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LISTA DE SIMBOLOS

Simbolo Significado
% Porcentaje
Q Quetzales






Andlisis de puestos

Capacitacion

Diagnostico

Evaluacién del

desempefio

Evaluador

Evaluado

GLOSARIO

Técnica que consiste en reglas que se dan para
separar los elemento; del puesto y ordenarlos
adecuadamente, con la ayuda de normas de ldgica
y gramatica.

Es el mejoramiento de las habilidades de un
empleado, hasta el punto de que sea capaz de

ejercer sus labores vigentes.

Conjunto de signos que sirven para fijar el caracter
peculiar de un desequilibrio en una institucion o
empresa, dictamen final sobre la salud funcional de

la misma.

Es un proceso sisteméatico, que determina los
medios que elevan el desempefio laboral, después
de calificar las cualidades laborales de cada
empleado, sus necesidades de desarrollo y sus

progresos en el cumplimiento de metas.

Es quien evalia en un proceso de evaluacion del

desempeiio.

Es la persona a quien se le practico la evaluacion

del desempefio.
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Manual

organizacional

Organigrama

Informacién sistematica que indica las actividades
gue van a ser cumplidas por los miembros de las
organizaciones y la forma en que las mismas
deberan ser realizadas ya sea conjunta o

separadamente.

Grafico que muestra la estructura de una
organizacién social, que representa a la vez los
diversos elementos de un grupo y sus relaciones

respectivas.
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RESUMEN

El presente proyecto de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) realiza el
analisis de la situacion actual del Manual de Organizacion de la Fiusac, en el
cual la fase técnica desarrolla un inventario de items pendientes con la finalidad
de actualizarlo, tanto en organigramas, funciones y los puestos de trabajo
dentro de la estructura organizacional. Adicional a ello, se propone el Manual

de Funciones de la Biblioteca Ing. Mauricio Castillo Contoux.

Para la fase de investigacion, la Unidad de Planificacion propuso la
elaboracion de un Manual de Normas y Procedimientos para la Escuela Técnica
de Fiusac, el cual debe seguir los lineamientos establecidos por la Division de
Desarrollo Organizacional (DDO) de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

Anteriormente se realiz6 una evaluacion de desempefio del personal
administrativo en la Fiusac, debido a ello se desarrolla una retroalimentacion
con el objetivo de proporcionar una idea del clima laboral en la actualidad y que

sea de utilidad para la siguiente administracion.
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OBJETIVOS

General

Elaborar una actualizacion, revisibn y creacibn de manuales

administrativos de la Fiusac.

Especificos

1. Especificar y revisar funciones para el desempefio de cargos que
conforman el area administrativa en la biblioteca de la Facultad de

Ingenieria de la USAC.

2. Estandarizar y normar los formatos a utilizar en el Manual de
Procedimientos y Funciones para la biblioteca de la Facultad de

Ingenieria de la USAC.

3. Indagar el nivel de aceptacion y aplicabilidad de un sistema de
evaluacion del personal, empleado en cada uno de estos organismos

publicos.

4. Fomentar la cultura de evaluacion en el area administrativa de la
Facultad de Ingenieria, que permita elevar el sentido de pertinencia con
la institucion en procura de alcanzar calidad y excelencia en la prestacion

de servicios institucionales a los usuarios internos y externos.
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5. Realizar una evaluacion de desempefio al personal administrativo y de

servicios de la Fiusac.
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INTRODUCCION

En la actualidad los directivos de las empresas se han percatado de que
para el buen funcionamiento de un negocio, se requieren técnicas de
planeacion y organizacioén que vengan a resolver los problemas especiales que
se presentan, de acuerdo con la aceleracion econémica y el cambio social del
pais, debido a que los procedimientos administrativos y tecnologicos vienen a
transformarse en rutinas que con el paso del tiempo se van modificando con el

desempeiio mismo de las tareas cotidianas.

Es por ello que siendo la Universidad de San Carlos de Guatemala una
organizacibn compleja, cuyo funcionamiento depende de la proactiva
participacion del recurso humano que la compone, debe revisarse
permanentemente el funcionamiento organizacional, con la finalidad de disefiar
manuales de organizacion, procedimientos y funciones del personal del area

administrativa.

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo la actualizacién de
Manuales de la Facultad de Ingenieria, asi como la creacion del Manual de
Funciones de la Biblioteca Ing. Mauricio Castillo Contoux, con la finalidad de
dotar de una herramienta técnica para el personal. Consta de 4 capitulos, los

cuales se describen a continuacion.

En el capitulo 1 se dan a conocer los antecedentes de la Facultad de

Ingenieria, su mision y visién, asi como sus objetivos.
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En el capitulo 2 se realiza el diagndstico general de la situacion del
Manual Organizacional, se identifican las necesidades de su actualizacion, asi
como se propone un Manual de Funciones para la Biblioteca Ing. Mauricio
Castillo Contoux, también se desarrolla una evaluacion del desempefio, la cual
permitird conocer las debilidades y fortalezas de quienes prestan servicio en la
Facultad de Ingenieria.

En el capitulo 3 se propone la elaboracion de un Manual de Funciones,
Normas y Procedimientos para la Escuela Técnica “Ingeniero Héctor Eduardo

Molina Mejia”, de la Fiusac.
Por ultimo en el capitulo 4 se realiza capacitacion al personal

administrativo y se analizan los resultados de impartirla. También se presentan

los costos de la implementacion del presente proyecto.
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1.1

1. ANTECEDENTES GENERALES

Antecedentes de la Facultad de Ingenieria

En 1879 se estableci6 la Escuela de Ingenieria en la Universidad de San Carlos
de Guatemala; por decreto del Gobierno, pero en 1882, se titulé6 como Facultad
dentro de esa institucién y se separ6 de la Escuela Politécnica. El ingeniero
Cayetano Batres del Castillo fue el primer decano de la Facultad de Ingenieria; dos
afios mas tarde fue el ingeniero José E. Irungaray. Durante su gestion se reformé
el programa de estudios; como consecuencia, la duracion de la carrera de

ingenieria se redujo en dos afios; de ocho, pasé a durar seis afios.

En 1894, por razones de economia, la Facultad de Ingenieria fue adscrita
nuevamente a la Escuela Politécnica; entonces se inici6 un periodo de
inestabilidad para esta Facultad, que pas6 varias veces de la Politécnica a la
Universidad y viceversa; ocup6 diversos locales, entre ellos, el edificio de la

Escuela de Derecho y Notariado.

Dentro de esas vicisitudes, en 1895 se iniciaron nuevamente los estudios de
ingenieria en la Escuela Politécnica; ahi ofrecian las carreras de ingeniero
topdgrafo, ingeniero civil e ingeniero militar. Se graduaron once ingenieros civiles y
militares.

La inestabilidad termind con la supresion de la Escuela Politécnica en 1908, a raiz
de los acontecimientos politicos acaecidos en ese afio. El archivo de la Facultad
permanecié en el mismo lugar hasta 1912, afio en que fue depositado

temporalmente en la Facultad de Derecho.

De 1908 a 1918 la Facultad tuvo una existencia ficticia. El gobernante Manuel
Estrada Cabrera reabrid la Universidad y a la Facultad de Ingenieria se le

denominé Facultad de Matemaéticas.



Entre 1908 y 1920, a pesar de los esfuerzos de los ingenieros guatemaltecos y por
causa de la desorganizacion imperante, Unicamente se incorporaron tres

ingenieros que obtuvieron el titulo en el extranjero.

En 1920, la Facultad reinicio sus labores en el edificio que ocupd durante muchos
afios, frente al parque Morazan; hasta 1930, Unicamente ofrecia la carrera de

ingeniero topografo.

En 1930, se reestructuraron los estudios y se reestablecio la carrera de ingenieria

civil. Este hecho marcé el inicio de la época "moderna” de esta Facultad.

Gracias al interés de profesores y alumnos, en 1935 se impulsaron otras reformas
que elevaron el nivel académico y la categoria del curriculo. El nuevo plan incluia
conocimientos de fisica, termodindmica, quimica, mecanica y electricidad; que en
resumen, constituian los conocimientos fundamentales para afrontar las
necesidades de desarrollo de Guatemala en el momento en que se daba el primer

impulso a la construccién moderna y a la industria.

En afio 1944, sobresale por el reconocimiento de la autonomia universitaria y la
asignacion de recursos financieros del presupuesto nacional, fijados por la
Constitucién de la Republica. A partir de entonces, la Facultad de Ingenieria se
independiz6 de las instituciones gubernamentales y se integr6 al régimen

autbnomo estrictamente universitario.

Este desarrollo de la Facultad dio lugar a un incremento progresivo de la poblacion
estudiantil; por ello fue necesario su traslado. En 1947, la Facultad ofrecia
solamente la carrera de ingenieria civil, en ese afio los planes de estudios se
cambiaron al régimen semestral en el que, en lugar de seis afos, se establecieron

doce semestres para la carrera.

La Escuela Técnica de la Facultad de Ingenieria se fundé en 1951, con el fin de
capacitar y ampliar los conocimientos de los operarios de la construccion. Cuando
el Instituto Técnico Vocacional incluyd esta labor en sus programas, la Escuela

Técnica, para evitar duplicidad de esfuerzos, orientdé sus actividades hacia otros



campos, siempre dentro del &area de la ingenieria, en cumplimiento de las

funciones de extension universitaria que le son propias.

En 1953, en la Facultad de Ingenieria se cre6 la carrera de ingeniero arquitecto,

paso que condujo a la creacién de la Facultad de Arquitectura.

En 1959, se cre6 el Centro de Investigaciones de Ingenieria, para fomentar y
coordinar la investigacion cientifica con participacion de varias instituciones

publicas y privadas.

En 1965, entré en funcionamiento el Centro de Calculo Electronico, dotado de
computadoras y del equipo periférico para prestar servicio a catedraticos,
investigadores y alumnos, quienes dispusieron de instrumentos para el estudio y
aplicacion de los métodos modernos de procesamiento de la informacién. Esto

constituy6 un logro importante a escala nacional y regional.

En 1966, en la Facultad de Ingenieria se estableci6 el primer programa regional
(centroamericano) de estudios de posgrado, mediante la creacion de la Escuela
Regional de Ingenieria Sanitaria y la maestria en ingenieria sanitaria. Estos
estudios son reconocidos internacionalmente. Después, ese programa se amplié

con la maestria en recursos hidraulicos.

La Escuela de Ingenieria Quimica, que desde 1939 funcionaba en la Facultad de
Ciencias Quimicas y Farmacia, en 1967, se integré a la Facultad de Ingenieria, en
ese afio también se cred la Escuela de Ingenieria Mecéanica Industrial que tuvo a
su cargo las carreras de Ingenieria Industrial, Ingenieria Mecanica y la combinada

de Ingenieria Mecanica Industrial.

La Escuela de Ingenieria Mecéanica Eléctrica se creé en 1968; a su cargo
quedaron las carreras de ingenieria eléctrica y la combinada de ingenieria
mecanica eléctrica. En 1970, se creé la carrera de ingenieria en ciencias y

sistemas con grado de licenciatura.

Al final de la década de 1960 se realizaron estudios para la reestructuracion y

modernizacion del plan de estudios de la Facultad. En octubre y noviembre de
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1970, la Junta Directiva de la Facultad y el honorable Consejo Superior
Universitario conocieron y aprobaron el nuevo plan. En 1971, se inicio la ejecucién
del Plan de Reestructuracion de la Facultad de Ingenieria (Planderest), que
impulsaba la formacién integral de sus estudiantes para una participacion cada vez
mas efectiva de la ingenieria en el desarrollo del pais. El Plan incluia la aplicacion
de un pensum flexible que permite la adaptaciéon al avance tecnolégico y a las
necesidades de desarrollo productivo del pais, asi como a la vocacién de los

estudiantes.

En 1974, se fund6 la Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado para todas las
carreras de la Facultad de Ingenieria. En 1975, se crearon los estudios de
posgrado en ingenieria de recursos hidraulicos; con tres opciones: calidad del

agua, hidrologia e hidraulica.

Las licenciaturas en matematica aplicada y fisica aplicada se crearon en el periodo
de 1976 a 1980, mediante la creacion de la Escuela de Ciencias, que atiende la

etapa bésica comun para las diferentes carreras de ingenieria.

En 1984, se cred6 el Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas (CESEM)
que inicio sus actividades con un programa de estudios de hidrocarburos y varios
cursos sobre exploraciéon y explotacion minera, geotecnia, pequefias centrales
hidroeléctricas e investigacion geotérmica; conté con el apoyo del Ministerio de

Energia y Minas.

Con el fin de mejorar su administracion docente, en 1986, la carrera de Ingenieria
Mecanica se separ6é de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial. Debido al
avance tecnolégico en las ramas de ingenieria eléctrica, en 1989, se creé la
carrera de Ingenieria Electrénica a cargo de la Escuela de Ingenieria Mecéanica

Eléctrica.

En 1994, se cred la unidad académica de Servicio de Apoyo al Estudiante (SAE) y
de Servicio de Apoyo al Profesor (SAP), conocida por sus siglas SAE-SAP, cuyo
fin es prestar apoyo al estudiante por medio de la ejecuciéon de programas de
orientacion y tutorias en el plano académico, administrativo y social y para facilitar

la labor docente y de investigacion de los profesores.
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En 1995, se expandio la cobertura académica de la Escuela de Postgrados, con
los estudios de Maestria en Sistemas de Construccion y en Ingenieria Vial; logro
que permiti, en 1996, la creacibn de la Maestria en Sistemas de
Telecomunicaciones.

Durante el periodo comprendido de 2001 a 2005, se iniciaron las Maestrias de
Ciencias de Ingenieria Vial, Gestion Industrial, Desarrollo Municipal y
Mantenimiento Industrial. Y en 2007, se cre6 la carrera de Ingenieria Ambiental,
con grado de licenciatura.

En los afios siguientes se establecieron convenios con universidades europeas
como la de Cadiz, de Almeria y la Tecnolégica de Madrid; con la
norteamericana Florida International University, para la realizacion de intercambios
estudiantiles. En ese afio concluy6 el proceso que le otorgé la acreditacion a la
carrera de ingenieria quimica. Ademas, en ese periodo se inici6 el proceso en

busca de la acreditacién de la carrera de Ingenieria Civil. *

1.2. Reseria histoérica

En 1834, siendo Jefe del Estado de Guatemala don Mariano Gélvez, se cred la
Academia de Ciencias, sucesora de la Universidad de San Carlos, implantandose
la ensefianza de Algebra, Geometria, Trigonometria y Fisica. Se otorgaron titulos
de agrimensores; siendo los primeros graduados Francisco Colmenares, Felipe

Molina, Patricio de Ledn y nuestro insigne poeta José Batres Montufar.

Desde 1676, en sus primeras épocas, la Universidad de San Carlos graduaba
tedlogos, abogados, y mas tarde, médicos. Hacia 1769, se crearon cursos de
Fisica y Geometria, paso que marco el inicio de la ensefianza de las ciencias

exactas en el Reino de Guatemala.

La Academia de Ciencias funcioné hasta 1840, afio en que bajo el gobierno de

Rafael Carrera, volvio a transformarse en la universidad. En ese afo, la Asamblea

! www.ingenieria.usac.edu.gt. https://portal.ingenieria.usac.edu.gt/index.php/antedecentes.

(Consulta: 21 de septiembre de 2014).
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publicé los estatutos de la nueva organizacion, exigiendo que para obtener el titulo
de Agrimensor, era necesario poseer el titulo de Bachiller en Filosofia, tener un

afio de practica y aprobar el examen correspondiente.

La Revolucion de 1871 hizo tomar un rumbo distinto a la ensefianza técnica
superior. Y, no obstante que la universidad siguié desarrollandose, se fundé la
Escuela Politécnica en 1873 para formar ingenieros militares, topografos y de

telégrafos, ademas de oficiales militares. *

1.3. Misidn

Formar profesionales en las distintas areas de la Ingenieria que, a través de la
aplicacién de la ciencia y la tecnologia, conscientes de la realidad nacional y
regional, y comprometidos con nuestras sociedades, sean capaces de generar
soluciones que se adapten a los desafios del desarrollo sostenible y los retos del

contexto global. *

1.4. Vision

Ser una institucién académica con incidencia en la solucion de la problematica
nacional; formamos profesionales en las distintas &reas de la ingenieria, con
sélidos conceptos cientificos, tecnoldgicos, éticos y sociales, fundamentados en la
investigacién y promocion de procesos innovadores orientados hacia la excelencia

profesional. *

> www.ingenieria.usac.edu.gt.https:/portal.ingenieria.usac.edu.gt/index.php/antedecentes.
(Consulta: 21 de septiembre de 2014).

* Ibid.

* Ibid.


http://www.ingeniería.usac/
https://portal.ingenieria.usac.edu.gt/index.php/antedecentes

1.5. Objetivos

1. Proporcionar, al estudiantado de la Facultad de Ingenieria las oportunidades
para obtener una formacién técnico-cientifica, para su aplicacién al medio

laboral y adaptacién a la tecnologia moderna.

2. Fomentar la investigacién cientifica y el desarrollo de la tecnologia y
ciencias entre los estudiantes y catedraticos de la Facultad de Ingenieria,

con proyeccion y como resarcimiento para el pueblo de Guatemala.

3. Fortalecer las relaciones con los sectores externos del pais, que se vinculan
con las diversas ramas de la ingenieria y contribuir a satisfacer sus

necesidades, lo cual generara el beneficio mutuo. °

> www.ingenieria.usac.edu.gt. https://portal.ingenieria.usac.edu.gt/index.php/antedecentes.
(Consulta: 21 de septiembre de 2014).
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2. FASE DE SERVICIO  TECNICO PROFESIONAL.
MANUALES ADMINISTRATIVOS EN LA FACULTAD DE
INGENIERIA DE LA USAC

2.1. Diagnostico general de situacion actual del Manual de

Organizacion de la Fiusac

En el 2006, se cre6 el Manual de Organizaciéon de la Fiusac, reflejando lo
gue en ese momento era la realidad organizacional, se realiz6 una actualizacion
en el 2008, sin embargo, no fue completado quedando varios items pendientes,

tanto en organigramas, asi como en funciones de puestos del personal.

2.1.1. Identificacion de las necesidades de actualizacion del

Manual de Organizacién

Entre las principales necesidades de actualizar el Manual de Organizacion

de la Fiusac, se tienen:

o Dotar de una herramienta técnica completa y organizada

o Estandarizar y unificar criterios basicos

o Enmarcar las funciones inherentes a los diferentes puestos de trabajo
o Innovar procesos

o Mejorar la eficiencia, eficacia y productividad del personal

o Contar con personal capacitado



2.1.2. Descripcion y explicacion de las necesidades de

actualizacién

o Dotar de una herramienta técnica completa y organizada

La estructura organizativa en una institucion como la Fiusac, debe ser de
tipo dinamico, para lo cual exige continuos cambios humanos para asegurar la
estabilidad de la misma. Es por ello que el Manual de Organizacién es una
herramienta de cambio y mejoramiento que debe ser actualizada para dar a
conocer y hacer participes de los objetivos y politicas de la Facultad a todo el
personal, asi como explicar las normas y reglamentos que regulan el buen

funcionamiento de cada puesto de trabajo.

o Estandarizar y unificar criterios basicos

Los principales criterios son: seleccion, induccién y contratacion. El
proceso de seleccion en la Fiusac es el siguiente: cuando existe una vacante o
al crearse una nueva plaza toman en cuenta en primer lugar al personal interno,
y, Si no hay alguien que sea adecuado para ocupar ese puesto, acuden a la
base de datos que posee la Direccion de Recursos Humanos de la universidad.
A veces no es posible cubrir desde el interior de la universidad ciertos puestos
de niveles medios o superiores, que requieren de capacitacion especializada y
se acude a fuentes externas de reclutamiento que varian dependiendo del

puesto.

Generalmente, el proceso de seleccion cuenta con una serie de pasos a

realizar, para una organizacion como la Fiusac, se proponen los siguientes:
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o} Puesto vacante

o Requisicion

o Andlisis de puesto

o Inventario de Recursos Humanos
o Reclutamiento

o Solicitud de empleo

o Entrevista

o Informe de la entrevista

o Pruebas de idoneidad o psicoldgicas
o Pruebas de trabajo

o Examen médico

o Estudio socioeconémico

o Contratacién

La induccion debe ser un proceso con un enfoque integral e
interdisciplinario y debe desarrollarse en un ambiente de excelente
comunicacién y participacion para que se puedan alcanzar los objetivos

planteados.

La contratacion de candidatos cualificados, es lo que hace que una

empresa mejore su eficacia y sus resultados.

Estos tres criterios son los que deben unificarse y estandarizarse para que
la Fiusac pueda contar con una buena organizacion en el area administrativa, y
asi obtener como resultado una mejora en la productividad y satisfaccion entre

sus trabajadores.
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o Enmarcar las funciones inherentes a los diferentes puestos de trabajo

Todo el personal administrativo debe tener conocimientos de: la ubicacién
administrativa de su puesto, las atribuciones (ordinarias, peridédicas y
eventuales), las responsabilidades que tienen y por ultimo las relaciones de

trabajo tanto internas como externas para el buen funcionamiento del mismo.

° Innovar procesos

Entre estos procesos esta el de la supervision, ya que se tienen que tomar
acciones de control en varias de las areas del personal administrativo con el
propésito de realizar un analisis y su respectiva evaluacion del desempefio de

todos y cada uno de los integrantes que conforman el equipo de trabajo.

Otro proceso son las buenas practicas del recurso humano porque si se
quiere que la Fiusac sea competitiva, no puede desconocer ni negar la
importancia de la eficiencia de las personas que actian en el area
administrativa. Se debe inculcar sentido de pertenencia al personal, realizar
celebraciones (cumpleafios, dia de la secretaria, dia de la madre, entre otros) y
excursiones para el esparcimiento de los trabajadores. Fomentar el trabajo en

equipo y establecer cada cuanto se puede evaluar el desempefio.
o Mejorar la eficiencia, eficacia y productividad del personal

Se necesita establecer criterios estandarizados de supervision y la pauta
de promover al personal, dependiendo de los resultados obtenidos en el pasado

con la esperanza de un prometedor futuro dentro de la organizacién. Para que

esta politica de promocién sea motivadora, conviene contar con:
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o Un proceso que conduzca a la seleccion de la persona mas
adecuada para el puesto.

o Un proceso de comunicacion. Es importante que las personas
sepan con anticipacion como se seleccionan, quienes son los que

se promocionan y las razonas por las que se les ha seleccionado.

o Contar con personal capacitado

El tema de capacitacion para una organizacion como la Fiusac, es de vital
importancia ya que contribuye al desarrollo personal y profesional de los
trabajadores. Es necesaria la planificacion de capacitaciones para que se
realicen constantemente, con la finalidad de que se incremente la productividad

y calidad del trabajo del personal involucrado.

