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Administracion

Cavidad zonal

Competencia

Factor

mantenimiento

Funcién

Jerarquia

GLOSARIO

Toda accién encaminada al empleo de la autoridad
para organizar, dirigir y controlar a subordinados
responsables, con el fin de que todos los servicios
que se prestan sean debidamente coordinados en el

logro del fin de la organizacion.

Distancia imaginaria que separa un ambiente del

otro.

Todo conocimiento o destreza adquirida, que le
permita a cualquier miembro del personal, ejercer
con mayor eficiencia sus funciones. De esta manera
aportar consistentemente al logro de las metas y
objetivos en su unidad de trabajo.

Relacién entre la cantidad de lUmenes mantenidos
en promedio durante el tiempo de vida atil de una

luminaria y sus limenes iniciales.

Tarea que corresponde realizar a una instituciéon o

entidad, o a sus 6rganos o personas.

Relacion de subordinacidon que existe entre las

personas que trabajan en una organizacion.
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Manual

Norma

Organigrama

Procedimientos

Reflectancia

Herramienta o medio de comunicacion escrita,
normalmente impresa. Por lo general, contiene
informacion fija y espacio para concluir informacion

variable.

Disposicion de caracter obligatorio, especifico y
preciso que persigue un fin determinado enmarcado

dentro de una politica.

Es la presentacion grafica de la estructura organica
de una institucion o de una de sus areas, en la que
se muestran las relaciones que guardan entre si, los

érganos que la componen.

Modulos homogéneos que especifican y detallan un
proceso, los cuales conforman un conjunto ordenado
de operaciones o0 actividades determinadas
secuencialmente en relacion con los responsables de

la ejecucion.

Propiedad de los cuerpos de reflejar cierta cantidad

del total de la luz que incide sobre ellos.
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RESUMEN

El éxito del proyecto radica en su perpetuidad y es sumamente importante
que todo el personal se comprometa, no importando la linea jerarquica. El
proyecto busca dar pautas para entender, implementar y mantener uno o varios
sistemas por medio de manuales administrativos en la Escuela de Estudios de
Postgrado y la optimizacion del uso de papel dentro del area de Estadistica de
la Facultad de Ingenieria. Se deben de sentar bases de mejora continua y de
unas mejores condiciones de calidad, seguridad y un ambiente mas agradable

dentro de cada una de las organizaciones.

En la fase de servicio técnico profesional se realizd, por una parte, la
actualizacion al Manual Normas y de procedimientos y creacion del “Manual de
Puestos y Funciones” de la Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad
de Ingenieria. Para ello, se realiz6 un andlisis de la situacién actual de la
Escuela y se partio de alli para adecuar las actividades que debian seguir estos
procedimientos. Se analizé la estructura organizacional de la Escuela para
crear el organigrama y se segmentaron los puestos separandolos por el tipo de

actividad que realizan.

En la fase de investigacion se busca el buen uso del papel dentro del area
de Estadistica de la Facultad de Ingenieria, primero incentivando al personal a
consumir la menor cantidad posible de papel. También se utilizar4 un medio de
reciclaje a fin de obtener recurso extra, clasificando el papel que puede ser
reutilizable. Se asegura esto, por medio de certificados indicando que el papel
sera reciclado de la mejor manera, regresando al ambiente como papel

higiénico.
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En la fase de docencia se busca esencialmente capacitar a todo el
personal administrativo en el uso y comprension de los manuales, asi como
también de la funcién de verde en el aprovechamiento de recursos. Por medio
de la divulgacion de la informacién, distribuciones digitales de la

documentacion, capacitaciones periddicas y otros.
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OBJETIVOS

General

Elaborar los Manuales administrativos para la Escuela de Estudios de
Postgrado, buscando la mejora continua de todos los procedimientos,
involucrando al personal administrativo por medio de la divulgacion vy

capacitacion para el uso adecuado de los mismos.

Especificos

1. Realizar un diagnéstico sobre la condicion actual de las areas
administrativas identificando las acciones necesarias para elaborar los

manuales administrativos.

2. Analizar las actividades de la Escuela de Estudios de Postgrado en los

diferentes ambitos de trabajo.

3. Enumerar cada uno de los procedimientos que componen el Manual de
Normas y Procedimientos describiendo todas las actividades que los
componen; del mismo modo con las descripciones de puestos incluidos

en el “Manual de Puestos y Funciones”.
4. Diagramar las secuencias de operacion para los procesos incluidos en el

Manual de Normas y Procedimientos, mostrando el recorrido secuencial

de las actividades e indicando quién las debe realizar.
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Diagnosticar las areas de trabajo, asi como el mobiliario. En cuanto a
calidad de iluminacion y ambiental y proponer una linea de accion para

concientizar sobre el ahorro energético y el cuidado del ambiente.
Proponer politicas y comportamientos acordes con el respeto al medio
ambiente para implicar al personal en el uso racional y eficiente de los

recursos y asi operar bajo la configuracién de Oficina Verde.

Generar una guia de trabajo que oriente a los miembros del personal,

nuevos y antiguos, durante la capacitacion.

Establecer un control en las areas de trabajo para el cumplimiento de los

procesos realizados.
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INTRODUCCION

Se considera la importancia de que las dependencias universitarias
tengan documentados los lineamientos de operacién regulando el adecuado
funcionamiento de las areas o unidades que las integran de forma general.
Actualmente es una necesidad dentro de todas las organizaciones de
implementar manuales administrativos, ya que es necesario no solo su

tenencia, sino si actualizacion constante, buscando la mejora continua.

Los manuales administrativos representan una especie de guia practica
gue se debe seguir al pie de la letra. Debe utilizarse como herramienta de

soporte para la organizacién y comunicacion del personal.

Los manuales tienden a uniformar los criterios y conocimientos dentro de
las diferentes areas de cualquier organizacién. Esto en concordancia con la

mision, vision y objetivos de la direccién de la misma.

Se tiene como fin integrar las bases tedricas, actividades y resultados
logrando el orden, limpieza, seguridad y disciplina en el lugar de trabajo, para
realizar los procedimientos de la Escuela de Estudios de Postgrado de la mejor
manera, y aumentar la eficiencia. El proyecto busca obtener resultados
objetivos a corto y mediano plazo, el aspecto fisico de las areas de trabajo y la
conducta del personal es el foco para aplicar dicha metodologia.

En el presente trabajo de graduacion se investigaron solamente las
maestrias en ciencias. Es por ello que son tesis y no trabajos especiales de

graduacion como se les llama en las maestrias de artes.
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1. INFORMACION GENERAL DE LA ESCUELA DE
ESTUDIOS DE POSTGRADOS DE LA FACULTAD DE
INGENIERIA, USAC

1.1. Resefa historica de la Escuela de Estudios de Postgrado (EEP)

La Facultad de Ingenieria es pionera en los programas de postgrado de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Esto con la creacién en 1965 de la
Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria (ERIS), responsable de la ejecucién

de dos maestrias acreditadas a nivel regional.

El programa de postgrado de la Facultad de Ingenieria se instituyo en
1988, de conformidad con los estatutos 60 y 63 de la Universidad de San Carlos
de Guatemala’. De acuerdo con el plan de reestructuracion de la Facultad
Ingenieria (Planderest) aprobado por el Consejo Superior Universitario y Junta
Directiva referido al Reglamento de la Facultad en el punto duodécimo, inciso
12.2 del acta No. 11-88 de fecha 5 de abril de ese afio.

En 2001 la Facultad de Ingenieria incrementa su oferta de maestrias y
para ello forma la Escuela de Estudios de Postgrado y se rige por su normativo
que fue aprobado por la asamblea general del Sistema de Estudios de
Postgrados (SEP) en una reunién ordinaria el 8 de julio de 2003. También del
contenido del punto quinto, Inciso 5.9 del acta 16-2003 de Junta Directiva de la

Facultad de Ingenieria celebrada el 29 de mayo de 2003, dando como resultado

! Reglamento de la Escuela de Postgrado de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Capitulo 1, Articulo 1ro. p. 80.
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la vigencia del normativo presentado por la Facultad de Ingenieria y la

aprobacion del mismo.

La asamblea general estipuld que “Con el propdésito de que se uniforme el
nombre de los entes responsables de la administracion de los estudios de
postgrado que integran el Sistema de la Universidad, en el caso de la Facultad
de Ingenieria dicho ente debe denominarse Escuela de Estudios de Postgrado

sustituyendo al de Escuela de Postgrado que anteriormente se nombraba”.?

1.2. Objetivos de la Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad

de Ingenieria

El objetivo general de la Escuela es: “Formar recursos humanos a nivel
cientifico superior que sean capaces de disefiar, ejecutar y dirigir programas de
investigacion, docencia y servicios en el campo de la ingenieria, para contribuir
al desarrollo de Guatemala y la region centroamericana, a fin de generar y
adoptar la ciencia ley tecnologia necesarias para el avance y desarrollo de la

ingenieria en Guatemala y la regién centroamericana’™.
Los objetivos especificos del programa de la Facultad de Ingenieria son:

. Impartir la educacion permanente de ingenieros y profesionales afines,
gue permita la actualizacion profesional y la capacitacion de nuevas areas
de conocimientos.

. Formar profesionales a nivel de especializacion, Maestro en Ciencias y
Doctor, en aquellos campos de la Ingenieria que demanden las
necesidades de Guatemala y de la regién centroamericana.

2 Reglamento de la Escuela de Postgrado de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San
. Carlos de Guatemala, Capitulo 2, Articulo 2do. y 3ro. p. 50.
Ibid.



. Colaborar en la preparacion de profesionales que contribuyan a la
solucion de problemas nacionales.”

1.3. Actividades administrativas de Escuela de Estudios de Postgrado

Se ofrece informacién sobre cada una de las maestrias, doctorado vy
programas de especializacibn que esta ofrece. Se realizan los tramites de
inscripcion y manejo de bases de datos con informacion de los estudiantes,
egresados y graduados, ademas de los catedraticos y coordinadores de cada

una de las areas.

A dicha Escuela llegan las actas de notas realizadas por los catedraticos,
las cuales deben ser firmadas por los docentes, coordinadores de area y el
director para que sean validadas por el sistema y asi proseguir con el

programa.

Ademas, se encarga de todos los tramites a nivel de postgrados. Por
ejemplo, entrega de protocolos de maestria, defensas de protocolo,
aprobaciones, entre otros tramites administrativos.

1.4. Servicios que ofrece la Escuela de Estudios de Postgrado

Actualmente se ofrece el programa de Doctorado en Cambio Climatico y

Sostenibilidad y ademas las maestrias en:

o Gestion Industrial
o Ingenieria en Mantenimiento
o Ingenieria Vial

4 Reglamento de la Escuela de Postgrado de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Capitulo 2, Articulo 2do. y 3ro. p. 50.
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U Estructuras

o Geotécnica

o Energia y Ambiente

o Ingenieria para el Desarrollo Municipal

o Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
1.5. Misién

Formar Maestros de la Ingenieria para que sean competitivos y que
fomenten el desarrollo del pais a través de su emprendimiento de forma ética y

responsable con la realidad nacional®.

1.6. Vision

Ser innovador en la formacion profesional, con liderazgo y soélidos
conocimientos de la ciencia y la tecnologia, sin olvidar a la sociedad que

demanda la excelencia académica.®

1.7. Organizacion

El programa de postgrado de la Facultad de Ingenieria, para cumplir con
sus objetivos de formacion a nivel de educacidon superior e investigacion
cientifica, se integra de los érganos de direccion que son: La Junta Directiva de
la Facultad de Ingenieria, el Consejo Académico de Estudiantes de Postgrado

de la Facultad de Ingenieria y el Director de la Escuela de Postgrado.’

® Escuela de Estudios de Postgrado. www.epostgrado.ingenieria.usac.edu.gt. Consulta 28 de
abril 2014.

® Ibid.

! Reglamento de la Escuela de Postgrado de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, Capitulo 3, Articulo 4to. p. 70.
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1.8. Estructura organizacional

EEP utiliza una organizacion de tipo funcional, ya que aplica un principio
de especializacion de las funciones buscando la diferenciaciéon de las
actividades que debe desempefiar cada empleado. Este tipo de estructura
presenta las siguientes ventajas: mayor especializacién, que facilitando mucho

la supervision. Se obtiene la mas alta eficiencia de cada persona.

El trabajo manual se separa del intelectual. Al utilizar este tipo de
estructura también se tienen las siguientes desventajas: el hecho de que un
mismo empleado tenga que seguir instrucciones de varios superiores, puede
ser motivo de conflicto; Los superiores tienden a imponer su punto de vista,
puede confundir los objetivos organizacionales. El organigrama general esti
representado de forma mixta, ya que presenta combinaciones verticales y
horizontales.

Figura 1. Organigrama Escuela de Estudios de Postgrado

Director(a) de Escuela
de Estudios de
Postgrado

Asistente de
Direccion

Coordinador area de Coordinador area en
Coordinador Coordinador de area desarrollo Socio Coordinador area de Aplicacién y Encargado de Coordinador de
administrativo de Infraestructura Ambiental y Gestion y Servicio Transferencia de Especializacion doctorado
Energético Tecnologia
. Docentes
Secretaria . Docentes Docentes Docentes Docentes de
académica maestria en tri tri maestria Docentes de las doctorad
estructuras maestria - maestria, ria, 13 octorado en
Energiay Gestion Tecnologias de e Cambio
i N X ;o especializaciones A
Asistente de Docentes Ambiente Industrial la Informacién y Climatico
Control maestria Comunicacién
Académico Ingenieria Vial
Auxiliar d ) & Docentes Docentes
uxiliar de ocentes ..
. i maestria,
Tesoreria maestria en ma.esFrla, -
Geotecnia Ingenieria para Mantenimiento
Técnico en el Desarrollo
Informatica y Municipal
Redes
Bibliotecaria

Fuente: elaboracion propia.
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL -
MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LA ESCUELA DE
ESTUDIOS DE POSTGRADO DE LA FACULTAD DE
INGENIERIA, USAC

2.1. Diagnéstico de la Escuela de Estudios de Postgrado (EEP)

Para llevar a cabo el proceso de elaboraciéon de ciertos manuales es
necesario realizar un andlisis Foda previo a dicho proceso de disefio y
elaboracion. Esto para tener un diagnostico de la situacion actual de la Escuela.
Este analisis es una herramienta administrativa y metodolégica de estudio
situacional de una institucion o empresa y con ella se establece un conjunto de

factores que inciden en la misma y se justifica el por qué del proyecto.
2.1.1. Foda general de la Escuela de Estudios de Postgrado

En la tabla | se muestra el diagnostico de la situaciéon de la EEP de
acuerdo a los servicios que presta dentro y fuera de la Ciudad Universitaria, las
instalaciones con las que cuenta para brindar sus servicios, el desempefo de
sus empleados, los programas de apoyo que ofrece, las capacidades o
deficiencias de expansion y mejora continua que tiene y sus relaciones con
otras universidades. Todos estos aspectos se compararon con las
competencias potenciales que tiene la escuela para determinar de una forma
mas acertada la posicion en la que se encuentra con respecto a la competencia

y definir estrategias para mejorar la situacion.



Tabla I.

Analisis Foda de la Escuela de Estudios de Postgrado

Fortalezas

Oportunidades

Cuenta con la infraestructura y equipo
necesario para el buen desarrollo de los
programas de postgrado que ofrece. F;
Los catedraticos poseen un alto nivel
académico y cuentan con experiencia
en los temas relacionados directamente
con cada una de las maestrias. F;

Ofrece 8 maestrias con distintas
especializaciones, un doctorado y 13
especializaciones, lo que permite

ofrecer una gran diversificacion de
servicios. F3
Segun los resultados de las

evaluaciones de desempefio de los
catedraticos, al finalizar cada trimestre
se premia a los mejores puntajes como
incentivo para los mejores catedraticos
de todas las maestrias. F,

Cuenta con programas de postgrado
Gnicos, es decir maestrias no
impartidas en otras universidades. Fs
Convenios con universidades cubanas,
la Agexport, la Eris, el Colegio de
Ingenieros de Guatemala, Funsin. Fg
Posible intercambio de estudiantes y
catedraticos con otras unidades
académicas de otras universidades. F-
Creacion de programas de becas para
el apoyo a estudiantes y a profesores
de las distintas maestrias que ofrece. Fg

Posibles convenios para contar con el
respaldo de instituciones publicas o
privadas de renombre para el desarrollo de
programas de investigacion e innovacion.
O:

Constante crecimiento del interés en
especializarse o desarrollar nuevas
habilidades por parte de los profesionales.
O,

Otras universidades tienen interés en el
intercambio de conocimientos, revistas,
articulos, planes de trabajo y en Ia
resolucion de problemas. O3

Varios departamentos del pais ofrecen
condiciones aceptables para que preste
sus servicios. O,

Debilidades

Amenazas

Se realizan evaluaciones a los docentes
para evaluar su desempefio seguin la
percepcién de los estudiantes, pero
muchos de los catedraticos no prestan
la atencién y la importancia debida a
dicha evaluacién. D,

La competencia que representan las
maestrias de otras universidades que
puedan tener similitud de temas de
desarrollo, en comparacion con las
impartidas en la Escuela de Postgrados. A;




Continuacion de la tabla I.

Debilidades

Amenazas

Se realizan evaluaciones del
desempefio de los catedraticos,
pero las acciones que se toman no
son notables ni se brinda
capacitacion para catedraticos que
tienen fallas en su rendimiento o
bajo puntaje (el cual ha sido
otorgado por los estudiantes) en
dichas evaluaciones. D,

No se realizan evaluaciones de
desempefio para el personal
administrativo y tampoco se cuenta
con capacitacion sobre servicio al
cliente 'y relaciones humanas,
respecto al trato con el resto de sus
compafieros de trabajo. D3

No se evalla el desempefio de los
coordinadores de las maestrias ni
se cuenta con capacitacion sobre
servicio al cliente. Dy

La pagina web carece de
informacién y es poco interactiva. Ds

No existe examen de admision ni
cursos de nivelacion para reforzar
los conocimientos, a los interesados
en ingresar a las maestrias. Dg

No cuenta con un programa de
apoyo moral y académico para
ayudar a los estudiantes de
maestrias a culminar sus estudios y
a graduarse de dichas maestrias.
Estas ofrecen solo una
especializacion. Dy

Universidades que aun no tienen
algunas de las maestrias exclusivas de
la Escuela, las ofrezcan, y puedan
representar competencia. A,

Otras universidades ofrecen maestrias
muy similares, con la diferencia de que
ofrecen una variedad de
especializaciones segun la necesidad y
experiencia del estudiante; mientras
que las maestrias de la Escuela tiene
una opcion de especializacion. A;

Otras universidades ofrezcan mejores
beneficios en cuanto a calidad en
atencion, calidad académica, mejor
infraestructura, mejores laboratorios,
participacién estudiantil en proyectos
de desarrollo e investigacion y mas
especializaciones a obtener en las
distintas maestrias. A4

Maestrias de otras Universidades en
proceso de acreditacién por un érgano
de acreditacion centroamericana o
regional y esto representa una mayor
competencia. As




Continuacion de la tabla I.

