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Actividad

Atribucion

Crédito Académico

Dictamen

GLOSARIO

Conjunto de acciones afines ejecutadas por una
misma persona 0 una misma unidad
administrativa, como parte de una funcion

asignada.

Cada una de las funciones, actividades o tareas
que se asigna a un funcionario o unidad
administrativa mediante un instrumento juridico o

administrativo.

Es una unidad de evaluacion del trabajo

efectuado para aprobar una asignatura.

Opinibn o consejo que el perito en cualquier
ciencia o arte formula verbalmente o por escrito,
acerca de una cuestion de su especialidad,
previo requerimiento de las personas interesadas
0 de una autoridad de cualquier orden o
espontaneamente para servir a un interés
general social singularmente necesitada de

atencion.

Xl



Estructura

Organizacional

Funcién

Formato

Formulario

Garantia de calidad

Es la estructura interna de autoridad vy
comunicacion de una organizacion que define la
forma como deben manejarse los programas y
departamentos, qué tipos de actividades se
llevan a cabo por ciertos departamentos o
programas y las relaciones funcionales y de
supervision entre el personal y el administrador

de dichos departamentos.

Conjunto de actividades afines y coordinadas,
necesarias para alcanzar los objetivos de una
institucion de cuyo ejercicio generalmente es
responsable un organo o unidad administrativa;
se definen a partir de las disposiciones juridico -

administrativos.

Tamafo, estilo, forma y requisitos de impresion

de un trabajo impreso.

Es una plantilla o pagina con espacios vacios
gue han de ser rellenados con alguna finalidad,
por ejemplo una solicitud de empleo en la que
han de rellenar los espacios libres con la

informacion personal requerida.

Es la atencion sistematica, estructurada vy

Xl



Objetivos

Organizacionales

Organo

Organizacién

Politica

Procedimientos

Sistema de calidad

continua a la calidad en términos de su
mantenimiento y mejora.

Son declaraciones de propdsito de desempeiio
mas importante, a largo plazo, que la

organizacion desea lograr.

Grupo impersonal que tiene a su cargo el
ejercicio de una o varias funciones o partes de
ellas; puede estar integrado por uno o varios

puestos.

Son sistemas sociales disefiados para lograr
metas y objetivos por medio de los recursos
humanos y de otro tipo. Estdn compuestas por
subsistemas interrelacionados que cumplen
funciones especializadas. Convenio sistematico
entre personas para lograr algun propdsito

especifico.

Son enunciados o criterios generales que
orientan el logro de los objetivos y facilitan la

implementacion de la estrategia

Sucesion cronologica de operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen en
una unidad o tarea especifica dentro de un

ambito predeterminado de aplicacion.

Estructura, responsabilidades, actividades,
recursos y procedimientos de la organizacion que

permiten conjuntamente asegurar que los

Xl



Sistema de garantia de

calidad

Unidad Administrativa

productos, procesos o0 servicios cumplirn los
requisitos de calidad.

Conjunto de politicas, acciones y medios
establecidos para conseguir y demostrar la

obtencion de la calidad requerida.

Cada uno de los 6rganos que integran una
institucion, con funciones y actividades propias
gue se distinguen y diferencian entre si. Se
conforman a través de una estructura organica
especifica y propia. Es aquella, a la que se le
confiere  atribuciones  especificas en el

instrumento juridico correspondiente.
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RESUMEN

En la primera parte de este trabajo se encuentra una descripcion de las
diferentes herramientas administrativas que una organizacion debe tener y
sus diferentes clasificaciones. La Escuela de Ingenieria Quimica con el
objetivo de mejorar su organizacién decidié implementar dos tipos de
herramientas administrativas, la estructura organizacional y los diferentes

procedimientos administrativas que se encuentran en la misma.

En la segunda parte del trabajo se encuentra el plan estratégico de la
Escuela de Ingenieria Quimica, siendo este la base de la organizacion para
el cumplimiento de sus objetivos y mantener las politicas de calidad en altos
estdndares. También se encuentran las descripciones de los puestos del
Director de la Escuela, de la secretaria, de los cinco coordinadores de las
diferentes areas de la Escuela, de los supervisores de laboratorio y del
auxiliar del area de calidad, siendo esto una herramienta importantisima para

la induccion del personal y para evitar duplicidad de actividades.

En el capitulo tres, se cuenta con la descripcion de los procedimientos
necesarios para elaborar el trabajo de graduacion en sus diferentes etapas,
el procedimiento de la realizacién del Ejercicio Profesional Supervisado —
EPS- en sus tres modalidades y el procedimiento para solicitar el Examen

Técnico Profesional —ETP- en sus dos modalidades.
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OBJETIVOS

General:

» Actualizar la estructura organizacional de la carrera de Ingenieria
Quimica y los procedimientos que deben seguirse para asegurar el
cumplimiento de las directrices del sistema de garantia interna de
calidad.

Especificos:

1. Revisar y actualizar los aspectos mas relevantes del plan estratégico
de la carrera de Ingenieria Quimica.

2. Revisar y actualizar la estructura administrativa de la carrera de
Ingenieria Quimica que soporta el plan estratégico de la misma.

3. Revisar y actualizar los procedimientos internos que deben seguirse
para los distintos procesos que se llevan a cabo en la Escuela de
Ingenieria Quimica.

4. Presentar los formatos necesarios para documentar y registrar las
actividades descritas en los procedimientos actualizados de acuerdo
al modelo de la Division de Desarrollo Organizacional de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

5. Presentar ante Junta Directiva para aprobacién la estructura
organizacional y los procedimientos actualizados de la Escuela de

Ingenieria Quimica.
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INTRODUCCION

Se disefia una estructura administrativa para la Escuela de Ingenieria
Quimica, con el objetivo de sistematizar el funcionamiento de la misma.
Dicha estructura comprende el area organizacional y los procedimientos

administrativos internos.

Se parte de la definicion tedrica de una estructura administrativa,
presentando los objetivos y funciones de la importancia de la realizacion de
este tipo de documentos en una organizacibn. Se presentan sus
componentes y se describen con mas detalle los manuales organizacionales

y los manuales de procedimientos.

Seguidamente se presenta una estructura organizacional. En la
primera seccion se presentan las generalidades administrativas de la
Escuela, plasmando brevemente los aspectos mas relevantes de su
planeacion estratégica. La segunda seccidn describe la estructura necesaria
para el soporte de dicha estrategia, describiendo los perfiles de los puestos

gue intervienen en dicha estructura.
Para finalizar, se presenta los procedimientos especificos para cada

una de las directrices del sistema de garantia interna de calidad de la

Escuela de Ingenieria Quimica.
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1. MARCO TEORICO

1.1. Manual Administrativo

La administracién ha sufrido cambios pasando de un pensamiento
tradicional a uno contemporaneo, dependiendo de la época del autor asi
tendremos un punto de vista sobre los manuales administrativos, Terry,
George R. siendo un administrador tradicional lo define “un registro escrito
de informacién e instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser
utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa” y por
otra parte tenemos el punto de vista de Agustin Reyes Ponce un
administrador contemporaneo que lo define como "Un folleto, libro, carpeta,
etc., en los que de una manera facil de manejar (manuable) se concentran
en forma sistematica, una serie de elementos administrativos para un fin
concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo

humano en la empresa”(Ref. 1).

Como una interpretacion de ambas épocas podemos decir que los
manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma

ordenada y sistematica la informacién de una organizacion.

El uso de los manuales administrativos es indispensables en cualquier
organizacién, debido a que permite conocer el funcionamiento interno de las
organizaciones, utilizarlo en inducciones y capacitaciones de personal ya

gue describe detalladamente las actividades de cada puesto.

Un objetivo importante de los manuales administrativos es que permite

el analisis posterior del trabajo pudiendo tener una revision de los



procedimientos, para establecer un sistema de mejoramiento continuo de los
mMismos.

Los manuales administrativos permiten a la alta gerencia coordinar
actividades y evitar duplicaciones de las mismas, facilitando posteriormente

labores de auditoria y las evaluaciones de control interno.

1.1.1. El manual como medio de comunicacion (Ref. 2):

La tarea de elaborar manuales administrativos se considera como una
funcién de mantener informado al personal clave de los deseos y cambios en
las actitudes de la direccion superior, al delinear la estructura organizacional
y poner las politicas y procedimientos en forma escrita y permanente. Un
manual correctamente redactado puede ser un valioso instrumento

administrativo.

En esencia, los manuales administrativos representan un medio de
comunicacion de las decisiones administrativas, que tiene como proposito

sefalar en forma sistematica la informacion administrativa.

1.1.2. Ventajas de utilizar manuales (Ref. 1, 2, 3)
Cuando una organizacion introduce nuevas herramientas su sistema
administrativo se hace basado en las mejoras que este agregard a la
organizacion Algunas de las ventajas que obtenemos al utilizar un manual

administrativo son las siguientes:

1.Logra y mantiene un solido plan de organizacion.

2.Asegura que todos los interesados tengan una adecuada
comprension del plan general y de sus propios papeles y relaciones
pertinentes.

3.Facilita el estudio de los problemas de organizacion.



4.Sistematiza la iniciacion, aprobacion y publicacion de las
modificaciones necesarias en la organizacion.

5.Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y
compensacion del personal clave.

6.Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los
demas de la organizacion.

7.Pone en claro las fuentes de aprobacién y el grado de autoridad de
los diversos niveles.

8.Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

9.Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas,
los procedimientos, las funciones, las normas, etc.

10. Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas
a través del tiempo.

11. Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal.

1.1.3. Desventajas de los manuales (Ref. 1, 2, 3):

Toda herramienta administrativa al ser introducida dentro de una
organizaciéon ademas de agregarle un valor a la empresa también puede
toparse con dificultades al querer ser implementadas ya que las consideran
innecesarias es las organizaciones. Entre los inconvenientes que presentar

los manuales se encuentran los siguientes:

1. Muchas companiias consideran que son demasiado pequefias para
necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos por
todos sus integrantes.

2. Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso
preparar un manual y conservarlo al dia.

3. Existe el temor de que pueda conducir a una estricta
reglamentacion y rigidez.

4. Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el

desarrollo de las operaciones.
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El costo de produccién y actualizacion puede ser alto.
Si no se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

7. Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado
los informales, cuya vigencia e importancia es notorio para la
misma.

8. Muy sintética carece de utilidad; muy detallada los convierte en

complicados.

1.1.4. Clasificacion de los Manuales administrativos (Ref. 1):

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la
administracion, destacan el relativo a los manuales administrativos, ya que
facilitan el aprendizaje de la organizacion, por una parte, y por la otra,
proporcionan la orientacion precisa que requiere la accion humana en las
unidades administrativas, fundamentalmente a nivel operativo o de
ejecucion, pues son una fuente de informacién en las cuales se trata de
mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado, para lograr la realizacion

de las tareas que se le han encomendado.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designha

los nombres diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:

A. POR SU CONTENIDO:
Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias,

dentro de este tipo tenemos los siguientes:

A.1.Manual de Historia: Su proposito es proporcionar informacion
histérica sobre el organismo: sus comienzos, crecimiento, logros,
administracion y posicion actual. Esto le da al empleado un
panorama introspectivo de la tradicion y filosofia del organismo. Bien
elaborado y aplicado contribuye a una mejor comprensiéon y motiva al

personal a sentir que pertenece y forma parte de la organizacion.
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A.2.Manual de organizacion: Su proposito es exponer en forma detallada
la estructura organizacional formal a través de la descripcion de los
objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos

puestos, y las relaciones.

A.3.Manual de politicas: Documento que incluye las intenciones o
acciones generales de la administracion que es probable que se
presenten en determinadas circunstancias. Las politicas son la
actitud de la administracion superior. Las politicas escritas
establecen lineas de guia, un marco dentro del cual el personal
operativo pueda obrar para balancear las actividades y objetivos de
la direccion superior segun convenga a las condiciones del
organismo social.

A.4.Manual de procedimientos: Es la expresion analitica de los
procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la
actividad operativa del organismo. Este manual es una guia (como
hacer las cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa para orientar
al personal de nuevo ingreso. La implementaciéon de este manual
sirve para aumentar la certeza que el personal utiliza los sistemas y
procedimientos administrativos determinados anteriormente al

realizar su trabajo.

A.5.Manual de contenido multiple: Cuando el volumen de actividades, de
personal o simplicidad de la estructura organizacional, no justifique la
elaboracion y utilizacion de distintos manuales, puede ser
conveniente la confeccion de este tipo de manuales. Un ejemplo de
este manual es el de "politicas y procedimientos”, el de "historia y
organizacién”, en si consiste en combinar dos 0 mas categorias que

se interrelacionan en la practica administrativa. En organismos
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pequefios, un manual de este tipo puede combinar dos o mas

conceptos, debiéndose separar en secciones.

B. POR SU FUNCION ESPECIFICA:
Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar.

Dentro de este apartado puede haber los siguientes manuales:

B.1.Manual de produccion: Consiste en abarcar la necesidad de
interpretar las instrucciones en base a los problemas cotidianos
tendientes a lograr su mejor y pronta solucidon. La necesidad de
coordinar el proceso de fabricacion (fabricacion, inspeccion,
ingenieria, control de produccion, etc), es tan reconocida, que en las
operaciones unitarias de fabricacion, los manuales se aceptan y usan

ampliamente.

B.2.Manual de compras: El proceso de comprar debe estar por escrito;
consiste en definir el alcance de compras, definir la funcion de

comprar, los métodos a utilizar que afectan sus actividades.

B.3.Manual de ventas: Consiste en sefalar los aspectos esenciales del
trabajo y las rutinas de informacion comprendidas en el trabajo de
ventas (politicas de ventas, procedimientos, controles, etc.). Al
personal de ventas es necesario darle un marco de referencia para

tomar decisiones cotidianas.

B.4.Manual de Finanzas: Consiste en asentar por escrito las
responsabilidades financieras en todos los niveles de la
administracion, contiene numerosas instrucciones especificas a
guienes en la organizacién estan involucrados con el manejo de
dinero, proteccion de bienes y suministro de informacién financiera.
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B.5.Manual de contabilidad: Trata acerca de los principios y técnicas de
la contabilidad. Este manual puede contener aspectos tales como:
estructura organica del departamento, descripcion del sistema
contable, operaciones internas del personal, manejo de registros,

control de la elaboracion de informacién financiera.

B.6.Manual de crédito y cobranzas: Se refiere a la determinacion por
escrito de procedimientos y normas de esta actividad. Entre los
aspectos mas importantes que puede contener este tipo de manual
estan los siguientes: operaciones de crédito y cobranzas, control y

cobro de las operaciones, entre otros.

B.7.Manual de personal: Abarca una serie de consideraciones para
ayudar a comunicar las actividades y politicas de la direccion
superior en lo que se refiere a personal. Los manuales de personal
podrdn contener aspectos como: reclutamiento y seleccion,
administracion de personal, lineamientos para el manejo de conflictos
personales, politicas de personal, uso de servicios, prestaciones,

capacitacién, entre otros.

B.8.Manual técnico: Trata acerca de los principios y técnicas de una
funcion operacional determinada. Se elabora como fuente basica de
referencia para la unidad administrativa responsable de la actividad y
como informacion general para el personal interesado en esa

funcion.

B.9.Manual de adiestramiento o instructivo: Estos manuales explican, las
labores, los procesos y las rutinas de un puesto en particular, son

comunmente mas detallados que un manual de procedimientos.
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1.2 Manual De Organizacion

El manual de organizacién es un documento oficial cuyo propdsito es
describir la estructura de las funciones y departamentos de la organizacion,
asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del

organismo (Ref. 1).

Los manuales de organizacion exponen con detalle la estructura
organizacional de la empresa, sefialando los puestos y la relacion que existe
entre ellos. Explican la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad,
y las funciones y actividades de las unidades organicas de la empresa. Por
lo general contienen graficas de organizacion y descripcion de puestos (Ref.
1).

Un manual de organizacion complementa con mas detalles la

informacion que bosqueja un organigrama ( Ref. 1).

El manual organizacional nos permite tener una vision general de la
composicibn de la organizacion, también precisa las funciones
encomendadas a cada unidad organica para deslindar responsabilidades,
evitar duplicaciones y detectar omisiones. Ademas facilita el reclutamiento y
seleccion de personal y ayuda a orientar al personal de nuevo ingreso para

facilitar su incorporacion a las distintas unidades organicas.

1.2.1 Contenido del Manual De Organizacién®

! Instructivo para la Elaboraciéon de Manuales de Organizacién. Licda. Odilia Elizabeth Davila Solares.
Division de Desarrollo de la Universidad de San Carlos de Guatemala
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Para unificar un disefio de manual de organizacion en la Universidad
de San Carlos de Guatemala la Direccion de Desarrollo Organizacional —
DDO- elabor6 una guia de contenido de dicho manual, el cual debe llevar el

siguiente contenido:

ASPECTOS GENERALES

Caratula: tamafo carta, margenes izquierdo 2.5 cms. y derecho 1.5 cms.,
centrar en el margen superior el nombre de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, en el centro de la hoja ubicar el escudo oficial de la Universidad,
en la parte inferior del escudo, consignar el titulo. Ejemplo: Manual de
Organizacién de Direccion General de Administracion. En el margen
izquierdo indicar la instancia que aprueba el Manual, el nUmero de acuerdo o
punto de acta que lo formaliza, nUmero de revision o actualizacién (si fuera

el caso) y al final centrada la fecha.

Contraportada: En este apartado se ubicara el directorio, en el caso de las
unidades académicas: anotar nombre y cargo del Rector, miembros de Junta
Directiva o Consejo Directivo, Decano o Director, Secretario de Facultad,
Escuela o Centro Regional, para unidades administrativas, hombre y cargo
de Rector, Secretario General, Directores Generales, asi mismo, se dara

créditos a quienes contribuyeron en la elaboracion del documento.

indice: Contenido del Manual en forma ordenada y clasificada por niamero
de péagina.

Introduccion o Presentacion: Este apartado introduce al lector para
comprender la razén de la elaboracion del Manual de Organizacion, indica
brevemente las partes que componen el documento y como aplicarlo.
Autorizacion: Es la sancion para la aplicacion o uso del Manual de
Organizacion, se efectla mediante la emision de punto de acta o acuerdo

de autoridad competente, del cual debe adjuntarse copia en el Manual. En
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el caso de las unidades académicas corresponde a la Junta o Consejo
Directivo, y en el de las unidades administrativas al Consejo Superior
Universitario o al Rector, dependiendo de la jerarquia de la dependencia que
corresponde el manual. El punto de acta o acuerdo debe indicar la fecha de

vigencia de Manual.

Informacion especifica del marco organizativo y legal de las unidades
gue componen la estructura de la unidad académica o administrativa:
En este apartado se consigna la informacion especifica de las unidades
formales o funcionales que integran la estructura organizativa de las
unidades académicas o administrativas, sujetas de estudio, segun la
departamentalizacion adoptada dentro del disefio organizacional de la
Universidad, con el propésito de conocer el rol de cada Unidad dentro de la

estructura organizativa.

Definicion: en este apartado se describe la unidad administrativa y su fin

fundamental o razon de ser.

Base legal: En este apartado se indicar Punto de Acta del Consejo Superior
Universitario o Acuerdo de Rectoria, Punto de Acta de Junta Directiva o
Consejo Directivo, que autorizd la creacion y funcionamiento las
dependencias o areas que integran la estructura organizativa de la Unidad

Académica o Administrativa y la fecha de vigencia. (se debe adjuntar copia).

Antecedentes o marco historico: En este apartado se hace referencia a
los principales acontecimientos histéricos relacionados con el desarrollo de
la Escuela de Ingenieria Quimica dentro de la Universidad de San Carlos,
con el proposito de lograr que el personal de dichas unidades, se
identifiquen con la misma, desde su creacién. Se deben describir en orden

cronoldgico.
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Mision: Es el proposito o razon de ser de las dependencias o areas que
integran las unidades académicas y administrativas de la Unidad Académica
o Administrativa, sujeta de analisis. Es un breve enunciado que sintetiza los
principales propositos estratégicos y los valores esenciales que deberan ser
conocidos, comprendidos y compartidos por todas las personas que
colaboran en el desarrollo de las actividades de dichas unidades. Debe ser
disefiada, en forma participativa, en funciéon de los marcos generales, de la
Misién de la Universidad de San Carlos de Guatemala, de la Misién de la
Unidad Académica o Administrativa y del Plan Estratégico USAC-2022.

Este apartado no es obligatorio, si no se ha disefiado conforme los
lineamientos del péarrafo anterior y su misién responde a la de la Unidad

Académica o Administrativa.

Vision: Establecer a futuro lo que se pretende alcanzar con el desarrollo de
las dependencias o areas que integran las unidades académicas y
administrativas, identificar los aspectos estratégicos en los cuales se debe
concentrar la atencion para alcanzar el objetivo a futuro y la evaluacion del
camino recorrido, asi mismo, de ser necesario hacer la reconsideracion de
los objetivos. Debe ser disefiada, en forma participativa, en funcién de los
marcos generales, de la Visibn de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, de la Vision de la Unidad Académica o Administrativa y del Plan
Estratégico USAC-2022.

Este apartado no es obligatorio, si no se ha disefiado conforme los
lineamientos del parrafo anterior y su vision responde a la de la Unidad

Académica o Administrativa.

Objetivos Especificos: En este apartado se describe en forma clara y
concreta el fin Ultimo que pretenden alcanzar las dependencias o areas que

integran las unidades académicas y administrativas de la Universidad,
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claramente se debe establecer hacia donde se dirigen los esfuerzos en la

realizacion de sus actividades.

Funciones Especificas: Son las actividades afines y coordinadas
necesarias para alcanzar los objetivos de las dependencias o areas que

integran las unidades académicas y administrativas de la Universidad.

Estructura organizativa: En este apartado se describe el marco general
organizativo del departamento, coordinacion o éarea, dependiendo de la
departamentalizacion adoptada por la Unidad Académica sujeta de estudio.
Se hace representacion grafica por medio de un organigrama especifico y

uno de puestos.

Descripcién técnica de puestos, Este apartado comprende el contenido
bésico y funcional de los puestos que componen cada unidad académica o
administrativa de la Unidad sujeta de estudio. Esta integrado de la forma

siguiente:

indice: Listado de los puestos que integran la unidad con su respectivo
cbdigo.

Identificacion: Este apartado contiene los datos necesarios para la
identificacién del puesto o de los puestos de las unidades académicas y
administrativas de la Universidad. Contiene:

a) Ubicacion administrativa del puesto, sefialando el area funcional a la
gue pertenece;

b) Titulo del puesto Nominal segun el Manual de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios de la Universidad de San
Carlos de Guatemala;

c) Titulo del puesto funcional segun las atribuciones que realiza. Asi

mismo, debera sefalar la jefatura inmediata superior y puestos que
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dependan jerarquicamente del que ocupa el trabajador, si fuera el

caso.

Descripciéon: Este apartado contiene la informacion detallada de las

actividades que el trabajador realiza en un puesto determinado.

a) Naturaleza del puesto consignada en el Manual de Clasificacion de
Puestos y Administracion de Salarios de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

b) Atribuciones: Las atribuciones deben de estar redactas de manera
sencilla, clara y concreta, ya que estas son de suma importancia

para la elaboracién de una manual de organizacion.

¢ La informacién que se proporcione no debe ser escueta, para evitar
incurrir en la omisién de atribuciones importantes, ni demasiado
extensa que se sobredimensionen las mismas, por cuanto el
objetivo es reportar la calidad y cantidad de atribuciones que

efectivamente se ejecutan en el puesto.

Las atribuciones del puesto se agruparan segun la clasificacion

siguiente:

» Ordinarias o diarias: atribuciones que se ejecutan a diario.

» Periddicas: atribuciones que se ejecutan cada determinado periodo
de tiempo. (por ejemplo: semanal, quincenal, mensual, bimensual,

trimestral, semestral o anual). En este caso indicar la frecuencia.

» Eventuales: atribuciones que se ejecutan en forma ocasional o a

intervalos muy irregulares, sin que se repitan con frecuencia o en
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espacios de tiempo  determinados, como el caso de las

atribuciones periédicas.

c) Responsabilidades del puesto: En este apartado se describen las
obligaciones, deberes y compromisos, que el personal de las
unidades académicas y administrativas, tiene en el desempefio de

sus atribuciones del puesto asignado.

d) Relaciones de trabajo: Interacciones formales que tienen las
unidades académicas y administrativas con otras unidades de
igual o similar naturaleza en la universidad, instituciones u

organismos nacionales e internacionales.

Especificaciones: Constituidos por los requisitos de formacion y

experiencia, competencias del puesto y requisitos deseables.

1.3 Manual de procedimientos (Ref. 1)

Los manuales de procedimientos, como instrumentos administrativos
gue apoyan el quehacer institucional, se consideran elementos basicos para
la coordinacion, direccion y control administrativo, ya que facilitan la
adecuada relacién entre las distintas unidades administrativas de

organizacion.

La funcién del manual de procedimientos consiste en describir la
secuencia légica y cronologica de las distintas operaciones o actividades
concatenadas, sefialando ¢quién?, ¢como?, ¢cuando?, ¢donde? y ¢para
gué? han de realizarse.

La finalidad de describir procedimientos es documentar las acciones

gue realizan las diferentes areas de la organizacion y orientar a los
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responsables de su ejecucién en el desarrollo de sus actividades. Los
manuales de procedimientos deben reservarse para informacion de caracter

estable relacionada con la estructura procedimental de la organizacion.

Los manuales de procedimientos tienen como objetivo documentar
una secuencia logica de los pasos de cada uno de los procedimientos, para
que posteriormente se puedan utilizar para delegar responsabilidad
operativa del personal en cada &rea de trabajo, siendo al mismo tiempo un
instrumento de induccion para los mismos. También nos permite tener una

descripcion grafica de los flujos operativos de la organizacion.

1.3.1 Contenido del manual de procedimientos?

Para unificar un disefio de manual de procedimiento en toda la
Universidad de San Carlos de Guatemala la Direccion de Desarrollo
Organizacional —DDO- elabor6 una guia de contenido de dicho manual, el

cual debe llevar el siguiente contenido:

e Caratula: Es la cubierta exterior del documento donde se identifica el
contenido, el logotipo, el nombre del manual y la organizacion

responsable.

e Portada: Esta continlla después de la caréatula, lleva el nombre del
manual, de la organizacién responsable de su aplicaciéon y el lugar y
la fecha de edicion.

e Indice general: Es la presentacién resumida y ordenada de los

elementos constitutivos del documento.

? Instructivo para la Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos. Lic. Augusto Gémez y
Gdmez. Divisidn de Desarrollo de la Universidad de San Carlos de Guatemala

15



Presentacion: Es la explicacion clara y concisa de los objetivos del
manual y la exposicion de la estructura del documento; incluye un

mensaje y la autorizacion del titular.

Cada uno de los procedimientos del manual contendra

Objetivos de procedimiento: Se planteara el proposito que se pretende

lograr con la ejecucion del procedimiento.

Base juridica: Enumeracion de los ordenamientos o normas juridico —
administrativas que rigen la operacion de la unidad, especificamente

capitulo, articulo y fraccion que fundamentan el procedimiento.

Organos que intervienen: Enumeracion de las unidades, sub-unidades

0 puestos que intervienen en el procedimiento de que se trate.

Politicas y normas de operacion: Exposicion de criterios y normas que
orienten la realizacién de las actividades sin tener que consultar los

niveles jerarquicos superiores.