2.1.3. Glosario del manual

Actualmente no lo tiene, por esta razon se recomienda incluir el que se

describe a continuacion:

o Manual de organizacion: instrumento de trabajo necesario para normar y
precisar las funciones del personal que conforman la estructura
organizativa, delimitando a su vez, sus responsabilidades logrando
mediante adecuada implementacion la correspondencia funcional entre
puestos y estructura.

o Estructura organizativa: es el patron de disefio o modelo con el que se
organiza una entidad a fin de cumplir las metas propuestas y lograr el
objetivo deseado. Para seleccionar una estructura adecuada es

necesario comprender que cada empresa es diferente, y puede adoptar
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la estructura organizacional que mas se acomode a sus prioridades y
necesidades.

o Organigrama: representacion gréfica de la estructura de una empresa o
una institucion, en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes
partes y la funcion de cada una de ellas, asi como de las personas que
trabajan en las mismas.

o Descripcion de puesto de trabajo: es un documento conciso de
informacion objetiva que identifica la tarea por cumplir y la
responsabilidad que implica el puesto. Ademas, bosqueja la relacion
entre el puesto y otros puestos en la organizacion, los requisitos para
cumplir el trabajo y su frecuencia o &mbito de ejecucion. Se basa en la
naturaleza del trabajo, y no en el individuo que lo desempefia en la

actualidad.

2.1.4. Alcance del Manual de Organizacion

Esta dirigido a todo el personal administrativo de la Facultad de Ingenieria,
con el objetivo de mejorar los procedimientos internos y asi llegar a conocer las

caracteristicas elementales de cada area.

2.1.5. Plan de revision y actualizacién del Manual de

Organizacion

Se realizé un inventario al Manual de Organizacién actual, para buscar los
items que hacen falta en cada una de las dependencias de la Facultad de

Ingenieria para completarlo, y se determino lo siguiente:

o Organigramas: 12

o Funciones generales: 6
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o Bases legales: 10

o Misién: 6

o  Vision: 6

o Objetivos: 3

o Funciones especificas: 10

A continuacion se especifican cada una de las dependencias con los

respectivos items en la tabla 1.

Tabla l. Dependencias con items pendientes del Manual de

Organizacién

FUNCIONES . . FUNCIONES
DEPENDENCIA ORGANIGRAMA | GENERALES | BASE LEGAL |MISION VISION OBJETIVOS | ESPECIFICAS

USAC Existente Existente Existente Existente Existente Existente Existente
INGENIERIA Existente Existente Pendiente Existente Existente Existente Existente

Existente Existente Existente Existente Existente Existente Existente
PLANIFICACION Pendiante Existente Existenta Existente | Existente | Existente Existenta
DIFUSION ¥ DIVULGACION Existente Existente Existente Existente Existente Existente Existente
LABORATORIO DE COMPUTO Existente Existente Existente Existente | Existente | Existente Existente
CENTRO DE CALCULO Pendiente Existente Pendiente Pendiente | Pendiente | Existente Existente
CONTROL ACADEMICO Pendiente Existente Existente Existente Existente Existente Existente
BIBLIOTECA Pendiente Pendiente Pendiente Pendiente | Pendiente | Pendiente Pendiente
COMEVAL Pendiente Pendiente Existente Existente Existente Existente Pendiente
SECRETARIA ADJUNTA Pendiante Pendiente Pendiante Pendiente | Pendiente | Pendiente Pendiante
TESQRERIA Pendiente Pendiente Pendiente Pendiente | Pendiente | Pendiente Pendiente
ESCUELA DE INGENIERIA CIVIL Existente Existente Pendiente Pendiente | Pendiente | Existente Existente
ESCUELADE INGENIERIA QUIMICA Pendiente Existente Pendiente Existente Existente Existente Pendiente
ESCUELADE INGENIERIA MECANICA ELECTRICA Pendiante Existente Existente Existente | Existente | Existante Existente
ESCUELADE INGENIERIA MECANICA INDUSTRIAL | Existente Existente Existente Existente Existente Existente Existente
ESCUELADE CIENCIAS Existente Pendiente Existente Existente Existente Existente Existente
ESCUELA DE INGENIERIA MECANICA Existente Existente Pendiente Existente Existente Existente Existente
ESCUELADE INGENIERIA EN CIENCIAS Y SISTEMAS | Existente Pendiente Existente Existente Existente Existente Pendiente
ERIS Pendiante Existente Pendiante Pendiente | Pendiente | Existente Pendiante
ESCUELADE POSTGRADO Pendiente Existente Existente Existente Existente Existente Pendiente
CESEM Existente Existente Pendiente Existente Existente Existente Pendiente
EPS Existente Existente Existente Existente Existente Existente Pendiente
ESCUELATECNICA Pendiente Existente Existente Existente | Existenie | Existente Existente
SAE/SAP Existente Existente Pendiente Existente Existente Existente Existente

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.6. Actualizacion del indice del Manual de Organizacién

El manual tiene varios items pendientes, los cuales han sido desarrollados

y son los siguientes:

. No esta numerado por pagina.

. Falta naturaleza de varios puestos de trabajo.

. Faltan organigramas.

. La Escuela de Agroindustrial y Ambiental no posee oficinas, ni

organigrama, tampoco descriptores de puestos, esto debido a que solo

existe en papeles, no fisicamente.

2.1.7. Actualizacién de organigramas, funciones y puestos

El Manual de Organizacion de la Fiusac tiene como finalidad presentar un
documento formal, donde se visualice la estructura organizacional y se
enmarquen las funciones inherentes de los diferentes puestos de trabajo. A
continuacion se realiza una breve descripcion de los organigramas de cada una
de las unidades de la Fiusac tanto administrativas como académicas, que

actualmente no estan descritos que no estan descritos.

o Biblioteca Ing. Mauricio Castillo Contoux

o Como parte del organigrama general de la Fiusac, tiene relaciones
de autoridad. En temas académicos la relacion directa es con
Decanatura y Secretaria Académica, mientras que para temas
administrativos es Decanatura y Secretaria Adjunta.

o Como relacion externa, y siendo dependencia de USAC, también
se relaciona con Biblioteca Central y el resto de Escuelas de la
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USAC. La autoridad en este organigrama esta representada por
la jefatura. En el mismo nivel de jerarquia, le reportan a esta
jefatura la secretaria, los auxiliares de biblioteca, los técnicos de

informatica y el catalogador.

Centro de Calculo

o Las relaciones de trabajo internamente de la unidad son: Junta
Directiva, Control Académico, Escuelas Fiusac, Inventario,
Tesoreria; externamente con Registro y Estadistica.

o La autoridad en el presente organigrama esta representada por la
jefatura del Centro de Calculo, la cual reporta directamente a
Decanatura por temas administrativos, Secretaria Académica en
temas académicos y Secretaria Adjunta en temas de recursos
humanos. Los reportes directos (quienes reportan a la jefatura)
son: la secretaria, el programador de computadoras I, el operador

de informatica, el oficinista y el programador de computadoras II.

Centro de Estudios Superiores de Energia y Minas (CESEM)

o El CESEM colabora internamente con la Unidad de EPS, el
Departamento de Fisica, Cicon, Centro de Investigaciones de
Ingenieria (CIl) en la secciobn de suelos; a nivel externo con
Rectoria, Ministerio de Energia y Minas y la Facultad de
Agronomia.

o La autoridad esta representada por la Direccion del CESEM, quien
a su vez reporta al Cll, Decanatura y Rectoria. Le reportan
directamente la secretaria y el asistente administrativo. En el

siguiente nivel estan las coordinaciones de extension,
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investigacion 'y posgrado. Cada coordinacion le reporta
directamente el profesor titular y a este a su vez le reporta al

profesor auxiliar Il o I, segun sea el caso.

Comeval

o En esta unidad no hay estructura creada aun, sin embargo, se
define la misma estructura que tiene cualquier otra escuela.
o Relaciones de trabajo: DEPPA, Facultad de Ingenieria, Comeval

de otras facultades, DDA.

Control Académico

o Relaciones de trabajo internas: Decanato, Secretaria Académica,

Tesoreria, Centro de Calculo.

o Relaciones de trabajo externas: Registro y Estadistica, Caja
Central.
o La autoridad estd representada por la Jefatura de Control

Académico quien reporta directamente a Decanatura y Secretaria
Académica, asi como a la Junta Directiva. Los reportes directos
son los puestos de: oficinista | y oficinista Il, auxiliar de control

académico, secretaria académica y encargado de archivo.

Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)

o La autoridad es el director de EPS quien reporta a Decanatura y
Secretaria Académica. A su vez le reportan directamente la
secretaria y los distintos coordinadores de cada una de las areas

siendo estas: industria, infraestructura, tecnologia y energia,
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practicas iniciales de ingenieria, practicas intermedias y practicas
finales. A cada coordinacién le reporta un profesor titular y si fuera

el caso un profesor interino.

Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos (ERIS)

o

La autoridad esta representada por la coordinacion de escuela. Le
reportan directamente dos puestos de secretarias, un auxiliar de
biblioteca y un auxiliar de laboratorio. En el organigrama aparecen
tres coordinaciones siendo estas: coordinacion en Ingenieria
Sanitaria, Maestria en Recursos Hidraulicos opcion hidrologia y
Maestria en Recursos Hidraulicos opcién gestion integrada de

recursos hidraulicos.

Escuela de Ciencias

La Escuela de Ciencias esta en proceso de convertirse en escuela
no facultativa. La autoridad esta representada por la Direccion de
escuela. Existe un Consejo de Escuela, pero para efectos oficiales
es la direccion quien lleva la gestion.

Le reportan la secretaria y nueve coordinaciones distintas, siendo
estas: Licenciatura en Fisica Aplicada, Licenciatura en Matematica
Aplicada del Departamento de Matematicas, Departamento de
Fisica, Departamento de Quimica, Departamento de Estadistica,
Departamento de Social Humanistica, Departamento de Técnica
Complementaria, y de Idioma Técnico. Las licenciaturas de
matematica y fisica dentro de la coordinacion tiene un puesto de
secretaria. A cada coordinacion le reportan los profesores

titulares, profesores interinos, catedraticos auxiliares Il y I.
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Escuela de Ingenieria Civil

o Existe el consejo de escuela pero en relacién de cooperacion.

o A la direccion le reportan la secretaria y las coordinaciones de los
siguientes departamentos: Estructuras, Hidraulica, Topografia y
Transporte, Planeamiento, = Materiales de  construccion,
coordinador de jornada matutina e investigacion. A cada
coordinacion reportan los profesores titulares, interinos, auxiliares

de catedra ll y I.

Escuela de Ingenieria Quimica

o) Existe el consejo de escuela pero en relacion de cooperacion. A
la direccion le reportan la secretaria y las coordinaciones de las
siguientes areas: Fisicoquimica, Operaciones Unitarias, Quimica,
Calidad, Investigacidon y Vinculacion. A cada coordinacion

reportan los profesores titulares, interinos, auxiliares de catedra Il

yl.

Escuela Técnica

o Al director le reportan la secretaria y las coordinaciones de las
siguientes areas: Centro de Investigaciones Audiovisuales de
Ingenieria, coordinador matutino docente, coordinador vespertino
docente, encargado de Ilimpieza, auxiliares estadisticos,
oficinistas. A cada coordinacion reportan los profesores titulares,

interinos, auxiliares de céatedra ll y .
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Escuela de Ingenieria Mecéanica

o En la estructura organizativa aparece el consejo de escuela y la
secretaria  como funcibn administrativa. En el organigrama
aparecen las siguientes coordinaciones: de Laboratorios, Area
Complementaria, Area Térmica, Area de Disefio, Area de
Investigacion y Area de Materiales. Cada coordinacion supervisa a
los profesores titulares, interinos y auxiliares de cétedra.

Escuela de Ingenieria Mecéanica Eléctrica

o Las coordinaciones de esta escuela son: la de Ciencias Basicas,
Electrotécnia, Potencia, Electronica, Laboratorio de Electrénica,

Laboratorio de Potencia y Laboratorio de Electrotécnia.

Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial

o Las coordinaciones de la carrera son: la de Administracion, la de

Métodos Cuantitativos y Produccién.

Escuela de Estudios de Postgrado

o Al puesto del director de la escuela le reportan las plazas de:
asistente administrativo, la secretaria, el auxiliar de tesoreria y
auxiliar de biblioteca; todos son puestos administrativos.

o En la funcion docente aparecen en el mismo nivel de orden
jerarquico todas las coordinaciones las cuales son: de Gestion
Industrial, de Estructuras, de Geotécnia, Ingenieria Vial, Energia y

Ambiente, Desarrollo Municipal, Ingenieria de Mantenimiento,
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Sistemas de Informacion y Comunicacion, Fisica, Investigacion
Cientifica y la de Nanotecnologia.
o Al siguiente nivel jerarquico hacia abajo aparecen los profesores

titulares, profesor interino.

Secretaria Adjunta

o Relaciones de trabajo internas: todas las unidades que componen
la Facultad de Ingenieria.

o) Relaciones de trabajo externas: Secretarias Adjuntas de otras
facultades, Rectoria, biblioteca central de la USAC, Registro y
Estadistica, Unidad de salud, Tesoreria.

o) La autoridad esta delegada al puesto de secretaria adjunta, todas
las funciones estan detalladas en el manual de organizacion, pero
en resumen estan canalizadas las funciones de recursos
humanos de la facultad, asi como mantenimiento y servicios. La
funcién de secretaria adjunta es estrictamente administrativa y
aunque en ninguno de los organigramas de la facultad aparece
dicho puesto, todas las secretarias de todas las dependencias le
reportan también a Secretaria Adjunta.

o A la secretaria adjunta le reportan el tesorero, el encargado de
presupuesto, cotizador, encargado de planilla, auxiliar de tesoreria
[, auxiliar de tesoreria Il y auxiliar de tesoreria |, guarda almaceén,
encargado de inventario. Todas estas plazas pertenecen a
tesoreria.

o La Secretaria Adjunta es la autoridad bajo la cual estid la
responsabilidad del mantenimiento fisico de todas las

instalaciones de la Fiusac. Como parte de estas
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responsabilidades, le reportan los jardineros, el carpintero, el
mensajero.

o El mantenimiento se realiza con dos equipos de trabajo, siendo
estos: el de instalaciones eléctricas, hidraulicas, y civiles
pequefias. Para ello, existe un jefe de mantenimiento. A este le
reportan 5 auxiliares.

o El mantenimiento de servicios, 0 sea limpieza de pisos, oficinas,
bafos, entre otros, lo realizan al menos 15 auxiliares de servicios,
los cuales pueden variar por estar en planilla.

o La seguridad y el resguardo de las instalaciones, equipo y
maquinaria también es responsabilidad de Secretaria Adjunta,
para ello, segun el organigrama le reportan a esta, al menos 7
puestos de agentes de vigilancia.

o El area de Reproduccidn segun el organigrama, también le reporta
contando para ello con un encargado y al menos 5 operadores de

equipo de reproduccion.

Escuela de Ciencias y Sistemas

o Al igual que en todas las escuelas, el director de esta escuela
cumple tanto funciones administrativas, como docentes. A este le
reportan la secretaria y los coordinadores de las siguientes areas:
de Ciencias de la Computacion, de Desarrollo de software, de
Metodologia de sistemas, de Ciencias basicas. Luego a cada
coordinacion le reportan los profesores titulares e interinos y

auxiliares de catedra.
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. Unidad de Planificacion

o La autoridad recae en el encargado a quien segun el organigrama,
le reporta le secretaria y tres auxiliares, siendo estos un arquitecto

y al menos un ingeniero civil.

Todos los organigramas son verticales, presentan sus unidades
ramificadas de arriba hacia abajo a partir del titular en la parte superior. Cada
puesto funcional se representa por un rectangulo en el que aparece el puesto
nominal o funcional y la relacion entre cada uno. Se representa de manera
jerarquica con linea continua. La linea punteada representa colaboracion entre
puestos nominales, no relacion jerarquica. La autoridad es vertical de arriba

abajo.

En el caso de las Escuelas de Ingenieria: Civil, Quimica, Mecénica,
Mecénica Eléctrica, Mecanica Industrial, en Ciencias y Sistemas, de Postgrado
y Escuela Técnica tienen relaciones de trabajo internas con: Decanato, Junta
Directiva, Secretaria Académica, Control Académico, Centro de Célculo,
Tesoreria, Nombramientos, personal docente y administrativo dentro de la

escuela. La autoridad esta representada por la direccién de escuela.

A continuacion se presentan los organigramas de todas las unidades y

escuelas de la Fiusac anteriormente descritas.
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Figura 1. Organigrama de la Biblioteca Ing. Mauricio Castillo Contoux

Facultad de Ingenieria
Organigrama Biblioteca “Ingeniero Castillo Contoux”
lefe de
Biblioteca
. Auxiliar d Técnico en
Secretaria uxiliar de || informiti Catalogador
Bibliotaca nrormatica
e
e | [ e
Biblioteca
Auxiliar de
Biblioteca
Auxiliar de
Biblioteca Elaboré Cristian Escobedo
Carnet: 9112166
Secretaria Adjunta
Alﬂtili'ﬂr de Qekubee 2014
Biblioteca

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 2.

Organigrama del Centro de Calculo

JEFE DE CENTRO
DE CALCULO
Secretaria |
I |
Programador de Operador de Oficinista Il
computadoras Il Informatica |
Programador de
computadoras |
Operador de
— Informatica |
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computadoras |
Programador de Elaboré Cristian Escobedo

computadoras |

Carnet: 9112166

Secretaria Adjunta
Octubre 2014
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Figura 3.

Minas (CESEM)

Organigrama del Centro de Estudios Superiores de Energiay
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 4. Organigrama de Comeval

COMEVAL

DICIEMBRE 2014

Profesor Titular
Vil

Elaboré Cristian Escobedo
Carnet: 9112166

Secretaria Adjunta
Octubre 2014

Fuente: elaboracion propia.

Figura 5. Organigrama de Control Académico

Jefatura de Control
Académico
|
Secretaria
Académica
|
Auxiliar de control Encargado de
Oficinista | Oficinista Il | académico | archivo
Oficinista Il Auxiliar de control
académico |
ini Elaboré Cristian Escobedo
Oficinista II Auxiliar de control Carnet: 9112166
académico | Secretarfa Adjunta
Octubre 2014

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 6. Organigrama del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)
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Supervisado
Profesor Titular
I
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de Ingenieria L Ingenieria
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Octubre 2014

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 7.

Recursos Hidraulicos (ERIS)

Organigrama de la Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria 'y
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Figura 10.

Organigrama de la Escuela de Ingenieria Quimica

Secretaria ll

DIRECCION DE

ESCUELA DE QUIMICA

Profesor Titula

r

Consejo de Escuela

Jefe AREA DE
FISICOQUIMICA —

Jefe AREA DE
OPERACIONES
UNITARIAS

Jefe AREA DE
Quimica

Jefe AREA DE
CALIDAD,
INVESTIGACION Y
VINCULACION

|_|Profesor Titular

Profesor

Auxiliar Il

Auxiliar |

Profesor Titular

Profesor Titular

— Interino —

Profesor
Interino

Profesor
Interino

Auxiliar Il

Auxiliar Il

Auxiliar |

Auxiliar |

|_|Profesor Titular

Profesor
— Interino

Auxiliar Il

Auxiliar |

Elaborg Cristian Escobedo
Carnet: 9112166

Secretaria Adjunta
Octubre 2014

Fuente: elaboracion propia.
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Organigrama de Escuela Técnica

Figura 11.
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Figura 12. Organigrama de la Escuela de Ingenieria Mecanica
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 14. Organigrama de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial
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Organigrama de la Escuela de Estudios de Postgrado

Figura 15.
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. elaboracién propia.

Fuente
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Figura 16. Organigrama de Secretaria Adjunta
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 17.

Organigrama de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y

Sistemas
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Coordinacion de
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Elabord Cristian Escobedo

Carnet: 9112166

Secretaria Adjunta
Octubre 2004

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 18.  Organigrama de Unidad de Planificacion

o Y
a/ Vi N\'

Encargado de la |
Unidad de
Planificaciéon

- | _ | -
Secretarialll‘ [ Auxiliar | l{ Auxiliar | ] { Auxiliar | }

Elaboré Cristian Escobedo
Carnet: 9112166

Secretaria Adjunta
Octubre 2014

Fuente: elaboracion propia.

2.1.8. Actualizacién y descripcién de puestos

Actualizar y modificar el Manual de Organizacién determina la necesidad
de crear nuevos puestos de trabajo, los cuales dependiendo en qué area se
desemperiien deben poseer las habilidades o conocimientos necesarios para su
desenvolvimiento que coadyuve en beneficio de la institucién. Entre estos se

pueden mencionar los siguientes:

o Bodeguero: que estard a cargo del inventario para procesos de baja de
inventario.
o Jefe de servicios: que estara a cargo del personal y de los insumos que

se utilicen para la limpieza de la Facultad de Ingenieria.
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2.1.9. Especificaciones del puesto

o Bodeguero: es el encargado de mantener el control de los bienes de la
Facultad de Ingenieria y el Centro de Investigaciones, con el objetivo de
maximizar y facilitar los procesos de baja requeridos por dicha unidad y

dependencia.

. Jefe de servicios: es el encargado de planificar las requisiciones de
material o insumos que utiliza el personal de servicios y entregarlo a
tiempo, supervisa la limpieza por area de trabajo y por trabajador,
elabora reportes de cumplimiento y de control para las areas asignadas
del uso de estos recursos, planifica trenes de limpieza para el personal

de servicios.

