yy proyectos para el embellecimiento de las areas
verdes y su mantenimiento.

e Fumigar y aplicar tratamiento con productos quimicos a plantas y arboles
para protegerlos de hongos y plagas.

e Remodelar areas verdes, siembra de plantas ornamentales y crear
motivos artisticos en las zonas verdes del Instituto.

e Eliminar malezas del sendero y otras zonas verdes.

e Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral
establecidos por la Universidad de San Carlos de Guatemala y el
Instituto.

e Mantener limpio y en orden equipos y sitios de trabajo.

e Realizar cualquier funcibn que se le asigne para la prevencion,
proteccion y conservacion de los recursos naturales y medio ambiente

gue estan bajo la responsabilidad del Instituto.**

1.3.8. Coordinadora de Planificacion

Es el ente del sistema de planificacién de la Universidad de San Carlos
de Guatemala que funciona como asesor del 6rgano de direccion, dentro de las
unidades académicas, integrado por profesionales que atienden la planificacién
y evaluacion de los procesos institucionales que tengan bajo su responsabilidad

(Art. 8, Reglamento de Planificacion).

Su base legal se encuentra en los articulos 8, 26 y 27 del Reglamento del
Sistema de Planificacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

19 GOMEZ RIVERA, José Francisco. Manual de Organizacion ITUGS. p. 24.
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1.3.8.1. Objetivo de la Coordinadora de Planificacion

“Contribuir al desarrollo de su respectiva unidad académica,
fomentando la cultura de planificacidon, a través de conducir, facilitar
y ejecutar los procesos de planificacion y programacion dentro del
marco del Plan Estratégico, a efecto de coadyuvar al cumplimiento

de la mision, alcanzar la vision, el escenario futurible de la Usac y los

propios de cada unidad académica.”?°

1.3.8.2. Funciones de la Coordinadora de

Planificacion

La Coordinadora de Planificacion de cada unidad académica tendra las

funciones siguientes:

e Coordinar la ejecucion del plan estratégico de la Usac y sus
modificaciones dentro de la unidad académica.

e Dirigir y coordinar la formulacion, revisién, actualizacion y evaluacién del
Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual (POA), asi como los planes
de mediano plazo de la unidad académica.

e Planificar de manera integral el curriculo de la unidad académica y
ejecutar periédicamente su evaluacion de acuerdo con las regulaciones
establecidas en la Universidad.

e Asesor a los érganos de direccion y diferentes dependencias de la
unidad académica en materia de planificacion universitaria.

e Realizar todas las acciones que demande su integracion al sistema de
planificacién de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

e Mantener relaciones de cooperacion con la Coordinadora General de
Planificacién, tanto dentro como fuera de la Universidad.
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17



e Asesorar la formulacién y evaluacién del presupuesto de la unidad
académica, asi como las proyecciones de presupuestos futuros basados
en planes operativos anuales y planes de mediano plazo, siendo la
Coordinadora de Planificacién, la responsable de presentar dichos
planes para su aprobacién al 6rgano de direccion correspondiente.

e Formular y evaluar de manera integral, proyectos relacionados con el
desarrollo académico y la infraestructura de su unidad, gestionando la
cooperacion extrauniversitaria.

e Presentar a la Coordinadora General de Planificacion, los proyectos para
el desarrollo de su unidad académica que deben incorporarse al banco

de proyectos de la Usac.”!

1.3.9. Organigrama

En la siguiente figura se muestra el organigrama como actualmente esta
estructurado el ITUGS.

21 GOMEZ RIVERA, José Francisco. Manual de Organizacion ITUGS. p. 26.
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Figura 1. Organigrama Estructural del ITUGS

Instituto Tecnolégico Universitario Guatemala Sur
-ITUGS-

Consejo
Directivo
Direccién
Segun Reglamento Aprobado i
PUNTO QUINTO, Inciso 5.1 Coordlpadora dol i
Acta No. 08-2008 del C.S.U Planificacion
Departamento
A ativo-
Financiero
COO{aInaCIOI’\ ﬂe
Mantenimiento y
Tesoreria Conservacion de
Areas Verdes
Area de Servicios Control
y Mantenimiento Académico
Area de
Guardiania
Coordinacion
Académica

; " Area Refrigeracion| ; Area Area
Area Area : Area o |
% - y Aire s Mecanica Produccién
Basica Metalmecanica S Electrénica 3 % o
Acondicionado Automotriz Alimenticia
Referencias:
— Linca de Mando Septiembre 2013

________ Linea de Asesoria

Fuente: ITUGS, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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1.4. Misiéon

“Somos los responsables de la formacion tedrica-practica y la
educacion profesional en las areas tecnoldgicas con una perspectiva
integral que requiere de una eficiente educacion superior técnica, de
alto rendimiento y competitividad, en concordancia con el desarrollo
humanistico y ético que le permita complementar su formacion
ciudadana y comprometida con la construccion de un pais

democratico y abierto a las diferencias culturales.”*

1.5. Visién

“Ser el Instituto de mayor desarrollo y reconocimiento en la
regiébn centroamericana por los técnicos-profesionales que egresan
en las diferentes areas, por su valor estratégico en el desarrollo
social y econémico de las diferentes comunidades, empresas y
sector publico, en el marco de una perspectiva del desarrollo
humano, ambiente sostenible y del mandato de excelencia

académica de la Universidad de San Carlos de Guatemala.”*®

1.6. Ubicacion

El Instituto Tecnoldgico Universitario Guatemala Sur, se localiza en el
kilometro 45 antigua ruta a Escuintla, en el municipio de Palin, departamento de
Escuintla, en una porcion de la finca Jurin Marinala, donada por el Instituto
Nacional de Electrificacion (INDE), por medio de acuerdo gubernativo Num.
538-2003, con fecha 7 de octubre de 2003.

22 GOMEZ RIVERA, José Francisco. Manual de Organizacion ITUGS. p. 5.
23 ibid.
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1.7. Programas que desarrolla

En un principio, la creacion del Instituto Tecnologico Guatemala Sur, se
establecio ante la necesidad de definir un nuevo modelo pedagdgico en
Guatemala, que permitiera instaurar una alternativa de educacion superior
basada en un prototipo innovador distinto al tradicional, como el detonador del
desarrollo que el pais requeria en esos momentos, el cual fue asignado al

Ministerio de Educacion.

El Gobierno de Guatemala, a través del Fondo Nacional para la Paz,
completé el estudio de factibilidad del proyecto, en el cual se identifica la
problematica de la educacion tecnoldgica en nuestro pais, proponiendo y
justificando la creacién de un instituto con caracteristicas tecnoldgicas que
permitiera la superacion integral de ciudadanos a través de capacitacion

tecnoldgica a nivel universitario.

Ante tales demandas, durante el periodo del presidente de la Republica,
Ing. Alvaro Colom Caballeros, acord6 el traslado del Instituto Tecnolégico
Guatemala Sur a la Universidad de San Carlos de Guatemala, con el propdsito
de abrir una nueva via de formacién que permitiera a los estudiantes egresados
del citado instituto, en un tiempo menor integrarse a diversas actividades
productivas, sin perder de vista en todo momento, la necesidad de una
permanente reflexion para lograr la capacidad de adaptarse a un ambiente
tecnolégico en constante cambio, sea por su propia evolucibn o por la

transformacion del mismo.

La actual administracion de la Universidad de San Carlos de Guatemala
promueve la desconcentracion y descentralizacion de la educaciéon superior, y

como tal constituye una prioridad institucional.
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No obstante, por la naturaleza tecnoldgica del Instituto Tecnoldgico
Universitario Guatemala Sur, esta enfocado a desarrollar carreras mas técnicas
gue tedricas, como son los casos de los técnicos universitarios, los cuales se

nombran a continuacion:

Técnico de procesos de manufactura
e Técnico en electronica
e Teécnico en refrigeracion y aire acondicionado
e Técnico en procesos productivos y calidad alimentaria
e Técnico en mecanica automotriz
e Técnico en metal mecéanica
Estos son apoyados por las unidades académicas que la integran,
Facultad de Ingenieria, Facultad de Agronomia, Facultad de Ciencias Quimicas
y Farmacia y CEMMA, en su servicio de docencia, investigacion y extension.

Siendo las unidades académicas las encargadas de otorgar los grados

académicos de los estudios correspondientes.
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2. SITUACION ACTUAL

2.1. Servicios que presta

El ITUGS desarrolla la formacion tedrica-practica y la educacion
profesional en las carreras técnicas universitarias en procesos de Manufactura,
refrigeracion y Aire Acondicionado, procesos Productivos y Calidad Alimentaria,

Mecanica Automotriz, Metal Mecanicay Electronica.

2.1.1. Técnico de procesos de manufactura

El estudiante es formado para optar cargos de jefe de taller, supervisor
de &rea, desempenfarse en empresas que elaboren piezas y moldes, industria

de los metales, y empresas que se dedican al mantenimiento industrial.

2.1.2. Técnico en electréonica

La carrera comprende el estudio de electronica analdgica, digital,
sistemas de control, PLC, automatizacion, instrumentacién, comunicacion y
robdtica. El egresado de esta carrera es una persona con alto sentido de
responsabilidad, capacidad de andlisis y espiritu de trabajo en equipo. Se trata
de un técnico universitario que conocera y aplicara la teoria y practica de los
procesos industriales y de las distintas tecnologias de transformacion de los
materiales, mediante el conocimiento detallado de los procesos de manufactura,
tendra las habilidades necesarias para seleccionar y proyectar distintos

productos industriales, utilizara correctamente por lo menos un paquete de
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software para dibujo por computadora, y tendra aptitudes para el trabajo en

equipo.

2.1.3. Técnico en refrigeracion y aire acondicionado

El campo operacional del egresado se sitta en la industria de la
refrigeracion y el aire acondicionado podra desempeiiar el cargo de supervisor
de proyectos en edificios de oficinas, hoteles, centros comerciales, industrias

procesadoras de alimentos.

