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Unidad oficial encargada de administrar y darle
seguimiento a los programas de Ejercicio Profesional
Supervisado de graduacion de la Facultad de

Ingenieria.
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RESUMEN

En la era incansable de la innovacion y el alto rendimiento de las
organizaciones, existe una gama de herramientas disponibles para emprender
su busqueda. Una de las mas aplicadas es la estandarizacion de
procedimientos a través de la documentacion, garantizando por medio de esta
la uniformidad de los resultados obtenidos, al ejecutar en forma determinada la

secuencia de las actividades.

Esta estandarizaciébn de procedimientos, parte del punto de vista
sistémico que considera la interrelacion e interaccion de todos los elementos
gue conforman el sistema con el fin de alcanzar un propdésito particular. Se
parte de lo anterior para visualizar a la Escuela de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas como una red de procedimientos que se relacionan para cumplir con
su mision, aplicando una serie de valores que logran la materializacién de una

vision planteada.

Como consecuencia, este trabajo de graduacion establecid la fase
técnica de servicio profesional en la elaboracion de la documentacion de los
procedimientos de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas, en la que
se contd con la participacion de la direccion y personal administrativo de esta
unidad académica. Llegando a identificar veinticinco procedimientos
desglosados en las areas de meétodos de graduacion, docencia, soporte y

tecnologia, direccién y practicas.

Los mismos estan soportados por normativos y reglamentos que regulan

su funcionamiento, dependiendo de la naturaleza del procedimiento; y para la
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uniformidad en la redaccibn y esquematizacion de los procedimientos
universitarios se utilizaron los lineamientos establecidos por la Division de

Desarrollo Organizacional.

Si bien, documentar los procedimientos es el primer paso, existe la
necesidad de dar a conocer la forma estandar de realizar las actividades a los
involucrados. Es asi, como en la fase de capacitacion se abordd este tema,
disefiando el plan de capacitacion del Manual de normas y procedimientos
administrativos de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas, a la que se
le suma un plan de evaluacibn del documento que permitira encontrar

oportunidades de mejora.

La fase de investigacion se desarroll6 en el campo de la produccion mas
limpia a través del disefio de un sistema de reciclaje de residuos plasticos en el
campus universitario. En el que se determiné una metodologia para recolectar,
trasladar, manejar y reciclar los polimeros. Convirtiendo esta metodologia en
una alternativa para mitigar el impacto ambiental que tiene la disposicién

incorrecta de los plasticos.

Esta alternativa hace uso de la capacidad instalada existente en la
Seccion de Gestion de la Calidad en el Centro de Investigaciones de Ingenieria,
que cuenta con magquinaria apropiada para la trituracion y fundicion de
polimeros. Asimismo, el plan de recoleccién hizo evidente la existencia de
comercios en el campus universitario que pueden proveer de materia prima,
siendo estos en mayor cantidad, el polipropileno y polietileno tereftalato. Ambos
factores, maquinaria y materia prima, se fusionan para la obtencion de ladrillos

aptos para la construccion.
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OBJETIVOS

General

Disefiar un Manual de normas y procedimientos administrativos en la
Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas de la Facultad de Ingenieria de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, que permita estandarizar los

procesos administrativos.

Especificos

1. Analizar las normas y procedimientos utilizados en cada unidad

administrativa de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas.

2. Organizar y clasificar los procedimientos de acuerdo a las actividades

gue se ejecutan dentro de la Escuela.

3. Determinar los procedimientos que no estan definidos o estipulados
dentro de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas y que

contribuyan a la mejora de las actividades.

4. Desarrollar a detalle los procedimientos que identificaran cada puesto y
funcidn en cada area de trabajo.

5. Realizar un Manual de normas y procedimientos administrativos que
permitan fortalecer el area Administrativa de la Escuela de Ingenieria en

Ciencias y Sistemas.
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Disefiar un sistema de reciclaje de residuos plasticos que son generados
en negocios locales que operan el campus central de la Universidad de

San Carlos de Guatemala.

Disefiar un plan de capacitacibn que proporcione al personal de la
Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas informacién a detalle del
contenido del Manual de normas y procedimientos administrativos y la

forma en que este debe ser utilizado y actualizado.
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INTRODUCCION

La ausencia de una herramienta, que permita al personal de la Escuela
de Ciencias y Sistemas involucrarse en las funciones que corresponden a cada
puesto de trabajo y la integracién de procesos que no estan estandarizados,
genera problemas y atrasos en cada uno de los procedimientos que se manejan

dentro de la Escuela.

La elaboracion de un Manual de normas y procedimientos administrativos
en la Escuela de Ciencias y Sistemas es de caracter obligatorio, ya que otras
escuelas de la Facultad ya cuentan con un manual que ha dado paso a la
agilizacion de las actividades, es por ello que, la FIUSAC ha emitido un
comunicado al personal del area de Planificacion de la Facultad de Ingenieria
para su pronta elaboracion y presentacion ante la Division de Desarrollo

Organizacional (DDO), de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

En este trabajo de graduacion se realizo el disefio de un Manual de
normas y procedimientos administrativos que permite describir ordenadamente
todas las actividades administrativas de la Escuela y que, ademas, involucra al
personal en las funciones y atribuciones que corresponden al puesto de trabajo,
haciendo uso de distintas herramientas, tales como: analisis FODA, flujogramas

y diagrama causa y efecto, para identificar y dar solucién a la problemaética.

El tema ambiental es un factor importante actualmente, y que influye en
la mayoria de actividades que realiza el ser humano. La contaminacion
producida por residuos plasticos generados en negocios locales que operan en

el campus central de la Universidad de San Carlos, es reducida con la
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estructuracion de un proceso de reciclaje que permita la reutilizacion de los

residuos.

Por esta razon, en la Seccién de Gestion de Calidad del Centro de
Investigaciones de Ingenieria, se realizara el disefio de un sistema de reciclaje
que permita reducir la contaminacion al medio ambiente a través de la

reutilizacion de materiales plasticos.

El personal de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas debe
estar capacitado para la correcta utilizacion del Manual y este debe mantenerse
en condiciones apropiadas para su utilizacion, por lo que se desarrollé un plan
de capacitacion que permite mantener la constante actualizacion del

documento.
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1. GENERALIDADES DE LA ESCUELA DE INGENIERIA EN
CIENCIAS Y SISTEMAS DE LA FIUSAC

1.1. Descripcion

La carrera de Ingenieria en Ciencias y Sistemas a nivel de licenciatura
fue creada por la Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria en su sesion del
25 de septiembre de 1970. La misma empez6 a funcionar en 1972, y en ese
entonces se defini6 como: la Ingenieria en Ciencias y Sistemas es aquella
rama de la Ingenieria que trata con los problemas caracteristicos en la
planificacion, disefio, operacion y control de los sistemas en gran escala que

tienen su origen con el desarrollo tecnoldgico de la sociedad.

Finalmente se opté por una carrera con el enfoque de Ingenieria en
Computacion, sin dejar por un lado los conocimientos del Area de Metodologia
de Ciencias y Sistemas, para los cuales esta carrera deberd actuar como
vehiculo de introduccion y transmision dentro de la Facultad de Ingenieria.
Como consecuencia de lo anterior, la Junta Directiva de la Facultad, en sesion
del 9 de noviembre de 1982, decidio reestructurar el pénsum de estudios de la
carrera, haciendo ver la necesidad de brindar a los estudiantes guatemaltecos
la oportunidad de estar al dia en los ultimos adelantos cientificos, que es
necesario el desarrollo académico en el area de procesamiento de la

informacion y de los sistemas.



1.2. Objetivos

Los objetivos generales planteados para la carrera de Ingenieria en

Ciencias y Sistemas incluyen los siguientes aspectos:

e “Brindar una formacion adecuada que permita contribuir al desarrollo de
Guatemala, a través de la aplicacion funcional de los conocimientos técnicos en
las areas de computacion y sistemas.

e  Generar una mentalidad de cambio y adaptaciéon en los profesionales que les
permita contar con la capacidad de auto-educarse de una manera permanente.
Esto inicia con poder identificar la necesidad de cambio, tanto a titulo personal
como en la organizacién a la que participe, poder analizar y disefiar soluciones y
posteriormente implementarlas con éxito.

e Proveer a los estudiantes de los conocimientos y habilidades necesarias para
poder interactuar de manera efectiva con todos los miembros de la organizacion
en donde participen, fomentando el uso de la tecnologia, la aplicacion de las

herramientas de sistemas y fomentando procesos internos de mejora™.

1.3. Misidn

“La mision de la carrera implica capacitar a los estudiantes para identificar las
oportunidades de mejoramiento y poder aplicar los conceptos teéricos de una manera
creativa en el disefio, construccion e implementacién de aplicaciones que sean
acordes a la situacion nacional e internacional. A través de estas soluciones
desarrolladas junto a grupos multidisciplinarios de trabajo los egresados podran
elevar el nivel tecnolégico y productivo de las empresas y organizaciones en donde

se desempeﬁen”z.

! https://dtt-ecys.org/. Escuela de Ciencias y Sistemas. [Consulta: 18 de marzo de 2014.]
? Ibid.



1.4. Visién

“En el afio 2016 la carrera de Ingenieria en Ciencias y Sistemas:

e Estard acreditada a nivel internacional, continuara formando profesionales
altamente competitivos a nivel nacional e internacional, y proyectara su prestigio
a nivel internacional.

e Contard con todo el plantel docente capacitado en el proceso ensefianza-
aprendizaje.

e Tendré toda su planta docente investigadora post-graduada en la disciplina y un
20 % de ella tendr& el grado de doctor.

e Tendré liderazgo en el mercado profesional local y nacional.

e  Contara con un campus virtual.

e Contard con laboratorios equipados en tecnologia de punta, bibliografia

actualizada y servicios virtuales”s.

1.5. Valores

“Los valores que se dan a la poblacion estudiantil a lo largo de la carrera son:

. Excelencia académica
e Integridad
e Responsabilidad

e  Espiritu de servicio”a.

1.6. Funciones

El director es el encargado de administrar, dirigir y coordinar cada una de
las areas de la Escuela, estas a la vez estan administradas por un coordinador

general, quien delega responsabilidades al personal a cargo.

* https://dtt-ecys.org/. Escuela de Ciencias y Sistemas. [Consulta: 18 de marzo de 2014.]
4.,
Ibid.



1.7. Estructura organizacional

La estructura organizacional de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas de la Facultad de Ingenieria es de tipo funcional, ya que cuenta con
un director general, quien es el encargado de dirigir, administrar y coordinar los
once departamentos, estos a la vez estadn administrados por un coordinador

general, el cual delega responsabilidades al personal que tiene a su cargo.

Figura 1. Organigrama de la Escuela de Ciencias y Sistemas
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL. DISENO
DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE LA ESCUELA DE INGENIERIA EN
CIENCIAS Y SISTEMAS DE LA FIUSAC

2.1. Diagnostico de la situacion actual

La Escuela de Ciencias y Sistemas proporciona a los estudiantes las
herramientas y conocimientos necesarios para desarrollarse profesionalmente
en cualquier ambiente de una organizacion, y hace uso de distintos procesos
académicos y administrativos que le permite la formacion y egreso de

profesionales competentes comprometidos con el desarrollo del pais.

Las actividades que se llevan a cabo van desde contratacion y seleccion
de catedraticos, incluyendo la programacién de actividades de docencia y
direccién, métodos de graduacién, practicas de estudiantes hasta actividades
de soporte y tecnologia. La mayoria de esos procesos no se encuentran
definidos, por lo que, al no estar estandarizados, conlleva a realizar procesos

redundantes e ineficientes.

Los puestos responsables para cada procedimiento y area de trabajo no
estan identificados claramente y la falta de lineamentos que indiquen al
personal el proceso a seguir, para cada solicitud, ha ocasionado que los

procedimientos sean lentos.



La Division de Desarrollo Organizacional, dentro de su planificacion,
define la elaboracion de manuales de normas y procedimientos administrativos
en dependencias académicas y administrativas de la Universidad de San
Carlos. Es por ello que en enero del 2013, la Facultad de Ingenieria solicita a la
Oficina de Planificacion la coordinacion para el disefio de dicha herramienta en
unidades y escuelas, como la de Ciencias y Sistemas que aun no cuenta con

un documento que permita llevar el registro y control de cada procedimiento.

2.2. Anélisis FODA

En la matriz FODA se representan los factores que influyen en la
situacion actual de la Escuela en Ciencias y Sistemas con el objetivo de
identificar y analizar los factores externos (amenazas y oportunidades) y
factores internos (fortalezas y debilidades), que conlleven a la toma de
decisiones para la elaboracién del Manual de normas y procedimientos

administrativos.

Las estrategias permiten combinar las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas existentes dentro de la Escuela, para cumplir con el
disefio del Manual de normas y procedimientos administrativos, por lo que se
plantea el uso de la estrategia DA (mini-mini), estrategia DO (mini-maxi),

estrategia FA (maxi-mini) y la estrategia FO (maxi-maxi).

En cuanto a la estrategia DA (mini-mini) es planteada con el fin de
minimizar las debilidades y amenazas que se encontraron dentro de la Escuela

de Ciencias y Sistemas.



OPORTUNIDADES
()

0O1. Otras
escuelas de la
Facultad de
Ingenieria dan
paso a la

elaboracion de su
Manual de Normas
y Procedimientos
Administrativos.
02. Ofrecimiento
de paquetes
tecnoldgicos de
software para el
control de las
actividades
administrativas.
03. Beneficio para
las unidades vy
extensiones de la
Universidad de San
Carlos.

Tabla I.

Matriz FODA

FORTALEZAS (F)

F1. Existe
organizacional
Sctela.

Personal  conoce
experiencia sus atribuciones.
F3. Cooperacion de todo el
ersonal.

~EXxistencia fisica de estatutos
y normas de la Escuela y de la
Universidad.

una  estructura
dentro de la

por

DEBILIDADES (D)

D1. Ausencia de documentacion
de los procedimientos existentes.
D2. Tiempo reducido del personal
administrativo 'y docente por
horario laboral.

D3. Cambios inesperados a las
actividades que se realizan en la
Escuela.

ESTRATEGIA FO (maxi-maxi)
OFENSIVA

1. Aprovechar la experiencia del
personal para identificar los
procedimientos y normas
utilizadas en cada actividad
administrativa realizada por parte
del personal, para que en el
futuro se permita la inclusién de
herramientas tecnoldgicas de
software para el control de las
actividades. (02,F2)

2. Obtener la mayor cantidad de
informacién respecto a normas,
reglamentos, requisitos y
descripcion de actividades de
cada area trabajo para que de
esa manera otras escuelas
puedan dar paso a la elaboracién
de su manual y con ello la
Universidad de San Carlos sea
beneficiada. (01,03,F1,F3)

ESTRATEGIA DO (mini-maxi)
DESARROLLAR FORTALEZAS
PARA ESTRATEGIAS
OFENSIVAS

1. Documentar todas las
actividades que realiza el personal
dentro del Manual, para asignar las
atribuciones y funciones de cada
responsable, contribuyendo a la
mejora en las actividades que se
realizan en la Universidad. (03,D3)

2. Hacer uso de todos los recursos
que son proporcionados por la
escuela, para la pronta elaboracién
e implementacion de un
documento  administrativo  que
permita agilizar las actividades y
que fomenten la elaboraciéon del
manual correspondiente para las
escuelas de la Facultad que aun no
cuenten con el mismo. (O1,D1)




Continuacion de la tabla I.