Descripcion de las operaciones

Presentacion secuencial de los pasos que se deben realizar dentro de
un procedimiento, al precisar los puestos o unidades responsables de

Su ejecucion.
Diagrama de flujo. Representacion del flujo de operaciones para

mostrar las unidades que participan, las operaciones que realizan y la

secuencia de las mismas, mediante el uso de la simbologia definida
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en la seccion "Metodologia para la integracion y aplicacion del

diagnostico en los procedimientos”

Formas e instrucciones. Deberd presentarse un ejemplar de cada uno
de los formularios que se utilicen en las distintas operaciones del
procedimiento. Se anexaran, ademas, las instrucciones con las
indicaciones especificas a las que debe sujetarse el llenado de los

formatos.
Glosarios. Como parte final, se incluira un compendio alfabético que

contenga los conceptos referidos a acciones 0 mecanismos

administrativos que se contemplan en el cuerpo del manual.
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2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA CARRERA DE INGENIERIA
QUIMICA

2.1Generalidades de la escuela de ingenieria quimica

Debido a la necesidad de impulsar el fomento industrial, con el objeto
de contribuir a las mejoras de orden técnico en el campo de la industria
guatemalteca y con miras a la solucion de los problemas econémicos del
pais, segln el Ingeniero Miguel Angel Canga Argiielles, el 22 de mayo de
1939 la Casa del Gobierno segun la Recopilacion de Leyes de la Republica
de Guatemala de 1939-1940 TOMO LVIII, coleccionado por Rosendo P.
Méndez, aprobo el plan de estudio de la carrera de Ingenieria Quimica, con
un plan de estudios de cinco afios de duracion como parte de la Facultad de

Ciencias Quimicas y Farmacia.

2.1.1 Resefa historica

La carrera de Ingenieria Quimica funciond en los primeros afios en la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, era decano, en ese entonces, el
Licenciado Carlos Enrique Soto de Leo6n, se unieron a la iniciativa de la
implementacion de la carrera de Ingenieria Quimica, los ingenieros Narciso
T. Quevedo (Ing. Mecéanico), Alfredo Zebadla (Ing. Quimico), Luis Angel

Rodas (Ing. Civil) y Oscar Asturias Beltranena (Ing. Quimico).

Entre los primeros graduados de la carrera de Ingenieria Quimica (15
de diciembre de 1945) estd Luis Ojeda Carrascosa quien fue el primer
graduado, con su tesis titulada: “ Guia Practica para la elaboracion de
panela” fue el primer Ingeniero Quimico de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y por ende, de la Ciudad de Guatemala, le sucedieron al

Ingeniero Luis Ojeda Carrascosa, los Ingenieros Carlos Enrique Molina
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Mufioz , Juan Francisco Menchu Escobar quienes se graduaron el 21y 22
de abril de 1949. Al cumplirse quince afios de la fundacion de la carrera de
Ingenieria Quimica, es decir, en 1954 se contaba ya con doce graduados y

diez incorporados de diferentes Universidades de América.

El Consejo Superior Universitario en resolucion de fecha 12 de marzo
de 1954, acord6 destinar uno de los edificios de la Universidad que ocupa
actualmente el Instituto de Nutricidbn de Centroamérica y Panama (INCAP),
situado en el predio del Jardin Botanico (zona 5 de la ciudad de Guatemala)
para las instalaciones del Departamento de Ingenieria Quimica. En 1956 fue
aprobada la creacibn de la Asociacion Guatemalteca de Ingenieros
Quimicos; con dicha asociacién, se lograron cuatro objetivos, los cuales son:
a) mantener unido el gremio, b) recolectar fondos para comprar equipo y
acondicionar los laboratorios en el edificio del departamento de Ingenieria
Quimica, c¢) promover el desarrollo de la carrera y d) gestionar la aprobacion
del Colegio de Ingenieros Quimicos de Guatemala. El Consejo Superior
Universitario autorizé el 8 de octubre de 1962, la creacién del Colegio de
Ingenieros Quimicos, habiéndose graduado, para ese entonces, treinta y

nueve Ingenieros Quimicos.

El 8 de octubre de 1968 el Consejo Superior Universitario aprobd por
unanimidad de votos el traslado de la Carrera de Ingenieria Quimica de la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia a la Facultad de Ingenieria, como
hace constar el Acta No. 933 en el Punto QUINTO inciso 2. El 27 de enero
de 1967, siendo decano el Ingeniero Armando Vides Tobar, se llevé a cabo
el acto de inauguracion de labores e integracién de la Escuela de Ingenieria
Quimica a la Facultad de Ingenieria, en donde ha permanecido

aproximadamente, 42 afios.

20



2.2 Estrategia de la Escuela de Ingenieria Quimica®

Cuando se habla de estrategia se hace referencia al conjunto de
acciones orientadas al logro de los objetivos, tomando en cuenta el entorno y
las caracteristicas internas de la misma empresa. Asi pues, la estrategia
comprende la mision, la vision, los objetivos, las estrategias propiamente

dicha y los planes de accion.

Las organizaciones son creadas para producir algo, conociendo su
estrategia y todo lo que ella abarca, podemos conocer la naturaleza y
orientacion de una empresa u organizacién. Los elementos que constituyen

la estrategia de la Escuela de Ingenieria Quimica son:

2.2.1 Mision
Formar profesionales de alto impacto, con espiritu emprendedor,

lideres, capaces de poder orientar procesos hacia la investigacion vy
desarrollo, pero también orientados hacia el bienestar de la Sociedad

Guatemalteca.

2.2.2 Visién
Ser reconocida nacional e internacionalmente, como una de las

mejores Escuelas de Ingenieria Quimica en Guatemala, lider en la
ensefianza, en la investigacion cientifica, tecnolégica e innovacion y en la
prestacion de servicios a la sociedad con planes y programas acreditados,
pertinentes y actualizados, que generaran en sus egresados creatividad en
la solucion de problemas nacionales, por lo que seran ampliamente
requeridos por su conocimiento, capacidad emprendedora e innovadora, asi

COMO por su compromiso social.

8 Aprobado en Punto Quinto, inciso 5.14, Acta 36-2008 de 17 noviembre de 2008, por Junta

Directiva de la Facultad de Ingenieria.
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2.2.3 Objetivos

a. Formar Ingenieros Quimicos de Excelente nivel, capaces de
desempenfarse eficientemente no sélo en la industria nacional sino a
nivel mundial por su calidad académica, responsabilidad profesional y

espiritu emprendedor.

b. Formar adecuadamente los recursos humanos dentro del campo
cientifico y tecnolégico de la Ingenieria Quimica, para contribuir al

fortalecimiento y desarrollo de Guatemala.

c. Formar, adecuadamente, los recursos humanos dentro del area técnico-
cientifica que necesita el desarrollo de Guatemala, dentro del ambiente
fisico natural, social econémico, antropoldgico y cultural del medio que lo
rodea, para que pueda servir al pais eficientemente y eficazmente como

profesional de la Ingenieria.

d. Proporcionar al estudiante de Ingenieria en los diferentes niveles
académicos, las facilidades y oportunidades necesarias para que
obtenga tanto la formacion basica que le sirva de fundamento para
cualquier especializacién técnico cientifica, como conocimiento sobre
tecnologias aplicadas al medio y, también, una mentalidad abierta a

cualquier cambio y adaptacién futura.

e. Proporcionar al estudiante la suficiente formacion cientifica general, en el
conocimiento y aplicaciones de las ciencias fisico-matematicas y en
tecnologia moderna; En el sentido mas amplio de la ingenieria, como la
ciencia y arte de utilizar las propiedades de la materia y las fuentes de

energia, para el dominio de la naturaleza, en beneficio del hombre.
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f. Estructurar una programacion adecuada que cubra el conocimiento

tedrico y la aplicacion de las disciplinas basicas de la Ingenieria.

g. Proporcionar al estudiante experiencia practica de las situaciones

probleméticas que encontrara en el ejercicio de su profesion.

h. Capacitar a los profesionales para su auto-educacion, una vez egrese de

las aulas.

i. Fomentar la investigacion y el desarrollo de la tecnologia y las ciencias.

j. Intensificar las relaciones con los sectores externos del pais vinculados
con las diversas ramas de la Ingenieria, no solo con el fin de conocer
mejor sus necesidades, sino para desarrollar una colaboracion de mutuo

beneficio.

2.2.4 Funciones

a. Estudiar, analizar y llevar a la practica, la teoria de los fenbmenos de
transferencia de masa, calor, cantidad de movimiento y cambio quimico
— bioquimico para combinarlos con las leyes fundamentales de
conservacion de materia y energia y con las leyes de la termodinamica,
para entender los fenédmenos que tienen lugar en los equipos y plantas

de procesos.

b. Establecer las condiciones de operacién de los equipos y sistemas de
proceso para obtener la mejor calidad y productividad, protegiendo el

medio ambiente.

c. Elegir las materias primas mas adecuadas para obtener de ellas la mejor

calidad en sus productos al menor costo de adquisicion y procesamiento.
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. Adiestrar al personal en el uso y manejo de los materiales y en la

operacion de la maquinariay equipo de proceso.

Determinar los  puntos criticos mas apropiados de inspeccion y
muestreo en el proceso y en los métodos de medicién y analisis mas

convenientes para asegurar la calidad y la eficiencia de la produccion.

Establecer programas de produccion de acuerdo con las necesidades de

ventas y al mejor aprovechamiento de los recursos.

Determinar la mejor distribucion fisica de los equipos de un proceso para

minimizar tiempo, movimientos y costos de produccion.

Seleccionar la maquinaria y equipos necesarios para efectuar un
proceso industrial fisico o quimico y las instalaciones que proporcionen

los servicios auxiliares, tales como vapor, aire comprimido, agua, etc.

Controlar con fundamentos cientificos, el uso racional de la materia y la

energia en cualquier proceso productivo.

2.2.5 Valores

Los valores son los elementos de sostén que mantienen, engrandecen

y preservan, no solo la sociedad, sino a las diversas organizaciones que la

conforman. Los valores van a orientar y regular la conducta del hombre,

sustentados en los principios de la moral y refrendados en la actuacion ética.

Los valores son los cimientos basicos de las organizaciones, ya que sin ellos

se limitarian los beneficios que podrian alcanzar. La propia cultura

organizacional, no es mas que un conjunto de valores y creencias que,

aunadas a patrones del comportamiento, van a distinguir una empresa de

otra.
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Los principales valores que tiene la Escuela de Ingenieria como base
de su organizacion son: a) La responsabilidad individual y social, b) la
Honestidad Cientifica, ¢) Rigor cientifico, d) Tenacidad y disciplina, e)
Autosuperacion permanente, f) Espiritu critico y autocritico y g) Conciencia
ambiental y de seguridad.

La union de estos valores dan como resultado que los diferentes
actores dentro de la Escuela de Ingenieria Quimica logren un compromiso,

sentido de pertenencia e identificacion con la organizacion y la sociedad.

2.2.6 Politica de calidad
La Direccion de la Escuela de Ingenieria Quimica consciente de las

tendencias que paulatinamente se van introduciendo en la Universidad de la
sociedad del conocimiento, ha considerado como politica de la calidad
universitaria, el compromiso a desarrollar sus actividades bajo el esquema
del mejoramiento continuo integrado en todos los aspectos de docencia,
gestion, investigacion y extension que se realizan para desempeiiar las
funciones de generacion, transmision y transferencia de conocimiento de
ingenieria quimica y garantizar asi los requerimientos de la sociedad por la
via de sus estudiantes, graduados, docentes, investigadores y empleadores
en la busqueda permanente de la mas alta calidad, considerando ésta como
la busqueda de la excelencia en a) los procesos de formacién de
profesionales, académicos y cientificos; b) en las condiciones institucionales
que sostienen a la universidad publica en el marco de su autonomia,
responsabilidad social, pluralismo ideolégico y respeto por los valores
democraticos; y c) en las dindmicas de integracion y articulacion del sistema
educativo entre niveles e instituciones. Todo lo anterior basado en los
compromisos y recomendaciones surgidas en el marco del proceso de

acreditacion de la Escuela.

Los componentes basicos planteados en el marco del plan de mejora

son los siguientes:
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1) Apoyo al mejoramiento del proceso de formacion de los futuros
ingenieros,

2) Desarrollo y mejoramiento de los recursos humanos académicos,

3) Actividades de investigacion, desarrollo y vinculacion con la sociedad,

4) Equipamiento y bibliografia

2.3 Rasgos del perfil académico-profesional en el grado de licenciado
en la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de

Guatemala®

La Ingenieria Quimica es una de las ingenierias tradicionales con mas
de un siglo de antigiedad académica y profesional en la historia de la
humanidad. En la Universidad de San Carlos de Guatemala —USAC- la
titulacion de Ingeniero Quimico persigue como objetivo fundamental formar
profesionales con capacidad para dar respuesta a las necesidades de la
sociedad. En armonia con el Colegio de Ingenieros Quimicos de
Guatemala, otras organizaciones profesionales y las organizaciones
empresariales, el Ingeniero Quimico ha de ser capaz de aplicar el método
cientifico y los principios de la ingenieria y economia para formular y resolver
problemas complejos relacionados con el disefio de productos y procesos en
los que la materia experimenta cambios de morfologia, composicion o
contenido energético; y en particular resolver los problemas relacionados
con la concepcion, calculo, disefio, andlisis construccion, puesta en marcha
y operacion de equipos e instalaciones industriales, en términos de calidad,
seguridad, economia, uso racional y eficiente de los recursos naturales y
conservacion del medio ambiente, cumpliendo el cdédigo ético de la

profesion.

*Elaborado por el Ing. Williams Guillermo Alvarez Mejia Aprobado en Punto Quinto, inciso 5.10,
Acta 36-2008 de 17 noviembre de 2008, por Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria.
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El Curriculo de Ingenieria Quimica preparara a los graduados con las
habilidades técnicas y de gestidn necesarias para disefiar e implementar,
aplicar, instalar, fabricar, manejar y mantener sistemas de operaciones
unitarias fisicas y quimicas en donde los fendmenos de la transferencia de
momento, calor, masa y cambio quimico-bioquimico tengan lugar. Para ello
se requerirdn conocimientos necesarios para dar respuesta satisfactoria a la
consideracion de que la Ingenieria Quimica es el arte de aplicar
conocimientos cientificos a la invencion, perfeccionamiento y utilizacién de la
guimica industrial, en todas sus dimensiones, transformando los resultados
de la investigacion cientifica en procedimientos tecnoldgicos y relacionando
la economia con la tecnologia y la innovacion para calcular los costos en
relacion con las exigencias del mercado. Entre estos conocimientos

podemos discernir:

a) fundamentales: amplios conocimientos en matemética a través del
célculo diferencial e integral, probabilidad y estadistica, incluyendo
aplicaciones apropiadas al nombre del programa y sus objetivos;
fisica, biologia y en las distintas ramas de la quimica, tanto en lo que
respecta a la quimica pura (inorganica, organica, analitica,
bioquimica, ambiental) como a la quimica aplicada o quimica

industrial.

b) Basicos: ciencias bésicas, informética e ingenieria necesarias para
analizar, construir, reformar, reparar, conservar, controlar, etc.
instalaciones manufactureras de transformacion fisica o quimica;
idiomas y expresion grafica adecuados a la especialidad, método

cientifico y disefio experimental.
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c) Tecnoldgicos: necesarios para su aplicacion en la industria, tanto en
operaciones unitarias y de proceso como en el disefio, proyecto de
instalaciones y control de plantas industriales y de materiales en
general. Todos ellos integrados en un marco de calidad, medio

ambiente, innovacion y seguridad.

d) Gestion: principios de planificacion, organizacion y estrategia
industrial y empresarial; gestion de calidad, gestion tecnoldgica,
gestion de mantenimiento y gestion de proyectos.

e) Capacitaciones profesionales: Realizando en la medida de lo
posible, un minimo de practicas (iniciales, intermedias y finales)
tuteladas en empresas, que le permitan contribuir en proyectos y
actividades relacionados con la Ingenieria Quimica y desarrolladas
mediante el contacto directo con los problemas reales de la sociedad

guatemalteca, centroamericana y latinoamericana.

Es necesario definir una serie de competencias que debe poseer el
futuro Ingeniero Quimico egresado de la Universidad de San Carlos, para
desarrollar su labor profesional de manera eficiente en un entorno
determinado. Asi, se definen las competencias como el conjunto de
conocimientos adquiridos a lo largo del proceso educativo y la capacidad de
aplicarlos de manera practica a las necesidades reales en la vida
profesional. Ello conlleva ademas una serie de aptitudes, habilidades vy
rasgos de la personalidad que marcaran el desarrollo eficiente de su labor

profesional en el @ambito de la Ingenieria Quimica.

Aunque hay necesidad de validar a nivel guatemalteco,
centroamericano y latinoamericano, las competencias del ingeniero quimico,
resulta adecuado en forma general y teérica agruparlas en a) competencias

transversales y b) competencias especificas, siendo éstas:
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Competencias Transversales: Son aquellas habilidades o destrezas,

desarrolladas en forma paralela al proceso educativo, que el graduado o

titulado debe poseer para desempefiar un puesto de trabajo. En este grupo

se incluyen habilidades que son comunes a la mayoria de las titulaciones en

ingenieria, siendo entre otras, las siguientes:

a)

b)

)
9)

h)

)

K)

Aplicar en la préactica los conocimientos de matematicas, fisica,
guimica, biologia e ingenieria.

Disefiar y realizar experimentos o protocolos de operacion.

Conducir investigaciones de problemas complejos de ingenieria por
medio de métodos que incluyan los experimentos apropiados, analisis
e interpretacion de datos.

Disefiar componentes, productos, sistemas 0 procesos que cumplan
con determinados requerimientos.

Disefiar equipos e instalaciones de acuerdo con normas Yy
especificaciones.

Operar las instalaciones y equipos respetando codigos éticos.
Trabajar en equipos multidisciplinarios y multinacionales, asi como el
trabajar de forma independiente.

Planificar, ordenar y supervisar el trabajo en equipo.

Tomar decisiones y ejercer funciones de liderazgo.

Identificar, formular, analizar y resolver problemas complejos de
ingenieria.

Seleccionar y acotar las variables fundamentales que rigen los
procesos.

Comunicarse con claridad, al menos en espafiol e inglés, tanto en
reuniones, como en presentaciones y documentacion escrita,

dominando las tecnologias de informacion y comunicacion-TIC s-.

m) Utilizar las herramientas de la ingenieria moderna mas adecuadas en

cada caso.
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n) Aplicar en cada situacion los requerimientos y responsabilidades
éticas, el rendimiento de cuentas y el cédigo deontologico de la
ingenieria quimica.

0) Analizar el impacto de las propuestas técnicas que desarrolle o
formule, dentro del mas amplio contexto social.

p) Reconocer los avances y evolucion de la ciencia y de la ingenieria,
reconocer la necesidad de la educacién continua y de los sistemas de

aseguramiento de la calidad en la educacion superior.

Competencias especificas: engloban aquellos conocimientos relativos a la
ingenieria quimica y que son el resultado del aprendizaje. Estas vienen
especificadas por las competencias académicas y disciplinares, que resultan
directamente de la formacion académica (resultado del aprendizaje) y las
competencias profesionales, que describen las capacidades y actuaciones a
desarrollar por el titulado en el mundo laboral. Las competencias
académicas responden, a los conocimientos aprendidos y a los métodos
utilizados para el aprendizaje y las competencias profesionales se centran
en el puesto de trabajo a desarrollar y en el campo de la actuacién laboral,

en éste grupo se incluyen entre otras, las siguientes:

1. Analizar sistemas utilizando balances de materia y energia, tanto en
régimen estacionario como no estacionario.

2. Analizar, modelar y calcular sistemas con reaccién y sin reaccion
quimica.

3. Evaluar y aplicar sistemas de operaciones unitarias fisicas en donde
el fenbmeno controlante para aplicaciones especificas, sea la
transferencia individual o simultdnea de momento, calor y masa.

4. Disefar y operar sistemas de manipulacion y transporte de materiales
en cualquiera de sus estados fisicos (operaciones unitarias

complementarias).
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5. Dimensionar y operar sistemas de operaciones unitarias de
transferencia de momento, calor y masa.

6. Promover el uso racional de la energia y de los recursos naturales.

7. Simular procesos Yy operaciones unitarias fisicas y quimicas
industriales.

8. Integrar diferentes operaciones y procesos, alcanzando mejoras
globales.

9. Comparar y seleccionar con objetividad las diferentes alternativas
técnicas de un proceso.

10.Ejercer tareas de andlisis, control y ensayo de materiales,
normalizacién, metrologia y control de calidad.

11.Ejercer tareas de certificacion, auditoria y peritaje, asi como,
autoevaluaciones y procesos de mejora permanente.

12.Controlar y supervisar los procesos de fabricacién para que las
producciones se ajusten a los requerimientos de rentabilidad
econdmica, calidad, seguridad/higiene, mantenimiento,
aprovechamiento de los subproductos y una mejor disposiciéon de los
desechos liquidos, gaseosos, solidos y otras vinculadas al
medioambiente.

13.Realizar evaluaciones econémicas, en cualquiera de sus grados de
precision, de disefios conceptuales o reales de equipo y de plantas de
proceso.

14.Establecer la viabilidad econdmica de un proyecto nuevo o de mejora
de un proceso existente.

15. Cuantificar el impacto social de los proyectos de ingenieria.

16. Cuantificar las componentes ambientales de los proyectos de
ingenieria, ofreciendo soluciones de minimizacion y tratamiento.

17.Realizar estudios y cuantificacion de la sostenibilidad de los proyectos

de ingenieria.
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18. Administrar y dinamizar los recursos humanos para favorecer el clima
laboral, calidad de desempefio, aprovechamiento de capacidades y
desarrollo profesional.

19.Modelar procesos dinamicos y proceder al disefio basico de los
sistemas de automatizacion y control.

20.Definir e implementar programas estructurados de disefio de
experimentos y de analizar la validez de los resultados.

21.Especificar equipos e instalaciones aplicando los conocimientos de
las ingenierias: mecanica y de materiales.

22.Especificar las materias primas mas adecuadas para obtener de ellas
la mejor calidad en sus productos al menor costo de adquisicion y
procesamiento.

23.Evaluar e implementar criterios de seguridad aplicables a los
procesos que disefie, opere o0 tenga a su cargo.

24 Ejercer el control y seguimiento del mantenimiento predictivo y
correctivo de los procesos.

25.Realizar estudios bibliograficos y sintetizar resultados, incluyendo
basqueda de patentes, fuentes alternativas y contactos profesionales.

26.ldentificar las tecnologias emergentes y evaluar su posible impacto
sobre los procesos actuales.

27.Realizar la definicion y gestion de programas de Calidad, Seguridad y
Medioambiente.

28.Planificar investigacion aplicada a resolver problemas concretos,
incluyendo el desarrollo de prototipos.

29. Aplicar herramientas de planificacion y optimizacion.

30.Realizar y coordinar proyectos de mejora e innovacion tecnologica de
procesos.

31.Analizar los procesos reales y resolver problemas ligados a

situaciones practicas.
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En consecuencia la actividad profesional especifica del ingeniero

guimico puede aplicarse, entre otras, a:

Estudios de viabilidad.

Estudios de mercado
Desarrollo y firma de proyectos.
Direccién y organizacion.

Planificacion y programacion.

-~ ® o 0 T ®

Racionalizacion, control y optimizacion.

Desarrollo y comercializacién de productos y servicios.

J @

Investigacion y desarrollo.

Innovacion.

j.  Ensayos, normalizacion, metrologia y control de calidad
k. Ensefanza.
|. Patentes.
. Recoleccion de informacion y procesado de datos.
Instalacion.
Operacion.

Ventas técnicas.

2 T o 5 3

Inspeccidn.

Mantenimiento.

-

s. Asesoramiento.

—

Arbitrajes, peritaciones y tasaciones.
Ingenieria legal, econémica y financiera.
Higiene laboral.

. Seguridad.
Medio Ambiente e impacto ambiental.
Sostenibilidad.

< X g < €

Estas actividades profesionales pueden desarrollarse en:

— Industrias de proceso quimico, fisico-quimico y bioquimico.
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— Instalaciones y servicios auxiliares de las industrias de procesamiento
guimico, fisico-quimico, bioquimico u otras.

— Instalaciones en las que intervengan operaciones unitarias Yy/o
procesos quimicos y bioquimicos.

— Instalaciones de tratamiento de la contaminacion

— Equipos y maquinaria relacionados con las industrias e instalaciones
industriales.

— Empresas de ingenieria y consultoria.

— Centros o departamentos de Investigacion,

— Administracion y entes publicos.

— Planificacion industrial.

— Todas aquellas actividades que en los ambitos publico y privado
(lucrativo y/o no lucrativo), guarden relacién con la Ingenieria Quimica

y con las competencias profesionales de los ingenieros quimicos.

Duracion de los estudios:

Opcidon 1. 10 semestres para asignarse cursos y completar 256 créditos
académicos, mas el tiempo necesario para los exdmenes generales: a)
examen técnico profesional (examen privado) y b) elaboracion de un trabajo
de graduacion. En esta opcidn no se asignan materias en los periodos
intersemestrales para completar en menor tiempo los 256 créditos

académicos.

Opcidn 2: De acuerdo a la disponibilidad del tiempo del estudiante, éste
puede asignarse uno 0 dos cursos intensivos entre los periodos
intersemestrales para completar en menor tiempo los 256 créditos
académicos (por ejemplo: puede completar los créditos académicos en 8 6 9
semestres), mas el tiempo necesario para presentar los examenes
generales: a) examen técnico profesional (examen privado) y b) elaboracién

de un trabajo de graduacion.
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2.4 Descripcion por area

La Escuela de Ingenieria Quimica esta organizada en cinco areas, las

cuales son dirigidas por un coordinador(a), siendo estas las siguientes:

e AREA DE QUIMICA

e AREA DE FISICOQUIMICA

o AREA DE OPERACIONES UNITARIAS

e AREA COMPLEMENTARIA

e AREA DE CALIDAD, INVESTIGACION Y VINCULACION

Cada area realiza actividades de generacién, transmisién vy
transformacion de conocimientos. El listado de materias que se imparten en

cada area son los siguientes:

Tabla I. Cursos del area de quimica

CODIGO CURSOS CREDITOS | PRERREQUISITOS
354 |Quimica 3 5 Ninguno
356 Quimica 4 5 354
358 | Quimica organica 1 4 356, 362
360 | Quimica organica 2 4 358
361 Bioguimica 4 360
362 | Andlisis cualitativo 5 356
363 |Analisis instrumental 3 364
364 | Andlisis cuantitativo 5 362
368 Principios de metrologia 3 354, 152, 732
370 Quimica ambiental 3 028, 380
028 Ecologia 3 90 credito

Fuente: Catalogo de Estudios de la Facultad de Ingenieria (2005, 2000, 1997)
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Tabla Il. Cursos del area de fisicoquimica

CcODIGO CURSOS CREDITOS PRERREQUISITOS
380 Fisicoquimica 1 4 114, 356
382 Fisicoquimica 2 4 380
386 Laboratorio de fisicoquimica 1 2 380
388 Laboratorio de fisicoquimica 2 2 386
394 Termodinamica 3 4 382
396 Termodinamica 4 4 394
398 Cinética de procesos quimicos 4 396, 416

Fuente: Catalogo de Estudios de la Facultad de Ingenieria (2005, 2000, 1997)

Tabla lll. Cursos del &rea de operaciones Unitarias

CODIGO CURSOS CREDITOS PRERREQUISITOS

Separacion por medio de

407
membranas selectivas 416,

410 Balance de masay energia (1.Q.1) 114, 356

412 Flujo de fluidos (1.Q.2) 118, 380, 410

414 Transferencia de calor (1.Q.3) 116, 412
Transferencia de masa en etapas de

416 o 4 414, 388
equilibrio (1.Q.4)
Transferencia de masa en unidades

418 ] 4 416, 428
continuas (1.Q.5)

423 Extraccion industrial 416

425 Introduccion a la gestién tecnolégica 416

428 Laboratorio de ingenieria quimica 1 4 388, 414
Operaciones unitarias

429 complementarias 3 416

430 Laboratorio de ingenieria quimica 2 4 416, 428

Fuente: Catalogo de Estudios de la Facultad de Ingenieria (2005, 2000, 1997)
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Tabla IV. Cursos del area complementaria

CODIGO CURSOS CREDITOS PRERREQUISITOS

421 Gestion total de la calidad 3 416

432 Dindmica de procesos quimicos 4 396, 418

433 Ingenieria del azlcar 4 394, 416

434 Procesos quimicos industriales 4 396, 418
Recursos y procesos de

435 Centroamérica 4 394, 416

436 Disefio de equipo 3 396, 418

437 _Contro! de contaminantes 4 370, 394, 416
industriales

440 Microbiologia 5 360, 732

442 Bioingenieria 5 416, 440

472 Tecnologia de los alimentos 4 412, 361
Operaciones y procesos industria

482 farmacéutica 4 416

484 Conservacion de energia 4 396, 416

486 Disefio de plantas 5 416, 700

704 Ingenieria econdémica 3 4 416, 700

Fuente: Catalogo de Estudios de la Facultad de Ingenieria (2005, 2000, 1997)

Area de calidad, investigacién y vinculacién

Desarrolla programas y estudios, para el asesoramiento a los érganos
directivos de la Escuela de Ingenieria Quimica, asi como de apoyo técnico
para la gestion de un Sistema de Garantia Interno de Calidad -SGIC- basado
en la evaluacion y en la mejora continua, con el objetivo de hacer efectiva la
politica de calidad de la Escuela. Del mismo modo, se realizan intercambio
de experiencias y Buenas Practicas con los Responsables de Calidad de
otras Universidades, con el convencimiento de que esto nos ayudard a
mejorar y difundir la cultura de la calidad en las universidades de
educacion superior.