Debilidades Amenazas
e No existe registro sobre la| e En otras Escuelas de Postgrados ya
deserciéon estudiantil y tampoco sea de la USAC o de otras
existe ningin programa de universidades se hace examen de

admision y se brindan cursos de
nivelacion a los aspirantes a las
maestrias que tienen deficiencias en
algunos temas. Ademas ofrece apoyo
Ds moral a estudiantes de maestrias
cuando estos no estan rindiendo en
sus cursos y se les brinda el apoyo
académico para que culminen con las
maestrias que cursan. Ag

capacitacion docente para
reforzar sus conocimientos Yy
mejorar su forma de ensefianza.

Fuente: elaboracion propia.

2.1.2. Estrategias para el analisis Foda de la Escuela de

Estudios de Postgrado

En una matriz Foda se elaboran cuatro estrategias alternativas y
conceptualmente distintas para la maximizacibn de factores positivos y
minimizacién de los factores negativos. Esto con el objetivo de establecer un
proceso de mejora continua, segun los hallazgos encontrados en el diagnéstico
de la EEP. Cuando ya se ha elaborado el analisis se pueden llevar a cabo de
manera concurrente y ser estipuladas. Las cuatro estrategias a establecer se
muestran a continuaciéon, para lo cual se presenta la matriz de formulacion de

estrategias:
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Tabla Il. Matriz de formulacion de estrategias

Oportunidades Amenazas
O, O, O3 O, A A, As Ay As As

Fortalezas

F1 X X

Fs X X X

Debilidades

Fuente: elaboracion propia.

2.1.2.1. Estrategia DA-debilidades y amenazas-
(Mini-Mini)

Elaboracion de un plan de concientizacion para los catedraticos de las
maestrias sobre la relevancia que tienen los resultados obtenidos en las
evaluaciones docentes. Estos son elaboradas por los estudiantes y las
acciones que se toman, en relacién con los catedraticos mal evaluados
por los estudiantes, no solo quede en un llamado de atencién sino
también incluya algun tipo de capacitacién. Esto con cursos de docencia,

didactica y pedagogia, buenas relaciones humanas. Para la busqueda de

11



la mejora continua del servicio prestado a los estudiantes de las

maestrias y mejoras académicas.

Este es un aspecto de importancia al evaluar las competencias en la EEP
y las competencias de las maestrias de otras universidades. Esto porque
cuando una persona aspira a una maestria, referente a que otras
universidades ofrecen maestrias muy similares a las de la EEP. (D;, D,
A1),

Realizar evaluaciones de desempefio al personal administrativo y
coordinadores de las distintas maestrias con el fin de calcular la calidad
del servicio al cliente que prestan. Si se encontraran deficiencias, que
estos reciban capacitacion de servicio al cliente y relaciones humanas.
Con estas acciones se pueden mejorar los servicios prestados y atraer a
mas interesados en las maestrias fortalecer todas las areas de las
maestrias, incluyendo aquellas que son exclusivas de EEP para hacerlas
mas competentes en un mercado tan amplio y exigente como el de los

programas de posgrado. (D,, D3 Ay).

Elaboracion de wuna propuesta para aumentar la cantidad de
especializaciones y que las maestrias no estén ligadas estrictamente
solo a una especializacion. También atraer mas estudiantes potenciales
con la diversidad de especializaciones relacionadas a cada maestria y

estos puedan optar por la de mayor interés o conveniencia. (D4, As).

Creacion como uno de los requisitos de ingreso a la EEP el examen de
admisibn  como una herramienta de seleccion de los mejores
profesionales y la elaboracién de un programa para la nivelacion de

estudiantes que tengan deficiencias en algunos temas relacionados con
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la maestria de interés de cada estudiantes. Esto crea un estandar en la
calidad de las personas que integran dichas maestrias beneficiando el
proceso de acreditacion de las maestrias que se encuentran en
autoevaluacion. Esto para tener un ente que de fe y legalidad de la

calidad de dichos programas de posgrado. (De, As, As).

Modificaciones a la pagina web de la EEP, para hacerla mas interactiva,
colocar una mejor calidad de la informacion para brindar a los visitantes

de la misma. Ds

Elaboraciéon de una base de datos para registrar a los estudiantes que
desertan de las maestrias y tener contacto con los mismos para apoyar
de alguna manera para motivarlos a continuar y culminar con la

especializacion. (D7, Dg, Ag).

2.1.2.2. Estrategia DO-debilidades y oportunidades-
(Mini-Maxi)

Elaboracion de un plan estratégico publicitario en busca de promover las
maestrias que ofrece la EEP. En ellas se ofrecer una variedad mas
amplia de especializaciones a escoger, segun conveniencia Yy
necesidades de los profesionales. Se colocan anuncios en vallas
publicitarias, en el periddico, en revistas de renombre, sitios web,
promociones y beneficios para estudiantes referidos por la Facultad de
Ingenieria. Esto busca para atraer a los profesionales interesados en

especializarse en campos especificos de la ingenieria. (Ds, D7, O1)
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Establecimiento de comunicacion y fomentar la creacién de acuerdos con
centros regionales de la Universidad u otras instituciones para la
expansion de ofertas de las maestrias en varios departamentos de

Guatemala. (O4)

2.1.2.3. Estrategia FA-fortalezas y amenazas- (Maxi-
Mini)

Mejorar la infraestructura, laboratorios y equipo necesario para el buen
desarrollo de los programas de Posgrado, e invertir en equipo de
coOmputo y maquinas actualizadas y modernas para los laboratorios
donde se realizan practicas de maestrias. Esto para estar a la vanguardia
y ser competentes ante la infraestructura que ofrecen otras instituciones
gue muestran también programas de posgrado. Ademas se resalta que la
Escuela ofrece 8 maestrias con distintas  especializaciones, un
doctorado y 13 especializaciones, permitiendo ofrecer una gran
diversificacion de servicios. (F1, F3,A1, Ag)

Apoyar e incentivar la especializacion de los catedraticos de las
maestrias, quienes ya poseen un alto nivel académico y cuentan con
experiencia en los temas relacionados directamente con cada una de las
maestrias. Ademas, resaltar que los catedraticos se encuentran
especializados en temas muy especificos para impartir cursos que
solamente en la EEP son ofrecidas a los interesados en especializarse
en campos como: El desarrollo municipal, ingenieria vial, estructuras,

ingenieria en geotecnia e ingenieria en mantenimiento. (F2, Fs, A)

Fortalecer los convenios que posee la EEP con algunas universidades

cubanas, la Agexport, Eris y el Colegio de Ingenieros de Guatemala,
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Funsin y con instituciones que podrian brindar respaldo y apoyo en los
programas de desarrollo e investigacion, talleres y conferencias que se
llevan a cabo. Ademas se puedan involucrar en dichas actividades a
estudiantes de las maestrias, en beneficio del pais y en la creacion de
experiencias en el campo de la investigacion para docentes y
estudiantes. (F6, A4)

2.1.2.4. Estrategia FO-fortalezas y oportunidades-
(Maxi-Maxi)

Enriguecimiento y optimizacion del plan que se sigue cuando se premia
a los catedréticos evaluados, segun los resultados de las evaluaciones
docente realizadas por los estudiantes. Esto como incentivo para los
mejores catedraticos de todas las maestrias y con base en los resultados
obtenidos por los docentes, crear un programa de becas en apoyo a
estudiantes y a docentes que desean seguir especializandose. Ademas
se podria, crear un espacio en la pagina web de la EPP para colocar
fotos de los eventos y un reconocimiento publico para incentivar a los

catedraticos. (F4, Fg, O4).

Aprovechar la relacion que ya se tiene con algunas instituciones publicas
y privadas. Ademas establecer comunicacion con otras instituciones que
cuenten con programas de apoyo y desarrollo para el pais. Por ejemplo
Segeplan u otro tipo de entidades publicas o privadas que brinden apoyo
en la elaboracion de programas de becas e incentivos para estudiantes

de las maestrias. (Fs, Oa).
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o Promocionar las ofertas de EEP ya que ofrece 8 maestrias con distintas
especializaciones un doctorado y 13 especializaciones. Esto permite una
gran diversificacion de servicios y con ello la oportunidad de expandir sus
ofertas a nivel nacional. Las maestrias puedan ser impartidas en varios
departamentos del pais, y de esta forma llegar a los lugares de mayor
necesidad educativa de este tipo. (F3, O4).

o Fortalecimiento de las relaciones y convenios con instituciones publicas y
privadas. Creacion de nuevos convenios con universidades nacionales e
internacionales para la realizacidn de investigaciones, programas de
desarrollo. Elaboracion de redes académicas con el fin de intercambiar
informacion, experiencias, intercambio de docentes, investigadores y

estudiantes de las maestrias. (F7, Oz, O,).

2.1.3. Localizacion de instalaciones fisicas utilizadas por la

Escuela de Estudios de Postgrado

EEP cuenta, con oficinas administrativas que se localizan en el primer
nivel del edificio S-11, Ciudad Universitaria, zona 12; donde se llevan a cabo
actividades de caracter estrictamente administrativo y técnico. Dentro de estas
oficinas se encuentran las areas de: Secretaria Administrativa, Coordinaciones,
Control Académico y Direccién de Escuela. Asimismo se cuenta con salones de
clase proporcionados por la Facultad de Ingenieria, distribuidos por los
diferentes edificios de la Facultad, donde se llevan a cabo actividades de tipo

docente.

La siguiente figura muestra la distribucion de las areas administrativas.

Estas areas no estan localizadas en un orden especifico, las cuales son:
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Direccion

Secretaria Administrativa

Control Académico e Informatica

Coordinaciones de programas de postgrado

Coordinacion Académica

Figura 2.

Distribucion de las areas administrativas de EEP (Layout)

Ll

%

I4

i

Vi

Fuente: elaboracion propia, empleando AutoCAD.
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2.1.4. Descripcion de las areas administrativas asignadas al

proyecto

Los manuales administrativos explican e ilustran, de forma exacta como se
deben hacer las cosas en cualquier gestion referente a la Escuela. Por lo tanto,
las areas asignadas son puramente administrativas, basicamente las que se
encuentran dentro de los limites del area de influencia. Se debe tomar en
consideracion que algunos procedimientos efectuados en la Escuela suelen
cruzar sus fronteras para involucrar a los altos mandos de la Facultad en busca

de aprobaciones.

2.1.4.1. Secretaria Administrativa

Es un &rea muy importante para la escuela, ya que intervienen en casi
todos los procedimientos y gestiones de importancia. Dos personas son
encargadas de esta area y controlan a profundidad la coordinacion, ejecucion y

supervision de actividades de apoyo secretarial en toda actividad administrativa.

2.1.4.2. Coordinaciones

Existen varios tipos de coordinaciones en la Escuela, como: Coordinacion
Administrativa y Coordinacién de Académica. La primera se encarga de la
organizacion administrativa general de los programas. La segunda se encarga
de la organizacion de los asuntos académicos de las areas que agrupan a los

diferentes programas impartidos en la Escuela.
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2.1.4.3. Control Académico

Area encargada de gestionar los procesos relacionados con actas
académicas generando informes trimestrales y manteniendo coherencia entre
las actas y el sistema informatico. También de orientar al estudiante en cémo
hacer las gestiones necesarias en su necesidad. Los trdmites deben realizarlas
el encargado de Control Académico y el asistente.

2.1.4.4. Direcciéon de Escuela

Dos personas son las encargadas el director y el asistente. Son los
responsables de la promocioén, organizacion, administracion, evaluacion de la
docencia, la investigacion, extension y por otra parte el apoyo administrativo al

director, respectivamente.

2.15. Anadlisis de condiciones

Las condiciones en las que se encuentran las instalaciones son muy
buenas para el desarrollo de cualquier actividad administrativa. Se cuenta con
la iluminacion y ventilacion adecuadas, los recursos son provistos de forma
continua. El mobiliario es adecuado, aungque con ciertas fallas en el aspecto de

ergonomia.

Los materiales son adecuados, ya que se encuentra en un edificio de
primera categoria. Estas se colocan en una posicibn correcta para el
desempefo de actividades administrativas en conjunto con las actividades de

naturaleza técnica, las cuales sirven de apoyo al sistema.
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2.1.5.1. Clasificacion y orden de las areas de
trabajo para uso administrativo de la

Escuela

Las areas de trabajo dentro de las oficinas no estan distribuidas de la
manera adecuada. Esto debido al reducido espacio asignado con el que
cuentan dentro del edificio. En la ubicacién de las mismas existen brechas que

las separan y cortan eficiencia en el trabajo realizado.

Para analizar, de mejor manera las funciones que desempefa cada
trabajador dentro de la Escuela, se clasifican en divisiones de personal o areas
de trabajo. Estos dependen del tipo de actividad que realicen y asi tener mas
control dentro del “Manual de Puestos y Funciones” que se detallarad

posteriormente. A continuacion se detalla la clasificacion de las divisiones de

personal:
Tabla 11l Clasificacion de areas de trabajo
Clasificacién de Area | Coédigo Ordenamiento
Administrativa 001 Oficinas
Docente 002 Salones de Clase
Técnica 003 Oficinas
Fuente: elaboracion propia.
2.2. Manuales administrativos por su contenido

Son documentos que sirven como medios de comunicacion 'y

coordonacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistemética la
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informacion, instrucciones y lineamientos de una organizacién necesarios para

desempefiar mejor sus tareas.?
2.2.1. Manual de normas y procedimientos

Un “Manual de normas y procedimientos” es un documento técnico que
incluye informacién sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si. Se constituyen en una unidad para la realizacién de una

funcidn, actividad o tarea especificas dentro de la Escuela.

Todo procedimiento podria incluir la determinacion de tiempos de
ejecucion, el uso de recursos materiales y tecnoldgico, asi como la aplicacion
de métodos de trabajo y control para desarrollar las operaciones de modo
oportuno y eficiente. Lo anterior si asi lo requiere la administracion de la
organizacion solicitante. En el caso de la EEP no lo requiere, ya que solamente
se busca ilustrar las actividades y recorrido de cada procedimiento, para que

puedan ser estudiados por el personal.

La descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el
desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos. Esto
propicia la disminucion de fallas u omisiones en los procesos y el incremento de

la productividad.
2.2.1.1. Politicas de operacion

o Siempre se buscara fomentar y apoyar los procesos de autoevaluacion

de los programas de posgrado.

8 BENJAMIN FRANKLIN, Enrique. Organizaciéon de Empresas. p. 50.
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Se debe opinar y demandar ante la Junta Directiva de la Facultad de
Ingenieria sobre asuntos relativos a los programas de posgrado.

Es necesario revisar y aprobar los programas de doctorado, maestria y
especialidad que propongan las juntas directivas, escuelas,
departamentos o programas de estudios de Posgrado a peticién de su

organo de direccion.

Se deben revisar y aprobar las modificaciones de los programas de
Posgrado a solicitud de su respectivo 6rgano de direccion.

Se deben cancelar los programas que después de dos afos de
aprobados o cerrada la Ultima cohorte, no organicen o garanticen la
continuidad de su funcionamiento o que incumplan los requerimientos del

Consejo Directivo.

Se revisaran y aprobaran normativos de cada una de las escuelas o

departamentos de Posgrado de forma periddica.

En ausencia del coordinador general, por un periodo mayor a un mes, se

delegara el cargo provisionalmente a un miembro del Consejo Directivo.

Realizar procesos de auditoria académica para verificar el cumplimiento

de la ejecucién de los programas de posgrado.

Distribuir equitativamente las ofertas de formacion de personal en el nivel

de posgrado.
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EEP es la Unica entidad encargada de organizar y administrar los
estudios de posgrado de la Facultad de Ingenieria.

El director de la Escuela es el Unico autorizado para cualquier cambio

extraordinario en los procedimientos.

El director de la Escuela sera el encargado de la modificacion veridica de

los procedimientos al momento que alguno de ellos cambie.

Los programas de la Escuela podran ser suspendidos temporal o

definitivamente segun se evidencie la caducidad de los mismos.

El estudiante debera estar inscrito en la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Facultad de Ingenieria y pertenecer a la Escuela de Estudios

de Postgrado para regirse por los siguientes procedimientos.

2.2.1.2. Disposiciones legales

Reglamento general de evaluacion del estudiante de la Universidad de

San Carlos de Guatemala.

Normativo de evaluacion y promocién de los estudiantes de postgrado

de la Facultad de Ingenieria.

Normativo propedéutico para la elaboracion de trabajos de graduacion de
la Facultad de Ingenieria.

Ley de contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la
Republica y su Reglamento.
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o Ley Organica de Presupuesto y su Reglamento.

o Ley Organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

o Reglamento del Sistema de Estudios de Postgrado.

o Manual de clasificaciones presupuestarias para el sector publico de
Guatemala.

o Manual de renglones presupuestarios de la Universidad de San Carlos

de Guatemala.

o Sistema Integrado de Salarios y en el Sistema de Contrataciones de la
Facultad de Ingenieria.

o Procedimiento de contratacion de profesores del sistema de Estudios de

Postgrado, con cargo al renglon presupuestario 029.

o Procedimiento de contratacion de profesores del sistema de Estudios de

Postgrado, con cargo al renglon presupuestario 021,022.

2.2.1.3. Definicion de los procedimientos

En la tabla 11l se muestra el detalle de los procedimientos involucrados en

la actualizacion del “Manual de Normas y Procediminetos”.
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Tabla IV. Procedimientos resultantes del proyecto

Nim. | Nombre Observaciones
01 Inscripcion a maestria, especializacion o propedéutico de Modificado
doctorado.

02 Ingreso y carga de notas a Control Académico. qumcados y
unificados

03 Entrega de certificaciones de cursos aprobados. Modificado

04 | Entrega de certificaciones de cierre de pensum. Modificado

05 | Aplicacién de protocolo de trabajo de graduacion. Creado

06 Defensa de tesis. Modificado

07 | Propuesta, nombramiento y contratacion de docentes. Modificado

08 Preparacién de acto de graduacion. Modificado

09 | Preparacion del plan operativo anual. Modificado

10 | Solicitud de presupuesto. Modificado

11 | Solicitud de traslado de fondos. Sin Modificar

12 | Solicitud de transferencia de fondos. Sin Modificar

13 | Correccion de notas. Creado

14 | Solicitud de repeticion de un curso reprobado. Creado

15 | Solicitud de cuotas especiales para estudio de Posgrado. Creado

16 Pago y,asignacién de pruebas diagndsticas de ingreso a Creado

maestrias.
Fuente: elaboracion propia.
2.2.1.4. Descripcion de los procedimientos,

algoritmos y diagramas de flujo

A continuacion se detallan los algoritmos para cada procedimiento, con

todas las operaciones que los componen, asimismo se muestran los diagramas

del flujo.
2.2.1.4.1. Inscripcibn a  maestria,
especializacion o]
propedéutico de doctorado
o Objetivos especificos del procedimiento son principalmente:
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Verificar que el estudiante que desea inscribirse a una maestria o
especializacion cumpla con los requisitos necesarios para

empezar los estudios de Posgrado.