El estudiante también es formado con altos conocimientos en disefio,

instalacion, operacion y mantenimiento de sistemas industriales.
2.1.4. Técnico en procesos productivos y calidad alimentaria
El egresado de esta carrera tiene como campo de trabajo el sector industrial
en su rama de produccion, su funcion principal serd participar en aéreas
productivas de la siguiente manera:
e Realiza actividades en diversas aéreas del sector productivo, como
dirigente a nivel profesional, responsable de la operacion completa de un
pequefio centro productivo, empresas de servicios de instalacién y

mantenimiento de maquinaria y equipo.

e Presta servicio de asesoria y consultoria técnica en el area de manufactura

0 bien crear su propia empresa.

e Lidera grupos de trabajo en procesos de produccion.
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e Coordina departamentos de manufactura de diversas empresas.

e Supervisa la fabricacion de piezas en diferentes lineas de produccion.

e Su trabajo generalmente se ubica en las lineas de produccion, donde tendra
contacto directo con el personal adscrito a ella, lo que le facilitara
desarrollar las habilidades requeridas para efectuar una seleccion
apropiada de herramientas y equipo, asi como la toma adecuada de

decisiones.
2.1.5. Técnico en mecanica automotriz
El egresado del é&rea de mantenimiento automotriz poseera las
capacidades de supervisar grupos de trabajo, gestionar rutinas de
mantenimiento, administrar insumos, repuestos y trabajos en talleres de servicio
automotriz, aplicando el uso de las tecnologias de informacion y computacion,
teniendo una visién hacia la implementacién de talleres de servicio automotriz.
2.1.6. Técnico en metal mecénica
El egresado de esta carrera tiene como campo de trabajo el sector industrial
en su rama de produccion; su funcion principal serd participar en areas
productivas de la siguiente manera:

e Supervisa la fabricacion de piezas en diferentes lineas de produccion.

e Realizar actividades en diversas areas del sector productivo como dirigente

a nivel profesional responsable de la operacién completa de un pequefio

25



centro productivo, empresas de servicios, de instalacion y mantenimiento de

maquinaria y equipo.

e Presta servicios de asesoria y consultoria técnica en el area de

manufactura, o bien crea su propia empresa.

e Lidera grupos de trabajo en procesos de produccion.

e Coordina departamentos de manufactura de diversas empresas.

2.1.7. Capacidad de investigacion

Debido a la gran disponibilidad de recurso humano especializado en las
distintas areas que posee la Universidad de San Carlos de Guatemala y a las
alianzas que la misma mantiene con el sector publico y privado puede llevar a
cabo todo el proceso de una empresa, desde su planeacion, creacion de
productos, mercadeo y ventas, area financiera y de recursos humanos, de
produccioén, gerencia, disefio y otras necesidades. El Instituto Tecnoldgico
Universitario Guatemala Sur estd avalado por la Concyt como un centro de
investigacién. Ya que por su naturaleza tecnolégica impulsa el desarrollo de la
ciencia y tecnologia, para lograr un desarrollo sostenible para la poblacion

guatemalteca. Entre los servicios que puede ofrecer estan:

o Servicios basicos: asesoria y capacitacion en creacion de empresas,
inicio del proceso empresarial, desarrollo empresarial, mejora de

iniciativas empresariales y desarrollo profesional.

o Servicios especializados: asistencia técnica, capacitaciones y talleres con

enfoque especializado, fomentando la competitividad a través de la
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vinculacidon o enlace a otras plataformas (socios comerciales), ya que
estos poseen la capacidad para brindar los conocimientos y tecnologia

necesaria para el desarrollo empresarial.

Infraestructura fisica

Las instalaciones de infraestructura civil del complejo cuentan con 6 edificios, que
debido a la topografia del lugar se han distribuido en plataformas particulares para
cada uno de ellos.

La urbanizacién cuenta con calles de asfalto con un tratamiento primario, taludes
revestidos, pozo mecanico con bomba sumergible, sistema de cloracién y tanque
de almacenamiento de agua potable. Ademéas de zanjones perimetrales para el
manejo de aguas pluviales.

Los edificios que componen el complejo han tomado el nombre de su proyecto
original, médulo 5, médulo 6, médulo 8, médulo 10 y médulo 12 y estan repartidos
de la siguiente manera:

El médulo 5, de dos niveles, se compone de dos alas; en la planta baja se han
ubicado algunos laboratorios de la carrera de electronica, tales como;
telecomunicaciones, protocolo de redes, TCP/IP y computacion; ademas, 4
salones de clase y bodega.

En la planta alta se ubican 3 salones de clase, sala de reuniones para
catedraticos, oficinas de administracion y direccién, coordinaciones, control
académico, tesoreria y servicios sanitarios para hombres y mujeres en los dos
niveles. Las oficinas ocupan lo que originalmente son salones de clase.

En cada saldn se tiene la capacidad de ubicar a 40 estudiantes; esta capacidad
se dio con el fin de seguir los lineamientos respectivos de acreditacion.

El médulo 7 fue construido para albergar los laboratorios de la carrera de
electrénica, los cuales son: microcomputadoras, PCB, circuitos digitales, circuitos
electrénicos, control de sensores, instalaciones eléctricas, maquinas eléctricas,

guardalmacén y servicios sanitarios para hombres y mujeres.

El mddulo 6, de dos niveles, fue construido para laboratorios varios ubicados en la
planta alta, tales como: AutoCAD, fisica y dibujo técnico y laboratorios de la

carrera de produccion alimentaria, los cuales son: Microbiologia, Biologia y
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2.3.

respecto a la implementacion del centro de documentacién se llevara a cabo un
andlisis Foda, fortalezas (factores criticos positivos con los que se cuenta),
oportunidades, (aspectos positivos que podemos aprovechar utilizando nuestras
fortalezas), debilidades, (factores criticos negativos que se deben eliminar o

reducir) y amenazas, (aspectos negativos externos que podrian obstaculizar el

Quimica; ademas, cuenta con servicios sanitarios para hombres y mujeres en los
dos niveles y duchas de emergencia en el primer nivel.

En el médulo 8, que se compone de dos alas, se encuentra el equipo necesario
para realizar los laboratorios de las carreras de procesos de manufactura y de
metal mecanica. Ademas del equipo cuenta con varios ambientes de bodegas,
servicios sanitarios de hombres y mujeres y duchas de emergencia.

El médulo 10 cuenta con equipo para realizar los laboratorios de aire
acondicionado y refrigeracion. Este edificio también estd compuesto por dos aulas;
cuenta con dos oficinas, ambientes para almacenar herramienta, ducha de
emergencia y servicios sanitarios para hombres y mujeres.

En el mdédulo 12 esta dividido por 3 ambientes, en donde se encuentran ubicados
los talleres para realizar las practicas de laboratorio de la carrera de mecanica
automotriz y al igual que los demas edificios, cuenta con oficina, bodega, ducha de

emergencia y servicios sanitarios para hombres y mujeres.24

Analisis Foda de la situacion actual

Para poder analizar mas a detalle el estado actual del ITUGS, con

logro los objetivos).

24 GOMEZ RIVERA, José Francisco. Instituto Tecnoldgico Guatemala Sur. p. 6.
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2.3.1. Fortalezas

Una de las principales fortalezas con que se cuenta se refiere a las
experiencias de los diferentes centros de documentacion ya existentes
dentro de la Usac, las cuales serviran para llevar a cabo la propuesta del

Centro de Documentacion dentro de las instalaciones del ITUGS.

El proyecto promueve el desarrollo personal del alumnado y de cualquier

persona que desee utilizar el Centro de Documentacion.

Se puede apoyar en (o0 ser apoyo de) los programas y proyectos del

centro.

Instalaciones e infraestructura dentro del ITUGS disponible para ubicar y
albergar perfectamente el centro de documentacion especificamente el
maddulo 5, salén 512.

Ya se cuenta con material bibliografico, tesis de los afios 2004 en
adelante de los estudiantes de las diferentes escuelas de la Facultad de
Ingenieria, muebles y equipo de computo, los cuales estaran disponibles

para el centro de documentacién, el cual se detalla a continuacion:
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Tabla l. Inventario de mobiliario y equipo disponible para el centro de

documentacioén

Mobiliario y equipo Unidades Descripcion
disponible
Estanterias 28 1,85 m de altura, 0,85 m de
ancho, 0,25 m de
profundidad
Computadoras 5 Computadoras de escritorio

marca HANNNS.G

Sillas 12 Sillas plasticas
Pizarron 1 1,20 m x 2,97 m
Mesa para computadoras 1 1,60x 1,50 m
Mesas de estudio 2 1,20 x 0,90
Escritorio 2 1,20 x 0,60

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla Il.

Inventario de coleccién de libros existente del ITUGS

Coleccion Actual (1 de Julio de 2015)

Nombre del libro Autor Cantidad

Aurora F. Nietzsche 1

El Arte de la intimidad Gay y Kathlun 1
Hendricks

La danza de los intimos deseos Carlos Rafael 1
Caburrus

Cultura de Guatemala 2

La sagrada familia Carlo; Marks y 1
Federico

Museo de la farmacia de Roberto Diaz Castillo 1

Guatemala

Sintesis Historica Universidad de | Marco Antonio 5

San Carlos de Guatemala Sagastume

Romanticismo para principiantes Duncan Heat 1

Joyce para principiante David Noms 1

Eras de la tierra Wemer Ovalle Lépez 1

Informe 200. El olvido esta lleno de i .

. Amnistia Internacional 1

memoria

Quinta estacion Luis Cardoza 1

Desde la casa del cuento Parricia Cortez, Gloria 1
Montes

Jurado de las cuatro grandes Eugenia Gallardo 1

Con Pasion absoluta Carol Zardetto 1

25 afios de tradicién Huelguera Facul'fad_ de Ciencias 1
Economica

La Tempestad Flavio Herrera 1

La patria de criollo tres décadas Oscar Guillermo 1

después Pelaez

Una desconocida en mi cama Giles A. 1

Reich para principiantes Verbnica Abdala 1

Borges para principiantes Verbnica Abdala 1

Burroughs para principiantes Rubén Mira 1
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Continuacion de la tabla Il.

Camus para principiantes David Zane Mairowitz 1

Cotazar para principiantes Carlos Polimeni 1

EL problema de la vivienda F. Engels 1

Historia de Guatemala Lic. Mercedes Flores 1

Fragmentos dg una correspondencia Julio Pinto 1

Brafas y Asturias

La esperanza Rota Piero Gleijeses

Guatemala en la historia M.anuel Eduardo 1
Hibner

Cor_wtlnwdad y cambio en la América John J. Jonnson 1

Latina

Kafka para principiantes David Zane Mairowitz 1

Palestina: El Volcan Adrian Mac Liman 1

Inicios del dominio espafiol en indias |Jorge Lujan Mufios 1

El pais de los hombres solos Diego Moreno 1

Popoya-petapa Daniel Pompejano 2

Proust para principiantes Gweno la Aujarda 1

El magnifico Sefior Alzo Lopez : .

alcalde de Santa Maria de la Victoria Mario Humberto Ruiz 1

Los Origenes de la Civilizacién Gordon Childe 1

Rafael Carrera y la Creacion de la

republica de Guatemala 1821-1871 Ralph Lee Woodword 2

Guia Turistica de San Cristébal de Aminta Urbina 1

las Casas

Invencion Crlolla suefio ladino Arturo Taracena

pesadilla indigena los actos de Arriola 3

Guatemala de region de estado

Copanaguastla es un espejo Mario Humberto Ruiz 1

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2. Oportunidades
Hay instituciones interesadas en su desarrollo; una muestra de ello es que
el ITUGS recibié una donacion de Q 100 000,00 para invertir en un centro

de documentacion.