También se encarga de la revision de los trabajos de graduacion en
sus diferentes modalidades (Trabajo de Graduacién y Ejercicio Profesional
Supervisado), asegurandose que las lineas de investigacion en las que se
desarrollan los proyectos sean compatibles con las establecidas por la
Escuela de Ingenieria Quimica y que la estructura y disefio de los Trabajos de
graduacién sea pertinente y coherente a las directrices de calidad establecidas

por la EIQ con fines de acreditaciéon y mejoramiento continuo.
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Asi mismo en esta area se coordinan todas las vinculaciones con

empresas e instituciones tanto de caracter privado como publico, asi como

también el seguimiento y vinculacién con egresados y graduados.

2.4.1 C6digo o nomenclatura de cursos®

Para identificar los cursos se ha utilizado una nomenclatura especial, la cual

consta de las siguientes partes:

Los tres primeros digitos indican el nimero del curso.

2. Las siguientes dos literales indican el area a la cual pertenecen.

El siguiente digito identifica el grupo, que puede ser Ciencias Basicas (1);

Ciencias de Ingenieria (2); Cursos Profesionales (3); Cursos Complementarios

(4); y Cursos de Post-Grado (6).

4. El siguiente digito identifica el nUmero de créditos.

5. Luego se indica el nombre del curso.

EJEMPLO
354:
354:
QU:
1:
5:

Quimica 3:

QU 15 QUIMICA 3, significa:

Ndmero del Curso

Quimica

Grupo de Ciencias Bésicas

NUmero de Créditos

Nombre del Curso

El area a que pertenecen los cursos, se identifica asi:

CO:

Fl:
HI:

MA:

EL:
ES:

QuU:

1Q:

ML:

Complementarios
Fisica

Hidraulica
Matematica
Electricidad
Estructuras
Quimica

Ingenieria Quimica
Materiales

TR:
AD:

FS:

FQ:

BI:

ME:

IN:
PL:
AL:

Transportes
Administracién
Ingenieria Sanitaria
Fisico Quimica

Bio Ingenieria
Ingenieria Mecanica
Ingenieria Industrial
Planeamiento

Alimentos

® Plan de Restructuracién —PLANDEREST- de la Facultad de Ingenieria. Aprobado por el Consejo
Superior, segun Acta No. 819, Punto Sexto y Séptimo.
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2.4.2 Red de estudios 2009

CURSOS OBLIGATORIOS

Tabla V. Cursos del primer semestre

CODIGO Curso CREDITOS | PREREQUISITOS
354 QU | 15 | Quimica 3 5
101 MA | 17 | Matemaética basica 1 7
017 CO | 44 | social humanistica 1 4
069 CO | 43 | Técnica complementaria 1 3
003 Orientacion y liderazgo

Fuente: Catalogo de Estudios de la Facultad de Ingenieria (2005, 2000, 1997) y red de

estudios de la Carrera de Ingenieria Quimica 2009

Tabla VI. Cursos del segundo semestre

CODIGO Curso CREDITOS | PREREQUISITOS
356 QU | 15 | Quimica 4 5 354
019 CO | 44 | social humanistica 2 4 017
103 MA | 17 | Matemética basica 2 7 101
147 FI | 15 | Fisica basica 5 101
005 Técnicas de estudio y de 3
investigacion

Fuente: Catalogo de Estudios de la Facultad de Ingenieria (2005, 2000, 1997) y red de

estudios de la Carrera de Ingenieria Quimica 2009

Tabla VII. Cursos del tercer semestre

CODIGO Curso CREDITOS | PREREQUISITOS
362 QU | 25 | Analisis cualitativo 5 356
107 MA | 110 | Matematica intermedia 1 10 103
150 Fl 16 | Fisica 1 6 103, 147
2025 Practica inicial 103

Fuente: Catalogo de Estudios de la Facultad de Ingenieria (2005, 2000, 1997) y red de

estudios de la Carrera de Ingenieria Quimica 2009
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Tabla VIII. Cursos del cuarto semestre

CODIGO Curso CREDITOS |PREREQUISITOS
358 QU | 14 | Quimica organica 1 4 356, 362
364 QU | 25 | Andlisis cuantitativo 5 362
112 MA | 15 | Matemética intermedia 2 5 107
114 MA | 15 |Matematica intermedia 3 5 107
152 FI | 15 |Fisica2 6 107, 150
732 PL | 35 |Estadistica 1 5 107, 005

Fuente: Catalogo de Estudios de la Facultad de Ingenieria (2005, 2000, 1997) y red de
estudios de la Carrera de Ingenieria Quimica 2009

Tabla IX. Cursos del quinto semestre

CODIGO Curso
CREDITOS |PREREQUISITOS

360 | QU | 24 |Quimica orgénica 2 4 358
410 1Q | 24 Sr?«lea:g?ae(lQl)de mes Y 114, 356
380 FQ | 24 |Fisicoquimica 1 114, 356
090 CO | 43 |Programacion de computadoras

1 3 114, 732
028 | CO | 43 |Ecologia 3 90 créditos
116 MA | 15 | Matematica aplicada 3 5 112,114
118 MA | 16 | Matematica aplicada 1 6 112, 114
200 EL | 35 |Ingenieria eléctrica 1 5 114, 152
700 PL | 35 |Ingenieria econdémica 1 5 732

Fuente: Catalogo de Estudios de la Facultad de Ingenieria (2005, 2000, 1997) y red de
estudios de la Carrera de Ingenieria Quimica 2009

Tabla X. Cursos del sexto semestre

CODIGO Curso CREDITOS | PREREQUISITOS
370 QU | 23 | Quimica ambiental 3 028, 380
382 FQ | 24 |Fisicoquimica 2 4 380
386 FQ | 22 |Laboratorio de fisicoquimica 1 2 380
412 1Q | 24 |Flujo de fluidos (1.Q.2) 4 118, 380, 410
440 Bl | 35 | Microbiologia 5 360, 732
202 EL | 35 |Ingenieria eléctrica 2 5 200

Fuente: Catalogo de Estudios de la Facultad de Ingenieria (2005, 2000, 1997) y red de
estudios de la Carrera de Ingenieria Quimica 2009
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Tabla XI. Cursos del séptimo semestre

CODIGO Curso CREDITOS | PREREQUISITOS
414 IQ | 24 |Transferencia de calor(IQ3) 4 116, 412
388 FQ | 42 |Laboratorio de fisicoguimica 2 2 386
394 FQ | 24 |Termodinamica 3 4 382
630 PR | 35 |Ingenieria de la produccién 5 165 créditos
o . 2025,
2036 Practica intermedia 150 créditos

Fuente: Catalogo de Estudios de la Facultad de Ingenieria (2005, 2000, 1997) y red de
estudios de la Carrera de Ingenieria Quimica 2009

CODIGO Curso CREDITOS | PREREQUISITOS
416 IQ | 34 |Transferencia de masa en
etapas continuas (1Q4) 4 414, 388
428 IQ | 34 |Laboratorio de ingenieria
guimica 1 4 414, 388
396 FQ | 24 | Termodinamica 4 4 394

Fuente: Catalogo de Estudios de la Facultad de Ingenieria (2005, 2000, 1997) y red de
estudios de la Carrera de Ingenieria Quimica 2009

Tabla XlIl. Cursos del noveno semestre

CODIGO Curso CREDITOS | PREREQUISITOS
Transferencia de masa
418 IQ | 35 |unidades de contacto continuo
(1Q5) 4 416, 428
430 IQ | 34 |Laboratorio de ingenieria
guimica 2 4 416, 428
398 | FQ |34 | _
Cinética de procesos quimicos 4 396, 416
704 PL | 34 |Ingenieria econémica 3 4 416, 700
2037 Practica final 2036, 200 C

Fuente: Catalogo de Estudios de la Facultad de Ingenieria (2005, 2000, 1997) y red de
estudios de la Carrera de Ingenieria Quimica 2009

Tabla XIV. Cursos del decimo semestre

CODIGO

Curso CREDITOS | PREREQUISITOS
434 IQ | 34 ) . ]
Procesos quimicos industriales 4 396, 418
436 IQ | 33 |Disefio de equipo 3 396, 419

Fuente: Catalogo de Estudios de la Facultad de Ingenieria (2005, 2000, 1997) y red de
estudios de la Carrera de Ingenieria Quimica 2009
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Los estudiantes que cursan la carrera de Ingenieria Quimica ademas
de llevar los cursos obligatorios deben tomar cursos opcionales para llegar al
minimo de créditos establecidos para cerrar la carrera, 256 créditos, dentro
de las opciones que la Escuela de Ingenieria ofrece para cubrir esta

modalidad académica cuenta con los siguientes cursos:

Tabla XV. Cursos opcionales de la carrera de Ingenieria Quimica

CODIGO CURSO CREDITOS PREREQUISITOS
361 | QU | 25 | Bioquimica 5 360
366 | QU | 35 | Andlisis Instrumental 5 364

Separacion por medio de
409 11Q |33 Membranas Selectivas 3 416
- . 396
421 | AD | 34 | Gestion Total de la Calidad 4 418
423 | 1Q | 33 | Extracciones Industriales 3 416
425 | 10 |33 Introdug:qon a la Gestion 3 416
Tecnoldgica
Operaciones Unitarias
429 1 1Q |34 Complementarias (1.Q.6) 4 416
Dinamica de Procesos 396
432 | IQ |34 Quimicos 4 418
. , 394
433 | 1Q | 34 | Ingenieria del Azucar 4
416
394
435 | 10 |34 Recursos,_y Procesos de 4
Centroamérica 416
. 370
437 | 1Q | 34 | Control de Contaminantes 4 394
- o 416
442 | Bl | 35 | Bioingenieria 1 5
440
. . 412
472 | AL | 34 | Tecnologia de los Alimentos 4 361
482 | 10 |34 Operac_lones y Rroc_:esos en la 4 416
Industria Farmacéutica
i6 i 396
484 | 10 |34 Conser_vacmn de Energia en la 4
Industria 416
486 | 1Q | 35 | Disefio de Plantas 5 416, 700

Fuente: Catalogo de Estudios de la Facultad de Ingenieria (2005, 2000, 1997) y red de estudios de la

Carrera de Ingenieria Quimica 2009
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Tabla XVI. Total de créditos que se deben llevar durante el curso de la

carrera de ingenieria quimica

Grupo 1 76
Grupo 2 47
Grupo 3 61
Grupo 4 11
Total de créditos por grupos 195
Créditos Obligatorio de Inglés 8
Créditos del area de
Humanistica 10
Total de Créditos Cursos
Opcionales 43
Total de Créditos 256

Fuente: de Tabla IV a Tabla XI de este documento

2.5 Estructura Organizativa (Ref. 7y 8)

La finalidad de una estructura organizacional es establecer un sistema
de papeles que han de desarrollar los miembros de una entidad para trabajar
juntos de forma O6ptima y que se alcancen las metas fijadas en la

planificacion.

Una estructura de organizacion debe estar disefiada de manera que
sea perfectamente claro para todos quien debe realizar determinada tarea y
quien es responsable por determinados resultados; en esta forma se
eliminan las dificultades que ocasiona la imprecision en la asignacion de
responsabilidades y se logra un sistema de comunicacién y de toma de

decisiones que refleja y promueve los objetivos de la empresa.
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Existen varios tipos de organizaciones, entre uno de ellos se
encuentran las organizaciones lineales, esta estructura es la mas simple y
mas antigua, esta basada en la organizacion de los antiguos ejércitos y en la
organizacién eclesiastica medieval. Se caracteriza por poseer el principio de
autoridad lineal o principio esencial (tiene una jerarquizaciéon de la autoridad
en la cual los superiores son obedecidos por sus respectivos subalternos),
tiene Lineas formales de comunicacion, Unicamente se comunican los
organos o cargos entre si a través de las lineas presentes del organigrama

excepto los situados en la cima del mismo.

Otro tipo de estructura es la de la organizacion funcional que aplica el
principio de la especializacion de las funciones para cada tarea. Se
caracteriza por tener una autoridad sustentada en el conocimiento. Ningun
superior tiene autoridad total sobre los subordinados, sino autoridad parcial y
relativa, también busca la mayor rapidez posible en las comunicaciones
entre los diferentes niveles y la descentralizacion de las decisiones

delegandolas a los 6érganos o cargos especializados.

Otro tipo de estructura organizativa es la de Linea-Staff que es el
resultado de la combinacion de la organizacion lineal y la funcional para
tratar de aumentar las ventajas de esos dos tipos de organizacién y reducir
sus desventajas formando la llamada organizacion jerarquica-consultiva. Se
caracteriza porque cada oOrgano responde ante un solo y Unico érgano
superior; es el principio de la autoridad Unica. Separacion entre Organos
operacionales (ejecutivos), y 6rganos de apoyo (asesoria), la organizacion
linea-staff representan un modelo de organizacién en el cual los érganos
especializados y grupos de especialistas aconsejan a los jefes de linea
respecto de algunos aspectos de sus actividades. Jerarquia versus
especializacion, la jerarquia (linea) asegura el mando y la disciplina,
mientras la especializacion (staff) provee los servicios de consultoria y de

asesoria.
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Las estructuras administrativas se clasifican en tres niveles que se
denominan administracion de nivel alto, intermedio y operativo. La
administracion de nivel alto es la alta direccion de la organizacion la cual es
la responsable del curso general de la organizacion. Es el encargado de

elaborar politicas, estrategias y establecer metas de toda la organizacion.

La administracion del nivel intermedio o ejecutivo se encarga de la
gerencia o coordinacion de departamentos o sectores de la organizacion.
Ellos son los responsables de planear, organizar, dirigir y controlar las

actividades de su departamento.

La administracion operativa es la encargada, directamente, de producir
los bienes y servicios. Este nivel es el nexo entre las areas de produccion o

las operaciones de cada departamento y el resto de la organizacion.

Con lo anterior podemos concluir que la escuela de ingenieria quimica
cuenta con una organizacion lineal-Staff, debido a que tiene como maxima
autoridad al director de escuela, pero a su vez deja a cargo de especialistas

la coordinaciéon de sus diferentes areas.

Los niveles jerarquicos de la escuela de ingenieria quimica esta
compuesto de la siguiente manera:
e Nivel Alto: Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria, Decano de la
Facultad y Director de la Escuela de Ingenieria Quimica.
e Nivel Intermedio: Coordinadores de las cinco areas.
e Nivel Operativo: Supervisores de Laboratorio y Profesores y
auxiliares de catedra.
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2.5.1 Organigrama General

Figura 1. Organigrama de la Escuela de Ingenieria Quimica
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2.6 Descripcion de los puestos®

Para el cumplimiento de sus fines y desarrollo de sus actividades La Escuela de
Ingenieria Quimica, de la Facultad de Ingenieria, estd organizada por los

puestos siguientes:

PUESTO NOMINAL PUESTO FUNCIONAL

Profesor Titular Director de Escuela de ingenieria quimica

Secretaria Il Secretaria de la Escuela de Ingenieria
Quimica

Profesor Titular Coordinador del area de quimica

Profesor Titular Coordinador del area de fisicoquimica

Profesor Titular Coordinador del area de operaciones
unitarias

Profesor Titular Coordinador del area complementaria

Profesor Titular Coordinador del éarea de calidad,

investigacion y vinculacion
Profesor Titular Supervisor de Laboratorio
Profesor Titular Supervisor Técnico de Mantenimiento del

laboratorio de operaciones unitarias

Profesor Titular Profesor de laboratorio

Profesor Titular Profesor de Asignatura

Auxiliar de Catedral oIl Auxiliar del area de calidad, investigacion y
vinculacion

Auxiliar de Catedralo Il  Auxiliar de practicas de laboratorio

® Aprobado en Punto Quinto, inciso 5.14, Acta 36-2008 de 17 noviembre de 2008, por Junta
Directiva de la Facultad de Ingenieria.
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2.6.1 Ildentificacion y descripcion del puesto del director de escuela

|. IDENTIFICACION

Ubicacion
Administrativa:

Escuela de Ingenieria Quimica

Puesto Nominal:

Profesor Titular

Puesto Funcional:

Director de Escuela de Ingenieria Quimica

Inmediato Superior:

Decano de la Facultad de Ingenieria

Subalternos:

Coordinadores de las areas académicas
Escuela de Ingenieria Quimica
Secretaria ll

Supervisor de Laboratorio

Profesores de Asignaturas

Auxiliares de Cétedra.

[I. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de decision superior que consiste en planificar, organizar, coordinar,
dirigir y controlar actividades docentes y administrativas para el desarrollo,
ejecucion y consecucion de objetivos, politicas, programas y planes de
estudio de una escuela de una facultad de la Universidad y velar porque se
cumpla lo resuelto por el Consejo Superior Universitario, Rectoria y la Junta
Directiva de la facultad a la que pertenece.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Representar oficialmente a la Escuela de Ingenieria Quimica.

Direccion

b. Dirigir, coordinar y supervisar el normal desarrollo de las actividades
universitarias de docencia, investigacion y extension.
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2.2. PERIODICAS

Planificacion

a. Realizar y entregar el Plan Operativo Anual (POA) para que sea
aprobado por la Junta Directiva.

Organizacién

b. Estructurar los objetivos e indicadores de éxito para establecer las
metas de la Escuela de Ingenieria Quimica.

c. Designar los puestos administrativos-docentes de la Escuela de
Ingenieria Quimica.

d. Adecuar la estructura funcional de la organizacion con sus
objetivos.

Integracion

e. Proponer el nombramiento de profesores y auxiliares de céatedra
interinos.

f.  Seleccién y contratacion de los profesores interinos de las plazas
vacantes.

g. Seleccion y contratacion de los auxiliares interinos de las plazas
vacantes.

h. Realizar o solicitar a las unidades internas y/o externas pertinentes
para la capacitacion y desarrollo administrativo, docente,
investigacion y extension de los profesores, auxiliares y personal
administrativo de la Escuela de Ingenieria Quimica.

i. Solicitar material e insumos para las actividades de docencia,
administracion, investigacion y extension de la Escuela de
Ingenieria Quimica.

Direccion

j. Presidir el consejo de la Escuela de Ingenieria Quimica y hacer
ejecutar sus resoluciones.

k. Cumplir y hacer cumplir las resoluciones de Junta Directiva.

Control

[.  Medir y corregir el desempefio individual de los coordinadores de
las diferentes areas académicas de la Escuela Ingenieria Quimica.

m. Designaciéon de los miembros de la Terna Evaluadora de los
examenes generales privados convencionales y de practicas finales
de graduacion (EPS) por sorteo o rotacion.

n. Presidir el examen general publico de graduaciéon segun las
diferentes modalidades

2.3. EVENTUALES
a. Informar a la Junta Directiva respecto a las plazas vacantes para
profesores titulares y auxiliares de catedra.
b. Proponer a Junta Directiva el jurado para evaluar a los candidatos
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C.
d.
e.

para auxiliares de catedra en el concurso de oposicion.
Convocar al claustro con fines cientificos, didacticos y culturales.
Autorizar las licencias.

Realizar los examenes privados a los que se le fueren nombrado.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Secretaria Académica, Decano, Coordinadores, Director de Escuela de
Ingenieria Quimica, Secretaria Il, Supervisor de Laboratorio, Profesores de
Asignaturas y Auxiliares de Céatedra.

Externas
Instituciones Publicas y Privadas del pais.

4. RESPONSABILIDAD

. Velar por el cumplimiento de los horarios y asistencia del personal

docente y administrativo de la Escuela.

. Aplicar las evaluaciones a cada uno de los diferentes niveles de

administracion, docencia, investigacion y extension de la Escuela
de Ingenieria Quimica.

. Cumplir con los objetivos segun plan estratégico USAC 2022.
. Tener relaciones interpersonales adecuadas con el personal

administrativo y docente de la Escuela de Ingenieria Quimica.

. Aprobar las diferentes etapas (perfil, anteproyecto, protocolo,

informe final) de los trabajos de graduacion propuesto por los
estudiantes.

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Ser Centroamericano

. Poseer como minimo el grado académico de Licenciado legalmente
reconocido en Guatemala

Ser colegiado activo.

. Estar en el goce de sus derechos civiles.
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2.6.2 Identificacion y descripcién del puesto de secretaria

|. IDENTIFICACION

Ub'C?‘C.'O” . Escuela de Ingenieria Quimica
Administrativa:

Puesto Nominal: Secretaria Il

Puesto Funcional: | Secretaria

Inmediato Superior; | Director de la Escuela de Ingenieria Quimica

Subalternos: No aplica

[I. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas secretariales de variedad y
dificultad en apoyo a un jefe de oficina en una facultad, escuela no facultativa u
otra dependencia de similar jerarquia. Conoce la organizacion y funciones de la
dependencia. Guarda discrecion sobre asuntos de confianza, mantiene

buenas relaciones con el publico y observa buena presentacion.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Tomar dictado y transcribir mecanograficamente con fidelidad, ortografia
y limpieza.

b. Recibir, revisar, sellar, clasificar y registrar la correspondencia,
expedientes y demas documentos.

c. Llevar control de archivo de expedientes, correspondencia, actas; asi
como de existencia de papeleria, utiles y formularios propios de la
Escuela de Ingenieria Quimica.

51




d. Mecanografiar formularios, exdmenes, informes, guias de estudio,
calendarios, horarios, cuadros, dictdmenes, circulares, constancias,
solvencias y otros documentos.

e. Ejecutar otras labores de oficina de caracter rutinario, conforme
procedimientos establecidos.

f. Tabular informacion académica estudiantil previo a la realizacion de
eventos eleccionarios.

g. Atender consultas personales y telefonicas de estudiantes, personal
docente, administrativo y publico en general.

h. Hacer recordatorios a sus superiores de sesiones y otras actividades
programadas.

I. Ejecutar algunas labores que implican operaciones aritméticas de
regular complejidad.

j. Realizar otras tareas inherentes a la naturaleza del puesto.

2.2. PERIODICAS

a. Realizar solicitudes de almacén.

2.3. EVENTUALES

a. Llevar el control de examenes publicos y privados.
b. Elaboracion de solicitudes.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas
Con todas las entidades de la Facultad de Ingenieria.

4. RESPONSABILIDAD
a. Atender a docentes, estudiantes y publico en general

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Secretaria Bilingle, Secretaria Comercial y Oficinista u otra carrera afin
al campo secretarial.

b. Conocimientos de computacion

. Un afio como Oficinista | o Secretaria I.

d. Estar en el goce de sus derechos civiles.

(@]
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2.6.3 Identificacién y descripcion del puesto del coordinador del area de

quimica

I. IDENTIFICACION

Ubicacion Escuela de Ingenieria Quimica
Administrativa:

Puesto Nominal: Profesor Titular

Puesto Funcional: Coordinador de Area Quimica

Inmediato Superior; | Director de la Escuela de Ingenieria Quimica

Supervisor de Laboratorio
Subalternos: Profesores de Asignaturas

Auxiliares de Catedra |l o Il

[I. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccidén que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar
la ejecucion de actividades docentes, administrativas y técnicas (laboratorio,
practicas, capacitaciones, etc.) del area especifica a su cargo dentro de la
Escuela de Ingenieria Quimica. Asi como coordinar la atencidn y orientacion

en aspectos académicos y tramites administrativos a estudiantes y docentes.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Orientar a los estudiantes en el desarrollo de sus estudios y en la
solucion de sus problemas académicos.

b. Asistir a los profesores en las actividades de los cursos que imparten en
el area a su cargo.
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Representar oficialmente el &rea que coordina en la Escuela de
Ingenieria Quimica.

Impulsar actividades de caracter investigativo en los laboratorios del
area a su cargo.

2.2. PERIODICAS

o o

. Planificar las actividades del &rea a su cargo.
. Mantener un registro de las evaluaciones realizadas en los diferentes

cursos de su area.

. Elaborar un plan de actividades para cada semestre, el cual debera

presentarse al Director de Escuela al final de cada curso inmediato
anterior

. Actualizar el contenido programatico de los cursos de su area.
. Elaborar y entregar un informe estadistico de cada curso y de la

asistencia de cada profesor de su area.
Asistir a la sesiones convocadas por Director de la Escuela de Ingenieria
Quimica.

. Realizar una evaluacion periddica de las necesidades administrativo-

académicas del area a su cargo.

. Evaluar, al final del semestre, las necesidades de los laboratorios del

area a su cargo y presentar un presupuesto para el siguiente semestre al
Director de la Escuela de Ingenieria Quimica.

Presentar un plan de mejora continua para los laboratorios del area a su
cargo.

Verificar que los laboratorios de las areas a su cargo tengan todos los
INSUMOS necesarios para su operacion antes de iniciar cada semestre.

2.3. EVENTUALES

a.

Apoyar a la Direccion de Escuela en la solucion de problemas
administrativos.

. Realizar los examenes publicos y privados para los que fueren

nombrados.

. Revisar protocolos, informes finales y trabajos de EPS cuando se le

sean solicitado.

. Participar en la comisiones de apoyo.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas
Director de Escuela de Ingenieria Quimica, Secretaria Il, Profesores Titulares,
Profesores Interinos, Auxiliares de Catedra de su area y Estudiantes.

4. RESPONSABILIDAD
a. Asistir puntualmente durante el tiempo de contratado, ya sea a impartir

clases o dar asistencia a los alumnos.

b. Conocer a su equipo de trabajo.

c. Ejecutar las decisiones de la direccion de escuela.

d. Conocer, observar y cumplir con las leyes, reglamentos y normativos
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

e. Administrar los laboratorios del area a su cargo.

f. Velar por la seguridad de los profesores y estudiantes durante el
proceso del laboratorio.

g. Mantener la integridad y funcionamiento de los equipos y las
instalaciones de los laboratorios de su area a cargo.

[Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Ser Centroamericano

b. Poseer como minimo el grado académico de Licenciado legalmente
reconocido en Guatemala

c. Ser colegiado activo.

d. Estar en el goce de sus derechos civiles.
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2.6.4 Identificacién y descripcion del puesto del coordinador del area de

fisicoquimica

I. IDENTIFICACION

Ubicacion Escuela de Ingenieria Quimica
Administrativa:

Puesto Nominal: Profesor Titular

Puesto Funcional: | Coordinador de Area Fisicoquimica

Inmediato Superior; | Director de la Escuela de Ingenieria Quimica

Supervisor de Laboratorio
Subalternos: Profesores de Asignaturas

Auxiliares de Catedra |l o Il

[I. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccidén que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar
la ejecucion de actividades docentes, administrativas y técnicas (laboratorio,
practicas, capacitaciones, etc.) del area especifica a su cargo dentro de la
Escuela de Ingenieria Quimica. Asi como coordinar la atencion y orientacion

en aspectos académicos y tramites administrativos a estudiantes y docentes.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Orientar a los estudiantes en el desarrollo de sus estudios y en la
solucion de sus problemas académicos.

b. Asistir a los profesores en las actividades de los cursos que imparten
en el &rea a su cargo.
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Representar oficialmente el &rea que coordina en la Escuela de
Ingenieria Quimica.

Impulsar actividades de caracter investigativo en los laboratorios del
area a su cargo.

2.2. PERIODICAS

o

Planificar las actividades del area a su cargo.

Mantener un registro de las evaluaciones realizadas en los diferentes
cursos de su area.

Elaborar un plan de actividades para cada semestre, el cual debera
presentarse al Director de Escuela al final de cada curso inmediato
anterior

Actualizar el contenido programatico de los cursos de su area.

Elaborar y entregar un informe estadistico de cada curso y de la
asistencia de cada profesor de su area.

Asistir a la sesiones convocadas por Director de la Escuela de
Ingenieria Quimica.

Realizar una evaluacion periodica de las necesidades administrativo-
académicas del area a su cargo.

Evaluar, al final del semestre, las necesidades de los laboratorios del
area a su cargo y presentar un presupuesto para el siguiente semestre
al Director de la Escuela de Ingenieria Quimica.

Presentar un plan de mejora continua para los laboratorios del area a
Su cargo.

Verificar que los laboratorios de las areas a su cargo tengan todos los
iNSUMOS necesarios para su operacion antes de iniciar cada semestre.

2.3. EVENTUALES

a.

Apoyar a la Direccibn de Escuela en la solucion de problemas
administrativos.

Realizar los exdmenes publicos y privados para los que fueren
nombrados.

Revisar protocolos, informes finales y trabajos de EPS cuando se le
sean solicitado.

Participar en la comisiones de apoyo.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Director de Escuela de Ingenieria Quimica, Secretaria Il, Profesores Titulares,

Profesores Interinos, Auxiliares de Catedra de su area y Estudiantes.

4. RESPONSABILIDAD
Asistir puntualmente durante el tiempo de contratado, ya sea a impartir

clases o dar asistencia a los alumnos.

Conocer a su equipo de trabajo.

Ejecutar las decisiones de la direccidon de escuela.

Conocer, observar y cumplir con las leyes, reglamentos y normativos
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Administrar los laboratorios del area a su cargo.

Velar por la seguridad de los profesores y estudiantes durante el
proceso del laboratorio.

Mantener la integridad y funcionamiento de los equipos y las
instalaciones de los laboratorios de su area a cargo.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

o «Q

Ser Centroamericano

Poseer como minimo el grado académico de Licenciado legalmente
reconocido en Guatemala

. Ser colegiado activo.

. Estar en el goce de sus derechos civiles.
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2.6.5 Identificacién y descripcion del puesto del coordinador del area de

operaciones unitarias

I. IDENTIFICACION

Ubicacion Escuela de Ingenieria Quimica
Administrativa:

Puesto Nominal: Profesor Titular

Puesto Funcional: Coordinador de Area Operaciones Unitarias

Inmediato Superior; | Director de la Escuela de Ingenieria Quimica

Supervisor de Laboratorio
Subalternos: Profesores de Asignaturas

Auxiliares de Catedra |l o Il

[I. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccidn que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar
la ejecucion de actividades docentes, administrativas y técnicas (laboratorio,
practicas, capacitaciones, etc.) del area especifica a su cargo dentro de la
Escuela de Ingenieria Quimica. Asi como coordinar la atencion y orientacion

en aspectos académicos y trdmites administrativos a estudiantes y docentes.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Orientar a los estudiantes en el desarrollo de sus estudios y en la
solucion de sus problemas académicos.

b. Asistir a los profesores en las actividades de los cursos que imparten
en el area a su cargo.
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Representar oficialmente el area que coordina en la Escuela de
Ingenieria Quimica.

d. Impulsar actividades de caracter investigativo en los laboratorios del

area a su cargo.

2.2. PERIODICAS

Planificar las actividades del area a su cargo.

Mantener un registro de las evaluaciones realizadas en los diferentes
cursos de su area.

Elaborar un plan de actividades para cada semestre, el cual debera
presentarse al Director de Escuela al final de cada curso inmediato
anterior

Elaborar y entregar un informe estadistico de cada curso y de la
asistencia de cada profesor de su area.

Asistir a la sesiones convocadas por Director de la Escuela de
Ingenieria Quimica.

Realizar una evaluacion periodica de las necesidades administrativo-
académicas del area a su cargo.

Evaluar, al final del semestre, las necesidades de los laboratorios del
area a su cargo y presentar un presupuesto para el siguiente semestre
al Director de la Escuela de Ingenieria Quimica.

Presentar un plan de mejora continua para los laboratorios del area a
su cargo.

Verificar que los laboratorios de las &reas a su cargo tengan todos los
iNSUMOS necesarios para su operacion antes de iniciar cada semestre.

2.3. EVENTUALES

a.

Apoyar a la Direccibn de Escuela en la solucion de problemas
administrativos.

Realizar los exdmenes publicos y privados para los que fueren
nombrados.

Revisar protocolos, informes finales y trabajos de EPS cuando se le
sean solicitado.

Participar en la comisiones de apoyo.
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3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas
Director de Escuela de Ingenieria Quimica, Secretaria Il, Profesores Titulares,

Profesores Interinos, Auxiliares de Catedra de su area y Estudiantes.

4. RESPONSABILIDAD
a. Asistir puntualmente durante el tiempo de contratado, ya sea a impartir

clases o dar asistencia a los alumnos.

b. Conocer a su equipo de trabajo.

c. Ejecutar las decisiones de la direccién de escuela.

d. Conocer, observar y cumplir con las leyes, reglamentos y normativos
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

e. Administrar los laboratorios del area a su cargo.

f. Velar por la seguridad de los profesores y estudiantes durante el
proceso del laboratorio.

g. Mantener la integridad y funcionamiento de los equipos y las
instalaciones de los laboratorios de su area a cargo.

lIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Ser Centroamericano

b. Poseer como minimo el grado académico de Licenciado legalmente
reconocido en Guatemala

c. Ser colegiado activo.

d. Estar en el goce de sus derechos civiles.
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2.6.6 Identificacion y descripcion del puesto del coordinador  del area

complementaria

I. IDENTIFICACION

Ubicacion Escuela de Ingenieria Quimica
Administrativa:

Puesto Nominal: Profesor Titular

Puesto Funcional: Coordinador de Area Complementaria

Inmediato Superior; | Director de la Escuela de Ingenieria Quimica

Profesores de Asignaturas

Subalternos: Auxiliares de Catedra |l o Il

[Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de direccidn que consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar
la ejecucion de actividades docentes, administrativas y técnicas (practicas,
capacitaciones, etc.) del area especifica a su cargo dentro de la Escuela de
Ingenieria Quimica. Asi como coordinar la atencion y orientaciébn en

aspectos académicos y tramites administrativos a estudiantes y docentes.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Orientar a los estudiantes en el desarrollo de sus estudios y en la
solucién de sus problemas académicos.

b. Asistir a los profesores en las actividades de los cursos que imparten
en el area a su cargo.

c. Representar oficialmente el area que coordina en la Escuela de
Ingenieria Quimica.
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2.2. PERIODICAS

a. Planificar las actividades del area a su cargo.

b. Mantener un registro de las evaluaciones realizadas en los diferentes
cursos de su area.

c. Elaborar un plan de actividades para cada semestre, el cual debera
presentarse al Director de Escuela al final del semestre inmediato
anterior

d. Actualizar el contenido programético de los cursos de su area.

e. Elaborar y entregar un informe estadistico de cada curso y de la
asistencia de cada profesor de su area.

f. Asistir a la sesiones convocadas por Director de la Escuela de
Ingenieria Quimica.

g. Realizar una evaluacion periodica de las necesidades administrativo-
académicas del area a su cargo.

2.3. EVENTUALES

a. Apoyar a la Direccion de Escuela en la solucion de problemas
administrativos.

b. Realizar los exdmenes publicos y privados para los que fueren
nombrados.

c. Revisar protocolos, informes finales y trabajos de EPS cuando se le
sean solicitado.

d. Participar en la comisiones de apoyo.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas
Director de Escuela de Ingenieria Quimica, Secretaria Il, Profesores Titulares,
Profesores Interinos, Auxiliares de Catedra de su area y Estudiantes.

4. RESPONSABILIDAD
a. Asistir puntualmente durante el tiempo de contratado, ya sea a impartir

clases o dar asistencia a los alumnos.

b. Conocer a su equipo de trabajo.

c. Ejecutar las decisiones de la direccion de escuela.

d. Conocer, observar y cumplir con las leyes, reglamentos y normativos
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Ser Centroamericano

b. Poseer como minimo el grado académico de Licenciado legalmente
reconocido en Guatemala

Ser colegiado activo.

d. Estar en el goce de sus derechos civiles.

o
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2.6.7 ldentificacion y descripcién del puesto del coordinador del area de
calidad, investigacion y vinculacion

|. IDENTIFICACION

Ubicacion

o . Escuela de Ingenieria Quimica
Administrativa: g Q

Puesto Nominal: Profesor Titular

Coordinadora del Area de Calidad, Investigacion y

Puesto Funcional: ) .,
Vinculacion

Inmediato Superior: | Director de la Escuela de Ingenieria Quimica

Profesores del Area de Calidad, Investigacion y
Vinculacion
Auxiliares del Area de Calidad, Investigacion y
Vinculacion

Subalternos:

[I. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar la ejecucién de actividades de investigacién, de vinculacion y de
calidad del area especifica a su cargo en la Escuela de Ingenieria Quimica.
Trabajo de especializacion que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar la ejecucion de los estudios que cumplan con las lineas de
investigacion establecidas, actividades de vinculacion y de calidad del area
especifica a su cargo de la Escuela a la que pertenece.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Orientar a los estudiantes en la estructura y disefio de sus Trabajos
de Graduacion.

b. Promover y establecer vinculos con las diferentes empresas tanto de
la iniciativa privada como del sector publico.
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c. Dar seguimiento al cumplimiento de las directrices de calidad del
sistema de aseguramiento interno de calidad de la EIQ.

2.1. PERIODICAS
a. Planificar las actividades del area a su cargo.
b. Analizar y aprobar, si procede, los temas de Proyectos o Trabajos de
Graduacion propuestos por los estudiantes.
c. Adjudicar los temas de Proyectos o Trabajos Graduacion

d. Aprobar, en su caso, la vinculacion de Asesores a los Proyectos o
Trabajos de Graduacion.

e. Aprobar, en su caso, las peticiones de modificacion, renuncia o
anulacion de temas de Proyecto o Trabajo Fin de Graduacion.

f. ~ Nombrar la composicién de los tribunales que se hayan de encargar
de evaluar y aprobar cada uno de los Proyectos o Trabajos de
Graduacion.

g. Cualesquiera otras funciones que le asigne este Reglamento y la
normativa especifica de la Facultad de Ingenieria y la Escuela de
Ingenieria Quimica.

h. Interpretar el Reglamento y la normativa especifica de la Facultad de
Ingenieria y la Escuela de Ingenieria Quimica en todo aquello no
previsto en los mismos.

i.  Elaborar un plan de actividades para cada semestre, el cual debera
presentarse al Director de Escuela al final de cada curso inmediato
anterior

j. Elaborar y entregar un reporte estadistico de su area sobre la
asistencia de cada catedratico de la EIQ como asesores o revisores
de los Trabajos de Graduacion y EPS.

k. Asistir a la sesiones convocadas por jefe superior.

|.  Realizar una evaluacion periddica de las necesidades administrativo-
académicas del area a su cargo

2.2.EVENTUALES
a. Apoyar a la Direccion de Escuela en la solucion de problemas
administrativos.
b. Realizar los examenes publicos y privados para los que fueren
nombrados.
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c. Coordinar y estar presente en todas las ternas evaluadoras de la
presentacion/defensa de protocolos, informes finales y trabajos de EPS.
d. Participar en la comisiones de apoyo.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Director de Escuela de Ingenieria Quimica, Secretaria 1l, Supervisor de

Laboratorio, Profesores de Asignaturas y Auxiliares de Catedra.

4. RESPONSABILIDAD
a. Asistir puntualmente durante el tiempo de contratado, ya sea a impartir

clases o dar asistencia a los alumnos.

b. Conocer a su equipo de trabajo.

c. Ejecutar las decisiones de la Direccidon de Escuela.

d. Conocer, observar y cumplir con las leyes, reglamentos, normativos de
la USAC.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Ser Centroamericano

b. Poseer como minimo el grado académico de Licenciado legalmente
reconocido en Guatemala

c. Ser colegiado activo.

d. Estar en el goce de sus derechos civiles.
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2.6.8 Identificacién y descripcién del puesto del supervisor de laboratorio

|. IDENTIFICACION

Ubicacion Escuela de Ingenieria Quimica
Administrativa:

Puesto Nominal: Profesor Titular

Puesto Funcional: Supervisor de Laboratorio

Inmediato Superior: | Coordinador de Area

Subalternos: Aucxiliares de Catedra | o Il

[I. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en asignar, coordinar, ejecutar y supervisar las
actividades docentes, administrativas y técnicas del laboratorio del area
especifica a su cargo de la Escuela a la que pertenece. Asi como la atencién
y orientacion en aspectos académicos y tramites administrativos a

estudiantes y docentes.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Orientar a los estudiantes en el desarrollo de sus estudios y en la
solucion de sus problemas académicos.

b. Asistir a los profesores en las actividades de los cursos que imparten
en el &rea a su cargo.

c. Impulsar actividades de caracter investigativo en los laboratorios del
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d.

area a su cargo.
Otras atribuciones inherentes al puesto.

2.2. PERIODICAS

a.
b.

Planificar las actividades de los laboratorios del area a su cargo.
Mantener un registro de las evaluaciones realizadas en los diferentes
cursos de su éarea.

Elaborar un plan de actividades para cada semestre, el cual debera
presentarse al Coordinador del area al final de cada curso inmediato
anterior

. Actualizar el contenido programatico de los laboratorios de su area.

Elaborar y entregar un informe estadistico de cada laboratorio y de la
asistencia de cada profesor de su area.

Asistir a la sesiones convocadas por su Coordinador de area.

Evaluar, al final del semestre, las necesidades de los laboratorios del
area a su cargo y presentar un presupuesto para el siguiente semestre
al Coordinador de su area.

Presentar un plan de mejora continua para los laboratorios del area a
su cargo.

Verificar que los laboratorios del area a su cargo tengan todos los
iNSUMOS necesarios para su operacion antes de iniciar cada semestre.
Otras atribuciones inherentes al puesto.

2.3. EVENTUALES

a.

(@)

Realizar los examenes publicos y privados para los que fueren
nombrados.

Revisar protocolos, informes finales y trabajos de EPS cuando se le
sean solicitado.

Participar en la comisiones de apoyo.

Otras atribuciones inherentes al puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Director de Escuela de Ingenieria Quimica, Secretaria |l, Coordinador de su

area, Profesores Titulares, Profesores Interinos, Auxiliares de Catedra de su
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area y Estudiantes.

4. RESPONSABILIDAD
Asistir puntualmente durante el tiempo de contratado, ya sea a impartir

clases o dar asistencia a los alumnos.

. Conocer a su equipo de trabajo.
. Conocer, observar y cumplir con las leyes, reglamentos y normativos

de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

. Dirigir los laboratorios del area a su cargo.

Velar por la seguridad de los profesores y estudiantes durante el
proceso del laboratorio.

Mantener la integridad y funcionamiento de los equipos y las
instalaciones de los laboratorios de su area a cargo.

[Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

(@)

Ser Centroamericano

. Poseer como minimo el grado académico de Licenciado legalmente

reconocido en Guatemala

. Ser colegiado activo.
. Estar en el goce de sus derechos civiles.
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2.6.9 Identificacién y descripcion del puesto del auxiliar del area de

calidad, investigacion y vinculacion.

|. IDENTIFICACION

Ubicacion Escuela de Ingenieria Quimica
Administrativa:

Puesto Nominal: Auxiliar de Catedral o |l

Auxiliar de Catedra del Area de Calidad,

Puesto Funcional: o . .
Investigacion y Vinculacion.

Coordinar (a) del Area de Investigacion y Trabajos

Inmediato Superior: de Graduacién.

Subalternos: No aplica

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico de apoyo a la coordinacion en los procesos de
investigacion, vinculacion y calidad del area especifica a la que pertenece.
Colabora activamente en los planes y proyectos de mejora continua de la

Escuela de Ingenieria Quimica.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Documentar el proceso administrativo de los trabajos de
graduacion en la Escuela de Ingenieria Quimica.

b. Apoyar a los estudiantes en la presentacion del protocolo, informe
final de trabajos de graduacién y EPS.

c. Participar en la ejecucién de proyectos que lleven a la mejora
continua de la Escuela de Ingenieria Quimica.
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d. Orientar a los estudiantes en los procedimientos para la realizacion
de su Trabajo de Graduacion.

e. Actualizacion y publicacion del estatus de las diferentes etapas de
los trabajos de graduacion.

2.2. PERIODICAS

a. Realizar y presentar un informe sobre el estatus de los Trabajos de
Graduacién en sus diferentes etapas presentados durante el
semestre.

b. Realizar y presentar un informe sobre los privados y graduacion
realizados durante el semestre.

c. Registrar y publicar mensualmente el calendario de presentaciones
de trabajos de graduacion en sus diferentes etapas.

2.3. EVENTUALES

a. Apoyar a la Direccion de Escuela en la soluciobn de problemas
administrativos.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas
Director de Escuela de Ingenieria Quimica, Secretaria Il, Profesores

Titulares, Profesores Interinos, Auxiliares de Catedra y Estudiantes.

4. RESPONSABILIDAD
Asistir puntualmente durante el tiempo de contratado.

Conocer a su equipo de trabajo.

Ejecutar las decisiones de la Direccion de Escuela.

Conocer, observar y cumplir con las leyes, reglamentos y normativos
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

e. Mantener actualizada la base de datos de los trabajos de graduacion

o0 o
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Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Ser Centroamericano (a).

b. Ser estudiante inscrito en la Universidad de San Carlos,
preferentemente en la Facultada de Ingenieria.

c. No poseer grado académico.

d. Para el puesto de Auxiliar de Céatedra |, debe aprobar como minimo
tres quintas partes del pensum en una carrera a nivel licenciatura-

e. Para el puesto de Auxiliar de Catedra Il, se requiere haber cerrado
pensum en una carrera a nivel de licenciatura.

f. Estar en el goce de sus derechos civiles.
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3. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS PARA CADA UNA DE LAS
DIRECTRICES DEL SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE
CALIDAD DE LA ESCUELA DE INGENIERIA QUIMICA

3.1. Elaboracion y aprobacion del protocolo para trabajo de graduacioén

1. Presentar la aprobacion del tema del trabajo de Graduacién, segun el
Formato_EIQ_020 (ver Apéndice Al.1l) de EIQ al auxiliar de trabajos de
graduacion.

— Si el dictamen es de aprobacion pasar al paso 2.

— Si el dictamen es de aprobaciéon con modificaciones, se realizan las
modificaciones para una aprobacion posterior.

— Si el dictamen es rechazo, debe volver a introducir otro tema en la

Escuela de Ingenieria Quimica.

2. Presentar el protocolo escrito, seguin el Formato_EIQ 021 (ver Apéndice Al.2) de
la EIQ (un original y dos copias de todo el documento) con los documentos
requeridos en Formulario_EIQ_022 (ver Apéndice Al1.3) y el Formulario_EIQ_011
(ver Apéndice Al1.7) con la informacién solicitada, a la direccibn de Escuela de

Ingenieria Quimica con la(s) auxiliar(es) del area de Trabajos de Graduacion.

3. Con la clave que escriben en el Formulario_EIQ_021 podran consultar la fecha de
presentacion y defensa de su protocolo de trabajo de graduacion en la pagina de la
Escuela de Ingenieria Quimica, en el link de Servicios y luego en Consultar fecha y

hora de presentacion de Trabajos de Graduacién y E.P.S.
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4. Tres dias antes de la presentacion, el estudiante debera presentarse en la Escuela
de Ingenieria Quimica para reservar el uso de cafionera, por medio del
Formulario_EIQ_010 (ver Apéndice Al.6) (Si tuviera disposicion de cafionera se

omite este paso).

5. El estudiante realizara la presentacion y defensa de su protocolo en presencia de
la terna evaluadora asignada por el (Ia) coordinador (a) del area de Calidad,
investigacion y vinculacién, misma que estara conformada por: Director(a)
de la Escuela de Ingenieria Quimica o su representante, Coordinador(a) de
Trabajos de Graduacion, Profesor (a) de la EIQ, experto en el tema o
perteneciente al area especifica de Trabajos de Graduacion y su asesor(a). El

dia de su presentacion debe llevar impresa Acta_EIQ_023_A (ver Apéndice Al1.4.1)
o0 Acta_EIQ_023 B (ver Apéndice Al1.4.2), segln su género.

6. Después de la presentacion y defensa del protocolo se hara el dictamen respectivo

mismo que puede tener las siguientes modalidades.

— Aprobado sin ninguna modificacion. Seguir a paso 7.

— Aprobado pero con modificaciones sugeridas por el Revisor(a),
Director(a) y Coordinador(a). Seguir a paso 6.

— Rechazado. En este caso el estudiante debe tomar en cuenta las
consideraciones u observaciones hechas y plantear el trabajo para
someterlo nuevamente a consideracion, por lo que tendria nuevamente

gue regresar al paso 1 o cambiar de tema de investigacion.

7. Después de realizados los cambios, presentar el informe al profesor experto
en el tema, para que revise las correcciones realizadas al documento
impreso, y cuando esté de acuerdo con las mismas, firme en el
Acta_EIQ 023, sobre cada una de las sugerencias o modificaciones hechas.
Luego presentar el protocolo, version corregida, con todos los documentos
originales adjuntos a la Escuela de Ingenieria Quimica.
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8. El (la) Coordinador(a) de Trabajos de Graduacién revisara los cambios realizados y
dard el dictamen por medio del Acta EIQ 024 (ver Apendice Al.5) que sera
firmado por el (la) Director(a) de la Escuela de Ingenieria Quimica, el (la)

Coordinador(a) de Trabajos de Graduacion y el(la) revisor(a) asignado(a).

9. El estudiante deberéa tener una copia del Acta_EIQ 023 como respaldo del

dictamen.

10.Periodo para desarrollar la parte experimental.
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Figura 2. Diagrama de flujo de la elaboracion y aprobacion del protocolo para

trabajo de graduacion

Auxiliar Area Calidad,
Estudiante Investigacion y
Vinculaciéon

Coordinador(a) Area Calidad, Investigacion y
Vinculacion

Elabora y entrega
la Aprobacién de
Tema
Formato_EIQ_020

¢Dictamen
Aprobado?,

T Revisa y entrega

"] el documento rModificaciones
Se le indican los
El estudiante cambios que debe Firma dictamen y
debe presentar realizar para o traslada al
otro tema dictamen estudiante
posterior
]
Realiza el protocolo
segin
Formato_EIQ_021y
lo entrega con los
requisitos
Formulario_EIQ_022
L
l Recibe y asigna
terna evaluadora,
¥ fechay horade
Revisa y entrega presentacion
el protocolo

v

Sube datos generales
(Formualrio_EIQ_022)
ala pagina web de la
escuela

Revisa la fechay
hora de su
presentacion en la
pagina web de la
escuela

78



del protocolo para trabajo de graduacion

Figura 3. Continuacién del diagrama de flujo para la elaboracion y aprobacion
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3.2. Elaboracién y aprobacion de informe final para trabajo de graduacion

1. Tener el Examen General Privado aprobado.

2. Presentar el Informe Final escrito con los documentos requeridos en
Formulario_EIQ_025 (ver Apéndice A2.1) y el Formulario (025) con la informacién
solicitada a la direccion de Escuela de Ingenieria Quimica. Se deben entregar tres
copias completas del documento. El informe final debera estar elaborado segun las
especificaciones del curso de propedéutico de la Facultad de Ingenieria, que este

en vigencia (Anexol).

3. Tres dias antes de la presentacion, el estudiante debera presentarse en la Escuela
de Ingenieria Quimica para reservar el uso de cafionera, por medio del
Formulario_EIQ_010 (ver Apéndice Al.6). (Si tuviera disposicion de cafionera se

omite este paso).

4. El estudiante realizara la presentacion y defensa de su Informa Final de la terna
evaluadora asignada por el (la) coordinador (a) del area de Calidad,
investigacion y vinculacién, misma que estar4 conformada por: Director(a)
de la Escuela de Ingenieria Quimica o su representante, Coordinador(a) de
Trabajos de Graduacion, Profesor (a) de la EIQ, experto en el tema o
perteneciente al area especifica de Trabajos de Graduacion y su asesor(a).

La asistencia del asesor es importante, mas no obligatoria.

5. El dia de la presentacion el estudiante debera llevar llena Acta_EIQ_026_A (ver
Apéndice A2.2.1) o Acta_EIQ_026_B (ver Apéndice A2.2.2), segln su género.

6. Después de la presentacion y defensa del informe final se hara el dictamen
respectivo en el Acta_EIQ 026, mismo que puede tener las siguientes
modalidades.

— Aprobado sin ninguna modificacion. (Seguir a paso 9).
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7.

10.

11.

12.

— Aprobado pero con modificaciones sugeridas por La Terna Evaluadora. (Seguir

apaso 7).

Después de que la Terna Evaluadora establezca los cambios, tendra 30 dias
hébiles como méximo (de acuerdo al normativo de graduacién) para presentar los

cambios a el(la) revisor(a), para que el (ella) pueda emitir la carta de probacion.

Después de realizados los cambios, presentar el informe al al profesor experto en
el tema, para que revise las correcciones realizadas al documento impreso, y
cuando esté de acuerdo con las mismas, firme en el Acta EIQ 026, sobre cada
una de las sugerencias o modificaciones hechas. Luego presentar el informe final,

version corregida, con todos los documentos originales adjuntos a la EIQ.

La coordinacién del area de Calidad, investigacion y vinculacion emitira la carta de

aprobacién del Informe Final.

Solicitar la hoja de seguimiento de trabajos de graduacion a el(la) Coordinador (a)

de Trabajos de Graduacion el dia de la presentacion del Informe Final.

Dirigirse a linglistica con su informe aprobado y la carta que el(la) Coordinador(a)
de Trabajos de Graduacion para que lo revisen y realicen las correcciones

necesarias.

Con el informe aprobado por linguistica regresar a la Escuela de Ingenieria
Quimica en donde el Director(a) le emitird una carta de aprobado el Informe Final

de Trabajo de Graduacién.
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Figura 4. Diagrama de flujo para la elaboracion y aprobacién del
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Figura 5. Continuacién del diagrama de flujo para la elaboracion y aprobacion

del informe final del trabajo de graduacién
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3.3. Aprobacion del Ejercicio Profesional Supervisado —-EPS- (duracién 6

meses)

1. Asistir al seminario de Induccién que se realizar4d una vez al inicio de cada
semestre. (Revisar fecha en La Unidad de EPS). La asistencia al seminario es

obligatoria.