2.1.10. Atribuciones y deberes

Bodeguero
o Atribuciones diarias
o Responsable de realizar labores de administracion de bienes,
mantenimiento y resguardo de los mismos adquiridos por la
Facultad de Ingenieria y el Centro de Investigaciones de
Ingenieria (CIlI) y, que por ser bienes obsoletos que ocupan
espacio fisico en las oficinas, se resguarden en la bodega a
solicitud de cada responsable en tanto se comienza con el
proceso de baja.
o Apoyo y control de la movilidad de bienes que ingresen o egresen

a la bodega si asi lo requiere el o los responsables.
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o Gestionar ante las autoridades competentes el procedimiento de
baja de los bienes de inventario de la Facultad de Ingenieria, asi
como el CII.

o Apoyar los procesos de descargo de cada uno de los
responsables que ingresen o egresen de la bodega, asi como la
identificacion de dichos bienes en caso no la tuviera.

o Realizar las demas funciones inherentes al cargo que estime la
Secretaria Adjunta.

o Permanencia en el &rea de trabajo.

Atribuciones periddicas

o) Recepcionar, codificar y administrar los bienes que le sean
entregados para dar de baja.

o Realizar 6rdenes de ingreso y egreso de los bienes solicitados por
diferentes personas responsables o autoridades que lo requieran.

o Limpiar y ordenar cada uno de los bienes y la bodega para
cualquier control o revisibn solicitada por las autoridades
respectivas.

o Apoyo a los encargados de inventario por medio de reportes de
ingresos y egresos de la bodega.

Atribuciones ocasionales
o Apoyar para la verificacion fisica de cada uno de los bienes
ingresados a la bodega con tramite de baja al momento que sea

requerido por las autoridades fiscalizadoras de la universidad, asi

como por la Contraloria General de Cuentas.

43



Jefe de servicios

. Atribuciones diarias

o Elaborar una lista de chequeo para supervisar areas especificas

de limpieza por hora.

o Supervisar el uso de material de limpieza por cada trabajador.
o Distribuir la carga de trabajo para cada area de limpieza.
o Atribuciones periddicas
o Elaborar requisiciones de materiales mensualmente para entrega

a los trabajadores de servicios.

o Elaboracién de reportes semanales de cumplimiento de tareas.
¢ Planificar los trenes de limpieza.
2.1.11. Comunicacion interna y externa
Bodeguero
o Comunicacion interna: con el encargado de inventarios, todas las

dependencias de la Facultad de Ingenieria y del Cll, Secretaria Adjunta.
. Comunicacién externa: con autoridades fiscalizadoras de la Universidad

de San Carlos de Guatemala y con la Contraloria General de Cuentas.
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Jefe de servicios

o Comunicacion interna: con el personal de servicios, el encargado de
bodega, todas las dependencias de la Facultad de Ingenieria, asi como
con la Secretaria Adjunta.

. Comunicacion externa: con la Direccion General de Investigacion de la
Universidad de San Carlos de Guatemala (DIGI) y cuando es necesario

con los proveedores de los insumos que utilizan los trabajadores.

2.2. Propuesta del Manual de Funciones de la Biblioteca Ing. Mauricio
Castillo Contoux

La finalidad de elaborar esta propuesta es para determinar el perfil ideal
del ocupante de cada cargo, asi como servir de guia para supervision del
trabajo de cada uno de los puestos y orientar a los trabajadores en el
desempefio de sus labores. Contiene informacién general y especifica
indispensable para cada puesto de trabajo. A continuacién se presenta el

Manual de Funciones en la figura 19.
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Figura 19. Manual de Funciones de la Biblioteca Ing. Mauricio Castillo
Contoux

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA

MANUAL DE FUNCIONES
BIBLIOTECA ING. MAURICIO CASTILLO CONTOUX

FACULTAD DE INGENIERIA

Guatemala, septiembre 2014

46




Continuacion de la figura 19.
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Continuacion de la figura 19.

. INTRODUCCION

La Biblioteca de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de
Guatemala fue fundada probablemente en el afio 1890 por el ingeniero Jorge Vélez,
decano de la Facultad, en el mismo edificio de la Facultad, a un costado de 1a Iglesia
de Santa Clara. Fue trasladada al edificio actual en 1959.

La Biblioteca debe su nombre al ingeniero Mauricio Castillo Contoux, decano de la
Facultad (1970), por acuerdo de Junta Directiva, segun consta en acta No. 879, punto
sequndo, del 5 de junio de 1972.

La Biblioteca Ing. Mauricio Castilo Contoux es un sistema de informacion
permanente de apoyo al proceso de aprendizaje de los estudiantes de las diferentes
carreras que ofrece la Facultad de Ingenieria: Civil, Industrial, Mecanica, Mecanica
Industrial, Eléctrica, Mecanica Eléctrica, Electronica, Quimica, Ciencias y Sistemas,
Matematica Aplicada, Fisica Aplicada.

Con base en lo anterior, se procedio a estructurar el Manual de Funciones segun
lineamientos técnicos e instructivos proporcionados por la Division de Desarrollo
Organizacional, Secretaria Adjunta y Coordinacion de la Biblioteca *Ing. Mauricio
Castillo Contoux'.

La elaboracion del presente Manual coadyuva en dos sentidos: en primer lugar
para dar cumplimiento al Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de
San Carlos de Guatemala y su personal, pero también como instrumento de induccion
y evaluacion de desempefio del personal que la compone.

El Manual de Funciones estd constituido por el Marco Organizativo de Ia entidad y
su Estructura Organizativa, contando para ello, con los respectivos descriptores de
puestos.
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Continuacion de la figura 19.

Il.  AUTORIZACION

Pendiente

. OBJETIVOS DEL MANUAL DE FUNCIONES

a) Determinar el marco organizativo con el que cuenta la Biblioteca “Ing. Mauricio
Castilo Contoux”.

b) Proporcionar una guia para la induccion del nuevo personal, contando para ello
con el descriptor de puestos, atribuciones, relaciones de trabajo, entre otros.

c) Contar con un documento guia que sirva de base para el disefio de formatos de
evaluacion del desempefio del personal que labora en esta dependencia.

d) Proporcionar un documento guia que coadyuve a mejorar el servicio que Ia
Biblioteca brinda a su poblacion objetivo.

¢) Mejorar |a productividad de los procesos que se llevan a cabo en esta.
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Continuacion de la figura 19.

IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL

El Manual de Funciones es aplicable para todo el personal que labora en la
Biblioteca de la Facultad de Ingenieria “Ing. Mauricio Castillo Contoux”.

Todo el personal de la Biblioteca debe observar, conocer y cumplir las
disposiciones especificadas en el presente manual.

El manual podra ser utilizado como una herramienta de induccion al momento de
contratar nuevo personal.

El Coordinador de Ia Biblioteca, 1a Secretaria Adjunta y el Decanato son los
Unicos autorizados para realizar cualquier cambio extraordinario en las
descripciones del puesto.

Todos los aspectos no previstos en este manual seran resueltos en su
oportunidad por el coordinador de |a Biblioteca.

Sera responsabilidad del encargado de Biblioteca mantener vigente y
actualizado el manual para evitar problemas a realizar cambios en 10s
descriptores del puesto, especificamente las atribuciones.

Este Manual podrd ser usado como base para evaluar el desempefio de todo el

personal que labora en esta dependencia.
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Continuacion de la figura 19.

a)

V.  DISPOSICIONES LEGALES

Segun los Estatutos de la Universidad de San Carlos de Guatemala en su
Articulo 24 inciso fi) al Decano de la Facultad le corresponde cerciorarse
personalmente de la buena conservacion de la biblioteca, asi como tomar las
medidas que tiendan a su mejoramiento. Funcionaimente, 1a Biblioteca depende
del Secretario Académico de la Facultad en asuntos de mejoras de su
organizacion y servicios, y de la Secretaria Adjunta para cuestiones de personal
y compras.

La Biblioteca debe su nombre al ingeniero Mauricio Castillo Contoux, decano de
la Facultad (1970), por acuerdo de Junta Directiva, seglin consta en Acta num.
679, punto segundo, del 56 de junio de 1972.

Normativo de 1a Biblioteca “Ing. Mauricio Castillo Contoux” sometido a
consideracion de Junta Directiva en octubre 3 de 2012.

Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y su personal (Modificado por el punto Noveno, del Acta 27-2005 del
Consejo Superior Universitario, de fecha 26/10/2005, en Articulo 11, literal b),

Titulo 1, Capitulo Unico, Disposiciones Generales, Articulos 1 al 8.
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Continuacion de la figura 19.

MISION Y VISION

La Biblioteca “Ing. Mauricio Castillo Contoux”, es una unidad funcional, encargada
de seleccionar, adquirir y procesar técnicamente el material bibliografico en diferentes
soportes, para conformar un acervo bibliografico con informacion pertinente
actualizada que responda a las lineas de investigacion y a los planes y programas
académicos de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. La Biblioteca “Ing. Mauricio Castillo Contoux” s un servicio especializado
de informacion técnica de apoyo a la docencia e investigacion en el proceso-

ensefianza- aprendizaje de la educacion superior.

« Mision: “Proveer informacion basada en el conocimiento de ciencias exactas y
ciencias aplicadas, para el desarrollo curricular de esta Unidad Académica”.

« Vision: “Ser la unidad de informacion especializada y técnica, con estandares
de biblicteca universitaria, en beneficio del desarrollo de la ciencia y Ia
tecnologia del pais”.

« “Valores morales basados en normas de conducta y cordialidad para la

prestacion del servicio”.
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Continuacion de la figura 19.

OBJETIVOS

Son objetivos de [2 Biblioteca Ing. Maurico Castillo Contoux;

a) Crear un fondo bibliografico con materiales impreso y digitales que responda a
los estandares de bibliotecas universitarias y necesidades de informacion de las
diferentes carreras que se imparten en la Facuitad.

b) Fomentar el uso y aprovechamiento de los recursos de I Biblioteca.

¢) Recopilar informacion bibliografica y documental actualizada en las diferentes
dreas de 13 ingenieria: ciencias y sistemas, civil, electricidad, electronica, fisica,
industrial, mecanica, mecanica eléctrica, mecanica industrial y quimica,

d) Divulgar el material bibliografico de reciente adquisicion.

e) Fomentar a invesfigacion cientifica y el desarrollo de Ia tecnologia ylas ciencias.
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Continuacion de la figura 19.

a)

b)

c)

d)

&)

)}

h}

i}
k)

FUNCIONES

Son funciones de la Biblioteca Ing. Mauricio Castillo Contoux:

Gestionar |a adquisician de los recursos bibliograficos ¥ documentales para

satisfacer las demandas deinformacion delos usuarios; asi coma, elaborar una

adecuada politica deseleccion para garantizar |a pertinencia de la infarmacion.
Crear politicas de desarrollo de colecciones.

Seleccionar, adquirir, procesary poner a disposician de los usuarios el material
bibliografico en diferentes soportes.

Conservar y preservar el patrimanio bibliografico.

Facilitar y agilizar el acceso a la informacian.

Participary pramover el Sistema Bibliotecario de la Universidad de San Carlos
de Guatemala (SIBUSAC).

Impulsar pragramas ¥ convenios quetengan como finalidad mejorar los servicios
al usuaria.

Proporcionar los senvicios en un ambiente agradable y confortable.

Elabarary divulgar productos deinformacion (Boletines, indices de paginas de
contenidos, y listados de tesis de grado y de postgrado).

Implementar programas de orientacion v formacion de usuarios.

Facilitar |a capacitacion y actualizacion del personal de la biblioteca en
programas.

Welar por el patrimenio bibliografico y documental.

Proponery presentar proyedtosy convenios quetengan como finalidad, mejarar

la calidad de los servicios.
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Continuacion de la figura 19.

DESCRIPCION DE PUESTOS

La Biblioteca “Ing. Mauricio Castillo Contoux”

través de un solo jefe por cada area en patrticular.

Jefe de
Biblioteca

n)  Conservary preservar el patrimonio bibliogréfico.

VIl. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Facultad de Ingenieria

CGrganigrama Biblioteca “Mauricio Castillo Contoux”™

cuenta con una estructura
organizativa combinada de tipo lineal-funcional. Esta mezcla los principios de la
Organizacion Lineal y de la Organizacion Funcional, permitiendo aprovechar las
ventajas de ambas y evitar las desventajas inherentes a cada una, conservandose
en el caso de la funcional la especializacion de actividades con base en una

funcion especifica, y de la lineal la autoridad y responsabilidad que se transmite a

Secretaria &uxmar de

-_n =

Técnico en
Informética

Catalogadoar

Awcdliar de
Biblioteca

Técnico en
Informatica

Auxiliar de
Biblioteca

Awxdliar de
Eiblioteca

Awxdliar de
Eiblioteca
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Continuacion de la figura 19.

Para el cumplimiento de sus fines y desarrallo de sus actividades, el personal de
la Biblioteca “Ing. Mauricio Castillo Contoux™ se encuentra organizado en los

siguientes puestos:

PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL
Profesional de semvicios bibliotecologicos Coordinadar de Biblioteca “Ing.
documentacion | Mauricio Castillo Contoux”
Secretarna 1 Secretars de Biblioteca “Ing.

Maurcio Castillo Contoux”

Auzxiliar de Biblioteca | Auxiliar de Biblioteca |
Catalogador Catslogador
Tecnico en Informatica Tecnico en Informatica
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Continuacion de la figura 19.

TR FACULTAD DE INGENIERIA
« 1 UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Ubicacion Biblioteca Ing. Mauricio A

administrativa Contoux Ceédigo| 05.30.25

Puesto nominal Profesional de servicios bibliotecoldgicos y documentacicn |
Puesto funcional Coordinador de biblicteca

Inmediato superior Secretario Adjunto

Subalternos Awuxiliar de biblioteca

DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

« Trabajo de especializacion que consiste en planificar, coordinar, dirgir,
supervisar y controlar las actividades técnicas y administrativas de un centro
de documentacion y referencia de peqguefia magnitud.

Atribuciones

1. Ordinarias
s Planificar y velar por la ejecucion de las actividades de la Biblioteca, con el
proposito de asegurar su desarrollo en volumen y sernvicio.

* Formularlas normas, politicas y procedimientos para cumplir con los objetivos y
propositos de la Biblioteca.

s« (Organizar y coordinar los distintos servicios de la Biblioteca y realizar la
asignacién del personal respectivo.

« Dirigir y supervisar las actividades técnicas, administrativas y de servicios en la
Biblioteca.

 Atender y marginar la comespondencia para su redaccion final y dictaminar
sobre asuntos de su competencia.
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Continuacion de la figura 19.

Establecer y ejecutar mecanismos de control para verificar la aplicacion de
normas, politicas, procedimientos vy |a consecucion de los objetivos trazados.

Dictar conferencias y platicas relacionadas con |as actividades bibliotecarias y
preparar actividades informativas y de extensionrelacionadas conla Biblioteca.

Determinar las necesidades de material ¥ equipo para la ejecucion de las
labores del centro de documentacion a su cargo, en lo que se refiere a
registros, archivos, informacion y otros servicios de referencia.

Revisar y controlar el servicio de informacion y archivo, asi como la
conservacioncomecta delos documentos de publicidad, revistas, periodicos,
cintas audiovisuales y otros.

Realizar otras tareas inherentes ala naturaleza del puesto.

2. Periodicas

Preparar informes de actividades efectuadas.

Supervisar el buen desempefo delos auxiliares de biblioteca.

Cotizar materiales bibliograficos con proveedores nacionales.
Presentarinformes escritos yverbales alas autoridades delafacultad porlos
asuntos dela biblioteca.

Indicartarjetas topograficas y ordenarlas en catalogo.

Dirigir laactividad de encuadernacionde libros deteriorados.

Dirigir las actividades de aseo dela Biblioteca.

3. Ewventuales

Gestionar las adquisiciones delibros, materiales ¥ equipo.

Solicitar donaciones de materiales bibliograficos.

Presentar el plan operativo.

Reclasificar materiales bibliograficos para unificar el sistema.

Revizarjuegos defichas contra base de datos.

Disefarlas politicas, normas y procedimientos detrabajo.

Registrar a usuarios pendientes de devolucion de libros y asignacion de multas.
Producir el catdlogo anual detesis en papel.

Autorizar el descarte de material obsoleto parabaja deinventario.

Relaciones de trabajo (intermas y extermas)

1. Internas

Autoridades de la facultad, Escuelas de |a facultad

2. Externas

Biblioteca Central, Escuelas de la USAC
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Continuacion de la figura 19.

Responsabilidad del puesto

Velar porque se cumpla la legislacion universitaria.

Tomar medidas para el buen funcionamiento de la Biblioteca.

Velar por la prestacion eficaz de los servicios de la Biblioteca.

Tomar las medidas necesarias para el adecuado usoy cuidado de los bienes
asignados a |a Biblioteca.

Informar e instruir al personal sobre el manejo de los servicios a usuarios.

+ Rendirinformes a las autoridades de la Facultad de Ingenieria relacionados con
los asuntos de la Biblioteca.

REQUISITOS DE EDUCACION, FORMACION Y EXPERIENCIA

1. Personal externo
¢ Licenciatura en Bibliotecologia y tres afios en labores relativas al puesto, que
incluya supervision de recurso humano.

2. Personal interno
¢ Licenciatura en Bibliotecologia y dos arios en labores relativas a puestos del
area de Bibliotecologia, que incluya supervisién de recurso humano.
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FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Ubicacion Biblioteca Ing. Mauricio - o
administrativa Castillo Contoux Codlo) 05.25.16
Puesto nominal Auxiliarde bibliotecal

Puesto funcional Auxiliarde biblioteca |

Inmediato superior | Coordinador de biblioteca

Subalternos Mo aplica

DESCRIPCION

Maturaleza del puesto

Trabajo técnico gue consiste en ejecutar labores auxiliares rutinarias en la
Biblioteca Central, en una biblioteca de dependencia, o bien serresponsable
de una biblioteca de pequefia magnitud.

Atribuciones

1. Ordinarias

Atender estudiantes y usuarios en general, orientdndolos sobre uwso y
disposicion de los recursos de |a Biblioteca.

Sellar, marcar y etiquetar libros, tesis u otro material bibliografico.

Hacer reparaciones sencillas de material bibliografico y retirarlo de circulacion
para 5u arreglo en caso de reparaciones mayores.

Elabarar tarjetas de control de préstamo, vigilando gue no le falten a los libros.
Elaborar estadisticas del trabajo que se realiza, e informar del mismo al jefe
inmediato.

Extender solvencias de Biblioteca.
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+ Efectuarpréstamoy recepcidn de los libros, chequear los datos necesarios y
archivar las tarjetas para el control de usuarios.

+ Hacerlos reclamos pertinentes a los lectores morosos y cobrar las multas de
estos.

+ Transportar matenales y libros, colocarlos en los anaqueles o estantes y velar
porque se mantengan ordenados.

« Participar en la realizacion del inventano del matenal y equipo de |a Biblioteca.

+ Gestionar los pedidos de nuevas publicaciones, cuando tiene bajo
responsabilidad la Biblicteca de |a dependencia, cotizando, seleccionando y
adquirendo el matenal bibliografico. Velar por el orden y disciplina en |a sala de
lectura.

+ Organizar, ampliary conservar en forma ordenada las colecciones de libros,
penddicos, revistas y otros documentos.

+ Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

2. Periddicas
+ Elaborarestadisticos vespertinas o matutinas
+ Commiento de matenal bibliografico
¢ Inventanar el matenal bibliografico

3. Eventuales
+ Realizarlistado de nuevas adquisiciones y colocacidn de libros en exhibidor.
Indicary depurar fichas catalograficas.
Emplasticar tarjetas de catalogos.
Revisary ordenar coleccion de Tesis.
Seleccionar titulos de libros a ser comprados.

Helaciones de trabajo{internas y externas)

+ Atenderausuanos de vanas dependenciastanto internas como externas de la
USAC.

Hesponsabilidad del puesto

o Circulary prestar de matenal bibliografico.
+ Capacitaralosusuanos en el usoy localizacion de bibliografia en los catalogos
manuales y automatizados.
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Continuacion de la figura 19.

REQUISITOS DE EDUCACION, FORMACION Y EXPERIENCIA

1. Personal externo
» Dos afios de estudios universitarios de la camera de Bibliotecologia,
conocimientos de computacion y dos arios en la realizacién de labores de

bibliotecologia.

2. Personal interno
s Titulo de nivel medio, acreditar conocimiento en bibliotecologia y tres afios en
la realizacion de labores de bibliotecologia.
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Continuacién de la figura 19.

FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Ubicacion . —_—

T R Biblioteca Codigo | 12.05.18
Puesto nominal Secretarialll

Puesto funcional Secretaria de biblioteca

Inmediato superior |Coordinador de biblioteca

Subalternos Mo aplica

DESCRIPCION

Maturaleza del puesto

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo a un jefe de departamento. Labora con alguna
independencia, sigue instrucciones generales, aplica su criterio para resalver
problemas de trabajo de acuerdo con las normas generales vy practicas
establecidas en la dependencia, guarda discrecion sobre asuntos que le
confien, mantiene buenas relaciones con el pablico v observa buena
presentacian.

Atribuciones

1. Ordinarias

Tomar dictado vy franscribir mecanograficamente informes y demas
correspondencia que le dicten, con fidelidad, ortografia v limpieza.

Recibir, revisar, sellar, clasificar, contralar y archivar correspondencia, separar
documentos rutinarios ¥ especiales para envio.

Redactar respuesta a correspondencia de diversa naturaleza y enviarla, previa
revision y aprobacion del jefe inmediato.

Controlar, revisar ¥ cursar para su tramite expedientes relacionados con la
naturaleza de la dependencia.
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Continuacion de la figura 19.

» Asistir a reuniones, sesiones U otras actividades cuando sea requerido, para
tomar en taguigrafia lo tratado en las mismas.

+ Orientar el rabajo de personal de secretaria o de oficina de menor jerarquia.

« Atender estudiantes, docentes y publico en general que requiera informacion
sobre el estado del tramite de documentos o gestiones presentadas.

» Elaborary mecanografiarinformes, circulares, certificaciones, reconocimientos
v oficios de diversa naturaleza.

» Hacer recordatorios de sesiones U otras actividades pendientes a autoridades
superiores, asi como revisar y actualizar la agenda respectiva.

« Mecanografiar propuestas de nombramientos y contratos de personal docentey
administrativo, llenando |a papeleria correspondiente.

« Atender personal y telefonicamente a funcionarios, catedraticos, estudiantes y
publico en general, proporcionando la informacion para la cual esté autorizada.