AMENAZAS (A)

Al.
constantes.
A2. Imposicidon de multas
por parte de la contraloria
general de cuentas por la
ausencia de un Manual
de normas y
procedimientos
administrativos.

Auditorfas

ESTRATEGIA FA (maxi-mini)
DEFENSIVA

1. Hacer uso del conocimiento y
experiencia del personal de cada
area de trabajo, para obtener la
informacion correspondiente a
cada procedimiento y con ello sea
posible la elaboracién del Manual.
(A2,F4)

3. Dar a conocer a todo el
personal de la Escuela el
funcionamiento del Manual, con el
objetivo de estar preparados para
las auditorias que se realicen.
(A1,F3)

ESTRATEGIA DA (mini-
mini) DESARROLLAR
FORTALEZAS PARA
ESTRATEGIAS
DEFENSIVAS

1. Establecer las
actividades que realiza el
personal de la Escuela
dentro del Manual de
Normas y Procedimientos
Administrativos para
asignar las atribuciones y
funciones de cada
responsable y con ello el
control de todas las
actividades
administrativas. (A2,D2)

2. Difundir
anticipadamente el
contenido del manual a
personal administrativo y
docente. (A1,D3)

Fuente: elaboracion propia.

La minimizacion de las debilidades debe ser combinada con la
maximizacién de las oportunidades, para llevar a cabo estas acciones con las

que se hace uso de la estrategia DO (mini-maxi).

Se pretende maximizar las fortalezas y minimizar las amenazas
identificadas en la Escuela a través del planteamiento de la estrategia FA

(maxi-mini).



Las fortalezas y oportunidades deben ser maximizadas, es decir que
deben ser aprovechadas para la elaboracion exitosa del Manual de normas y
procedimientos administrativos, por ende se hace uso de la estrategia FO

(maxi-maxi).

2.3. Diagrama causa y efecto

El problema determinado fue el retraso en las actividades administrativas

que realizan dentro de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas.

. 6 M’s:

o Materia prima: en esta categoria, la reduccion de inventario y la
dependencia para realizar reproduccion del material impreso ha
presentado mayores deficiencias.

o Métodos: el uso de algunos poco eficientes, redundantes y
obsoletos debido a la ausencia de un manual de normas y
procedimientos administrativos.

o Mano de obra: la disposicion de tiempo reducido, la falta de
informacion, la incorporacion de nuevo personal son las causas que
se presentan en esta categoria.

o Maquinaria y equipo: el mal estado del equipo de computo debido a
gue no se tiene mantenimiento preventivo y eficaz.

o Medicion: existe un descontrol en los procedimientos y, por ende,
los mismos no se encuentran cuantificados.

o Medio ambiente: se trabaja en un ambiente desorganizado debido

al descontrol de las actividades.



° Causa raiz:

La ausencia de un manual de normas y procedimientos administrativos

dentro de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas.

° Efecto:

Procedimientos administrativos deficientes.
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Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.4. Procedimientos administrativos

La Escuela en Ciencias y Sistema realiza distintas actividades en las
que interviene personal docente, administrativo y estudiantes. Rutinariamente
se hace la consulta a diversos normativos y estatutos de la Facultad de
Ingenieria y de la Universidad de San Carlos de Guatemala que rigen las
actividades que se realizan.

Los procedimientos permiten llevar el control de las actividades
realizadas en cada area de trabajo y evitan la duplicidad de las tareas, por tal
razén se realizé un inventario de las actividades administrativas que se llevan a
lista de 34

procedimientos utilizados para el desempefio de las atribuciones, actualmente

cabo dentro de la Escuela, inicialmente se identific6 una

los existentes no se encuentran definidos en documentos y se realizan

Unicamente por experiencia del personal.

Tabla Il. Listado inicial de procedimientos administrativos de la
Escuela de Ciencias y Sistemas
Titulos de procedimientos iniciales

Eleccion de Ingreso de notas al Revisién de

Solicitud de Elaboracion de estudiantes sistema de informe final
examen privado horario para organizadores de informacién de la para trabajo de

tradicional semestre 9 COECYS Facultad de graduacion

Ingenieria
Solicitud de Propuesta de Asignacion de Coordinacion de ((Zjoord!na_mon
. ; S e practicas
examen privado de cursos de estudiantes a autoevaluacion y i
: N inales
EPS vacaciones cursos acreditacion

Mantenimiento
correctivo a equipo
de cémputo de la
Escuela de
Ciencias y
Sistemas

Evaluacion de
estudiantes de
practica final
para proyectos
DTT

Definiciéon de
cursos para ser
impartidos en
modalidad a
distancia"

Coordinacién de
asignacion de
estudiantes a la
Universidad Virtual

Coordinacién
de practicas
intermedias

12




Continuacion de la tabla Il.

Atribuciones Creacion de Coordinacion de
docentes para nuevos Asignacion de Examen general racticas iniciales
Secretaria usuarios laboratorios ITCoE publico P
Académica virtuales.
L Asignacion de Revision,
i Revision del o
Elaboracién de cursos en actualizacion, .
gt protocolo para . N Elaboracion del plan
reprogramacion . laboratorio autorizacion y .
; trabajo de - e operativo anual.
presupuestaria S tecnolégico de la cumplimiento de
graduacion A
semestral India. programas de

cursos.

Aprobacion del

Aprobacién de Ejercicio Coordinacion de
perfiles ara Profesional horarios de Planificacion de
P S para. Supervisado atencion de actividades de
optar a inscribir " i
(EPS) de 6 auxiliares docencia.
un EPS -
meses Evaluacién de
desempefio para
Aprobacion del docentes.
Soporte ejercicio Solicitud y Seleccién
Informético a la profesional autorizacion de contratacic')n{ie
Universidad supervisado permisos a catedraticos
VirtualEcys. (EPS) de 3 catedraticos. '
meses

Fuente: elaboracion propia.

El listado inicial de 34 procedimientos denota las actividades que se
realizan dentro la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas, 9 de estas
actividades son redundantes con otros procedimientos, por esta razon el listado

final se redujo a un total de 25 procedimientos administrativos.

13



Figura 3. Formulario para inventario de procedimientos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA FORMA MNP 001
DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

FORMULARIO PARA INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo: El presente formulario tiene como finalidad recopilar informacion sobre los
principales procedimientos que se realizan en cada unidad de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

Instrucciones: Debe denominar y/o dar el titulo de cada procedimiento que se ejecuta
en el desempeno de sus funciones y/o atribuciones. Debera ser llenado a maqguina y/o
letra de molde legible. Cualquier informacion adicional que requiera, debera
comunicarse a la Division de Desarrollo Organizacional, en el Edificio de Recursos
Educativos, 1er. Nivel Ciudad Universitaria, zona 12, telefax 24187920 o al correo

electronico ddo@usac.edu gt

Informacion General
Lugar y fecha;

Nombre de Jefe (a):

Unidad:

Informacion Especifica

Titulo o Denominacion de los Procedimientos

O N 9, Eew N e

—
o

Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala, Divisién de Desarrollo Organizacional.

Manual de Procedimientos Administrativos. p. 35.
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Después de recopilar informacion y realizar un analisis a detalle de cada
uno de los procesos, con el director de Escuela se elabor6 una lista final de 25
procedimientos, distribuidos en 5 areas principales de trabajo, que describen
todas las atribuciones y funciones que involucran a personal docente,

administrativo y estudiantes de la Escuela.

Figura 4. Distribucion de procedimientos por areas de trabajo
m Area 1:

Procedimientos Meétodos de

graduacion
W Area 2:

5 procedimientos

\ 8 procedimientos Docencia

Area 3:
5 procedimientos frea3:
B Area 4:
Direccién
4 procedimientos , |
3 procedimientos M Area 5:
Soportey
Tecnologia

Fuente: elaboracion propia.

A continuacién se muestra el listado final de procedimientos que se
ejecutan en la Escuela, por parte de personal docente, administrativo y

estudiantes.



Tabla lll. Procedimientos area de Métodos de Graduacion

# Procedimientos de graduacién para estudiantes de

Ingenieria en Ciencias y Sistemas

1 | Revisién de perfil para trabajos de graduacion.

Revision de protocolo para trabajo de graduacion.

3 | Revision de informe final para trabajo de graduacion.

Aprobacion del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS,

: duracion 6 meses).

. Aprobacién del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), como
sustitucion del trabajo de graduacién (duracion 3 meses).

5 Aprobacién del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS), como

sustitucién del examen técnico profesional (duracién 3 meses).

7 | Examen general publico.

8 | Examen privado tradicional y EPS.

Fuente: elaboracién propia.

En estos procedimientos se realizan todas las actividades para llevar a
cabo los métodos de graduacidén de estudiantes de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas. Se incluyen todos los procesos de control y aprobacion de proyectos
de EPS, tesis, examen privado tradicional, examen privado de EPS y examen
general publico, con el fin de egresar profesionales con habilidades y destrezas

para desempefarse exitosamente en el ambiente laboral.

16



Tabla IV. Procedimientos area de Docencia

# Procedimientos para docencia de la Escuela de Ciencias y

Sistemas.

1 | Planificaciéon de actividades de docencia.

2 | Seleccién y contratacion de catedraticos.

3 | Calificacion del desempefio docente

Fuente: elaboracion propia.

El personal docente es imprescindible para la formacion de futuros
profesionales, por lo que en estos procedimientos se detallan todas las
acciones y lineamientos a seguir para la seleccién, contratacion, evaluacion y

planificacion de actividades docentes.

Tabla V. Procedimientos area de Préacticas

# Procedimientos de practicas para estudiantes de Ingenieria

en Ciencias y Sistemas.

1 | Coordinacion de practica inicial.

2 | Coordinacion de practicas intermedias.

3 | Coordinacion de practicas finales.

Evaluacion de estudiantes de practica final para ubicacién en

proyectos del DTT.

Fuente: elaboracion propia.

Todos los estudiantes de ingenieria deben aplicar los conocimientos

adquiridos en el trascurso de la carrera. Estos se desarrollan con el objetivo de

17



coordinar la practica inicial, intermedia y final, asi como la coordinacion de
proyectos del Departamento de Transferencia Tecnoldgica (DTT) de

estudiantes que opten por esta modalidad de practica final.

Tabla VI. Procedimientos area de Direccidén

# Procedimientos de programacion de actividades y direccién

la Escuela en Ciencias y Sistemas

Preparacion de atribuciones docentes para Secretaria

Académica.

2 | Elaboracion del Plan Operativo Anual.

Solicitud y autorizacion de permisos a personal administrativo y
catedraticos.

4 | Reprogramacion presupuestaria semestral.

Elaboracién de horario para semestre.

Fuente: elaboracion propia.

Estos procedimientos detallan las normas y pasos a seguir para realizar
la programacion de actividades y direccién, principalmente estos estan a cargo
del director de Escuela y en su mayoria son verificados y aprobados por Junta

Directiva de la Facultad de Ingenieria.
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Tabla VIl.  Procedimientos area de Soporte y Tecnologia

# Procedimientos de soporte y tecnologia de la Escuela en

Ciencias y Sistemas

Soporte Informéatico a la Universidad Virtual Ecys.

Coordinacién de Educacion a Distancia

Asignacion de cursos en Laboratorio Tecnolégico de la India.

Asignacion de laboratorios impartidos en ITCoE

g | W N|

Mantenimiento preventivo/correctivo a equipo de computo de la

Escuela de Sistemas.

Fuente: elaboracion propia.

En el area de Soporte y Tecnologia se realizan los procesos de
actualizacion y mantenimiento a la Universidad Virtual Ecys, que es el sitio
donde los estudiantes realizan la asignacion de cursos virtuales y se les provee
de informacion y anuncios de cada curso. Otra actividad es la asignacion de
laboratorios que son impartidos en el ITCoE y Laboratorio Tecnologico de la
India, ademas se realiza el mantenimiento a equipo de cdémputo que se

encuentra en las instalaciones de la Escuela.

2.5. Disefio del Manual de normas y procedimientos administrativos
El Manual es una herramienta administrativa que permite agilizar,

estandarizar y definir los procedimientos y normas para cada proceso que se

ejecuta dentro de la Escuela de Ciencias y Sistemas.

Para llevar a cabo el disefio del documento se deben tomar en cuenta

los lineamientos establecidos por la Division de Desarrollo Organizacional, en

19



la que se detalla la forma de presentacion, esquema de autorizacion, objetivos
y normas de aplicacion general, disposiciones legales, contenido de

procedimientos, anexos y glosario.

En cuanto a los procedimientos, estos deben contener la definicion,
objetivos, normas especificas, requisitos, descripcion del procedimiento y

flujograma.

2.6. Lineamientos de la Division de Desarrollo Organizacional

Los lineamientos para la presentacion y autorizacion del Manual son
establecidos por la Division de Desarrollo Organizacional, asi como la
especificacion de objetivos, de disposiciones legales, normas de aplicacion
general, de procedimientos y para la elaboracion de flujogramas, todo esto con
el objetivo de generar un estandar en el disefio del documento en todas

dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Antes de ser presentado el Manual de normas y procedimientos
administrativos ante la Divisibn de Desarrollo Organizacional, este debe ser
revisado y validado por la Direccidén de la Escuela de Ciencias y Sistemas, por
lo que se debe cumplir con todas las especificaciones establecidas para la

elaboracion del documento.

20



2.6.1. Especificacién de presentacion

Consiste en la elaboracién de la caratula y contraportada del documento,
por lo que se siguen las especificaciones para su elaboracion, las cuales se

muestran en la tabla VIII.

Tabla VIIl.  Especificacion para elaboracion de caréatula

# CARATULA

Tamanfo carta

2 | Méargenes izquierdo 2,5 cms. y derecho 1,5 cm

Nombre de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, centrado en el margen superior

En el centro de la hoja asignar el escudo oficial

de la Universidad.

Fuente: Division de Desarrollo Organizacional.

En la contraportada se debe indicar el directorio correspondiente con el
Manual de normas y procedimientos administrativos, las especificaciones para

su elaboracion se detalla en la tabla IX:

Tabla IX. Especificacion para elaboracion de contraportada

# CONTRAPORTADA

En unidades académicas: colocar el nombre

y el cargo del rector y secretario general,
miembros de Junta Directiva, decano,

secretario de Facultad y Escuela.
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Continuacion de la tabla XIII.

En unidades administrativas: colocar el
2 | nombre y cargo de rector, secretario

general, directores generales.

Créditos de responsable de elaboracion del
3 |Manual de normas Yy procedimientos

administrativos.

4 | Créditos de asesor

Fuente: Division de Desarrollo Organizacional.

2.6.2. Especificacion de esquema para la autorizacion

Antes de ser enviado el documento a la Division de Desarrollo
Organizacional, este debe ser aprobado por la Escuela de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas, especificamente por el director; luego de esto, el proceso
continda con la revision y autorizacion del Manual a través de la emisién de un

punto de acta.
2.6.3. Especificacion de objetivos
Deben redactarse de forma clara y concreta, describiendo el propdésito

gue se pretende cumplir con los procedimientos; se debe hacer uso de verbos

escritos en infinitivo para iniciar el enunciado del objetivo.
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2.6.4. Especificaciéon de disposiciones legales

Se refiere a los estatutos y reglamentos internos y externos utilizados

para llevar a cabo los procedimientos.