Induccion a las expectativas y estructura de las maestrias.

Normas especificas

Para la inscripcibn a maestrias el alumno debe presentar la

siguiente documentacion:

" Cancelar cuota vigente para el afio y presentar recibo de
pago.

" Presentar fotocopia de cierre de pénsum o titulo.

" Si se presenta cierre de pénsum, el alumno se debe

comprometer a entregar el titulo a mas tardar un afo
después de haber empezado los estudios de maestria, de

no ser asi, se anulan los cursos recibidos y aprobados.

" Fotocopia de DPI autenticada.

" 2 fotografias tamafio cédula.

. Curriculum vitae.

. Presentar la papeleria en el folder de color correspondiente:

v Gris: Maestria.

Para la inscripcion a propedéutico de doctorado o especializacion

el alumno debe presentar la siguiente documentacion:

26



Cancelar cuota de propedéutico vigente para el afio y
presentar recibo de pago.

Presentar fotocopia de titulo.

Fotocopia de cédula autenticada.

2 fotografias tamafio cédula.

Curriculum vitae.

Presentar la papeleria en el folder de color correspondiente

v Café: Doctorado

v Amarillo: Especializacion

Debe cumplir con lo establecido en él:

Reglamento general de evaluacion del estudiante de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

El normativo de evaluacion y promocién de los estudiantes
de la EEP Facultad de Ingenieria.

El normativo propedéutico para la elaboracion de trabajos
de graduacion de la Facultad de Ingenieria.

Formas del procedimiento:

Solicitud de admision
Boleta de pago de Banrural
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Tabla V. Algoritmo-inscripcién a maestria, especializacién o postgrado

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria
Titulo del Procedimiento: Inscripcién a maestria, especializacién o postgrado
Hoja Nim. 1 de 1

NUm. de Formas: O

Responsables

Inicia: Secretaria administrativa Termina: Director de Escuela
Unidad Puesto Responsable ngno Actividad
Con ayuda del auxiliar de Tesoreria
Estudiante 1 genera boleta de pago y cancela en
banco.

Recibe la papeleria correspondiente
del estudiante asi como la boleta de
pago, sella copia amarilla del recibo
de pago correspondiente, entrega
boleta sellada al estudiante y guarda
la boleta original.

Actualiza archivo “Listado oficial
propedéutico, maestrias y
3 postgrado” con la informacién
Secretaria administrativa contenida en la solicitud de
admision.

Una vez ingresados los datos al
archivo, se trasladan las boletas de
4 pago originales recibidas al
Tesorera para que se archiven en
los expedientes respectivos.

Envia el archivo “Listado oficial
propedéutico, maestrias y
postgrado” a cada coordinador de
maestria y al director de Escuela.
Reciben el archivo y lo entregan a
6 docentes para planificacion
respectiva del trimestre.

Escuela de
Estudios de
Postgrado

Coordinador de maestria
[/ Director de la Escuela

Fuente: elaboracidn propia.
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Figura 3.

Flujograma-inscripcibn a maestria, especializacién
posgrado
Estudiante Secretaria Direccion de Escuela
‘ INICIO ’
Recibe
A4 papeleria del

Con ayuda de
auxiliar de
Tesoreria,

genera boleta de
pago y cancela
en banco

estudiante asi
como boleta y
entrega copia
amarilla
sellada a
estudiante

éPapeleria
Completa?

Sl
v

Actualiza listado
oficial con la
informacién
contenida en

solicitud

A

Se abre expediente
y se archiva
papeleria

Envio de
listado a

Recibe, revisa y
autoriza

coordinadores
de areay

director de
Escuela

informacién

FIN

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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2.2.1.4.2. Ingreso y carga de notas a
Control Académico

Objetivos especificos del procedimiento son principalmente:

o Ingresar las notas de los cursos asignados de los estudiantes en

el Sistema de Estudios de Postgrado.

o Cargar las notas al Sistema de Estudios de Postgrado para la

actualizacion de los certificados de cursos aprobados.

Normas especificas

o Para el ingreso y carga de notas a control académico se debe

presentar la siguiente documentacion:

. Los docentes deben entregar las actas en un tiempo no

mayor a una semana, después de haber concluido el

trimestre.
o Debe cumplir con lo establecido en el:
. Reglamento general de evaluacion del estudiante de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

o Formas del procedimiento:
= Acta de examen de fin de curso
= Formularios del SEP
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v Horarios de cursos
v Asignacion de cursos
v Ingreso de notas
v Carga de notas
Tabla VI. Algoritmo-ingreso y carga de notas a Control Académico

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Ingreso y carga de notas a Control Académico

Hoja ndm. 1 de 1 NUm. de Formas: 0

Responsables

Inicia: Docente Termina: Secretaria administrativa
Unidad Puesto Responsable Ezfno Actividad
Llena el acta de examen de fin de curso
Docente 1 con la informacion correspondiente (en
linea).
Auxiliar de Informéatica 2 Imprime el acta.
Firma el acta y la traslada para firma
3 respectiva de Coordinador de maestria y
director de Escuela.
Docente

Entregar el acta de examen de fin de
curso  con informacién  respectiva

4 completa (tres firmas) a encargado de
E lad control académico.
Ess'[fjl:j?oi dee 5 Procede al jngreso ple la informacién en
los formularios del sistema.
Postgrado - - —
_ 6 Al completar_el_ ingreso de informacion
Secretaria en el formulario ingreso de notas.
administrativa 7 Se imprime el certificado del alumno.
Al completar los pasos anteriores para
8 cada alumno se hace entrega de los

certificados a los docentes
correspondientes.

Fuente: elaboracion propia.

31




Figura 4. Flujograma-ingreso y carga de notas a Control Académico

Secretaria

Docente Auxiliar de Informatica . )
Administrativa

‘ INICIO ’

y

Llena acta de
examen de fin de
curso (en linea).

A 4

Imprime acta <

NO
St éActa correcta?
A 4 Ingresa
Firma el acta 'y informacion a
entrega a Control formularios del
Académico. sistema.

A 4

Se imprime el
certificado para
cada alumno.

l

Se hace entrega
de los certificados
a los docentes.

FIN

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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2.2.1.4.3. Entrega de certificaciones

de cursos aprobados

El objetivo especifico del procedimiento es entregar a los estudiantes que

soliciten el certificado de cursos aprobados del trimestre correspondiente.

o Normas especificas

o Para la entrega de certificaciones de cursos aprobados se debe

presentar la siguiente documentacion:

" Cancelar cuota vigente para certificaciones
" Presentar boleta de pago original y fotocopia
o Debe cumplir con lo establecido en el:
. Reglamento general de evaluacion del estudiante de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

o Formas del procedimiento:

. Boleta de depdsito Banrural

33



Tabla VII.  Algoritmo — entrega de certificaciones de cursos aprobados

Entrega de certificaciones de cursos aprobados
Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria
Hoja Nim. 1 de 1 NUm. De Formas: 0
Responsables
Inicia: Estudiante Termina: Secretaria Administrativa
Puesto Paso
Unidad Actividad
Responsable Num.
Genera orden de pago, realiza el pago
) en el banco y presenta la boleta
Estudiante 1 original y copia a encargado de
Control Académico incluyendo
informacion personal.
Sella copia de boleta de depésito y la
Secretaria entrega al estudiante para que la
. . 2 presente al recoger la certificacion y se
Administrativa o
guarda la boleta original con los datos
del estudiante.
Escuela de Auxiliar de Se genera la certificacion (segun
Estudios de Informatica 3 manual de sistema de postgrado) y se
imprime.
Postgrado Actualiza el archivo certificacion de
Secretaria cursos, llenando la informacion
Administrativa 4 respectiva. Luego se entrega la boI(_eta
al Tesorera para su archivo respectivo
y gestiona las firmas respectivas.
) Solicita la entrega de certificacién de
Estudiante 5 cursos aprobados, presentando la
copia de la boleta de depésito sellada.
Secretaria Entrega la certificacion al estudiante, y
- . 6 se actualiza el status en el archivo
Administrativa e « ”
certificacion de cursos a “entregado”.

Fuente: elaboracidn propia.
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Figura 5. Flujograma—entrega de certificaciones de cursos aprobados
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FIN

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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2.2.1.4.4. Entrega de certificaciones

de cierre de pénsum

El objetivo especifico del procedimiento es entregar a los estudiantes que

lo soliciten la constancia de cierre de pénsum correspondiente para tramites

posteriores.
o Normas especificas
o Para la entrega de constancia de cierre de pénsum se debe
cumplir con los siguientes lineamientos:
" Cancelar cuota vigente para constancia de cierre de
pénsum.
" Estar al dia en los pagos trimestrales.
o Debe cumplir con lo establecido en el:
. Reglamento general de evaluacion del estudiante de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
o Formas del procedimiento:
" Boleta de depdsito de pagos trimestrales
o Algoritmo — Entrega de certificaciones de cierre de pénsum
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Tabla VIII.

Algoritmo—entrega de certificaciones de cierre de pénsum

Entrega de certificaciones de cierre de pénsum

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Hoja NUm. 1de 1

NUm. De Formas: 0

Res

ponsables

Inicia: Estudiante

Termina: Secretaria Administrativa

Puesto Paso
Unidad Actividad
Responsable NUam.
Genera orden de pago, realiza el
] pago en el banco y presenta la boleta
Estudiante 1 original y copia a encargado de
control académico incluyendo
informacion personal.
Sella copia de boleta de depésito y la
Secretaria entrega al estudiante para que la
Administrativa 2 presente al recoger la pte_rtificacién y
se guarda la boleta original con los
datos del estudiante.
Auxiliar de Se genera la certificacion (segln
Escuela de Informética 3 manual de sistema de postgrado) y
Estudios de se imprime.
Actualiza el archivo certificacion de
Postgrado Secretafi cursos, llenando la informacién
ecretana 4 respectiva. Luego se entrega la
Administrativa boleta al tesorero para su archivo
respectivo y gestiona las firmas
respectivas.
Solicita la entrega de certificacion de
Estudiante 5 cursos aprobados, presentando la
copia de la boleta de depdésito
sellada.
Secretaria 5 Entrega la certificacién al estudiante,

Administrativa

y se actualiza el status en el archivo
certificacion de cursos a “entregado.”

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 6. Flujograma—entrega de certificaciones de cierre de pénsum
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FIN

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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2.2.1.4.5. Aprobacion de protocolo de
trabajo de graduacion

Objetivos especificos del procedimiento son en primer lugar:
o Analizar y verificar realizado por el estudiante, promueve su
graduacion sea el adecuando y llene los requisitos de acuerdo a

Su carrera.

o Poner a prueba los conocimientos y realizacion de dicho trabajo

por medio de un examen privado.

Normas especificas

o Todo trabajo de graduacion debe contar con un contenido acorde

al nivel académico de Posgrado universitario.

o Debe cumplir con lo establecido en él:

. Reglamento general de evaluacion del estudiante de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

. El normativo de evaluacion y promocién de los estudiantes

de EEP de la Facultad de Ingenieria.

" El normativo propedéutico para la elaboracion de trabajos
de graduacion de la Facultad de Ingenieria.
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Tabla IX. Algoritmo—aprobacién de protocolo de trabajo de graduacién

Aprobacion de Protocolo de trabajo de graduacion

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

HojaNum. 1de 1 NUm. De Formas: 0

Responsables

Inicia: Secretaria Administrativa Termina: Secretaria Administrativa
] Puesto Paso o
Unidad i Actividad
Responsable NUam.
Secretaria 1 Revisa el protocolo de tesis y visto
Administrativa bueno por asesor.

Revisa el contenido del protocolo de

Director de Escuela 2 : i
trabajo de graduacion.
Coordinador de Revisa la parte linglistica del
Escuela de ; 3
: Maestria protocolo.
Estudios de -
Postgrado _ Aprueba el_ protocolo y realiza carta
Director de Escuela 4 de aprobacion para realizar trabajo de
graduacion.
. Entrega carta de aprobacion al
Secretaria : . .
5 estudiante y posteriormente recibe

Administrativa

trabajo de graduacion terminado.

Fuente: elaboracidon propia.
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Figura 7.
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FIN

Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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2.2.1.4.6. Defensa de tesis

Objetivos especificos del procedimiento son en primer lugar:

o Analizar y verificar que la tesis realizada por el estudiante
promueve su graduacion sea el adecuado y llene los requisitos de

acuerdo a su carrera.

o Cumplir con lo establecido en el Reglamento general de
evaluacion del estudiante de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, el normativo de evaluacion y promocion de los
estudiantes de postgrado de la Facultad de Ingenieria, y el
Normativo de propedéutico para la elaboracion de trabajos de

graduacion de la Facultad de Ingenieria.

Normas especificas

o) Toda tesis debe contar con un contenido acorde al nivel

académico de posgrado universitario.

o Debe cumplir con lo establecido en él:

. Reglamento general de evaluacion del estudiante de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

" El normativo de evaluacion y promocién de los estudiantes
de postgrado de la Facultad de Ingenieria.

. El normativo propedéutico para la elaboracion de trabajos

de graduacion de la Facultad de Ingenieria.
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Tabla X.

Algoritmo—-defensa de tesis

Defensa de Tesis

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Hoja Nim. 1 de 1 NUm. De Formas: 0
Responsables
Inicia: Secretaria Administrativa Termina: Director de Escuela
) Puesto Paso .
Unidad i Actividad
Responsable Nuam.
Secretaria Recibe trabajo de graduacion del
o : 1 :
Administrativa estudiante.
Director de Escuela 5 Revisa _gl contenido del trabajo de
graduacion.
Coordinador de 3 Revisa la parte linglistica del trabajo de
maestria graduacion.
Escuelade Aprueba el trabajo de graduacion y se
Estudios Director de Escuela 4 P | 9 y
de fija fecha de examen privado.
Secretaria Entrega informaciéon de examen privado
Postgrado . : .
Administrativa al estudiante.
6 Realiza el examen privado al estudiante.
Dependiendo del resultado del examen,
Director de Escuela 7 se le aprueba y da visto bueno para acto
de graduaciéon o se le concede nueva
oportunidad de examen en 3 meses.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 8. Flujograma-defensa de tesis
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Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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2.2.1.4.7. Propuesta, nombramiento y
contratacion de docentes

El objetivo especifico del procedimiento es elegir de manera eficaz a los
docentes que impartiran los distintos cursos de las diferentes maestrias de

acuerdo de las necesidades de conocimientos que cada curso requiere.

o Normas especificas: para toda contratacion de personal se debe
observar lo establecido en el Sistema Integrado de Salarios y en el
Sistema de Contrataciones de la Facultad de Ingenieria, asi como en el
procedimiento de contratacion de profesores del sistema de Estudios de

Postgrado, con grado al renglon presupuestario correspondiente.

o Forma (s) del procedimiento:

o Contrato 0,21.
o Contrato 0,22.
o Contrato 0,29.
o Certificacion contable de ingresos y egresos expedida por la

Facultad de Ingenieria.

o Certificacion de profesor calificado.

o Ficha técnica de hoja de vida.

o Carta de nombramiento de catedraticos.
o Propuesta de catedraticos.
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Tabla XI. Algoritmo—propuesta, nombramiento y contratacion de
docentes

PROPUESTA , NOMBRAMIENTO Y CONTRATACION DE DOCENTES

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Hoja NUm. 1 de 2 NUm. De Formas: 0

Responsables

Inicia: Coordinador de Maestria Termina: Profesor nombrado
Puesto Paso
Unidad i Actividad
Responsable Num.

Realiza  propuesta escrita de

Coordinador de catedraticos para los cursos de la
Maestria maestria que le corresponde vy

traslada la propuesta a tesorera.

Recibe y revisa que la propuesta
escrita de catedraticos cumpla con las
Tesorera 2 estipulaciones de los contratos 0,21,
0,22 y 0,23, margina de revisado y
traslada a la directora de escuela.

Realiza la dultima revision de la
propuesta escrita de catedraticos y le

. 3 da el visto bueno mediante firma y
Director de Escuela sello
Escuelade Devu.elve la propuesta escrita a
Estudios de 4 tesorera
Postgrado -

Recibe propuesta aprobada, realiza
solicitud de ampliacion de
presupuesto para la contratacion de
5 catedraticos con base en una
certificacion contable de ingresos y
egresos de la Escuela expedida por el
Tesorera tesorero de la Facultad de Ingenieria.

Realiza carta de nombramiento de
catedraticos especificando maestria
asignada, su titulo académico, listado
de cursos a impartir, horario de dichos
cursos, duraciéon de los cursos y
atribuciones del mismo.
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Continuacion de la tabla XII.

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

| Hoja Nim. 2 de 2

Unidad

Puesto Responsable

Paso
Nam.

Actividad

Escuela de
Estudios de
Postgrado

Tesorera

Prepara propuesta escrita de
catedraticos, certificacion
contable de ingresos y egresos
de la Escuela, solicitud de
ampliacion del presupuesto para
la contratacion de catedraticos y
carta de nombramientos de
catedraticos para su revision por
parte de la Junta Directiva de la
Facultad de Ingenieria.

Envia los documentos
anteriormente mencionados a la
Junta Directiva de la Facultad de
Ingenieria mediante oficio.

Facultad de
Ingenieria

Recibe y revisa que todos los
documentos estén en orden y
realiza una carta que indica la
aprobacion y visto bueno.

Junta Directiva

10

Envia la carta de aprobacién y
visto bueno al Director de la
Escuela de Estudios de
Postgrado.

Escuela de
Estudios de
Postgrado

Coordinador de Maestria

11

Notifica a los docentes
contratados que deben entregar
papeleria completa a tesorera.

Tesorera

12

Recibe papeleria de cada
docente contratado y verifica
contra hoja de verificacion, que
estén todos los documentos.

Director de Escuela

13

Se procede a la contratacion de
los catedréticos de la Escuela de
acuerdo a lo establecido en el
Sistema Integrado de Salarios y
en el procedimiento de
contratacion de profesores del
sistema de estudios de
postgrado, con cargo al renglon
presupuestario correspondiente.

Profesor Contratado

14

Firma Contrato.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 9. Flujograma—propuesta,
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Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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2.2.1.4.8. Preparacion de acto de

graduacién

El objetivo especifico del procedimiento es realizar de manera correcta y

ordenada los actos de graduacion de los estudiantes.

o Normas especificas
o Todo estudiante que solicite acto de graduacion debe:
" Pagar previamente la cuota de derecho de graduacion.
" Reservar previamente el auditérium Francisco Vela en la

fecha que le sea asignada.