Posibilidad de que otras entidades apoyen el centro de documentacioén con

nuevas donaciones ya sea econémicamente como en material bibliogréafico.
Apoyo de la direccion del ITUGS.

Se puede aprovechar grupos cercanos y externos al ITUGS, para que
puedan utilizar el centro de documentacion; esto generaria una mejora a la
poblacién aledafia al ITUGS y posibles nuevos ingresos para el centro de
documentacion.

Es un incentivo para la mejora de la calidad educativa del ITUGS.

2.3.3. Debilidades

No existen recursos especificos en el ITUGS para llevar a cabo la

implementacion del centro de documentacion.

Sobre carga de acciones o proyectos que lleva ya, el ITUGS.

No se lleva un control del material bibliografico que se ha recibido a traves

de distintas donaciones al ITUGS.
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No existe personal para que pueda atender el centro de documentacion.

No se cuenta con un control formal de préstamos por los materiales

bibliograficos.

No se cuenta con suficiente equipo tales como: equipo lector de libros,
fotocopiadora, detector para evitar que se lleguen a robar el material
bibliografico, escaner, cafioneras y equipo de cémputo suficiente que son

necesarios para el funcionamiento del centro de documentacion.

No existe un catdlogo de los libros que ya se cuentan, ni una correcta

distribucion de los mismos en sus respectivas estanterias.

2.3.4. Amenazas

La burocracia que se cuenta para llevar a cabo el proyecto o cualquier

proyecto dentro de la Usac podria alargar el tiempo de implementacion.

Posible falta de apoyo aparicion de un desencanto generalizado.

Muchas funciones a realizar y desinformacién inicial.

Recortes econdmicos y presion por los resultados.

Cambios politicos que podria vivir el pais.

Cambio de director.
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De la combinacién de fortalezas con oportunidades surgen las posibles
acciones a tomar, las cuales sefialan las lineas mas prometedoras para la

organizacion.

Puede concluirse que la implementacion de un centro de documentacion
dentro de las instalaciones del ITUGS, es un buen proyecto ya que se cuenta
con las experiencia y la asesoria de las demas bibliotecas que conforman la
Universidad de San Carlos, ademas se puede utilizar perfectamente lo que ya
existe por lo cual podemos tomar la decisibn de realizar por lo menos 2
propuestas las cuales se describiran de forma méas detallada en los siguientes

capitulos.

Mientras que los riesgos (combinacion de fortalezas y amenazas) y los
desafios (combinacion de debilidades y oportunidades), determinados por su
correspondiente combinacién de factores, exigiran una cuidadosa consideracion
a la hora de marcar el rumbo que la organizacién. El principal riesgo que se
pudo identificar fue el posible cambio de autoridades que rigen la Direccién del
ITUGS ya que por experiencias que han marcado la historia de la universidad
muchos proyectos no son terminados en el periodo de tiempo establecidos ya
gue de parte de las nuevas autoridades no se les da el seguimiento debido. Por
lo cual constituye un desafio para la actual administracion poder realizar o llevar
a cabo dicho proyecto o dejar bien hechas las bases para que el trabajo

realizado no se pierda y se le pueda dar un seguimiento adecuado.

Su trabajo generalmente se ubica en las lineas de produccion, donde
tendra contacto directo con el personal adscrito a ella, lo que le facilitara
desarrollar las habilidades requeridas para efectuar una seleccion apropiada de

herramientas y equipo, asi como la toma adecuada de decisiones.
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3. PROPUESTA PARA LA IMPLEMENTACION DEL CENTRO
DE DOCUMENTACION DEL INTITUTO TECNOLOGICO
GUATEMALA SUR

3.1. Creacion de estructura organica

Los centros de documentacion son entidades de informacion que retnen,
administran, difunden y publican la documentacién de un area del conocimiento
determinado o la producida por una entidad u organizacion a la que pertenezca.
Surgen para hacer frente a la explosibn documental, principalmente de
contenido cientifico-técnico. Se parece con la biblioteca pero se caracteriza por
profundizar algunas de sus funciones, en especial el analisis documental del
contenido, para lograr una adecuada recuperacion de la informacién, utilizando

las nuevas tecnologias de la informacion.

En resumen el centro de documentacion es una entidad de informacion
especializada vinculada a un organismo (Instituto Tecnolégico Guatemala Sur),
en donde se almacenan y conservan los documentos necesarios para el
funcionamiento de un servicio o una actividad de la propia institucién y cuya

finalidad es servir de referencia y ayuda a los profesionales o investigadores.

Una de sus funciones principales es seleccionar, analizar, recuperar y
difundir la informacion. Utiliza las nuevas tecnologias para realizar el
tratamiento de la informacion y para el acceso en linea a otras bases de datos y

documentos electrénicos.
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3.1.1. Propuesta para la estructura interna del centro de

documentacioén

La estructura interna del centro de documentacion y es necesaria para
cumplir sus funciones se estructura en diversas unidades para las cuales se

proponen las siguientes opciones:

e Opcion A

o) Jefe de biblioteca: velar por el buen funcionamiento del centro de

documentacion.

o) Unidad de procesos técnicos: catalogar, clasificar y mantener

actualizada la informacion sobre las colecciones bibliogréficas.

o Unidad de procesos informaticos: seran los encargados de
ingresar los datos en el sistema informatico para su posterior
recuperacion y utilizaciébn, mantenerla actualizada y mantener
aquellas areas que se encuentren ya automatizadas dentro del
ITUGS.

o Unidad de servicio al usuario: atencion de usuarios y velar por el

cumplimiento del reglamento interno dentro del centro de

documentacion.
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Figura 2. Estructura organizativa interna basica: modelo matricial,

opcion A

Director del ITUGS

Jefe de Bibliotecal

Unidad de Procesos Unidad de procesos Unidad de servicios al
Tecnicos informaticos usuario

Fuente: elaboracion propia,con programa Microsoft Visio 2007.

Como se observa en la anterior figura, este sera el organigrama del

centro de documentacion para la opcion A.

e Opcion B
o Jefe de biblioteca: velar por el buen funcionamiento del centro de
documentacion (el jefe de biblioteca sera el mismo director del
ITUGS).
o Unidad de procesos técnicos: catalogar, clasificar y mantener

actualizada la informacion sobre las colecciones bibliogréficas.
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o Unidad de procesos informaticos: serdn los encargados de
ingresar los datos en el sistema informético para su posterior
recuperacion y utilizaciéon, mantenerla actualizada y mantener
aquellas areas que se encuentren ya automatizadas dentro del
ITUGS.

o Unidad de servicio al usuario: atencion de usuarios y velar por el
cumplimiento del reglamento interno dentro del Centro de

documentacion.

Figura 3. Estructura organizativa interna basica: modelo matricial

opcién B

Director del ITUGS

Unidad de Procesos Unidad de procesos Unidad de servicios al
Tecnicos informaticos usuario

Fuente: elaboracion propia, con programa Microsoft Visio 2007.

Como se observa en la anterior figura, este sera el organigrama del centro

de documentacion para la opcion B.
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3.2. Infraestructura fisica

En el médulo 5 se pretende ubicar tanto la oficina administrativa como la
sala de consulta de lo que sera el parque tecnolégico; dichas areas estaran
totalmente equipadas y serd ubicada exactamente en el salon 512 que cuenta

con un area de 7,80 metros por 9,60 metros.

Figura 4. Ubicacién del médulo 5 dentro de las instalaciones del
ITUGS
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Sala de Area
consultas administrativa

Fuente: archivo del ITUGS.
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3.3. Descripcion de areas y necesidad de mobiliario y equipo

Para cada una de las opciones de las estructuras organizacionales se

proponen los siguientes disefios:

e Opcion A

o El area 1, que es donde se pretende ubicar la sala de espera para
cuando algun usuario necesite hacer una consulta con las

diferentes unidades del centro de documentacion.

o El area 2, Jefe de la biblioteca: velar por el buen funcionamiento

del centro de documentacion.

o El area 3, Unidad de Procesos Técnicos: catalogar, clasificar y
mantener actualizada la informacién sobre las colecciones

bibliograficas. Se proponen 2 personas.

o El area 4, Unidad de Procesos Informéticos: seran los encargados
de ingresar los datos en el sistema informatico para su posterior
recuperacion y utilizaciébn, mantenerla actualizada y mantener
aquellas areas que se encuentran ya automatizadas dentro del
ITUGS.

o El area 5, Unidad de Servicio al Usuario: atencion de usuarios y
velar por el cumplimiento del reglamento interno dentro del centro
de documentacién; se propone a 2 personas. Su ubicacion sera el
salon 501 del modulo 5 del ITUGS, en el cual estara ubicada la

sala de consultas y el personal que atendera a los usuarios.
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o El &rea 6, que serd la otra area de oficina utilizada por la persona

de procesos técnicos.

Tabla lll. Necesidades de equipo para opcion A
Opcion A
Mobiliario y equipo Cantidad | Descripcion
Escritorio mostrador 1 2m X 0,70m
Sillas para area de espera 3 Sillas sin rodos
Escritorio para oficina 5 Escritorio ejecutivo de 3 gavetas
Computadoras area administrativa 5 Computadora de escritorio
Silla de oficina 1 Sillas con rodos
Sillas para mesas de estudio 28 Sillas para mesas
Mesas de estudio 6 1,20m X 1,20m
Mesa para equipo de cédmputo 4 1,60m X 1,50m
Lockers 6 Lockers cerrados de 5 puertas
, - Compra e instalacion de aire
Aire acondicionado 1 acongicionado
Fotocopiadora 1 Compra de Fotocopiadora
Lectora de libros 1 Lectora de cédigo de barra
Detector de libros 1 Detector de libros
Amueblado de sala 1 Amueblado de sala para 5

personas

Fuente: elaboracion propia.
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Opcién B

El area 1, que es donde se pretende ubicar la sala de espera para
cuando algun usuario necesite hacer una consulta con las

diferentes unidades del centro de documentacion.

El area 3, Unidad de Procesos Técnicos: catalogar, clasificar y
mantener actualizada la informacién sobre las colecciones

bibliograficas. Se propone a 1 persona.

El &rea 4, Unidad de Procesos Informéticos: sera la encargada de
ingresar los datos en el sistema informético para su posterior
recuperacion y utilizacion, mantenerla actualizada y mantener
aquellas areas que se encuentran ya automatizadas dentro del
ITUGS.

El &rea 5, Unidad de Servicio al Usuario: atencion de usuarios y
velar por el cumplimiento del reglamento interno dentro del centro
de documentacién se propone 1 persona. Su ubicacion sera el
salén 501 del modulo 5 del ITUGS, en el cual estara ubicada la

sala de consultas y la persona que atendera a los usuarios.
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Tabla IV.