« Tabular informacion academica estudiantil, previa a |a realizacion de eventos
eleccionarios.

» Realizar ofras tareas inherentes a |la naturaleza del puesto.

2. Periodicas
« FElaborardocumentos de solicitudes

Relaciones de trabajo (internas y externas)

1. Internas
+ Todas las escuelas de |a facultad, Tesoreria, Secretaria Adjunta, Secretaria
Académica, Decanato.

2. Externas
» Todas |as bibliotecas externas a la Facultad de Ingenieria.

Responsabilidad del puesto

« Cotizar, elaborar ordenes de compra, redactar correspondencia, clasificarla,
llevar archivos historicos de dicha correspondencia.
« Solicitar formularios de salida de almacen.
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Continuacion de la figura 19.

REQUISITOS DE EDUCACION, FORMACION Y EXPERIENCIA

1. Personal externo
» Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin al

campo secretanal, conocimientos de computacion y tres afios en |a ejecucion
de trabajos secretanales.

2. Personal Interno
o Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carmrera afin al

campo secretarial, conocimientos de computacion y dos arios en la ejecucion
de trabajos secretariales o como Secretaria Il
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Continuacion de la figura 19.

FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Ubicacion Biblioteca*Ing. Mauricia .
administrativa Castillo Contoux” COIIE) 09.15.16
Puesto nominal Cperador de Informatica

Puesto funcional Catalogadaor

Inmediato superior |Coordinador de biblioteca

Subalternos Mo aplica

DESCRIPCION

Maturaleza del puesto

» Trabajo técnico que consiste en realizar programas de menor dificultad para
sistemas de procesamiento electronico de datos, ubicados en unidades
académicas o administrativas.

Atribuciones

1. Ordinarias

Codificarprogramas que sean requeridos para su elaboracion.
Elaborardiagramas de flujo de los programas.
Disefiarformatos de presentacion de lainfarmacion.

Realizar pruebas del programa y hacer correcciones y ajustes.
Prepararla documentacion de los programas elaborados.
Efectuar el mantenimiento de los diferentes programas.
Haceruso de los archivos existentes y actualizarlos.

Elaborar copia de respaldo de las aplicaciones.

Brindar soporte técnico a los usuarios.
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Continuacién de la figura 19.

« |levarcontrol del trabajo realizado e informar del mismo al inmediato superiar.
« Realizarotras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

2. Periodicas
« Disefio, modificacion, supernvision a bases de datos propias de 1a Biblioteca,
asi como apoyo al resto de bibliotecas de la Facultad de Ingenieria.

Relaciones de trabajo(internas y externas)

1. Internas
Personal de Biblioteca “Ing. Mauricio Castillo Contoux™, asi como el resto de
bibliotecas de |a Facultad de Ingenieria.

2. Externas
» Biblioteca Central, Centro de Calculo, otras bibliotecas dentro de la USAC.

Responsabilidad del puesto

« Mantenimiento de base de datos GLIFOS de catalogacion detesisy catalogo
electronico de la biblioteca.

REQUISITOS DE EDUCACION, FORMACION Y EXPERIENCIA

1. Personal externo
« Segundo afo de estudios universitarios en la carrera de Ingenieria en Ciencias
y Sistemas y dos afios en labores relacionadas con el area de computacion.

2. Personal interno
« Primer afio de estudios universitarios en una carrera afin al puesto, acreditar

cursos en el lenguaje de programacion que requiera el puesto y tres afios en
labores relacionadas con el area de computacion.
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Continuacion de la figura 19.

FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION
Ubicacion Biblioteca *Ing. Mauricio CT
administrativa Castillo Contoux” Caodigo | 09.15.16
Puesto nominal Catalogador
Puesto funcional Catalogador

Inmediato superior | Coordinadorde Biblioteca

Subalternos Mo aplica

DESCRIPCION

Maturaleza del puesto

» Trabajotécnico gque consiste en realizar la clasificacion de material bibliografico
(tesis v libros de texto) en la Biblioteca “Ing. Mauricio Castillo Contoux’™.

Atribuciones

1. Ordinarias
» Elaborardiagramas deflujo de los programas.
Disefiarformatos de presentacion de |a informacion.
Preparar la documentacion de los programas elaborados.
Efectuar el mantenimiento de los diferentes programas.
Hacer uso de los archivos existentes y actualizarlos.
Elabararcopia de respaldo de |as aplicaciones.
Brindar soporte técnico a los usuarios.
Llevar control del trabajo realizado e informar del mismo al inmediato superior.
Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.
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Continuacion de la figura 19.

2. Periodicas
+ Clasificacion eingreso material bibliografico (tesis)a la base de datos GLIFOS.

Relaciones de trabajo {(internas y externas)

1. Internas

Personal de Biblioteca “Ing. Mauricio Castillo Contoux”, asi como el resto de
bibliotecas de |a Facultad de Ingenieria.

2. Externas
» Biblioteca Central, Centro de Calculo.

Responsabilidad del puesto

+ Clasificacion eingreso material bibliografico (tesisy libros de texto) a 1a base de
datos GLIFOS.

REQUISITOS DE EDUCACION, FORMACION Y EXPERIENCIA

1. Personal externo

» Segundo afio de estudios universitarios en |a carrera de Ingenieria en Ciencias
y Sisternas y dos afios en labores relacionadas con el drea de computacian.

2. Personal interno

* Primer afio de estudios universitarios en una carrera afin al puesto, acreditar
cursos en el lenguaje de programacion que requiera el puesto y tres anos en
labores relacionadas con el area de computacion.

Fuente: elaboracion propia.
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Este manual serd presentado a la Junta Directiva de la Facultad

esperando la aprobacion del mismo.

2.2.1. Diagnostico de situacion actual

Actualmente no existe un Manual de Funciones que describa
especificamente cada puesto de trabajo dentro de la Biblioteca Ing. Mauricio
Castillo Contoux, debido a ello se realizd un analisis Foda para determinar la
necesidad de elaborarlo. Para la recopilacion de los datos necesarios se realizé
una entrevista no estructura al encargado de la Biblioteca el Lic. Carlos Chiroy.

2.2.1.1. Analisis Foda
Se utiliza el analisis Foda para diagnosticar la situacién actual de la
biblioteca y con ello construir la matriz Foda en la cual se identificaran los

planes de accion a sugerir. Después de elaboracién de la matriz, se disefara el

Manual de Funciones.
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Figura 20.

Cuadro Foda

Colecciones dizitales yfisicasdelibras, a5 comotesk.

Infraestructura tecnoldgica {red propia, intranee, & inalgmbricol.

Equipo nuevo de informatica (L2 computadoras para uso estudiantl).

Recurso humano calificado 2 Licendiados en Bibliotecologia, estudiantede ingenieriaen
sistemas & industrid).

Cuenta con coordinadar,

Presupuestoanual que cubrefuncionamiento.

Equiponuevo de aire acondicionado | 4 unidades)

Qfrece senvicio de cabinas individuales con computadora yacceso aintamet para
preparacicn de privados.

La discipling interna de |2 biblioteca ha mejorado considerablzmente desde que se
compraron unidades individuales de estudio.

(Circuito cerrado de camaras de igiland.

Existe normativo para el uso o los senicios aue restala biblioteca, asicomo manual d
normas y procedimizntos.

Espacio fisicoinsuficiente para |z demanda de senvicios

Conexiones eléctricas en mal estado.
Mala iluminacian (52 luminarias pendientes de cambio)

Falta de mantenimiento extemadel edificio de biblioteca.
Falta de publicidady divulgacionde s biblioteca.

Recurso humana limitado (faltan horas de contratacion).
Accesos insuficientes a la biblioteca solo posee ung)
Infraestructura fisicainconclusa (proyectode ampliacion pendiente de terminar).

Falta de evaluacion de la prestaciondel senicio par parte de los LsLarios.
(estiones administrativas burocraticas {compras).

Ineficiencia en procesos de baja del inventario.

Falta de actividades de integracion.

Falta de reuniones de trabajo.

Falta d vinculacionde as diferentes escusias de la facultad, conla biblioteca.
Falta de acceso para personas con discapacidad fisica.

No existe manual de funciones para el personal d 2 biblioteca.

OPORTUNIDADES

* Ampliacion deaccesa remoto para incrementar el indice referencial,
»  Ampliacion desenicios ( adguisician de computadoras para Lso estudianti,
» programas especializados de disefo para cads carrers).

» Habilitacion oconexionde paso entre edificios T3y T4,

v Evaluarel nivel de satisfaccidn enla prestacion de servicios a los usuarios.

*  Aumentode 3 demanda de los servicios que prestala biblioteca.
v Filtade evaluzeion de desempeio,

AMENAZAS

*  (onflictos gremialesosindicales.

»  Falts de presupuesto para inversiony ampliacion de cobertura y senvicios.
v Faltaderesolucidn de conflictos.

* |nventariode libros desfasadoy falta de procesos de baja.
»  Deterioro de area de columnas nueva por falta de finalizacion de proyecto de

ampliacionde bibliotecs.

* | entitud eningresode libros nuevos ainventario conlo
v (Ualseretrasa el préstamodel senicioa estudiantesy catedraticos.

v Aumento de 3 demanda de espaciofisicoy de los senvicios que da |3 biblicteza.

Fuente: elaboracion propia.
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Matriz Foda

Figura 21.
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Fuente: elaboracion propia.
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2.2.2. Inventario de funciones

Entre las funciones de la Biblioteca se encuentran:

Gestionar la adquisicion de los recursos bibliograficos y documentales
para satisfacer las demandas de informacion de los usuarios; asi como,
elaborar una adecuada politica de seleccion para garantizar la
pertinencia de la informacion.

Crear politicas de desarrollo de colecciones.

Seleccionar, adquirir, procesar y poner a disposicion de los usuarios el
material bibliografico en diferentes soportes.

Conservar y preservar el patrimonio bibliografico.

Facilitar y agilizar el acceso a la informacion.

Participar y promover el Sistema Bibliotecario de la Universidad de San
Carlos de Guatemala (SIBUSAC).

Impulsar programas y convenios que tengan como finalidad mejorar los
servicios al usuario.

Proporcionar los servicios en un ambiente agradable y confortable.
Elaborar y divulgar productos de informacion (boletines, indices de
paginas de contenidos, y listados de tesis de grado y de postgrado).
Implementar programas de orientacién y formacion de usuarios.

Facilitar la capacitacién y actualizacion del personal de la Biblioteca en
programas.

Velar por el patrimonio bibliografico y documental.

Proponer y presentar proyectos y convenios que tengan como finalidad,
mejorar la calidad de los servicios.

Conservar y preservar el patrimonio bibliografico.
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2.2.3. Plan de implementacion del manual

Para esta implementacion se va a convocar una reunién con todo el
personal que labora en la Biblioteca para darles a conocer a cada uno, las
funciones de acuerdo a su puesto. El encargado sera el que posea fisicamente
el manual, pero estara a disposicion de todos los trabajadores, en caso de que

tengan alguna duda respecto a sus atribuciones respectivas.

También se va a subir a la pagina web de la Facultad de Ingenieria para

que sea de dominio publico, por si alguien esta interesado en conocerlo.
2.2.4. indice del Manual de Funciones
El contenido del indice va a ser el siguiente:
l. Introduccion
Il. Autorizacion

[l Objetivos del Manual de Funciones

V. Normas de aplicaciéon general

V. Disposiciones legales
VI. Marco organizativo
VIl.  Estructura organizativa
2.2.5. Alcance del manual

El manual esta dirigido especificamente para el personal de la Biblioteca
Ing. Mauricio Castillo Contoux, pero podria adaptarse para que pueda ser

utilizado por las otras bibliotecas de Fiusac.

74



2.3. Evaluacion del desempefio del personal administrativo de Fiusac

Anteriormente se realiz0 una evaluacion al personal administrativo; la
razon por la cual no se habia podido efectuar nuevamente hasta este momento,
ha sido la oposicion de parte del sindicato de los trabajadores de la Universidad
de San Carlos de Guatemala y el clima organizacional dentro de la misma. Se
hizo con el objetivo de implementarla como una practica comun de Recursos

Humanos como en cualquier otra empresa actualmente.

Antes de llevarla a cabo se realiz6 un diagnéstico administrativo con la
finalidad de detectar las causas y efectos de los problemas actualmente, para
analizar y proponer alternativas viables de solucion que ayuden a la mejora de
los mismos. Para esto, se elabord una lluvia de ideas, que se representa en la

figura 21 a continuacion.
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Figura 22. Lluvia de ideas de los aspectos que influyen en los
colaboradores del area administrativa de la Fiusac

Programas de
Los controles capacitacion y
- especializacion La clasificacion en
los puestos

" 1
El clima laboral \ \

El sindicato

El manejo
presupuestario

T El manejo de Ia
La supervisién -~ montivacion
ok
Falla de
indicadares al
desempefio

Maneja y cantrol de

inventario de S |J . ' ! \ o
insumos v ] L . | \ La distribucion del
-~ ] ’ H | AN espacio fisico
e ——————
) ( L
. ! |
La organizacién ;o | \ !
administrativa A [ \ i
-+~ | : ‘! Laspracticas de
! 1 . o \ '\ Recursos Humanos
El maneio dela ,rJ \.L El manejo de crisis ———
. I
comunicacion s !
———————___ _ - !
7
/ Los beneficios que
N ofrece la USAC
-
Fuente: elaboracion propia.
2.3.1. Diagrama de Ishikawa

Este diagrama también llamado diagrama de causa-efecto, el cual por su
estructura ha sido llamado diagrama de espina de pescado, consiste en una
representacion grafica sencilla en la que puede verse de manera relacional una
especie de espina central, que es una linea en plano horizontal, representando
el problema a analizar, que se escribe a su derecha. Se escogi6 en este caso
por ser el método mas facil de diagndstico debido existe un problema

fundamental (bajo desempefio del personal), del cual se derivan los factores
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que lo influyen. Para la elaboracion de este diagrama se tom6 como base la

lluvia de ideas de la cual se derivo el siguiente analisis.

o Problema: la Fiusac por ser una dependencia que brinda servicios
académicos y por el tamafio de estructura organizacional, actualmente
no evalla el desempefio de los trabajadores a nivel administrativo,

especialmente en el area de servicios.

o Las 6M: mano de obra, maquinas-equipo, medio ambiente, materiales,

los métodos y las mediciones. La falta de:

o) Indicadores de desempefio.

o) Controles en el uso de materiales.

¢ Supervision.

o Manuales para los trabajadores del area administrativa.

o Acciones disciplinarias.

o Reconocimiento al buen desempefio.

o Practicas minimas de recursos humanos.

o Espacio fisico que se utilice como comedor para el personal de
servicios.

o Herramientas y equipo de limpieza a alta presion.

o Un plan anual de mantenimiento.

o Uso apropiado de los insumos.

En general el clima laboral confrontativo no coadyuva a que se evalule el
desempeio. Las causas anteriormente expuestas, se clasifican usando

la técnica de las 6M.

o Efecto: bajo desempefio del personal de la Facultad de Ingenieria.
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Causa raiz: es la falta de gestion del recurso humano, lo cual incluye:
falta de supervision y de practicas minimas de recursos humanos, asi

como la oposicion del sindicato de crear herramientas de evaluacion.

Figura 23. Causa raiz: falta de indicadores, supervisién y buenas

practicas de recursos humanos

ESENPENO DEL PERSONAL,

DESE
DE LA FACULTAD DE
INGENIERIA

=/

Falta de Controles de uso de materiales.
y cumplimiento de tareas

Falta de supervision a personal de
émﬁmymmm

Manuales administrativos desactualizados y poco uso
administrativo de éstos

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2. Etapa de sensibilizacion

Esta etapa consiste en motivar la participacion y el compromiso de las
autoridades y el personal involucrado en la evaluacion del desemperio, a fin de
contribuir en la mejora de la productividad en el 4rea administrativa. Esto no
pudo realizarse debido a la oposicion del sindicato de la Facultad de Ingenieria,

por lo que no se considerd prudente.

2.3.3. Medicion del desempefio

El desempefio de los trabajadores cobra cada dia mayor importancia, y las
organizaciones estan conscientes de que son un elemento fundamental de
considerar cuidadosamente en el proceso de direccion estratégica. Sin
embargo, actualmente en el area administrativa de la Fiusac no hay indicadores
por area de cada puesto de trabajo, debido a ello es que no se ha podido

establecer periédicamente una evaluacion.

Lo ideal seria que si cada mes se recibe remuneracion salarial, cada mes
cada empleado reciba retroalimentacion de su jefe inmediato de su desempefio,

destacando aspectos positivos y areas de oportunidad de mejora.

2.3.4. Métodos de evaluacion del desempefio

La evaluacion del desempefio es una herramienta fundamental que se
utiliza para mejorar la productividad de una organizacion, ya que realiza una
valoracion objetiva acerca de la actuacion y resultados obtenidos por la persona
en el desempefio de sus labores. Entre los métodos mas utilizados para

realizarla se encuentran:
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. Escalas gréficas de calificacion

. Listas de verificacion
o Lista de verificacion ponderada
o Formato de eleccion forzada
. Calificacion conductual
o Escalas de calificacion con anclaje conductual (BARS)
o Escala de calificacion de estandares mixtos (MSS)
o Escalas de observacién conductual (BOS)
. Métodos de comparacion de empleados
o Clasificacion simple
o Comparacion por pares

Para la elaboracién de este proyecto se utiliz6 el método de incidentes
criticos (por competencias), se realiza mediante factores o incidentes que se
dimensionan desde insatisfactorios hasta satisfactorios. También debido a la
cantidad del personal que labora en el area administrativa de la Facultad, esta

evaluacion se caracteriza por ser el jefe inmediato el Unico que la realiza.

2.3.4.1. Dependencias administrativas donde va a

aplicar

Se aplicara la evaluacion del desempefio en las dependencias que se

desglosan a continuacion en la tabla Il.
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Tabla Il. Personal a evaluar en la Facultad de Ingenieria

Dependencia

Personal

Escuelas

Secretarias y oficinistas

Secretaria Academica

Secretarnas
Unidad de Planificacion

Unidad de Difusién y Divulgacién

Centrode Calculo

Operadores de Informatica
Programadores de computacion
Secretaria

Control Académico

Auxiliares de Control Académico
Oficinistas

Encargado del archivo

Secretaria Adjunta

Secretarias

Oficinistas

Auxiliares de Biblioteca de la “Ing.
Mauricio Castillo Contoux”
Vigilantes

Mantenimiento

Servicio

Reproduccion

Operadores de reproduccion de
materiales

Tesoreria

Auxiliares de tesoreria
Oficinistas

Fuente: Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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2.3.4.2. Metodologia de aplicacion de la evaluacion
del desempeiio

Para la evaluacion del desempefio utilizando el método de incidentes

criticos siguid los lineamientos descritos a continuacion:

o Se elaboré un cuestionario que contiene 32 preguntas, las cuales toman
en cuenta factores tales como: conocimiento del puesto de trabajo,

calidad, cantidad, iniciativa, cooperacion y puntualidad (ver apéndice a).

o Cada una de las preguntas tiene 4 posibles respuestas, las cuales se

pueden definir como se presentan en la tabla VIII.

Tabla Ill. Respuestas de las preguntas del cuestionario
Respuesta num. Significado
1 Nunca cumple las expectativas
2 Algunas veces cumple las expectativas
3 Casi siempre cumple las expectativas
4 Siempre cumple las expectativas

Fuente: elaboracion propia.

o Para el andlisis del desempefio se toma una muestra de 20 personas,
(en este caso, las que estan en las planillas, con el objetivo de demostrar

gue son las que desempefian con mayor entusiasmo su trabajo).
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Los resultados de la encuesta se representan en la tabla IX y el

porcentaje de rendimiento del desempefio en la tabla X.

Para la realizacion del andlisis estadistico se utiliza un diagrama de pie
(figura 23), para representar los resultados de las preguntas de las
encuestas y una grafica de barras para expresar en porcentaje el

rendimiento de los trabajadores (ver figura 24).
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Tabla IV. Resultados de la evaluacion del desempefio segun la

encuesta

ALGUNAS A SIEMPRE
VECES SIEMPRE
A
Nim. COMPORTAMIENTO
2 3 4
T |Es puntual. 2 8 10
3 |Le reporta a su superior cuando ha finalizado la 3 5 1
tarea asignada.
7 |Cfrece colaboracion a su jefe luego de haber 0 0 0
culminado una actividad previamente solicitada.
4 |Cuando se le asigna una tarea, ofrece la mejor q ] ]
disposicion para realizarla.
5 |Realiza la tarea asignada en el momento en el que 3 5 1
se |e pide.
Cuando tiene la responsabilidad de llevar a cabo
&  |varias tareas, las planifica y organiza de acuerdo a q ] ]
su importancia.
7 |Lleva a cabo su trabajo en el tiempo adecuado, 0 0 0
segun el volumen y complejidad de las mismas.
» |Apoya efectivamente a sus com pafieros para hacer 2 0 0
el trabajo que se les asigna.
g |Resuelve dudas y consultas que se le plantean de 2 0 0
acuerdo a su area de competencia.
1o |Busca soluciones a los  problemas que se 0 0 0
presentan en su area de trabajo.
11 |Realiza las  afribuciones  asignadas  de 0 0 0
acuerdo a parametros establecidos
Acata las normas laborales impuestas por el jefe
12 inmediato. 2 . L
j3 |Acata las normas procedimentales especificadas 3 3 1
por €l jefe.
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Continuacion de la tabla V.

Solicita refroalimentacion al inmediato
14 |superior en cuanto al desempefio de su trabajo
para mejorarlo o cambiarlo.

15 Manfiene el equipo de frabajoen condiciones
apropiadas.

Sino cuenta con lo necesario para realizar su
16 |trabajo, busca la manera de llevarlo a cabo conlo
gue esta a su disposicion.

17 Evalua el frabajo efectuado para asegurarse de que
lo hizo de manera eficazy eficiente.

qg |Comunica a su jefe sobre cualquier aspecto que
confribuya a mejorar su propio trabajo.

Comunica a su jefe sobre cualquier problema que
18 |se presente en la realizacion de sus fareas luego de
haber agotado todas las posibilidades de solucion.

Es discrete en lo concerniente a los asuntos
20 |confidenciales de la dependencia y equipo de
frabajo.