" Aprobar la defensa de trabajo de graduacioén o tesis.
o Forma (s) del procedimiento:
o Solicitud de acto de graduacion de la Facultad de Ingenieria
o Boleta de depdsito monetario de Banrural
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Tabla XII.

Algoritmo—preparacion de acto de graduacion

PREPARACION DE ACTO DE GRADUACION

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Hoja NiUm. 1 de 1

NUm. De Formas: 0

Res

ponsables

Inicia: Directora de Escuela

Termina: Secretaria Administrativa

] Puesto
Unidad
Responsable

Paso

Nam.

Actividad

Director de Escuela

Informa al encargado de Control

Académico que el estudiante ha
aprobado su examen privado y que
tiene derecho a la preparacion de su

acto de graduacion.

Escuela de
Estudios de
Postgrado
Secretaria
administrativa

Revisa que el estudiante haya
pagado la cuota de graduacién y el

articulo de la revista.

Convoca al estudiante para tomar
medidas de toga, apuntar el nombre
de padrinos y solicitar el auditorium
Francisco Vela para la realizacién del
acto.

Prepara los detalles fisicos del acto
de graduacién como arreglos florales
del

namero de graduados, asi mismo el

y fotografias dependiendo

libro de oro para ser firmado

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 10. Flujograma—preparacién de acto de graduacion
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Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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2.2.1.4.9. Preparacion del plan

operativo anual

El objetivo especifico del procedimiento es establecer las metas y
objetivos que la Escuela de Estudios de Postgrado tendra para el siguiente afio,

siguiendo los planes estratégicos de la Facultad de Ingenieria.

o Normas especificas
o El plan operativo debe elaborarse en apego a:
" Plan Estratégico de la Escuela.
" Las necesidades e intereses establecidos por el personal y

recursos disponibles.

o Forma (s) del procedimiento
o Formato de planificacion
o Plan de trabajo y cronograma de actividades de la Escuela
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Tabla XIll.  Algoritmo—preparacion el plan operativo anual

PREPARACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Hoja NUm. 1de 1 NUm. De Formas: 0

Responsables

Inicia: Asistente administrativo Termina: Asistente administrativo
] Puesto Paso o
Unidad i Actividad
Responsable NUm.

Realiza planificacion operativa de la
Escuela para el siguiente afio con
base en el Plan de Trabajo,
cronograma de actividades y formato
1 de planificacion de la Escuela. Se
Administrativo especifican  objetivos  generales,
objetivos especificos, metas,
actividades y medio, traslada la
planificacion operativa el director de
la Escuela.

Asistente

Escuela de

) Recibe, revisa que la planificacion
Estudios de 2 operativa siga las lineas estratégicas

Postgrado Director de Escuela de la Facultad de Ingenieria. _
Traslada la planificacion operativa

3 hacia la Unidad de Planificacion para
Su conocimiento.

Cada  semestre realiza una
4 evaluacion de las metas obtenidas
Asistente contra las metas plasmadas en el
plan operativo.

Administrativo - — -
Envia la evaluacion de metas hacia

5 la Unidad de Planificacion para su
control.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 11. Flujograma — preparacion el plan operativo anual
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Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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2.2.1.4.10. Solicitud de presupuesto

El objetivo especifico del procedimiento es presentar en los tiempos

establecidos la informacion de solicitud de presupuesto de la Escuela de

postgrado.
o Normas especificas
o Para presentar la solicitud de presupuesto se debe de tomar en
cuenta los siguientes requisitos:
" Se presenta anualmente en el mes de agosto.
. Para la solicitud se necesita establecer previamente la
descripcion de partidas y cantidades a solicitar.
o Forma (s) del procedimiento
o Carta de solicitud de presupuesto a Tesoreria de la Facultad de
Ingenieria
o Adjuntar anexos:
. Anexo A: para salarios
" Anexo B: para mobiliario y equipo
o Forma ayuda al tesorero; para calculos de cantidades a incluir en
Anexo A.
o Calendarizacion de contratacion.
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Tabla XIV. Algoritmo-solicitud de presupuesto

SOLICITUD DE PRESUPUESTO

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Hoja NUm. 1 de 1

NUm. De Formas: 0

Responsables

Inicia: Directora de Escuela

Finaliza: Auxiliar de Tesoreria

Unidad Puesto Responsable

Paso NUum.

Actividad

Director de Escuela

Recibe la notificacion de Tesoreria
de la Facultad de Ingenieria con la
informacion, de ingresos
actualizados a la fecha, de la
Escuela. Luego solicita informacion
a los coordinadores de maestria
acerca de numero y descripcion de
plazas necesarias para el afio
siguiente.

Coordinadores de
Maestria

Planifican y presentan la
calendarizacion de contratacion de
docentes al director de Escuela.

Escuela de .
Directora de Escuela

Estudios de
Postgrado

Junta la informacion de
coordinadores para asignar salarios
en el presupuesto. Luego incluye la
informacion de mobiliario, equipo,
papeleria y utiles y cualquier otro
proyecto a realizar para asignarlo
en el presupuesto y entrega la
informacion a Auxiliar de Tesoreria.

Auxiliar de Tesoreria

Llena la informacion
correspondiente del Anexo A y B
respectivamente con la asesoria del
Tesorero de la Facultad de
Ingenieria.

Envia carta dirigida al tesorero de la
Facultad de Ingenieria adjuntando
los Anexos.

Recibe copia de aprobacién de
presupuesto enviada por el tesorero
de la Facultad de Ingenieria y
notifica al director de Escuela para
proceder con el uso del
presupuesto.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 12.

Flujograma-solicitud de presupuesto
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Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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2.2.1.4.11. Correccion de notas

El objetivo especifico del procedimiento es gestionar la correccion de
cualquier nota que vea modificado su valor posterior a una rectificacion del

catedratico, con previa solicitud de apelacion por parte del estudiante.

o Normas especificas

o Para presentar la solicitud de correccion de una o varias notas se

debe de tomar en cuenta los siguientes requisitos:

" Se puede presentar la solicitud en un periodo no mayor a 3
meses calendario, posterior a la finalizacién del curso.
. Para la solicitud se necesita establecer previamente la

descripcion de todos los datos necesarios para realizar la

gestion.
. Se necesita estar solvente.
o Forma (s) del procedimiento
o Acta(s) donde figure la nota del curso en cuestion.
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Tabla XV.

Algoritmo—correccién de notas

CORRECCION DE NOTAS

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Hoja Nim. 1 de 1

NUm. De Formas: 0

esponsables

Inicia: Estudiante

Termina: Coordinador Académico

Puesto Paso
Unidad Actividad
Responsable Nuam.
Estudiante 1 Elabora carta de solicitud con toda la
informacion acerca del curso.
) Recibe la solicitud y apertura un
Director de Escuela 2 expediente para el caso, adjuntando las
Escuela de resoluciones.
Estudios de Coordinador 3 Verifica la asignacion del estudiante y la
Académico existencia de la nota.
Postgrado
) Solicita al profesor confirmacion de que
Director de Escuela 4 se hizo la revisién, con respaldo
electrénico.
Consejo Académico 5 Recibe el caso para su consideracion y
lo envia a Junta Directiva.
Facultad de . . L
Junta Directiva 6 Recibe el caso para su consideracion y
Ingenieria dictar resolucion del mismo.
Realiza la correccion de la nota y se
Escuelade Coordinador 7 emite documento impreso de
Estudios de complemento para las notas finales.
Académico El expediente se archiva con toda la
Postgrado 8 documentacién 'y se notifica al
interesado.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 13.

Flujograma—correccion de notas

Flujograma - correccion de Notas

Elaborado por: Benjamin Martinez
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Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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2.2.1.4.12. Solicitud de repeticion de

un curso reprobado

El objetivo especifico del procedimiento es brindar una nueva oportunidad
de cursar una asignatura a los estudiantes de postgrado que reprobaron algan
curso. No importando las razones, tales como situaciones laborales que
impliquen viajes dentro y fuera del pais, enfermedad personal o de algun
familiar cercano, fallecimiento de familiar cercano, accidentes u otros

considerados como relevantes.

o Normas especificas

o Para presentar la solicitud de cursar nuevamente una asignatura,

se debe de tomar en cuenta los siguientes lineamientos:

" Los estudiantes que no aprueben las asignaturas seran
retirados del programa, salvo aquellos casos en los que se
disponga un tratamiento normativo diferente de conformidad
con el articulo 83, literal “b” del Reglamento de Estudios de
Postgrado.

. Para la solicitud se necesita establecer previamente la

descripcion de todos los datos necesarios para realizar la

gestion.
. Se necesita estar solvente.
o Forma (s) del procedimiento:
o Solicitud de repeticion de curso reprobado
o Acta(s) donde figure la nota del curso en cuestion
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Tabla XVI.

Algoritmo—solicitud de repeticién de curso

SOLICITUD DE REPETICION DE CURSO

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Hoja NUm. 1de 1

NUm. De Formas: O

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

Puesto Paso
Unidad Actividad
Responsable Num.
Estudiante 1 Elabora y presenta carta de solicitud
de repeticion de curso.
Director de Escuela 2 Recibe carta y apertura expediente y
traslada a coordinacion académica.
Escuela de Coordinador Verifica que el estudiante esté inscrito
Estudios de oordinado 3 y la existencia de la nota,
Académico automaticamente se bloquea su
Postgrado asignacion, lo cual se verifica.
Director de Escuela 4 Analiza el caso y lo presenta al
Consejo Académico.
Consejo Académico 5 Consideracion del caso y traslado a
Junta Directiva.
Evallan el caso verificando que todos
Facultad de los Iineamie_r]tos sean cumplidqs y se
Junta Directiva 6 da resolucion, si se autoriza se
Ingenieria traslada a Coordinacién Académica de
la EEP y si no, se autoriza se notifica
al interesado.
Escuela de Coordinador 7 Se apertura la asignacion y se notifica
Estudios de Académico por escrito al interesado.
Postgrado Estudiante 8 Realiza el pago respectivo y se asigna.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 14. Flujograma—solicitud de repeticion de curso

Flujograma - solicitud de repeticion de curso

Elaborado por: Benjamin Martinez
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Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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2.2.1.4.13. Solicitud de cuotas
especiales para estudio de

posgrado

El objetivo especifico del procedimiento es brindar a los trabajadores de la
Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala una
ayuda econdmica para realizar sus estudios a nivel de postgrado, reconociendo

asi su labor de apoyo a esta facultad. Esta modalidad no es una beca ni nada

parecido.
o Normas especificas
o Para presentar la solicitud de optar a cuotas especiales, se debe
de tomar en cuenta los siguientes lineamientos:

" Los profesionales que deseen optar por esta modalidad de
estudios de postgrado, deberan ser trabajadores activos de
esta facultad, lo que significa que su contrato debe estar
vigente en el presente ciclo.

" Se deberd presentar un caso ante Junta Directiva donde se
exponga el deseo de optar por esta ayuda y presentar la
documentacion que respalde sus condiciones ante esta
facultad.

" De ser aceptado solo se podra obtener una ayuda que
equivalga al 50 % del costo del programa elegido.

o Documento (s) del procedimiento:
o Solicitud de peticion a Junta Directiva
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o Actualizacion de datos en el SIIF

o Copia de documento de identificacion y carnet de personal activo
Tabla XVII. Algoritmo—solicitud de cuotas especiales para estudio de
postgrado
SOLICITUD DE CUOTAS ESPECIALES PARA ESTUDIO DE POSTGRADO
Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria
Hoja NUm. 1de 1 NUm. De Formas: 0
Inicia: Trabajador Titular Termina: Director de Escuela
] Puesto Paso o
Unidad i Actividad
Responsable NuUm.
_ i Presenta solicitud formal de cuotas
Trabajador Titular 1 _ .
especiales y documentacion.
Escuela de :
] ) Analiza los documentos presentados y
Estudios de Director de Escuela 2 _ ) o ] )
posible disponibilidad financiera.
Postgrado _ i
_ ] Presentar solicitud de cuotas especiales
Trabajador Titular 3 L
a Junta Directiva.
Analizan el caso y dan resolucion, si
Facultad de o ) »
o Junta Directiva 4 autorizan presentar resolucion a EEP y
Ingenieria ] o
si no autoriza finaliza el proceso.
Si resolucion de Junta Directiva es a
Trabajador Titular 5 favor, lleva resolucibn a EEP y espera
Escuela de )
] convocatoria de apertura.
Estudios de i - :
6 Recibe la resolucion y archiva el caso.
Postgrado ) _ : i
Director de Escuela . Se notifica por escrito al interesado y a
las instancias respectivas de la Escuela.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 15. Flujograma-solicitud de cuotas especiales para estudio de

postgrado
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Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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2.2.1.4.14. Pago y asignacion de
pruebas diagndsticas de

ingreso a maestrias

El objetivo especifico del procedimiento es realizar el tramite para
cualquier profesional aspirante a estudiar en esta escuela. Debe realizar su
examen de diagndstico necesario para ingresar a cualquier programa de

maestria, diagnosticando su situacion actual de conocimientos y reforzarle sus

deficiencias.
o Normas especificas
o Para realizar las pruebas diagnésticas se debe tomar en cuenta

los siguientes lineamientos:

" Cualquier profesional aspirante debe realizar estas pruebas,
de lo contrario no podra darse ingreso al programa que
solicite.

. Se deberd presentar toda la papeleria de inscripcion
requerida para el programa. (Para mas informacion
consultar el procedimiento de inscripcion)

. El aspirante debe hacer el pago requerido en cualquiera de

los bancos del sistema.

o Documento(s) o forma(s) del procedimiento:
o Solicitud de pre inscripcion
o Boleta de pago
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Tabla XVIII. Algoritmo—pago y asignacion de pruebas diagndésticas

PAGO Y ASIGNACION DE PRUEBAS DIAGNOSTICAS

Nombre de la Unidad: Escuela de Estudios de Postgrado Ingenieria

Hoja NiUm. 1 de 1 NUm. De Formas: 0
Inicia: Candidato Estudiante Termina: Control Académico
] Puesto Paso o
Unidad i Actividad
Responsable NUm.
Candidato 1 Solicita pruebas diagnosticas para
Estudiante ingresar a programa de maestria.
Auxiliar de 2 Genera orden de pago y entrega a
Tesoreria interesado.
Candidato 3 Procede a pagar en el banco del
Estudiante sistema.
Escuela de Control 4 | Emite clave de acceso y autoriza el
Estudios de Acadéemico examen. Notifica al interesado.
Postgrado Portal Web 5 Realiza la prueba en linea y habilita la
impresion de la constancia.
Examinador
EEP 6 Se realiza la prueba presencial.
Candidato 7 Recibe resultados y recomendaciones
Estudiante de mejora.
Control 8 Archiva resultados y complementa
Académico expediente.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 16. Flujograma—pago y asighacién de pruebas diagndsticas

Flujograma - Pago y asignacion de pruebas diagndsticas

Elaborado por: Benjamin Martinez
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Fuente: elaboracion propia, empleando Visio.
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2.2.2. Manual de puestos y funciones

Es un instructivo de trabajo que precisa la identificacion, relaciones,

funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de la Escuela.

2.2.2.1. Estructura organizacional

El organigrama general de la Escuela de Estudios de Postgrado de la
Facultad de Ingenieria esta representado de forma grafica mixta, ya que
presenta combinaciones verticales y horizontales. La informacion presentada en
él es de caracter publico y representa a todas las unidades de la Escuela asi

como sus relaciones de jerarquia y dependencia, por lo que puede considerarse
de tipo General-Integral.

Figura 17. Organigrama Escuela de Estudios de Postgrado
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Fuente: elaboracion propia.
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2.2.2.2. Matriz de puestos

En la tabla XVIII se clasifican los puestos de trabajo segun su tipo de

actividad que desempefian.

Tabla XIX. Matriz de clasificacion de puestos segun tipo

NUm. de personas que

~ Clasificacion
desempeiia el puesto

Nombre del puesto

Director de Escuela 1 001
Asistente de direccion 1 001
Coordinador administrativo 1 001
Coordlpador area de 4 001
maestria

Encargado de 1 001
especializacion

Coordinador de doctorado 1 001
Profesor Depende del trimestre 002
Secretaria administrativa 2 001
Asste:ntg de Control 1 001
Académico

Auxiliar de Tesoreria 1 003
Técnico de Informatica y 1 003
Redes

Bibliotecaria 1 003

Fuente: elaboracion propia.

Nota: se implementara una clasificacion, que establecera si pertenecen al

personal administrativo, docente o técnico.

001 Administrativo 002 Docente 003 Técnico
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2.2.2.3. Descripcion de puestos y funciones

Es la resefia del contenido basico de los puestos que componen cada
unidad administrativa, la cual incluye la informacién descriptiva y relevante para

cada puesto.
2.2.2.3.1. Director de Escuela

Profesional responsable de la promocion, organizacion, administracion y
evaluacion de la docencia, la investigacion y la extension en la Escuela de

Estudios de Postgrado.

Tabla XX.  Descripcion del puesto de director de Escuela

NOMBRE DEL PUESTO: Director de

Escuela

Manual de Puestos y Funciones TIPO: Administrativo
DEPENDENCIA DIRECTA: Decano
FIUSAC

CLASIFICACION: 001

Especificacion

Perfil:

Nivel Académico:

Ingeniero en grado de licenciatura, maestro en Ciencias.

Requisitos:
Graduado incorporado de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Poseer el grado académico de doctor o maestro.
Ser profesor(a) titular y en servicio activo dentro de la carrera docente.
Acreditar participacion en al menos dos proyectos de investigacion.
Acreditar al menos dos publicaciones en medios nacionales o en medios
internacionales.

o O O O O

Nombramiento:

El (la) Director(a) de la Escuela es nombrado por la Junta Directiva, a propuesta en
terna por el Decano de la Facultad de Ingenieria, debiendo considerar para tal efecto los
requisitos establecidos en la normativa universitaria.

Descripcion Genérica:

Profesional responsable de la promocion, organizacion, administracion y evaluacion
de la docencia, la investigacion y la extension en la Escuela de Estudios de Postgrado.
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Continuacion de la tabla XX.