2. El estudiante deberé elaborar el perfil de un proyecto.

3. Entrega del Perfil.

— EI Perfil serd revisado por el(la) asesor(a)-supervisor(a) asignado por el
Director(a) de la Unidad de EPS para la Carrera de Ingenieria Quimica.

— Simultaneamente debe entregar una copia del Perfil en forma impresa y digital
al Director(a) de la Escuela de Ingenieria Quimica para la revision de los
mismos. El (Ia) Directora(a) se reunird con un representante de la Unidad de
EPS para evaluar los perfiles y dar dictamen de rechazado o aprobado de los

mismos

4. La Unidad de EPS incorporara oficialmente al estudiante por medio de una reunion

después de que su perfil sea aprobado.

5. El desarrollo del proyecto se divide en tres fases una de disefio, una de ejecucién y
una de presentacién de resultados. La etapa de disefio consta de la realizacién del

anteproyecto, la cual tiene la duracion maxima de un mes.

6. El estudiante debera elaborar el anteproyecto con el Formato EIQ 030 de la

Escuela de Ingenieria Quimica (ver Apéndice A3.1).

7. Entrega del anteproyecto.
— El estudiante debera presentar una copia del anteproyecto en la unidad de EPS

y otra copia en La Escuela de Ingenieria Quimica.
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Cuando el estudiante lleve la copia a la Escuela de Ingenieria Quimica debera
llevarla con todos los requisitos que indican en el Formulario EIQ 031 (ver
Apéndice A3.2) y entregar los Formulario_EIQ 031 y el
Formulario_EIQ_011(ver Apéndice Al1.7) llenos con los datos que ahi requieran
El estudiante realizar4 la presentacién y defensa de su anteproyecto en
presencia de la terna evaluadora asignada por el (Ia) coordinador (a) del area
de Calidad, investigacion y vinculacion, misma que estar4 conformada por:
Director(a) de la Escuela de Ingenieria Quimica o0 su representante,
Coordinador(a) de Trabajos de Graduacion, Profesor (a) de la EIQ, experto en
el tema o perteneciente al area especifica del Trabajo de Graduacion.

La presentacion debe abarcar los puntos que indica el Acta EIQ_033 (ver
Apéndice A3.3) de la EIQ. Tres dias antes de la presentacion debe presentar el
Formulario_EIQ_010 (Apéndice Al.6) de resguardo de la cafionera para su
presentacion. El dia de la presentacion debe llevar impresa el Acta EIQ 033,
segun el género.

Si el anteproyecto es aceptado la Terna Evaluadora levantar4d un acta de
aprobacién Acta_EIQ_034, segun el género (ver Apéndice A3.4).

Si el anteproyecto fue aprobado con correcciones la Terna Evaluadora indicara
los cambios en el Act EIQ 033, el(la) estudiante deberd presentarlos Al
profesor experto en el tema, para que revise las correcciones realizadas al
documento impreso, y cuando esté de acuerdo con las mismas, firme en el
Acta_EIQ_033, sobre cada una de las sugerencias o modificaciones hechas.
Luego presentar el protocolo, version corregida, con todos los documentos

originales adjuntos a la EIQ.

Después de que el anteproyecto ha sido aceptado por la Terna Evaluadora

empieza la fase de ejecucion del proyecto.

Terminados los 6 meses se da por clausurado el proyecto de la Préctica

Graduacion.

85



10.

11.

12.

Cuando el estudiante termine la fase de ejecucién debera solicitar su examen
privado a la Escuela de Ingenieria Quimica. En la pagina web de la Escuela de
Ingenieria Quimica podra encontrar los pasos para solicitar el equivalente al
Examen Técnico Profesional de EPS.

El estudiante deberd elaboracion el informe final de la practica con el

Formato EIQ_035 (ver Apéndice A3.6) de la Escuela de Ingenieria Quimica.

Entrega del Informe Final a su asesor-supervisor segun la fecha asignada por

calendario de actividades.

— Ya que el informe final fue revisado y aceptado por el asesor-supervisor del
area de EPS, este debe ser llevado a la EIQ con todos los documentos que
exige el Formulario EIQ_036 (ver Apéndice A3.7). Se debe entregar tres
copias de todo el documento.

— El estudiante realizard la presentacion y defensa de su informe final de —EPS-
en presencia de la terna evaluadora asignada por el (Ia) coordinador (a) del
area de Calidad, investigacién y vinculacién, misma que estara conformada por:
Director(a) de la Escuela de Ingenieria Quimica o su representante,
Coordinador(a) de Trabajos de Graduacion, Profesor (a) de la EIQ, experto en
el tema o perteneciente al area especifica del Trabajo de Graduacion.

— La presentacion debe abarcar los puntos que indica el Acta_EIQ_038 (ver
Apéndice A3.8) de la EIQ. Tres dias antes de la presentacion debe presentar el
Formulario_EIQ_010 (ver Apéndice A1.6) de resguardo de la cafionera para su
presentacion. El dia de la presentacién debe llevar impreso el Acta EIQ_038
segun su género con todos los datos que ahi le piden.

— Si el informe final es aceptado la Terna Evaluadora levantar4d un acta de
aprobacién, y el Informe Final podra ser llevado a Linguistica.

— Si el informe final fue aprobado con correcciones la Terna Evaluadora levantara
una acta donde se indicara el listado de las mismas, el(la) estudiante debera

presentar estos cambios ante el(la) revisor(a) académico.
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13. Una vez revisado el informe final por la Oficina de Linguistica en cuanto a ortografia,
redaccion, forma y estilo, el estudiante debera entregar en la Direccién de la Escuela el
informe corregido y la version donde se establecieron los cambios por la Oficina de
Lingulistica. El Director de la Escuela tendra un dia habil para dar su aprobacion de las

correcciones establecidas.

87



Diagrama de flujo para la aprobacion del Ejercicio Profesional

Figura 6.
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Figura 7. Continuaciéon del diagrama de flujo para la aprobacién del Ejercicio
Profesional Supervisado —EPS- (duracion 6 meses)
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Figura 8. Continuaciéon del diagrama de flujo para la aprobacién del Ejercicio

Profesional Supervisado —EPS- (duracion 6 meses)
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Figura 9. Continuaciéon del diagrama de flujo para la aprobacién del Ejercicio

Profesional Supervisado —EPS- (duracion 6 meses)
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3.4. Aprobacion del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, como sustitucién

del Trabajo de Graduacion (duracion 3 meses)

1. Asistir al seminario de Induccién que se realizar4d una vez al inicio de cada
semestre. (Revisar fecha en la Unidad de EPS). La asistencia al seminario es

obligatoria.

2. El estudiante deberé elaborar el perfil de un proyecto.

3. Entrega del Perfil.

— EI Perfil serd revisado por el(la) asesor(a)-supervisor(a) asignado por el
Director(a) de la Unidad de EPS para la Carrera de Ingenieria Quimica.

— Simultaneamente debe entregar una copia del Perfil en forma impresa y digital
al Director(a) de la Escuela de Ingenieria Quimica para la revision de los
mismos. El (Ia) Directora(a) se reunird con un representante de la Unidad de
EPS para evaluar los perfiles y dar dictamen de rechazado o aprobado de los

mismos

4. La Unidad de EPS incorporara oficialmente al estudiante por medio de una reunion

después de que su perfil sea aprobado.

5. El desarrollo del proyecto se divide en tres fases una de disefio, una de ejecucién y
una de presentacién de resultados. La etapa de disefio consta de la realizacién del

anteproyecto, la cual tiene la duracion maxima de un mes.

6. El estudiante debera elaborar el Anteproyecto con el Formato EIQ 030 de la

Escuela de Ingenieria Quimica (ver Apéndice A3.1).

7. Entrega del Anteproyecto.
— El estudiante deberéa presentar una copia del anteproyecto en la unidad de EPS

y otra copia en la Escuela de Ingenieria Quimica.
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Cuando el estudiante lleve la copia a la Escuela de Ingenieria Quimica debera
llevarla con todos los requisitos que indican en el Formulario EIQ 031 (ver
Apéndice A3.2) y entregar los Formulario_EIQ 031 y el
Formulario_EIQ_011(ver Apéndice Al1.7) llenos con los datos que ahi requieran
El estudiante realizar4 la presentacién y defensa de su anteproyecto en
presencia de la terna evaluadora asignada por el (Ia) coordinador (a) del area
de Calidad, investigacion y vinculacion, misma que estar4 conformada por:
Director(a) de la Escuela de Ingenieria Quimica o0 su representante,
Coordinador(a) de Trabajos de Graduacion, Profesor (a) de la EIQ, experto en
el tema o perteneciente al area especifica del Trabajo de Graduacion.

La presentacion debe abarcar los puntos que indica el Acta EIQ_033 (ver
Apéndice A3.3) de la EIQ. Tres dias antes de la presentacion debe presentar el
Formulario_EIQ_010 (Apéndice Al.6) de resguardo de la cafionera para su
presentacion. El dia de la presentacion debe llevar impresa el Acta EIQ 033,
segun el género.

Si el anteproyecto es aceptado la Terna Evaluadora levantar4d un acta de
aprobacién Acta_EIQ_034, segun el género (ver Apéndice A3.4).

Si el anteproyecto fue aprobado con correcciones la Terna Evaluadora indicara
los cambios en el Act EIQ 033, el(la) estudiante deberd presentarlos Al
profesor experto en el tema, para que revise las correcciones realizadas al
documento impreso, y cuando esté de acuerdo con las mismas, firme en el
Acta_EIQ_033, sobre cada una de las sugerencias o modificaciones hechas.
Luego presentar el protocolo, version corregida, con todos los documentos

originales adjuntos a la EIQ.

Después que el anteproyecto ha sido aceptado por la Terna Evaluadora empieza la

fase de ejecucioén del proyecto.

Terminados los 6 meses se da por clausurado el proyecto de la Practica de

Graduacion.
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10. El estudiante debera elaboracion el informe final de la practica con el

Formato EIQ_035 (ver Apéndice A3.6) de la Escuela de Ingenieria Quimica.

11. Entrega del Informe Final a su asesor-supervisor segun la fecha asignada por
calendario de actividades.

— Ya que el informe final fue revisado y aceptado por el asesor-supervisor del
area de EPS, este debe ser llevado a la EIQ con todos los documentos que
exige el Formulario EIQ 036 (ver Apéndice A3.7). Se debe entregar tres
copias de todo el documento.

— El estudiante realizara la presentacion y defensa de su informe final de —-EPS-
en presencia de la terna evaluadora asignada por el (Ia) coordinador (a) del
area de Calidad, investigacion y vinculacién, misma que estara conformada por:
Director(a) de la Escuela de Ingenieria Quimica o su representante,
Coordinador(a) de Trabajos de Graduacion, Profesor (a) de la EIQ, experto en
el tema o perteneciente al &rea especifica del Trabajo de Graduacion.

— La presentacion debe abarcar los puntos que indica el Acta_EIQ_038 (ver
Apéndice A3.8) de la EIQ. Tres dias antes de la presentacién debe presentar el
Formulario_EIQ_010 (ver Apéndice A1.6) de resguardo de la cafionera para su
presentacion. El dia de la presentacién debe llevar impreso el Acta EIQ_038
segun su género con todos los datos que ahi le piden.

— Si el informe final es aceptado la Terna Evaluadora levantard un acta de
aprobacién, y el Informe Final podr& ser llevado a Linguistica.

— Si el informe final fue aprobado con correcciones la Terna Evaluadora levantara
una acta donde se indicara el listado de las mismas, el(la) estudiante debera

presentar estos cambios ante el(la) revisor(a) académico.

12. Una vez revisado el informe final por la Oficina de Linglistica en cuanto a
ortografia, redaccion, forma y estilo, el estudiante debera entregar en la Direccidn
de la Escuela el informe corregido y la version donde se establecieron los cambios
por la oficina de linglistica. El director de la Escuela tendra un dia habil para dar su

aprobacién de las correcciones establecidas.
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Figura 10. Diagrama de flujo de la aprobacién del Ejercicio Profesional
Supervisado -EPS-, como sustituto del trabajo de graduacion
(duracién 3 meses)
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Figura 11. Continuacién del diagrama de flujo para la aprobacién del Ejercicio
Profesional Supervisado —-EPS-, como sustituto del trabajo de

graduacion (duracién 3 meses)
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Figura 12. Continuaciéon del diagrama de flujo para la aprobacién del Ejercicio
Profesional Supervisado -EPS-, como sustituto del
graduacion (duracién 3 meses)
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3.5. Aprobacion del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-, como sustitucién

del Examen Técnico Profesional (duracién 3 meses)

1. Asistir al seminario de Induccién que se realizar4d una vez al inicio de cada
semestre. (Revisar fecha en La Unidad de EPS). La asistencia al seminario es

obligatoria.

2. El estudiante deberé elaborar el perfil de un proyecto.

3. Entrega del Perfil.

— EI Perfil serd revisado por el(la) asesor(a)-supervisor(a) asignado por el
Director(a) de la Unidad de EPS para la Carrera de Ingenieria Quimica.

— Simultaneamente debe entregar una copia del Perfil en forma impresa y digital
al Director(a) de la Escuela de Ingenieria Quimica para la revision de los
mismos. El (Ia) Directora(a) se reunird con un representante de la Unidad de
EPS para evaluar los perfiles y dar dictamen de rechazado o aprobado de los

mismos

4. La Unidad de EPS incorporara oficialmente al estudiante por medio de una reunion

después de que su perfil sea aprobado.

5. El desarrollo del proyecto se divide en tres fases una de disefio, una de ejecucién y
una de presentacién de resultados. La etapa de disefio consta de la realizacién del

anteproyecto, la cual tiene la duracion maxima de un mes.

6. El estudiante debera elaborar el Anteproyecto con el Formato EIQ 030 de la

Escuela de Ingenieria Quimica (ver Apéndice A3.1).

7. Entrega del Anteproyecto.
— El estudiante deberéa presentar una copia del anteproyecto en la unidad de EPS

y otra copia en La Escuela de Ingenieria Quimica.
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Cuando el estudiante lleve la copia a la Escuela de Ingenieria Quimica debera
llevarla con todos los requisitos que indican en el Formulario EIQ 031 (ver
Apéndice A3.2) y entregar los Formulario_EIQ 031 y el
Formulario_EIQ_011(ver Apéndice Al1.7) llenos con los datos que ahi requieran
El estudiante realizar4 la presentacién y defensa de su anteproyecto en
presencia de la terna evaluadora asignada por el (Ia) coordinador (a) del area
de Calidad, investigacion y vinculacion, misma que estar4 conformada por:
Director(a) de la Escuela de Ingenieria Quimica o0 su representante,
Coordinador(a) de Trabajos de Graduacion, Profesor (a) de la EIQ, experto en
el tema o perteneciente al area especifica del Trabajo de Graduacion.

La presentacion debe abarcar los puntos que indica el Acta EIQ_033 (ver
Apéndice A3.3) de la EIQ. Tres dias antes de la presentacion debe presentar el
Formulario_EIQ_010 (Apéndice Al.6) de resguardo de la cafionera para su
presentacion. El dia de la presentacion debe llevar impresa el Acta EIQ 033,
segun el género.

Si el anteproyecto es aceptado la Terna Evaluadora levantar4d un acta de
aprobacién Acta_EIQ_034, segun el género (ver Apéndice A3.4).

Si el anteproyecto fue aprobado con correcciones la Terna Evaluadora indicara
los cambios en el Act EIQ 033, el(la) estudiante deberd presentarlos Al
profesor experto en el tema, para que revise las correcciones realizadas al
documento impreso, y cuando esté de acuerdo con las mismas, firme en el
Acta_EIQ_033, sobre cada una de las sugerencias o modificaciones hechas.
Luego presentar el protocolo, version corregida, con todos los documentos

originales adjuntos a la EIQ.

Después que el anteproyecto fue aceptado por la Terna Evaluadora empieza la

fase de ejecucioén del proyecto.

Terminados los 6 meses se da por clausurado el proyecto de la Practica de

Graduacion.
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10. Cuando el estudiante termine la fase de ejecucion debera solicitar su examen
privado a la Escuela de Ingenieria Quimica. En la pagina web de la Escuela de
Ingenieria Quimica podra encontrar los pasos para solicitar el equivalente al

Examen Técnico Profesional de EPS.

11. El estudiante elabora el Informe Final del proyecto.

12. Entrega De Informe Final:
— Revision por EPS: El estudiante le entrega a su asesor-supervisor su informe
final para que lo revise y lo apruebe.
— Revision por EIQ: La Escuela de Ingenieria Quimica no revisara el Informe
Final con la carta de Aprobacién de EPS sera suficiente para que se le

apruebe el informe al estudiante.

13. Una vez revisado el informe final por la Oficina de Linglistica en cuanto a
ortografia, redaccion, forma y estilo, el estudiante deberd entregar en la Direccion
de la Escuela el informe corregido y la versién donde se establecieron los cambios
por la Oficina de Linguistica. El Director de la Escuela tendra un dia habil para dar

su aprobacion de las correcciones establecidas.
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Figura 13. Diagrama de flujo de la aprobacién revision del Ejercicio Profesional

Supervisado —EPS-, como sustituto del Examen Técnico Profesional
—ETP- (duraciéon 3 meses)

5 Personal de la Auxiliar Area de Calidad, | Coordinador(a) Area de
Estudiante Unidad de -EPS- /Coordinadora de Area - . Jar farea €e ~aieat: | calidad, Investigacion y
Unidad de -EPS- yVv Vinculacién
INICIO )
, ¢PERFIL
APROBADO?2
Asiste a la
Induccién NO SI
EPS l r,
. Dan visto
R 2 Notifica razones bueno y se le
del rechazo notifica al
Elabora y estudiante
entrega perfil
Incorpora al
estudiante
I
A 4
Elabora y
entrega el
Anteproyecto a
la Unidad de EPS
Revisa y emite
» carta de
aprobacion
I
A
Elabora y entrega Revisa documentos
el Anteproyecto . segun
Formaro_EIQ_030 FORMULARIO_EIQ_031
[
Recibe y asigna
terna evaluadora,
fecha y hora para la
presentacion
Sube datos
generales
(Formualrio_EIQ_ («
031) ala pagina
web de la escuela

101



Figura 14. Continuacion del diagrama de flujo para la aprobacién del Ejercicio
Profesional Supervisado —EPS-, como sustituto del Examen Técnico

Profesional —ETP- (duracion 3 meses)
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Figura 15. Continuacion del diagrama de flujo para la aprobacién del Ejercicio

Profesional Supervisado —EPS-, como sustituto del Examen Técnico
Profesional —ETP- (duracion 3 meses)
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3.6. Aprobacion del Examen Técnico Profesional —-ETP- Convencional

1. Solicitar la constancia de Cierre en Control Académico (Ver fechas en Informacion

establecidas por Decanatura). Tiempo de entrega un mes.

2. Con la constancia de cierre ir a Caja Central para que le extiendan una solvencia

General.

3. Con la solvencia General se dirige a Registro Estudiantil para entregar la

constancia de cierre y le sellen la solvencia general.

4. Solicitar en la Caja de la Facultad de Ingenieria un recibo para pagar el examen
privado (Q 250.00). El pago tendra validez de la fecha de pago al 30 de nov. Del

afio en curso. Debe regresar a Caja para que le sellen el recibo ya pagado.

5. Solicitar en Secretaria de la Escuela de Ingenieria Quimica la hoja de Solvencia de
Laboratorio, para luego recolectar las firmas de los coordinadores de las cuatro
areas de laboratorio (Quimica, Microbiologia, Fisicoquimica, Operaciones

Unitarias).

6. Solicitar una constancia de cumplimiento de requisitos exigidos por las leyes y
estatus de la Universidad de San Carlos de Guatemala para sustentar su examen
privado convencional o de EPS a Control Académico, para ello necesitara la

siguiente papeleria:

7. Solvencia General (Inciso 3)

— Recibo de pago (Inciso 4)

Solvencia de Laboratorio (Inciso 5)

2 Certificados de Cursos Aprobados

1 Foto tamaio cédula
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8.

10.

11.

12.

— Solvencia de EPS (Solvencia que se entregard cuando se termina la
practica laboral final)
— Carta Final donde realiz6 las Précticas Laborales

— Solvencia de Biblioteca Central y de Ingenieria (validez 1 dia).

La Fotocopia de la Constancia y la Carta de Peticion de Privado (Ver Apéndice A4)
se lleva con el (la) Director(a) de Escuela de Ingenieria Quimica para que se le

asigne fecha de privado.

De quince a treinta dias antes de su fecha de privado deberd solicitarle al
Director(a) de Escuela de Ingenieria Quimica que por medio de una asignacioén al
azar establezca el tema del cual versara el examen privado y la integracion de la
terna evaluadora. Esta solicitud se hara por medio de la constancia original

extendida por Control Académico.

La secretaria de la Escuela de Ingenieria Quimica le entregard una carta (original y
copia) por cada evaluador, la cual le informa al catedratico que fue escogido como
miembro de la terna evaluadora. La carta original es para uso personal del

catedratico y la copia firmada se debera entregar en secretaria de la escuela.

El dia del examen privado el estudiante serd examinado por la Terna evaluadora. Al
finalizar el examen cada miembro del la Terna Evaluadora le dar4 un punteo al
estudiante, el cual solo el Director de Escuela tendra acceso por medio de unos

sobres sellados que cada miembro redactara.

El Director de la Escuela leera el resultado del dictamen que dio la Terna
Evaluadora estableciendo si el estudiante aprobo o reprobo el examen general
privado. El estudiante debera aprobar como minimo con dos de los miembros de la

terna, para poder aprobar el Examen Privado.
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—ETP- (duraciéon 3 meses)

Figura 16. Diagrama de flujo para la aprobacion del Examen Técnico Profesional
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Figura 17. Continuacién del diagrama de flujo para la aprobacién del Examen

Técnico Profesional —ETP- (duracién 3 meses)
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3.7. Aprobacion del Examen Técnico Profesional —ETP- del Ejercicio Profesional

Supervisado —EPS-

1. Para solicitar su Examen Técnico Profesional debe de tener Anteproyecto
aprobado. La Fecha de Privado en la escuela de Ingenieria Quimica debe ser
solicitada después de la clausura del Ejercicio Profesional —-EPS-, por parte de Area
de EPS.

2. Solicitar la constancia de Cierre en Control Académico (Ver fechas en Informacion

establecidas por Decanatura). Tiempo de entrega un mes.

3. Con la constancia de cierre ir a Caja Central para que le extiendan una solvencia

General.

4. Con la solvencia General se dirige a Registro Estudiantil para entregar la

constancia de cierre y le sellen la solvencia general.

5. Solicitar en la Caja de la Facultad de Ingenieria un recibo para pagar el examen
privado (Q 250.00). El pago tendra validez de la fecha de pago al 30 de nov. del

afno en curso. Debe regresar a Caja para que le sellen el recibo ya pagado.

6. Solicitar en Secretaria de la Escuela de Ingenieria Quimica la hoja de Solvencia de
Laboratorio, para luego recolectar las firmas de los coordinadores de las cuatro

areas de laboratorio (Quimica, Microbiologia, Fisicoquimica, Operaciones).

7. Solicitar una constancia de cumplimiento de requisitos exigidos por las leyes y
estatus de la Universidad de San Carlos de Guatemala para sustentar su examen
privado convencional o de EPS a Control Académico, para ello necesitara la
siguiente papeleria:

— Solvencia General (Inciso 3)

— Recibo de pago (Inciso 4)
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— Solvencia de Laboratorio (Inciso 5)

— 2 Certificados de Cursos Aprobados

— 1 Foto tamafio cédula

— Solvencia de EPS (Solvencia que se entregara cuando se termina la
practica laboral final)

— Carta Final donde realiz6 las Précticas Laborales

— Solvencia de Biblioteca Central y de Ingenieria (validez 1 dia).

8. La Fotocopia de la Constancia y la Carta de Peticion de Privado de EPS
(Ver Apéndice A5) se lleva con el (Ia) Director(a) de Escuela de Ingenieria

Quimica para que se le asigne fecha de privado.

9. De quince a treinta dias antes de su fecha de privado debera solicitarle al
Director(a) de Escuela de Ingenieria Quimica la cual se le asignara segun el
Articulo 22 del Normativo del Ejercicio Profesional Supervisado de la

Facultad de Ingenieria.

10.La secretaria de la Escuela de Ingenieria Quimica le entregard una carta
(original y copia) por cada evaluador, la cual le informa al catedratico que fue
escogido como miembro de la terna evaluadora. La carta original es para
uso personal del catedratico y la copia firmada se debera entregar en
secretaria de la escuela.

11.El dia del examen privado el estudiante sera examinado por la Terna
evaluadora. Al finalizar el examen cada miembro del la Terna Evaluadora le
dard un punteo al estudiante, el cual solo el Director de Escuela tendra
acceso por medio de unos sobres sellados que cada miembro redactara.
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12.EIl Director de la Escuela leera la puntaciéon que dio cada miembro de la
Terna Evaluadora estableciendo si el estudiante aprobé o reprob6 el
examen general privado. El estudiante debera aprobar como minimo con

dos de los miembros de la terna, para poder aprobar el Examen Privado.
13.El director de la Escuela levantara una Acta determinando si el estudiante

aprobo o no, esta se le sera leida al estudiante para ser de su conocimiento

el resultado de su Examen General Privado.
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—ETP- del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-

Figura 18. Diagrama de flujo para la aprobacién del Examen Técnico Profesional
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Figura 19. Continuacién del diagrama de flujo para la aprobacién del Examen
Técnico Profesional —ETP- del Ejercicio Profesional Supervisado —
EPS-
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CONCLUSIONES

1. Los aspectos relevantes del plan estratégico de la Escuela de Ingenieria
Quimica estan enfocados en la mejora continua de los procesos de
ensefanza-aprendizaje para proporcionar al estudiante conocimientos y
habilidades, para tener como resultado ingenieros quimicos competentes,

comprometidos con la sociedad y sus mas altos valores.

2. La Escuela de Ingenieria Quimica cuenta con una organizacion lineal-
funcional, ya que cuenta con un Director en la Alta Direccion, cinco
coordinadores en el nivel ejecutivo y supervisores de laboratorio y
profesores en el nivel operativo. El organigrama (Figura 1) de la Escuela
de Ingenieria Quimica muestra la division de las coordinaciones en
transferencia, transmision y generacidon de conocimiento. El andlisis
organizacional dio como resultado los perfiles de los puestos de todos los

niveles jerarquicos de la Escuela.

3. De acuerdo a los fines de la Universidad de San Carlos de Guatemala, la
transmision de conocimientos (docencia), la generacion de conocimientos
(investigacion) y la transferencia de conocimientos (vinculacion-extension)
se establecieron varios procesos administrativos. En el primero, se
describen los procedimientos para la realizacion del examen técnico
profesional -ETP- en sus diferentes modalidades (Convencional y de EPS
final). En el segundo, se realizaron los procedimientos para la elaboracion
de los trabajos de graduacion en sus dos fases la de disefio (protocolo) y la
de desarrollo (informe final). Y por ultimo se plantearon los procedimientos
para el Ejercicio Profesional Supervisado (EPS final) en sus tres opciones

de acuerdo a la duracion del programa.
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4. En cuanto a los procedimientos para la elaboraciéon del trabajo de
graduacion se realizaron 7 formularios y 2 formatos, para la realizacion del
Ejercicio Profesional Supervisados se elaboraron 7 formularios y 4 formatos
y para el examen técnico profesional se elaboraron 2 modelos de cartas,
todos ellos con el fin de mantener una estructura uniforme en la entrega de
los documentos y cumplir con los requisitos de las normas y reglamentos

de la Facultad de Ingenieria.