Necesidades de equipo para opcion B

Opcién B
Mobiliario y equipo Cantidad | Descripcion
Escritorio mostrador 1 2m X 0,70m
Sillas para area de espera 3 Sillas sin rodos
Escritorio para oficina 3 Escritorio ejecutivo de 3 gavetas
Computadoras area administrativa 3 Computadora de escritorio
Silla de oficina 1 Sillas con rodos
Sillas para mesas de estudio 28 Sillas para mesas
Mesas de estudio 6 1,20m X 1,20m
Mesa para equipo de cédmputo 4 1,60m X 1,50m
Lockers 6 Lockers cerrados de 5 puertas
Aire acondicionado 1 anggirgoenlgjéalamon de aire
Fotocopiadora 1 Compra de Fotocopiadora
Lectora de libros 1 Lectora de codigo de barra
Amueblado de sala 1 Amueblado de sala para 5

personas

Fuente: elaboracion propia.

3.4. Distribucion de planta

En las siguientes figuras se puede observar la distribucion de planta de las

diferentes opciones planteadas tanto el area administrativa como el area que

servira para atencion al usuario.
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Figura 5. Distribucion de cada area a implementarse en el salon 502
del modulo 5 para el centro de documentacion para la

opcion A
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Fuente: elaboracion propia, con programa Microsoft Visio 2007.
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Figura 6. Distribucion del é&rea de consulta y préstamos a
implementarse en el salon 502, del modulo 5, para el centro

de documentacion parala opcion A
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Fuente: elaboracién propia, con programa Microsoft Visio 2007.
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Figura 7. Distribucion de cada area a implementarse en el salon 502
del mddulo 5, para el centro de documentacion para la

opciéon B
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Fuente: elaboracion propia, con programa Microsoft Visio 2007.
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Figura 8. Distribucion del

area de consulta y préstamos

a

implementarse en el salon 502, del modulo 5, para el centro

de documentacion para la opcion B
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Fuente: elaboracion propia, con programa Microsoft Visio 2007.
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3.5. Reglamento interno

e Seccion l:consideraciones generales

o Articulo 1: el personal a cargo de la atencién a los usuarios del
centro de documentaciéon tendra las atribuciones de solicitar la
documentacion de identificacion, para realizar los préstamos 0 uso

del equipo de computo.

o) Articulo 2: con el fin de mantener un ambiente propicio para la
lectura y estudio se pedira a los usuarios permanecer en silencio,
abstenerse de fumar e ingresar a las instalaciones comidas y/o

bebidas (a excepcion de agua pura).

o Articulo 3: con el propésito de preservar el material bibliografico y
equipo de computo se requiere que el usuario no marcar, mutilar,
rayar, subrayar o arrancar las paginas del material consultado. Asi

como rayar las computadoras.

o Articulo 4: para ingresar al centro de documentacién los usuarios
deberan guardar sus mochilas o bolsos en los lockers habilitados

para tal fin.

e Seccion 2: de los usuarios

o Articulo 5: seradn considerados como usuarios activos los
estudiantes de las distintas carreras del Instituto Tecnoldgico,
docentes, investigadores y personal administrativo que pertenezca

a la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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o Articulo 6: seran considerados como usuarios no activos los

egresados y personas externas a la universidad.

o Articulo 7: requisitos para el uso de las instalaciones y servicios.
Los estudiantes de cursos extracurriculares y personas externas a
la Universidad de San Carlos de Guatemala podran hacer uso de
las instalaciones del centro de documentacion asi como realizar
consultas del material bibliografico pero no podra hacer préstamos

externos.
o) Articulo 8: para solicitar préstamo de computadoras los usuarios
deberan presentar documento de identificacion a la persona

correspondiente.

o) Articulo 9: Unicamente podran realizar préstamos externos de

material bibliogréfico los usuarios activos.

o Articulo 10: la utilizacion de documentos de identificacion es

personal e intransferible.
Seccién 3: de los préstamos
o Articulo 11: El préstamo de material bibliografico debera ser
solicitado personalmente por el usuario quien sera el responsable

de devolverlo a tiempo y en el estado en el que le fue entregado.

o Articulo 12: los préstamos seran intransferibles.
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o Articulo 13: los plazos de préstamos se regiran segun las

siguientes condiciones:

" Préstamos externos: el material bibliografico con mayor
demanda tendrd un plazo de préstamo de 2 dias. El resto
tendra un plazo de 5 dias.

. Préstamos internos: la bibliografia consultada dentro del
centro de documentacién debera ser entregada el mismo

dia dentro del horario de atencién del mismo.

o Articulo 14: para el plazo de préstamo seran considerados

Unicamente los dias habiles.

o) Articulo 15: no se prestaran dos o mas ejemplares del mismo libro

al mismo usuario.

o Articulo 16: los usuarios no podran exceder de 3 bibliografias para

préstamo externo.

o Articulo 17: el centro de documentacion no podra realizar
préstamos de ningin material sin que el mismo esté previamente
inventariado.

e Seccion 4: de las renovaciones

o) Articulo 18: la renovacion del periodo de préstamo Unicamente

podra realizarse de forma personal.

52



o Articulo 19: la renovacion se realizard dependiendo de la demanda
y cantidad de ejemplares del mismo.

o Articulo 20: no sera renovado el material con demanda frecuente.
o Articulo 21: no seran renovados:

= Material reservado

" Material con fecha de entrega vencida

Seccién 5: de las devoluciones

o Articulo 22: las devoluciones podran realizarse personalmente o
por terceros dentro de los horarios de atencién del centro de

documentacion y en los dias habiles.

o Articulo 23: la morosidad en la entrega del material prestado

implicara las siguientes acciones:

" Los usuarios morosos no podran realizar ninglin préstamo

externo hasta que solvente su situacion.
Seccion 6: de las sanciones
o Articulo 24: por no devolver el material prestado en la fecha fijada
el usuario debera pagar una multa de Q1,00 por cada dia de

atraso, previa extension de orden de cobro para que la haga

efectiva en la tesoreria de la unidad correspondiente.
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o Articulo 25: si el usuario es sorprendido sustrayendo libros sin el

trdmite correspondiente se le suspendera el préstamo de material.

o Articulo 26: si el usuario mutila, subraya, mancha o arranca hojas
del material que se le ha prestado, se le exigira la reposicion del
libro.

e Seccion 7: del uso de las instalaciones

o Articulo 27: el servicio de préstamo de computadoras y acceso a
internet provisto por el centro de documentacién esta destinado

exclusivamente a actividades académicas y e investigacion.

o Articulo 28: con el fin de mantener el buen funcionamiento de las
computadoras estara prohibida la instalacion de cualquier
programa o la alteracion del sistema operativo.

3.6. Determinacion de las necesidades bibliograficas de los usuarios

Se determinaron las necesidades bibliograficas de los usuarios se
mediante los libros usados en el area comun de ingenieria, ya que es esta area
la que por el momento se imparte en el Instituto Universitario Guatemala Sur;
asi como las clases impartidas en dicho centro. Las cuales se presentan a

continuacion.
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Tabla V. Determinacion de las necesidades bibliogréficas de
usuarios
Mecanica Automotriz
No. Autor Titulo Aio | ED. | Copias
1 | Donald R. Askeland | Ciencia e Ingenieria de los materiales |1998| 3 1
5> | William D. Callister /ntroducaon.a la Ciencia e Ingenieria 2009 | 2 )
de los materiales
Mecanica de Fluidos
3 | Yunus A. Cengel Mecdnica de fluidos ‘ 2012 ‘ 2 ‘ 2
Metalurgia y Metalografia
4 |Sidney H. Avner Introduccion a la metalurgia fisica 1988 | 2 4
les V.
5 Eionza esV. Jorge Metalurgia Mecdnica 2015| 1 1
6 | Yu. M. Lajtin Metalogre_:ﬂa y tratamiento térmico de 1990| 1 1
los materiales
Procesos de Manufactura
7 | SeropeKalpakjian Manufactura, Ingenieria y tecnologia | 2014 | 7 2
3 | Mikell P. Groover Fundamentos de manufactura 2007 | 3 )
moderna
Diseiio de Elementos Automotrices
9 |Russell C. Hibbeler |Dindmica 2011 8
10 | Roberto L. Norton | Disefio de maquinaria 2013| 5
Neumatica
11 | Antonio CreusSole | Neumdtica e Hidrdulica 2011 8 3
12 | Jose Roldan Viloria Neymatlca, Hidraulica y eléctrica de 1994 | 4 1
Shigley
13 |AntonioSerrano | o, hidrdulica 2011| 2 | 3
Nicolas
14 Miguel Carulla Circuitos bdsicos de neumdtica 1995 2
Admetler
Suspension y Direccion Automotriz
Coord. D.
15 | Hermogenes Gil Nuevo Manual Prdctico del Automdovil |2013 1
Martinez
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Continuacion de la tabla V.

Produccion Alimentaria Quimica Analitica

16 | Gary D. Christian Quimica Analitica 2009 | 6 4

17 | Skoog Fundamentos de Quimica Analitica 1

18 | Daniel C. Harris Andlisis Quimico Cuantitativo 1992 1

19 | Gary D. Christian Quimica Analitica 2009 | 6 4

20 | SeamusHigson Quimica Analitica 2007 1

21 |R. A. Day Quimica Analitica Cuantitativa 1989 | 5 6

22 | Gilbert H. Ayres Andlisis Quimico Cuantitativo 1970| 2 10

23 | Michell J, Sienko Problemas de Quimica 1976 1
R L

24 aymundo Luna Fundamentos de Quimica Analitica 1982 5
Rangel
Leicester F. . , . s

25 . Cdlculos de Quimica Analitica 1981 5
Hamilton

26 | Michael J. Pelczar | Microbiologia 1982 5

Para Todas las Carreras
27 | Eldon D. Enger .Clenaa Amblental: Un estudio de 2006 | 10 1
interrelaciones

28 | Phillips W. Foster | Introduccion a la Ciencia ambiental 1975 5

59 Jose Manuel Prado | Etica practica y social responsabilidad 5010 4
Abularch de la empresa

30 Cddigo de trabajo comentado 2013 2
Universidad de San . .

31 | Carlos de Leyes y Reglamentos de la Universidad 5006 9

de San Carlos

Guatemala

32 Sev,ero Martinez La patria del criollo: Ensayo 1970 10
Peldez

33 JU|I9 Cesar Pinto Centroameérica, de la colonia 1986 5
Soria

34 | Jose Antonio Mobil | Guatemala: Su pueblo y su Historia 1991 5
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Continuacion de la tabla V.