Funciones:

e Planificar y dirigir el funcionamiento de Escuela de estudios de postgrado
impartidos por la escuela.

e Proponer a la Junta Directiva las contrataciones del personal docente.

e Elaborar el presupuesto anual de la Escuela de Estudio Postgrado.

e Elaborar la memoria anual de la Escuela de Estudio Postgrado.

e Establecer y mantener relaciones académicas con otras escuelas o
departamentos de estudios de postgrado.

e Organizar y supervisar el funcionamiento del Control Académico con base en lo
dispuesto por la Coordinacion General del Sistema de Estudios de Postgrado.

e Resolver en primera instancia los problemas inherentes a la administracion, la
docencia y otros que se presenten.

e Supervisar y evaluar los programas de los cursos y el desempefio de los
profesores de los estudios de postgrado conforme a las normas de postgrados
conforme a las normas universitarias.

e Elaborar las normas complementarias requeridas para la organizacién interna de
los postgrados.

e Revisar la elaboracion de los proyectos curriculares de los programas de los
estudios de postgrado y someterlos a la Junta Directiva para su posterior
autorizacion por el Consejo Directivo del Sistema de Estudios de Postgrado.

e Promover el proceso de evaluacion de los programas de postgrado de la Escuela,
al finalizar cada cohorte.

e Participar en las sesiones de la Asamblea General del Sistema de Estudios de
Postgrado.

e Extender certificacion de cursos, constancia de derechos de graduacion y
certificacion de actas de graduacion.

e Establecer y mantener contacto con las entidades que potencialmente requieren
de la formacion de personal con estudios de postgrado.

e Seleccionar y nombrar a los tutores y asesores de tesis y trabajos de graduacion,
asi como a los jurados evaluadores de los informes finales.

e Resolver casos generales de la administracién académica.

e Velar por la aplicacion de las disposiciones generales emitidas por la Junta
Directiva, la Secretaria Académica y el Decano.

o Responsabilidad:
Cumplir con todas las acciones descritas afines al puesto.

o Autoridad:
Reporta a: decano de la Facultad de Ingenieria.
Ejerce a: asistente de Direccidon
coordinador Administrativo
coordinador de Maestria
encargado de Especializacion
coordinador de Doctorado

o Delegaciones:
En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier otro tipo de ausencia justificada temporal,
serad reemplazado por personal administrativo competente de la Escuela de Estudios de Postgrado.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.2.3.2. Asistente de Direccion
Responsable principalmente del apoyo administrativo al director de la
Escuela de Estudios de Postgrado actuando como sustituto, en la realizacion de

actividades relacionadas directamente con la direccion.

Tabla XXI. Descripcion del puesto de asistente de Direccion

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de

Direccion.

Manual de Puestos y Funciones TIPO: Administrativo
DEPENDENCIA DIRECTA: Director de
Escuela

CLASIFICACION: 001

Especificacion

Perfil:

Nivel Académico:

Ingeniero en grado de Licenciatura, Maestro en Ciencias.

Requisitos:
Obtener el grado de Licenciatura reconocida por la Universidad de San Carlos de
Guatemala.
Presentar constancia de colegiado activo.
Titular 11l como minimo.
Graduado incorporado de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Acreditar como minimo tres afios de experiencia docente.

O

O 0 0 O

Nombramiento:
Todo personal administrativo sera nombrado por la Junta Directiva de la unidad
académica.

Descripcion Genérica:

Responsable principalmente del apoyo administrativo al director de la Escuela de
Estudios de Postgrado, actuando como sustituto, en la realizacién de actividades
relacionadas directamente con la direccion.
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Continuacion de la tabla XXI.

o Funciones:
e Realizaciéon de informes trimestrales y anuales sobre la evaluacién
docente en las maestrias y doctorado.
Revision y propuesta de instrumentos de evaluacion.
Realizacion de un banco de datos de asesores de tesis y trabajos de
graduacion por areas.
e Mantener actualizados los archivos de documentos de creacion y
aprobacion de las maestrias y doctorado.
Apoyo logistico para la realizacion de eventos.
Apoyo para la autoevaluacion de los diferentes programas.
Asistencia a la Direccion de la Escuela.
Apoyo para la edicion de la revista de la Escuela.
Apoyo para la divulgacion de los diferentes programas de postgrado y
eventos que se realicen.

o Responsabilidad:
Cumplir con todas las acciones descritas y la son descritas afines al
puesto.

o Autoridad:
Reporta a: director de Escuela.
Ejerce a: en nombre del director a,
coordinador Administrativo
coordinador de Maestria
encargado de Especializacion
Coordinador de Doctorado
o Delegaciones:
En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier otro tipo de
ausencia justificada temporal sera reemplazado por personal administrativo
competente de la Escuela de Estudios de Postgrado.

Fuente: elaboracion propia.

2.2.2.3.3. Coordinador administrativo

Funcionario dedicado a la organizacion administrativa general de los

programas de postgrado de la escuela.
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Tabla XXII. Descripcion del puesto de coordinador administrativo

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador
Administrativo

TIPO: Administrativo

Manual de Puestos y Funciones DEPENDENCIA DIRECTA: Director de Escuela
CLASIFICACION: 001

Especificacion
Perfil:
Nivel Académico:
Ingeniero en grado de licenciatura y maestro en Ciencias.

Requisitos:
o Graduado incorporado de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
o  Ser profesor titular.
o Poseer el grado de Doctor, Maestro o Especialista, en congruencia con el nivel de posgrado
de cada programa y de acuerdo con el area.

Nombramiento:
Sera nombrado por Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria, a propuesta del Director de la
Escuela.

Descripcion Genérica:
Funcionario dedicado a la organizacion administrativa general de los programas de posgrado
de la Escuela.

o Funciones:

e Velar por el buen funcionamiento administrativo de la Escuela.

e Elaborar el horario de cursos a impartirse en cada programa.

e Velar por la disponibilidad de salones y equipo requerido para el desarrollo de las
actividades académicas programadas.

e Divulgar la informacién importante para la Escuela.

e Coordinar las funciones del personal administrativo

e Mantener comunicacion constante y efectiva con los coordinadores de area, para
garantizar una constante y efectiva con los profesores de cada programa.

e Velar por el control de la asistencia del personal administrativo, docente y de
investigacion de la Escuela.

e Velar por la apertura del sistema informatico para pagos en linea de inscripcién y
asignacion de los cursos programados en cada programa, de acuerdo con las
fechas establecidas para ello.

e Velar porque los pagos de los diferentes servicios estén al dia.

e Coordinar la logistica para la organizacién de actividades se extensién, divulgacion
y vinculacion.

e Elaborar informes y estadisticas trimestrales y anuales de las actividades de la
escuela.

e Coordinar el protocolo de atencién a invitados nacionales y extranjeros.

e Coordinar el uso de los recursos informaticos de la escuela, velando por su
adecuado funcionamiento y mantenimiento.

e Asistir a reuniones mensuales con el personal administrativo, convocadas por la
Direccion de la Escuela.

e Elaborar informes trimestrales y anuales, sobre las notas finales de cursos, actas de
defensa de tesis, trabajos de graduacion y actas de graduacion.
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Continuacion de la tabla XXII.

o Responsabilidad:
Cumplir con todas las acciones descritas y las no descritas afines al puesto.

o Autoridad:
Reporta a: director de Escuela
Ejerce a: secretaria Administrativa.
asistente de Control Académico.
auxiliar de Tesoreria.
técnico de Informatica y Redes.
bibliotecaria.

o Delegaciones:
En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier otro tipo de ausencia justificada
temporal serd reemplazado por personal administrativo competente de la Escuela de
Estudios de Postgrado.

Fuente: elaboracion propia.

2.2.2.3.4. Coordinador de area

Funcionario responsable de la organizacion de los asuntos académicos de

las areas que agrupan a los diferentes programas.

Tabla XXIII. Descripcién del puesto de coordinador de area

Manual de Puestos y Funciones NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Area
TIPO: Administrativo

DEPENDENCIA DIRECTA: Director de Escuela
CLASIFICACION: 001

Especificacion

Perfil:

Nivel Académico:

Ingeniero en grado de licenciatura y Maestro en ciencias

Requisitos:
o Graduado incorporado de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
o  Ser profesor titular.
o Poseer el grado de Doctor, Maestro o Especialista, en congruencia con el nivel de postgrado
de cada programa y de acuerdo con el area.
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Continuacion de la tabla XXIII.

Nombramiento:
Serd nombrado por Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria, a propuesta del Director de la

Escuela.

Descripcion Genérica:
Funcionario responsable de la organizacién de los asuntos académicos, de las areas que agrupan

a los diferentes programas, siendo estas:

a) Doctorado.

b) Area de Gestion y Servicios.

c) Areade Desarrollo Socio-Ambiental y Energético.
d) Area de Desarrollo y Transferencia Tecnoldgica.
e) Area de Infraestructura.

f)  Especializaciones

o Funciones:

e Velar por el adecuado funcionamiento de los programas de estudios posgrado a su
cargo.

e Velar por la organizacion y programacion de los cursos de acuerdo con los pensa de
estudios de los programas a su cargo.

e Proponer a la Direccion de Escuela de Estudios de postgrado los nombramientos del
personal docente de los programas de estudios de posgrado a su cargo.

e Elaborar informe trimestral y anual, de las actividades académicas de los programas de
estudios de posgrado a su cargo.

e Publicar al menos un articulo anual en la revista de la Escuela de Postgrados.

e Revisar protocolos de tesis y trabajos de graduacién de los programas a su cargo.

e Participar en seminarios y defensas de trabajos de tesis y trabajos de graduacion de los
programas a su cargo.

e Velar porque la informacion oportuna de cada estudiante de su programa de postgrado
sea enviada a la Direccién de la escuela para el funcionamiento del control académico
basado en lo dispuesto por la Coordinadora General del Sistema de Estudios de
Posgrado.

e Resolver en primera instancia los problemas inherentes a la administracion, la docencia
y otros que se presenten dentro del Programa de Postgrado.

e Supervisar y evaluar los programas de cursos y el desempefio de los profesores de los
programas a su cargo, conforme con las normas universitarias establecidas.

e Asistir a las reuniones programadas por la Coordinacién Administrativa y la Direccion de
Escuela.

e Participar en las actividades de extension, divulgacion y vinculacion relacionadas con
los programas a su cargo.

o Responsabilidad:

Cumplir con todas las acciones descritas y las no descritas afines al puesto.
o Autoridad:

Reporta a: Director de Escuela de Estudios de Postgrado.

Ejerce a: Docentes.
o Delegaciones:

En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier otro tipo de ausencia justificada
temporal, sera reemplazado por personal administrativo competente de la Escuela de Estudios
de Postgrado.

Fuente: elaboracidn propia.
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2.2.2.3.5. Profesor

Es el personal guatemalteco o extranjero contratado para desarrollar
actividades relacionadas con la docencia, la investigacion o la extension, en un

programa de estudios de Posgrado.

Tabla XXIV. Descripcion del puesto de profesor

NOMBRE DEL PUESTO: Profesor

TIPO: Docente

DEPENDENCIA DIRECTA: Coordinador de
Manual de Puestos y Funciones Maestria, Coordinador de Doctorado, Encargado de
Especializacion.

CLASIFICACION: 002

Especificacion

Perfil:

Nivel Académico:

Superior a nivel de licenciatura y maestro en ciencias.

Requisitos:
o Graduado o incorporado de la Universidad de San Carlos de Guatemala o de una
universidad privada o extranjera.
o Poseer un grado académico igual o superior al nivel en el que va a desempefiarse.
o Poseer experiencia docente, investigativa y profesional en el area en que va a
desempefiarse.

Nombramiento:
El personal docente de la Escuela de Estudios de Postgrado sera nombrado por la Junta
Directiva, a propuesta del Director de Escuela.

Descripcion Genérica:

Es el personal guatemalteco o extranjero contratado para desarrollar actividades
relacionadas con la docencia, la investigacion o la extensién, en un programa de estudios de
Posgrado.
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Continuacion de la tabla XXIV.

o Funciones:

e Planificar y desarrollar los cursos a su cargo de acuerdo a los programas
establecidos.

e Evaluar de manera continua el rendimiento de los alumnos a su cargo,
informandoles de los resultados de manera oportuna.

e Mantener una efectiva comunicacion con sus alumnos utilizando para ello los
recursos tecnoldgicos disponibles.

e  Promover la investigacion como eje transversal del desarrollo de los cursos a su
cargo, promoviendo formas evaluativas tendientes al desarrollo de la capacidad
de comunicacién escrita en torno a la solucién de problemas, andlisis critico de
informacién, sistematizacion de resultados y optimizacién de soluciones
propuestas.

e Brindar tutoria para la realizacion de tesis o trabajos de graduacion, cuando sea
designado para ello.

e Asistir a las reuniones programadas por la Coordinacion Académica del
Programa y por la Direccion.

e Atender las observaciones y sugerencias de mejora que surjan del proceso de
evaluacién de su desempefio.

e Presentar la documentacion requerida para su contrataciéon en las fechas
establecidas por la Coordinacion Administrativa.

Publicar al menos un articulo anual en la revista de Posgrado.
Participar en seminarios, talleres y otras actividades programadas por las
instancias de coordinacion y direccion de la escuela.

e Registrar su asistencia semanal a clases en la Secretaria de la Escuela, de
acuerdo, a los procedimientos establecidos por la Coordinacion Administrativa.

e Participar en evaluaciones de predefensa y defensa de trabajos de graduacion
cuando sea requerido para ello.

e Una semana calendario posterior a la fecha final de cada curso debera ingresar
al sistema las notas de los cursos bajo su responsabilidad, firmar el acta
respectiva y entregar portafolio docente. En caso de incumplimiento de esta u
otras funciones, se natificara a las instancias superiores de la unidad
académica.

o Responsabilidad:
Cumplir con todas las acciones descritas y las no descritas afines al puesto.

o Autoridad:
Reporta a: Coordinador de maestria, doctorado o especializacion.
Ejerce a: No aplica.

o Delegaciones:
En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier otro tipo de ausencia
justificada temporal, serd reemplazado por personal administrativo competente de la
Escuela de Estudios de Postgrado.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.2.3.6. Secretaria administrativa

Tiene a su cargo la coordinacién, ejecucion u supervisién de actividades

de apoyo secretarial de la Escuela de Estudios de Postgrado.

Tabla XXV. Descripcion del puesto de secretaria administrativa

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria Administrativa
TIPO: Administrativo

Manual de Puestos y Funciones DEPENDENCIA DIRECTA: Coord. Administrativo
CLASIFICACION: 001

Especificacion

Perfil:

Nivel Académico:

Titulo de nivel medio, secretaria oficinista

Requisitos:
o Titulo de nivel medio de carrera a fin
Conocimientos de computacion
o Seis meses de ejecucion en labores de oficina

o

Nombramiento:
Todo personal administrativo sera nombrado por la Junta Directiva de la unidad académica.

Descripcion Genérica:
Tiene a su cargo la coordinacién, ejecucion u supervision de actividades de apoyo secretarial
de la Escuela de Estudios de Postgrado.

o Funciones:

e Atencion a alumnos, personal de la Escuela y de otras instancias.
Recepcién y envio de correspondencia y documentos.
Ordenar, clasificar y archivar los documentos que ingresan a la Escuela.
Manejo de archivo de documentos por estudiante y por programa.
Atender llamadas telefonicas.
Generacion de certificaciones, actas de graduacion, cierres de pénsum y otras
constancias.
Emision de listas de asistencia y consolidacion de informes mensuales.

e Apoyo administrativo para organizar y realizar actos de graduacion.

e Elaborar informes mensuales de certificaciones de cursos y constancias de cierre

emitidas.

e Otras inherentes al cargo.

o Responsabilidad:
Cumplir con todas las acciones descritas y las no descritas afines al puesto.

o Autoridad:
Reporta a: Coordinador Administrativo, Director de Escuela.
Ejerce a: No aplica.

81



Continuacion de la tabla XXV.

Delegaciones:

En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier otro tipo de ausencia
justificada temporal, serd reemplazado por personal administrativo competente de la Escuela
de Estudios de Postgrado.

Fuente: elaboracion propia.

2.2.2.3.7. Asistente de Control

Académico

Encargado de gestionar los procesos relacionados con actas de anteriores

al 2014 generando informes trimestrales y manteniendo coherencia entre las

actas y el sistema informatico.

Tabla XXVI. Descripciéon del puesto de asistente de Control

Académico

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente de Control
Académico.
TIPO: Administrativo.

Manual de Puestos y Funciones DEPENDENCIA DIRECTA: Coordinador

Administrativo.’
CLASIFICACION: 001

Especificacion

Perfil:

Nivel Académico:

Ingeniero en grado de licenciatura.

o

Requisitos:
Obtener el grado de licenciado reconocido por la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Presentar constancia de colegiado activo.
Graduado incorporado de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Nombramiento:
Todo personal administrativo serd nombrado por la Junta Directiva de la unidad académica.
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Continuacion de la tabla XXVI.

Descripcion Genérica:
Encargado de gestionar los procesos relacionados con actas de anteriores a 2014
generando informes trimestrales y manteniendo coherencia entre las actas y el sistema informatico.

o Funciones:
e Control y seguimiento a emision y firma de notas finales de los diferentes
programas.
Elaborar archivo digital de notas finales de cada programa.
Verificar coherencia entre notas registradas en sistema informatico y actas finales.
Velar por el resguardo de las notas finales.
Elaborar informes sobre aprobacion y reprobaciéon en todos los cursos de los
diferentes programas.
e Control y seguimiento de los procesos de correccion de notas finales tanto en el
sistema en los documentos impresos y digitales.
e Verificar cursos aprobados por estudiantes graduados de pregrado que optan por
diploma de especializacién en las diferentes maestrias.
e Otras inherentes al cargo.

o Responsabilidad:
Cumplir con todas las acciones descritas y las no descritas afines al puesto.

o Autoridad:
Reporta a: Coordinador administrativo, Director de Escuela.
Ejerce a: No aplica.

o Delegaciones:
En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier otro tipo de ausencia
justificada temporal sera reemplazado por personal administrativo competente de la
Escuela de Estudios de Postgrado.

Fuente: elaboracion propia.

2.2.2.3.8. Auxiliar de Tesoreria

Es la dependencia responsable de la ejecucion financiera y contable del
presupuesto de la Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de
Ingenieria; asi como de la administracion de los recursos financieros

autorizados.
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Tabla XXVII. Descripcién del puesto de auxiliar de Tesoreria

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Tesoreria.
TIPO: Técnico.

DEPENDENCIA DIRECTA: Coordinador
Manual de Puestos y Funciones Administrativo.

CLASIFICACION: 003

Especificacion

Perfil:

Nivel Académico:

Titulo de nivel medio, perito contador.

Requisitos:
o Titulo de nivel medio a fin al puesto
Conocimientos de computacion y legislacion
o Dos afios en labores relacionadas con el area contable

o

Nombramiento:
Todo personal administrativo sera nombrado por la Junta Directiva de la unidad académica.