El marco legal estard conformado por el Reglamento General de
Evaluacion y Promocion del Estudiante, Normativo del Ejercicio Profesional
Supervisado de Graduacion (EPS final) de la Facultad de Ingenieria, Normativo
del Programa de Practicas de la Facultad de Ingenieria, Reglamento de
Trabajos de Graduacién, Reglamento de la Carrera Universitaria del Personal
Académico, Reglamento de Punto de Tesis, Protocolos y trabajos finales.

2.6.5. Especificacién de normas de aplicacion general

Deberan ser lineamientos que rijan la conducta del responsable, en este
caso, la unidad, departamento y puesto de trabajo que interviene en cada
procedimiento administrativo. Seran redactadas de forma imperativa por el
director de Escuela y podran ser fundamentados con estatutos legales de la

Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala.

2.6.6. Especificacion de procedimientos

La elaboracion de procedimientos inicia con la recopilacion de
informacion en cada una de las unidades de trabajo que participan dentro de la
Escuela, se hace uso del formulario: descripcion de procedimientos
proporcionado por la Division de Desarrollo Organizacional, para obtener el

detalle de cada proceso.
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Figura 5. Formulario para descripcion de procedimientos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA ey
DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo: El presente formulario tiene como finalidad recopilar informacion sobre los
principales procedimientos que se realizan en su unidad para el desempefo de sus
atribuciones.

Instrucciones: Deben describir con detalle el proceso completo que eecutan en el
desempefo de sus atrbuciones. Si utiliza forma (5), debe indicar &l nombre de la misma
& inchuir una copia. Debera ser Blenado a maguina yio letra de molde legible. Cualquier
informacion adicional que requiera, deberd comunicarse a la Division de Desamolio
Ovrganizacional, en el Edificio de Recursos Educativos, 1er. Nivel Ciudad Universitaria,
zona 12, telefax 24187920 o al correo electronico ddo@usac.edu.gt

Informacion General
Lugar y fecha;

Unidad:

Informacion Especifica

Tiulo del Procedimienta:

Norma (s) del procedimiento:

Formulanos (5) del procedimiento:
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Continuacion de la figura 5.

Nombre de la Unidad:

TRulo del Procedimiento:

Hoja No. ___de___ No. de Formularios:

Irvicia: ITemuna:

Unidad Puesto Paso

Responsable No. Actividad

Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala, Divisién de Desarrollo Organizacional.
Manual de Procedimientos Administrativos. p. 39.
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Tabla X. Contenido de procedimientos

No. Denominacién Descripcion
1 Titulo Describe _eI_ nombre
del procedimiento.
Especifica lo que se
pretende alcanzar con
el desarrollo del
procedimiento.
Asigna las normas que
rigen el desarrollo de
cada proceso por
parte del personal,
debe redactarse de
forma imperativa.
Se incluyen los
nombres de los
4 Formularios formularios que son
utilizados para el uso
del procedimiento.
A través del uso de
una tabla se describe
en forma cronoldgica
5 Descripcién del procedimiento la unidad, responsable
y la descripcion
correspondiente a
cada procedimiento.
Se describe cada
procedimiento de
manera grafica a
través de un Diagrama
de Flujo o diagrama
de proceso.

2 Objetivos

3 Normas especificas

6 Flujogramas

Fuente: Division de Desarrollo Organizacional. Instructivo Manual Normas y Procedimientos.

La descripciébn del procedimiento debera redactarse de manera
impersonal, de tal forma que se describa de forma clara y concisa los pasos

para llevar a cabo una actividad.
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Cada actividad descrita tendra asignado un puesto y unidad responsable
de ejecutar y llevar a cabo una funcion especifica, el responsable seré parte del
Area Administrativa, Docente o Estudiantil de la Escuela, por lo que debera

indicarse en el formato el responsable que inicia y termina el procedimiento.

Figura 6. Formato de descripcion de procedimientos

Descripcién del Procedimiento

Mombre de la Unidad

Titulo del Procedimianto

HojaMo. _ da__ flo. de Formas:

Inicia: Termina:

Puesto Paso

Unidad Responsable No.

Actividad

1

Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala, Division de Desarrollo Organizacional.

Manual de Procedimientos Administrativos. p. 41.
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2.6.7. Especificacion de flujogramas

Cada procedimiento debe contener un flujograma que represente en

forma gréfica los pasos para desarrollarlo, las operaciones deben ser descritas

de forma sencilla de tal manera que sea comprensible para todo el personal.

Los simbolos utilizados representan la secuencia de cada actividad, la Norma

ANSI ha definido los simbolos que son utilizados para la elaboracion de

flujogramas.

Tabla XI. Simbolos estandar para flujograma segun la ANSI
Simbolo Actividad Definicion
C) Inicio o término | Indica el principio o el fin del
procedimiento.
Simboliza las operaciones.
Proceso

Representa cualquier
Documento documento que sea utilizado

en el procedimiento.

Datos

Indica la salida o entrada de
datos.

Indica la decisiébn a tomar en
una o mas alternativas.

Almacenamiento

Representa el depdsito de un
documento dentro de un
archivo.

Conector fuera
de pagina

Especifica el enlace del
Diagrama de Flujo con una
hoja distinta.

Conector

[/
\/
u
O

Representa la conexion del
Diagrama de Flujo con otra
parte del mismo.

Fuente: Division de Desarrollo Organizacional.
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2.7. Propuesta del Manual de normas y procedimientos

administrativos

La propuesta final de Manual de normas y procedimientos
administrativos de la Escuela en Ciencias y Sistemas deberd cumplir con las
especificaciones descritas previamente. Se deberd presentar una version

digital e impresa del Manual ante la Division de Desarrollo Organizacional.

Figura 7. Presentacion

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ESCUELA DE
CIENCIAS Y SISTEMAS

Aprobado por:

Punto No. De fecha
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Continuacion de la figura 7.

Guatemala, mes de 20___

DIRECTORIO
Dr. Carlos Estuardo Galvez Barrios

Rector

Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo
Secretario General

Ing. Murphy OlympoPaiz Recinos
Decano

Ing. Hugo Humberto Rivera Pérez
Secretario

Ing. Alfredo Enrique Beber Aceituno
Vocal |

Ing. Pedro Antonio Aguilar Polanco
Vocal Il

Inga. Elvia Miriam Ruballos Samayoa
Vocal Il

Br. Walter Rafael Véliz Mufioz
Vocal IV

Br. Sergio Alejandro Donis Soto
Vocal V

Licda. Rosa Amelia Gonzalez
Coordinadora de la Unidad

Licda. Betzy Elena Lemus de Bojérquez
Jefa Division de Desarrollo Organizacional

) Elaboracion
Alvaro Steve Vasquez Rodriguez

Escuela en Ciencias y Sistemas
Edificio T-3. Planta baja nivel 0
Ciudad Universitaria, zona 12
Teléfono directo: 24189136

Fuente: elaboracién propia.
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2.8.

Autorizacién

A manera de ilustracion se presenta la autorizacion del Manual de

normas Yy procedimientos administrativos propuesta de parte de las
autoridades.
Figura 8. Autorizacion del Manual de normas y procedimientos

Fuente: Universidad de San Carlos de Guatemala, Divisién de Desarrollo Organizacional.

administrativos

‘EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que la Escuela de Ciencias y Sistemas requiere contar
con un instrumento administrativo que permita a su personal conocer con
mayor amplitud los procedimientos de esta escuela, especialmente los
objetivos, normativos, descripcidn y formad de los mismos, para el efectivo
desempefio laboral en funcién de la misién institucional. Considerando:
Que el Manual de MNormas y procedimientos constituye un aporte a la
gestién administrativa de la Escuela de Ciencias y Sistemas para agilizar y
optimizar sus actividades. POR TANTO: Con las atribuciones que le
confiere el Articulo 17 de los Estatutos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala; ACUERDA: Primero: Aprobar la implementacién del Manual
de Normas y Procedimientos Administrativos de la Escuela de
Ciencias y Sistemas, que fue elaborado por delegados de esta
dependencia y asesorado por profesionales de la Divisién de Desarrollo
Organizacional. Segundo: Revisar periddicamente dicho manual y
actualizarlo, con la asesoria de la Division de Desarrollo Organizacional. El
presente manual entra en vigencia a pariir de la fecha de su aprobacion.
Comuniguese. Dado en la ciudad de Guatemala, a los ___ dias del mes
de del afio_ . (ffjLicenciado Estuardo Galvez Barrios,

Rector; Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo, Secretario General.

Manual de Procedimientos Administrativos. p. 48.
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2.9. Objetivos del Manual de normas y procedimientos

administrativos

o Organizar las normas y procedimientos correspondientes a cada unidad
administrativa de la Escuela en Ciencias y Sistemas.

o Clasificar adecuadamente cada uno de los procedimientos que se
ejecutan a través de un documento administrativo que agilice las
solicitudes y tramites que son realizados diariamente.

o Brindar una mejor direccién en la integracién de procesos por medio de la
estandarizacion de los procedimientos rutinarios.

o Involucrar al personal de la Escuela en las funciones y atribuciones que

corresponden a cada puesto de trabajo.

2.10. Normas de aplicacion general

Lineamientos generales establecidos por la Direccién de la Escuela de

Ingenieria en Ciencias y Sistemas para la aplicacion del presente Manual:

o Todo el personal de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
debera hacer uso del presente Manual para la realizacion de las
actividades administrativas.

o La Direccién de la Escuela tendra la responsabilidad de llevar a cabo los
cambios no previstos al presente Manual.

o Difundir el Manual a todo el personal que labore dentro de la Escuela de
Ingenieria en Ciencias y Sistemas.

o Dar seguimiento a los nuevos procedimientos que surjan dentro de la
Escuela.

o La frecuencia de revisién y actualizacion de procedimientos quedara a

discrecion de la Direccion de Escuela.
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2.11.

2.12.

Disposiciones legales

Establecimiento de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas. La
carrera de Ingenieria en Ciencias y Sistemas a nivel de licenciatura fue
creada por la Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria en sesion del
25 de septiembre de 1970 y empez06 a funcionar en 1972.

Normativo del Ejercicio Profesional Supervisado de graduacion (EPS
final) de la Facultad de Ingenieria. Universidad de San Carlos de
Guatemala. 2006.

Normativo del Programa de Practicas de la Facultad de Ingenieria.
Universidad de San Carlos de Guatemala. 2006.

Reglamento de trabajos de graduacion. Facultad de Ingenieria aprobado
por Junta Directiva mediante el acta 16-2000, punto décimo, inciso 10.6,
del 13 de junio de 2000.

Reglamento de la carrera universitaria del personal académico.
(RECUPA) y su normativo.

Normativo de evaluacion y promocion de los estudiantes de pregrado de
la Facultad de Ingenieria.

Procedimientos de graduacion para estudiantes de la carrera de

Ingenieria en Ciencias y Sistemas

En los subtitulos siguientes se detallan los procedimientos y flujogramas

de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas para que sean incluidos en

el Manual de normas y procedimientos administrativos Yy los costos en que se

incurrira para la implementacion de los mismos.
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2.12.1. Revision de perfil para trabajos de graduacion

o Obijetivos especificos del procedimiento

o Verificar que el proyecto a desarrollar permita al estudiante aplicar
recursos y técnicas de ingenieria.

o Evaluar que el perfil de trabajo de graduacion se adecue a los
requisitos técnicos y de investigacion establecidos por la
Universidad de San Carlos, la Facultad de Ingenieria y la Escuela

de Ingenieria en Ciencias y Sistemas.

o Normas especificas

Reglamentos de trabajos de graduacién, Universidad de San Carlos de
Guatemala.

“Articulo 2°. Requisitos académicos para iniciar el trabajo de graduacién. Para
iniciar el trabajo de graduacion, el/la estudiante debera completar los créditos
académicos de la carrera cursada. También lo pueden hacer quien haya aprobado

el 80 % o mas del total de créditos académicos de la carrera respectiva.

Articulo 4°.  Autorizacién para iniciar el trabajo de graduacién (documentos

necesarios). Para solicitar autorizacion el/la estudiante debe presentar al/a la

director/a o Coordinador/a de carrera, los siguientes documentos:

a) Constancia de cierre o certificacion de estudios, segun el caso;

b) Solicitud escrita, dirigida al/a la director/a de la Escuela o Coordinador/a de
carrera, correspondiente;

c) Constancia de haber recibido el curso de preparacibn de trabajos de
graduacion; dentro de los tres afios anteriores a la solicitud,;

d) Curriculo del/de la asesor/a propuesto/a”5

*Universidad de San Carlos de Guatemala. Reglamento de trabajos de graduacion.
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Requisitos

©)

Presentar constancia de cierre de pénsum extendida por control
académico de la Facultad de Ingenieria.

Incluir en el perfil para trabajo de graduacién una carta de la
empresa o institucion, con membrete, firmada y sellada por la
persona con quien se entrevistara el supervisor (visita o via
telefonica).

El estudiante debe presentar la constancia de asistencia al curso
propedéutico y/o Seminario de Investigacion (fotocopia y original).
Se debe incluir en el perfil para trabajo de graduacion una
certificacion de cursos aprobados extendida por la Facultad de
Ingenieria (original).

Todo perfil para trabajo de graduacion debe cumplir con los

siguientes requisitos:

. Caratula (titulo de proyecto, nombre de la empresa, nombre
del estudiante, carné, teléfono casa y mdévil, correo

electrénico, carrera)

. Descripcidon general de la fuente de practica
. Informacién béasica del proyecto
. Introduccion

. Justificacion

. Planteamiento del problema

. Antecedentes

. Justificacion

" Formulacion y delimitacion del problema

. Alcances

" Objetivos del proyecto (general y especificos)

" Metodologia
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. Resultados esperados
. Bibliografia

o Incluir en el perfil para trabajo de graduacion la carta del asesor a la

comision de tesis y la carta de la comision de tesis al estudiante.

Formato

o Carta del asesor a la comision de tesis (anexo 1).

o Carta de la comision de tesis al estudiante (anexo 2).
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Figura 9. Descripcion del procedimiento de revision de perfil para

trabajos de graduacion

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Titulo del procedimiento: Revision de perfil para trabajos de graduacion.

HojaNim. 1 de 2 NUm. de formas: 2
Inicia: estudiante Termina: estudiante
Unidad Puesto paso Actividad
responsable NUum.
Realizar el perfil para trabajo de graduacion, y
adjuntar los siguientes documentos:
® (Carta de la empresa o institucion, con
membrete, firmada y sellada por la persona
con quien se entrevistara el supervisor.
® Constancia de asistencia al propedéutico
y/o Seminario de Investigacion (fotocopia y
1 original).
Estudiante ® Certificacién de cursos aprobados.
(Anexo 1) carta del asesor a la comision de
tesis.
® (Anexo 2) carta de la comision de tesis al
Escuela de Estudiante.
Ingenieria en
Ciencias y
Sistemas - -
Entregar perfil y documentos adjuntos a la
2 secretaria en horario de labores.
Verificar documentacién adjunta, datos
3 personales del estudiante, tema y asesor del
perfil de trabajo de graduacién.
Secretaria - : —
Ingresar el perfil de trabajo de graduacion del
4 estudiante y trasladarlo a comision de
aprobacion y revision.
Comision de Realiza la verificacion del perfil de trabajo de
aprobacion y 5 graduacion de estudiante.
revision
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Continuacion de la figura 9.