Hernandez

35 Historia General de Centroamérica 1993 2
36 Historia General de Guatemala 1993 2
37 | Julio Castellanos 500 afios de lucha por la tierra 1992 5
38 | Gisela Gellert Ciudad de Guatemala 1990 3
39 Corpp. Joaquin Globalizacion de la economia 2006 2
Arriola
Comp. Oscar
40 . . Guatemala 1944-1954 1999 3
Guillermo Pelaez
Técnica Complementarialy 2
a1 NeryIW|II|am Método Prqc:tlco de Dibujo e 2005 5
Garcia Interpretacion
42 | Francis D. K. Ching | Arquitectura forma, espacio y orden 2010 2
43 | Francis D. K. Ching | Disefio de interiores 2011 1
44 Warren Jacob Fundamentos de dibujo en Ingenieria | 1988 10
Luzadder
45 | Thomas E. Erech D/bU{o de Ingenieria y Tecnologia 1988 )
Grafica
il H
46 Cecil Howard Fundamentos de dibujo 1990 2
Jensen
47 Cesar A. Bernal Metodologia de la Investigacion 2006 1
Torres
Técnica de Estudio e Investigacion
Cesar A. Bernal , L
48 Metodologia de la Investigacion 2006 1
Torres
Roberto
49 | Hernandez Metodologia de la Investigacion 2014 4
Sampieri
Comp. Patricia _ , [
50 Recopilacion sobre teoria, Métodos 1984 2
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Continuacion de la tabla V.

Redaccion de Informes

Carlos Humberto

51|, . Redaccion en movimiento 2011 3 3
Lopez Barrios

52 | Luis Ramoneda Manual de redaccion 2011 2

53 | Daniel Cassany La cocina de la escritura 2006 | 13 3

54 Francisco Albizurez Manual de comunicacion lingliistica 1997 | 4 5
Palma

Electrénica

55 | Robert L. Boylestad | Andlisis introductorio de circuitos 1998 | 3 2

56 | Robert L. Boylestad | Introduccion al andlisis de circuitos 2011 |12 3

57 | Harry Mileaf Curso prdctico de electricidad 1986 | 1

58 Gllt?erto Electricidad Bdsica y experimentos 2011 2
EnriquezHarper

59 Joseph A Circuitos eléctricos 1985 2 10
Edminister

60 | Alberto Guerrero | Electrotecnia: Fundamentos 1994 1

61 Jose Luis Duran Electrotecnia: CFGM instalaciones 2012 2
Moyano

62 G|Iperto Electrénica de potencia Bdsica 2006 2
EnriquezHarper

63 Charles K. Fundamentos de Circuitos eléctricos 2013 | 5 2
Alexander

Comunicacidn Industrial

64 | Ferrel G. Stremler |Sistemas de Comunicacion 1985 3

65 | Arturo Montagu Cultura digital: Comunicacion 2004 2

66 Jose I\/]ana Alvarez Cqmumcac:on y Cultura en la era 2002 3
Monzon Digital

67 | Leon W. Couch Sistemas de Comunicacion 2008 | 7 1
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Continuacion de la tabla V.

Control de procesos Industriales

Geometria

68 | Benjamin C. Kuo Sistemas automdticos de Control 1983 1
69 | KatsuchikoOgata Ingenieria de Control moderna 2010( 3 3
Electrénica 1

70 | Sedra, Adel S Circuitos microelectronicas 2006 | 5 2

71 AIber.t Paul Principios de Electronica 1991 2 3
Malvino

72 AIber.t Paul Principios de Electrdnica 2007 3
Malvino

73 | Thomas L. Floyd Principios electrdnicos 1996 2

74 | Morris Mano. M Lgica digital y Disefio de 1982 5

Computadores
75 | Morris Mano. M Disefio Digital: Con una Introduccion | 2013 2
Electrénica de Potencia

76 Muhgmmad H. Electrdnica de potencia: Circuitos 2004 | 3 3
Rashid

77 Juan Andrés Electrdnica Industrial: Técnicas 1992 | 2 3
Gualda

78 R|carfjo Antonio Electricidad y Electrdnica 2013 1
Martin

79 G|II:?erto Electrdnica de potencia Bdsica 2006 3
EnriquezHarper

Matematica Basica 1

80 | James Stewart Pre calculo: Matemadtica 2012 6 6

81 | JoseSaquimux Geometria de Pre calculo 2000 3

82 | Earl W. Swokowski |/ 9€Pra v Trigonometria con 201113 | 15
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Continuacion de la tabla V.

Matematica Basica 2

Gerald

Acondicionado

83 | James Stewart Cdlculo de una Variable 2012 | 7
84 | Larson H. Edwards | Cdlculo Diferencial e Integral 2002
85 Delia Aurora Cdlculo Diferencial 2013| 2
Galvan
86 | Dora Cienfuegos Matemadtica con aplicaciones 2014 | 1
Administracion 1
87 | Don Hellriegel Admmlstrac?/on: Un Enfoque en 2009 | 11
Competencias
88 | Stephen P. Robbins | Administracion 2010 10
gg |1oNn R. Administracién 2010| 2
Schermerhorm
90 Raymgndo - Administracion 2014 2
Benavides
g7 | SereioJorge Administracién 2012 | 2
Hernandez
92 | Harold Koontz Administracion 2012 | 14
93 Salvafior Mercado Administracion Aplicada 2011 3
Hernandez
Administracién 2
94 | Gary Dessler Administracion de Personal 2001
95 | Enrique Louffat Administracion de Equipos Humanos | 2013
96 |Jose Javier Villalba | Administracion de Capital Humano 2014
97 Ida.Iberto Administracion de Recursos Humanos |2011| 9
Chiavenato
98 Ida. Iberto Introglc.lcaon.f: la Teoria General de la 2014 | 8
Chiavenato Administracion
Diversos Cursos
99 | Jesus Fraile Mora | Circuitos eléctricos 2012
100 | William H. Hayt Andlisis de Circuitos en Ingenieria 2012 | 8
Refrigeracion
101 Faye C. McQuiston, | Calefaccion, Ventilacion y Aire 2003
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Continuacion de la tabla V.

102 Juan MaTueI Practlc'a's de Refrigeracion y Aire 2014 )
Franco Lijo Acondicionado
103 | C.E. Muller Manual de Aire Acondicionado y 2010 42 )
Calefaccion
104 Ed. Jose Alarcon Manual de Aire Acondicionado 2009 1
Creus
105 | Yunus A. Cengel Termodindmica 2012 7 3
106 | Kenneth Wark Termodindmica 1987 5 1
107 | Claudio Mataix | Mecanica de Fluidos y Maquinas 1982| 2| 5
Hidraulicas
Metal Mecdnica
108 | John V. Grimaldi La Sequridad Industrial 1991 2 10
iel B
109 Gab.ne aca Evaluacion de Proyectos 2013| 7 3
Urbina
110 | Nassir Sapag Chain | Preparacion y Evaluacion de Proyectos | 2014 | 6 2
111 Ida.Iberto Administracion de Recursos Humanos |2011| 9 4
Chiavenato
Procesos de Manufactura
112 | Mikell Groover Fundamentos de Manufactura 2007 3 )
Moderna
113 | Robert L. Norton Disefio de Magquinaria: Sintesis 2013 | 5 2
114 Stephen ). Mdquinas Eléctricas 2012| 5 4
Chapman
115 | Bhang S. Guru Mdaquinas Eléctricas y 2006 3 | 1
Transformadores
116 | Pedro Ponce Cruz | Mdquinas Eléctricas y Técnicas 2008 | 1
117 | David H. Myszka Mdquinas y Mecanismos 2012 4
118 | Mikell P. Grover Introduccion a los Procesos de 2014 1 )
Manufactura
119 | Serope Kalpakjian | Manufactura, Ingenieria y Tecnologia |2014| 1 2
120 | Steve F. Krar Tecnologia de las Maquinas 2009| 6 | 1
Herramientas
121 | B.H. Amstead Procesos de Manufactura 1981 3

Fuente:

ITUGS, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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3.7.  Adquisicién de bibliografia

La unidad de fondos documentales gestionara el proceso de adquisicion
de bibliografia segun las demandas mas frecuentes de los usuarios, asi como la

recepcion de donaciones de instituciones, tanto publicas como privadas.

El propdsito es dirigir el proceso de adquisicion de bibliografia para
asegurar que la misma cumpla con los requerimientos y necesidades de los

usuarios y esté acorde con la mision del ITUGS y su modelo educativo.
e Criterios para la adquisicion
o) Se debe adquirir material indicado en las sugerencias
bibliograficas que se encuentran en el programa de estudios de

los diferentes cursos impartidos en el ITUGS.

o También se consideraran aquellos materiales considerados

necesarios por los catedraticos para el desarrollo de su labor.

o Se atenderan las sugerencias del personal de la biblioteca que

surjan por las demandas frecuentes de los usuarios.
o La cantidad de material adquirido dependerd de la cantidad y
frecuencia utilizada de la demanda de los usuarios y del

presupuesto asignado.

o) El centro de documentacion contemplard la aceptacion de

donativos y compras de materiales a utilizar, siempre y cuando
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estos cumplan con las necesidades para el desarrollo académico

de los usuarios.

o Otra fuente de desarrollo de colecciones seran las que estaran a
cargo del departamento de unidad de fondos documentales, los
cuales estan a cargo de investigar catalogos de editoriales, en
linea, y de otras unidades afines, asi como, el desarrollo de la

coleccién del tesario.

3.7.1. Diagrama de proceso de adquisicion bibliogréfica

El siguiente diagrama muestra el proceso de adquisicion de material

bibliografico.
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Figura 9.

Diagrama

de proceso de adquisicion de

bibliografico

Recepcion de solicitudes
de parte de Catedraticos

Se traslada la solicitud a
Coordinacion Académica

Direccion del ITUGS
autoriza la solicitud

Tesoreria verifica el valor o
realiza el coste de los mismos

Toda la documentacion lista es
revisada por la Comisién Evaluadora
USAC (Biblioteca Central)

Direccion del ITUGS verifica
las propuestas y autoriza.

Se sube el evento a
Guate compras

Direccion del ITUGS
autoriza la mejor opcion

Fuente: elaboracion propia, con programa Microsoft Visio 2007.

3.8. Recursos humanos

material

En relacion con el recurso humano necesario para llevar a cabo la

correcta administracion del centro de documentacion, fue considerado por lo

menos una persona para cada unidad en las diferentes opciones antes

presentadas.
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Tabla VI. Recurso humano necesario para atender las diferentes

unidades del centro de documentacion de la opcién A

UNIDADES NUMERO DE PERSONAS
Jefe de biblioteca 1
Unidad de procesos técnicos 2
Unidad de procesos informéticos 1
Unidad de atencion al usuario 2
Total de personas 6

Fuente: elaboracion propia.