Descripcion Genérica:

Es la dependencia responsable de la ejecucion financiera y contable del presupuesto de la
Escuela de Estudios de Postgrado de la Facultad de Ingenieria; asi como de la administracion de
los recursos financieros autorizados.

o Funciones:
e Elaborar contratos para el personal de la escuela.
e Control de pagos y cuotas por programa y estudiante.
e Realizacion de érdenes de compra y cotizaciones.
e Elaborar informe trimestral y anual del estado financiero de cada programa de la
Escuela.
Seguimiento y control de firmas de contrato de los profesores, coordinadores y
personal administrativo.
Control y seguimiento de las liquidaciones de los pagos de la Escuela.
Emision de boletas de pagos que no pueden realizarse en linea.
Realizacion de 6rdenes para la recepcion ofertas de Guatecompras.
Otras inherentes al cargo.

o Responsabilidad:
Cumplir con todas las acciones descritas y las no descritas afines al puesto.

o Autoridad:
Reporta a: Coordinador Administrativo, director de Escuela.
Ejerce a: No aplica.

o Delegaciones:
En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier otro tipo de ausencia
justificada temporal serd reemplazado por personal administrativo competente de la
Escuela de Estudios de Postgrado.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.2.3.9. Técnico de Informatica y

Redes

Es el encargado de asegurar que las estaciones de trabajo, servidor
redes, software y todos los dispositivos del usuario (equipo de cémputo)
funcionen adecuadamente. También debe resolver problemas de fallas de esos

componentes cuando sea necesario y operar como debe web master.

Tabla XXVIII. Descripcidn del puesto técnico de informética y redes

NOMBRE DEL PUESTO: Técnico de
Informética y Redes.

TIPO: Técnico.

Manual de Puestos y Funciones DEPENDENCIA DIRECTA:  Coordinador
Administrativo.

CLASIFICACION: 003

Especificacién

Perfil:

Nivel Académico:

Titulo de nivel medio con especialidad en computacion o estudiante de Ingenieria
en Ciencias y Sistemas.

Requisitos:
o Titulo de nivel medio con especialidad en computacién
o Un afo de manejo de equipo de cémputo
o Digitacion de datos

Nombramiento:
Todo personal administrativo sera nombrado por la Junta Directiva de la unidad
académica.

Descripcion Genérica:

Es el encargado de asegurar que las estaciones de trabajo, servidor redes,
software y todos los dispositivos del usuario (equipo de cOmputo) funcionen
adecuadamente. También debe resolver problemas de fallas de esos componentes
cuando sea necesario y operar como debe web master.
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Continuacion de la tabla XXVIII.

o Funciones:

e Apertura de sistema para pagos y asignaciones.
Renovacion y mantenimiento de la pagina web de la escuela.
Publicacién de informacién en la pagina web de la Escuela.
Atencién de consultas via correo electronico.
Creacion de usuarios para estudiantes de nuevo ingreso.
Emision de actas de fin de cursos.
Elaboracion de informes mensuales sobre alumnos inscritos,
asignaciones y otras que le fueren requeridas.
Documentacion fotografica de eventos.
e Impresion de diplomas.
e Otras inherentes al cargo.

o Responsabilidad:
Cumplir todas las actividades descritas y no descritas afines al puesto.

o Autoridad:
Reporta a: Coordinador administrativo, Director de Escuela.
Ejerce a: No aplica.

o Delegaciones:
En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier otro tipo de ausencia justificada
temporal sera reemplazado por personal administrativo competente de la Escuela de
Estudios de Postgrado

Fuente: elaboracion propia.

2.2.2.3.10. Bibliotecaria

Encargado de la ejecucion de actividades técnicas de apoyo en el area de

biblioteca.
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Tabla XXIX. Descripcién del puesto de bibliotecaria

Manual de Puestos y Funciones NOMBRE DEL PUESTO: Bibliotecaria.
TIPO: Técnico.
DEPENDENCIA DIRECTA: Coordinador

Administrativo.
CLASIFICACION: 003

Especificacion

Perfil:

Nivel Académico:

Nivel medio, y estudiante bibliotecario(a)

O O O

Requisitos:
Dos afios de estudios universitarios de la carrera de Bibliotecologia
Conocimientos de computacién
Dos afios en la realizacion de labores de bibliotecologia

Descripcion Genérica:
Encargado de la ejecucién de actividades técnicas de apoyo en el area de biblioteca.

o Funciones:
e Ayudar al usuario con la basqueda de temas a investigar.
e Promover e informar al usuario de los servicios que ofrece la biblioteca.
e Orientar al usuario para encontrar la informacién solicitada de tipo bibliografico,
hemerografico y audiovisual.
e  Familiarizar al usuario para encontrar el material.
e Proporcionar el material para consulta externa o interna y asignar fecha de devolucion.
e Equipar la biblioteca de material multidisciplinario.
e  Adquirir material ya sea por canje, compra o donacion.
e Llevar a cabo el proceso técnico de todo el material antes de ponerlo al servicio del
usuario (clasificarlo y catalogarlo).
e  Autorizar el material.
e Recibir cursos de capacitacion y ponerlos en practica con los usuarios.
o Responsabilidad:
Cumplir todas las actividades descritas y no descritas afines al puesto.
o Autoridad:
Reporta a: Coordinador Administrativo, Director de Escuela.
Ejerce a: No aplica.
o Delegaciones:

En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier otro tipo de ausencia justificada
temporal, sera reemplazado por personal administrativo competente de la Escuela de Estudios
de Postgrado.

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.3. Sistema de control para el cumplimiento de los
procesos

Tanto el modelo del manual, como su estructura, fueron disefiados para el
area administrativa de la Escuela, por lo que el sistema de control que se
propondré sera de acuerdo al proceso administrativo. El control es la fase final
del proceso administrativo, la culminacion de esta metodologia. En este caso se
apelara a la aplicacion de este mecanismo, aunque no se hayan especificado

las divisiones del trabajo para llegar a ella.

El control es un mecanismo que permite corregir desviaciones a través de
indicadores cualitativos y cuantitativos, segun sea el caso, dentro de un
contexto social y técnico amplio. Esto con la finalidad de lograr el cumplimiento
del objetivo clave para el éxito organizacional; es decir, el control se entiende no
solamente como un proceso técnico de seguimiento, sino también como un
proceso informal donde se evallan los factores que la organizacién considere

relevantes para la correcta aplicacion de sus procedimientos.

Para realizar la propuesta el control de los procesos, en primera instancia
se estableceran indicadores dependiendo de las necesidades de la Escuela.
Luego se verificara el desempefio por medio de la evaluacion de los indicadores
y por ultimo se decidird como actuar dependiendo del resultado de la evaluacion

de indicadores.

2.2.3.1. Indicadores de gestion de los procesos

Primero que nada se debe indicar cuales son las fuentes y técnicas para
recopilar los datos y evaluar los indicadores. Se utilizaran fuentes de tipo interno

cuando los datos son parte de la propia actividad de la Escuela o estan en
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posesion de ella. Se emplearan fuentes de tipo externo cuando, se tiene que
otras personas u organizaciones fuera de la Escuela, brindan la informacion.
Para obtener la informacion y evaluarla existen varias técnicas, entre estas
estan la observacion, encuesta, entrevista y cuestionarios. En ingenieria la mas
indicada es la observacién, ya que tiene una amplia aceptacion cientifica y es
utilizada extensivamente para estudiar a las personas y su actividad dentro del
puesto de trabajo y también la informacién que manejan.

Los indicadores de gestion son la cuantificacion o calificacion del grado en
que las actividades de un proceso o los resultados del mismo consiguen un
objetivo especifico; en el caso del manual, el objetivo de cada procedimiento es,
el mismo. A continuacién se presenta el detalle de los indicadores para cada

procedimiento.

Tabla XXX. Matriz de indicadores de gestién de procesos

PROCEDIMIENTOS

1. Inscripcién a maestria, especializacion o propedéutico de doctorado
Objetivo Realizar la inscripcion del estudiante, en el programa de posgrado que solicite.
Indicador Estudiante inscrito en el sistema
Fuente Interna
Por medio de la observacion de las fichas de inscripcién de cada estudiante se
Técnica de puede medir si cumple. El objetivo es inscribir a cada estudiante, por lo que
medicién con la ausencia de una sola ficha se considera insatisfactorio. Claro es solo

para estudiantes regulares y no de otras modalidades.
2. Ingreso y carga de notas a Control Académico
Ingresar las notas proporcionadas por los profesores, aprobandolas para

Objetivo . -
impresion de actas.
Indicador Nota cargada al sistema.
Fuente Interna
Técnica de Por observacion, se hace una verificacion en el sistema y en actas para
medicién corroborar la carga de las notas de cursos.
3. Entrega de certificaciones de cursos aprobados
Objetivo Entregar al estudiante la o las certificaciones de cursos solicitadas.
Indicador Certificacion de cursos, entregada contra firma de recibido.
Fuente Interna y Externa
Debido a que no solo depende de la Escuela el que se culmine
Técnica de satisfactoriamente este proceso. Se observa el listado de entrega de
medicién certificaciones y a los que no se encuentren se les entrevista fuera de la

escuela para determinar la razén por la cual no se presentaron.
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Continuacion de la tabla XXX.

4. Entrega de certificaciones de cierre de pénsum

Objetivo Entregar al estudiante la o las certificaciones de cierre solicitadas.
Indicador Certificacion de cierre, entregada contra firma de recibido.
Fuente Interna y Externa
Al igual que la anterior, no solo depende de la Escuela el que se culmine
Técnicade satisfactoriamente este proceso. Se observa el listado de entrega de
medicién certificaciones y a los que no se encuentren se les entrevista fuera de la
Escuela para determinar la razén por la cual no se presentaron.
5. Aprobacién de protocolo de trabajo de graduacién
Objetivo Aprobar el trabajo de protocolo del estudiante que asi lo solicite.
Indicador Carta de aprobacién de protocolo.
Fuente Interna
Para cada documento que se entrega a los estudiantes, se conserva evidencia
Técnica de de la entrega. Para este caso existe una copia de la carta, con las cuales se
medicién puede hacer el recuento de cuantas aprobaciones de protocolo se han hecho
en cierto intervalo de tiempo.
6. Defensa de tesis
Objetivo Aprobar_gl trabajo de graduacion del estudiante y dar visto bueno para acto de
graduacion.
Indicador Constancia de defensa aprobada.
Fuente Interna
Se puede verificar, por medio de qué estudiante tiene en su expediente la nota
Técnicade de aprobacioén de tesis por observacion o verificando que han iniciado con su
medicién proceso de graduacion. También determinando la incidencia que tiene este
proceso en otros.
. Propuesta, nombramiento y contratacion de docentes
Objetivo Realizar carta de nombramiento de docentes y su contrato respectivo.
Indicador Contrato firmado por el docente.
Fuente Interna
Técnica de Una vez realizados los nombramientos se entrevistan a los docentes para
medicién verificar si ya firmaron su contrato y si no, porque razén no lo han hecho.
8. Preparacién de acto de graduacién
Obieti Preparar los detalles fisicos del acto de graduacion dependiendo de la cantidad
jetivo d : : )
e graduandos, asi como el libro de oro y las actas para ser firmadas.
Indicador Actas y libro de oro firmadas.
Fuente Interna
Por observacion se puede determinar si los documentos que estan en
P posesiéon de la Escuela han sido firmados. Con ello se puede dar como
Técnicade : ; ; . ) .
medicion msatlsflacltono el resultado si fa}lta una .sola firma. Esto debido a que este
procedimiento muestra el objetivo principal de la Escuela, que es entregar
profesionales graduados a nivel de Posgrado.
9. Preparacion del Plan operativo anual (POA)
Obieti Realizar la planificacién operativa de la Escuela y enviar la evaluaciéon de
jetivo . . L
metas hacia la Unidad de Planificacion.
Indicador POA evaluado y enviado a la unidad de Planificacion.
Fuente Externa
Técnicade Se entrevista al jefe de la unidad de planificacion de la Facultad para saber si
medicién el POA fue entregado. De no se asi el resultado es insatisfactorio.

90




Continuacion de la tabla XXX.

10. Solicitud de presupuesto
. Tramitar el presupuesto para la Escuela, recibiendo aprobacion del mismo por
Objetivo .,
parte de Tesoreria.
Indicador Resolucién satisfactoria para presupuesto.
Fuente Externa
P Se entrevista a la unidad de Tesoreria de la Facultad, cuestionando si la
Técnica de ; -
medicién E_SCL_JeIa ha hecho efectivo su derecho de solicitud de presupuesto para el
siguiente curso.
11. Correccién de notas
Obietivo Realizar correcciones sobre notas previamente aprobadas en el sistema, si las
! amerita.
Indicador Acta modificada o corregida.
Fuente Interna
o Se observa si para cada solicitud de correccién, cada acta es acompafiada por
Técnicade . RS : o .
medicion su rgspectlya modificacion aprobada por la direccion. De no ser asi es
insatisfactorio el desempefio en el proceso.
12. Solicitud de repeticién de un curso reprobado
Objetivo Autorizar a un estudiante, el volver a cursar un curso.
Indicador Recibo de pago y asignacion del curso en el sistema.
Fuente Externa
Técnica de Se entrevista a los estudiantes si en efecto se realiz6 la habilitacion para
medicién asignar el curso nuevamente, sin importar que hayan documento que asi lo
digan internamente. Aplicable solamente a estudiantes inscritos y activos.
13. Solicitud de cuotas especiales para estudio de postgrado
L Autorizar cuotas especiales a trabajadores de la Usac, para estudiar un
Objetivo
Posgrado.
Indicador Resolucion de junta directiva satisfactoria.
Fuente Externo
Se debera solicitar a Junta directiva la respectiva resolucion para cada caso de
Técnica de solicitud de cuotas, y contrastarlo con la peticion del estudiante, de no
medicién concordar se dara baja al proceso, lo que posteriormente no se tomarda como
satisfactorio.
14. Pago y asignacion de pruebas diagnosticas
. Realizar las pruebas diagnodsticas correspondientes a cada programa de
Objetivo
Posgrado.
Indicador Resultado de la prueba archivado.
Fuente Interno
- Después de que el aspirante, solicite su ingreso y realice todas las gestiones
Técnicade
O externas, entrega el resultado de su prueba. Esta se debe observar para
medicion . . . . L
determinar si fue archivado y de ser asi, es correcto el procedimiento.

Fuente: elaboracion propia.

2.2.3.2. Verificacion del desempefio

Se debera, en primera instancia, integrar un comité de control, el cual sera

el encargado de revisar y verificar que los objetivos se estén cumpliendo.
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Debido a que cada procedimiento se realiza por cada alumno o cada
catedratico. Se llevara el control de los mismos por medio proporciones, con del
conteo de los resultados satisfactorios con respecto al total de resultados (un
resultado satisfactorio se da cuando se cumple el indicador para un proceso
individual). La metodologia de evaluacién para este caso sera, si el valor del
indicador es mayor o igual al 90 % se considerara bueno, debido a que algunos
procesos dependen del estudiante para su finalizacion, de lo contrario se

considerara malo.

A partir de su creacion, el comité debera participar en la direccién y
coordinacion de todas las actividades ejecutadas a lo largo de toda la

metodologia.
o Funciones del comité de control:
o Aprobar las estrategias y objetivos del control.
o Definir y evaluar los indicadores que deben ser utilizados en la

Escuela, especificando sus cualidades, de ser cualitativos y sus
formulas, responsable y periodicidad del calculo, en caso de ser
cuantitativos. Posteriormente se compararan las proporciones
obtenidas con el criterio de evaluacion.

o Establecer metas cuantificables para los indicadores y realizar
seguimiento periodico a los resultados de los indicadores.

o Seguir planes de mejoramiento que modifiquen los procesos o
actividades con el propoésito de lograr eficiencia y eficacia en los

mismos.

Las reuniones del comité de control se realizaran mes a mes, con el

propésito de:
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o Asegurar el cumplimiento del sistema de control.

o Evaluar los resultados de los indicadores, contra las metas fijadas a corto
y largo plazo.
o Revisar y aprobar los resultados.
o Definir nuevos indicadores de control, en caso que los vigentes muestren
debilidades.
2.2.3.3. Evaluacion

Evaluar un indicador de control implica revisar los procesos seguidos para
determinar su valor numérico o proporcional. Los procesos van desde la
conceptualizacion del indicador, el disefio del flujo y la revision de la
metodologia de operacién. En esta etapa se explica la naturaleza de la revisiéon
conceptual y se describe como se utilizan los instrumentos para analizar los

conceptos y procesos que intervienen en la generacion de los indicadores.

También contiene la explicacién de las técnicas, estadisticas o de otro
tipo, para el andlisis de datos. Estas son enfocadas desde la perspectiva que

facilita la descripcion objetiva y comparable del indicador.

El sistema es simple, ya que casi la totalidad de estos indicadores,
previamente mencionados, se analizan con variables cualitativas
unidimensionales. Se utiliza una escala de medicion ordinal, ya que los datos
consisten exclusivamente en categorias. A continuacidbn se muestran los

resultados de la evaluacién de algunos de los indicadores:

Para la obtencion de los datos se utilizaron todos los disponibles del ciclo
académico en curso. En 2015 la EEP tiene mas de 400 estudiantes activos,

pero solamente unos cuantos 171 estudiantes estan oficialmente inscritos. Asi,
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que para efectos de la evaluacion, se tomaran todos los estudiantes debido a
que no son muchos y para obtener resultados con un margen de error minimo

la muestra debe ser grande.

o Estudiante inscrito en el sistema: aunque no todos los estudiantes estén
inscritos oficialmente, todos y cada uno de ellos han iniciado el proceso.
Por ello se tomaran en consideracion, su totalidad para el célculo de la

proporcion de inscritos.

Incluyendo a todas las cohortes activas hay 423 estudiantes segun
listados de asistencia oficiales y en los Laids hay registro de 171
estudiantes inscritos. El resto no lo estd debido a las diferentes
modalidades de estudio que ofrece la EEP, como son, afio provisional y
pregrado Posgrado, en las cuales el estudiante no completa su

inscripcion hasta que obtenga su titulo de pregrado.

| Categorias Inscrito No Inscrito
P = 171 = 0,4043
423 7

La proporcidén de estudiantes inscritos es del 40,43 %, muy por debajo

del 80 % que se requiere para que sea considerado exitoso.

o Notas cargadas al sistema: para este caso solo se utilizaran los
estudiantes que estan inscritos oficialmente, ya que los que no lo estan
no pueden ver sus notas cargadas al sistema, para ello deben hacer

validaciones de notas una vez inscritos.
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| Categorias Nota Cargada Nota no cargada \

Segun los registros de los dos primeros trimestres, no existe evidencia
de que a alguien no se le haya cargado alguna nota. Esto ya porque

todas las actas estan firmadas y cargadas al sistema.

132

P:B_ZZ

1

La proporcion de actas firmadas y cargadas es del 100 %, por lo que se

considera un éxito.

Entrega de certificaciones: se han solicitado 36 certificaciones, entre
certificaciones de cursos (27) y de cierre (9), se han respondido todas,
pero solamente 4 no fueron entregadas al solicitante, las cuatro son de

cierre.

| Categorias Entregada No Entregada

27

Prursos = ﬁ =1

5
Peierre = 9 = 0,5555

La proporcion de éxito para las certificaciones de cursos fue del 100%, lo
que lo hace un éxito. La proporcion de éxito de las certificaciones de

cierre es del 55,55 % por lo que se puede concluir que no es un éxito.