Actia de forma respetunsa y responsable con
21 |companeros de trabajo, autoridades y publico en
neneral.

a7 Demuestra conocimiente de las afribuciones
para las cuales fue contratado.

ag Realiza sus tareas ufilizando los conocimientos
especificos gue requiere el puesto de frabajo.

24 Opera el equipo de frabajo de forma adecuada y
responsable.

a5 |Escuchay atiende atentamente las ordenes que el
jefe le proporciona.

26 | Cumple con las ordenes que recibe.

a7 Rechaza cualguier propuesta o circunstancia que le
hapa faltar a la éfica y a lamoral.

ap |Muestra alinmediato superior el frabajo realizado
para obtener el visto bueno o refroalimentacion.

Informa al inmediate superior de los resultados
29 |de las actividades realizadasyel costo de las
mismas.

ap | Tiene buenas relaciones interpersonales consu
equipo de frabajoy con el publico en general.

21 Es creativoen la realizacionde sus tareas para que
estas seanmas productivas.

32 | El frabajo que realiza es de calidad.

Fuente: Secretaria Adjunta.
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Figura 24. Grafica de la evaluaciéon del desempefio

] NUNCA CUMPLE CON LAS EXPECTATIVAS
ALGUNAS VECES CUMPLE
CASI SIEMPRE CUMPLE

SIEMPRE CUMPLE ¥ SUPERAEXFPECTATIVAS

Fuente: elaboracion propia.

Tabla V. Desempefio de los trabajadores representados en porcentaje

de rendimiento

Empleado Porcemntaje
i | I8 Yo
= B89 9%ob
= <41 o
1 S8 Yo
= =41 o
=] 2868 Yo
I 38 Yo
= O o
D B7 Yo

10 D2 Yo
11 3IFT Yo
1= A0S Yo
15 53 Yo
1« 55 Yo
15 53 o
15 36 Yo
1 FF o
1= S5 o
19 51 o
20 S Yo
=21 52 Yo

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 25. Gréafica de los porcentajes de rendimiento de los
trabajadores

RESULTADOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO
A EMPLEADOS FIUSAC 2014

100% - 92 %
86% 87%

89 %

PORCENTAJE OBTENIDO EN EVALUACION

1234567 8 9101112131415161718192021
EMPLEADOS EVALUADOS

Fuente: elaboracion propia.

Este fue el modelo que se asigné para este trabajo de investigacion, lo
ideal es que la evaluacion de desempefio contemple controles de cumplimiento
de tareas y uso de materiales en forma numérica, ademas de los otros aspectos

ya evaluados.
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2.3.5. Errores de evaluacién e implementacion

Las evaluaciones son subjetivas porque solo toman la opinion del jefe

inmediato, no tienen ponderacion, ni medicion de indicadores de desempefio.

Para mejorar el clima laboral del personal administrativo es necesario
realizar periédicamente las evaluaciones de desempefio para indicarles a los

trabajadores sus aspectos positivos, y oportunidades de mejora.

2.3.6. Documentacion de buenas practicas de RRHH en

Fiusac

Entre las cosas que se propusieron para mejorar las buenas practicas de
RRHH y que fueron documentadas estan las siguientes:

o Evaluacion de desempefio en formato 1 a 1 (mensualmente).

o Realizar reuniones diarias de trabajo para especificarles sus tareas.

o Celebraciones de cumpleafios mensuales a los trabajadores.

o Implementar una practica de traer a las familias de los empleados para

dar a conocer como funciona la facultad y lo que hace cada empleado.

2.3.7. Costos
Los costos de la evaluacion de desempeiio fueron absorbidos por la

Facultad de Ingenieria, debido a que es una herramienta que va a servir para

mejorar la productividad y satisfaccién de los empleados.
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FASE DE INVESTIGACION. PROPUESTA DE MANUAL DE

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ESCUELA TECNICA
“ING. HECTOR EDUARDO MOLINA MEJIA”

3.1.

Diagndstico de situacion actual de normas y procedimientos

Se realiza un andlisis Foda para visualizar la situacién en la que se

encuentra la Escuela y asi proceder con base en las necesidades requeridas.

Figura 26.

Matriz Foda de la Escuela Técnica

ANALISIS ESTRATEGICO CON LA MATRIZ DAFO

Escuela Técnica

" Ingeniero Héctor Eduardo Molina Mejia"

FACTORES INTERNOS DE LA EMPRESA

FACTORES EXTERNOS A LA EMPRESA

DEBILIDADES
Falta de liderazgo.
Falta de actualizaciéon, infraestructura propia , docentes no
actualizados, falta de materiales e inmuebles.
Falta de evaluaciéon objetiva del proceso ensefianza-
aprendizaje.
Falta de control de la calidad educativa.
No existen manuales de normas y procedimientos, ni de
funciones que puedan usarse de base para nuevas
contrataciones.
Personal desconoce normas y procedimientos administrativos
Personal recibe poca o nula capacitacién.
La FIUSAC no brinda induccién a su personal nuevo por lo
que se desconocen los procedimientos administrativos.

AMENAZAS
El manejo presupuestario que se haga de los ingresos fruto
de los servicios que brinda.
Que no alcance a cubrirse los contenidos educativos en
tiempo y que no haya supervisiéon sobre ello.
No hay plan estratégico para desarrollar la Escuela Técnica.
No existe reinversién del dinero en tecnologia, ni mejoramiento de
los servicios brindados.

FORTALEZAS
Cuenta con lainfraestructura de la FIUSAC

La Escuela Técnica posee trayectoria y es demandada

por los servicios que presta, tanto ala USAC, como a

otras universidades.

Tiene un alto porcentaje de participacion de los estudiantes
regulares de la FIUSAC.

Posee pénsum abierto y hay pocas restricciones alos cursos
que en ellase imparten.

La Escuela Técnicageneraingresos econémicos para la
FIUSAC que se usan dentro de la misma unidad académica
pero que ademas soportan otras compras.

Brinda capacitaciones a personal que labora en la construccién
Proporciona la posibilidad de recuperacion y avance a los
estudiantes en sus respectivas carreras, centros regionales,
entre otros.

OPORTUNIDADES
Falta de coordinacion con entidades privadas y/o gubernamentales
para ofrecer otro tipo de servicios o mejorar los ya existentes.
Existen entidades que brindan cursos en linea.
La Escuela Técnica como tal funciona tilnicamente en junio y
diciembre. El resto del afio funciona a medio tiempo por lo que
el atender atiempo completo puede fortalecer los servicios que
brinde.
Hacer alianzas estratégicas con AGEXPORT, Colegio de Ingenieros
de Guatemala, Camara de Industriay otras universidades.
La Escuela Técnica podria ofrecer especializaciones como:
postgrados para complementar las distintas carreras,
especializacién en redes, soldadura, electricidad, entre otras.
Invertir en mejorar la infraestructura tecnolégica de las aulas.

Fuente: elaboracion propia.
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3.2. Inventario de normas y procedimientos

Actas de J.D. de la Facultad de Ingenieria, correspondientes a las fechas
3 de octubre de 1950 al 15 de octubre de 1951.

o Acta 245, paginas 287 a la 292
o Acta 246, paginas 293 a la 301

o Acta 247, paginas 302 a la 314

Procedimientos:

o Autorizacion de curso de vacaciones.

o Inscripcion a cursos de vacaciones.

o Asignacion en linea.

o Asignacion presencial de estudiantes regulares.

o Asignacion presencial de estudiantes de centros regionales, extensiones

y universidades privadas.

o Programa de becas para escuela de vacaciones.

o Diplomados.

o Contrataciones.

o Procesos administrativos.

3.3. Plan de implementacion del manual

o Validar legalmente la creacién de la Escuela Técnica. (se procedera a

buscar el acta de creacion en la Secretaria Académica de la Facultad de
Ingenieria).
o Validar las normas y procedimientos usados (se entrevista a los

encargados actuales).
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3.4.

VI.

VII.

Documentar los procedimientos y crear diagramas de flujo de cada uno.

indice del manual

El contenido del indice es el siguiente:

Introduccion

Autorizacion

Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos

Normas de aplicacion general

Disposiciones legales

Procedimientos de la Escuela Técnica “Ing. Héctor Eduardo Molina
Mejia”

1. Procedimiento de curso de vacaciones.

Procedimiento de inscripcidén a curso de vacaciones en linea.

3. Procedimiento de inscripcion presencial del curso de
vacaciones.
4, Procedimiento de inscripcion presencial: asignaciéon de

estudiantes de Centros Regionales, Extensiones Universitarias

y Universidades Privadas del curso de vacaciones.

5. Procedimiento del programa de becas para la Escuela de
Vacaciones.

6. Procedimiento de diplomados.

7. Procedimiento de contrataciones y pago a personal docente y

administrativo del curso de vacaciones.
8. Procedimiento de los procesos administrativos.

Anexos
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3.5. Propuesta del manual

A continuacion, se presenta la estructura del Manual de Normas y
Procedimientos, asi como los procedimientos con sus respectivos flujogramas,
para con la finalidad de ser una herramienta de facil consulta, el cual esta a la
espera de la revision de un especialista designado por la Junta Directiva de la

Facultad de Ingenieria.

Figura 27. Contenido del Manual de Normas y Procedimientos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA ESCUELA TECNICA “INGENIERO HECTOR
EDUARDO MOLINA MEJIA”
FACULTAD DE INGENIERIA

Vo.Bo

Inga. Rocio Carolina Medina Galindo
Director Escuela Técnica
FIUSAC
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Continuacion de la figura 27.

DIRECTORID
Ing. Murphy Olympo Paiz Recinos

Decano

Ing. Alfredo Enrique Beber Aceituno
Voeall

Ing. Pedro Antonio Agnilar Polanco
Voeal I

Inga. Ehvia Miriam Roballos Samayoa
Voeal IT

Br. Walter Rafael Veliz Mofioz
Voeal IV

Br. Sergio Alejandro Donis Soto
Yocal V

Ing. Hogo Humberte Rivera Pérer
Secretario

Ing. Santiago Mendez
Director Escnela Técnica “Ing, Heetor
Edunardo MAolina Aejia™.

Licda. Betzy Elena Lemuns de Bojorguez
Jefa Division de Desarrollo Organiracional

Esenela Téeniea “Ing. Héctor Ednarde Molina
Mejia™
Edificio T-3, Nivel 0
Cmdad Unmversitaria, fona 12, Guatemala.,

Cnatemals

Elaboracion
Cristian René Escobedo Mendoza

Asesoria
Lic. Angusto Gomer y Gomez
Division de Desarrollo Organiracional
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Continuacion de la figura 27.

. INTRODUCCION

La Escuela Técnica fue creada oficialmente el 16 de julio de 1951, con el nombre de "Escuela Técnica
Obrera" y como un departamento de |a Facultad de Ingenieria. Fue fundada con el objetivo pimordial de
capacitar y ampliar los conocimientos de los trabajadores de |a construccion. En 1964, fue reorganizada,
llamandose a partir de esa época "Escuela Técnica de la Facultad de Ingenieria”.

Por iniciativa del Ing. Héctor E. Molina M. y del Ing. Gilberto Gonzélez, fue creado el Centro de
Investigaciones Audiovisuales de Ingenieria (CIAVI), el cual fue aprobado por acuerdo de la Junta
Directiva de la Facultad el 25 de octubre de 1978 segin Acta 041-78 inciso 1.1.3 y fue adscnto a la
Escuela Técnica.

En 1979, siendo director de la Escuela Técnica el Ing. Héctor Eduardo Molina Mejia, fallecio. Por
disposicion de Junta Directiva, a partir de este suceso, 1a Escuela tomo el nombre de: Escuela Técnica
"Ing. Héctor Eduardo Molina Mejia".

A partir de 1978, la Escuela Técnica se hizo cargo de |a organizacion de los cursos de vacaciones, los
cuales se desarmollan dos veces al afio. La pnmera durante el mes de junio y la segunda durante
diciembre.

A partir de 1980, la Escuela Técnica organiza anualmente en octubre, noviembre y diciembre, los cursos
de Matematica y Fisica preuniversitanas.

La Escuela Técnica, orienta también sus actividades hacia otros campos, siempre dentro del drea de la

ingenieria, en cumplimiento de las funciones de extension universitana que le son propias.
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Continuacion de la figura 27.

1.

Definicion

La Escuels Técnica s cred en mayo de 1951, con la finalidad de llevara cabo la funcion de extensian
universitaria. La Escuela Técnica forma pare de la Facultad de Ingeniens y se encarga de capacitar al
obrero de ls construccion, argenizar cursos intensivos de recuperacian (rermedisles) al estudisnte de
ingenieria, organizar cursos preuniversitafos (nivelacidn e induccion) s estudisntes de nivel medio y dar
apoyo al proceso de ensefanze-aprandizaje a través de materal audiovisual.

Objetivos

Capacitar al personal que labora en ls construccion.

Proporcionar posibilided de recuperacion y svance en su respective camers 8 los estudiantes de
la Facultad de Ingeniens, estudiantas de otras facultades de la USAC, Centros Regionsales y de
Universidades Privadas.

Mivelar al estudiante egresado del nivel medio para su incorporacion en las distintas cameras de

la Facultad de Ingeniena.

Funciones

Promacian, arganizecian, ejecusion y supenvision de la Escuels de Maestros de Ghra. Programa
de Copscitacion de Maestros de Obra. Se imparen cursos de formacion pars el personal que
labors en la industris de ls construccian.

Organizeciin y ejecucidn de cursos preuniversitarios de matemstica y fisica. Este za leva a
cabo una vez sl ano durante un pernodo acorde a las necesidades de la poblacion que ko recibe.
Los cursos impartidos son: Matemsatica v Fisics. Se prepars y nivela al estudiante del nivel
medio, especialmente al que ingresard a ls Facultad de Ingenieria.

Promocion, organizecion y supenvision de la Escuela de Vacaciones de la Facultad de Ingenieria
de la Universidad de San Cardos de Gustemals, los cursos de vacaciones se llevan & cabo
duranta junio vy diciembre. A través de este programa se ofrece sl estudisntado la oportunidad
de recuperarse o adelantar los cursos de lss distintas camerss que imparte ls Facultad. El
programa esta implementado tanto pars los estudiantes de Ingenieris, como de otras unidades

académicss.
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Continuacion de la figura 27.

4. Centro de Investigaciones Audiovizusles de Ingenieria (CIAVI), proporciona ayuds v asistencia
tacnica en tacnologia educativa sudiovisual a la comunidad de Ingeniera. Funciona coma apoyo

gl docente de |s Facultsd.

Il. AUTORIZACION
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Continuacion de la figura 27.

a)

b)

c)

d}

&)

lll. OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL

Facilitara la Escuela Técnica delaFacultad de Ingenieria dela Universidad de San Carlos de
Guatemala, un documento administrative que se presente de manera sistematizada, los

procedimientos inherentes a la operacion y actividades que se esta unidad realiza.

Brindar al personal administrativo de la Escuela Técnica de |la Facultad de Ingenieria una
herramierta que le permita conocer el funcionamiento interno referente a la descripcion de
tareas, ubicaciony puestos responsables que pueda contribuir con el control del cumplimento de
las rutinas detrabajos asi evitarduplicidad, mediante documentacion detallada y representacion

qrafica de las distintas operaciones que conforman cada procedimienta.

Especificarde maneracompleta y ordena el marco normativoy los lineamientos que  rigen la
conducta del gjecutor de los distintos procedimientos de la Escuela Técnica de |a Facultad de
Ingenieria, para facilitar el flujo de las operaciones y que pemmitan que los procesos se lleven a

sufin dela forma mas eficiente.

Definirtodas |as actividades o pasos que a cada puesto de trabajo le compete gjecutar para la
correcta realizacion de los procedimientos administrativos de la Escuela Técnica de la Facultad

de Ingenieria.

Facilitar el conocimientay 1a comprension de los distintos procedimientos administrativos dela
Escuela Técnica dela Facultad deIngeniena para todo aquel que lo requiera, tanto a todas las
personasirvolucradas en |a realizacion delos mismas, comod |as personas o entidades ajenas

a esta unidad académica.
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Continuacion de la figura 27.

i)

b)

c)

d)

f)

g}

IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL

El personal administrativo de la Escuela Técnica dela Facultad de Ingenigria debera cumplir con

los procedimientos establecidos en el presente manual.

El personal administrativo de la Escuela Técnica de la Facultad de Ingenieria debe conocer,

observa cumplir con todos los lineamientos de los presentes procedimientos.

Es responsabilidad del personal administrativo de |a Escuela Técnica de |a Facultad de

Ingenieria el divulgar a todo nivel la existencia de este manual.

El contenido de este manual deberd ser revisado y actualizado periodicamente por un

especialista designado por Junta Directiva.

Todos los cambios que decidan haceren el contenido de este manual deben ser revisados por la
Division de Desarrollo Organizacional y aprobados por Junta Directiva de la Facultad de

Ingenieria.

Todolo noprevisto en este manualserd resueto, en suoportunidad por, por Junta Directiva de

la Facultad de Ingenier(a.

Todopersonal dela Escuela Tecnica *Ing. Héctor Eduardo Molina Mejia® debera cumplircon los

procedimientos ya establecidos de manejo de correspondencia institucional dentro de la USAC,
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Continuacion de la figura 27.

V. DISPOSICIONES LEGALES

Par iniciativa del Ingeniero Héctor E. Molina M. y del Ingeniero Gilberto Gonzales fue creado el
Centro de Investigaciones Audiovisuales de Ingenieria (CIAVI), el cual fue aprobado por acuerdo de
la Junta Directiva de |a Facultad el 25 de octubre de 1978 sequn Acta 041-78 inciso 1.1.3 y fue
adscrito a 1a Escuela Técnica.

Normativo de la Escuela Técnica “Ingeniero Héctor Eduardo Molina Mejia”, sometido a
consideracion de Junta Directiva en....

Frocedimierto de registro y control de bienes muebles y ofros activos fijos de [a Universidad de San
Carlos de Guatemala, aprobado por Acuerdo de Rectoria No. 1442 - 2010.

Manual de Normas v Procedimientos Modulo |l Procedimientos de baja de bienes de inventario de
la USAC aprobado por Acuerdo de Rectoria No. 1443-2010 con fecha 29 de julio de 2010.

Sistema Integrado de Salarios (515) de 1a Universidad de San Carlos de Guatemala.

BASE LEGAL DE LA FUNDACION DE LA ESCUELA TECNICA
“INGENIERO HECTOR EDUARDO MOLINA MEJIA”

La Escuela Técnica “Ingeniero Héctor Eduardo Malina Mejia” fue fundada segln consta en el libro de
actas de Junta Directiva de |a Facultad de Ingenieria de 1a USAC correspondiente a 1as fechas de 03 de
octubre de 1950 al 15 de octubre de 1951. Acta numero 245, paginas de la 287 ala 292; Acta nUmero
246, paginas de |2 293 ala 301 y Acta numero 247, de |as paginas 302 a la 314.
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Continuacion de la figura 27.

ORGANIGRAMA DE LA ESCUELA TECNICA “INGENIERO HECTOR EDUARDO MOLINA MEJIA” DE LA
FACULTAD DE INGENIER/A DE LA USAC

TECNICA INGENIERD
HECTOR EDUARDO
MOLINA MEJIA”
SECRETARIA
[ [ [
COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR
CIAVI DOCENTE DOCENTE
MATUTINO VESPERTING
POt | - ERCgaa e
AUXILIAR —  Interinp L ntering r Llimpieza
H ESTADISTICO
AuxitEarde ]
[ AURILAR ] ; —— Intering 7 limpieaa
- sTablsTico | e
—  Interino H Limpieza
- EsTaDisTico | [ena —
o1 —Profesor— Auxitarde ]
OFICINISTA 1 Interino Interi A
H —— Interina = Limpieza
[ Prataser | ProtEsar
| | OFICINISTA L nterino L nterino Elabord Cristian Escobedo
Camet; 9112166
Secrataria Adjunta
OFICINISTA o Protesor e
— “—  Interino L Intering
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Continuacién de la figura 27.

V. PROCEDIMIENTO DE LA ESCUELA TECNICA

Descripcion del procedimiento 1

Titulo del procedimiento:

1. Autorizacion del curso de vacaciones
Objetivo del procedimiento:
Delimitar procesos y procedimientos para la administracion de los cursos de

vacaciones.

Norma (s) del procedimiento:

Todo estudiante debe estar inscrito en la unidad de Registro y Estadistica y en la
Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos, segin calendario
establecido.

Todo catedratico a contratar deberd tener colegiacion activa.

Forma (s) del procedimiento:
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Continuacion de la figura 27.

Mombre de la Unidad: Escuela Técnica “Ing. Héctor Eduardo Molina Mejia™
Titulo del procedimiento: autorizacion curso de vacaciones
Hoja 1de: 3 Mamero de formas 1
Inicia: Secretana de Escuela Técnica | Termina: Secretana de Escuela Técnica
Puesto Paso
Unidad Responsable | Niam. Actividad
Redactar solicitud de propuesta de
Escuela Técnica Secretaria catedraticos y cursos para curso de
1 |vacaciones. Adjunta formulario (ver
anexo).
Escuela Técnica Director 2 | Revisar solicitud, firma y envia a
escuelas
Direccion de Secretaria 3 | Recibir comespondencia, firma copiay
Escuelas traslada a Director y archiva onginal
Enviarlistados de cursos aprobados por
Direccion de Director 4 |la escuela a impartirse y listado de
Escuelas catedraticos propuestos (en este
proceso el Director de Escuela tomara
en consideracion el Consejo de
Escuela).
Escuela Técnica Secretaria 5 | Recibircomespondencia, firmar copiay
trasladar a director y archiva original.
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Continuacién de la figura 27.

Mombre de la Unidad: Escuela Técnica “Ing. Héctor Eduardo Malina Mejia”

Titulo del procedimiento: autorizacion curso de vacaciones

Hoja 2 de: 3 Moamero de formas 1

Inicia: Secretaria de Escuela Técnica | Termina: Secretaria de Escuela Técnica

Fuesto Faso
Unidad Responsable | Ndm. Actividad
Calendanzar ¥ programar cursos a
Escuela Técnica Director b impartirse.

Hedactar soliciiud de coordinacion de
Escuela Técnica Secretaria T | horarios y salones Control Académico,
enla unidad de Crientacion Estudiantil y
Desarrollo Humana.

Frogramar, coordinar y organizar

Control Coordinador 3] horarios, salones y recursos para

Acadéemico impartir 1as clases durante el curso de
vacaciones.