5. Se presento ante Junta Directiva la estructura administrativa de la Escuela
de Ingenieria Quimica, la cual fue aprobada en la reunion celebrada el 17
de noviembre del 2008, segun el Punto Quinto, inciso 5.14 del Acta No. 36-
2008 (Ver Anexo 2).

6. Se presentd ante la Division de Desarrollo Organizacional el Manual de
Normas y Procedimientos de la Escuela de Ingenieria Quimica la cual
emitié dictamen favorable segun dictamen DDO No. 06-2009 con fecha del
03 julio 2009. (Ver Anexo 3).
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RECOMENDACIONES

1. Para garantizar la vigencia de los procedimientos administrativos de la
Escuela de Ingenieria Quimica, se sugiere revisar al inicio de cada afio

los formatos que se utilizan para los diferentes procedimientos.

2. Es importante que el plan estratégico, la estructura organizacional y los
procedimientos administrativos sean agregados a la pagina web, de la
Escuela de Ingenieria Quimica, ya que los diferentes actores
involucrados en los procesos deben estar informados de sus atribuciones

y responsabilidades.

3. Actualmente, la asignacion de practicas de laboratorio del area de
quimica en sus diferentes secciones se realiza por medio de actividades
no documentadas, por ello es necesario establecer el procedimiento
oficial para realizar dicha asignacién, de manera que facilite su

funcionamiento para los diferentes actores.

4. Para complementar los perfiles de los puestos de la Escuela de
Ingenieria Quimica se deberia implementar los siguientes puestos;
supervisor técnico de mantenimiento del laboratorio de operaciones
unitarias, profesor de laboratorio, profesor de asignatura, auxiliar de
practicas de laboratorio y encargado técnico de mantenimiento del
laboratorio de operaciones unitarias, las propuestas de la descripcion de
estos puestos se encuentran en el apéndice 6.
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APENDICE 0

Descripcién de los formularios y formatos que se utilizan para

los diferentes procedimientos

Tabla XVII. Descripcion de formularios y formatos

AREA NOMBRE DESCRIPCION
Es utilizado por el estudiante para reservar la cafionera
. Formulario_EIQ 010 | de la escuela de ingenieria quimica para el dia de la
INFORMACION presentacion de su trabajo de graduacion.
GENERAL Es utilizado por el area de calidad para tener una base

Formulario_EIQ 011

de datos como seguimiento de egresados no titulados
de la escuela de ingenieria quimica

TRABAJOS DE
GRADUACION

Formato_EIQ_020

Describe la informacién que debe el estudiante entregar
a la escuela para que su tema de trabajo de graduacién
pueda ser revisado y aprobado

Formato_EIQ 021

Describe la informacion que debe el estudiante entregar
a la escuela para que su protocolo de trabajo de
graduacién pueda ser revisado y aprobado

Formulario_EIQ_022

Contiene todos los requisitos que el estudiante debe
cumplir para entregar en la escuela su protocolo de
trabajo de graduacion.

Acta_EIQ_023_A

Acta que el estudiante debe presentar el dia de su
presentacion del protocolo para dejar constancia de los
cambios que la terna evaluadora le realice. (Género
Femenino)

Acta_EIQ_023 B

Acta que el estudiante debe presentar el dia de su
presentacion del protocolo para dejar constancia de los
cambios que la terna evaluadora le realice. (Género
Masculino)

Acta_EIQ 024

Acta que extiende la terna evaluadora cuando se
aprueba el protocolo

Formulario_EIQ_025

Contiene todos los requisitos que el estudiante debe
cumplir para entregar en la escuela el informe final del
trabajo de graduacion.

Acta_EIQ_026_A

Acta que el estudiante debe presentar el dia de su
presentacion de informe final para dejar constancia de
los cambios que la terna evaluadora le realice. (Género
Femenino)

Acta_EIQ_026_B

Acta que el estudiante debe presentar el dia de su
presentacion de informe final para dejar constancia de
los cambios que la terna evaluadora le realice. (Género
Masculino)
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Tabla XVIII. Descripcion de formularios y formatos

AREA

NOMBRE

DESCRIPCION

Ejercicio
Profesional
Supervisado
-EPS-

Formato_EIQ_030

Describe la informacion que debe el estudiante
entregar a la escuela para que su anteproyecto del -
EPS- pueda ser revisado y aprobado

Formulario_EIQ_031

Contiene todos los requisitos que el estudiante debe
cumplir para entregar en la escuela su anteproyecto
de EPS.

Acta_EIQ_033_A

Acta que el estudiante debe presentar el dia de su
presentacion de anteproyecto para dejar constancia
de los cambios que la terna evaluadora le realice.
(Género Femenino)

Acta_EIQ_033_B

Acta que el estudiante debe presentar el dia de su
presentacion de anteproyecto para dejar constancia
de los cambios que la terna evaluadora le realice.
(Género Masculino)

Acta_EIQ_034

Acta que extiende la terna evaluadora cuando se
aprueba el anteproyecto

Formato_EIQ_035

Describe la informacion que debe el estudiante
entregar a la escuela para que su informe final del -
EPS- pueda ser revisado y aprobado

Formulario_EIQ 036

Contiene todos los requisitos que el estudiante debe
cumplir para entregar en la escuela su informe final
de EPS.

Acta_EIQ_038_A

Acta que el estudiante debe presentar el dia de su
presentacion del informe final de EPS para dejar
constancia de los cambios que la terna evaluadora le
realice. (Género Femenino)

Acta_EIQ_038_B

Acta que el estudiante debe presentar el dia de su
presentacion del informe final de EPS para dejar
constancia de los cambios que la terna evaluadora le
realice. (Género Masculino)
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APENDICE 1

Formatos y formularios paralarevision y aprobaciéon de

protocolo de trabajo de graduacién

Al.1 Formato para la solicitud de la aprobacion del tema de trabajo de

graduacion.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Formato_EIQ_020
FACULTAD DE INGENIERTA QUIMICA

ESCUELA DE INGENIERLA QUIMICA

AREA TRABATOS DE GRADUTACION

SOLICITUD DE APROBACION DE TEMA PARA INICIAR EL TRABATO DE
GRADTTACION

DICTAMEN: Sujeto a modificacionss en la presentacidn de protocolo.
FECELA:
FIRMA:

NOMEBRES Y APELLIDNOS
CARNWET:

Corres Electrinico

Telefone residencial:

Celular

CONTENIDO:
1. TITULD
2. ASESOR
3. RESUMEN
+. OBIETIVOS
3. Cenerzl

. Especificos

METODOLOGIA: 1) Definicidn operacional de las variables, i) Tipo de estudio v disefia

general, iil} Universo de estudie, seleceion ¥ tamano de muestra, unidad de analisis ¥

o

ohservacion |[Criterios de incl

on v exclusion), iv) Intervencion propuesta (sole para este
tipe de estudios), v) Procedimisnces para la recoleccidn de informacidn, instrumentes a
utilizar ¥ méredos para el contrel de calidad de los datos. + Plan de anilisis de los
resultades: i) Méwodos ¥ modelos de andlisis de los dares segin cipo de variables, &
Programas a ucilizar para analisis de daces. (Diagrama de Flujo de toda la Métcdologia

6. CURRICULUN VITAE DEL ASESOR (Si el asesor es catedratico de la Escuela de

Ingenieria Quimica no es necesario agregarlo).
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Al.2 Formato de la estructura y disefio del protocolo de trabajo de graduacion,

para ser revisado y aprobado.

TSARC

PROCEDIMIENTD DARA REALIZAR EL TEABAJO DE
FRADTACIOH

PREROTOCOLO
Titulo de la investigacion

Resumen
Planteamiento del problema
Justificacidn y uso de los resultados
Fundamento tedrico
Ohbjetivos de investigacion
Metodologia:
» Definicidn operacional de las variables.
+ Tipo de estudio y disefio general
* Universo de estudio, seleccidn y tamaio de
muestra, unidad de analisis ¥ observacion.

+ Procedimientos  para  la  recoleccion  de
informacion, instrumentos a utilizar ¥ métodos
para el control de calidad de los datos.

+ Procedimientos para garantizar aspectos éticos

en las investigaciones con sujetos humanos.
Plan de andlisis de los resultados:
+ Mérodos y modelos de analisis de los datos segin

tipo de variables,
» Programas a utilizar para analisis de datos,

Presupuesto
Anexos [Instrumentos de recoleccidn de informacion
Ampliacion de métodos y procedimientos a wtilizar,

etz
= [5i la investigacion lo requiere)

Ingn. Lisely de Ledn
Coordinadarn del Area de Trahajos de Gradascitn
Horario de Atencifn: 16:00-19:506

Anxilinres del Area de Trahajos de Grodumeiin
Horario de Atencitm: B:og-12:00 v 16:00-20000

Teléfone directo: =
Teléfono: 2418800 Ext, 1509
Corren: igrabajosdegradunciona gmail com
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Al.3 Formulario con los requisitos de entrega del protocolo de trabajo de

graduacion, para ser revisado y aprobado.
Formularic_EIQ_022
UNIVERSIDAD DE SAN CARLDS No. Comelative:
FACULTAD DE INGENIERIA
ESCUELA DE INGEMIERIA QUIMICA
FROYECTO: ACTUALIZACION BASE DE DATOS

BOLETA PARA RECEPCION DE PROTOCOLO
DE TRABAJO DE GRADUACION
DOCUMENTOS NECESARIOS SEGUN LO APROBADD POR JUNTA DIRECTIVA
MEDIANTE EL ACTA No. 16-2000, PUNTO DECIMO, INCISO 10,5, DEL13 DE JUNIO DE 2000

Certificacion e esiudios (original), pues es necasario tensr un minima de 205
1 credios para poder iniciar su trabao de graduacion o constancia de cleme 3l

Solicitud escrita, dingida al Director de Escuela soliciando facha de pressntacidn
y defensa del protocolo de Trabajo de Graduacion 2 indicando el nombre del
Ingeniers Cuimizo gue lo va a asesora 3l

ra

Carta del asesor dirigida al Director de la Escuela donde aprobe el Protocolo de
3 Trabaje de Graduacion. 3l

4 Constancis de colegiado activo del asesor propussto 3l

Curricule en eriginal del asescr, minimo 3 aos de experiencia en el tema que
5  asesora (comprobable). 3l

Copia de la constancia de haber recibido y aprobado su curso propedéuties,
& adviniendo que solo se aceptaran constancias cuyas fechas sean mas recientes

fque 2 afos. 3l
T Fommulario E10_011 con foio famafe cédula y contestade en su totalidad. 2]
& Copia del Dictamen de aprooacion de tema de Trabajos de Graduacion 3l

A DATOS PERSOMALES

NOMBRE COMPLETO
CARME
DIRECCION

TELEFOMNOD CELULAR
CORRED ELECTROMICD

ASESOR

TERMA REVISORA

FECHA Y LUGAR DE PRESENTACION HORA

CLAVE
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B. TITULO DEL PROTOCOLO DE TRABAJO DE GRADUACION
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Al.4. Acta que contiene los temas a evaluar durante la presentacion del

protocolo de trabajo de graduacion, segun su género.

Al.4.1. Femenino

UNIVERSIDAD DE SAMN CARLOS DE GUATEMALS,
FACULTAD DE INGEMIERLS, .
ESCUELA DE INGEMIERLS QUITMICA, Acta_EIQ 023 A

TRABAJDO DE GRADUACION
FASE: DISEHNO DE INVESTIGACION
ACTA TG- -0e-A DI

En la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlog de Guatemala,
ubicada en la ciudad universitaria zona 12, reunidos los infrascritos Miembros del
Tribunal mnombrado por la Escuela de Ingenieria Quimica para practicar la revision
del disefio de investigacion denominado “protocolo”, previo para desamollar el
trabajo de graduacion, para optar al titulo de INGEMNIERA QUIMICA a la estudiante
universitaria

identificada con carmé Mo. . En fecha de

del 200__, a las horas el estudiante procedito a presentar las partes mas

importantes del dizefio de investigacion titulado ©

. siendo estas:

a) criterinog para la seleccion vy definicion del tema de investigacion; b)
planteamiento v formulacion del problema de investigacion; c) el cbjetivo general
v los objetivos especificos de la investigacion; d) La justificacion tedrica,
metodoldgica v practica de la investigacion; e) marco de referencia tedrico,
conceptusal, espacial v temporal; f) hipotesis de trabajo, g) Aspectos metodologicos
gque incluyen: tipo de estudio, método de investigacion, fuentes v t&cnicas para
recoleccion de la informacion v &l tratamisnto de la informacion; h) los diferentes
capitulos de la investigacion que conforman la tabla de contenido; i) la bilbliografia
preliminar; j) el diagrama de gantt v otro como cronograma de trabajo, v K) 2l
presupuesto para realizar la investigacion, lo cual incluye: costos por servicios

personales vy costos generales.

FOMBAAMIDD IHOEN RS S CHC o BN LATEMALS,
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UNIVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERLA 5
ESCUELA DE INGEMIERLA QLUITFICA, Acta_FIQ 023 A

Se procedic paralelamente a la presentacion del estudiante a efectuar preguntas
necesarias para tener claros los diferentes aspectos presentados vy para ello se
utilizé el formularic para evaluacion de trabajos de investigacion dizefiado por la
Escuela de Ingenieria Quimica para el efecto. Considerando que los diferentes
azpecios se calificaron por el fribunal como “suficients” o “superior, acordamos
que oz azpectos deficientes o insuficisntes enumerados en el anexo 1 de la
presente acta, deben de mejorarse para dar por aprobado el disefio de la
investigacion presentado. Una wvez comegidos los aspectos deficientes o
insuficientes en un pericdo de tiempo no mayor de 30 diag habiles, s procedera

a dar por aprobada o no aprobada por mayoria o unanimidad de votos & disefio
de la investigacion del trabajo de graduacion presentado, levantando una segunda
acta con el mizmo nimero de ésta v cambiando la literal del acta “&” por la “B",
para que se proceda con la fase de ejecucion de la misma de acuerdo al
cronograma aprobado. En f2 de ello firmamos la pregente acta, en la ciudad de
Guatemala, el de del dos mil

TRIBUMAL QUE REVISO EL DISEND DE IN'-{ES'I'IGACI@N
PARA TRABAJD DE GRADUACZICON

Ing. Williamz <. Alvarez Mejia, M.Sc.
DIRECTOR ESCUELA

Inga. Teresa Lisely de Ledn Arana, M.Sc.
i COORDIMADORA
Area de Calidad, Investigacion v Vinculacion

FOMMANDC INOEN ERC S SHulic o BN SLATEMALS
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UNIVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGEMIERLA, 5
ESCUELA DE INGEMNIERLA QUIMICA Acta_EIQ 023_A

AMEXD 1
Loz aspecios deficientss o insuficienies que deben mejorarse son |02 siguientes:

a)

b)

d)

el

f}

gl

h)

m)

n)

FomMAMDD INOENIERO B Slubncoe BN SuATEMALS
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Al.4.1. Masculino

UNIVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGEMIERIA | 5
ESCUELA DE INGEMNIERLA CGUIMICA Acta_EIQ 023 B

TRABAJO DE GRADUACION
FASE: DISEHO DE INVESTIGACION

ACTA TG- -03-4-01

En la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carloz de Guatemala,
ubicada en la ciudad universitaria zona 12, reunidos los infrascritos Miembros del
Tribunal nombrado por la Escuela de Ingenieria Cuimica para practicar [a revision
dal disefic de investigacion denominado “protocolo”, previo para desamollar e
trabajo de graduacion, para optar al titulo dz INGENIERO QUIMICO al estudiante

universitario
identificade con carmé Mo, . Enfecha de
del 200__ & las horas €l estudiante procedic a presentar las partes mas

importantes del dizgefio de investigacion titulado *

., siendo  estas:

a) criterine para la seleccion vy definicion del tema de investigacién; b)
planteamiento v formulacion del problema de investigacion; ¢} el objetivo general
y loz objetivos especificos de la investigacion; d) La justificacion tedrica,
metodaldgica v practica de la investigacion; ) marco de referencia tedrico,
conceptual, espacial v temporal; f) hipatesis de trabajo, g) Aspectos metodologicos
gue incluyen: fipe de estudio, método de invesfigacion, fuentes v técnicas para
recaleccion de la informacion v el tratamiento de la informacion; h) los diferentes
capitulos de la investigacion que conforman la tabla de contenido; i) la bibliografia
preliminar; j) el diagrama de gantt u otro como cronograma de trabajo, v k) 2
presupuesto para realizar |a investigacion, lo cual incluye: costos por servicios
personales y costos generales.

FOMMANDE INOEH ERCE SHulICOE BN SUATEMALL
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UNNVERSIDAD DE SAMN CARLOS DE GUATEMAL A
FACULTAD DE INGEMNIERLA 5
ESCUELA DE INGEMIERIA QUIMICA Acta_EIQ 023 B

Se procedio paralelamente a la presentacion del estudiante a efectuar preguntas
necesarias para tener claros los diferentes aspectos presentados v para ello se
utilizd el formulario para evaluacion de frabajos de investigacion dizefiado por la
Escuela de Ingenieria Quimica para el efecto. Considerando que los diferentes
aspecitos se calificaron por el fribunal como “suficiente” o “superior, acordamos
que loz aspectos deficientes o insuficientes enumerados en el anexo 1 de la
presente acta, deben de mejorarse para dar por aprobado el disefio de la
investigacion presentado. Una vezr comegidos los aspectos deficientes o
insuficientes en un periodo de tiempo no mayor de 30 dias habiles, s2 procedera
a dar por aprobada o no aprobada por mayoria o unanimidad de votos el diseno
de la investigacion del trabajo de graduacion presentado, levantando una segunda
acta con el mismo nimero de &sta v cambiando |a literal del acta “A™ por la “B",
para que se proceda conm la fase de ejecucion de la misma de acuerdo al
cronograma aprobado. En fe de ello fiimameos la presente acta, en la ciudad de
Guatemala, el de del dos mil

TRIBUMAL QUE REVISO EL DISENC DE INVESTIGACION
PARA TRABAJO DE GRADUACION

Ing. Williams G. Alvarez Mejia, M.Sc.
DIRECTOR ESCUELA

Inga. Teresa Lisely de Ledn Arana, M.Sc.
i COORDINADORA,
Area de Calidad, Investigacion y Vinculacion

FOMMAND S IHOEHIERSE SlulicON EN SLATEMALA
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UNNERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMAL A
FACULTAD DE INGENIERIA 5
ESCUFLA DE INGENIER A QUIMICA Acta_EIQ 023 B

ANEXO1
Loz aspectos deficientes o insuficientes que deben mejorarse son log siguientes:

a)

b)

c)

d)

€)

g}

h)

i

k)

m)

n)

FORMANDS INOENIERGE SHulcon BN GLUATEMALS
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Al.5. Acta para la aprobacion del protocolo de trabajo de graduacion.

UNIVERSIDAD DE SAMN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGEMIERILA
ESCUELA DE INGEMIERIA QUIMICA,. Acta_EIQ_024

FASE: DISENO DE INVESTIGACION
ACTATG-__ -D9B-DI

En la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
ubicada en la ciudad universitaria zona 12, reunides los infrazcritos Miembros del
Tribunal nombrado por la Escuela de Ingenieria Cluimica para practicar la revision
del disefio de investigacion denominado “protocolo”, previo para desamollar el
trabajo de graduacicn, para optar @ titulo de INGENIER_ t]l._lil'n.-'lll:_ a< (ala)

estudiante  universitaria . identificada
con camée Mo. . En fecha ,alas __ horas
con __ minutos la estudiants procedio a presentar las partes mas importantes
del disefio de investigacion titulado

" la cual ez asesorado

por . siendo los factores de

evaluacion los siguientes: a) criterios para la seleccion y definicion del tema de
investigacion; b) planteamiento v formulacion del problema de investigacion; c) el
ohjetivo general vy los objetivos especificos de la investigacion; d) La justificacion
tedrica, metodologica v practica de la investigacion; &) marco de referencia tedrico,
conceptual, espacial v temporal; f) hipotesis de trabajo, g) Aspectos metodologicos
que incluyen: tipo de estudio, método de investigacion, fuentes y técnicas para
recoleccion de la informacion v el tratamiento de la informacion; h) los diferentes
capitulos de la investigacion que conforman la tabla de contenido; i) la bibliografia
preliminar; j) el diagrama de ;anﬁ u otro como cronograma de trabajo, v k) el
presupuesto para realizar la investigacion, lo cual incluye: costos por servicios
personales v costos generales.

FORMAMNDO INGEHIEROE CUIMICOE B (SLUATEMALA
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ESCUELA DE INGEMIERLA QUIMICA. Acta_EIQ_024

f i ”n%

kN

SRl UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
i o } FACULTAD DE INGENIERIA,

Se procedio paralelamente a la presentacion de la estudiante a efectuar preguntas
necesanas para tener claros los diferenfes aspectos presentados y para ello se
utilizd el formulario para evaluacion de frabajos de investigacion dizefiado por la
E=cuela de Ingenieria Quimica para el efecto. Considerando que los diferentes
azpectos se calificaron por el tibunal como “suficiente” o “superior, y que los
aspectos que fueron calificados por el fribunal como “deficientes” o “insuficientes”
que en 2u oportunidad (ver Acta TG-__ -08-A-DI) 32 enumeraron, han sido
modificados satisfactoriamente y al respecto, después de haber terminado las
comecciones perinentes, procedemos a dar por aprobado por mayoria de votos el
disefio de la investigacion del trabajo de graduacion presentado, con las siguientes
maodificaciones:

1 El trabajp de graduacion se aprueba con el fiulo siguiente

2 Se redlizaron modificaciones especificas en cuanio

B Trabajo de graduacion se aprueba con el fitulo, hipotesis, objetivos v
metodologia planteada, cualquier cambio gue desee hacer con respecio a lo
anterior debe ser autorizado por la coordinacion del area de calidad, investigacion
y vinculacion de la Escuela de Ingenieria Quimica.

% =ze autoriza que (el)la estudiante proceda con la fase de

gjecucidn de la investigacion del trabajo de graduacion de acuerdo al cronograma

aprobado. En fe de ello firmamos la presente acta, en la ciudad de Guatemala, el
de del dos mil

FORMAMNDO INGENIER DS I'.?luiuu:rnn BN SUATERMSLA

134



UNIVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERLA

ESCUFLA DE INGEMIERA QUIMICA,. Acta_EIQ_024

TRIBUNAL QUE REVISO EL DISENO DE INVESTIGACION
PARA TRABAJO DE GRADUACION

Ing. Wiliams G. Alvarez Mejia, M.Sc.
DIRECTOR ESCUELA

Inga. Teresa Lisely de Ledn Arana, M.Sc.
. COORDINADORA
Area de Calidad, Investigacion y Vinculacion

M. 3OO0 OO
Revisor

FORMANDD IMGEHIEROS CUIMICOE EH (SUATEMALA
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Al.6. Resguardo de Cafionera para estudiantes.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
ESCUELA DE INGENIERIA QUIMICA Formulario_END_010

Uso del estudiante M. Correlative: _
RESGUARDO DE EQUIPO PARA DODCENTES

NOMBRES ¥ APELLIDOS:

Carné Tel. Casa:
Celular: Corred:
Fecha de la presentacidn: Hora de uso: de a

Presentacion de:

Protocolo | ) Informe Final | ] Anteproyecto EPS| ) Informe Final EPS |

DESCRIPCION DEL EQUIPO A UTILIZAR

DESCRIPCION DEL EQUIPO MARCA | NUMEROC DE CONTROL
Froyector de mulimedia, modelo EPM-54 ERPSON GA 272345708
Serie No. J3VGES4389F
ACCESORIOS:

1 Contral Remota (x|
1 Far de Baterias (x ]
1 Cable VGA con terminales apules | = |

Uso de la Escuela de Ingenieria Guimica

Recibi conforme &l equipo

(Firma estudiante)

El equipo fue entregado en condiciones apiimas:

[Firma Auxdliar o2l area)

{Mambre Audllar del area)

FORMANDOD |RGEMIDRCE 'QI.I{MIEI:IE EM SUATEMALS
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Al.7. Seguimientos de egresados no titulados.

UNIVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGEMIERIA
ESCUELA DE INGEMNIERLA QUIMICA,. Formularie_EIC) 011

Mo, Correlativo:

PROYECTO: ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS

SEGUIMIENTO DE EGRESADOS NO TITULADOS

MOTA: Esta informacion es una confribucion importanta para la Escuela de Ingenieria
Quimica. Los datos agui descritos son confidenciales y formaran parte del Banco de
Datos de nuestra Escuela.

INFORMACION GENERAL

MOMBRE COMPLETO
FECHA DE NACIMIENTO:

DIRECCION:

TELEFOMND: CELILAR:
CORRED ELECTROMICD:

ANO EM QUE IMICID LOS ESTIUDIOS DE INGENIERIA QUIMICA:
FECHA DE CIERRE DE PENSUM:

FECHA DE PRESENTACION EXAMEN PRIVADD

FECHA DE GRADUACION

INFORMACION LABORAL

[MSTITUCION { EMPRESA EN QUE TRABAJA
DIRECCIGN:
TELEFONCHS):
FECHA DE INGRESO:

PUESTO / AREA DE TRABAID:
SUELDO MENSUAL (APROXIMADO):
EMN EL AREA QUE LABORA, CUAL(ES) HA{N) SIDO LA{S) ACTIVIDAD({ES) QUE:
SE LE HA DIFICULTADD DESARROLLAR:

CUAL SE LE HA FACILITADO:

SEGUN SU EXPERIEMCIA LABORAL, CUAL (ES) CURSO(E) CREE USTED DEBEM
AGREGARSE / ELIMINARSE O BORRAREE DEL PEMEUM DE LA CARRERA DE
INGEMIERIA GUIMICA:

FORMANDO INGEHIEROS SUMICDE B SUATEMALS,
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APENDICE 2

Formatos y formularios paralarevision y aprobacién de

informe final de trabajo de graduacion.

A2.1 Formulario con los requisitos de entrega para la revision del informe final

del trabajo de graduacion.

Formulario_EIC_0235
UNIVERSIDAD DE SAMN CARLOS Mo, Comelatvo:
FACULTAD DE INGEMIERLA
ESCUELA DE INGEMIERIA QUinMICA
PROYECTO: ACTUALIZACION BASE DE DATOS

BOLETA PARA RECEPCION DE INFORME FINAL
DE TRABAJOQ DE GRADUACION

DOCUMENTOS NECESARIOS SEGUN LO APROBADD POR JUNTA DIRECTIVA
MECHANTE EL ACTA Mo. 16-2000, PUNTO DECIMO, INCISO 10.6, DEL12 DE JUNIO DE 2000

Sofcitud escria, dinigida al Direcior de Escuela solictando fecha de
presentacion y defensa del Informe Final de Trabajo de Graduacion e sl
ndicando el nombre g2l Ingeniers Quimico que ko asesora.

Carta del asescor dingida al Director de Escuela aprobando el informs Final sl
de Trabao de Graduacion

[

Copia g2l acta de aprobacion del Protocole de Trabapo de Graduacsdn sl
3 extendida por la terna evaluadera de la Escuela de Ingenieria Quimica.

A DATOS PERSOMNALES

NOMBRE COMPLETO

CARME

CIRECCION

TELEFOMNGO CELULAR
CORRED ELECTROMICO

ASESOR

TERMA EVALLUADORA

FECHA ¥ LUGAR DE PRESEMTACION HORA

CLAVE

B. TITULD DEL INFORME FIMAL DEL TRABAJD DE GRADUACION
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A2.2 Acta que contiene los temas a evaluar durante la presentacién del

informe final del trabajo de graduacion, segun su género.