Carta de aprobacién de protocolo: se entrega a quienes han superado la

revision de dicho protocolo por el director de Escuela. Se debe tomar
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como referencia a los estudiantes que cursan el curso Seminario 3. En

este ciclo se tuvo un total de asignados de 68.

| Categorias Entregada No Entregada |

De un total de 68 asignados a Seminario 3, se tiene registro de 23 cartas

de aprobacion de protocolo entregadas:

23
— = 0.3382

P
68

Se obtuvo una proporcion de éxito del 33,82 %, lo que lo sitia muy

por debajo del 80 % requerido para ser exitoso.

Constancia de defensa de tesis: se realiza individual y exclusivamente a
los estudiantes que la soliciten al momento de terminar de realizar su
trabajo de tesis. Este afio se solicitaron 11 defensas, de las cuales 9

resultaron con aprobacion.

| Categorias Aprobado No Aprobado

9
P= —=08181
11

Se obtuvo un porcentaje de aprobacion de 81,81 %, con lo que se

concluye que el proceso es exitoso.

Contratos firmados por docentes: para el tercer trimestre del 2015 se
tienen en ndmina a 35 catedraticos, de los cuales segun registros de la

unidad de tesoreria, 35 han firmado contrato.
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| Categorias Contrato firmado Contrato No Firmado |

35

P=—=
35

1

El 100 % de los catedraticos propuestos firmaron contrato, por lo que se

concluye que el proceso es exitoso.

POA enviado a unidad de planificacion: es realizado por la coordinacion
admirativa de la Escuela y es enviado a la Unidad de Planificacion de la
Facultad. Para la evaluacion de este procedimiento, simplemente se
debe comprobar que se hizo, ya que el producto del mismo es un unico

documento.

| Categorias Entregado No Entregado |

Se verificé con la Unidad de Planificacion de la Facultad de Ingenieria, y
segun informacién proporcionada por el ing. Sergio Fernando Pérez, el
POA de EEP fue entregado en el tiempo estipulado. Por lo que se

declara a este proceso como satisfactorio.

Resolucion satisfactoria de presupuesto: el presupuesto anual
aproximado de la EEP lo realiza la Unidad de Tesoreria de la Escuela en
conjunto con la administracion y se traslada a la tesoreria de la Facultad

para su aprobacion.

| Categorias Aprobado No Aprobado |

En este caso se consultdé con la Tesoreria de la Facultad, ubicada en el

edificio T4, y segun registros, se confirmd que el presupuesto de la
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Escuela fue entregado y aprobado. Por lo que se concluye que el

proceso es satisfactorio.

2.2.3.4. Medidas correctivas

El comité de control es el encargado de resolver los problemas del sistema
de control. En caso de que en la fase previa se obtengan resultados malos
(<90 %) o en caso de obtener resultados buenos (= 90 %) decidir si continuar

igual o buscar la mejora continua.

Las medidas correctivas nacen en el seno del comité durante las
reuniones. Se analizan las tendencias de los indicadores y se verifican la
existencia de planes de mejoramiento, en aquellos procesos cuyo desempefio

esta por debajo del nivel critico.

2.2.4. Estandarizacién

Es garantizar que los procesos que se desarrollan en una organizacion,
sean ejecutados de una manera uniforme por todos los involucrados en él. Esto

para asegurar la calidad de en este caso, los servicios.

En el mundo actual, la estandarizacion de procesos es una herramienta
gue genera una ventaja competitiva. El objetivo es el fortalecer la habilidad de la
Escuela para agregar valor.

La distribucién de los manuales es algo imperativo para lograr los
objetivos del mismo, siguiendo la linea de accién con retroalimentacion incluida.
Cada manual estara disponible en formato electrénico y se le proporcionara a

cada miembro del personal y solo podra ser utlizado en formato fisico
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Unicamente con autorizacion de la Direcciéon de Escuela, de lo contrario se

considerard como una copia no controlada.

La retroalimentacion basicamente involucra a los miembros del personal
en el proceso y les obliga a verificar los manuales y confirmar la validez y
vigencia de los procedimientos ahi descritos. Al ser ellos los que estan en

contacto directo son los procesos pueden proporcionar la mejor informacion.

Para llegar a una estandarizacion que beneficie al tiempo, en la

productividad de la Escuela se recomienda lo siguiente:

o Describir el o los procesos actuales

o Planear una prueba del proceso. (Comité de control)
o Ejecutar y monitorear la prueba. (Comité de control)
o Revisar el proceso

o Difundir el uso del proceso una vez revisado

o Mantener y mejorar el proceso
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3.  FASE DE INVESTIGACION-PROPUESTA DE OFICINA
VERDE EN AREA DE ESTADISTICA

3.1. Papel y residuos

En cuanto al uso del papel se tiene un poco de desorden, ya que no existe
un area especifica para el ordenamiento del mismo. En cambio, el papel se
acumula en cualquier parte donde los miembros del personal crean
conveniente, causando cierto desorden y mal apariencia al area. Se podria
decir que estos problemas se deben a que el area en si, no esta acondicionada

para la correcta gestion de los recursos.

Figura 18. Desorden ocasionado por acumulaciéon de papel

Fuente: Area de Estadistica, FIUSAC.
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3.1.1. Buenas practicas para utilizar el papel de forma racional

(reducir el consumo)

Reducir el consumo de papel significa disminuir su utilizacion, lo que no
solo beneficia la conservacién del medio ambiente, sino que promueve el ahorro

de recursos en la institucion.

o Impresion y fotocopiado de documentos a doble cara, con excepcion de
aquellos documentos importantes que por normas O requerimientos

especificos, se exija el uso de una sola cara.

o Reproducir Unicamente los documentos necesarios, para que no exista

acumulacion de papel, de examenes no utilizados.

o Organizar reuniones si papel, enviando la informacion relevante por
medio de correo electronico y utilizando dispositivos tecnoldgicos para la

reunion.

3.2. Reciclaje

Con el reciclaje se quiere realizar una actividad que transforme materiales
usados, que de otro modo seria desechados, en recursos muy valiosos para el
area. Con ello se pretende no reducir directamente los costos de operacion, ya
que estos corren por cuenta de la facultad, sino orientarlos de una mejor

manera.
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3.2.1. Buenas practicas para reutilizar papel

La reutilizacion es una practica que contribuye a reducir el consumo de
papel mediante usos similares o alternativos. Ademas impacta en la reduccion
de la generaciéon de residuos. Se deben tomar en cuenta las siguientes

acciones:

o Reutilizar el papel inservible que esté impreso a una sola cara para

imprimir documentos informativos o documentos para reproduccion.

o Utilizar las hojas de papel usadas por una sola cara para para la

impresién de borradores, planificaciones, entre otros.
3.2.2. Buenas préacticas para reciclar papel
Esta préactica es utilizable anicamente cuando ya no sea posible reducir ni
reutilizar. El reciclaje es una mejor opcion que la de desechar el papel al

basurero, para ello es conveniente:

o No tirar el papel, en cambio se debe guardar en cajas donde las hojas de

papel estén aisladas.
o Cuando ya sean definitivas las acumulaciones de papel, vender el papel

a los recolectores que lo llevan a las recicladoras y asi utilizar el dinero

para gastos internos de la oficina.
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3.3. Energia

En lo que respecta al area de Estadistica, se trata de energia eléctrica, ya
gue es indispensable para realizar las actividades diarias y es lo que se trata de

utilizar de manera eficiente.

3.3.1. lluminacion

Cuando se habla de iluminacion no solo se refiere a que al edificio u
oficina como tal proporcione comodidad de contar con una buena iluminacion,
sino que también que esa buena iluminacién sea al menor costo posible, pues
cuando se disefa un sistema de iluminacion el nimero de LUX que debe existir
en cada éarea de trabajo, debe ser el necesario sin que se exceda en

iluminacién y que tampoco por ahorrar energia, la iluminacion sea deficiente.’

La iluminacion puede ser natural, artificial o combinada, un sistema debe
ser planeado y diseflado para que se aproveche al maximo la iluminacion
natural, dado que ella es la mas econdmica. En el caso del area de Estadistica
existen algunos obstaculos que impiden este aprovechamiento, como las

limitaciones en la construcciéon del edificio donde se encuentra.

La iluminacién natural proviene de un solo ventanal, sin iluminacion desde
el techo, por lo que se ve obligada la complementacion de la misma por
iluminacion artificial. Mediciones de iluminacion actual en el area de Estadistica

(Valores en pie-candela):

°® TORRES, Sergio. Reflexion del libro, Ingenierfa de Plantas del Ing. MSc. p. 80.
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Tabla XXXI. Mediciones de luminosidad—matutina

DIA 1

Estacion Luminosidad

1,12

1,57

1,15

1,77 Promedio 1,9625

1,18

0,79

7,34

(N[O [(WIN|F-

0,78

DIA 2

Estacion Luminosidad

1,05

1,72

0,97 Promedio

1,27

1.19 1,5025

0,86

4,27

(N[O [(WIN|F-

0,69

DIA 3

Estacion Luminosidad

1,20

1,82

0,98

1.0 Promedio

1,90 2,33

7,20

3,73

(N[O [WIN|F-

0,57

DIA 4

Estacion Luminosidad

1,07

1,71

0,96 Promedio

1,41

1.25 1,44

1,05

3,27

XN [W|IN(F-

0,80

DIA 5

Estacion Luminosidad

1,03

1,78

0.95 Promedio

1,33 1.91875

1,08

1,08

7,35

XN W|IN(F-

0,75
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Continuacion de la tabla XXXI.

DIA 6

Estacion

Luminosidad

0,97

1,73

0,97

1,32

Promedio

1,06

1,6425

0,89

5,55

(N[O [WIN|[F-

0,65

DIA 7

Estacion

Luminosidad

1,15

1,95

11

1,48

Promedio

1,21

2,34375

0,93

10,12

(N[O [WIN|F-

0,81

DIA 8

Estacion

Luminosidad

1,05

1,56

1,09

1,42

Promedio

1,15

2,1425

1,13

8,86

(N[O [WIN|F-

0,88

Tabla XXXII.

Fuente: elaboracion propia.

Mediciones de luminosidad — vespertina

DIA 1

Estaciéon

Luminosidad

0,82

1,59

0,85

1,12

Promedio

1,02

0,88375

0,64

0,58

N[OOI (W|IN(F

0,45
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Continuacion de la tabla XXXI.

DIA 2

Estacion

Luminosidad

1,16

1,76

1,06

1,56

1,33

0,82

3,34

NG| (WIN(F

0,88

Promedio
1,48875

DIA 3

Estacion

Luminosidad

1,03

1,48

0,89

1,21

1,08

0,76

4,47

O NG| (WIN|F

0,55

Promedio
1,43375

DIA 4

Estacion

Luminosidad

1,16

1,76

0,89

1,56

1,33

0,82

2,98

(NG| (WIN|F

0,77

Promedio
1,40875

DIA 5

Estacion

Luminosidad

0,99

1,46

0,85

1,11

1,00

0,58

0,88

NG| WIN|F

0,50

Promedio
0,92

DIA 6

Estacion

Luminosidad

1,08

1,62

0,98

1,25

1,09

0,82

2,22

NG| (WINF

0,59

Promedio
1,20625
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Continuacion de la tabla XXXI.

DIA 7

Estacion Luminosidad
0,87
1,35
0,87
1,18
0,89
0,66
1,7
0,57

Promedio
1,01125

0N (WIN(F

DIA 8

Estacion Luminosidad
0,94
1,54
0,85
1,14
0,93
0,59
0,71
0,52

Promedio
0,9025

0N (WIN|F

Fuente: elaboracion propia.

Valores promedio para cada jornada (En Pie-Candela):

° Mat.= 1,91 pC * (10,752) = 20,54 kLux
. Vesp.= 1,16 pC * (10,752) = 12,47 kLux

. Método de Cavidad Zonal

o Colores:
Pared: marfil, reflexion 70-75; marrén oscuro, reflexion 10-15
Techo: blanco, reflexion 75-85, lamparas incrustadas

Piso: marfil, reflexion 70-75; marrdén oscuro, reflexiéon 10-15

Area de trabajo: oficina, lecturas y escrituras a tinta, RANGO: D
Rango de iluminacién: 200-300-500
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Las reflectancias para techo, pared y piso, segun su color son:
Pared = 0,5=50 % = Pp

Techo=0,7=70 % = Pc

Piso = 0,3 =30 % = Pf

Altura de instalacion ideal de las lamparas:
Hcc = 0 metros
Hca = 1,85 metros

Hcp = 0,75 metros

Valores de las relaciones de cavidad zonal:
Rca=5*1,85* (15 + 14) / (15*14) = 268,25/ 210 = 1,28
Rcp =5 * 0,75 * (15 + 14) / (15*14) = 108,75 / 210 = 0,52
Rcc=5*0*(15+14)/(15*14)=0/210=0

Reflectancia efectiva de cavidad de piso, segun la tabla de reflectancias
(tabla 66):

Teniendo los siguientes datos:
Pf=0,3030 %
Pp= 0,5 0 50 %
Rcp= 0,52
Se obtiene:
Pcc =28

Coeficiente de utilizacién (k), (tabla 68):
Teniendo los siguientes datos:

Pcc =28

Pp=0,5050 %
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Rca =1,28
Se obtiene:
K=0,73

Flujo luminico:

@ = (Area * nivel luminico) / (factor de mantenimiento * K)

® =[(10,8 * 4,4) (300)]/(0,8 *0,73) = 14 256 / 0,584 = 24 410,96 lux
Sabiendo que 1 watt = 80 lumen

Potencia de la lampara = 2 tubo * 36 watt * 80 lumen =5 760 lumen

NuUmero de lamparas:
NL = flujo luminico / potencia de la lampara
NL = (24 410,96) /( 5 760) = 4 lamparas

[: 10,8 m
a:4,4m
A: 47,52 m?

En la oficina se necesita un flujo luminico de:
(24 410,96 lux)/(47,52 m?) = 513,69 lux/m?
En total necesita un flujo luminico general de
® =24 410,96 lux

3.3.2. Calidad acustica
El ruido suele definirse como cualquier sonido no deseado o molesto. La

intensidad del sonido, el rango de frecuencia que oscila entre los 125 Hz a
800 Hz son los que el oido humano percibe, cualquiera que sea su frecuencia,
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se mide en decibeles. El decibel estad definido en términos de la razén de la

intensidad de un sonido con respecto a otro tomado como nivel de referencia.®

Los niveles de ruido que hacen dafio a la salud humana son todos
aquellos ruidos que sobrepasan los 90 decibeles a exposiciones largas. Se
midieron los niveles de ruido a los que esta expuesto el personal del Area,
dando los siguientes resultados (en decibeles):

Tabla XXXIII. Niveles de ruido—ambas jornadas
Mediciones
Dia Matutina Vespertina
1 50 50
2 50 52
3 53 55
4 50 55
5 54 56
6 53 50
7 50 56
8 50 50
9 50 53
10 50 50

Fuente: elaboracion propia.

Valores promedio (en decibeles):

o Matutina: 51,00 Db
o Vespertina: 52,70 Db

1 TORRES, Sergio. Reflexion del libro, Ingenierfia de Plantas del Ing. MSc. p. 80.
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Los niveles de ruido no exceden los 90 decibeles que es el limite
riesgoso para la salud humana, ni tampoco el limite recomendado por la
Organizacion Mundial de la Salud (OMS) que es de 65 decibeles. Debido
a que es muy bajo el nivel de ruido, no es necesario el célculo de la
dosificacion del ruido, ya que a estos niveles no importa el tiempo de

exposicién al mismo.

3.3.3. Linea de accion-ahorro energético y politica ambiental

La energia es un elemento imprescindible para desarrollar las actividades
administrativas del area y francamente es lo Unico que se puede malgastar.
Como se pudo observar en el andlisis de iluminacion, la electricidad es un
recurso que es necesario debido a la falta de iluminacion natural y también hay

equipo de computo que la necesita para funcionar.

Ante esta situacion es necesario un cambio en este modelo que pasa por
reducir el consumo energético, mejorar la eficiencia y sustituir fuentes de

energia convencional por renovables. Para esto se recomienda:

o Medir los consumos permitira identificar los conceptos de mayor
consumo y por consiguiente, aquellos que permiten mayor disponibilidad
de ahorro.

o Potenciar el aprovechamiento de la luz solar y aprovechar la iluminacion
natural que se tiene. Adquirir productos y dispositivos ahorradores, como

luminarias tipo led.

o Instalar iluminacion focalizada para cada tipo de actividad, ya que cada

zona debe tener iluminacién acorde con las necesidades. Esto debido a
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gue no es lo mismo lo que se requiere para atencidon al estudiante que

para redactar un documento en la computadora.

Reducir el flujo de energia eléctrica, mediante la promocién de una
cultura de utilizacion de luces y equipos necesarios durante el transcurso

del dia. Se debe evitar que hayan luces encendidas sin necesidad.

La eficacia de la iluminacién disminuye con las horas de utilizacion de las
luminarias, se deben mantener limpias y libres de cualquier obturador

gue atenue la luz.

Donde sea posible se deben desconectar las impresoras durante la

noche o durante los fines de semana, ya que a esas horas no se utilizan.

3.3.3.1. Politicas propuestas para la oficina verde

en su fase de operacion

En todo momento, toda accion que se realice deberd hacerse bajo el

principio de Mejores Practicas Ambientales.

El manejo de los residuos y desperdicios debe realizarse de forma en
gue se separen de acuerdo al material de fabricacion, para facilitar su

posterior reciclaje o reutilizacion.

Promover una cultura de responsabilidad ambiental en el personal del
area de Estadistica.

Siempre se debe buscar el consumo mas responsable de los recursos de

todo tipo.
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o El personal debe sentirse y ser parte integral del programa para propiciar

en él una participacion activa y positiva al mismo tiempo.

o Toda actividad en el area de Estadistica debe basarse en un enfoque

practico y de mejora continua.

En resumen estas son las 6 dimensiones sobre las cuales debe trabajar

una oficina con mejores practicas ambientales:

o Impresion responsable y uso eficiente de materiales

o Uso eficiente de energia eléctrica

o Uso eficiente de agua y calidad del aire al interior

o Minimizacion y uso adecuado de residuos

o Compras de menor impacto ambiental

o Sensibilizacion ambiental con enfoque empresarial
3.3.3.2. Plan de ahorro energético

Para el 2014, segun datos del Ministerio de Energia y Minas, se sabe que
el consumo de energia eléctrica en Guatemala es de 5 347,71 KBEP diarios
(kBEP = miles de barriles equivalentes de petroleo). Comparado con los 11,000

barriles diarios que se extraen en el pais, es poco menos del 50 %.