Hedactar propuesta de Curso de

Escuela Técnica Secretaria g8 |[Vacaciones a Junta Directiva para su

autorizacion.

Escuela Técnica Director 9 Revisar y firmar propuesta.

Heclbir propuesta, Tirnma copla de
Junta Directa Secretaria 10 | recibido, traslada a Junta Directiva v
archiva ariginal.

ALUtarizar con punto de acta el Curso de
Junta Directiva | Junta Directiva | 11 | Vacaciones.

Redactar autorizacion de Curso de
Junta directiva Secretaria 12 | Vacaciones conpunto de acta v enviar
a Escuela Técnica.
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Nombre de la Unidad: Escuela Técnica “Ing. Héctor Eduardo Molina Mejia”

Titulo del procedimiento: autorizacion curso de vacaciones

Hoja 3de:3

Mumero de formas 1

Inicia: Secretaria de Escuela Técnica

Termina: Centro de Calculo

Puesto Paso
Unidad Responsable | Num. Actividad
Recibir  autorizacion de Curso de
Escuela Técnica Secretaria 18 | Vacaciones, firma copia, traslada a
Director y guarda original.
Redactar solicitud a Centro de Calculo
Escuela Técnica Secretaria 14 |para la habilitacion en la pagina de Ia
FIUSAC del modulo de inscripciones,
asi como la publicacion de horarios y
fechas. Debe incluirse punto de acta en
dicha saolicitud.
Publica 1a calendarizacion de o5 cursos
Centro de Auxiliar 18 |a impartirse durante la Escuela de
Calculo Vacaciones [ hay un plazo establecido
en calendario).
Centro de Habilitar en la pagina de la FIUSAC el
Calculo Director 16 |modulo de inscripciones a curso de

vacaciones y publicar horarios y cuotas.

104




Continuacion de la figura 27.

Elaborado por:

Universidad de San Carlos de Guatemala

Cristian Escobedo

Nombre de la Unidad :Escuela Técnica de la FIUSAC

Titulo del Procedimiento:  Autorizacion Curso de vacaciones

Paginaldel

Secretaria de Escuela Técnica

Director Escuela Técnica

Secretaria de Escuela | Director de Escuela | Control Académico Junta Directiva
Enviar listados
de cursos
Redactar solicitud de aprobados por la
propuesta de catedraticos Revisar solicitud, escuelaa
¥ CUrS0S para curso de Jestablecer plazos ( de 2 impartirse y
vacaciones. Adjuntar a3 semanas) listado de
formulario (ver anexo). catedraticos
propuestos
Calendarizar y Recibir correspondencia,
programar cursos a g f|rm§r comaytras]adar a, Programar,
|mpamrsel irector y archivar X
original coordmary
v organizar
Redactar solicitud de horarios,
coordinacion de salonesy
horarios y salones | recursos para
Control Académico impartir las
clases durante el
) curso de
Conflrma.r/la ——— cecibir
programaciony | propuesta,
calendarizacion firmar
copiade
recibido,
trasladar a
Redactar propugsta de Revisar Junta
curso dg vacaciones a T Directivay
Junta Dlregtlvqlpara su propuesta archivar
autorizacion. original.




Continuacion de la figura 27.

Descripcion del procedimiento 2

Titulo del procedimiento:

2 INSCRIPCION A CURSOS DE VACACIONES
Objetivo del procedimiento:
Establecerun procedmiento claroy detallado de los pasos para inscribir a
estudiantes a los cursos de vacaciones.
Norma (s) del procedimiento:
Todo estudiante debe estarinscnto en la unidad de Reqistro y Estadistica
y en la Facultad de Ingenieria de |la Universidad de San Carlos, segun
calendario establecido.

Normas para la asignacion de cursos

1. El maximo de horas de asignacion es de 4 horas. Si alguien se asigna

mas de ese nimero de horas le sera anulado el exceso de horas de
asignacion (no incluyen las horas asignadas para laboratonio).

2. Mo es valido asignarse cursos con traslape de horano o falta de

prerrequisito.
3. NO HABRAN CAMBIOS DE SECCIONES.

4. La solicitud de apertura de cursos no programados, debe ser hecha
unicamente con autorizacidn de la Direccion de Escuela a la que

pertenecen. Una vez iniciadas las clases, no se abnra ningdn curso.
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Continuacion de la figura 27.

5.

Cuando un curso no llegue al ndmero minimeo de 65 alumnos inscritos se

autornzara su apertura. siempre que los estudiantes interesados paquen la

diferencia entre 65 v el ndmero de asignados, la Coordinacién les notificara

de esta situacidn, para que determinen si estidn dispuestos a pagar el
respectivo complemento o no. En caso decidan que el curso se imparta,
deberan hacer efectivo el monto del complemento a mas tardar dos dias

después de haber sido notificados. De no presentarse a llenar este

requisito, se cerrara el curso. Esta disposicion incluye a las carreras

acreditadas: Ingenieria Quimica e Ingenieria Civil.

Los alumnos de cierre pueden llevar tres cursos, siempre gque ciermen en

Curso de Yacaciones. si el estudiante no logra aprobar los tres cursos v

por ende no logra cerrar pensum de estudios. se le penalizard con llevar un

curso adicional durante el siguiente semestre.

Reembolsos se dan lnicamente cuando se cierra un curso y el estudiante
no pueda asignarse a otro. El tramite es en Caja Central con Visto Bueno
de |la Coordinacién del Curso de Vacaciones.

NO HAY INSCRIPCIONES EXTEMPORAMNEAS, NI PRORROGA DE
FECHAS PARA REALIZARLAS. LA INSCRIPCION DEBE SER

PERSONAL.

Forma (s) del procedimiento:
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MNombre de la Unidad: Escuela Técnica “Ing. Héctor Eduardo Melina Mejia”

Titulo del procedimiento: asignacién en linea

Hoja 1de:2

Mimero de formas 1

Inicia; Secretara de Escuela Técnica

Termina: Centro de Calculo

Puesto Paso
Unidad Responsable | Nam. Actividad

Estudiante 1 |Acceder via Intemet a |a pagina de
Ingenieria.

Estudiante 2 | Consultar horarios de cursos
disponibles.

Estudiante 3 | Ingresar al Sistema.

Estudiante 4 | Escoger los cursos que quiere
asignarse, el sistema calculara el
monto y generard una orden de pago;
esto Nno es una asignacion.

Con la orden de pago, cancelar en

Estudiante 5 | cualquier Agencia de BANRURAL (o
paga en linea), donde le entregaran
comprobante de pago.

Ingresar nuevamente al Sistema y

Estudiante 6 | asignarse los cursos y laboratorios
que desea cursar.
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Continuacién de la figura 27.

MNombre de la Unidad: Escuela Técnica “Ing. Héctor Eduardo Molina Mejia”

Titulo del procedimiento: asignacion en linea

Hoja 2 de:2

Mumero de formas 1

Inicia: Secretana de Escuela Técnica

Termina: Centro de Calculo

Puesto Paso
Unidad Responsable | Nam. Actividad
Estudiante 1 | 3acar fotocopia del comprobante de

pago, el cual sera la constancia.

Estudiante 8

Presentarse al Salon de
Videoconferencias, a  entregar el
comprobante que le dieron en el Banco y
que le sellen la fotocopia, este
comprobante guardarlo pues se lo
pediran si tiene algian problema.

Estudiante 9

Sino se entrega el comprobante de pago
a Escuela Técnica, a mas tardar 24 horas
después de realizarla asignacién y pago,
la misma serd invalidada.

Estudiante 10

Venficar que la asignacion esté cormecta, si
tiene problemas debe ameglarlos durante
el periodo del Curso de Vacaciones.
Posteriormente no se haran comecciones
ni actas de agregados.
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Nombre de la Unidad: Escuela Técnica de la FIUSAC

Titulo del Procedimiento: Asignacidon en linea

Elaborado por: Cristian Escobedo
Paginalde 1

ESCUELA TECNICA ESTUDIANTE CENTRO DE CALCULO
Inicio 1
Solicitar a centro de Habilitar portal

cdlculo habilitar .
Acceder via Internet
portal ! L ——
ala pagina de
Ingenieria

Consultar horarios
de cursos
disponibles

Seleccionar cursos Calcular monto a
para generar boleta H—— pagar

I_|
Genera orden de
L pago

[
Cancelar en
Banrural o en linea

[
Fotocopiar
comprebante de pago
%eme

comprobante de pago y sel
de fotocopia

o

lazo 24 horas
para presentar
comprobante
fisicamente

Verificar ztigna ién correcta, si
presenta problemas debe arreglarlos
durante el periodo del Curso de
Vacaciones. Posteriormente no se
haran correcciones ni actas de
agregados

FINAL
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Mombre dela Unidad: Escuela Técnica “Ing. Héctor Eduardo Molina Mejia® w

regulares

Titula del procedimiento: asignacion presencial del curso devacaciones de estudiantes

Hoja 1 de: 1

Mimero deformas 1

Inicia: Secretaria de Escuela Técnica

Termina: Centro deCalculo

Puesto Paso
Unidad Responsable Wim. Actividad
Pasar al salon deVideoconferencias
Estudiante 1
Eleqir los cursos que se asignara y la
Escuela Técnica Oficinista 2 persona encargada de asignacion
generara la orden de pago.
Con la orden de pago, cancelar en
Estudiante K cualguier agencia de BANRLURAL,
donde entregaran un comprobante de
pago.
=acar fotocopia del comprobante, la
Estudiante 4 que serd |1a constancia de pago.
Regresaral salon de Videoconferencias
Estudiante b a asignarse los cursos ¥ a entregar el
comprobante que dieron en el Baneo,
donde le sellaran |a fotocopia.
Si no entrega el comprobante de pago
Estudiante 6 4 Escuela Técnica, la asignacion nao es
valida y se le desasignara.
Verificar que la asignacion este
Estudiante G correcta, si s5e presentan problemas

debera arreglarlos durante el periodo
del Curso de Vacaciones.
Posteriormente no e haran
correcciones ni actas de agregados.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad :Escuela Técnica de la FIUSAC

Titulo del Procedimiento: Asignacidon presencial

Elaborado por: Cristian Escobedo
Pagina 1de 1

ESCUELA TECNICA ESTUDIANTE CENTRO DE CALCULO

Inicio

L Solicitar a Centro

de 1
Calculo habilitar Habilitar
portal. m portal
[

A uxiliar Estadistico
Ingresa a portal de ]| -
asignacion. . Pasar a salop
Videoconferencias o
el designado

Elige cursos
a asignarse

A udiliar
A thCHaH

Estadistico
genera orden de
pago

Cancelar en
Banrural o en

linea
Fotocoplar
comprobante de
pago
Dngrn:al' asaldn
de
videoconferencias
I I
Sellar fotocopiay
asigna cursos
Vclil‘ibﬂl ﬂaiyllﬂbi\:’ll bUIIC\-tﬂ. ai :iCIIB

problemas debe arreglarlos durante el
periodo del Curso de Vacaciones.
Posteriormente no se haran correcciones ni
actas de agregados

FINAL
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Continuacion de la figura 27.

Titulo del procedimiento: asignacion presencial de estudiantes de Centros Regionales,

Extensiones Universitarias y Universidades Privadas

Hoja 1 de: 1 Mimero deformas 1

Inicia; Secretaria de Escuela Técnica | Termina: Centro deCalculo

Puesto Paso
Unidad Responsable Nim. Actividad
Estudiante 1 Pasar al salon devideocorferencias [ o
salan indicadao).
Asignar en las secciones
Estudiante 2 exclusivamente determinadas por la

Coordinacionpara ellos. Mo se podran
asignar en otras secciones.

Elegir los cursos que se asignaray la
Estudiante 3 persona encargada de Asignacion le
generard la orden de pago.

Con |la orden de pago, cancelar en
Estudiante 4 cualquier Agencia de
BAMRLURAL, donde entreqaran
comprobante de pago.

Sacar fotocopia del comprobante, la
Estudiante 5 que serd su constancia de pago.

Regresar al salon devideoconferencias
Estudiante 6 a asignar los cursos ¥ a entregar el
comprobante que dieron en el Banco,
donde le sellaran |a fotocopia.

Verificar que la asignacion este
Estudiante 6 correcta, si presenta problemas debera
arreglarios durante el periodo del Gurso
de Vacaciones. Posteriormente no se
harin correcciones ni actas  de
agregados.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela Técnica de la FIUSAC

Titulo del Procedimiento: Asignacion presencial para
centros regionales, extensiones universitarias y universidades privadas.
Elaborado por: Cristian Escobedo

Paginalde 1

ESCUELA TECNICA ESTUDIANTE CENTRO DE CALCULO

Solicitar a centro de
calculo habilitar
portal. |

Habilitar portal

Director asigna
secciones especiales|

]
Estudiante pasar a
salén Videoconferencias|
o el designado

[
Auxiliar Estadistico J
Ingresa a portal de
asignacion.

Elegir cursos a

I asignarse
Auxiliar
Estadistico genera
6rden de pago Cancelar en
Banrural o en linea

Fotocopiar

comprobante de pago—l

Regresar a salén de
videoconferencias

Auxiliar estadistico Sella
fotocopia y asigna cursos

Verificar asignacién correcta, si tiene
problemas debe arreglarlos durante el periodo
del Curso de Vacaciones. Posteriormente no
se haran correcciones ni actas de agregados

FINAL
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Mombre dela Unidad: Escuela Técnica*Ing. Héctor Eduardo Molina Mejia® (’i _,-’"_t

Titulo del procedimiento; programa debecas paraEscuela de Vacaciones

Hoja 1 de: 1

Mamero deformas 1

Inicia; Secretaria de Escuela Técnica

Termina: Centro de Calculo

Puesto Paso
Unidad Responsable Mam. Actividad
Obtener el formulario de salicitud en la
Estudiante 1 Oficina de Orientacion Estudiantil.
Estudiante 2 Llenar formulario de solicitud de Beca
Oficina de Secretaria K’ Recibir formulario de solicitud de beca
Orientacion de parte del estudiante ¥y consolida
Estudiantil todas las solicitudes.
Oficina de Secretaria 4 Enviara todas las solicitudes de becas
Orientacion a la secretaria de asuntos estudiantiles
Estudiantil de Junta Directiva.
Recibir solicitudes de becas v trasladar

Junta Directiva secretaria 5 a Junta Directiva.

Autorizar o rechazar solicitud, con

Junta Directiva Junta Directiva G punto de acta.
RedactarresoluciondedJunta Directiva,

Junta Directiva Secretaria 7 incluyendo punto de acta ¥ enviar a
Escuela Técnica.

Escuela Tecnica secretaria o Recibir ariginal y firmar de recibida la
copiay archivar y enviar a divulgacion
para publicacion.

Divulgacion Coordinador 9 Publicar en la pagina de Ingeniena

listado de alumnos beneficiados con
beca.
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Titulo del Procedimiento:

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela Técnica de la FIUSAC

Programa de Becas para Escuela de Vacaciones

Elaborado por: Cristian Escobedo Pagina 1de 1
Estudiante Orientacion Estudiantil Junta Directiva Escuela Técnica Oficina de Divulgacion
Obtener el
formulario de
solicitud en la
Oficina de
Orientacion
Estudiantil.
{ Recibir formulario de solicitud S
de beca de parte del Secretaria de
Llenar ) .
formulario J estudiante y consolidar todas asuntos
de solicitud las solicitudes estudiantiles,
de Beca Recibir
Enviar todas las solicitudes de SO"hC””deS de
becas ala secretaria de asuntos DY
estudiantiles de Junta Directiva. trasladar a Junta
Directiva
Autorizar o
rechazar solicitud,
con punto de acta
Redactar resolucion
de Junta Directiva, f—| -
incluyendo punto de Recibir original y
actay enviar a firmar lde reC|p|da
Escuela Técnica la copia, archivar
_ JEIErE Publicar en la
divulgacion para pagina de
publicacion. Ingenierfa listado
de alumnos
beneficiados con
beca
FINAL
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Descripcion del procedimiento 3

Titulo del procedimiento:
3. Diplomado
Objetivo del procedimiento:
Dejar constancia de 10s pasos a sequir para impartir los distintos diplomados
en la FIUSAC.
Norma (s) del procedimiento:
+ Todo diplomado debe estar autorizado con punto de acta por la Junta
Directiva de la FIUSAC.
+ Todo diplomado se ganara con nota minima de 60 y 61 segun sea el
£aso.
+ Todo diplomado a impartirse debera cumplir con los tiempos del Plan
Operativo Anual de la FIUSAC.

«  Debe cumplirse con 80 % de asistencia para aprobar.

Forma (s) del procedimiento:
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Mombre de la Unidad: Escuela Técnica “Ing. Hector Eduardo Molina Mejia

Titulo del procedimiento: Diplomados

Hoja1 de: 3 Mumero de formas 1
Inicia: Termina:
Puesto Paso
Unidad Responsable | Niam. Actividad

Revisar Plan Operativo Anual del afio en

Escuela Técnica | Coordinadorde | 1 | curso para dar cumplimiento a fechas y
diplomados plazos.
Revisar listado de catedraticos
Coordinadorde | 2 | autorizados para impartir los distintos
Escuela Técnica | diplomados diplomados.
Director Solicitar a Junta Directiva de la FIUSAC,
Escuela Técnica| 3 | punto de acta parainicio del proceso de
Diplomados.
Escuela Técnica | Coordinador de 4 Realizar |a programacion final de todos

diplomados

los diplomados a impartirse durante el
presente semestre.
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P
Mombre dela Unidad: Escuela Técnica “Ing. Héctor Eduard o Malina Mejia i’\\"’,—' g "f!t'l

Titulo del procedimiento: Diplomados

Hoja 2 de: 3 Mimero deformas: 1
Inicia: Termina:
Puesto Paso
Unidad Responsable Miim. Actividad
Solicitar a Centro de Calculo la habilitacion
del portal
Escuela Secretaria 5 hitps:fportal.ingenieria.usac.edu.gt/
Técnica para asignacion a diplomados de

estudiantes regulares, asi como la
confirmacion por escrito de fechas de
asignacion.

Enviar calendarizaciondediplomados a la
Oficina de Orientacion Estudiantil en salan

Escuela Coordinador de B 217 para la logistica de cada diplomada,
Técnica diplomados para asignacion de salones y recursos.
Escuela Coordinador de 7 Coordinar asignacion extemporanea a
Técnica diplomados diplomados.

Escuela Enviarlistados de estudiantes agregados
Tecnica Secretaria 8 a catedraticos.

Elaborar solicitud de contratos a
Escuela secretaria catedraticos autorizados para impartir
Tecnica diplomaticos.
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Continuacion de la figura 27.

Nombre de la Unidad: Escuela Técnica “Ing. Héctor Eduardo Molina Mejia”

W
=3
2 P

L

|

Titulo del procedimiento: Diplomados

Hoja 3 de:3 Nimero de formas: 1
Inicia: Termina:
Puesto Paso
Unidad Responsable | Nim. Actividad
Escuela Director 10 | Firmar solicitudes de contratos y se envian
Técnica al analista de personal para revision.
FIUSAC Analista de Aprobar o rechazar la legalidad de la
Personal 11 | contratacion. De ser aprobado, lo envia a

nombramientos.

FIUSAC Oficinista de 12 | Elaborar nombramientos a catedriticos
Nombramientos para fima de Decano y Director de
Escuela Técnica.

Escuela Catedraticos 13 | Firmar contratos.

Técnica

Escuela Director 14 | Enviara Tesoreria contratos firmados pam
Técnica asignacion presupuestana.
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Continuacion de la figura 27.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad :Escuela Técnica de la FIUSAC
Titulo del Procedimiento: ~ DIPLOMADOS

Elaborado por: Cristian Escobedo

Pagina1de2

Centro de

Caleilo Estudiantes

Escuela Técnica Junta Directiva

Orientacion | Analista de
Estudiantil Personal

Oficinad
Divulgacion

Nombramiento

S

Inicio

Coordinador de
diplomados Revisa
Plan Operativo Anual
I
Coordinador de
diplomados Revisa
listado de catedréticos
autorizados.

,—SI— Aprueba
Director Escuela
Técnica Solicita a Junta
Directiva de la FIUSAC,
punto de acta para
inicio de DIPLOMADOS

Habilitar
opcion de
asignacion a
diplomados

Coordinador de
diplomados Realiza
la programacion final

Secretaria solicitaa

Centro de Célculo la
habilitacion del portal

ASIGNAR

=
Coordinador de
diplomados envia
calendarizacion Oficina
de Orientacion
Estuc:iantil

Coordinador de
diplomados Coordina )
asignacion ———NO, ASIGNACION PRESENCIAL

extemporanea.
I

Enviar listados de
estudiantes agregados

SI, ASIGNADO

a catedraticos

FIN
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Continuacion de la figura 27.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Técnica de la FIUSAC

Titulo del Procedimiento:  DIPLOMADOS

Elaborado por: (Cristian Escobedo Pagina 2 de2
- I Centro de . Orientacion | Analista de Oficina de Oficina de Decano y
Escuela Técnica Junta Directiva g Estudiantes - " - ) P
Calcdlo Estudiantil Personal Divulgacién Nombramientos Catedréticos
-
1
Elaborar fistado de Elaborar
catedraticos para nombramientos
AR acatedraticos
Director firma Aprobar parafirmas de
solicitudles de Decanoy
contratos y se envian Director de
al analista de personal Escuela
pararevision. Técnica.
NO, CORRECCION A CONTRATO:
Firmar
. Contratos
Enviar
contratos ;
firmados a
| Escuela
Director enviaa Técnica
Tesorerfa Contratos
firmados para —
asignacion
presupuestaria fuera
de renglén ordinario.

FIN
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Continuacion de la figura 27.

Descripcion del procedimiento 4

Titulo del procedimiento:
4. Contrataciones
Objetivo del procedimiento:
Dar a conocer los pasos para contratar a personal docente en |la Escuela
Técnica “Ingeniero Héctor Eduardo Molina Mejia”
MNorma (s) del procedimiento:
+  Reglamento de la Carrera Universitana del Personal Académico.
+ Reglamento del Personal Académico Fuera de Carrera.
. El pago de salarios de todos los contratos de Escuela de Vacaciones
de junio y diciembre sera responsabilidad exclusiva de la Escuela
Técnica, con los fondos obtenidos de ambos cursos.
+» La administracién de los fondos de los cursos de vacaciones es
exclusiva del director de la Escuela Técnica y el decano de la FIUSAC.
+ La contratacion del personal administrativo durante el Curso de
Vacaciones esta a cargo de Secretaria Adjunta, decano y el director de

Escuela Técnica siendo responsabilidad de esta el pago de los salarios.