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

HojaNo. 2
de_2_

Unidad

Puesto responsable

Paso
Nam.

Actividad

Escuela de
Ingenieria en
Ciencias y
Sistemas

Comisién de

aprobacion y revision

5.1

Emitir dictamen de aprobacion si el perfil
cumple con todos los lineamientos de la
Escuela de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas y elabora carta de autorizacion
que debe ser trasladar al coordinador de
area.

5.2

Emitir dictamen de no aprobacién si el
perfil no cumple con todos los
lineamientos de la Escuela de Ingenieria
en Ciencias y sistemas y devolver perfil a
estudiante, para que realice las
modificaciones ylo cambios
correspondientes.

Estudiante

Solicitar a la secretaria dictamen de
comisién, procediendo de la siguiente
manera:

6.1

Si el perfil fue aprobado, recibir carta de
autorizacién y la traslada al coordinador
de area, para iniciar el proceso de
aprobacion de protocolo de trabajo de
graduacion.

6.2

Si el perfil no fue aprobado, recibir perfil
para realizar las modificaciones y/o
cambios correspondientes.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 10. Flujograma de revision de perfil para trabajos de graduacion

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Revision y presentacion del perfil para trabajos de graduacion.
ELABORADO POR: Alvaro Véasquez Pagina: 1de 1

TERNA

ESTUDIANTE EVALUADORA

INICIO

Realizar perfil de
trabajo de
graduacion.

SECRETARIA

Verificar requisitos y
documentos adjuntos
de perfil.

l

Registrar y
trasladar perfil a
terna evaluadora
para su revision.

h 4

Realizar la
verificaciéon y
evaluacién del
perfil de trabajo de
graduacion de
estudiante

v

Emitir dictamen de
perfil de
estudiante

¢ El perfil fue
aprobado?

NO

v_l

Entregar perfil a
estudiante para

v
Recibir carta de
autorizacion y
traslada a
coordinador de area

v
Recibir dictamen
de terna
evaluadora

Elaborar .
realizar
carta de e
N s modificaciones y/o
autorizacion "
cambios

correspondientes

Fuente: elaboracién propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.12.2.  Revision de protocolo para trabajo de graduacion

o Objetivos especificos del procedimiento

o Evaluar que el protocolo de trabajo de graduacion cumpla con las
lineas de investigacion y ejes tematicos establecidas por la Escuela
en Ciencias y Sistemas.

o Aprobar el protocolo de trabajo de graduacion para que el

estudiante inicie el trabajo final con la guia de su asesor.

o Normas especificas

Reglamentos de trabajos de graduacion, Facultad de Ingenieria, de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

“Articulo 3°. El protocolo de trabajos de graduacién. En cuanto al formato, el protocolo
debe ajustarse a las mismas normas establecidas para el informe de trabajos de
graduacion. En cuanto al contenido debe incluir los siguientes elementos: titulo,
introduccién, justificacién, marco teérico, planteamiento del problema, objetivos,
hipétesis (si es necesaria), metodologia, cronograma, indice preliminar o bosquejo,
bibliografia y anexos (si son necesarios). Todos estos aspectos deben ajustarse a los

reguerimientos descritos en el instructivo respectivo.

Articulo 5° Procedimiento para la aprobacién del protocolo de trabajos de graduacion.
El protocolo de trabajos de graduacién sera revisado por la/s persona/s nombrada/s por
la Direccion de Escuela o Coordinacion de Carrera. Este tendra validez de tres afios.
Luego el/la Director/a o Coordinador/a procedera a su autorizacion. Después el/la
estudiante serd notificado/a y recibira la ficha de seguimiento que debera acompaiar
todo el proceso.

Articulo 6°. Parametros para autorizar el trabajo de graduacion. El trabajo sera
autorizado por ellla director/a de Escuela o coordinador/a de carrera, respectiva,

quién lo evaluara con base en los siguientes parametros
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« Dictamen del/de la revisor/a sobre el protocolo de trabajos de graduacion.

« Verificacion que el trabajo cumple con lo requerido por las leyes y se enmarca
en las lineas de investigacién aprobadas.

« Dictamen del coordinador de area sobre el protocolo presentado.

« Calidades de /los asesor/es propuesto/s.

Articulo 7°. Dictamen del/de la asesor/a. Una vez aprobado el protocolo de trabajos
de graduacién, el /la estudiante podré iniciar el trabajo con la guia de su asesor/a.
Este/a ultimo/a evaluard el trabajo, valiéndose del instrumento autorizado para tal
efecto y emitird un dictamen final en el que aprueba el trabajo y se hace co-
responsable por el contenido del mismo.

Articulo 8°. Dictamen del/de la revisor/a. El/la revisor/a dictaminard, mediante una
carta, sobre el trabajo de graduacion, después de evaluarlo con base en el
instrumento respectivo; en un tiempo no mayor a 25 dias habiles. Ademas, revisara
los cambios propuestos. Esta evaluacién es posterior a la del asesor, nunca

simultanea.”®

. Requisitos

o El estudiante debe poseer 200 créditos y estar cursando o haya
cursado el ultimo afio de la carrera de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas.

o El protocolo debe ajustarse a las especificaciones establecidas
para el informe final de trabajo de graduacion, publicado por la
oficina de Linguistica.

o La comision de aprobacion y revision de tesis es la Unica entidad
autorizada para aprobar o rechazar protocolos de tesis a

estudiantes de la carrera.

® Facultad de Ingenieria. Reglamento de trabajos de graduacion. p. 2 y 3.
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o Un protocolo de tesis podra ser revisado por uno o mas de los
miembros de la comision y aprobado solamente si cumple con lo
establecido en el contenido del protocolo de tesis.

o La vigencia del tema de investigacion, contenido en el protocolo de
tesis, es de 10 meses. El tiempo inicia a partir de la fecha de
aprobacion del protocolo de tesis.

o Es condicion para la aprobacion del curso de Seminario de
Sistemas 2 la aprobacion del protocolo de tesis por parte de la
Comision.

Formato

o Carta del asesor a la comision de tesis (anexo 1).

o Carta de la comision de tesis al estudiante (anexo 2).

42



Figura 11. Descripcion del procedimiento de revision de protocolo para
trabajo de graduacion

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Titulo del procedimiento: Revision de protocolo para trabajos de graduacion

HojaNum. 1 de 2 NUm. de formas: 2

Inicia: estudiante Termina: coordinacién

Paso

NG, Actividad

Unidad Puesto responsable

Realizar la eleccion del Area de
Investigacion.

Seleccionar tema y elaboraciéon del
protocolo.

El contenido del protocolo de trabajo de
graduacion es el siguiente:

1

Titulo propuesto
Introduccion
Justificacion
Marco teorico
Planteamiento del problema
Objetivos (general y especificos)
Metodologia
|ng.enie.|’|,a en Cronograma
Ciencias y Cartas de aceptacion (anexo 1)
Sistemas y (anexo 2).

Estudiante 2

Escuela de

Entregar protocolo de trabajo de
3 graduacion a coordinacién de la Escuela.

Recibir  protocolo de trabajo de
graduacion.
Verificar si protocolo posee todos los

o 5 requisitos de contenido y documentacion
Coordinacion adjunta.

Entregar protocolo a Comisién de
6 aprobacion y revision de tesis.
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Continuacion de la figura 11.

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas I;gjz;Num. 2
Unidad Puesto responsable E?SO Actividad
am.
) Trasladar informe final a secretaria
Estudiante 11 para obtener aprobacién de decano.
Recibir informe final y lo traslada a
Secretaria 12 decano para que emita visto bueno de

Escuela de trabajo de graduacion.

Ingenie_riaen Si se ha cumplido el proceso de
Cl_enC|asy Decano 13 aprobacion de informe final emitir
Sistemas orden de impresion.

Recibir visto bueno de decano y

Estudiante 14 realizar la impresion del trabajo de
graduacion.

El revisor de Lingiistica procede a

examinar la versién presentada en la

Revisor de lingiiistica 15 oficina de Linguistica y la version

impresa.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 12.

Flujograma de

graduacion

revision de protocolo para trabajo de

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Revision y aprobaciéon del protocolo para trabajo de graduacion.
ELABORADO POR: Alvaro Vasquez

Pagina: 1de 1

ESTUDIANTE

COORDINACION

DE TESIS

COMISION DE APROBACION Y REVISION

Seleccionar tema
de protocolo junto
con su asesor.

Realizar el
protocolo de
trabajo de
graduacion

T e

Verificar que el
protocolo cumple
con los requisitos
de contenido y
documentacion
adjunta

¢Esta
completo?

Registrar a
estudiante para

A

Sl———»

Revisar protocolo
de trabajo de
graduaciéon

¢ Es aprobado?

Si

|

Emitir dictamen y
carta de
aprobacion de
protocolo

El estudiante
debera seleccionar
otro tema e iniciar

de nuevo el proceso
de aprobacién de
protocolo

seguimiento en
trabajo de
graduacion

FIN

Fuente: elaboracién propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.12.3. Revision de informe final para trabajo de graduacion

o Objetivos especificos del procedimiento

o Revisar que el informe final para trabajo de graduacién se ajuste a
las normas y lineamientos establecidos por la Universidad de San
Carlos y la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas.

o Constatar que el trabajo final cumple con las lineas de investigacion

aprobadas.

o Normas especificas

Reglamentos de trabajos de graduacién, Facultad de Ingenieria, de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

“Articulo 11°. Orden de impresion y trdmites en Control Académico. La orden de
impresion serd extendida por el Sr./a. decano/a después de cumplido todo el
proceso del trabajo de graduacién. Luego, el/la estudiante debe cumplir con los
requisitos fijados por Control Académico para optar el examen publico de

graduacion.

Articulo 12°. Requisitos de los/las asesores/as de trabajos de graduacion.

e Ser graduado/a en grado de licenciado/a, con un minimo de tres afios de
experiencia profesional,

e Poseer conocimientos especializados afines al tema del trabajo de graduacion,

e  Otros que la Escuela o coordinacion requiera.

Articulo 14°. Las funciones del/de la revisor/a de protocolos de trabajos de
graduacion.
a) Evaluar objetivamente el tema propuesto, con base en el instrumento de

evaluacion vigente,
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b) Emitir un dictamen aprobando o desaprobando un protocolo del trabajo de

graduacion.

Articulo 16°. Las atribuciones del/ de la revisor/a de Lingiistica son:

a) Revisar los aspectos semanticos y morfosintacticos en el trabajo de
graduacion;

b) Revisar los aspectos formales establecidos en la guia Especificaciones
formales para el trabajo de graduacion;

c) Revisar los cambios solicitados. Luego, emitir su visto bueno en ficha de
seguimiento;

d) Cotejar que la versidn corregida con los aspectos linglisticos corresponde con

la versién impresa que sera entregada en Control Académico.

Articulo 19° Estructura del informe final del trabajo de graduacion. Portada, hoja en
blanco, identificacién, nomina de Junta Directiva, hoja de protocolo,
agradecimientos, dedicatoria, orden de impresion, indice general, indice de
ilustraciones, lista de simbolos, glosario, objetivos, hipétesis, resumen,
introduccidn, cuerpo central del informe, conclusiones, recomendaciones, seccion

referencias, bibliografia, apéndices y/o anexos.”’

. Requisitos

o Todo estudiante que requiera someter a aprobacion su trabajo final
de tesis, debe avocarse al coordinador de la Comision de
Aprobacién y Revision y presentar una copia completa del trabajo
final junto con la carta de aprobacién de su asesor.

o El estudiante debe cumplir con todos los requisitos establecidos en
el reglamento de trabajos de graduacion, instrumentos de
evaluacion e instructivo para el protocolo de trabajo de graduacion.

o El trabajo final podra ser revisado por los miembros de la Comisién

y aprobado solamente si, de mutuo acuerdo, se considera que el

’ Facultad de Ingenieria. Reglamento de trabajos de graduacion. p. 4 a la 6.
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trabajo cumple con lo establecido en el protocolo de tesis
correspondiente y no hubiera deficiencias en la redaccion y
presentacion del contenido.

De no ser aprobado un trabajo final, el coordinador de la Comision
es responsable de indicar al estudiante en forma clara y precisa los

puntos por los cuales el trabajo no es aprobado.
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Figura 13.

para trabajo de graduacion

Descripcion del procedimiento de revision de informe final

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Titulo del procedimiento: Revision de informe final para trabajo de graduacién

Hoja NUm. _1 de_2

NUm. de formas: 0

Inicia: estudiante

Termina: secretaria

Unidad

Puesto responsable

Paso
Nam.

Actividad

Escuela de Ingenieria
en Ciencias y
Sistemas

Estudiante

Entregar informe final de trabajo de
graduacion a asesor(a), para que lo
evalue.

Asesor(a)

Verificar contenido de informe final y
emitir dictamen de la siguiente
manera:

2.1

Aprobar 'y entregar carta de
finalizacion y finiquito a estudiante.

2.2

Sefalar modificaciones
correspondientes al contenido del
informe final.

Estudiante

Entregar informe final corregido al
asesor(a).

Asesor(a)

Revisa correcciones realizadas al
informe final de trabajo de
graduacion, y lo aprueba.

Estudiante

Entregar informe final, carta de
finalizacion y finiquito a coordinador
de carrera para que se emita visto
bueno del trabajo de graduacion.

Entregar informe final a Direccién de
la Escuela de Ingenieria en Ciencias
y Sistemas.

Director de Escuela de
Ingenieria en Ciencias
y Sistemas

Evaluar informe final de estudiante.

Emitir dictamen correspondiente.

Estudiante

Entregar Informe final a oficina de
Linglistica, con visto bueno de
coordinador de carrera, para su
evaluacion.

Revisor de lingiistica

10

Evaluar informe final de estudiante
para emitir visto bueno.
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Continuacion de la figura 13.

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas H;Jadgurzn.
Unidad Puesto responsable ngﬁ Actividad
Trasladar informe final a
Estudiante 11 secretaria para obtener
aprobacion de decano.
Recibir informe final y lo
_ Secretaria 12 trag:lada} a decano para que
Escuela de Ingenieria emita visto bueno de trabajo de
en Ciencias y graduacion.
Sistemas Si se ha cumplido el proceso de
Decano 13 aprobacion de informe final
emitir orden de impresion.
Recibir visto bueno de decano y
Estudiante 14 realizar la impresién del trabajo
de graduacion.
El revisor de Linglistica
examina la version presentada
Revisor de Lingiistica 15 en la oficina de Linguistica y la

version impresa.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 14. Flujograma de revision de informe final para trabajo de

-7
graduacion
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Revision y aprobacion de informe final para trabajo de graduacion.
ELABORADO POR: Alvaro Vasquez Pagina: 1 de 2
REVISOR(A) DE ‘
ESTUDIANTE ASESOR (A) LINGUISTICA SECRETARIA DECANO
Sometera
evaluacion informe
final de trabajo de
graduacion
A
Verificar
contenido de
informe final
NO SI
. Entregar
Indicar al | | informe final,
estudiante en carta de
formaclaray | | finalizacion y
precisa los finiquito a
puntos por || coordinador
los cuales el de carrera
trabajo no es | | para que se
aprobado. emita visto
bueno del
trabajo de
graduacion.
Reciber informe final
con Visto bueno de
asesor y coordinador |
de carrera
Entregar "?“’”“e Evaldar informe
final a oficina de » .
g final de estudiante
Linguistica
S| ¢Lo aprueba?
< v7NO
Indicar al
Trasladar informe estudiante en
final a secretaria forma claray
precisa los
puntos por
los cuales el
trabajo no es
aprobado.
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Continuacion de la figura 14.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Revision y aprobacion de informe final para trabajo de graduacion.