A2.2.1 Femenino

UNIVERSIDAD DE SAMN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGEMIERLA -
ESCUELA DE TNGEMIERLA CLITBICA, Aeta_EIQ 026_A

TRABAJO DE GRADUACION

FASE: INFORME FINAL DEL PROYECTO DE GRADUACION
ACTATG- -DEA-IF

En la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
ubbicada en la ciudad wuniversitaria zona 12, reunidos log infrascrites Miembros del
Tribunal nombrado por la Escuela de Ingenieria Quimica para practicar la revision

del informe final, para optar al titulo de INGEMIERA QUIMICA a la estudiants
universitaria

identificada con came Mo, ; En fecha de

del 200 ,a las horas la estudiants procedio a
presentar las partes mas importantes del informe final del trabajo de graduacion”,

titulado: ©

=l cual ha =ido asesorado por

siendo las paries las siguientss:  a) recoleccitn, ordenamiento vy procesamiento
de la informacion; b) tabulacién, ordenamiento v procesamiento de la informacion;
c) presentacian de los resultados en tablas v graficas; d) Anglisis de los resultados
de acuerdo a: variables, verificacion de preguntas de investigacion, verificacion de
objetivos, verificacion de hipotesis; e) Presentacion de los resuliados en el
informe; f) forma de presentacion del informe final & los miembros de la tema
evaluadora.

Se procedio paralelamente a la presentacion de la estudiante a efectuar preguntas
necesarias para tener caros los diferentes aspectos presentados y para ello se
utilizd el formulario para evaluacion de los informes finales de trabajos de
investigacion disefiado por la Escuela de Ingenieria Quimica para el efecto.

FORMAMOD IHGENIEROE SR S (LA TEMAL
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UNIVERSIDAD DE SAWH CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGEMIERIA 5
ESCUELA DE INGEMIERLA QUIMICA Acta_EIQ 026_A

Considerando que los diferentes azpectos 2e calificaron por el fribunal como
“muficiente” o "superior, acordamos que loz azpectos deficientes o insuficientes
enumerados en & anexo 1 de la prezente acta, deben de mejorarse para dar por
aprobado e informe final de la investigacion presentada. Una vez comsgidos los
aspectos deficientes o insuficientes en un periodo de tiempo no_mayor de 30 dias

habiles, s procedera & dar por aprobada o no aprobada por mayoria o
unanimidad de votos el informe final de la investigacion del trabajo de graduacién
presentado, levantando una segunda acta con el mismo ndmero de Aésta vy
cambiando la literal del acta "4 por la “B°, para qus se proceda con la faze de
glecucion de la misma de acuerdo al cronograma aprobado. En fe de ello

firmamos la presente acta, en la ciudad de Guatemala, =

de del dos mil

TRIBUNMAL QUE REVISO EL INFORME FIMAL
DEL TRABAJD DE GRADUACION

Ing. Williamsz . Alvarez Mejia, M.Sc.
DIRECTOR ESCUELA

Inga. Teresa Lisely d= Ledn Arana, M.Sc.
. COORDINADORA
Area de Calidad, Investigacion v Vinculacion

FORMAMDD INGEHIEROE CHUBO0E B CRUIATEMAL A,
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UNTWVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGEMIERIA -
ESCUELA DE INGEMIERLA CQLIMICA Acta_EIQ 026_A

ANEXOD 1

Loz aspectoz deficientes o insuficientss gue deben mejorarse son |03 siguientss:

a)

b}

c)

d)

2]

gl

h)

i

k)

nj

FORMAMDD [HGEHIEROGE CUBICOG EF CRUIATEMAL A,
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A2.2.2 Masculino

UNIVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGEMNIERIA

k \ 5
ESCUELA DE INGEMIERLA QUIMICA, Aeta_EIQ 026 B

TRABAJO DE GRADUACION

FASE: INFORME FINAL DEL PROYECTO DE GRADUACION

ACTA TG- -05-4-1F

En la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
ubicada en la ciudad universitaria zona 12, reunides log infrazcrtos Miembros del
Tribunal nombrado por la Escuela de Ingenieria Cluimica para practicar la revision
del informe final, para optar al titulo de INGENIERD QUIMICO al estudiante
universitario

identificado con came Mo, . En fecha de

del 200 , & laz horas el estudiants procedio a
presentar las partes mas importantes del informe final del trabajo de graduacion”,
tituladao: ©

&l cual ha sido asezorado por

siendo las partes las siguientes: a) recoleccion, ordemamisnto v procesamiento
de la informacion; b) tabulacion, ordenamiento y procesamiento de la informacian;
c) presentacion de los resultados en tabilas v graficas; d) Andlisis de los resultados
de acuerdo a: variables, verificacion de preguntas de investigacion, verificacion de
ohjetivos, verificacion de hipotesis; e) Presentacion de los resultados en el
informe; f) forma de presentacion del informe final a los miembros de la tema

evaluadora.

Se procedio paralglaments a la presentacion del estudiante a efectuar preguntas
necesarias para tener claroz los diferentes aspectos presentados v para ello se
utilizéd el formularic para evaluacion de los informes fingles de trabajos de
imvestigacion disefiado por la Escusla de Ingenieria Cluimica para el efecto.

FOMMLANEE IHOENIERS E Clullnsne BN GLATEMALL
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UNIVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGEMIERLA 5
ESCUELA DE INGERMIERLA CLUITMICA Acta_EIQ 026 _B

Considerando que los diferentes aspectos se calfficaron por & tribunal como
“suficienta” o "superior’, acordamos que log aspectos deficientes o insuficientes
snumerados en &l anexo 1 de la prezents acta, deben de mejorarse para dar por
aprobado el informe final de la investigacion presentada. Una vez comegidos los
aspecios deficientes o insuficientes en un perindo de tiempo no_mayor de 30 dias

habiles, se procedera a dar por aprobada o no aprobada por mayoria o
unanimidad de votos el informe final de la investigacion del trabajo de graduacion
presentado, levantando una segunda acta con &l mismo nimero de ésta v
cambiando la literal del acta "4" por la "B°, para gue se proceda con la faze de
giecucion de la misma de acuerdo al cronograma aprobado. En fe de ello
firmamaos la presents acta, en la ciudad de Guatemala, 2

de del dos mil

TRIBUNAL QUE REVISO EL INFORME FIMAL
DEL TRABAJD DE GRADUACION

Ing. Williams . Alvarez Mejia, M.5c.
DIRECTOR ESCUELA

Inga. Teresa Lisely de Ledn Arana, M.Sc.
. COORDIMADORA
Arsa de Calidad, Investigacian v Vinculacion

FORMAMDS [HAEHIERS S CuBneoe BN GUATEMALSL
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGEMNIERLA 5
ESCUELA DE INGEMIERLA QLUITMICA, Acta_EIQ 026 B

AMEXO 1

Los aspectoz deficientes o insuficientes gue deben mejorarse son |02 siguientes:

a)

k)

d)

e)

f}

a)

h)

i

FORMANDD IHOEN ERDE ClUMICOE EM LUATEMALLA
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APENDICE 3

Formatos y formularios para larevisiéon y aprobacion del

Ejercicio Profesional Supervisado —EPS- (duracién 6 meses)

A3.1 Formato de la estructura y disefio del Anteproyecto de —EPS-

= TSAC

FEGCEDIHIENTS PARA REALITAERE EL EJERCICIN
FEOFEAICHAL SUPERVISADD

ANTEPROYECTO

1. Intradecciim
2. Planteamiento Froblema
3 Justificacidn
4. Mareo Tebrica
5. DOhbjetivos (General v Fapecificos)
6. Resuliados Preliminares o ’J.i;:;l‘:f\- F_-ipl:"l alos
7. Metodalogia:
+ Recursos Fisicos y Humanos
+ Disefio Experimental
+ Andlisis Estadistico
8. Presupuesto
9. Cromograma
Ly, Bibliogratia v /o Referencias
L1, Anexos [ Instrumentos de recaleccion de

intormacion. Ampliacion de métodos v

procedimientos a utilizar, etc.)

Teléfona directo: 24180018
Teléhomo: 2 88000 Ext, 1565
Carren: igirabajosdegraduncon igmail.com

Horario de Atencitn: S0 1y VhoN-2{: 00
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A3.2 Formulario con los requisitos para entregar el Anteproyecto del Ejercicio

Profesional Supervisado, para ser revisado y aprobado.

Formate_EI_D31
UNIVERSIDAD DE 54N CARLOS No. Comelativa:
FACULTAD DE INGENIERIA
ESCUELA DE INGENIERIA QUIMICA
PROYECTO: ACTUALIZACION BASE DE DATOS

BOLETA PARA RECEPCION DE ANTEPROYECTO DE EPS

DOCUMENTOS NECESARIOS SEGUN LO APROBADD POR JUNTA DIRECTIVA
MEMMANTE EL ACTA Mo. 16-2000, PUNTO DECIMO, INCISO 10.6, DEL12 DE JUNIO DE 2000

Solicitud escrita. dingida 3! Director de Escuela solicitande fecha de

presentacion y defensa del Anteproyecto de EPS e indicande el nombnez 5
del profesional gue lo va a asesorar dentro de |3 empresa donde realizars

su EPS

Carta del Director{a) de EFS dingda al Director|a) de Escuela sprobando Sl

& Anteproyecio de EFS

=]

Carta del asesor empresanal drigda al Director de Escuela aprobando el =l
3 Anieproyecto de EPS.

[¥r]

Copia 2l acta o constancia de aprobacion del Perfl de EFS extendida
4 porlaterna evalusdora de la Escusla de Ingenieria Suimica,

[¥r]

5 Constancia de colegiade active del asesor propuesio.

[¥r]

Curriculo en origing! del asesar, minime 3 anos de experiencia en el tema
@ gue azssora (comprobable).

Copia de |a constancia de haber recibide y aprobado su curso
progedeutico, advitiendo que sclo se aceptaran constancias cuyas fechas
Sean mas recientss gue 3 anos.

[X7]

[¥r]

[s=]

Forrmularic_E12_011 con foto tamano cédula y contestado en su fotafdad

A DATOS PERSONALES

HOMBRE COMPLETO

CARME
CIRECCICN|
TELEFONG CELULAR
CORREQ ELECTRONICC

ASESCR

TERMA EVALUADORA
FECHA Y LUGAR DE PRESENTACION HORA

CLAVE
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5. TITULC DEL ANTEFROYECTO DE EFS
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A3.3 Acta que contiene los temas a evaluar durante la presentacién del

Anteproyecto de —EPS-, segun su género.

A3.3.1 Femenino

UMIWVERSIDAD DE SAMN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTADDE INGENIERLA | 3
ESCUELA DE INGEMNIERLA QUIMICA, Acta_EIQ 033_A

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO FINAL DE GRADUACION
FASE: DISENO DEL PROYECTO DE EPSFG
DURACION: __ MESES
ACTAEPSFG-___ -09-A-ANTE

En la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
uicada en la ciudad universitaria zona 12, reunidos los infrascritos Miembros del
Tribunal nombrado por la Escuela de Ingenieria Quimica para practicar la revision
del disefo de proyecto, fase investigacion denominado “anteproyecto”™, previo
para realizar la evaluacion final del contenido del proyecto como sustituto del
examen técnico profesional, para optar al titulo de INGEMIERA QUIMICA a la
estudiante universitans

identificada con cam& Mo . En fecha de

del 200 , a las horas  con minutes  la
eatudiante procedidc a presentar las partes mas importantes del dizefio de
proyecto, fase investigacion titulado *

siendo &stas: a) criterioz para la seleccion v definicién del tema de investigacian;
b) planteamiento v formulacion  del problema de investigacion: c) 2 objetivo
general v los objetivos especificos de la investigacion; d) La justificacion tedrica,
metodologica v praclica de la investigacion; €) marco de referencia tedrico,
conceptual, espacial v temporal; f) hipotesis de trabajo, g) Aspectos metodoldgicos
que incluyen: tipo de estudio, método de investigacion, fuentes y técnicaz para
recoleccion de la informacion v el tratamisnto de la informacian; h) los diferentes
capitulos de la investigacion que conforman la tabla de contenido; i) la bibliografia
preliminar; j) el diagrama de gantt u otro como cronograma de trabajo, v k) el
presupuesto para realizar la investigacion, o cual incluye: costos por servicios
perzonales v costos generales.

FORMAMDD INGEH ERDE SRl iCOes S s TER s s
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UNIVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
FACULTADDE INGEMNIERLA 1
ESCUELA DE INGEMIERTA GLUIMICA Acta_EIQ 033 A

Se procedio paralelamente a la presentacion de la estudiante a efectuar preguntas
necesarias para tener claros los diferentes aspectos presentados v para ello se
utilizd el formularic para evaluacion de frabajos de investigacion disefiado por la
E=cusla de Ingenieria Quimica para el efecto. Considerando que los difersntes
azpectos s calificaron por el fribunal como “suficents” o "superior, acordamos
que los aspectoz deficientes o insuficientes enumerados en el anexo 1 de la
presente acta, deben de mejorarse para dar por aprobado el disefio de! proyecto
prezentado. Una vez comegidoz los agpectos deficientes o insuficientss en un
periodo de tiempo no mayor de 30 dias habiles, =e procedera a dar por aprobada

o no aprobada por mayoria o unanimidad de votos el dizefio del proyecto, fase
imvestigacian presentado, levantando una segunda acta con el mismo numsero de
ésta v cambiando la literal del acta “A" por la “B°, para que se proceda con la fase
de ejecucion de la misma de acuverdo al cronograma aprobado. En fe de ello
firmamaosa la presente acta, en la ciudad de Guatemala, el

de del dos mil ocho, siendo las horas

can minutos.

TRIBUMAL QUE REVISO EL DIS EI‘TIC} DEL PROYECTO
FASE INVESTIGACION .
CEL BJERCICIO PROFESIOMAL SUPERVISADO DE GRADUACICN

Ing. Williams G. Alvarez Mejia, M.Sc.
DIRECTOR ESCUELA

Inga. Teresa Lisely d= Ledn Arana, M.Sc.
, COORDINADORA
&rea de Calidad, Investigacion y Vinculacion

—__

FORMANDD [HGEH ERDS SR HE0E B CRLATEMAL A
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UNNERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGEMIERIA 3
ESCUELA DE INGEMNIERLA QLUIMICA, .ift.’l_[ﬂlﬂ-. 3—'-1

ANEXD 1

Loz aspectos deficentes o insuficientes gue deben mejorarse son los siguientss:

a)

b}

c)

d)

e)

f}

g)

h)

m)

n)

FORMAMDD NGCHIERDE GBS0 EF (RLUATEMAL S,
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A3.3.2 Masculino

UNINVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
FACULTADDE INGEMIERIA 1
ESCUELA DE INGEMIERLA QUIMICA Acta_EIQ 025 B

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO FINAL DE GRADUACION
FASE: DISENO DEL PROYECTC DE EPSFG
DURACION: __ MESES
ACTAEPSFG-__ -D3-A-ANTE

En la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ubicada en
la ciudad universitaria zona 12, reunidos los infrascritos Miembros del Tribunal nombrado
por la Escuela de Ingenieria Quimica para practicar la revision del disefio de proyecto,
fase investigacién denominado “anteproyects”. previe para realizar la evaluacion final del

confenido del proyecio como sustiiuto del examen técnico profesional, para optar al titulo

de INGENIERD QuimMIco al estudiante universitano

identificade con camé
M, . En fecha de del 200___. a
las ____ horas con ____ minutos el estudiante procedic a presentar las partes

mas imporantes del disefio de  proyecto, fase  investigacion  fitulado

a

*, siendo estds: a) criterios para la

seleccion y definicion del tema de investigacion; b) planteamienic y formulacion  del
problema de investigacion; ¢) el objefive general vy los objetivos especificos da la
investigacian: d) La justificacion tedrica, metodoldgica v practica de la investigacion: e)
marco de referencia tedrice, conceptual, espacial y temporal; f) hipétesis de trabajo, g)
Aspactos metodolégicos que incluyen: tipe de estudic, métado de investigacion, fuentas y
técnicas para recoleccion de la informacicn y el fratamienic de la informacion; h) los
diferentes capifulos de la inwvestigacion que conforman la tabla de confenido; i) la
biblicgrafia preliminar; j) el diagrama de gantt u otro como cronograma de trabajo, ¥ k) el
presupuesto para realizar la investigacion, lo cual incluys: costos por servicios personales

y cosios gensrales.

Se procedic paralelamente a la presentacion del estudiante a efectuar preguntas

necesarias para tener claros los diferenies aspecios presentados y para ello se utilizd el

FORMAMDD IHGEN ERD S CRBMICOE B GUATEMAL A,
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UNIVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
FACULTADDE INGEMIERIA | 1
ESCUELA DE INGEMNIERLA QUIMICA, .-E.rta_[lﬂ_ﬂ; S—B

formularic para evaluacion de frabajos de investigacion disefiado por la Escusla de
Ingenieria Cuimica para el efecto.  Considerando gque los diferentes aspectos =e
calificaron por el inbunal como “suficiente” o “supenor”, acordamos que los aspectos
deficientes o insuficientes enumerados en el anexe 1 de la presente acla, deben de
miejorarse para dar por aprobado el disero del proyecto presentado. Una vez corregidos
los aspectos deficientes o insuficientes en un pericdo de dempo no_mayor de 30 dias
habiles, == procedera a dar por aprobada o no aprobada por mayoria o unanimidad de
vatos el disefio del proyecio, fase investigacion presentade, levantando una segunda acta
con el mismo namero de ésta y cambiando la Fteral del acta “A" por la “B°, para que ==
proceda con la fase de ejecucion de la misma de acuerdo al cronograma aprebado. En fe

de ello firmamaos la presents acta, en la ciudad de Guatemala, &l

de del dos mil ocho, siendo las horas con

minutos.

TRIBUMAL QUE REVISO EL DISEFIC! DEL PROYECTO
FASE INVESTIGACICN .
DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO DE GRADUACION

Ing. Williams 3. Alvarez Mejia, M.5c.
DIRECTOR ESCUELA

Inga. Teresa Lisely de Lean Arana, M.Sc.
. COORDINADORA
Area de Calidad, Investigacion v Vinculacian

FORMANINS IGEHIEROE SRR B (RUATERAL A,
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UNMIVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGEMIERIA 1
ESCUELA DE INGEMNIERLA QUIMICA, Acta_EIQ 023 B

AMNEXO 1

Loz aspectos deficientes o insuficientes que deben mejorarse son log siguientes:

a)

)

c)

d)

e)

m)

nj

FORMAMDD NGENERD S CHIBICONG EP CHLLATEMAL &
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A3.4. Acta de aprobacion de anteproyecto del —EPS-

UNIVERSIDAD DE SAH CARLOS DE GUATEMALAMA
FACULTAD DE INGEMIERILA

ESCUELA DE INGEMIERLA QUIMICA. Acta_EIQ 034

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO FINAL DE GRADUACION

FASE: DISEHO DEL PROYECTO DE EPSFG
Duracidn Mmeses

ACTA EPSFG-000-05-B-ANTE

En la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlog de Guatemala,
ubicada en la ciudad universitaria zona 12, reunidos los infrascritos Miembros del
Tribunal nombrado por la Escuela de Ingenieria Quimica para practicar la revizion
del disefio de proyecto, fase investigacion denominado “anteproyecto®, previo
para realizar la evaluacion fing! del contenido del provecto, para optar al titulo de
INGEMIERC{A) ﬂUiMlCDI:.-':‘-.] al {a la) estudiante universitario (a)

, identificado con came No. . Enfecha

de del 200

las partes mas importantes del diseno de proyecto, fase investigacion titulado

alas horas & estudiante procedic & presentar

—_—

gl cual es asesorado por el{la) Ingenierola) Quimicola)

, giendo éstas: @) criterios para la seleccion v definicidn de!

tema de invesfigacion; b) planteamisnto v formulacion  del problema de
imvestigacion; c) el objetivo general v los objetivos especificos de la investigacion;
d) La justificacion tedrica, metodoldgica y practica de |a investigacion; e) marco de
referencia tedrico, conceptual, espacial vy temporal; f) hipotesis de trabajo, g)
Aspecios metodologicos gue incluyen: tipo de estudie, metodo de investigacion,
fuentes v técnicas para recoleccion de la informacion vy el tratamiento de la
informacion; h) los diferentes capitulos de |la investigacion gue conforman la tabla
de contenida; i) la bibliografia preliminar; j) el diagrama de gantt u otro como
cronograma de trabajo, v k) el presupuesto para realizar la investigacion, lo cual
incluye: costos por servicios perzonales v cosios generales.

FORMANDD [MGEMHIERDE ‘CILI'&.IEEIE- ER SLATEMALS -1-
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UMIVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGEMIERIA

ESCUELA DE INGEMIERLA QUIMICA. Acta_EIQ 034
S—

Se procedio paralelamente a la presentacion de! estudiante a efectuar preguntas
necesarias para tener caros los diferentes aspectos presentados v para ello se
utilizd el formulario para evaluacion de trabajos de investigacion disefiada por la
Escuela de Ingenieria Quimica para el efecto.  Considerando que los difersntes
azpecioz se calificaron por &l tibunal como “suficiente” o “sugerior”, y que los
azpecios que fueron calificados por el tribunal come “deficientes” o “insuficisntes”
que en su oporunidad (ver Acta EPSFG_000_09-A-ANTE] se enumeraron, han
sido modificados satisfactoriaments. ¥ al respecto, después de haber terminado
las comecciones perfinentes, procedemos a dar por aprobada por mayoria de
votos |a fase de disefio de la investigacion del ejercicio profesional

supervisado de graduacion presentado, con las siguisntes madificaciones:

1.- El trabajo =2 aprueba con el giguiente nombre °

2.- Se realizaron modificaciones especificas en cuanto a

Y se gutoriza a gue & estudiante proceda con la fase de ejecucion
del EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO FINAL DE GRADUACION con
duracion de tres meses como sustituto del trabajo de graduacion de acuerdo al
cronagrama aprobado. En fe de ello firmamos la presente acta, en la civdad de

Guatemala, el de del dos mil

FORbAANTD [FGERHIE R L UIRMEOE B R G UATEMALA -1-
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UMNIWVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERLA

ESCUELA DE INGEMIERIA QUIMICA Acta_FIQ 034
—

TRIBUNAL QUE REVISO EL DISEFIE;I DEL PROYECTO
FASE INVESTIGACION i
DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADD DE GRADUACION

Ing. Williams . Alvarez Mejia, M.5c.
DIRECTOR ESCUELA

Inga. Teresa Lisely de Ledn Arana, M.Se.
, COORDINADORA
Area de Calidad, Investigacion v Vinculacion

M. oo OO OO0
REVISOR

FORMANDD INGEMIERD & CIUMICOS BN GUATEMALS, -3-
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A3.5 Formato de la estructura y disefio del Informe Final del Ejercicio
Profesional Supervisado, para ser revisado y aprobado.

TUSAC

PRGCEDIHIEHTS PARR RERLIZAR EL EJERCICIO
PROFEAICHAL 2UDERVIZADS

INFORME FINAL

5 Marco Beferencial (Tedrico, Historico, Concepiual,
Cientifico, Tecnoligieo, Mormativo, Contextual mundial v
micional, Geogréifieo, Demogréfico, ete.) ®

6. Ofbjetivos (General y Especificos)

*(Si Ta Envestigacion lo requiere)

Inga. Linely e Ledn ;

Coordinadora del Calidad, Tnvestigiciin y Teléfona directo: 241800018

Vinculaciin Telefona: 24188000 Ext, 1509

Horrio de Atenchin: §6:00-16:00 Corren: igtrabajosdegraduacioniigmail.com
Aussilinres del Aren de Trabajes de Graduscitn

Horrio de Atencitn: S200-12:00 y 100020000
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A3.6 Formulario de los requisitos que se deben entregar con el Informe Final del

Ejercicio Profesional Supervisado, para ser revisado y aprobado.

Formulario_EIG_38
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS No. Comrelativa:
FACULTAD DE INSEMIERIA
ESCUELA DE INGENIERLA GUIMICA
PROYECTO: ACTUALIZACION BASE DE DATOS

BOLETA PARA RECEPCION DE INFORME FIMAL DE EFS

DOCUMENTOS NECESARIOS SEGUN LO APROBADOC POR JUNTA DIRECTIVA
MEDIANTE EL ACTA No. 16-2000, PUNTO DECIMO, INCISO 10.6, DEL13 DE JUNIO DE 2000

Solicitud escrita, dirigida al Director de Escuela solictando fecha de

presentacion y defensa del Informe Fina' de EPS & indicando &l nombee del sl
1 profesional que lo va a asesorar dentro de |a empresa donds realizara su
EPE.

Carta del Director de EFS dirigda al Director de Escusla aprobando el
Infarme Final de EFS

(=]

Carta del asescr empresanal drigida al Director de Escuela aprobando el sl
2 Informe Final de EFS

Copia del acta de aprobacion del Anteproyecto de EPS extendida por la sl
4 tema evaluadora de [a Escugla de Ingenieria Quirmica.

A DATOS PERSOMALES

NOMBRE COMPLETO

CARMNE
DIRECCION

TELEFONO CELULAR

CORREQ ELECTRONICO

ASESOR

TERMA EVALUADORA

FECHA ¥ LUGAR DE PRESENTACION HORA
CLAVE

B. TITULC DEL INFORME FIMAL OE EPS
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A3.8 Acta que contiene los temas evaluar durante presentaciéon del Informe
Final de —-EPS-

A3.8.1 Femenino

UNIVERSIDAD DE SAMN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGEMIERLA ay
ESCUELA DE INGENIERLA QUITMICA, Acta_EIQ 038 A

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO FINAL DE GRADUACION
FASE: INFORME FINAL DEL PROYECTO DE EPSFG
DURACION: MESES

ACTA EPSFG-__ -09-A-IF

En la Faculiad de Ingesnieria de la Universidad de San Carlos de Guatsmala,
ubicada en la ciudad universitaria zona 12, reunidos los infrascritos Miembros del
Tribunal nombrado por la Escuela de Ingenieria Quimica para practicar la revision
dal informe final, fase investigacion denominado “informe final®, previo para
realizar la evaluacion final del contenido de! provecto como sustituto del examen
técnico profesional, para optar al titulo de INGEMIERA QUIMICA a Ia estudiants
universitaria

identificada con camé Mo. . En fecha de

del 2008, a las horas con minutos la

estudiante procadid a presentar las partes mas importantes del informe final, fase
imvestigacion titulado *

la cual ha sido assesorada por , siendo las

paries las siguienies: a) recoleccion, ordemamisnio v procesamisnio de la
imnformacion; b) tabulacian, ordenamisnto ¥ procesamiento de la informacion; ©)
presentacion de los resultados en tablas v graficas; d) Anglisiz de log resultados
de acuerdo a: variables, verificacion de preguntas de investigacion, verificacion de
objetivos, wverificacion de hipdtesis; &) Presentacion de log resultados en el

informe; f) forma de presentacion desl informe final a los miembros de la tema
evaluadora.

Se procedio paralelamente a la presentacian de la estudiante a efectuar preguntas
necesarias para tener claros los diferentes aspectos presentados y para ello se
utilizad el formulario para evaluacion de los informes finales de trabajos de

BT R (S NG T L A TN
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UNMIVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGEMNIERLA 1
ESCUELA DE INGEMIERLA QUIMICA Acta_FIQ 038 A

investigacion dizefiado por |2 E=scuela de Ingenisria Quimica para e efecto.
Congiderando que los diferentes aspectos ze calificaron por €l fribunal como
“auficients” o "zuperior, acordamios que loz aspectos deficientes o insuficientss
enumerados en 2 ansexo 1 de |la prezente acta, deben de mejorarse para dar por
aprobado €l informe final de la investigacion presentada. Una vez comegidos los

aspectos deficientes o insuficientss en un periodo de tiempo no_ mayor de 30 dias

habiles, s= procedera & dar por aprobada o no aprobada por mayoria o
unanimidad de wolos el informe final de EPS, fase investigacion de ejercicio
profesional supervisado del frabajo de graduacion presentado, levantando una
segunda acta con & mismo ndmeng de ésta v cambiando |a literal del acta “A” por
la “B", para que se proceda a la aprobacion y 22 continde con las normas y
procedimientos establecidos. En fe de ello firnamos la presents acta, en la ciudad
de Guatemala, el de del

das mil . siendo las horas con minutos.