Tabla VIl.  Recurso humano necesario para atender las diferentes

unidades del centro de documentacion de la opcién B

UNIDADES NUMERO DE PERSONAS
Unidad de procesos técnicos 1
Unidad de procesos informaticos 1
Unidad de atencién al usuario 1
Total de personas 3

Fuente: elaboracion propia.
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3.9. Servicios

Actualmente el ITUGS brinda a los estudiantes el servicio de préstamo

de libros y de equipo de cémputo.
En la siguiente tabla se puede observar una comparacion de los servicios
gue actualmente ofrece el ITUGS a los estudiantes y los servicios que se

requieren para el centro de documentacion.

Tabla VIIl.  Servicios que se requieren contra servicios que se ofrecen

Servicios que se requieren | Servicios que se ofrecen

Area de lectura Consulta de material bibliogréafico
interno

Area de mesas de estudio Préstamos externos de material
bibliografico

Area de cubiculos para uso | Préstamo de equipo de computo
de equipos de cdmputo

Area de lockers Servicio de internet

Fuente: elaboracion propia.

3.10. Analisis de la factibilidad del proyecto

Para llevar a cabo el proyecto de la implementacion del centro de
documentacion se cuenta con un campus para el desarrollo de sus actividades
en el km 45, carretera a Palin, Escuintla, como con diferentes médulos. Este
campus cuenta en su totalidad con un equipo de Q32 000 000,00; por lo que

puede albergar perfectamente el centro de documentacion.
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Tiene aulas que pueden ser utilizadas para el area administrativa y para
atencién a usuarios del centro de documentacion, con medidas aproximadas de

8x13 metros.

Para llevar a cabo el centro de documentacion sera necesario una

inversion inicial aproximadamente de: Q. 102 164,00.

Tabla IX. Resumen de costos de propuesta para el centro de

documentacioén

Resumen de costos Aspecto Cantidad
Recurso humano Costo mensual Q.18 000,00
Mobiliario y equipo Costo anico al | Q.83564,00

implementarse

TOTAL Total costo de la propuesta Q. 102
164,00

Fuente: elaboracion propia.

Cuenta con la disposicion de parte de la direccién del ITUGS para llevar
a cabo el proyecto del centro de documentacion. Ademas, como ya se
mencionod, con anterioridad ha recibido una donacion especificamente para

poder llevar a cabo dicho proyecto.

Se pretende entregar las areas del centro de documentacién totalmente
equipadas, con equipo de computo, lineas telefénicas, archivos, mesas,
escritorios y lockers; Todo acondicionado para tener los espacios y areas
disefiadas. También se incluira un equipo de computo portéatil y cafionera para

futuras presentaciones.
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4. IMPLEMENTACION

Con el apoyo del ITUGS se podran tener las herramientas necesarias
para llevar a cabo la implementacién del centro de documentacion, asi como las
actualizaciones necesarias para el personal, ya que esta casa de estudios
cubre todas las areas técnicas, legales, fiscales, de disefio, de administracion,

de marketing, entre otras.

Las unidades que conforman el centro de documentacién se cubriran
con el personal asignado, pero de ser necesario algun proyecto extraordinario,

se tienen a la mano el apoyo de la Facultad de Ingenieria.

4.1. Andlisis de alternativas

Como se ha dicho anteriormente el objetivo del proyecto es llevar a cabo
la implementacién del centro de documentacidén dentro de las instalaciones del
ITUGS, que proporcionara a los estudiantes y a los usuarios internos, las
herramientas necesarias para su aprendizaje y desarrollo, donde se les
permitird tener un espacio en el cual gozaran de un entorno natural para que
puedan investigar y desarrollar trabajos y proyectos. Ademas, con el
crecimiento y desarrollo del centro de documentacién, podran abrirse puertas a
personas externas que podran gozar de los beneficios de dicho centro, el cual
proporcionara un desarrollo a las comunidades cercanas al ITUGS.

Para ello, se han desarrollado dos alternativas de entre las cuales se

escogera la mejor, segun los criterios presentados mas adelante.

69



Opcién A: consiste en una estructura organizacional distribuida en
diferentes unidades (Unidad de Fondos Documentales, de Analisis
Documental, de Tratamiento informatico, de Gestion Informatica, de
Recuperacion y Difusion y de unidades auxiliares) cada una de ellas
tendra asignadas funciones especificas. Dicha propuesta organizacional
se pensO para un centro de documentacion que podria aumentar de
tamafio con el tiempo y no necesitaria una reestructuracion mas

adelante.

A continuacion se muestra un cuadro de las ventajas y desventajas que

esta opcion tiene:

Tabla X. Ventajas contra desventajas de opcion A

Ventajas Desventajas

Area  administrativa con  mejor
organizacion.

Se le daria continuidad a lo existente
Menor inversion

No provocaria impacto ambiental

Un tiempo corto para su ejecucion
Salones y laboratorios disponibles
Menor carga de trabajo para cada

colaborador

Mayor inversion inicial

Espacio reducido en el érea
administrativa

La contratacion del personal
Presupuesto

Mayor costo de mantenimiento

Fuente: elaboracion propia.

o Opcion  B:

la segunda alternativa consiste basicamente en un

reacomodamiento de la estructura administrativa, ya que segun lo

observado,

los principales inconvenientes de la primera opcién son la
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contratacién de personal y el presupuesto de la misma. Como el centro
de documentacion actualmente esté iniciando, no sera necesario tener
tanto personal administrativo, sino que conforme el crecimiento que se
tenga, se podra seguir expandiendo, para que se pueda aprovechar lo
que ya existe en el Instituto Tecnologico Guatemala Sur, dandole
continuidad en la forma y en el disefio. Esto significara usar los salones
y modulos ya existentes. Para ello, seria necesario utilizar los salones
gue se encuentran disponibles, para instalar en ellos la parte
administrativa ya con su nueva estructuracion, la cual estard encargada
de dirigir y controlar el centro de documentacién. Ademas, también se

colocara la sala de consultas en uno de los salones que se encuentran

disponibles.
Tabla XI. Ventajas contrainconvenientes de opcion B
Ventajas Inconvenientes

Menor inversion inicial

Se le daria continuidad a lo existente
Menor costo de mantenimiento

No provocaria impacto ambiental
Mayor espacio en el ‘rea
administrativa

Un tiempo corto para su ejecucion

Salones y laboratorios disponibles

Mayor carga de trabajo para cada
colaborador
La contratacion del personal

Presupuesto

Fuente: elaboracion propia.

Analisis multicriterio: para tomar la decision entre las dos alternativas

descritas, se realizard un analisis multicriterio basado principalmente en 2

caracteristicas de las alternativas: su coste (andlisis financiero), y finalmente su
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utilidad. Para ello, se definirAn varios conceptos de costo/beneficio que se
valoraran para cada alternativa de 0 a 10, de manera que si el concepto es
deseable, un 0O indicara su incumplimiento absoluto y un 10, el total
cumplimiento. Cada concepto corrige su puntuacion con un peso determinado,
de manera que una alternativa que obtuviese un 10 en cada uno de los

conceptos de coste/beneficio tendria una puntuacion total de 100.

Los pesos estaran regidos por 3 puntuaciones: malo, tendra un peso de
1; regular, tendrd un peso de 5 y bueno, tendrd un peso de 10, de los cuales se
describen de la forma siguiente:

41.1. Analisis financiero

Costo: para puntear los costos, se tomaron en cuenta las variaciones de
los diferentes proyectos al ser implementados (ver apéndice 1, 2, 3,4), cuya
diferencia méas notable es en la del costo de personal administrativo y su

mantenimiento mensual.

Tabla XIl.  Costos tomados en cuenta para el analisis multicriterio
Peso Descripcion
5 Costo de mantenimiento
10 Costo de personal administrativo
10 Presupuesto
10 Inversion inicial
10 Mayor inversion inicial en libros

Fuente: elaboracion propia.

Utilidad: el concepto de utilidad que se ha querido valorar es el de

aprovechamiento de las instalaciones que se encuentran actualmente y también
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al momento de ser construido un edificio qué tanto se le va a utilizar al principio

del proyecto.

Tabla Xlll.  Utilidades tomadas en cuenta para el andlisis multicriterio
Peso Descripcion
5 Utilidad de la infraestructura
5 Integracion con los disefios existentes

Fuente: elaboracion propia.

Andlisis de opciones: a continuacién se presenta una tabla que resumira

las valoraciones sobre los criterios anteriores de las dos opciones.

El que obtenga la puntuacion mas elevada sera en principio el que mejor
se adapta a los criterios escogidos. Por otra parte hay que tener en cuenta que
los recursos econdémicos de que se dispone son limitados y no se puede

plantear cualquier solucion.
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Tabla XIV. Resumen de anélisis multicriterio

Peso Descrincion Opcién | Subtotal | Opcién | Subtotal
P A opcion A B opcion B
5 Costo de mantenimiento 8 40 8 40
10 Costo de personal administrativo 5 50 9 90
10 Presupuesto 5 50 8 80
10 Inversion Inicial 7 70 8 80
10 Mayor inversion inicial en libros 6 60 8 80
5 Utilidad de la infraestructura 8 40 8 40
Integracién con los disefios
5 existentes 7 35 8 40
Total 345 450
Fuente: elaboracion propia.
4.1.2. Determinacion de la mejor opcion

Por lo tanto, se ha visto que la mejor solucién, segun los criterios
tomados es la solucion B, que es la que se desarrollara en este proyecto. De
ella hay que destacar su integracion en el entorno del ITUGS, asi como su bajo
costo y su bajo impacto ambiental a la hora de ser puesto en marcha, ya que no

se construird nada sino que se aprovechara lo que ya existe.

4.2. Descripcion del disefio

Para llevar a cabo el proyecto de la implementacion del centro de
documentacion, sera utilizado especificamente el mdédulo 5 del ITUGS; en lo
gue se refiere a exposiciones 0 presentaciones en el area técnica se cuenta, Si

fuese necesario, con talleres totalmente equipados en las siguientes areas:

e Electricidad (domiciliar e industrial).
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e Electronica (analoga y digital).

e Maquinas herramientas (con maquinas de control numeérico,

computarizado).

e Mecanica automotriz (con controles computarizados de ultima generacion).

e Refrigeracion y aire acondicionado (domiciliar, sistematizados e

industriales).

e Laboratorios de computacion, Microbiologia, Fisica, Quimica, AutoCAD,

OrCAD (totalmente computarizados).
En la siguiente fotografia se puede ver el ITUGS, donde se encuentra el

moddulo 5, que sera utilizado para llevar a cabo el proyecto de centro de

documentacion.
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Figura 10. Instituto Tecnoldgico Universitario Guatemala Sur

F

Fuente: instalaciones del ITUGS, Palin, Escuintla.