ELABORADO POR: Alvaro Vasquez

Pagina: 2 de 2

REVISOR(A) DE

autorizacion de
Control Académico a
estudiante para
someterse al examen
publico de
graduacion.

FIN

ESTUDIANTE ASESOR (A) LINGUISTICA SECRETARIA DECANO
Recibir informe
final de trabajo de
graduacion
Trasladar informe . .
final a Decano Re\n§ar trabajo
. » final de
para gue emita graduacion
Visto Bueno
< Emitir orden di
Sl impresion?
A
NO
Recibir visto
bueno de Decano
Indicar al
estudiante en
forma claray
precisa los
3 puntos por los
Realizar la J v cuales el trabajo
impresién de no es aprobado.
trabajo de . .
graduacion Examinar la versién
revisada en la
oficina de
Lingtistica y la
versién impresa por
laimprenta.
Trasladar

Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.12.4.  Aprobacion del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS),
(duracion 6 meses)

o Objetivos especificos del procedimiento

o Verificar que los futuros profesionales posean y apliquen
conocimientos tedricos y practicos, adquiridos durante la carrera

universitaria, en el desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado.

. Normas especificas

Normativo del Ejercicio Profesional Supervisado de Graduacion (EPS
final) de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de

Guatemala Capitulo Il: Duracién y Requisitos.

“Articulo 8°. Requisitos para proyectos con duracioén de seis meses: Los requisitos

gue debe llenar el estudiante son los siguientes:

a) Inscribirse en la Unidad de EPS previo a realizar el EPS.

b) Constancia de inscripcién y solvencia de pagos con la Universidad.

c) Constancia del curso propedéutico de trabajo de graduacion.

d) Solvencia de EPS Inicial extendida por la Unidad del Ejercicio Profesional
e) Supervisado.

f) Participar en el Seminario de Induccién de EPS.

0) Participar en el Taller de presentacion de anteproyectos.

h) Tener disponibilidad de tiempo en el periodo de realizacién del EPS.”®

® Facultad de Ingenieria. Normativo del Ejercicio Profesional Supervisado de Graduacion (EPS
fina) de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala. p. 2.
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Requisitos

o Cumplir con lo establecido en el Normativo del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS) de la Facultad de Ingenieria.

o La revision y aprobacion de todo perfil y anteproyecto deberas ser
realizadas Unicamente por la Unidad de EPS y por la Escuela de
Ingenieria en Ciencias y Sistemas.

o El proyecto de EPS podra ser sustituto del examen técnico
profesional y el informe final del trabajo presentado, podra sustituir

al trabajo de graduacion del alumno.
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Figura 15. Descripcion del procedimiento de aprobacion del Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS), (duracién 6 meses)

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Titulo del procedimiento: Aprobacién del Ejercicio Profesional Supervisado (duracion 6
meses).

HojaNim. 1 de 2 NUm. de formas: 0
Inicia: estudiante Termina: estudiante
Unidad | Puesto responsable ll\le’}fno Actividad

Participar en el seminario de Induccion al EPS.

1
Estudiante Eligir el tipo de EPS_ que va a realizar como
2 método de graduacion.
Elaborar perfil del proyecto a desarrollar de
3 acuerdo a lineamientos del normativo de EPS.
Coordinador de la Revisar y aprobar el perfil del proyecto de
Unidad de EPS 4 EPS.
Verificar y aprobar el perfil del proyecto de
Director de la Unidad 5 EPS.
Escuela de de EPS Asignar asesor supervisor a estudiante.
Ingenieria 6
en Ciencias
y Sistemas Realizar diagnéstico del area del proyecto, que

dé a conocer la situacién actual y con ello
7 definir el plan de trabajo y técnicas de
ingenieria para solucionar el problema.

Realizar anteproyecto de EPS después de un
tiempo maximo de 1 mes de estar incorporado

Estudiante 8 en la fuente de practica.
Realizar informe parcial que debe ser
entregado cada mes, en el que describe los
9 avances en cada fase del proyecto y el cual

debe ser expuesto al asesor-supervisor
docente a cargo.
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Continuacion de la figura 15.

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Hoja Nim. 2
de_2_

Unidad

Puesto responsable

Paso
Nam.

Actividad

Escuela de
Ingenieria en
Ciencias y
Sistemas

Estudiante

10

Cumplir con el contenido del plan de
trabajo y desarrollar informe final de la
practica de acuerdo a lineamientos de
trabajos de graduacién establecidos por la
facultad de ingenieria e incluyendo el
contendido aprobado previamente en el
anteproyecto.

11

Entregar informe final a asesor supervisor,
como tiempo méximo 30 dias calendario,
a partir de la clausura del proyecto.

Asesor supervisor
docente

12

Evaluar informe final de estudiante y si es
favorable emitir visto bueno a través de
una carta dirigida a la Direccion de EPS
para su revisién y aprobacion.

Director de la unidad
de EPS

13

Evaluar informe final de estudiante y si es
favorable emitir dictamen de aprobacion
dirigido al Director de Escuela.

Director de la Escuela
de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas

14

Evaluar informe final y emitir dictamen en
un plazo maximo de 10 dias, dando o no
su aprobacion.

Estudiante

15

Recibir constancia de informe final en la
oficina de control académico.

16

Entregar informe final a la Direccion de la
Escuela, constancia emitida por control
académico y la carta de solicitud de
evaluacion final.

Terna examinadora

17

Proceder a realizar la evaluacion a
estudiante.

Estudiante

18

Continuar con el tramite de graduacién
(examen publico) si es aprobada la
evaluacion final, de lo contrario debera
esperar 3 meses para solicitar una nueva
evaluacion.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 16.

Flujograma de aprobacion

del

Ejercicio

¢Aprobar
perfil?

|

Indicar al
estudiante en
forma claray

perfil no es
aprobado.

precisa los puntos
por los cuales el

Sl—p|

Verificar perfil

¢Aprobar
perfil?

Slﬁ

Asignar asesor

|

Realizar
anteproyecto de
EPS después de
un tiempo maximo
de 1 mes de estar
incorporado en la

fuente de practica.

!

Realizar informes
parciales y
entrega hojas de
control de
actividades

supervisor a
estudiante.

Indicar al
estudiante en
forma claray

precisa los puntos

por los cuales el
perfil no es
aprobado.

Profesional
Supervisado (EPS), (duracion 6 meses)
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Aprobacion del Ejercicio Profesional Supervisado (duracién 6 meses)
ELABORADO POR: Alvaro Vésquez Pagina: 1de 2
ESTUDIANTE | DE LAUNIDAD | DIRECTORDELA | g2 yion | DIRECTOR | TERNA
DE EPS UNIDAD DE EPS DOCENTE DE ESCUELA |[EXAMINADORA
Participar en el
seminario de
induccion al EPS
Eligir el tipo de
EPS que vaa
realizar como
método de
graduacion.
Elaborar perfil del
proyecto a . )
desarrollar de ’7* EvalGar perfil
acuerdo a
lineamientos del
normativo de EPS.
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Continuacion de la figura 16.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Aprobacién del Ejercicio Profesional Supervisado (duracién 6 meses)

ELABORADO POR: Alvaro Vasquez

Péagina: 2 de 2

Entregar informe
final a asesor
supervisor

Recibir constancia
extendida por la

h

Evallar informe

A,

final

¢Aprobar
informe final2

oficina de Control
Académico

Trasladar el
original del
informe final a la
Direccién de la

Escuela.

Continuar con el
proceso de
graduacién

FIN

NO

Indicar al
estudiante en
forma claray

precisa los puntos
por los cuales el
informe final no es
aprobado.

Evaluar informe

final.

¢Aprobar
informe final?2

v——NO
Indicar al
estudiante en
forma claray
precisa los puntos
por los cuales el
informe final no es
aprobado.

Emitir dictamen de
aprobacién

¥

[%)

DIRECTOR
COORDINADOR ASESOR
DE LA DIRECTOR DE TERNA
ESTUDIANTE DE LA UNIDAD UNIDAD SUPERVISOR ESCUELA EXAMINADORA
DE EPS DOCENTE
DE EPS
Desarrollar
informe final de la
préctica
v

Asignar terna
examinadora

Realizar
evaluacién final

Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.12.5. Aprobacion del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS),
como sustituciéon del trabajo de graduacion (duracién 3

meses)

o Objetivos especificos del procedimiento

o Verificar que los futuros profesionales posean y apliquen
conocimientos teoricos y practicos, adquiridos durante la carrera

universitaria, en el desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado.

. Normas especificas

Normativo del Ejercicio Profesional Supervisado de Graduacién (EPS
final) de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de

Guatemala Capitulo 1. Duracion y Requisitos.

“Articulo 7°. Requisitos para proyectos con duracion de tres meses como sustitucion

del trabajo de graduacion: Los requisitos que debe presentar el estudiante son los

siguientes:

a) Inscribirse en la Unidad de EPS previo a realizar el EPS

b) Constancia de inscripcién y solvencia de pagos con la Universidad.

c) Constancia de aprobacién del Examen Técnico Profesional, extendida por la
Secretaria Académica de la Facultad de Ingenieria.

d) Constancia del curso propedéutico de trabajo de graduacion.

e) Solvencia de EPS Inicial extendida por la Unidad del Ejercicio Profesional
Supervisado.

f) Participar en el Seminario de Induccion de EPS.

g) Participar en el Taller de presentacion de anteproyectos.
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h) Tener disponibilidad de tiempo en el periodo de realizacion del EPS.”

o Requisitos

o Cumplir con lo establecido en el normativo del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS) de la Facultad de Ingenieria.

o La revision y aprobacion de todo perfil y anteproyecto deberé ser
realizado Unicamente por la Unidad de EPS y por la Escuela de
Ingenieria en Ciencias y Sistema.

o El proyecto de EPS podra ser sustituto del trabajo de graduacion.

° Facultad de Ingenieria. Normativo del Ejercicio Profesional Supervisado de Graduacién (EPS
fina) de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala. p. 2.
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Figura 17. Descripcion del procedimiento de aprobacion del Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS), como sustitucion del trabajo

de graduacion (duracion 3 meses)

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Titulo del procedimiento: Aprobacion del Ejercicio Profesional Supervisado, como
sustitucion del trabajo de graduacion (duracién 3 meses).

HojaNim. 1 de 2 NUm. de formas: 0

Inicia: estudiante Termina: terna examinadora

Paso

NG, Actividad

Unidad Puesto responsable

Participar en el seminario de Induccion al
1 EPS.

Eligir el tipo de EPS que va a realizar como
2 método de graduacion.

Estudiante Elaborar perfil del proyecto a desarrollar de

acuerdo a lineamientos del normativo de
EPS. Normativo del Ejercicio Profesional

3 Supervisado de Graduacion (EPS final) de la
Facultad de Ingenieria”.
Coordinador de la . Revisar y aprobar el perfil del proyecto de
Unidad de EPS EPS.
Escuela de
Ingenieria en Verificar y aprobar el perfil del proyecto de
Cienciasy | pirector de la Unidad 5 EPS.
Sistemas de EPS

6 Asignar asesor supervisor a estudiante.

Realizar diagnéstico del area del proyecto,
gue dé a conocer la situacion actual y con
ello definir el plan de trabajo y técnicas de
ingenieria para solucionar el problema.
Realizar anteproyecto de EPS después de
un tiempo maximo de 1 mes de estar
incorporado en la fuente de practica de
acuerdo a lineamientos del normativo de
EPS. Normativo del Ejercicio Profesional
Supervisado de Graduacion (EPS final) de la
Facultad de Ingenieria.

Estudiante
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Continuacion de la figura 17.

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Hoja NUm. 2
de_2_

Unidad

Puesto responsable

Paso
Nam.

Actividad

Escuela de
Ingenieria en
Ciencias y
Sistemas

Estudiante

Realizar mensualmente informe parcial
de EPS de acuerdo a lineamientos del
normativo de EPS. Normativo del
Ejercicio Profesional Supervisado de
Graduacion (EPS final) de la Facultad de
Ingenieria.

10

Cumplir con el contenido del plan de
trabajo y desarrollar informe final de la
practica de acuerdo a lineamientos de
trabajos de graduacion establecidos por
la Facultad de Ingenieria e incluyendo el
contendido aprobado previamente en el
anteproyecto.

11

Entregar informe final a asesor
supervisor, como tiempo méaximo 30 dias
calendario, a partir de la clausura del
proyecto.

Asesor supervisor
docente

12

Evaluar informe final de estudiante y si es
favorable emitir visto bueno a través de
una carta dirigida a a la Direccion de EPS
para su revision y aprobacion.

Director de la unidad
de EPS

13

Evaluar informe final de estudiante y si es
favorable emitir dictamen de aprobacién
dirigido al director de Escuela.

Director de la Escuela
de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas

14

Evaluar informe final y emitir dictamen en
un plazo méaximo de 10 dias, dando o no
su aprobacion.

Estudiante

15

Recibir constancia de informe final en la
oficina de Control Académico.

16

Entregar informe final a la Direccion de la
Escuela, constancia emitida por Control
Académico y la carta de solicitud de
evaluacion final.

Terna examinadora

17

Realizar la evaluacion a estudiante.

Fuente: elaboracion propia.
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del Profesional

como sustitucion del

Flujograma de aprobacién Ejercicio
Supervisado (EPS),

graduacion (duracién 3 meses)

Figura 18.
trabajo de

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Aprobacién del Ejercicio Profesional Supervisado, como sustitucion del trabajo de
graduacion (duracién 3 meses)

ELABORADO POR: Alvaro Véasquez Pagina: 1 de 2

COORDINADOR ASESOR
DIRECTOR DE LA DIRECTOR TERNA
ESTUDIANTE DE LA UNIDAD DE SUPERVISOR
EPS UNIDAD DE EPS DOCENTE DE ESCUELA| EXAMINADORA
INICIO

Participar en el
seminario de
induccién al EPS

Elegir el tipo de
EPS que vaa
realizar como

método de
graduacion.

Elaborar perfil del
proyecto a
desarrollar de
acuerdo a
lineamientos del
normativo de EPS.

| Evaluar perfil

T

¢Aprobar
perfil?

Indicar al
estudiante en
formaclaray

precisa los
puntos por los
cuales el perfil no
es aprobado.

Sl—

Verificar perfil

Slﬁ

¢Aprobar
perfil?