El consumo de energia eléctrica en Guatemala solamente ocupa el
10,05 % de la matriz energética del pais, el cual tiene una demanda diaria de 53
195,56 kBEP; por lo que se concluye que en Guatemala es indispensable
ahorrar energia ya que solamente un bajo porcentaje de la demanda nacional

esta cubierta por energias renovables.
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Para funcionar bajo la configuraciéon de oficina verde se debe incentivar a
la implementacion de actividades que promuevan el bajo consumo de energia al
mismo tiempo que se alcancen los objetivos de la oficina. Para esto se propone

la siguiente guia de ahorro y eficiencia energética:

o Se debe implicar a todo el personal en el desarrollo del plan de mejora de
la gestion energética: simplemente haciendo saber de la necesidad de

planificar el consumo energético y pedir el apoyo del personal.

o Se debe nombrar a un responsable del plan de mejora de gestion
energeética: en este caso al ser un area con dependencia de Escuela de
Ciencias, la persona encargada de la gestion del plan serd la

coordinadora del area.

o Se realizara el inventario de los equipos e instalaciones consumidores de

energia y definicién de los objetivos de reduccion:

Equipo eléctricos o electronicos Cantidad
Computadoras 2
Dispensador de agua
Impresora

UPS

Router

O RPN R

Luminarias

Los equipos electronicos casi nunca estan en uso o podria considerarse
como despreciable, por lo que las Unicas responsables del consumo
eléctrico significativo son las luminarias. Para esto ya se ha calculado el

flujo luminico que aportan al area de trabajo, 20 540 lux, lo cual necesita
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ser aumentado para cubrir la demanda de 24 000 lux que tienen la
oficina. Por lo tanto, los objetivos de reducciéon deberan ser enfocados a
las buenas practicas energéticas que debe tener el personal.

Se realizaran entrevistas no estructuradas a los trabajadores sobre sus
hébitos de consumo, las preguntas a realizar, deberan ser como:

¢, Cuantas horas permanece en el area?

¢Utiliza la iluminacioén artificial de la oficina?

¢ Utiliza las computadoras de la oficina? ¢ Cuantas horas?

Seleccion de las medidas de ahorro energético

o lluminacion
Medida Aplicacion Coste Ahorro
economico energia
estimado estimado
Uso de _ o
_ Equipos de iluminacion _
equipos o Bajo Alto
. eficientes
eficientes
Sistemas de Aprovechamiento de la luz
control natural y uso racional de la
adecuados iluminacion Cero/bajo Alto
Zonificacion de la iluminacién  Bajo Alto
Instalacion de sensores de
presencia Bajo Alto
o Mantenimiento y limpieza del _ .
Mantenimiento Bajo Medio

sistema
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Adicionalmente de deben cambiar todas las luminarias a tecnologia led.

o Equipos electronicos
Coste Ahorro
Medida Aplicacion economico energia
estimado  estimado
Uso de . o
_ Compra de equipos eficientes _
equipos ) Medio Alto
o con modo de ahorro de energia
eficientes
Reducir o
. Uso de regletas multiples con ' '
perdidas Stan- Bajo Medio
o interruptores programables
y
) . Configurar el modo de ahorro
Configuracion ] _ _
_ de energia de los equipos y Cero Medio
de equipos .
gestionar su consumo.
¢, Qué hacer después?
o Se deben implementar las medidas recomendadas cuando el area

este lista y se tengan los recursos para hacerlo, considerando el
no dejar pasar mucho tiempo debido al cambio tecnoldgico

constante.

o Se debe dar seguimiento al plan de ahorro por la persona

encargada y orientado con la mejora continua.
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o Se deben comunicar los resultados obtenidos, ya sea
internamente para motivar al personal, como externamente para

justificar las posibles inversiones realizadas.
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4. FASE DE DOCENCIA-PLAN DE CAPACITACION GENERAL
EN LA ESCUELA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

4.1. Diagnostico de las necesidades de capacitacion

Como se pudo observar en el andlisis Foda de la Escuela de Estudios de
Postgrado existe una gran deficiencia con el desempefio de todo el personal de

la misma.

Esto iniciando por la ausencia de las evaluaciones de desempefio en

todas las areas, Administrativa, Docente y Técnica.

Es imperativo que se realicen capacitaciones periddicas al personal para
lograr altos niveles de eficacia en los servicios que presta la Escuela. Debido a
la futura implementacion de los Manuales de Normas y Procedimientos y de

"Puestos y Funciones", se debe capacitar.

Una de las herramientas populares que se utilizan, en el diagnéstico de las
necesidades de capacitacion, son las evaluaciones de desempeiio, tema en el
cual no se ve inmersa la Escuela. Ante la ausencia de resultados de las
evaluaciones de desempefio, se realizO un analisis comparativo de: Las
debilidades y fortalezas de la Escuela, asi como de las amenazas y
oportunidades descritas en el analisis Foda ya mencionado, el cual se realizé

en el capitulo 1, proponiendo estrategias.

Identificacion de las necesidades del area administrativa y técnica de la

escuela:
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o ¢Frente a que responsabilidades, el grupo requiere informacion,
conocimientos, habilidades o actitudes especiales?

o Frente a la atencion al cliente, relaciones humanas, relaciones
publicas, inteligencia emocional, finanzas basicas y el uso de
paquetes informéaticos.

o ¢ Frente a cuales de las areas tematicas fijas, el grupo de trabajo requiere

capacitacion?

o Frente al area de planeamiento estratégico, Administracion y

organizacion, control patrimonial y clima organizacional.

4.2. Planificacidon de la capacitacion

El plan de capacitacion a realizarse en un semestre, constituye un
instrumento que determina las prioridades de capacitacion de todo el personal

administrativo de la Escuela.

La capacitacion debe ser un proceso educacional de caracter estratégico,
aplicado de manera organizada y sistémica, mediante el cual todo el personal
adquiere o desarrolla conocimientos y habilidades especificas relacionadas al
trabajo. También aprende a modificar sus actitudes frente al puesto que
desempeia, ambiente laboral o simples aspectos de la Escuela. Constituye un
factor importante para que el empleado brinde su mejor aporte en el puesto

asignado.
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4.2.1. Actividad de la Escuela

La Escuela de Estudios de Postgrado es una institucion interna de la
Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala dedicada

a la educacion a nivel de posgrado, en las areas de las ingenierias.

4.2.2. Justificacion

El recurso mas importante en este plan, lo forma el personal directamente
involucrado en el uso de los manuales administrativos. Esto es importantisimo
para la Escuela, que presta servicios, en la cual la conducta y rendimiento de

los individuos influye directamente en la calidad del servicio que se presta.
4.2.3. Alcance
Este plan de capacitacion es de aplicacion para todo el personal
Administrativo y Técnico que trabaja en la Escuela de Estudios de Postgrado y
esta en contacto directo con los procedimientos administrativos.

4.2.4. Fines del plan de capacitacion

A un nivel muy general, el propésito de este plan es impulsar la eficacia

organizacional, la capacitacion se lleva a cabo para contribuir a:

o Elevar el rendimiento del personal y con ello, incrementar la

productividad y el rendimiento de la Escuela.

o Generar conductas positivas y mejoras en el clima organizacional, la

productividad y la calidad, para elevar la moral de trabajo.
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Mantener al empleado al dia con los avances tecnoldgicos, lo que
definitivamente ayuda a prevenir la obsolescencia de la fuerza de trabajo.

Mantener la salud fisica y mental, que ayuda a prevenir accidentes en el

trabajo y asi fomentar actitudes y comportamientos estables.

4.2.5. Objetivos

Generales

o Preparar al personal para la ejecucion eficiente de sus

responsabilidades inherentes al puesto.

o Brindar oportunidades de desarrollo personal en los cargos

actuales, para que puedan ser considerados para otros puestos.

Especificos

o Proporcionar orientacion e informacion relativa a los objetos y

procedimientos de la Escuela.

o Proveer conocimientos y desarrollar habilidades.

o Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficacia individual

y lograr rendimiento colectivo.

o Apoyar en la continuidad y desarrollo institucional.
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o Ayudar a la preparacion de personal calificado, acorde a los

planes.

o Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en areas de

especialidad laboral.

4.2.6. Meta

Capacitar al 100 % de los empleados, sin importar su jerarquia

organizacional de la Escuela de Estudios de Postgrado.

4.2.7. Estrategias

Estas son:
o Presentacion de casos casuisticos de cada area
o Desarrollo de trabajos practicos realizados cotidianamente
o Realizar talleres
o Metodologia de exposicion (Dialogo)

4.2.8. Tipos, modalidades y niveles de capacitacion

Para asegurar que los miembros del personal de la Escuela se sientan
seducidos por la capacitacion y motivados para seguir con ella es necesario
segmentar la misma, dividiendo a los trabajadores segun sus aptitudes y

puestos y asi seleccionar para cada uno un tipo, modalidad y nivel especifico.
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4.2.8.1. Tipos de capacitacion

Capacitacion inductiva: es aquella que se orienta a facilitar la integracion

de un nuevo integrante a su nuevo ambiente de trabajo.

Capacitacion preventiva: en esta se buscara prever los cambios que se
producen en el personal, debido a que su desempefio puede variar con
los afos, sus destrezas y habilidades pueden deteriorarse o incluso la

tecnologia puede hacer obsoletos sus conocimientos.

Capacitacion correctiva: este es el tipo de capacitacion que en el mejor
de los casos no se dé, ya que como su nombre lo indica, con ella se
busca solucionar problemas en el desempefio del personal y se da

después de una correcta evaluacion de desempefio.

4.2.8.2. Modalidades de capacitacion

Formacion: en relacion al contexto de desenvolvimiento en al area de
trabajo y mas cuando se ocupa un puesto nuevo o diferente, se busca
impartir conocimientos basicos orientados a proporcionar una vision

general y amplia.

Actualizacién: esta modalidad ir4 orientada para aquellos integrantes que
se encuentren rezagados por avances cientifico-tecnolégicos o
ideologias en wuna determinada actividad, buscando proporcionar

conocimientos y experiencias para superarlos.

Especializacion: va orientada a la profundizacién de conocimientos para

su dominio profesional, respecto a una sola area determinada.
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Perfeccionamiento: se busca completar, ampliar o desarrollar el nivel de
conocimientos y experiencias al maximo, a fin de potenciar el desempefio

de las funciones.

4.2.8.3. Niveles de capacitacion

Nivel basico: este nivel es aplicable a miembros que estan iniciando la
ocupacion de un area especifica de la Escuela o que tienen un nivel muy
bajo. Tiene por objeto proporcionar la informacion y conocimientos

esenciales para desempeiiarse en el puesto.

Nivel intermedio: se aplica al personal que requiere profundizar sus
conocimientos en una ocupacion determinada. Su objetivo es ampliar sus

conocimientos y perfeccionar habilidades.

Nivel avanzado: se orienta al personal que requiere obtener una vision
integral y profunda sobre un campo relacionado con cierta actividad. Su
tarea es preparar al individuo para el desempefio de tareas de gran
exigencia y responsabilidad.

4.2.9. Acciones a desarrollar

Se consideran temas de desarrollo del plan de capacitacion que respalden

las acciones que permitan mejorar la calidad del recurso humano. Para ello se

est4 incluyendo lo siguiente:

Sistema institucional:
o Planeamiento estratégico

o Administracion y organizacion
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o Cultura organizacional

o Gestion de cambio
o Clima organizacional:
o Relaciones interpersonales
o Relaciones publicas
o Inteligencia emocional

. Contabilidad:

o Elementos basicos y auditoria
o Informatica:
o Manejo de paquetes de software
o Conocimientos avanzados de Excel

4.2.10. Recursos

Son los elementos disponibles para realizar las actividades inherentes a la

Escuela, como recursos humanos y recursos materiales.

4.2.10.1. Recursos humanos

Lo conforman los participantes de la capacitacion, los que reciben la

capacitacion, los facilitadores y los expositores especializados en la materia.

4.2.10.2. Recursos materiales

o Infraestructura: las actividades de capacitacion se desarrollaran en

ambientes adecuados proporcionados por la Escuela.
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o Mobiliario y equipo: estd conformado por mesas de trabajo, escritorios o

computadores segun sea conveniente, pizarrén, marcadores y equipo

multimedia.
o Documentos: material didactico, de estudio y de trabajo.
4.3. Programacion de la capacitacion

La capacitacion implica por un lado, una sucesiéon de condiciones y etapas
que van orientadas a lograr la integracion del personal a sus puestos en la
Escuela. Asimismo, el incremento y mantenimiento de la eficiencia, como su

progreso personal y laborar.

El programa de capacitacion es Unico para todo el personal, aunque
dividido en varios cursos, seminario y talleres, dependiendo de cada puesto de
trabajo. En ello ha sido identificado y separado de los demas segun el tipo de
actividad que desempefia, ya sea personal administrativo, técnico o docente. En

este programa solo se toman en cuenta el personal administrativo y técnico.

Tabla XXXIV. Formato y detalle de la capacitacién, por tipo de
actividad
Personal
Actividad Administrativo Técnico

Planeamiento estratégico
Cultura organizacional

Relaciones humanas X
Administracién y organizacion

Control patrimonial

Relaciones publicas X

Inteligencia emocional

Mejoramiento del clima organizacional
Uso de paquetes office X
Administracién por valores

XX XX XXX | X

X

Fuente: elaboracion propia.
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4.3.1. Cronograma

En la tabla XXIl se muestra el orden cronologico en el que se desea

ejecutar el programa de capacitacion en cada una de sus fases.

Tabla XXXV. Cronograma de actividades de capacitacion

ACTIVIDADES A MESES

DESARROLLAR 1 ]2 [3]4]5[6 |7 [8 ]9 10 11 |12
FASE 1

Seminario: planeamiento
estratégico

Conferencia: cultura
organizacional

Talleres: relaciones humanas XXX
Curso: administracion y X
organizacién
Seminario: control patrimonial X
FASE 2
Conferencia: relaciones publicas X
Seminario: inteligencia X
emocional
Seminario: mejoramiento del X
clima organizacional
Taller: Uso de paquetes Office X | X
Conferencia: Administracion por X
valores

X

Fuente: elaboracion propia.

4.4. Evaluacion de la capacitacion

La capacitaciéon debe evaluarse para determinar su efectividad. Se debe
tomar en cuenta que muchas veces los resultados de la capacitacion suelen ser
ambiguos. Lentos y en muchos casos mas que dudosos, por eso se debe

realizar por un equipo de auditores sumamente confiables.
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La evaluacion debe considerar dos aspectos principales:

o Determinar hasta qué punto el programa de capacitacién produjo en
realidad las modificaciones deseadas, tanto en el comportamiento de los

empleados como en sus destrezas.

o Demostrar si los resultados de la capacitacién presentan relacién con la

consecucion de las metas de la Escuela.

Es importantisimo contar con un programa de seguimiento, para que los
resultados alcanzados con la capacitacion se mantengan. Esto contando con
mucha retroalimentacion para continuar con los programas y asi promover la
mejora continua.

4.5. Costos del plan de capacitcidon

Siendo los costos el valor monetario de los consumos de factores relativos
a ejercer una actividad. En este caso, una actividad econémica destinada a
brindar un servicio, ya sean directos o indirectos, fijos o variables.

451. Financiamiento

El monto de inversién de este y cualquier plan de capacitacion sera

financiada por la Universidad, por medio de la Facultad de Ingenieria.
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4.5.2.

Presupuesto

En la tabla XXIV se muestra el modelo de presupuesto propuesto para

esta capacitacion, tomando en cuenta un tipo de cambio que situa al quetzal de

la siguiente manera: US$ 1 = Q 7,6108 para enero de 2015.

Tabla XXXVI.  Presupuesto preliminar de la capacitacidon
. GASTO

DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD UNITARIO GASTO TOTAL
Hojas de papel Resma 4 Q 30,00 Q 120,00
Tinta cartucho 2 Q 120,00 Q 240,00
Boligrafos Unidad 5 Q 2,50 Q 12,50
Pizarron Unidad 0
Marcadores para | Unidad 15 Q 8,50 Q 127,50
pizzaron
Refrigerios Unidad 50 Q 11.90 Q 595,00
Certificados Unidad 45 Q4,75 Q 213,75
Honorarios de | General Q 40 000,00 Q 40 000,00
expositores
TOTAL Q 41 308,75

Fuente: elaboracién propia.
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CONCLUSIONES

Con la creacion de los Manuales de Normas y Procedimientos y el de
“Puestos y Funciones” se cumple con el requisito de poseer de forma
escrita y formal aspectos importantes e individuales de la Escuela, tales
como la estructura organizacional, la funcionalidad y la sintesis de
informacion representada en los procedimientos y descripcidn de

puestos.

Se realiz6 un diagnostico inicial de la situacion de la Escuela,
observando una inclinacion hacia las deficiencias por sobre los aspectos
positivos, realizando estrategias para potenciar las capacidades de la

Escuela.

Las actividades que se realizan en la Escuela son de caracter
multidisciplinario, ya que existe cierta diversidad en los procedimientos y
no solo profesionales de las ingenierias. Estos son requeridos para

desempenar los cargos internos.

Se busco unificar criterios en torno al desarrollo de las actividades
involucradas en la realizacion de los procedimientos, tratando de que
sean varios individuos los que sean capaces de hacerlo. Siempre
buscando un grupo multidisciplinario para realizar el trabajo de forma

mas eficaz.

Las areas de trabajo son reducidas, especialmente el area de oficinas,

en ocasiones se encuentran saturadas por el personal, ya que
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adicionalmente a los trabajadores, hay practicantes y no se brinda el

equipo necesario para trabajar apropiadamente.

La informacion no circula con propiedad, a pesar que las areas de trabajo
tienen unas con otras, los practicantes realizan trabajo de importancia
para la Escuela y casi nunca hay disponibilidad de los trabajadores como
apoyo a ellos.

Las politicas ambientales impuestas al area de Estadistica son en busca

de la mejora en el consumo energético y el ahorro de recursos.
Los miembros del personal, ahora cuentan con documentos muy
importantes de referencia para informarse de cémo realizar su trabajo,

una vez hayan sido capacitados.

Los procesos de control son parte integral del programa de seguimiento

posterior al de capacitacion, siempre realizado por auditores internos.
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RECOMENDACIONES

Estos manuales deben ser distribuidos en formato digital a todos los
miembros del personal y publicarlo en el sitio web de la Escuela.
Cualquier tipo de copias impresas deben ser autorizadas por la
Direccion y cualquier copia no controlada debe ser sacada se

circulacion.

Se aconseja que tanto el Manual de Norma y Procedimientos como el
de “Puestos y Funciones” sean actualizados continuamente segun
salgan las resoluciones de Junta Directiva, para evitar la obsolescencia
a corto plazo.

A la Direccién: dar la importancia que se merece a los documentos
presentados y que estos no se conviertan en un freno para la iniciativa
al personal. Al personal: cumplir con todas las actividades que se

asignaron en los manuales, para evitar la duplicidad de funciones.
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