Forma (s) del procedimiento:
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Continuacion de la figura 27.

-
IXT-

Mombre dela Unidad: Escuela Técnica *Ing. Héctor Eduardo Molina Mejfa"@". ‘

Titulo del procedimiento: contrataciones ¥ pago a personal docente y administrativo
curso de vacaciones

Hoja1 de: 3 Mimero defarmas 1
Inicia: Termina:
Puesto Paso
Unidad Responsable | Nim. Actividad

Autoriza el curso devacaciones de junio

vy diciembre mediante acta Junta
Junta Directiva Jecretario 1 Directiva de la FIUSAGC, asi como los

diferentes diplomados que se imparten.
Traslada resolucion a Escuela Técnica.

2 Recibir y archivar resolucion de Junta
Directiva.
Escuela Técnica Secretaria

Elaborar listados de catedraticos
autorizados por Escuela Técnica y |as
) diferentes escuelas para impartir los
cursos ¥ los envia a la oficing de
nombramientas en la FIUSAC

Elaborar el contrato respective para
Nombramientos Oficinizta 4 | cada catedratico de acuerdo a listado
enviado por Escuela Técnica.

Escuelas Catedraticos b Firmar contrato.
FIUSAC/Personal

externo
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Continuacion de la figura 27.

MNombre dela Unidad: Escuela Técnica®ing. Héctor Eduardo Molina Mejia®

curso devacaciones

Titulo del procedimiento: contrataciones y pago a personal docente y administrativo

Hoja 2 de:3 MNimero deformas 1
Inicia: Termina.
Puesto Paso
Unidad Responsable | Mim. Actividad
, Elaborarlistados de personal elegible para

Secretaria Secretaria 6 trabajar en Escuela de Vacaciones en

Adjunta Escuela Técnica

Secretaria Secretaria T Enviar listados a Decanato para

Adjunta autorizacion.

Decanato Decano o Autorizar personal en  Escuela de
Vacaciones ytraslada a Escuela Técnicay
nombramientos FIUSAC.

HNombramientos Oficinista 9 Elaborar contratos.

FIUSAC

Personal Personal

administrative | administrativo 10 Firmar contratos

eventual eventual
Consolidar actas de notas de todos los

Escuela Oficinista 11 cursos  impartidos en  Escuela  de

Técnica Vacaciones asi como diplomadaos.

125




Continuacion de la figura 27.

Nombre de la Unidad: Escuela Técnica “Ing. Héctor Eduardo Molina Mejia®
Titulo del procedimiento: contrataciones y pago a personal docente y administrativo
curso de vacaciones
Hoja 3 de: 3 MNimero de formas 1
Inicia: Termina:
Puesto Paso
Unidad Responsable | Nim. Actividad
Escuela 12 | Firmar actas de notas finales de cursos
Técnica Catedraticos impartidos en curso de vacaciones.
Escuela Director 13 |Revisar y trasladar actas de notas a
Técnica control académico para su postenor
publicacion.
Control Oficinista 14 | Revisar, validar e ingresar notas al
Académico sistema.
Centro de Encargado 15 | Publicar notas de curso de vacaciones.
Calculo
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Continuacion de la figura 27.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad :Escuela Técnica dela FIUSAC

Titulo del Procedimiento: Firma de contratos y actas de notas.

Elaborado por: ~ Cristian Escobedo Pégina1de2
Junta Directiva Escuela Técnica Oflcma_de Escuelas/FIUSAC | Secretaria Adjunta | Decanato 0!|C|nqde s Control Académico
Nombramientos Nombramientos eventual
Secretaria vEIaborar
recibe y archiva staos ce
| resolucidn de Oficinista fett]
‘ Junta Directiva. elahorael S
Autorizar cursos de contrato para curso de
vacaciones y _ | respectivo vacaciones
diplomados Secretaria para cada
eIaboraIi§I_ados catedritico Catedratico
de catedraticos y I Firma Enviar
los enviaala contrato. listados a
Oficina de Decanato para
Nombramientos autorizacion.
enlaFIUSAC
Autorizar
- ] listados
Oficinista consolidal
actas de notas de Elaborar
cursos ! contratos. 1
Firmar actas Firmar
denotas contratos.
finales de
cursos.
Director revisa, firma
y traslada actas
—] Revisar,
validar e
ingresar notas
al sistema.
Trasladar a Centrg
de Célculo para
publicacion de
notas.
i
Tesorerfa pago a
personal
FIN
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Continuacion de la figura 27.

Descripcion del procedimiento 5

9.

Titulo del procedimiento:

Procesos administrativos

Objetivo del procedimiento:

Definir los procesos administrativos y organizar los puestos de trabajo

en escuela de vacaciones.

Controlar la asistencia del personal docente y administrativo en
escuelas de vacaciones y diplomados y que se cumpla con los plazos
de evaluaciones y traslado de notas a control académico.

Consolidar notas y elaborar actas de notas para control académico.

Norma (s) del procedimiento:

Todo catedratico contratado para impartir cursos en Escuela de Vacaciones

de junio o diciembre debe cumplir con el 100 % de asistencia y todo

trabajador administrativo deberd cumplir con el 100 % de asistencia.

Las inasistencias deberan ser validadas por el director de |a Escuela Técnica

y por escrito.

Forma (s) del procedimiento:
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Continuacion de la figura 27.

Nombre de la Unidad: Escuela Técnica “Ing. Héctor Eduardo Molina Mejia”

Titulp del procedimiento: procesos administrativos

Hoja 1de: 2 Numero de formas 1
Inicia: Termina:
Puesto Paso
Unidad Responsable | Nam. Actividad
Mombrar oficial estadistico contratado
Escuela Técnica Director 1 |para control de asistencia de
catedraticos en jomada matutina,
jomada vespertina-noctuma.
Escuela Técnica Mombrar oficinistas contratados para
Director 2 | atencion a asignacion presencial e
inscripcion de estudiantes.
Mombrar oficinistas contratados para
Escuela Técnica Director 3 | control e ingreso de notas, control de
estudiantes asignados, asi como
elaboracion de actas al final del curso.
MNombrar encargado del personal de
Escuela Técnica Director 4 | limpiezay personal a su cargo.
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Continuacion de la figura 27.

Nombre de la Unidad: Escuela Técnica “Ing. Héctor Eduardo Molina Mejia” G— --j,f‘
Titulo del procedimiento: procesos administrativos
Hoja 2 de: 2 Mimero de formas 1
Inicia: Termina:
Puesto Paso
Unidad Responsable | Num. Actividad
Escuela Auxiliar 5 Controlar asistencia de personal docente
estadistico de manera presencial con firma de
Técnica catedratico incluida.
Escuela Auxiliar 6 Tabular de asistencia por catedratico
estadistico diaria, semanal y mensual. Presentar a
Técnica director.
Escuela Oficinista T | Consolidar asignacion de estudiantes por
Técnica curso y valida cantidad minima. Presenta
a Director.
Informar a cada catedratico del cupo y
Escuela Oficinista 8 | faltante en dinero para cubnr el costo del
Técnica curso. Presentar a Director.
Informar a catedratico plazo maximo en
Escuela Oficinista 9 |dias para cubrr costo del curso o
Técnica cancelarlo. Presentar a Director.
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Continuacion de la figura 27.

Nombre de la Unidad: Escuela Técnica “Ing. Hector Eduardo Molina Mejia™ (%5 % ¢/
Titulo del procedimiento: procesos administrativos
Hoja 2 de: 2 NUumero de formas 1
Inicia: Termina:
Puesto Paso
Unidad Responsable | Num. Actividad
Escuela Auxiliar 5 Control de asistencia de personal docente
estadistico de manera presencia con firma de
Técnica catedratico incluida.
Escuela Auxiliar 6 Tabulacion de asistencia por catedratico
estadistico diaria, semanal y mensual. Presenta a
Técnica Director.
Escuela Oficinista 7 | Consolida asignacion de estudiantes por
Técnica curso y valida cantidad minima. Presenta
a Director.
Informa a cada catedratico del cupo y/o
Escuela Oficinista 8 | faltante en dinero para cubrir el costo del
Técnica curso. Presenta a Director.
Informa a catedratico plazo maximo en
Escuela Oficinista 9 |dias para cubrir costo del curso o
Técnica cancelarlo. Presenta a Director.
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Continuacion de la figura 27.

Nombre de la Unidad :Escuela Técnica de la FIUSAC

Titulo del Procedimiento: Procesos administrativos

Elaborado por: Cristian Escobedo
Pagina 1 de 2

Oficina de

Escuela Técnica Analista de Personal -
Nombramientos

Director nombra oficial
estadistico contratado para
control de asistencia de —
catedraticos en jornada
matutina, jornada
vespertina-nocturna.

Catedraticos

Elabora
contrato y firma

Director nombra
oficinistas para
| | asignacion presenciale | 7
inscripciéon de
estudiantes.

Bi + b
oficinistas para control e
ingreso de notas,

| [l estudiantes asignados, y ml
elaboracion de actas al
final del curso.

Elabora
contrato y

Director nombra
encargado del personal Autoriza
de limpieza

contrato y

bbb

Auxiliar estadistico control

de asistencia de personal J

docente de manera
presencial.

Firma diaria de
asistancia

Tabulacién de asistencia por
catedratico diaria, semanal y
mensual.

Director revisa asistenciay ‘
autoriza pago ‘

Oficinista consolida
asignacion de estudiantes
por curso y valida cantidad

minima.

Informa a cada catedratico
el cupo y/o faltante en
dinero para cubrir el costo
del curso. Presenta a
Director.

Informa a catedratico plazo
maximo en dias para cubrir
costo del curso o
cancelarlo. Presenta a
Director.

e

Fuente: elaboracion propia.
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3.6. Costos

Secretaria Adjunta proporcioné los materiales e insumos necesarios para
la elaboracion del manual, se detalla a continuacion el costo de cada uno, asi

como el de la mano de obra.

TablaVl. Costos para la elaboracion del Manual de Normas y
Procedimientos de la Escuela Técnica “Ing.

Héctor Eduardo Molina Mejia”

INSUMOS CANTIDAD COSTO (Q)

Papel 5 resmas 200,00
Tinta 2 cartuchos (negro) 175,00
Mano de obra 30 horas-hombre 2 500,00
Impresion de manuales 3 manuales 100,00
Total 2 975,00
Costos fijos

Mano de obra 2 500,00

Costos variables

Papel, tinta, impresion
de manuales 475
Total 2 975,00

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

4.1. Necesidades de capacitacion

El fundamento béasico de la capacitacion es el aprendizaje, un cambio
relativamente permanente en la conducta y en las capacidades humanas
producto de la experiencia y la practica; sin embargo, esta situacién no se
produce necesariamente en este caso en particular, ya que en la fase de
diagndstico, se detect6 la necesidad de mejorar el ambiente laboral debido al
conflicto entre las autoridades y el sindicato de trabajadores de la Facultad de
Ingenieria. Esto influye en las actitudes negativas y baja productividad en
algunas personas, especialmente en el personal de servicios y el de
mantenimiento. Por lo tanto, se programd una serie de capacitaciones que

ayudaran a lograr este cambio.

4.2, Herramientas de induccién

La evaluacion de las necesidades de capacitacion cred el marco para la
especificacion de los objetivos del programa. Estos objetivos fueron necesarios
para elaborar un listado de temas que tengan como meta motivar a los
trabajadores a aprender y para evaluar la efectividad del programa al terminar la

capacitacion. En la tabla siguiente se desglosan los temas desarrollados.
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Tabla VII. Temas de las capacitaciones impartidas

Capacitacion Contenido
. 55s
Definicion
1 - Proposito

Definicion de cada S
Metodologia vy aplicacidn
- Analisiscon 55 vy sin 55

2 Simulacro en caso de terremoto
3 . Principios basicos del servicio
. Tips para atender a un cliente
4 Platica sobre el agobio
5 Comunicacién asertiva
s Que hacer en caso de un terremoto

Fuente: elaboracion propia.

4.3. Planeacion de la capacitacion
o Determinacion de las necesidades especificas de capacitacion
o ¢,Cual es la necesidad o necesidades?

Se elaboro la evaluacion de desempefio a todo el personal
administrativo de la Fiusac y como resultado se pudo observar la

variacion en la productividad o el desempefio dentro del grupo
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de colaboradores, por lo que se hace necesario atacar dicho
problema desde varias aristas para que la variacién disminuya y
aguellos colaboradores con nota baja en productividad la

incrementen.

Como parte del apoyo que se ha brindado en la Secretaria
Adjunta en el 2014, se establecieron rutinas de supervision para
el personal de servicios y por simple observacion se han
apreciado los puntos débiles que se evidencian en el desempefio
en el personal de servicios y mantenimiento, siendo los principales
aspectos: la falta de supervision, el mal uso de los materiales de
limpieza, la pérdida excesiva de tiempo al ejecutar tareas, la falta
de un plan diario, semanal, mensual y anual de supervision y

programacion de insumos.

Todo esto es parte de una necesidad mayor, mediante la
metodologia por indicadores o KPI, se puede realizar una

evaluacién de la misma y deberia ser obligatoria en la universidad.

¢En qué areas fueron detectadas esas necesidades?

En todo el personal secretarial, de servicios y de mantenimiento,
asi como en reproduccién. Son necesidades urgentes debido a
gue la Facultad de Ingenieria debe mejorar la calidad de los
servicios que brinda y para resolverlas debe hacerlo con un

enfoque integral.

La Facultad de Ingenieria debe tener un plan permanente de

capacitacion para el personal administrativo, tanto a nivel de
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mejora de los servicios, como en temas especificos como:
soldadura, mantenimiento, entre otros. EI tiempo disponible para

la capacitacion esta comprendido desde agosto a octubre de

2014.
o Objetivos de la capacitacion
o Mejora el clima laboral del personal administrativo y de servicios
de la Fiusac.
o) Incrementar el desempefio de los trabajadores del area de

servicios y administrativo de la Fiusac.
o Evacuar los edificios de la Fiusac con la participacién de personal
administrativo y estudiantil en horario pico (6 pm), usando 3

factores (humo, sin electricidad y ruido).

o Divisiéon del trabajo

Las capacitaciones se impartiran por médulos o clases para lo cual se
contactara a personal idéneo como lo son catedraticos con experiencia en los
temas propuestos dentro o fuera de la Facultad de Ingenieria.

Todas las capacitaciones seran clases magistrales apoyadas con material
audiovisual. El lugar donde se impartiran seran los salones 105 y 205 del
edificio T-3, durante agosto y septiembre de 2014.

. Recursos

El equipo que brinda el salon del edificio T-3:
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¢ Computadora de escritorio

o Proyector

o Pizarron

o Marcador

o Programa Power Point

o Papel

o Refacciones

o Asistencia de bomberos voluntarios
o Beneficio

Aunque no fue posible medir monetariamente el beneficio que obtiene la
Facultad y su personal al recibir este tipo de capacitacion, basta decir que el
personal quedé muy satisfecho y lo expresaron verbalmente luego de las

capacitaciones.

En el caso de las evacuaciones que se realizaron en los distintos edificios
los comentarios todos fueron positivos en virtud de que hace mas de 3 afios
gue no se realizaban, para ello se hace un agradecimiento especial a la
ingeniera Rocio Medina, al ingeniero Sergio Pérez y a los Bomberos Voluntarios
quienes brindaron capacitacion y asistencia para el dia de la evacuacion.

4.3.1. Programacién de la capacitacion

Para impartir las capacitaciones se elaboré un calendario comprendido

entre agosto y octubre del 2014, el cual se detalla a continuacion en la tabla XX.
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Tabla VIII.

Programacioén de las capacitaciones

Expositor o
Capacitacién Fecha Horario Duracién | encargados dela Lugar
(horas) actividad
T3
1 6 de agosto 8:30-9:30 1 José Istupe Salén 212
2 26 de agosto 15:00-16:00 1 Inga. Rocio Edificio T1
Carolina Medina
Galindo
3 2 de septiembre | 9:00-10:00 1 Inga. Veronica Edificio T3
Cabar
4 8 de septiembre | 9:00-11:00 4 Inga. Veronica Edificio T3
14:00-16:00 Cabar Videoconferencias
5 30 de septiembre | 9:00-10:30 1112 Idelfonso Edificio T3
Valladares Garcia
] Primera y 7:00-8:00 1 Ing. Leonardo Saldn 105 del T3
segunda semana Franco
de octubre

A continuacion se detallan las capacitaciones impartidas.

Fuente: elaboracion propia.

o Capacitacion sobre las 5S

Para esta capacitacion se invitd al todo el personal administrativo, llegaron
alrededor de 25 personas y se aplicé en el edifico T-4, especificamente en la
Biblioteca “Ing. Mauricio Castillo Contoux” consistio en:
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o Definir cada una de las 5S
o Ejemplificar cada una de las 5S

o Tomar fotos del antes y después de aplicarlas

Figura 28. Aplicacién de las 5S

Antes Después

o NS
e el FINNEACSS S
RN \ u“,-_*\;

iR e

L

Fuente: Biblioteca “Ing. Mauricio Castillo Contoux”, Facultad de Ingenieria, USAC.

Capacitacion sobre el agobio

Contenido y actividades:

o La capacitacion inicio con una actividad para romper el hielo, la
cual tenia el nombre de temblor-terremoto.
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En la parte magistral de la capacitacion tuvo la participacién del

personal administrativo.

La actividad de “expresion corporal de agobio” consistio en realizar
un circulo, y cada uno de las personas tenia que hacer una sefial
de agobio sin que esta se repitiera segun se iba avanzando en el

circulo.

Se expuso lo que es necesario para afrontar el agobio.

Se procedié a la actividad de realizar nuevamente un circulo en el
cual el personal se abrazé y cada persona fue diciéndole a la que
estaba a su derecha algo positivo, el fin de esto era sefalar que
cuando se observe a alguien con agobio, el hacer esto les ayuda a

poder afrontarlo.
A continuacién se expuso que no importa las situaciones en que
se encuentre, siempre cada persona tiene que hacer todo lo

posible para que dependa de si mismo.

Posteriormente se explicé de como cada persona tiene que hacer
uso de sus creencias para poder afrontar los problemas.

Se le pidié a cada persona que formulara la visién de vida, para

tener claro que es lo que quieren para su futuro.
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Figura 29. Exposicion del tema de capacitacion

Fuente: edificio T-3, Facultad de Ingenieria, USAC.

Figura 30. Actividad: apoyo a las personas cuando se encuentran

agobiadas

Fuente: edificio T-3, Facultad de Ingenieria, USAC.
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Figura 31. Actividad: expresién corporal de agobio

Fuente: edificio T-3, Facultad de Ingenieria, USAC.

144



. Simulacro en caso de terremoto

Fue coordinado por la secretaria adjunta, Inga. Rocio Carolina Medina
Galindo conjuntamente con un equipo de trabajo designado para tal actividad.
Se realiz6 el 26/8/2014, de 15:00 a 16:00 horas en el edificio T-1. La secuencia

del simulacro fue la siguiente:
o Se inform6 previamente al personal encargado de guiar a las
personas del edificio a los puntos de reunién ya previamente

sefalizados.

Figura 32. Informacién de la actividad al equipo de trabajo

Fuente: parqueo del edificio T-1, USAC.

o Se aviso de la actividad previamente a todos los salones y oficinas

gue corresponden a Fiusac.
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Figura 33. Informacién de la actividad en el edificio T-1

Fuente: salones y oficinas de FIUSAC, dentro del edificio T-1, USAC.

o Se procede a la evacuacion de los estudiantes y del personal del

edificio, seguidamente se les ubica en el punto de reunion nam. 1.

Figura 34. Evacuacion de los estudiantes y personal del edificio T-1

Fuente: edificio T-1, USAC.
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Figura 35. Reunioén en el punto nimero 1

Fuente: parqueo del edificio T-1, USAC.

Figura 36. Reunion en el punto numero 2

Fuente: parqueo del edificio T-1, USAC.
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Figura 37. Secretaria Adjunta y el equipo de trabajo encargado de la

actividad

Fuente: &rea recreativa afuera del edificio T-3, Facultad de Ingenieria, USAC.

Este simulacro se realiz6 varias veces durante el 2014,
4.3.2. Evaluacion de la capacitacion
Una vez impartidas las capacitaciones, se realiza la evaluacién de cada

una de ellas, con el fin de visualizar los aspectos positivos y en cuales pueden

mejorarse la siguiente vez.
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Tabla IX. Evaluacion de capacitaciones

EVALUACION DE CAPACITACIONES

ASPECTOS POSITIVOS

ASPECTOS DE MEJORA

Todas las capacitaciones iniciaron puntuaimente, en el saiin 205, el
Cual posee aire acondicionado, n sistema de proyeccion de dtima
qeneracion, sistema de sonido con micrafono incuido, escriarios ysilas
ejecutivas, iluminacion natural e iluminacion directa

Los expositores hicieran s de o recursos tecnoldgicos quedicho
salon brinda, como son computadora d escritorio, proyector,
apuntador, marcadores, hojas mpreszs.

L hebiidades de presentacion de todos los expositores se
gvidencizron, tanto por 3 experiencia, como forlos ejemplos Que erén
acordes al tema.

Cabe resaltar que 12 Ingeniera Verdinica Cabar fue quien se destac
Dorque su presentacion personal fueimpecable enlos dos talleres que
impertio. Tiene dominio de grupo'y para lograr el 100 % dela atencion
(2 a audiencia durante el tiempo que durd cada intervencion hizo uso
e varias dindmicas grupales. Logrd infegrar al grupo casi de inmediato,
poniendo ejemplos especificos y mostrando personamente como
realizarzs.

Las habilidades de presentacidn de los expositores se denotan enel uso
(e los sfidas en cada presentacion, yague no son sobrecergados de
texto y se usaron como auiiares a la exposicion.

Elingeniero Leonardo Ambéfiz, almomento de impartir | capactacin
en primeros auxiios y RCP, pidio a los asistentes colaboracion para
mosirar la préctica correcta de primeros auxiios. Se despertd mucho
interés por aprender latécnica de RCP, se logrd buena disciplina y
colaboracin e los asistentes.