Realizar informes
parciales y
entrega hojas de
control de

actividades

Asignar asesor

supervisor a NO
estudiante.
Realizar
anteproyecto de
EPS después de Indicar al
un tiempo estudiante en
méaximo de 1 mes forma claray
de estar precisa los .
incorporado en la puntos por los
fuente de cuales el perfil no
practica. es aprobado.
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Continuacion de la figura 18.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Aprobacién del Ejercicio Profesional Supervisado, como sustitucién del trabajo de
graduacion (duracion 3 meses)

ELABORADO POR: Alvaro Vasquez Péagina: 2 de 2
DIRECTOR
COORDINADOR ASESOR
DE LA DIRECTOR DE TERNA
ESTUDIANTE DE LA UNIDAD UNIDAD SUPERVISOR ESCUELA EXAMINADORA
DE EPS DOCENTE
DE EPS
Desarrollar
informe final de la
practica

;

Entregar informe J
final a asesor
supervisor

Evaluar informe
final

¢Aprobar
informe final?2

Recibir constancia
extendida por la

oficina de < SI
Control
Académico NO
IndicaR al
estudiante en
forma claray
precisa los puntos
por los cuales el
informe final no es
aprobado.
Trasladar el
original del .
informe final a la , Evaluarinforme
Direcci6n de la final.
Escuela.

¢Aprueba
informe final2

NO

Indicar al
estudiante en
forma clara'y

precisa los puntos
por los cuales el
informe final no es
aprobado.

Emitir dictamen de
aprobacion

v

Asignar terna Realizar
examinadora evaluacion final

[%)

FIN

Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.12.6.  Aprobacion del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS),
como sustitucion del examen técnico profesional

(duracion 3 meses)

o Objetivos especificos del procedimiento

o Verificar que los futuros profesionales posean y apliquen
conocimientos tedricos y practicos, adquiridos durante la carrera

universitaria, en el desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado.

. Normas especificas

Normativo del Ejercicio Profesional Supervisado de Graduacion (EPS
final) de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de

Guatemala. Capitulo Il. Duracién y requisitos.

“Articulo 6°. Requisitos para proyectos con duracién de tres meses como sustitucién

del examen técnico profesional o examen privado: Los requisitos que debe

presentar el estudiante son los siguientes:

a) Inscribirse en la Unidad de EPS previo a realizar el EPS.

b) Presentar un proyecto que cumpla con fortalecer la misién y vision de la
Facultad de Ingenieria y de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

c) Constancia de inscripcion y solvencia de pagos con la Universidad.

d) Constancia de cierre de pensum extendida por control académico de la
Facultad de Ingenieria.

e) Solvencia de EPS Inicial extendida por la Unidad del Ejercicio Profesional
Supervisado.

f)  Tener disponibilidad de tiempo completo en el periodo de realizacién del EPS.

g) Participar en el Seminario de Induccion.”*

'° Facultad de Ingenieria. Normativo del Ejercicio Profesional Supervisado de Graduacion (EPS
fina) de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala. p. 2.
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Requisitos

o Cumplir con lo establecido en el Normativo del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS final) de la Facultad de Ingenieria de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

o El proyecto de EPS podréa ser sustituto del examen privado.

o La revision y aprobacion de todo perfil y anteproyecto deberé ser
realizado Unicamente por la Unidad de EPS y por la Escuela de

Ingenieria en Ciencias y Sistemas.
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Figura 19. Descripcion del procedimiento de aprobacién del Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS), como sustitucion del

examen técnico profesional (duracion 3 meses)

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Titulo del procedimiento: Aprobacién del Ejercicio Profesional Supervisado, como
sustitucion del examen técnico profesional (duracion 3 meses).

HojaNim. 1 de 2 NUm. de formas: 0
Inicia: estudiante Termina: estudiante
Unidad Puesto responsable Ez‘:‘# Actividad

Participar en el Seminario de Induccion al
1 EPS.

Elegir el tipo de EPS que va a realizar
2 como método de graduacion.

Estudiante Elaborar perfil del proyecto a desarrollar de

acuerdo a lineamientos del normativo de
EPS. Normativo del Ejercicio Profesional

3 Supervisado de Graduacién (EPS final) de
la Facultad de Ingenieria.
Coordinador de la A \E/grgicar y aprobar el perfil del proyecto de
Unidad de EPS '
Escuela de
Ingenieria en Verificar y aprobar el perfil del proyecto de
Cienciasy | Director de la Unidad ) EPS.
Sistemas de EPS
6 Asignar asesor supervisor a estudiante.
Realizar diagnostico del area del proyecto,
7 gue dé a conocer la situacion actual y con

ello definir el plan de trabajo y técnicas de
ingenieria para solucionar el problema.
Realizar anteproyecto de EPS después de
Estudiante un tiempo méximo de 1 mes de estar
incorporado en la fuente de practica de
acuerdo a lineamientos del normativo de
EPS. Normativo del Ejercicio Profesional
Supervisado de Graduacién (EPS final) de
la Facultad de Ingenieria.
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Continuacion de la figura 19.

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Hoja NUm. 2
de_2_

Unidad

Puesto responsable

Paso
Nam.

Actividad

Escuela de
Ingenieria en
Ciencias y
Sistemas

Estudiante

Presentar mensualmente informe parcial
de EPS de acuerdo a lineamientos del
normativo de EPS. Normativo del Ejercicio
Profesional Supervisado de Graduacion
(EPS final) de la Facultad de Ingenieria.

10

Cumplir con el contenido del plan de
trabajo y desarrollar informe final de la
practica de acuerdo a lineamientos de
trabajos de graduacién establecidos por la
Facultad de Ingenieria, incluyendo el
contendido aprobado previamente en el
anteproyecto.

11

Entregar informe final a asesor supervisor,
como tiempo méximo 30 dias calendario,
a partir de la clausura del proyecto.

Asesor supervisor
docente

12

Evaluar informe final de estudiante y si es
favorable, emitir visto bueno a través de
una carta dirigida a la Direccién de EPS
para su revision y aprobacion.

Director de la Unidad
de EPS

13

Evaluar informe final de estudiante y si es
favorable, emitir dictamen de aprobacion
dirigido al Director de Escuela.

Director de la Escuela
de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas

14

Evaluar informe final y emitir dictamen en
un plazo maximo de 10 dias, dando o no
su aprobacion.

Estudiante

15

Recibir constancia de informe final en la
oficina de control académico.

16

Entregar informe final a la Direccién de la
Escuela, constancia emitida por control
académico.

17

Continuar con el proceso de graduacion
(examen publico).

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 20. Flujograma de aprobacién del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS), como sustitucion del examen técnico
profesional (duracion 3 meses)

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Aprobacién del Ejercicio Profesional Supervisado, como sustitucién del examen técnico
profesional (duracién 3 meses).

ELABORADO POR: Alvaro Vasquez Pagina: 1de 2
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Elegir el tipo de
EPS que vaa
realizar como

método de
graduacion.

Elaborar perfil del
proyecto a
desarrollar de [ o »  Evaluar perfil
acuerdo a
lineamientos del
normativo de EPS.

¢Aprobar
perfil?

I »| Verificar perfil

Indicar al
estudiante en
forma claray

precisa los
puntos por los

cuales el perfil no St

es aprobado. N
Asignar asesor

¢Aprobar
perfil?

supervisor a NO
estudiante.
Realizar
anteproyecto de
EPS después de Indicar al

un tiempo estudiante en
méaximo de 1 mes forma claray

de estar precisa los ]
incorporado en la puntos por los

fuente de cuales el perfil no

préctica. es aprobado.

Realizar informes
parciales y
entrega hojas de
control de
actividades
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Continuacion de la figura 20.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Aprobacién del Ejercicio Profesional Supervisado, como sustitucién del examen técnico
profesional (duraciéon 3 meses).

ELABORADO POR: Alvaro Vasquez

Pagina: 2 de 2

COORDINADOR

!

Evaluar informe

Entregar informe
final a asesor
supervisor

-

Recibir constancia
extendida por la |

A,

final

¢Aprobar
informe final2

oficina de control [~
académico

A
Trasladar el
original del

informe final a la

NO

Indicar al
estudiante en
forma claray

precisa los puntos
por los cuales el
informe final no es
aprobado.

DIRECTOR DE LA| ASESOR SUPERVISOR DIRECTOR DE
ESTUDIANTE DELA LéﬁEAD DE UNIDAD DE EPS DOCENTE ESCUELA
Desarrollar
informe final de la
préactica

Evaluar informe

Direccién de la
Escuela.

L S—

[2)

final.

¢Aprobar
informe final2

y——NO
Indicar al
estudiante en
forma claray
precisa los puntos
por los cuales el
informe final no es
aprobado.

Emitir dictamen de
aprobacion

Continuar con el
proceso de
graduacion

FIN

Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.12.7. Examen general publico

o Objetivos especificos del procedimiento

o Generar un proceso que permita al estudiante cumplir con los
normativos de la Universidad de San Carlos y de la Facultad de
Ingenieria para continuar el proceso de graduacion y realizar el

examen general publico.

. Normas especificas

Reglamentos de trabajos de graduacion, Facultad de Ingenieria de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

“Articulo 23°. Examen publico de graduacion. Una vez cumplido el
proceso del trabajo de graduacién y los tramites administrativos respectivos,

el/la estudiante se sometera al examen publico de graduacién.”*

. Requisitos

o El solicitante debe cumplir con los lineamientos establecidos por la
Facultad de Ingenieria y la Universidad de San Carlos para optar a
examen general publico.

o Todo estudiante debe estar solvente de cualquier responsabilidad
ante la Facultad de Ingenieria y la Universidad de San Carlos para
solicitar examen general publico.

o La constancia para realizar eExamen sera extendida Unicamente

por Control Académico de la Facultad de Ingenieria.

' Facultad de Ingenieria. Reglamentos de trabajos de graduacion. p. 7.
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o El director de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
debera estar presente en la realizacién del examen general publico
0 en caso contrario deberd nombrar a un representante para el

efecto.

Formato:

o Ficha de seguimiento de trabajo de graduacion. (Ver anexo 3).
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Figura 21. Descripcion del procedimiento de examen general publico

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Titulo del procedimiento: Examen general publico

HojaNum. 1 de 2

NUm. de formas: 1

Inicia: decano

Termina: terna examinadora

Unidad

Puesto responsable

Paso
Nam.

Actividad

Escuela de Ingenieria
en Ciencias y
Sistemas

Decano

1

Emitir orden de impresion de tesis.

Estudiante

2

Recibir visto bueno de Decano.

Recibir ficha de seguimiento de
tesis (anexo 3) ficha de
seguimiento de trabajo de
graduacion. Realizar la impresion
del trabajo de graduacion.

Revisor (a) de
Lingtistica

Revisar la version presentada en
la oficina de Linglistica y la
version impresa por la imprenta.

Estudiante

Solicitar solvencia general en cajal
central, con la constancia de cierre
que extiende control académico.

Solicitar constancia de expediente
estudiantii en departamento de
registro y estadistica.

Solicitar solvencia de Biblioteca
Central y de Ingenieria.

Presentar fotocopia de DPI.

Presentar 2 tesis y 1 CD en
Biblioteca Central y  recibir
constancia.

10

Presentar 1 tesis y 1 CD en
Biblioteca de Ingenieria en formato
PDF y recibir constancia.

11

Presentar 1 tesis y 1 CD en
CICON Yy recibir constancia.

12

Presentar 1 CD en Escuela de
Ingenieria en Ciencias y Sistemas
y recibir constancia.
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Continuacion de la figura 21.

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas I;gjz;Num. 2

Unidad Puesto responsable Ezi? Actividad

Presentar 1 tesis y 1 CD en
13 oficina de control académico.
Realizar pago de Q250,00
para derecho a examen,
Estudiante 14 solicita boleta en caja de la
Facultad de Ingenieria, que
tiene validez durante el afo
académico.

Escuela de Ingenieria Presentar todos los
en Ciencias y 15 documentos descritos
Sistemas anteriormente en oficina de

Control Académico.
Control Académico Emitir constancia para realizar

16 examen publico.
Solicitar en oficina de
Estudiante 17 secretaria fecha para llevar a
cabo examen general publico.
Realizar examen general
Terna examinadora 18

publico a estudiante.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 22. Flujograma de examen general publico

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Examen general publico

ELABORADO POR: Alvaro Vasquez Pagina: 1 de 2
CONTROL
REVISOR (A) DE - DIRECTOR DE TERNA
DECANO ESTUDIANTE LINGUISTICA ACADEMICO ESCUELA EXAMINADORA

Emitir orden de
impresion de tesis.

Recibir ficha de
— seguimiento de

tesis.
v Verificar la version
N " presentada en la
Realizar impresién oficina de
del trabajo de g Linguistica y la
graduacion. version impresa
por la imprenta.
]
 —

Solicitar solvencia
general en caja

central.

Solicitar

constancia de
Expediente
Estudiantil en
Departamento de
Registro y
Estadistica

Solicitar solvencia
de Biblioteca
Central y de
Ingenieria.

'

Presentar
fotocopia de DPI.

v

Presentar 2 tesis y

1 CD en Biblioteca

Central y recibir
constancia.

Presenta 1 Tesis y
1 CD en Biblioteca
de Ingenieria en
formato PDF y
recibir constancia.

Presentar 1 tesis y
1CDenCICONYyY
recibir constancia.
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Continuacion de la figura 22.

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Examen general publico

ELABORADO POR: Alvaro Vasquez Pagina: 2 de 2

CONTROL

DECANO

ESTUDIANTE

REVISOR (A)
DE
LINGUISTICA

ACADEMICO

DIRECTOR DE
ESCUELA

TERNA
EXAMINADORA

Presentar 1 CD en
Escuela de
Ciencias y

Sistemas y recibir
constancia.

|

Presenta 1 tesis y
1 CD en oficina de
Control
Académico.

|

Realizar pago de
Q250,00 para
derecho a
examen.

Presentar todos
los documentos
descritos
anteriormente en
oficina de Control
Académico.

Emitir constancia
para realizar
examen publico.

Solicitar en oficina
de Secretaria Realizar Examen
fecha para llevar a » general publico a
cabo Examen estudiante.
General Pablico.

FIN

Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.12.8. Examen privado tradicional y EPS

o Objetivos especificos del procedimiento

¢ Realizar un examen general privado y del Ejercicio Profesional
Supervisado que cumpla con los requisitos y normativos de la
Facultad de Ingenieria y de la Universidad de San Carlos.

o) Evaluar el nivel de conocimientos que alcanzé el estudiante a lo

largo del desarrollo de la carrera.

. Normas especificas

Normativo de evaluacion y promocion de los estudiantes de pregrado de
la Facultad de Ingenieria. Titulo XIV de la graduacion y distinciones.

“Articulo 61°. Cuando un estudiante ha completado todos los requisitos

correspondientes para el cierre de pensum, y ha efectuado su Ejercicio Profesional

Supervisado, podra graduarse mediante la aprobacién de lo siguiente:

a) Un examen técnico profesional (privado) o ejercicio profesional supervisado
final.

b) Un trabajo de graduacién o informe del Ejercicio Profesional Supervisado.

c¢) Ambos normados por un normativo especifico.”12

o Requisitos

o Todo estudiante debe poseer cierre de pénsum para solicitar

examen general privado.

2 Facultad de Ingenieria. Normativo de evaluacién y promocién de los estudiantes de pregrado
de la Facultad de Ingenieria. p. 10.
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El solicitante debe estar solvente de cualquier responsabilidad ante
la Facultad de Ingenieria y la Universidad de San Carlos.

Todo estudiante debe realizar el examen general privado o del
ejercicio profesional supervisado para obtener el titulo a nivel de
licenciatura en la carrera de Ingenieria en Ciencias y Sistemas.