TRIBUMAL QUE REVISO EL INFORME FIMAL
FASE INVESTIGACICN .
CEL BEJERCICIZD PROFESIONAL SUPERVISADO DE GRADUACICH

Ing. Wilkams G. Alvarez Mejia, M.Sc., C.0Or.
DIRECTOR ESCUELS

Inga. Teresa Lisely de Ledn Arana, M.Sc.
, COORDIMADORA,
Area de Calidad, Investigacion v Vinculacian

FORMAMDD INGEH EROE SRR B (RUATEMAL &,
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UMIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA

: : i
ESCUELA DE INGENIERIA QUIMICA Acta_EFIQ 038 A

ANEXO 1

Loz aspectos deficientss o insuficientes que deben mejorarse son los siguientss:

a)

I

d)

e]

)

n

FORMANDD INGEHIERDS CRIBMICDGE B (UATEMAL &
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A3.8.2 Masculino

UNIVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGEMIERIA 1
ESCUELA DE INGEMIERILA QUIMICA Acta_FIQ 038 B

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO FINAL DE GRADUACION
FASE: INFORME FINAL DEL PROYECTO DE EPSFG
DURACION: _ MESES
ACTAEPSFG-__ -D9-A-IF

En la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
ubicada en la ciudad universitaria zona 12, reunidos los infrascritos Miembros del
Tribunal nombrado por la Escuela de Ingenieria Quimica para practicar [a revigion
del informe fingl, fase investigacion denominado “informe final®, previo para
realizar la evaluacion final del contenido del proyecto como sustituto del examen
técnico profesional, para optar al titulo de INGENIERO QUIMICO &l estudiante
universitario

identificado con camé Mo . En fecha de

del 2008, a las horas con minutos la

estudiante procedid a presentar las partes mas importantes del informe final, fase
investigacion titulado *

la cuzl ha =ido asssorada por , siendo las

paries las siguientes:  a) recoleccion, ordenamisnto y procesamisnto de s
informacion; b) tabulacian, ordenamiento v procesamiento de la informacion; c)
pressntacion de los resultados en tablas v graficas; d) Andlisis de s resultados
de acuerdo a investigacion disefiado por la Escusla de Ingenieria Quimica para el
efecto.  Considerando gue los diferentes aspecios se calificaron por el tibunal como
“suficienie” o “superior”, acordamos gue los aspecios deficientes o insuficientes
enumerados en el anexo 1 de la presente acta, deben de mejorarse para dar por
aprobado el informe final de la investigacion presentada. Una vez coregidos los aspectos
deficientes o insuficientss en un perodo de tiempo no_mayor de 30 dias habiles, ==
procedard & dar por aprobada o no aprobada por mayoria o unanimidad de votos 2

informe final de EFS, fase investigacion de ejercicio profesional supervisado dal trabajo de

FOFMATON G e (TR B (A TERAL &
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UNIVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGEMIERIA 1
ESCUELA DE INGEMIERIA QUIMICA Acta_EIQ 038 _B

graduacian presentado, levantando una segunda zcta con el mismo ndmero de ésta y
cambiando la literal del acta “A” por la "B°, para que se proceda a la aprobacion y se
confinue con las normas y procedimienics establecidos. En fe de ello fimamos |a

presente  acta, en la cudad de (Guatemala, el de

del dos mil . siendo las horas con

minutcs.variables, verificacion de preguntas de investigacidn, verificacion
de objetivos, verficacion de hipdtesis; e) Presentacion de los resultados en 2
infarme; f) forma de presentacion del informe final a8 loz miembros de la tema

evaluadora.

Se procedio paralelamente a la presentacion de la estudiante a efectuar preguntas
necesarias para tener claros los diferentes aspectos presentados v para ello se

utilizd el formulario para evalugcion de los informes finales de trabajos de

TRIBUMAL QUE REVISO EL INFORME FIMAL
FASE INVESTIGACICON .
DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUFPERYISADO DE GRADUACICHN

Ing. Williams G. Alvarez Mejia, M.Sc.
DIRECTOR ESCUELA

Inga. Teresa Lisely de Ledn Arana, M.Sc.
, COORDINADORA
Area de Calidad, Investigacion v Vinculacion

FORMANDD [HGEHIERD S CIMICOS EH GLATEMAL S
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UNIVERSIDAD DE SAH CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGEMIERILA

: : i
ESCUELA DE INGEMNIERLA QUIMIC A Acta_FIQ 038 B

ANEXO 1

Loz aspectos deficientss o insuficientss gue deben mejorarse son [os siguientss:

a)

k)

c)

dj

el

f)

a)

h)

)

k)

mj

nj
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APENDICE 4

Carta de Solicitud de examen técnico profesional convencional de parte
del estudiante hacia el director de escuela
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATERMALA

FACULTAD DE INGEMNIERIA
ESCUELA DE INGENIERLA GUIMICA

Guatemala,

Ingeniero )

Williams Guillermo Alvarez Mejia
Director Escuela de Ingenieria Quimica
Su Despacho

e manera atenta me dirjo a8 usted para manifestarle gue he realizado
todos loz tramites sxigidos por las leyes v estatutos de la universidad para
sustentar mi Examen Técnico Profesional —ETP- (privado) de la carrera de
Ingenieria Cuimica. Por ello me permito solicitarle me asigne fecha, hora, lugar v
la Terna examinadora para realizar el referido examen.

Debido a que la svaluacion sera sobre el nivel de integracion entre |a tsoria
y practica que abarcan las arsas del conocimientos de la ingenieria quimica
salicita 22 me organice v disefie 2| examen =n una tematica general de los

campos de accion de la carrera.

Junio con esta cara Adjunto la copia de la constancia que se me fue
enfregada en la oficina de Control Académico.

Agradeciendo la atencion a la presente, le saluda respetuosaments,

MOMERE v FIRMA
CARME

FORMAMDD INGEHIERDE CUBHOOE B L TERAL -,
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APENDICE 5

Carta de Solicitud de examen técnico profesional de —EPS- de parte del

estudiante hacia el director de escuela

UNIVERSIDAD DE SAM CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
ESCUELA DE INGEMIERIA quUirnCA

Guatemala,

Ingeniero )

Williams Guillerma Alvarez Mejia
Director E=zcuela de Ingenieria Quimica
Su Despacho

De manera atenta me dirjo a usted para manifestarle gue he realizado
todos Ios tramites exigidos por las leyes v estatutos de la universidad para
sustentar mi Evaluacion Final del Programa de EPS {como sustituto del Examen
Técnico Profesional —ETP-) de la camrera de Ingenisria Quimica. Por ello me
permito solicitarle me asigne fecha, hora, lugar v la Terna examinadora para

realizar <l referido examean.

Debido a que la evaluacion sera solwe el contenido del las areas del
conocimiento de la ingenieria guimica ufilizadas para el desarmmollo del proyecto
solicito =& me organice y dizene la referida evaluacion sobre estos campos de
accién de la carrera.

Junic con esta cara Adjunto la copia de la constancia que se me fue
entregada en la oficina de Confrol Académico v la copia de la carta de aprobacion

del anteproyecto por parte de la escuela de ingenieria quimica.

Agradeciendo la atencion a |a presente, le saluda respetuosamente,

MOMEBRE v FIRMA
CARMNE

FOFIAMD G E0E I B DA TERAL &
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APENDICE 6

Descripcion de puestos propuestos

6.1 Supervisor técnico de mantenimiento del laboratorio de operaciones

unitarias.

|. IDENTIFICACION

Ubicacion Escuela de Ingenieria Quimica
Administrativa:

Puesto Nominal: Profesor Titular

Supervisor Técnico de Mantenimiento del Laboratorio

Puesto Funcional: . L
de Operaciones Unitarias

Coordinador del area de Operaciones Unitarias

Inmediato Superior: . . -
b Director de la Escuela de Ingenieria Quimica

Subalternos: No Aplica

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas de mantenimiento de las
instalaciones, reparacion e instalacion de maquinaria y/o equipo del laboratorio

de Operaciones Unitarias de la Escuela de Ingenieria Quimica.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Revisar que los equipos estén en Optimas condiciones para la
realizacion de las practicas de laboratorio.

b. Asesorar a los profesores del laboratorio para velar por el buen
funcionamiento de los mismos.

c. Gestionar el soporte técnico y de instalaciones del edificio del area a su
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cargo.
d. Otras atribuciones inherentes al puesto.
2.2. PERIODICAS

Realizar actividades correctivas para el mantenimiento del laboratorio.
Elaborar un plan preventivo de mantenimiento para el laboratorio.
Llevar un inventario de los equipos.
Elaborar proyectos para la actualizacidon de los equipo del laboratorio.
Elaborar y entregar un listado de insumos necesarios para el buen
funcionamiento de las instalaciones y equipos del laboratorio al
coordinador del area.

f.  Mantener un registro de las revisiones, reparacion de los equipos o las

instalaciones del laboratorio.

g. Otras atribuciones inherentes al puesto.

2.3. EVENTUALES

a. Participar en comisiones de apoyo.

b. Revision de Trabajos de Graduacion cuando sea requerido.
c

d

Too oy

. Evaluacion del Examen Técnico Profesional cuando sea requerido.
. Otras atribuciones inherentes al puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas
Director de Escuela de Ingenieria Quimica, Secretaria Il, Profesores Titulares,
Profesores Interinos y Estudiantes.

4. RESPONSABILIDAD
a. Asistir puntualmente durante el tiempo de contratacion.
b. Ejecutar las decisiones de la direccidon de escuela.
c. Conocer y cumplir las normas y leyes de seguridad del pais.
d. Conocer, observar y cumplir con las leyes, reglamentos y normativos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Ser Centroamericano

b. Poseer como minimo el grado académico de Licenciado legalmente
reconocido en Guatemala

c. Ser colegiado activo.

d. Estar en el goce de sus derechos civiles.
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6.2 Profeso de laboratorio

|. IDENTIFICACION

Ubicacion
Administrativa:

Escuela de Ingenieria Quimica

Puesto Nominal: Profesor Titular

Puesto Funcional: Profesor de Laboratorio

Supervisor de Laboratorio

Inmediato Superior: | Coordinador del area

Director de la Escuela de Ingenieria Quimica

Subalternos: Auxiliar de Céatedra | o Il

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de especializacion y docencia que consiste en planificar, organizar,
dirigir y controlar las practicas de laboratorio que se desarrollan en el area que
se le sea asignado.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a.

b.

C.

Prepara e impartir las practicas de laboratorios de los cursos que se le
sean asignados.

Orientar a los estudiantes en el desarrollo de sus préacticas de
laboratorio y en la solucion de los problemas que se presenten.

Otras atribuciones inherentes al puesto.

2.2. PERIODICAS

a.

b.

Ejecutar las actividades de los laboratorios planificadas por el
supervisor de laboratorios del area a su cargo.

Realizar vy revisar las evaluaciones para las diferentes practicas de
laboratorio.

Revisiobn de los reportes elaborados por los estudiantes de cada
practica de laboratorio realizada.

Mantener un registro de las evaluaciones realizadas en las diferentes
practicas de laboratorio.
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Elaborar y entregar un informe estadistico de las notas de cada
laboratorio y de la asistencia de los estudiantes.

Asistir a las sesiones convocadas por el Coordinador y/o Supervisor de
Laboratorio de su area.

Verificar que los laboratorios del area a su cargo tengan todos los
INSUMOS necesarios para su operacion antes de iniciar cada semestre.
Otras atribuciones inherentes al puesto.

2.3. EVENTUALES

o ®

-0 Qoo

Participar en comisiones de apoyo.

Impulsar actividades de caracter investigativo en los laboratorios del
area a su cargo.

Revision de Trabajos de Graduacion cuando sea requerido.

Evaluacion del Examen Técnico Profesional cuando sea requerido.
Asesor trabajos de graduacion cuando asi lo requiera un estudiante.
Otras atribuciones inherentes al puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas
Director de Escuela de Ingenieria Quimica, Secretaria Il, Profesores Titulares,
Profesores Interinos y Estudiantes.

o0 T

N0}

4. RESPONSABILIDAD
Asistir puntualmente durante el tiempo de contratacion.
Conocer a su equipo de trabajo.
Ejecutar las decisiones de sus superiores.
Conocer, observar y cumplir con las leyes, reglamentos y normativos
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Mantener un inventario de los equipos e insumos de los laboratorios.
Conocer y cumplir las normas de seguridad en los laboratorios.
Mantener la integridad y funcionamiento de los equipos y las
instalaciones de los laboratorios de su area a cargo.

[Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a.
b.

Ser Centroamericano
Poseer como minimo el grado académico de Licenciado legalmente
reconocido en Guatemala

. Ser colegiado activo.
. Estar en el goce de sus derechos civiles.
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6.3 Profesor de asignatura

|. IDENTIFICACION

Ubicac_ién ) Escuela de Ingenieria Quimica
Administrativa:

Puesto Nominal: Profesor Titular

Puesto Funcional: Profesor de Asignatura

Inmediato Superior:

Coordinador del area

Director de la Escuela de Ingenieria Quimica

Subalternos: Aucxiliar de Catedra l o Il

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de docencia que consiste que consiste en planificar, organizar, dirigir y

controlar las asignaturas que se desarrollan en el area que se le sea asignado.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a.
b.

Preparar los temas a impartir en su curso.

Asesorar a los estudiantes en la ejecucién de trabajos y atender las consultas
que éstos le formulen siempre y cuando sean inherentes a la actividad
académica.

Otras atribuciones inherentes al puesto.

2.2. PERIODICAS

Ejecutar las actividades planificadas por el coordinador del area.

Realizar y revisar las evaluaciones de los temas de su curso.

Mantener un registro de las evaluaciones y trabajos realizados durante el
semestre.

Elaborar el portafolio docente por cada curso que imparta.

Asistir a la sesiones convocadas por el Coordinador del area.
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f.

Otras atribuciones inherentes al puesto.

2.3. EVENTUALES

~oDoo T

Participar en comisiones de apoyo.

Impulsar actividades de caracter investigativo dentro de su area.
Revision de Trabajos de Graduacion cuando sea requerido.
Evaluacién del Examen Técnico Profesional cuando sea requerido.
Asesor trabajos de graduacion cuando asi lo requiera un estudiante.
Otras atribuciones inherentes al puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas
Director de Escuela de Ingenieria Quimica, Secretaria Il, Profesores Titulares,
Profesores Interinos y Estudiantes.

ow

4. RESPONSABILIDAD
Asistir puntualmente durante el tiempo de contratacion.
Ejecutar las decisiones de la direccion de escuela.
Conocer, observar y cumplir con las leyes, reglamentos y normativos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

[Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

Ser Centroamericano (a).

Ser estudiante inscrito en la Universidad de San Carlos, preferentemente en
la facultada de Ingenieria.

No poseer grado académico.

Para el puesto de Auxiliar de Céatedra | debe haber aprobado como minimo
tres quintas partes del pensum en una carrera a nivel licenciatura.

Para el puesto de Auxiliar de Catedra Il se requiere haber cerrado pensum en
una carrera a nivel de licenciatura.

Estar en el goce de sus derechos civiles.
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6.4 Auxiliar de practicas de laboratorio.

|. IDENTIFICACION

Ubicacion Escuela de Ingenieria Quimica
Administrativa:

Puesto Nominal: Auxiliar de Catedra | o Il

Puesto Funcional: Auxiliar de Practicas Laboratorio

Supervisor de Laboratorio
Inmediato Superior: Coordinador del area

Director de la Escuela de Ingenieria Quimica

Subalternos: No Aplica

[I. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas practicas en la preparacion de
materiales y/o muestras para analisis y colaborar en el control, colocacion y
mantenimiento de aparatos y equipo para practicas de laboratorio, con el objeto
de utilizarlo en la practica de estudiantes con fines de docencia, investigacion
y/o analisis varios.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Asistir al profesor titular en las asignaturas que impatrte.

b. Impartir practicas bajo la supervisién del coordinador del &rea y/o
supervisor de laboratorio.

c. Orientar a los estudiantes en el desarrollo de sus practicas de
laboratorio y en la solucion de los problemas que se presenten.
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d. Otras atribuciones inherentes al puesto.

2.2. PERIODICAS

a. Ejecutar las actividades planificadas por el profesor y/o supervisor de
laboratorios del area a su cargo.

b. Realizar y revisar las evaluaciones para las diferentes practicas de
laboratorio.

c. Revision de los reportes elaborados por los estudiantes de cada
practica de laboratorio realizada.

d. Mantener un registro de las evaluaciones realizadas en las diferentes
practicas de laboratorio.

e. Elaborary entregar un informe de la asistencia de los estudiantes.

f.  Asistir a las sesiones convocadas por el Coordinador y/o Supervisor de
Laboratorio de su area.

g. Verificar que los laboratorios del &rea a su cargo tengan todos los
INSUMOS necesarios para su operacion antes de iniciar cada semestre.

h. Colaborar en el control, colocacion y mantenimiento de aparatos y
equipo para las préacticas de laboratorio.

i.  Otras atribuciones inherentes al puesto.

2.3. EVENTUALES

a. Participar en comisiones de apoyo.

b. Cuidar exdmenes parciales de las asignaturas a las que corresponde a
las practicas de laboratorio que tengan asignados.

c. Otras atribuciones inherentes al puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas
Director de Escuela de Ingenieria Quimica, Secretaria Il, Profesores Titulares,
Profesores Interinos y Estudiantes.
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4. RESPONSABILIDAD

a. Asistir puntualmente durante el tiempo de contratacion.

b. Ejecutar las decisiones de sus superiores.

c. Conocer y cumplir con las leyes, reglamentos y normativos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

[Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacion y Experiencia

a. Ser Centroamericano (a).

b. Ser estudiante inscrito en la Universidad de San Carlos, preferentemente en la
facultada de Ingenieria.

c. No poseer grado académico.

d. Para el puesto de Auxiliar de Catedra | debe haber aprobado como minimo tres
quintas partes del pensum en una carrera a nivel licenciatura.

e. Para el puesto de Auxiliar de Catedra Il se requiere haber cerrado pensum en
una carrera a nivel de licenciatura.

f. Estar en el goce de sus derechos civiles.

175




6.5 Encargado Técnico de Mantenimiento del Laboratorio de Operaciones

Unitarias

|. IDENTIFICACION

Ubicacion

o . Escuela de Ingenieria Quimica
Administrativa: g Q

Puesto Nominal: Profesor Titular

Encargado Técnico de Mantenimiento del Laboratorio

Puesto Funcional: . o
de Operaciones Unitarias

Coordinador del area de Operaciones Unitarias

Inmediato Superior: . S -
P Director de la Escuela de Ingenieria Quimica

Subalternos: No Aplica

[I. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de servicio que consiste en ejecutar tareas de mantenimiento de las
instalaciones, reparacion e instalacion de maquinaria y/o equipo del laboratorio

de Operaciones Unitarias de la Escuela de Ingenieria Quimica.

2. ATRIBUCIONES

2.1 ORDINARIAS

a. Revisar que los equipos estén en ¢ptimas condiciones para la
realizacion de las practicas de laboratorio.

b. Asesorar a los profesores del laboratorio para velar por el buen
funcionamiento de los mismos.

c. Gestionar el soporte técnico y de instalaciones del edificio del area a su
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cargo.
d. Otras atribuciones inherentes al puesto.

2.2. PERIODICAS
a. Realizar actividades correctivas para el mantenimiento del laboratorio.

b. Elaborar un plan preventivo de mantenimiento para el laboratorio.
c. Llevar un inventario de los equipos.

d. Elaborar y entregar un listado de insumos necesarios para el buen
funcionamiento de las instalaciones y equipos del laboratorio al
coordinador del area.

e. Mantener un registro de las revisiones, reparacion de los equipos o las
instalaciones del laboratorio.

f. Otras atribuciones inherentes al puesto.

2.3. EVENTUALES
a. Participar en comisiones de apoyo.

b. Otras atribuciones inherentes al puesto.

3. RELACIONES DE TRABAJO

Internas
Director de Escuela de Ingenieria Quimica, Secretaria Il, Profesores Titulares,

Profesores Interinos y Estudiantes.

4. RESPONSABILIDAD
a. Asistir puntualmente durante el tiempo de contratacion.

b. Ejecutar las decisiones de la direccion de escuela.
c. Conocery cumplir las normas y leyes de seguridad del pais.

d. Conocer, observar y cumplir con las leyes, reglamentos y
normativos de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Requisitos de Formacién y Experiencia

a. Ser Centroamericano
b. Estar en el goce de sus derechos civiles.

c. Bachiller Industrial y Perito en la especialidad que el puesto
requiera o que este en practicas del ultimo afio y dos afios en
trabajos de mantenimiento, conservacion y reparacion de
maquinaria y equipo.
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ANEXO 1

Estructuray disefio del informe final del trabajo de graduacién’

Ta2ARC

FRCUOLTAT DE INCENIEEIA
BECOELE LE INMCENIERIA QUIMICA

INFORME FINAL DEL TRABAJO
DE GRADUACION

1. INDICE DE ILUSTRACIONES
= LISTA DE SiMBOLOS

3 GLOSARIO

! Especificaciones formales para el informe final de tesis. Version 2. Licda. Raquel Montenegro.
Guatemala, agosto de 1999.
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ANEXO 2

Dictamen de Junta Directiva de la Facultad de ingenieria con respecto a la

estructura administrativa de la Escuela de Ingenieria Quimica

FACULTAD DE INGEMIERIA
JUMTA DIRECTIVA

UsALC At Mo, T 1008
17-1148 7504
-1-

i

illenms Ciuillemme Abvarcz Mojia
Director Escuchn de [ngenicrin Cuimicy
Presente.

Ing, Alvarez Mejia:
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QUIN l'E':"I' .-‘tSI "ﬂ FOS lgl’LL]I s
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FACULTAD DE INGENIERIA
JUMTA DIRECTIVA

PRAC 4 RESPONSABILIDAD

b, Asistir puninabisente dusmte ¢l bempo de contratada.

£, i Conocer 2 su equipo de trabage,

ks Fjccular fas decisiones de la direccion de eseuch.

it J_,'_._;- Conoeer, ohsenar v oumplir con bis leyes. reglimentos ¥ normativos e la
I nnaepsicdad i San Caros de Goatermat,

Lo Mantencr acnalizd b base de daios de los iralsgos de gradiacian

I, ESPECTFICACIONES DEL FUESTO

[

|

1. Hequisdion de Farmackin y Experneisna I

b S Cenlroge oo (i) : |
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ANEXO 3

Dictamen de la Division de Desarrollo DDO- con respecto al manual de

normas y procedimientos de la Escuela de Ingenieria Quimica

WERSIDGD DE SAN CARLDS
' ﬁﬁoﬁf uNl-”-“,JE GUATEMALA DICTAMEN DDO No. 06-2009
2 Guatemala, 03 de Julio de 2009

Citadad Universitaria, zora 12
Guatemnala, Centra Amiiica Asunto: Manual de Mormas v Procedimientos

de la Escuela da Ingenieria Quimica
-Facultad de Ingenieria-

Senores
Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria
Universidad de San Carlos de Guatemala

De manera cordial y respetucsa me dirijo a ustedes, para hacer de su conocimiento que la Divisién de
Desarrollo Organizacional, ha procedido a realizar la revision final del Manual de Normas v
Procedimientos de la Escuela de Ingenieria Quimica de la Facultad de Ingenieria, slaborado por
Maria Alejandra Cdrdova Tercero, estudiante de Ingenisria Quimica, con el acompanamiento de
Licenciado Augusto Gomez y Gomez, Profesional designado por la Divisidn de Desarrollo
Organizacional, por lo gue se emite el dictamen correspondiente.

I. ANTECEDENTES

Dentro de las Mormas Generales de Control Interno Gubemamental de la Contraloria General de
Cuentas, en el numeral 1.10 Manuales de Funciones y Procedimientas; literalmente dice: “La maxima
autoridad de cada ente plblico, debe apoyar y promaver la elaboracidn de manuales de funciones v
procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los
Jefes, Directores vy demas Ejscutivos de cada entidad son responsables de que existan manuales, su
divulgacion y capacilacion al personal, para su adecuada implementacion y aplicacion de las
funcionas y actividades asignadas a cada puesto de trabajo”.

Tomando como base lo anterior y considerando que la mayoria de procesos que se realizan en las
dependencias académicas y administrafivas, no se encuentran documentados, la Division de
Desarrollo Organizacional dentro de las actividades programadas, contempld la asesorfa técnica,
facilitacion y acompafamiento para la estructuracién de Manuales de Mormas y Procedimientos en
lodas las dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para lo cual realizd varios
talleres dirigidos a personal nombrade como enlace por cada una de las unidades, con el objetivo de
brindar los lineamientos para la elaboracion de esta herramienta administrativa a través del instructive
corespondiente y capacitarlos en el uso del programa Microsoll Visio para la diagramacién de los

procedimientos.

Il. BASE LEGAL

Segun el Manual de Organizacion de esta Divisidn, aprobado mediante Acuerdo de Recloria Mo, 743-
2008, de fecha 14 de junio de 2006, corresponde a la Division de Desarrolle Organizacional, entre
ofras funciones, emilir los dictdmenes técnicos correspondientes, en casos de elaboracion de
Manuales Administrativos de las unidades académicas y administrativas de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.
FACULTF&D DE INGEMNIERIA

ESCUEI.A IDE I:!UIMIC&

=3 JUL 2009 ]@
I_J'U

Firma: Ao 2o
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UNIVERSIDAD DE SaAN CARLOS
DE GUATEMALA DICTAMEN DDO Ne. 08-2009
¢ 3 Guaternala, 03 de Julio de 2009

Ciudad um. oo 12
Guiglamala, Cenfro América

1. ANALISIS

La Divisidn de Desarrollo Organizacional, ademés de proveer la asesoria técnica, facilitacién y
acompafniamiento correspondiente para su elaboracidn, ha procedido a revisar el Manual de Normas ¥
Procedimientos de la Escuela de Ingenierfa Quimica de la Facultad de Ingenieria, de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, segun referencia EIQ 365-2009 de fecha 02 de julio de 2009, mediante
un procesc parficipativo siendo objelo de revisidn, validacidn y certificacion, e cual cumple con las
especificaciones técnicas establecidds en el Instructivo para la elaboracién de dicho instrumento.

IV. DICTAMEN

Con base en los anlecedentes y andlisis realizado, la Divisidn de Desarrallo Organizacional con al
objelivo de apoyar la gestion administrativa v agilizar de una manera eficiente y eficaz los procesos
de las actividades de las Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad de San Carlos da
Guatemala, considera que el Manual de Mormas y Procedimientos de la Escuela de Ingenieria
Quimica de la Facultad de Ingenieria, cumple con los requisitos y lineamientas estipulados en el
Instructive para la Elaboracién de Manuales de Mormas y Procedimienios, elaborado por esta
Divisién, por lo que emite DICTAMEN FAVORABLE, para que este instrumento sea elevado a la
Junta Directiva de la Facultad para su aprobacidn v socializacion,

“IDY ENSENAD A TODOS"

Ansn: Marmual de Mormas y Procedimientas, cansta de 52 folios

173 Crigiral Junia Directiva Fac, ing, 2% Uridad Imaresacs X3 Archhvg DDO
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