4.2.1. Localizacion del proyecto dentro de las instalaciones

El centro de documentacion se ubicara especificamente en el médulo 5;
actualmente en dicho médulo se ubica el area administrativa del ITUGS, pero
cuenta con salones disponibles del tamafio adecuado para albergar

perfectamente el centro de documentacion.
En la siguiente fotografia se puede observar el médulo 5 en el cual sera

ubicada el area administrativa, asi como la sala de consultas para el centro de

documentacion.
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Figura 11. Modulo 5 donde se ubicara el centro de documentacion

Fuente: instalaciones del ITUGS. Palin, Escuintla.

El proyecto, al pertenecer a la Universidad de San Carlos de Guatemala,
puede efectuar acuerdos con distintas unidades académicas que le den apoyo

en cualquier area de consultoria, investigacion o docencia, si fuese necesario.

4.3, Elaboracion del disefio

Como se ha podido observar, la forma mas viable de llevar a cabo
exitosamente el proyecto del centro de documentacion es el aprovechamiento
de las instalaciones del ITUGS, especificamente la remodelacion del médulo 5,
para ubicar alli el area administrativa y la sala de consultas que coordinara
dicho centro.
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El modelo segun los estudios realizados y que se mostraron con
anterioridad, serd la opcién B; esta sera la mejor forma de desarrollar el
concepto del centro de documentacion; debido a lo que ya existe en el ITUGS y
los planes de crecimiento estratégico que ya se estan llevando a cabo, se podra

cumplir con la demanda de los usuarios del ITUGS.

Figura 12. Estructura organizativa interna basica: modelo matricial

opcién B

Director del ITUGS

I 1
Unidad de Procesos Unidad de procesos Unidad de servicios al
Tecnicos informéticos usuario

Fuente: elaboracion propia, con programa Microsoft Visio 2007.
Como se observa en la anterior figura, este sera el organigrama inicial

del centro de documentacién para la opcién B.
4.3.1. Elaboracion de mapas y diagramas de las instalaciones
Los mapas y diagramas son herramientas que proporcionaran una mejor

visualizacion de cdémo estan estructurados los modulos que conforman el

ITUGS, asi como el modelo de las oficinas del centro de documentacion.
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Distribucion de médulos del ITUGS

Figura 13.
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Fuente: archivo del ITUGS.
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1795mm

4214mm

Figura 14. Sal6n a utilizarse para el area administrativa

2282mm

\
300m

9.60 m

Fuente: elaboracion propia, con programa Microsoft Visio 2007.
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4.3.2. Elaboracion de mejoras vy necesidades de
reacomodamiento de equipo

Por el momento, para iniciar y llevar a cabo el proyecto del centro de

documentacion, la mejora y el reacomodamiento necesario consistiran en la

correcta ubicacién y equipamiento del area administrativa y sala de consulta, la

cual estara dividida en 5 diferentes areas:

El &rea 1, que es donde se pretende ubicar la sala de espera para cuando
algun usuario necesite hacer una consulta con las diferentes unidades del

centro de documentacion.

El &rea 3, que corresponde a la unidad de procesos técnicos: catalogar,
clasificar y mantener actualizada la informacion sobre las colecciones

bibliograficas. Se propone a una persona.

El area 4, unidad de procesos informaticos: sera la encargada de ingresar
los datos en el sistema informatico para su posterior recuperacion y
utilizacién, actualizarlo, y mantener aquellas areas que se encuentran ya

automatizadas dentro del ITUGS.

El area 5, unidad de servicio al usuario: atencion de usuarios y velar por el
cumplimiento del reglamento interno dentro del centro de documentacion;
se propone a una persona. Su ubicacion sera el salén 501 del modulo 5, en
el cual estara ubicada la sala de consultas y la persona que atendera a los

usuarios.
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Tabla XV.

Resumen de costos de implementacion

Resumen de costos Aspecto Cantidades
Recurso humano Costo mensual Q. 18 600,00
Mobiliario y equipo Costo Unico al Q. 83 564,00
implementarse

Remodelacion Costo Unico al Q. 20 000,00
implementarse

Costo total de la propuesta Q. 122 164,00

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 15. Distribucion de cada é&reaa implementarse en el salén
502del modulo 5, para el centro de documentacién
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Fuente: elaboracién propia, con programa Microsoft Visio 2007.
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Figura 16. Distribucion del éarea de consulta y préstamos

a

implementarse en el salén 502 del mdédulo 5 para el centro

de documentacion
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Fuente: elaboracion propia, con programa Microsoft Visio 2007.
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4.4. Cronograma de implementacion

Una vez llevada a cabo la propuesta de implementacion, asi como la
determinacién de la mejor opcion, pudo observarse a través del analisis Foda,
que por la situacion actual que se encuentra el ITUGS, no es posible llevar a
cabo la implementacion del centro de documentacion en una sola fase; por tal
motivo se ha determinado hacerlo en dos etapas las cuales se muestran a

continuacion:

Tabla XVI. Descripcion de las etapas de la implementacion

Etapas Descripeion Segundo Tercer Cuarto

Primer Trimestre|  Trimestre Trimestre Trimestre Segundo Afo | Tercer Afo

Contratacion deinmediata de la persona

1 encargada de la Unidad de procesos técnicos
quese encargara de catalogar, clasificary
mantener actualizada y atender al usuario.
Compra del maobiliario y equipo necesario
para el desarrollo de sus actividades

La persona contratada de la Unidad de
procesos técnicos documental cumplira las
funciones anteriormente mencionas, asi

3 comollevaracabolas gestiones de
reacomodamiento del mobiliario y equipo
dentro del area asignada para el centro de
documentacion.

Compra del material bibliografico propuesto
porla biblioteca central de la USAC

Control y codificacion del material
il bibliografico para el centro de
documantacian.
Contratacion de personal encargado dela
Unidad de procesos informaticos, que
6 cumpliréIasfunqionesanteriormeme
mencionadas asi como nuevas funciones
propuestas de parte del Director del ITUGS.
Instalacion del software. Glifof
Contratacion del personal encargado de las
unidades de servicio al usuario que cumplira
7 conlasfunciones anteriormente
mencionadas, paraunamejora atencion al
usuario.

Fuente: elaboracion propia.
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5.  MEJORA CONTINUA

5.1. Responsabilidad de la direccion

La direccion del centro de documentacion tendra funciones muy
importantes para que el centro de documentaciéon sea implementado, que
funcione de la mejor manera posible y que cumpla con los objetivos del

instituto.

A continuacién se listan las responsabilidades que tendra la direccion:

Compra e instalacion del equipo y mobiliario adecuado.

e  Adquisicion de la bibliografia sugerida.

o Sera responsable del reclutamiento, seleccion y contratacion del personal

administrativo adecuado.

o Analizar y gestionar anualmente la asignacion de presupuesto para el

centro de documentacion.

o Direccion y control de las distintas unidades del centro de documentacion.
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5.1.1. Delimitacion de autoridad de la direccion
La direccion del centro de documentacién tendra la autoridad y control
de las distintas unidades que lo conforman. Tomara las decisiones de personal,

sanciones y aprobacion del material bibliografico a adquirir.

La direccion estara sujeta a las disposiciones tomadas por la direccion
general el ITUGS.

5.1.2. Diferentes responsables dentro de la institucion

A continuacion se detallan las responsabilidades que tendra cada una de las

unidades que conformaran el centro de documentacion:

o Unidad de procesos técnicos:

o Realizar inventarios periédicamente del material bibliogréafico

existente y del estado en que este se encuentra.

o Llevar un registro del material solicitado por los usuarios.
o Publicar las adquisiciones recientes.

o Actualizar los catalogos periédicamente.

o Tomar decisiones sobre expurgo de material.

o Registrar y clasificar la bibliografia adquirida.
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o Velar por el cumplimiento del reglamento interno del centro.

o Analizar las solicitudes de material por parte de los usuarios.
o Realizar un presupuesto de compra de material solicitado.
o Realizar solicitudes de compra de material bibliografico.

Unidad de procesos informaticos

o Serd responsable de ingresar los datos recopilados por las
unidades de fondos y de andlisis documentales al sistema

informatico, para su posterior utilizacion.

o Debera seleccionar la informacién importante para los usuarios y
difundirla.
o Implementar un software adecuado para llevar un mejor control

del material del centro de documentacion.

o Realizar de un catalogo virtual del material bibliografico y su

estado de disponibilidad.

Unidad de servicios al usuario

o Dar atenciéon a los usuarios y velar por el cumplimiento del

reglamento interno dentro del centro de documentacion.
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Atender y orientar al usuario en la busqueda de material
bibliografico.

Ejecutar en el sistema electronico los préstamos interno y externo

de las colecciones.

Procesar moras e imprimir solvencias en el sistema, firmar,

guardar y llevar control de las boletas de pago del banco para

asuntos de auditorias.

Administrar y prestar maquinas de internet.

Guardar los materiales en los anaqueles.

Contestar el teléfono.

Apagar los sistemas de informética y aire acondicionado.

Revisar que no haya anomalias en las instalaciones al momento

de cerrar la jornada.

Revisar que no haya ninguna persona dentro de las instalaciones

antes de cerrar.

Llevar control y estadisticas diarias de los usuarios y de los

servicios.

Revisar periddicamente el orden de las colecciones.
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Cambiar marbetes, sobres y tarjetas de control de préstamo,

cuando sea necesario.

Rotular colecciones, areas y servicios.

Avisar y evacuar en caso de urgencias o desastres.

Asistir a capacitaciones especializadas cuando sea asignado, y

ser agente multiplicador.

Cooperar en los estudios de campo que se realicen con los

usuarios, y con los procesos menores de los libros nuevos.

Imprimir boletas de pago de los estudiantes.

Cerrar el centro de documentacion.

Gestion de los recursos

La direccion del centro de documentacion realizara las gestiones

pertinentes para que el centro de documentacion siempre cuente con los

recursos necesarios para su funcionamiento y un buen servicio para los
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5.2.1. Anélisis de la comprension y el cumplimiento de los

requisitos

Para gestionar los recursos, la direccion debera ocuparse de:

e Establecer e implementar las politicas necesarias para garantizar una

solida gestion financiera y del personal.

e Coordinar las politicas administrativas de tecnologia de informacion, de
personal y de finanzas.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos del centro de documentacion
5.2.2. Seguimiento y medicion de los procesos

Para lograr que el centro de documentacion pueda brindar siempre un
buen servicio, serd necesario realizar un seguimiento y medicién de los
procesos para poder controlar la calidad de los servicios prestados a los
usuarios y permitir a la vez un crecimiento integral y organizado del mismo. Los
diferentes indicadores que deben tomarse en cuenta para el cumplimiento de
sus objetivos son:
e Porcentaje de usuarios satisfechos.

e Porcentaje de nuevos usuarios.

e Porcentaje de utilizaciéon del material bibliografico.
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Para los primeros dos indicadores se requerird un porcentaje del 90%
como minimo. EIl tercer indicador serd utilizado por la unidad de fondos
documentales y de andlisis documental que permita seleccionar la decision
correcta para la adquisicion, retencion o expurgo de material. La informacion
brindada por los primeros dos indicadores podra ser utilizada para determinar
si la capacidad del centro de documentacién es correcta o sera necesario

aumentarla conforme el tiempo.