La planificacion para realizar examen privado estara a cargo del
director de Escuela junto con el coordinador de privados.

La terna examinadora estard integrada por profesionales y
catedréaticos que se asignaran de forma aleatoria.

El examen privado deberd llevarse a cabo en las instalaciones de la
Facultad de Ingenieria, en una sala que proporcione comodidad al
estudiante.

La realizacion del examen privado podra hacerse de forma oral y/o
escrita, quedara a discrecion de la terna examinadora.

Todo estudiante deberd presentar su documento de examen

privado en formato de memorando y de un ensayo.

Formato:

Carta al examinador. (Anexo 4)

Preguntas de la terna examinadora. (Anexo 5)

Formato de memorando. (Anexo 6)

Formato de ensayo. (Anexo 7)

Formato de documentos de examen privado. (Anexo 8)
Evaluacion de examen privado. (Anexo 9)
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Figura 23. Descripcion

del procedimiento de examen privado

tradicional y EPS

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
Titulo del procedimiento: Examen privado tradicional y EPS
HojaNim. 1 de 3 NUm. de formas: 6
Inicia: estudiante Termina: estudiante
Unidad Puesto paso Actividad
responsable Num.
Solicitar en oficina de control académico
1 constancia de cierre de pénsum e
inscribirse en Registro y Estadistica para
obtener matricula consolidada.
Solicitar en Caja Central la solvencia
2 general, la obtiene con la constancia de
cierre que extiende Control Académico.
Solicitar en caja de la Facultad de
3 Ingenieria recibo para derecho a examen y
Escuela de Estudiante em||.t|.r pago de Q. 2f5000
Ingenieria en 4 Solicitar 2 certificaciones de cursos
Ciencias y aprobados.
Sistemas 5 Presentar una fotografia tamafio cédula.
Solicitar solvencia de préacticas y carta de
6 trabajo o carta donde se realizé.
Solicitar solvencia de la Biblioteca Central y
7 de Ingenieria.
Coordinador de Realizar la planificacion de fechas vy
privados y director 8 asignacion de estudiantes para la
de Escuela realizacion de examenes privados.
Presentar en escuela de sistemas
Estudiante 9 constancia  extendida por  Control
Académico en original y copia.
Coordinador de Determinar fecha, hora y Iugz,ir para realizar
. 10 el proceso de asignacion de terna
privados .
examinadora.
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Continuacion de la figura 23.

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas Hoja Nam. _2_

de 3 _
Unidad Puesto paso Actividad
responsable NUam.
Realizar sorteo de examinadores y verificar
11 que estudiante no posea ninguna relacién
Coordinador con alguno de los 3 examinadores.
ESCU_9|&} de | de privados Verificar si estudiante realiza por segunda
Ingenieria en 12 vez examen privado, si es asi en la terna
Ciencias y examinadora preferiblemente no debe
Sistemas repetirse ningin examinador.
Aceptar o rechazar la terna examinadora
Estudiante 13 que fue asignada por el coordinador de
privados.
Coordinador Realiz_ar carta de natificacion dirigida a terna
de privados 14 exam!nadora. (Anexo 4) carta al
examinador.

Comunicarse con cada integrante de la
Estudiante 15 terna examinadora para entregar
notificacién de examen privado.

Recibir notificacién y decidir aceptar o
16 rechazar realizar examen privado a
estudiante.

Terna
examinadora

Entregar a coordinador de privados las
cartas con aceptacién de los integrantes de
la terna examinadora, si se presenta algin

17 " .
rechazo, se deber4d asignar un nuevo
examinador a través del coordinador de
Estudiante privados.
Solicitar a Control Académico el acta de
18 examen privado.
Solicitar a coordinador trabajo de examen
19 privado, el cual debe presentar en formato
de memorando y de un ensayo.
Coordinador Asignar tema para trabajo de examen
de privados 20 privado, el cual sera sometido a evaluacion.
Definir preguntas de examen privado.
Terna
; 21 (Anexo 5) preguntas de la terna
examinadora .
examinadora.
Director de Entregar evaluacion del caso de estudio, en
Escuela 22 sobre cerrado a estudiante.
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Continuacion de la figura 23.

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas ggijum. 3
Unidad Puesto paso Actividad
responsable NUam.
23 Presentar diariamente la solucién del caso de
estudio que fue asignado para examen privado.
Presentar solucion final luego de tres dias de haber
recibido caso de estudio, la solucién debe seguir el
i 24 [formato de ensayo y memorando y presentarse en
Estudiante un sobre manila cerrado. (Anexo 6) Formato de
memorando. (Anexo 7) Formato de ensayo.
Elaborar y enviar todos los entregables para
25 |presentacion final. (Anexo 8) Formato de
documentos de examen privado.
Terna 26 Evaluar solucion del caso de estudio realizada por
Examinadora el estudiante.
Secretaria de Entregar expediente de estudiante a terna
Escuela 27 examinadora.
. Notificar a estudiante el lugar donde se realizara el
Escuela de| Director de 28 |examen privado el cual durara un tiempo de 30
Ingenieria Escuela MiNULoS.
en C_:lenC|as Exponer introduccion y solucién inicial del caso de
y Sistemas . 29 estudio en idioma inglés.
Estudiante Desarrollar y exponer la solucién completa al caso
30  |de estudio de examen privado.
Emitir dictamen de aprobaciéon o no aprobaciéon de
Terna . .
Examinadora 31 examen privado. (Anexo 9) evaluacion de examen
privado.
Director de 32 Dar lectura al dictamen de evaluacién de examen
Escuela privado.
Recibir dictamen, si el examen privado es
33 |aprobado, debera proporcionar una copia de
Estudiante curriculum..
34 Solicitar a secretaria constancia de aprobacion del
examen privado.
Secretaria de 35 Entregar constancia de examen privado.
Escuela
Recibir dictamen, si el examen privado no es
Estudiante 36 |aprobado, deberd someterse a una nueva

evaluacién en un plazo no menor a 3 meses.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 24.

Flujograma de examen privado tradicional y EPS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Examen privado tradicional y EPS

ELABORADO POR: Alvaro Vasquez

Pagina: 1 de 3

COORDINADOR DE

ESTUDIANTE PRIVADOS

EXAMINADORA

TERNA

DIRECTOR DE
ESCUELA

SECRETARIA DE
ESCUELA

INICIO

Solicitar en oficina
de Control
Académico

constancia de
cierre de pensum.

Se inscribe en
Registro y
Estadistica para
obtener matricula
consolidada.

Solicitar en Caja
Central la
solvencia general

v

Solicitra en Caja
de la Facultad de
Ingenieria recibo
para derecho a
examen.

Emitir pago de
Q250,00

Solicitar 2
certificaciones de
cursos aprobados.

v

Presentar una
fotografia tamafio
cedula.

Solicitar solvencia
de practicas y
carta de trabajo o
carta donde se
realizé.

Realizar la
planificacion de
fechasy
asignacion de
estudiantes para
la realizacion de
examenes
privados.

Solicita rsolvencia
de la Biblioteca
Central y de
ingenieria.
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Continuacion de la figura 24.

ELABORADO POR: Alvaro Vasquez

NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Examen privado tradicional y EPS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Pagina: 2 de 3

Realizar sorteo de
examinadores y
verificar que
estudiante no

Notificar a posea ninguna
coordinador el relacién con
porque se rechaza alguno de los 3
la terna asignada examinadores.

NO

Verificar si el
estudiante realiza
<« | porsegunda vez
examen privado.

¢Aceptar terna
examinadora?

SI Realizar carta de
v .|  notificacion
. dirigida a terna
Continuar con J examinadora.

el proceso

Comunicar a cada
integrante de la
terna examinadora
para entregar
notificacion de
examen privado.

[

ReciblIr
notificacion y
decidir aceptar o
rechazar realizar
examen privado a
estudiante.

Entregar a
coordinador de
privados las cartas
con aceptacion de [

los integrantes de
la terna
examinadora

Solicitar a Control
Académico el acta

de examen
privado.
Solicitar a Asignar tema para
coordinador | | » trabajo de examen
trabajo de examen privado.
privado.

ESTUDIANTE COORDINADOR TERNA DIRECTOR DE | SECRETARIA DE
DE PRIVADOS EXAMINADORA ESCUELA ESCUELA
Presentar en Determinar fecha,
Escuela horay lugar para
constancia [N realizar el proceso
extendida por de asignacién de
Control terna
Académico. examinadora.
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Continuacion de la figura 24.

ELABORADO POR: Alvaro Vasquez

NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Examen privado tradicional y EPS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Pagina: 3de 3

presentacion final

del caso de

ESTUDIANTE COORDINADOR TERNA DIRECTOR DE SECRETARIA DE
DE PRIVADOS EXAMINADORA ESCUELA ESCUELA
Definir Entregar
evaluacion del
preguntas de —| N
examen privado —»{ caso de estudio,
en sobre cerrado
a estudiante.
|
Presentar
diariamente la
solucién del caso
de estudio.
Presentar solucion
final luego de tres
dias de haber
recibido caso de
estudio
Elaborar
presentacion final
del caso de
estudio.
v
Enviar Evaluar solucién Entregar

expediente de

delcasode |
estudio a Director
de Escuela.

Desarrollary
exponer la
solucién completa

"| estudio realizada
por el estudiante.

donde se realizara
el examen privado

al caso de estudio [
de examen
privpdor

Emitir dictamen de
aprobacién o no

Recibir

aprobacion de —‘

Notificar a
estudiante el lugar

estudiante a terna
examinadora.

Proporcionar a
estudiante y da
lectura al

examen privado,

dictamen de
examen privado

¢Aprueba
examen?

dictamen de
evaluacion de
examen privado

Entregar
constancia de
aprobacion del

NO——y
Se Debe someter
a examen privado
después de 3
meses

@

examen pI'IVBdO a
estudiante

FIN

A

Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.13. Procedimientos para docencia de la Escuela de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas

Es importante que la planificacion de las actividades docentes sea
organizada detalladamente. Los procedimientos y flujogramas se detallan a
continuacion y forman parte del Manual de normas y procedimientos

administrativos.

2.13.1. Planificacion de actividades de docencia

o Objetivos especificos del procedimiento

o Coordinar actividades docentes para el desarrollo correcto de la

calendarizacion semestral.

. Normas especificas

Reglamento de la Carrera Universitaria del Personal Académico (RECUPA),

y su normativo. Capitulo VII Atribuciones del Personal Académico.

“Articulo 26. Las atribuciones del personal académico seran de acuerdo a su nivel,

categoria y puesto, las siguientes:

a) Realizar actividades de docencia universitaria, investigacion y extension.

b) Participar en la planificacién, organizacién, ejecucién, supervision y
evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje, en funcion de los objetivos de
la formacion profesional y la problemética nacional.

c) Participar en la planificacién, organizacion, ejecucion, supervision, divulgacion

y evaluacion de la investigacion y programas de extension de acuerdo a las
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politicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Y de la respectiva

unidad académica o centro de investigacién.”*®

o Requisitos

o Todo profesional docente debe poseer el titulo a nivel de
licenciatura de Ingenieria en Ciencias y Sistemas o Ingenieria
Eléctrica y los catedraticos postulados a cursos de cierre deben
poseer maestria.

o Todo profesional docente de la Escuela de Ingenieria en Ciencias y
Sistemas debe ser colegiado activo.

o Todo profesional debe poseer disponibilidad de tiempo.

o El catedratico podra optar a una plaza fija o plaza interina.

o El director de Escuela sera el encargado de verificar las actividades

docentes que fueron planificadas.

'3 Universidad de San Carlos de Guatemala. Reglamento de la Carrera Universitaria del
Personal Académico (RECUPA), y su normativo. p. 8.
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Figura 25. Descripcion

del

procedimiento de planificacion de

actividades de docencia

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Titulo del procedimiento: Planificacion de actividades de docencia

Hoja NUm. _1 de_2

NUm. de formas: 0

Inicia: Direccién de Escuela

Termina: Control Académico

Unidad Puesto paso Actividad
responsable Num.
Verificar ~ continuidad de  docentes
1 asignados en semestre anterior.
Verificar horarios de cursos en funcién al
2 semestre a laborar.
Director Y
Elaborar propuesta de planificacién de
3 actividades de docencia.
Enviar propuesta de planificacion a junta
4 directiva.
Revisar atribuciones docentes, horarios vy
Junta Directiva 5 Cursos.
Elaborar presupuesto para planificacién
Escuela de Ingenieria . 6 docente.
en Ciencias y Tesoreria
Sistemas 7 Enviar presupuesto a direccibn de
escuela.
Revisar que el presupuesto esté de
8 acuerdo a la cantidad de horas que se
Director contratara y a la cantidad de cursos
propuestos.
9 Enviar presupuesto a junta directiva.
Aprobar planificacion de actividades de
10 docencia y operar los cambios.
Junta Directiva - Y
Enviar planificacién de cursos a Control
11 Académico.
Control 12 cI?nvE|ar el Inuevo horario hacia la Direccion
Académico € Escuela.
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Continuacion de la figura 25.

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas I;gjz;Num. 2

Unidad Puesto responsable Ezi? Actividad

Verificar si todos los cursos y horarios

12 planificados fueron aprobados.
Escuela de Director - - —
Ingenieria en 13 Enviar horario a catedraticos.
Ciencias y
Sistemas Publicar horario oficial de semestre.
Control Académico 14

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 26. Flujograma de planificacion de actividades de docencia

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Planificacion de actividades de docencia

ELABORADO POR: Alvaro Vasquez Pagina: 1de 1
JUNTA » CONTROL
DIRECTOR DIRECTIVA TESORERIA ACADEMICO

VerificaR
continuidad de
docentes

Verificar horarios
de cursos en
funcién al
semestre a
laborar.

Elaborar propuesta
de planificacion de
actividades de

docencia.
Revisar Elaborar
atribuciones | presupuesto para
- docentes, horarios planificacion
Enviar propuesta y Cursos. docente.
de planificacion a
Junta Directiva.
Enviar
presupuesto a
Junta Directiva.

¢Aprobar
planificacion de
actividades?

NO

SI

v

Operar los
cambios.

Enviar a Enviar el nuevo
planificacion de .| horario hacia la
cursos a Control Direccion de

Académico. Escuela.
v
FIN

Fuente: elaboracién propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.13.2.  Seleccién y contratacién de catedraticos

o Objetivos especificos del procedimiento

o Establecer un proceso eficiente de reclutamiento y contratacion de

catedraticos.

o Normas especificas

Reglamento de la Carrera Universitaria del Personal Académico (RECUPA)
y su normativo. Capitulo IV Ingreso a la carrera de personal académico,
adquisicién de la titularidad y ubicacion en los puestos.