»  Alinicio de cada capactacion debe indicarse el objetivo de cada
Unay el reslitado esperao.

+No existe un plan de capactacion permanente para el persona
administratvo y d senvicios enla Facutad de Ingenieria que
contribuya a la mejora del desempefio de os colaboradores.

Fuente: elaboracion propia.
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Se desarroll6 de dos maneras:

. En cada capacitacion el expositor solicitd retroalimentacion a los
participantes.

o En una de las capacitaciones que fue impartida por el Ing. Industrial
Leonardo Franco, que también trabaja como bombero Municipal; los
estudiantes formaron parte de una brigada y se les prestaron chalecos.
Anteriormente habian sido recargados algunos extintores para la
realizacion de esta practica (esto es parte del curso de Seguridad e
Higiene Industrial que imparte el Ing. Sergio Pérez y se realiza todos los

semestres, pero se menciona porque es importante).

4.4. Resultados de la capacitacion

o El clima laboral mejoré considerablemente con el personal secretarial, ya
gue en la primera capacitacion llegaron con cierta incredulidad, pero al
final de las mismas, las secretarias indicaron que les habia gustado y
que se continuara con el programa.

o En el caso del personal de la Biblioteca “Ing. Mauricio Castillo Contoux”,
el cambio fue tan grande que dicho personal ha liderado varias
actividades de integracion y mejora del ambiente laboral.

o En el personal de Control Académico hubo proactividad para realizar la
auditoria de las 5S, en todas las oficinas del T4.

o Con el personal de servicios, se logr6 un cambio de actitud al
comprender que es importante dar un buen servicio al cliente y la mejora

en la comunicacion.
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4.5. Costos de la capacitacion

Para este calculo se tomaron en cuenta varios rubros, entre los cuales se

encuentran:

o Las capaciones impartidas

o El total de los asistentes

o Las refacciones

o El uso del salén, megéafonos y chalecos reflectivos.

Todo esto se desglosa en la tabla IX a continuacion.

Tabla X. Costos de las capacitaciones

Capacitacion Asistentes Costo estimado (Q)
58 35 1 200,00
Simulacros y evacuacion por
terremoto 75 700,00
Principios de servicio al cliente 35 900,00
Platica sobre agobio 40 800,00
Comunicacion asertiva 30 800,00
Qué hacer en caso de terremoto 25 1 500,00
Refacciones 2 880,00
Uso del salén 205 350,00
Megafonos 700,00
Chalecos reflectivos 50 1 350,00
Total 11 180,00

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

Se logro la actualizacion de Manual de Organizacion en lo que se refiere
a organigramas, funciones y se creo la plaza nueva de bodeguero para el
resguardo de los bienes en proceso de baja a cargo del personal de la
Fiusac.

El Manual de Funciones de la Biblioteca Ing. Mauricio Castillo Contoux
se finalizdé en su totalidad, siendo una herramienta de induccion para el
personal de reciente ingreso, asi como una de evaluacibn de
desempefio. Queda a criterio de Secretaria Adjunta y del director de la

Biblioteca, la elaboracion de los indicadores de desemperio.

Los formatos que se usaron en el Manual de Funciones de la Biblioteca
Ing. Mauricio Castillo Contoux, asi como en el Manual de Normas y
Procedimientos de la Escuela Técnica, cumplen con los requerimientos
de la Direccion de Desarrollo Organizacional (DDO) de la Universidad de

San Carlos de Guatemala.

Los representantes del sindicato de la Fiusac se oponen a una
evaluacion de desempefio con indicadores, y la mayoria de las
dependencias que componen la Facultad no evalia de manera constante
a su personal. EIl personal administrativo, de mantenimiento y de
servicios en su mayoria, es reacio a que periddicamente se hagan

evaluaciones, ya que lo ven como una amenaza a su estabilidad laboral.
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Por medio de las capacitaciones que se impartieron, principalmente al
personal secretarial y oficinistas permitié que el clima laboral mejorara,
sin embargo, es necesario concluir que la Direccibn de Recursos
Humanos de la USAC no logra evaluar cual es el clima laboral real en las

dependencias y es un area de oportunidad.

No hay cultura de evaluacion del desempefio en la Facultad de

Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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RECOMENDACIONES

Implementar dentro de la Fiusac las buenas practicas de recursos

humanos, dentro de las cuales se pueden mencionar:

Creacion de equipos de trabajo, en el caso del personal de
mantenimiento, de servicios y de vigilancia, es vital para brindar el
sentido de pertenencia, de especializacion y de competencia.
Elaborar indicadores de desempefio para los Departamentos de
Mantenimiento, Servicios y Vigilancia.

Celebracion de cumpleanios.

Dar reconocimiento institucional periédico al buen desempefio.

Dar certeza de acciones correctivas al mal desempefio.
Capacitacion a jefes de mantenimiento en supervision vy
planificacion del trabajo.

Con los equipos de trabajo ya formados implementar la reunion
diaria de trabajo para asignar tareas, 6rdenes de trabajo, entre
otras. (No mas de 10 minutos).

Implementar el dia de la familia.

Crear la plaza de encargado, jefe o supervisor del personal de servicios,

ya que actualmente no existe y dicho personal rebasa las 50 personas,

mientras que en el area de mantenimiento siendo solo 9 personas hay

dos jefes.

Crear un sistema medible del desempefio de todo el personal de la

Fiusac, que permita su promocion o despido, que cuente con

indicadores.
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Elaborar un programa anual de capacitacion para todo el personal, de

acuerdo a su area de trabajo.

Evaluar el desempefio de manera mensual a todo el personal,
enfocandose principalmente en aspectos positivos que el colaborador
haya mostrado, para que este sepa que se espera de él. Para ello se
sugiere la creacion de un formato estandar, entendible para el empleado

y que le comprometa en la mejora continua.
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ANEXOS

Anexo 1. Cuestionario utilizado para la evaluacion del desempefio

del personal administrativo de la Facultad de Ingenieria

@ USAC

EVALUACIIN DEL DESEMPENC POR COMPETENCIAS S TRICENTENARIA

Mo. Comportamiento Calificacion
1 2 3 4
1 Es puntusl.

L= reporta 8 SU SUpSror
=z cuands ha finslesds Iz
tar=s ssignsds.

frecs colzborscion a3 so
a i=f= lv=go d= habs=r
culminsds wna sSctividsd
previaments solicitada.
Cusndo 5= B Ss5igna
a4 wn3s  tarss, ofrec= Iz
mejor  disposicién para
reslizarls.
Reslzs s tarses asignsda
&5 =n =l momsnto =n =1 gus
s k= pide.
Cnsnedo tiEn= I=
res ponsabilidsd d= llevar
& a cabo varizss tarsss, las
planifica ¥y organza d=
Souwsndo a su
im portancis.
Lieva a csbo su trabsjo
an =] tiempo sdecwusdo,
ri segon =l wvolumean oy
oom plejidsd = l=s
mismas.
Apoys  Sleciwamsnis 3
& sus compafisrms  pars
hzc=r =l trsbsjs gw=s s=
l=s asigna.
Fesu=shv= duwdss W
o oonsultss gus s= =
plantesn d= scusrdo & sU
Arzz d= competencia
BEusca solucion=s 3 kos
1o problamas s ==
presentan en suw  Srea de
trabsjo
Resliza [ET]
11 atribuecionss asignadss
de Souwsndo El
parimetros establecidos.
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Continuaciéon del anexo 1.

Aoata [ET T
iz laborales impeestss  por
=l jefe inmediata.

~oata las ]

13 precedimeantales
a5 pecificadss por 2l jefe.
Saolicita
retrealimentacion al
14 inmediate  supsnior  en

CUEntD al desempeno
d= su  trabajp para
mejorarks o cambiarks.

Mantiens =l =quips d=
is trabaje en condiciones
apropizdss.

5 m» cwe=nta con o
necesane  para  reslear
16 su trabaje, busca la
man=sra de  llevarke a
cabo conlo gue &s5ta a sw

diis posicion.

Evalia el trabajo

efectuado para
iT asegurarse de que o

hze de manera eficaz v

=ficients.

Lomunica 3 su e sobre
18 cualguier aspecto  gus

contribinra a mejorar su

propio trabajo.

Comunica a su jefe sobre
cualguier problema gus
s5& presente en la
realzacion de sus taress
luege d= habsr agotado
todas las posibilidasdes de

solwsidn.

Es discreto = ko

ConErmiente a ks
20 a5untos confidenciales

de la dependencia v
egquipa de trabajo.

Actina de forma
res petuosa v res ponsable
iy | con compateros de
trabaje, autondadss v
publico &n ganeral.

Uemusstra conasimients
de las atribeciones para
las cuiles fus
contratado.
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Continuaciéon del anexo 1.

23

Realiza 5U5 tareas
utilizando los
conocimientos
especificos gue reguiere
el puesto de trabajo.

24

Cpera el eqguipo de
trabajo de forma
adecuada v responsable.

25

Escucha W atiende
atentamente las drdenes
que =1 jefe le
proparciona.

26

Cumple con las ordenes
que recibe.

27

Rechaza cualquier
propuesta o circunstancia
que le haga faltar a la
ética v a la maoral.

28

Muestra al inmediato
superiar =1 trabajo
realizado para obtener el
wisto bueno wio
retroalimentacion.

29

Informa al inmediato
superiar de los
resultados de las
actividades realizadas v
el costo de las mismas.

30

Tiene buenas relaciones
interpersonales con su
equipo detrabajo v con el
publico en general.

31

Es creativo en la
realizacion de sus tareas
para que éstas sean mas
productivas.

32

El trabajo gue realiza es
de calidad.

TOTAL

Fuente: Secretaria Adjunta de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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Anexo 2. Folleto sobre de qué hacer en caso de terremoto

Evacuadcion

Evocvocion: Actividad por madic d=la cwals= d=saloja, de monem odanada 'y s=gum

un ama o adificadon que puade vess afectada por lo oourmndo da un | evento

paligmso O wna mna segur.

5

Fon de Evocvodion: & un acusdo preestabiaddo portodos o oovpantes de'vn drea s
edifoadian, pam definr los stics de runicn y bas rtas mas conveanizantas para realime
Und SvaoUaCon sagUr &0 Cos0 de amemanda.

TIFOS DE EVACUACKIN

%= astoblaces) deocuarmdo con & ipo defasges identificados, as:

Frevenfar

%= afectia ante foctoms consdemdes como genemdoms de un postle evento de
amamandd, que ponga =n paligo la vida delas pamonas.

Emergencic Cuando wn evento asta ofectondo drecta o indimctamants v 5 no 5=
aj=cvta & dan,la pardida devidasasinedils,

Tedok Cuwando hay que maovilior o todas los pasonas d= wna rona definda, por la

amanara de wn svento,
Forciak Cwando & fesgo asstents ofecta &noun ama  definida, por o que sdlo =5
necesafo evacuaruna parts d=la pobladian,

RECHUERIMIENTOS MINIAOS DEL PLAN DE EVACUACION
1. Bigoda d==vacwadan
2 Reconoomiznto dal antoma
31 Punto de Encusnim
4 Butasde svaowaddn
i Zalidas de amemanda
i Diagmma de=vacuadan
7. afalimdan d=ssguidad
3. Instrementos g wiilizar

1. BRIGADA DE EVACUACKIN: Es & grupa msponsable de promover acdiones preventivas,
3w fundion pindpal as difgr, aj=cutar y &vdvar & dan d= Broouwodian y pogmmar s
smulacrms perodicos.

2 RECONOCIMIENTD DEL ENTORMNO: Bta actividad =s fundamentd pam:
* |dantficar ameanams v f=sgos pam poder sstoblecer los difesntes fipos de
=vacuadon.
+ [Definirmadidas adecvadas pam lamsouasta que sean Ofilas y ralizmbles.

as &F il

e Migiewve fuwd

Segaridad
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Continuaciéon del anexo 2.

s+ [Dmterminarlas podbilidodes que nos binda = =ntoma [vias d= =scops o refegios).
+ [Habomr plancs con descipdone=s detallados d=

= Amanars.

= Bementos axoeschos.

* Recumcs pam amemgendos  [Hidmntes, stics d= atendion  medio,

bombams, polica, stc.
= Rutosde =scap=.
= [Puntos de snopsndo,

A FUNTD DE ENCIENTRD:
Dr=p= tenar los §guiantas camctensticas:
= Etaralsjado wn minimo d= 100 metms d= lo zona d= impacto v a 20 metes de
edificadones w obj=tos que pradan casr.
= Mo de=pan vbicam= =n lo podole sobe vios pldicas o artas d= aco=so o las
adificadones.
= Mo de=p=n =star vbicodos demasodo lejos y gque  sllo impliqee gondes
desplammi=ntos.
* Mo depen vbicoms =n Stics que interdfizmn con los opemdone=s d= los grupos d=
Ememendas.
= Taner alto nivel d= s=guidad con mspacto a: lineas slachicas, trnsto veahicudar,
depdstos d= combustioles, astrechurs in=stabies, imegulaidades daf seado.

4 RUTA DE BV ACUACKIN
Pam astoplacerla arto d= =voowaSdn tanga =n oveanta:
= Idenfificarestas altemas pam ll=garal s§o d= svoowosdn,
=  Howfilice azcensores.
Lo rrto de =voowadidn depe cumplircon bos Sguisntes comchenstiicos:
Ci=pe= astarlioe d= cstdoudos =n todo = eoomdo.
D=pe astorsuvfigentements eminoda.
C=p= tener seperfide antidedimnte y 5n imegulaidades.
D=p= tener capaddad sufgente pom d=salojarsl mémemn d= pemonas o
=vaouar.

(=R - ]

Bemenios imporiondes de la rrdo de evocuodion:
L= Eocoleros:
# |Depan congarvar &l mismo ancho = tod o oo eoomdo.
& Ancho minimo lioe de cbstdoulos 1 metm.
+  HMosze pusden permitir pueertas que abmn directomente sooe las escalems.
Excobomses:
*+ Loz hweedlas de las =scalems v d= los pisos de descanso depen s=rde  matedal
ngido y de difig] combustidn.
# Mo depan haber azcalones an abanico.
+ La abum madma d= la contmbwala: 30 om y = ancho minimo d= la hwella s5n
proyscoones 24 om.
* Lo superfide delos peldafics d=las =scalems v mmpos d=ben s2r antid=gizmontes
con o finde svitarcoidos.
P omancs:
*+ Lo alum d=los pasamancs no podm sermencr de 75 cantimeatros, o mayord=35
cm. & la ascalem wa a s=rutilizmdo pernanentemeants pornifos s= peede ingtalar
wn pazamancs adidonal a wea altur indedorde 75 cms.

* Z= depen ingtolar pasamancs intermedics =n escalems  gue tengan wnoancho
mayords 220 mis
Eorandos:

Segaridad ¢ MNigieve fedastrial
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Continuaciéon del anexo 2.

#+ Loz was d= sscaops comao mscalems, descansos, baloone=s, mmpas, v Corredores
de=p=n tensr bomndas conwno altvmo swpedoroigeal o 1 meto
Rompos:
+ [Cwebar) proteges= de= otms partes d=la constrecoian
* Laindinaddn d=la mmpa depesd sar constante dumnte tod o sw moosido.
=+ i haycombics de dirodidn s malizmen doicamente =n los descanscs.
# Todala swperfice d= la mmpa depe= sar antidedizant=

E SALIDAS DE EMERGENCIA

Z= depen tener 2n owenta las Sguisntes moomendagones:
+ [izponer d=zaolidas altemas.
C=p=n =ctor disponioles [gn s=gums v =n bwan
fumes oo mimntal.
D=p=n tener copaoddad sufigent= pam & memem de pasonas g evacwar.
C=p=n t=ne=r copaoddad corta fuesgao.
C=p=n alsir =n o s2ntido d=d flujo d=las pesonas.
Dimpemn =starlibes d= cualquiar costdouo
Di=p=n ten=r manijas d= s=guidad pam swvaouoSan

& DIAGRAMA DE BV ACIACHYM
7. SERALFACHSYN DE SEGURIDAD
Transmite wn mensoje de= s=guidad ¥
s= oolen= d= |a com=cta
i combinaddn de: ooloms, formas
l geomaticas vy lemincsdad o
acitica. Ganmmmanta wa
L lEl [3 acompafoda de wn texdo o smbolo
PP grafico, wea comunicaddn werpal o
Ewftimb wna s=Ral gesheal.
Caraciarisfoas
s Do ohoarke clancidn
o8 ol [ o Daba Soro conocar el marsck.

y Felviniin EMT",:.TS s Oaeba  ser  clore y oa

. he TR e mamraiccidn Onco.
|m* = « Daba  Framrar somme kB
fafatyn kPl

a Do cie-ar une peosieloioa rageal
O cumpd conbe Que s Inchool

a  Tamar an coamc oo coloras §
ornos regermamonos.

a  Sumolenic] ceba sar reskiams o
oopas. @ mokmancios sal larmpo.

a o5 safickas S reickerdn
prafaramarmanma o ume  chue v an unoe
poskckin cpropioces an ricckn al
Ao wisn] oig o anias A

& [En kos ugores conce sa ckoro

I’ ’ IlE ﬂ an  khoros  nectamos dalean  sar

oinmines amas.

Tl |‘ E a Lo aklecckEn el e ca saficl o

COMiZod Sl Usicacidn Seeg nocand

lﬁ“ RrRrendc an cuemo ks coroclebicos

T L ok osafcl s esgos, ekermamcs o

= = crousioncios gua hoyon da safckosa.

b anierskin oe o ozomo o ouedr oy el
[0 =T ol = ST at et Ry Rk ata ot

-
0
T

o

} P o L

Tedactkrial

N\
ﬂaeﬂﬂg

Segaridad ¢ Nigieve

s [0 o T werns oowesenouones e ae
o s

Fuente: practica del curso de Seguridad e Higiene Industrial, Facultad de Ingenieria, Usac.
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Anexo 3. Cuestionario para la autorizacion de la creacion de plaza de

bodeguero

y < T L

UNYERIIOAD O BAR CANLOS D SUATENALA g

" dnoe G0 D=
UNGAD BN CLAMMICACION BR Moss TR

e ——
e -

CUESTIONARIO PARA AUTORIZACION DE PRORROGA
DE FUNCIONAMIENTO

El pfopodb lmdamuml de esle cuestinaro e3 recabar formuacidn que pecmila anslizar y establecer
3 il b -moodelaplaza.cmptﬂﬂbgaaoaoidta

i : DATOS DE LA PLAZA
e .
'rliﬁlo 6 [ piaza /BOC!.Q_QUQ o

Bk ?aéiﬁ:actan ; No. de plazz .
R Ffunmmmumﬁu H.5.08. 301.022 Salwio base mermad @, 2, 220

o _ms&muﬁn Y Horas Herario dﬁ faRTele) g /2 0 Auksl g Litﬂu,
: Rombre de fa e oopa la plaza E-Tl..'C K
: .4" ama—? Eiju C Reg-sodo.:énal 3 014{.2058
T ti(o Dlctamen do cresctn T AREC, o356 2oty Vigensia Vi a;osiﬁ al 3! & L DPCE oot Doly
Mo, Dictwsen (ftma promoge DAR K. Ne. 356, 2ol Vigencia A Ggg&ﬁ af 31 de ((\'c‘ﬁ:( 2oly

| UBICACION DE LA PLAZA b

Bepersenda Facolted de  Tugenterin
. Divsnodspataments £ _Lwvven tano J Ll
DESCRIPCION DE TAREAS ASIGNADAS A LA PLAZA e e
{ 1

A coptinuackin se hace el requermiento de taress (& el espadn es insufickats. whnjns)___,_,_,]_,-\

VOLUMEN DE TRA"‘B‘AJO___.‘__j:__L;;

TAREAS DIARIAS | (D sar facthis, ouaniNigue o oo de fatsgo .
readiyada curarde ks G1iM0s tres meses) v
S Mes 1 Mes2 - Mes3 I
“Besponsable e reolitar Johores Jr adi. de b Amwm
pismaS adguddss Yorls Fac-di fng. 8 de liogsainna o 2
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Continuaciéon del anexo 3.

: TAREAS PERIODICAS VOLUMEN DE TRABAJO |
s ] *—‘(Lnuna«wmumumlnnm&uxmomumm m.mucme.mmmu\umoow
L - mdmlu“hn-«uﬁmm
_j'.ﬂ' —— . Trimesye 1 Trimestre 2
Fogr e Q¢
-M—-._‘-. Al G .
=S = ; 28 Salioitadod = v
Sy da Lo S g [0
S 7 s 2 g v
Selig/Tade t
=T Audered al'y |-
Rya g lag_pecamaaclet do iwVontaro Poc e
3 Y e e
e s Sy

TAREAS OCASIONALES
(u:«uwwvummmaamm

VOLUMEN DE TRABAJO—|

(Den-m&mkmnnlmmﬁbm

&on f&.{a ot Gadde vas i

nunsomrunutw

fovy "b‘ﬁf”r!‘e

Lo ﬂm:m o ’!}u-

au: "Aé:ms_.;[/ 4
Ui acsiel as” a_ Condoa loe®y Lanars]
'lf (’uru-‘ﬂﬂ.

Titlo de la plaza

SUPERVISION RECIBIDA: Las tareas son Supervisadas por:

. Nonﬁxodequlmhou.m

e

NO

—En caso afirmativo, indique o siguients;

SUPERVISION EJERCIDA: Dentre 2z las alribuclones de Ia plaza, supervisa a otros empleados?
OCASNONALMENTE

= __TITULO DELPUESTO | No.DE PLAZA

NOWBRE DEL TRABAJADOR |

-

i

1

[}
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Continuaciéon del anexo 3.

Observaciones: ; —

I - -uUso EXCLUSIVO DELA D‘lVlSION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
k< OPITJION Y RECOMENDAC!ON ; ; ! !
opmxou Procederse : imorocadente
Tnum aao-mdoara plzs

Cadigo ooda&‘iqadan Escala Bono — -:. F o
Jomada ¢e fabajo : : Horario - - e L

osen ' SR e

 RECOMENDACION: B e i e

Nambea del profedonsd gue efectus o estudio
Fedha en que £= realzd ol estudio

Frma

Fuente: Secretaria Adjunta de la Facultad de Ingenieria, Usac.
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