5.3. Medicion, andlisis y mejora

La direccion del centro de documentacion debera planificar e implementar
los procesos de seguimiento, medicidn, analisis y mejora necesarios, asi como
de realizar un seguimiento de la informacién en relacion con a la percepcion de
los usuarios y sobre el cumplimiento de sus requisitos. Luego del analisis
respectivo, podran determinarse diferentes métodos para obtener la

informacion vy utilizarla.
5.3.1. Realizacion de encuestas
Para la recoleccion de datos sobre la satisfaccién de los usuarios y la
cantidad de nuevos usuarios se utilizard una encuesta, la cual debera ser
realizada cada cierto tiempo; esto sera establecido por la direccion.
La informacién obtenida por dichas encuestas sera utilizada para luego

obtener los indicadores. Luego estos indicadores seran analizados para luego

tomar las medidas correspondientes (ver anexo 5).
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5.3.2. Analisis de datos observados

Luego de recopilar la informacién obtenida de los usuarios, sera
necesario realizar una transcripcion de los datos; es decir, cambiar o transferir
la informacién a un medio de almacenamiento o registro, con la finalidad de
visualizar la informacion de una mejor forma y luego categorizar la. Ya que esta
informacion sera recabada periddicamente podra hacerse un analisis respecto
del tiempo, y de esta forma se podra determinar si los usuarios se sienten

satisfechos con los servicios prestados por el centro de documentacion.

5.3.3. Acciones preventivas y correctivas

La direccion del centro de documentacion sera responsable de establecer
los lineamientos y medidas necesarias para la mejora continua, asi como
determinar las distintas acciones preventivas y correctivas; esto con el fin de
lograr mantener un alto nivel de calidad en los diferentes servicios que se

prestaran.

e Definiciones:

o Acciones correctivas: son las que se aplican para eliminar efectos
indeseables en la produccion o servicios que se prestan. Estas
pueden ser cambios en los procesos, en el personal, en la
administracion, en el lugar de trabajo, entre otros. Para lograr
detectar las causas sera necesario realizar un analisis de los
distintos controles que se llevan en el proceso, asi como las
guejas de los usuarios y disminucion de la demanda. Esto es de
suma importancia ya que harad posible encontrar distintas

soluciones a los problemas y de esa forma permitir mejorar.
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También es importante tomar acciones para asegurar que los
problemas no vuelvan a repetirse, para lo cual sera necesario
realizar un registro de los mismos y las acciones que permitieron

solucionarlos.

Acciones preventivas: estas servirAn para proveer los efectos no
deseados; previo a tomar estas acciones se tomaran en cuenta las
fallas potenciales para evitar que las mismas ocurran. Para
realizar un analisis que permita identificar las acciones a tomar,
se deberan analizar los datos historicos, las instalaciones, las
condiciones ambientales, el desempefio del personal, entre otros.
También sera necesario contar con un plan de trabajo para

eliminar posibles causas de los efectos no deseados.
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CONCLUSIONES

El Instituto Tecnologico Universitario Guatemala Sur llevara a cabo la
implementacion de un centro de documentacion dentro de sus
instalaciones como una herramienta de desarrollo de la investigacion ya
que estos centros son entidades de informacion que rednen, administran,
difunden y publican la documentacion de un area del conocimiento
determinado. Para su buen funcionamiento se realiz6 una planificacién
del personal necesario, un disefio de la distribucion de las distintas areas
de servicio que el centro documentacion prestara a los usuarios y un
analisis de la coleccién existente y de las necesidades bibliogréaficas de

los usuarios.

Se realiz6 un disefio de la estructura organizacional la cual estara
dividida en unidades de procesos técnicos, de procesos informaticos y de
servicios al usuario. También se realizé un reglamento interno para el
centro de documentaciéon con el fin de garantizar el resguardo de los
bienes del mismo y de mantener un ambiente propicio para los usuarios.
La direccién de ITUGS velara por el cumplimiento del reglamento interno

y por el buen funcionamiento del centro.

Para llevar a cabo la implementacion del centro de documentacion sera
utilizado el modulo 5, el cual ofrece las condiciones necesarias para su
buen funcionamiento. Se realiz6 un programa de implementacion por
fases la cual permitira al Instituto lograr los objetivos del centro en un

periodo de tres afios.
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RECOMENDACIONES

Promover la investigacion de la docencia y de los estudiantes de las
distintas carreras del ITUGS adquiriendo bibliografia actualizada y
relevante para cada una de las distintas éareas de estudio. Se debera
trabajar para la creacién de los siguientes procesos: creacion de un
catalogo virtual en donde los usuarios puedan visualizar los materiales
bibliograficos, su estado de disponibilidad, hacer reservaciones,

encuentren informacion de adquisiciones recientes, entre otros.

Solicitar apoyo a distintas unidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala para lograr establecer el mejor sistema de registro y control
de material bibliogréfico y que el mismo pueda ser llevado de forma
sistematizada, reduciendo asi la posibilidad de extravios y dafio de la

bibliografia adquirida

El director general del ITUGS sera el encargado de elaborar el
seguimiento al proceso de creacion del centro de documentacion
periédicamente, con el objetivo de autoevaluar constantemente el plan
de implementacion y evaluar las condiciones para que se lleve a cabo

dicho proyecto.
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APENDICES

Apéndice 1. Tabla anélisis costo para el personal administrativo
de opcion A
Unidades Numero de Sueldo Subtotal de sueldo
personas
necesarias
Jefe de biblioteca 1 Q.7 544,00 Q.7 544,00
Unidad de procesos técnicos 2 Q.6200,00 Q.12 400,00
Unidad de procesos 1 Q.6 200,00 Q.6 200,00
informaticos
Unidad de atencién al usuario 2 Q.6 200,00 Q.12 400,00
Total de personas 6 Total de Q.38 544,00
sueldo

Fuente: elaboracion propia.

Apéndice 2. Tabla andlisis costo para el personal administrativo
de opcién B
Unidades NUmero de Sueldo Subtotal de sueldo
personas
necesarias
Unidad de procesos técnicos 1 Q.6 200,00 Q.6 200,00
Unidad de procesos 1 Q.6 200,00 Q.6 200,00
informéticos
Unidad de atencién al usuario 1 Q.6 200,00 Q.6 200,00
Total de personas 3 Total de Q.18 600,00
sueldo
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Apéndice 3.

Inversion inicial de la opcién A

Costo Subtotal
Mobiliario y equipo Unidades |Descripcion unitario costo
Escritorio mostrador 1 2mx0.70 m Q995,00 Q995,00
Silla de oficina 1 sillas con rodos Q459,00 Q459,00
1.85 m de altura,
0.85 m ancho, 0.25
Estanterias 18 m de profundidad Q990,00 Q17,820,00
Computadoras de
Computadoras 5 escritorio. Q0,00 Q0,00
Sillas para mesas de
estudio 28 Sillas para escritorio Q350,00 Q9 800,00
Mesas de estudio 6 1.20mx1.20m Q400,00 Q2 400,00
Mesa para equipo de
computo 4 1.60m X 1.50m Q350,00 Q1 400,00
Fotocopiadora 1 Fotocopiadora
Detector de libros 1 Detector de libros
Lector de libros 1 Lector 0 escaner
Lockers cerrados de
Lockers 6 5 puertas Q585,00 Q3 510,00
Compra e instalacion
Aire acondicionado 1 de aire acondicionado | Q8 000,00 Q8 000,00
Amueblado de sala
Amueblado de sala 1 para 5 personas Q7 000,00 Q7 000,00
Se asignara el presupuesto
S de Q40 000,00 para la
Inversion inicial de _ adquisicion de diferentes
libros Indeterminado | libros Q50 000,00 Q40 000,00
COSTO TOTAL Q91 384,00

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 4.

Inversion inicial de la opcién B

Costo Subtotal
Mobiliario y equipo Unidades |Descripcion unitario costo
Escritorio mostrador 1 2mx0.70m Q995,00 Q995,00
Silla de oficina 1 sillas con rodos Q459,00 Q459,00
1.85 m de altura,
0.85 m ancho, 0.25
Estanterias 18 m de profundidad Q990,00 Q0,00
Computadoras de
Computadoras 5 escritorio. Q8 500,00 Q0,00
Sillas para mesas de
estudio 28 Sillas para escritorio Q9 800,00
Mesas de estudio 6 1.20m x 1.20 m Q400,00 Q2 400,00
Mesa para equipo de
computo 4 1.60 m X 1.50 m Q350,00 Q1 400,00
Fotocopiadora 1 Fotocopiadora
Detector de libros 1 Detector de libros
Lector de libros 1 Lector o escéner
Lockers cerrados de
Lockers 6 5 puertas Q585,00 Q3 510,00
Compra e instalacién
Aire acondicionado 1 de aire acondicionado | Q8 000,00 | Q8 000,00
Amueblado de sala
Amueblado de sala 1 para 5 personas Q7 000,00 [ Q7 000,00
Se asignara el presupuesto
S de Q40 000,00 para la
Inversion inicial de _ adquisicion de diferentes
libros Indeterminado | libros Q50 000,00 | Q40 000,00
COSTO TOTAL Q73 564,00

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 5. Ejemplo de encuesta a realizar para el centro

de documentacion

1}

2)

3}

4}

)

&)

Tl

Universidad de San Carlos

i Es primera vez que visita al centra de documentacion?

Si Mo

Usted es:

Estudiante del ITUGS
Estudiante de otraunidad academica de la
USAC

Docente de la USAC
Usuario externo de la USAC

Enumerede1 a5 los siguientes factores seglnla importancia que estos tiene para
usted & la hora de ingresar a un espacio disefiado para estudiar, leer y realizar
investigaciones. Siendo 1 el factor mas importante v &l 5 como & de menor
importancia.

&

Que cuentecon libros de texto de los cursos que actualmente
llevao

Que presten servicios de internet

Que el ambiente sea agradable

Qlue cuente con un area de lectura

Que tenga espacios para estudiar de forma individual

iMarque conuna X los servicios prestados por el centro de documentacion que ha
utilizado?

Area de lectura

Area de mesas de estudio

Area de cubiculos para uso de equipos de computo
Tesario

Prestamos de libros

i5esiente conforme con el servicio brindado por el centro de documentacian?

Si Mo

i 50 surespuesta fue no7 i Por qué?

Escriba el nombre de algln libro con & gue le gustaria que el centro de
documentacion contaria para prestamo.

Fuente: elaboracion propia.
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