“Articulo 13. Para optar a un concurso de oposicion se debe cumplir con los

requisitos siguientes:

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.
Capitulo X Concursos de oposicion

Articulo 31. El concurso de oposicién es el proceso por medio del cual se evaldan
objetiva e imparcialmente las habilidades, conocimientos, actitudes y meritos de
los concursantes, con el fin de seleccionar al personal académico que prestara sus
servicios en los programas de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Para el
efecto debera seguirse el procedimiento de convocatoria contenido en el

reglamento respectivo. El concurso de oposicién sera realizado por un jurado.”14

“ Universidad de San Carlos de Guatemala. Reglamento de la Carrera Universitaria del
Personal Académico (RECUPA), y su normativo. p. 6y 11.
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Requisitos

o La seleccion y contratacion de catedraticos deberd basarse en el
Reglamento de la Carrera Universitaria del Personal Académico,
(RECUPA )y su normativo.

o) Todo profesional que desee aplicar al proceso de reclutamiento
debera presentar curriculum actualizado y fotografia reciente.

o Debera presentar constancia de colegiado activo.

o La contratacion del catedratico sera definida por el nidmero de
horas por dia que debera cumplir en las actividades de docencia.

o La contratacion deberd hacerse con un horario maximo de 8 horas
diarias y 40 horas semanales, Unicamente existiran excepciones
gue seran autorizadas por el Consejo Superior Universitario.

o Las categorias establecidas para catedraticos seran la de titular y

no titular.
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Figura 27. Descripcion del procedimiento de seleccion y contratacion
de catedréticos

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Titulo del procedimiento: Seleccion y contratacion de catedraticos

HojaNim. 1 de 2 NUm. de formas: 0
Inicia: director Termina: analista de personal
Unidad Puesto responsable ngno Actividad

1 Analizar las plazas docentes disponibles.

Determinar las necesidades docentes para
2 impartir curso de semestre.

Recibir curriculum de candidatos y namero
3 de colegiado activo.

Director - -
Realizar un file de todos los documentos
4 recibidos.
Verificar si catedraticos poseen experiencia
5 laboral y docente y si posee trabajo
extrauniversitario.
Escuela de 6 Seleccionar candidato docente a contratar.
Ingenieria en —
Ciencias y Elaborar propuesta de contratacion docente,
Sistemas 7 revisar documento de atribuciones y verificar
Secretaria de horario de contratacion.
Escuela Imprimir documento resumen de propuesta
8 para firma del director de escuela.
, Revisar la reprogramaciéon presupuestal.
Tesoreria 9

Autorizar la reprogramacion presupuestal
10 presentada por Tesoreria de la Facultad de
Ingenieria.

Trasladar documento propuesta a Secretaria
11 |Académica y Junta Directiva.

Departamento de
Presupuesto

Secretaria de
Escuela

Junta Directiva 12 EvalGar propuesta de contratacion.
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Continuacion de la figura 27.

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas ggjazNum. 2
Unidad Puesto responsable :32‘:# Actividad
Notificar a secretaria de Escuela si la
13 propuesta fue aceptada, de lo contrario
la devuelve para realizar correcciones.
Escuela de Junta Directiva
Ing.enle.rla en Aprobar contratacién y emitir punto de
Ciencias y 14 acta dirigido a la Escuela.
Sistemas
Elaborar contrato a través del sistema
15 web.
Enviar contrato a través del sistema a
16 analista de personal.
Adjuntar los siguientes documentos al
contrato:
e Hoja de datos personales.
e Declaracién jurada de cargos
17 universitarios y
Secretaria de extrauniversitarios.
Escuela e Constancia de colegiado activo.
o Fotocopia del punto de acta de
Junta Directiva.
Enviar documentos a oficina de
18 nombramientos para su revision.
Trasladar contrato a director de Escuela
19 y a catedréatico para firma respectiva.
Trasladar contrato a oficina de
20 nombramiento para obtener firmas de
Tesoreria y Secretaria Académica.
Emitir orden de cheque.
Analista de personal 21

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 28.

Flujograma de seleccién y contratacion de catedraticos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Seleccion y contrataciéon de catedraticos

ELABORADO POR: Alvaro Vésquez

Pagina: 1de 1

Elaborar contrato

p

a través del <
sistema web.

v

Enviar contrato a
través del sistema
a analista de
personal.

AdjuntaR
documentos al
contrato

Trasladar contrato
a Director de
Escuelay a
Catedréatico para
firma respectiva.

Trasladar contrato a
oficina de
Nombramiento para
obtener firmas de
Tesoreriay
Secretaria
Académica.

propuesta?

Sl

v
Emitir punto de
t acta favorable
dirigido a la
Escuela.

DIRECTOR SECRETARIA DE TESORERIA DEPARTAMENTO JUNTA ANALISTA DE
ESCUELA DE PRESUPUESTO DIRECTIVA PERSONAL
INICIO
Determinar las
necesidades Elaborar
docentes para propuesta de
impartir curso de contratacion
semestre. docente.
Recibir curriculo A
de candidatos y Revisar
numero de doa_:umgnto de
colegiado activo. atribuciones y
verificar horario de
contratacion
Realizar un file de
todos los
documentos
recibidos. v
Verivficar Imprimlr
experiencia documento
docente. resumen de Revisar la -
v [propuesta para reprogramacion Autorizar Ie}l
- firma del Director | L»{ reprogramacion
Seleccionar presupuestal.
- de Escuela. presupuestal
candidato docente ——
a contratar.
7
Trasladar
documento R Evaluar propuesta
propuestaa | | de contratacion.
Secretaria
Académica y
Junta Directiva.
T NO ¢Aprobar

Emitir orden de

cheque

FIN

Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.13.3.  Calificacién del desempefio docente

o Objetivos especificos del procedimiento

o Calificar el desarrollo y desempefio docente en las actividades de

catedra que fueron asignadas.

. Normas especificas

Reglamento de la Carrera Universitaria del Personal Académico (RECUPA)

y su normativo. Capitulo XI Evaluacion y promocién del profesor universitario.

“Articulo 43. La evaluacion del profesor universitario serd un proceso
sistematico, continuo e integrado que valora las actividades del profesor
universitario, con el objeto de corregir posibles deficiencias e impulsar el

desarrollo y perfeccionamiento de su funcién académica. “**

. Requisitos

o La evaluacién de desempefio para docentes deberd regirse al
Reglamento de la Carrera Universitaria de Personal Académico
(RECUPA) y su normativo.

o El Departamento de Evaluacion y Promocion de Personal
Académico (DEPPA) vy Comision de Evaluacion Docente
(COMEVAL) seran los encargados de evaluar el desempeiio

académico de cada docente.

¥ Universidad de San Carlos de Guatemala. Reglamento de la Carrera Universitaria del
Personal Académico (RECUPA), y su normativo. p. 13.
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El desempefio de cada profesor universitario sera evaluado, como
minimo, una vez al afo.

Todo catedratico que obtenga una calificacion insatisfactoria debera
buscar capacitacion para corregir las deficiencias que fueron
sefialadas en la evaluacion docente.

La Division de Desarrollo Académico de la Direccion General de
Docencia sera la encargada de emitir dictamen para la promocién

de catedraticos titulares.
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Figura 29. Descripcion  del

procedimiento de calificacion del

desempefio docente

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Titulo del procedimiento: Calificacion del desempefio docente

Hoja NUm. _1 de_2

NUm. de formas: 0

Inicia: COMEVAL

Termina: Division de Desarrollo Académico

Paso

Unidad Puesto responsable NG Actividad
Realizar la planificacibn anual de
1 evaluacion docente.
COMEVAL = :
Diseflar boletas de evaluacién para cada
2 Escuela.
Asignar fecha para realizar la evaluacion
3 de desempefio docente.
Director de Escuela - —
Distribuir  boletas de evaluacion a
4 auxiliares de catedra.
Recibir boletas y asistir al curso asignado
5 en periodo de clase.
Escuela de " p” ——
| o Notificar a catedratico, que realizara la
ngenieria en .
A 6 evaluacion docente.
Ciencias y
Sistemas Auxiliar de curso Distribuir boletas de evaluacion de
7 desempefio a todos los estudiantes
presentes en el horario de curso.
Entregar boletas en la Escuela de
8 Ingenieria en Ciencias y Sistemas.
) Realizar evaluacion de desempefio
Estudiante 9 docente.
_ Recibir boletas y notifica a COMEVALI
Secretaria de Escuela 10  |para la recepcion de pruebas.
Realizar el analisis de factores de cada
COMEVAL 11 boleta, para determinar y evaluar el

desempefio de cada docente.
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Continuacion de la figura 29.

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas I;gjz;Num. 2
Unidad Puesto responsable 52?7? Actividad
Recibir los resultados de desempefio de
12 cada docente.

; Evaluar el desempefio de cada docente

Escuela de D|recet<S)truo(Ij?a|§f:uela 13 en el curso asigna[zio.

Ingenieria en

Ciencias y Notificar a catedratico el resultado de la

Sistemas 14 evaluacion realizada.
Division de Desarrollo Emitir dictamen para la promociéon de

Académico 15 catedraticos titulares.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 30. Flujograma de calificacion del desempefio docente

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion de Desempefio para Docentes

ELABORADO POR: Alvaro Vasquez Pagina: 1de 1
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Recibir los
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cada docente.
v
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desempefio de
cada docente en
el curso asignado.

A
Notificar a
catedratico el
resultadodela —

en Cienciasy

Recibir boletas y

notifica a COMEVALI

para la recepcién de
pruebas.

DIVISION DE
DIRECTOR DE AUXILIAR DE SECRETARIA
COMEVAL ESTUDIANTE P DESARROLLO
ESCUELA CATEDRA DE ESCUELA ACADEMICO
Asignar fecha
Realizar la

Emitir dictamen
para la promocién

evaluacién
realizada.

de catedraticos
titulares.

FIN

Fuente: elaboracién propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.14. Procedimientos de préacticas para estudiantes de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas

Los procedimientos de practicas corresponden a la Unidad de Ejercicio
Profesional Supervisado pero son parte integral de la Escuela de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas, por lo que se describen en los siguientes subtitulos:

2.14.1. Coordinacién de practicas iniciales

o Objetivos especificos del procedimiento

o Desarrollar actividades académicas que permitan al estudiante al
inicio de la carrera adquirir habilidades y conocimientos tedricos y

practicos de herramientas de software y hardware.

o Normas especificas

Normativo del Programa de Practicas de la Facultad de Ingenieria
Universidad de San Carlos de Guatemala 2006. Capitulo | mision, vision y

estructura del programa de précticas.

“Articulo 5. Practicas iniciales

Son las préacticas que desarrollardn obligatoriamente los estudiantes de Ingenieria en
el tercer semestre del pénsum de estudio, la modalidad de esta sera a través de
talleres.

Articulo 11. Requisitos para la practica inicial
a) Estar debidamente inscrito en la Facultad de Ingenieria.
b) Asignarse en control académico.

c) Tener aprobado el curso de Matematica Bésica |l.
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d) Someterse a un seminario de induccién previo a desarrollar las practicas; el cual

se realizara en la segunda semana de cada semestre, debidamente programado
»16

y publicado por la Unidad de EPS.

o Requisitos

o Cumplir con lo establecido en el Normativo del Programa de
Practicas de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

o El estudiante debe estar inscrito en el ciclo lectivo en la Facultad de
Ingenieria.

o) Debe tener aprobado los cursos: Mateméatica Basica 11 (103),
Introduccion a la programacion de computadoras 1 (769) y
Seminario de Induccion.

o Asistir al Seminario de Induccion que se llevara a cabo la segunda
semana de cada inicio de semestre, realizado por el coordinador de
Practicas.

o Realizar su asignacion en Control Académico.

o La duracion de practica sera de un semestre.

'® Facultad de Ingenieria. Normativo del programa de préacticas de la Facultad de Ingenieria de
la Universidad de San Carlos de Guatemala. p. 2 y 4.
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Figura 31.

Descripcion del procedimiento de coordinacion de practicas

iniciales

Nombre de la Unidad: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas

Titulo del procedimiento: Coordinacion de préacticas iniciales

Hoja NUm. _1 de_1

NUm. de formas: 0

Inicia: coordinador de &rea de [Termina: coordinador de Préactica inicial
la Unidad de EPS
Unidad Puesto paso Actividad
responsable Num.
Coordinador de Publicar fecha de seminario de induccion en
area de la 1 pdgina de EPS de Ingenieria USAC.
Unidad de EPS (http://eps.ingenieria.usac.edu.gt/)
2 Asistir a seminario de induccion.
Estudiante 3 Solicitar inscripcién de practica inicial en control
académico.
Efectuar la inscripcion del estudiante en el curso
Control - o -
Académico 4 de p(actlf:as |n|p|ales de |E?. carrera de Ingenieria
en Ciencias y Sistemas, cédigo (2025)
Realizar 5 talleres dirigidos al estudiante:
Taller No.1: Conocimiento del hardware
Taller No.2: Introduccibn a la soluciébn de
Escuela de problemas. Soporte al hardware.
Ingenieria en 5 Taller No.3: Soporte a windows XP Profesional.
Ciencias y Soporte de equipos en red.
Sistemas Coordinador de Taller No. 4: Soporte a necesidades de
practica inicial seguridad.
Taller No. 5: Proyeccion social.
Brindar asesoria al estudiante para que se
6 realice correctamente la actividad.
7 Realizar la evaluacion préactica del estudiante.
Estudiante 8 Entregar informe detallado de cada actividad.
Realizar la evaluacion formativa del estudiante.
Coordinador de 9
practica inicial 10 |Entregar notas finales del curso a estudiante.

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 32.

Flujograma de coordinacion de practicas iniciales

ELABORADO POR: Alvaro Vésquez

NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién de practicas iniciales

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Pagina: 1de 1
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FIN

Fuente: elaboracion propia, con programa de Microsoft Visio.
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2.14.2. Coordinacion de précticas intermedias

o Objetivos especificos del procedimiento

o Desarrollar actividades académicas que permitan al estudiante en
la etapa intermedia de la carrera aplicar conocimientos de

herramientas de software y hardware.

o Normas especificas

Normativo del Programa de Practicas de la Facultad de Ingenieria.
Universidad de San Carlos de Guatemala. Capitulo | Mision, vision y estructura

del programa de practicas.

“Articulo 6. Practicas intermedias
Son las préacticas que desarrollaran obligatoriamente los estudiantes de Ingenieria

en la etapa intermedia, la modalidad de ésta, sera a través de talleres.

Articulo 12. Requisitos para la practica intermedia

a) Estar debidamente inscrito en la Facultad de Ingenieria

b) Haber aprobado la practica inicial.

c) Someterse a un seminario de induccién previo a desarrollar las précticas; el
cual se realizara en la segunda semana de cada semestre, debidamente
programado y publicado por la Unidad de EPS.

d) Tener aprobados 120 créditos.

e) Asignarse en control académico.

f)  El estudiante debera aprobar practicas intermedias como requisito para poder

g) Llevar cualquier curso obligatorio del octavo semestre de cualquier carrera.™’

" Facultad de Ingenieria. Normativo del Programa de Précticas de la Facultad de Ingenieria.
Universidad de San Carlos de Guatemala. p. 2 y 4.
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Requisitos

o Cumplir con lo establecido en el Normativo del Programa de
Préacticas de la Facultad de Ingenieria.

o El estudiante debe estar inscrito en el ciclo lectivo en la Facultad de
Ingenieria.

o Debe tener aprobados 150 créditos académicos y haber aprobado
la Practica Inicial de Ingenieria.

o Debe tener aprobados los cursos: Arquitectura de Computadoras y
Ensambladores 1 (778), Organizacibn de Lenguajes vy
Compiladores (1) (777), Manejo e Implementacion de Archivos
(773).

o Asistir al Seminario de Induccién que se llevara a cabo la segunda
semana de cada inicio de semestre, realizado por el coordinador de
practicas