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l. INTRODUCCION

La Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala
tiene como objetivos la formacion adecuada de personas capaces dentro de las
distintas &reas técnico-cientifica, fisico-natural, social-econémico, antropoldgico y
cultural, que se necesita para el desarrollo de Guatemala y servir de forma
eficiente y eficaz como profesional de la ingenieria, también la facultad de
ingenieria genera las facilidades y oportunidades necesarias para que obtenga
tanto la formacién basica como las herramientas que lo convertirdn en un

profesional al servicio de Guatemala.

El presente trabajo es un Manual de Normas y Procedimientos de la
Escuela Mecéanica Industrial ya que en la Facultad de Ingenieria existen varios
Departamentos y Escuelas que tienen como fin contribuir al desarrollo integral de
los estudiantes de Ingenieria dividiéndose y enfocandose en cada area respectiva
a todas las carreras que se imparten, por lo tanto es una herramienta que permite
dar a conocer el funcionamiento interno referente a descripcion de tareas,
ubicacion y puestos responsables para que se pueda tener una disponibilidad mas

eficiente dentro de cada area.

Este manual ayuda a que el trabajador no sea sobrecargado en sus tareas
asignadas y a que desempefie una mejor labor, por lo tanto es muy importante dar

seguimiento y hacer una buena distribucién de tareas entre los trabajadores.

También es necesario que toda organizacion disponga de documentos que
puedan determinar el funcionamiento de cada departamento, facilitando asi el
trabajo del recurso humano, ademas de conocer sus documentos es importante
estructurar y registrar sin distorsiones informacién basica necesaria de manera
l6gica y secuencial para que el equipo de trabajo logre llegar al objetivo planteado

y asi poder cumplir sus metas.
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La ingenieria Industrial y Mecénica Industrial son unas de las carreras que
mas apoyo generan a la Ingenieria en Guatemala ya se encuentran dispuestas al
desarrollo y de mejoras y poder prestar un mejor servicio tanto a catedraticos

como a estudiantes de las distintas carreras que rige dicha Escuela.
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II. AUTORIZACION

FACULTAD DE INGENIERIA
JJUNTA DIRECTIVA
USAC

Acta No. 43-2012

05-12-2012/7.2

1

ingeniero:

Sergio Fernando Ferez Rivera Audreo 00
Unidad de Planificacién

Presente

Ingeniero Pérez Rivera:

En atencion a la RESOLUCION de junta Directiva de ia Facultad, me permito transcribirie ei Punto
Séptimo, inciso 7.2 del Acta No. 45-2012, de sesion celebrada el dia viernes 05 de diciembre de
2012, el cual literalmente dice:

SEPTIMO: AUTORIZACIONES VARIAS

7.2 Solicitud de aprobacion de los manuales de Procedimientos de las
Distintas Unidades de la Facuitad de ingenieria.

Se recibié nota env:ada por la Inga. Evelyn Gualim Sanchez Ref. OE.670.2012,

facultad la aprcbacidén de los manuales

itande a

a
jefes, coordmadorps y directores de las mismas. Enumero a continuacion:

¢ Escuela de Mecanica industriai

e Escueia de ingenieria Mecanica

Escuela de Ciencias (area de estadistica, area técnica complementaria y area
de depories)

Fianificacion

Unidad CIAVI

Unidad de informacion y difusion académica
Uficina de orieniacion estudiantii

Junta Directiva f

Oficina de Nombramientos

Posgrados

RESOLUCION Al respecto fa Junta Directiva da por recibidos ios manuales de
procedimientos de las distintas unidades de la Facultad, los cuales fueron

evisados p Evelyn Gualim Sénchez de la Oficina de Orientacién

- et
los jefes. coordinadores vy

FS?!"’?E?— fevisaaos a2 a vez

mismas, por lo cual ACUERDA Aprobar los manuales de ;

procedimientos de las siguientes unidades, trasiadandc a donde comresponda:

Q|
g |
(2]
or
g
o
n
o
(1)
5
(2]
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| FACULTAD DE INGENIERIA
\ JUNTA DIRECTIVA

} USAC
|

Acta No. 43-2012
U5-12-20Giz/7.2

2-

e« Escueia de iMecanica industriai

e Escueia de ingenieria iviecanica

e Escuela de Ciencias (area de estadistica, drea técnica complementaria y érea
de depories)

Fianificacion

L]
¢ Unidad CIAVI
e Unidad de informacion v difusion academica
e Oficina de orientacion estudiantil
« Junta Directiva
e Oficina de Nombramientos
e Posgrados
Atentamente,
“iD Y ENSENAD A TODOS”
g. Hugo Humberto Rivera Peérez
SECRETARIO
HHRP/edr

cc- archivo
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lll. Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos

a) Contar con un documento de control interno que contenga los
procedimientos que se llevan a cabo en la Escuela de Mecanica
Industrial de la Facultad de Ingenieria.

b) Servir de guia para la realizacion de las actividades respectivas de cada
departamento que conforma la Escuela de Mecanica Industrial de la
Facultad de Ingenieria.

c) Determinar los procesos de trabajo internos de la Escuela de Mecanica

Industrial.

IV.Normas de Aplicacion General

a. El presente manual es aplicable para el personal que labora en la Escuela
de Mecanica Industrial.

b. Sera responsabilidad del Director de la Escuela de Mecanica Industrial el
revisar y actualizar los procedimientos periddicamente.

c. El presente manual sera una herramienta de induccién al momento de

contratar nuevo personal .

V. Disposiciones Legales

En sesién de Junta Directiva del 14 de diciembre de 1965, se aprobé el plan de
estudios de la carrera de Ingeniero Mecanico Industrial (Acta No. 720-65).
Finalmente el 11 de noviembre de 1967 el Consejo Superior Universitario acordd
aprobar la nueva distribucion de las carreras de ingenieria aprobando el plan de

estudios de la carrera de Ingenieria Industrial.
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Procedimientos de la Escuela de Mecanica Industrial

Titulo o denominacién

1)

Desarrollo y presentacion del perfil para trabajos de graduacion

Objetivos especificos del procedimiento

a.

b.

Evaluar la estructura del proyecto que el estudiante desea implementar
como trabajo de graduacion, asimismo hacer una verificacion de los

temas elegidos por los estudiantes para evitar temas repetidos.

Revisar los posibles trabajos de graduacién para que cumplan los
requisitos académicos, técnicos y de investigacion que exige la Escuela

de Ingenieria Mecénica Industrial.

Normas especificas

a)

b)

d)

Todo estudiante debe tener como minimo 200 créditos aprobados
dentro de la carrera de Ingenieria Mecanica Industrial o Ingenieria
Industrial para solicitar tema de graduacion.

Todo perfil para trabajo de graduacién debe ser elaborado a maquina o
computadora en papel bond tamafio carta.

Todo estudiante que desee presentar el perfil para Trabajo de
Graduacién debe presentar una carta con visto bueno del asesor donde
manifieste estar de acuerdo con el tema seleccionado y que se
compromete a brindar ayuda para realizarlo.

El estudiante debe presentar la constancia de asistencia al Curso
Propedéutico (fotocopia y original)

El estudiante debe presentar una certificacion extendida por la facultad

de los cursos que tiene aprobados (original)
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f) Para optar a un trabajo de graduacion el estudiante debe realizar una

carta solicitando la aprobacion del tema de Trabajo de Graduacion

(original y fotocopia)

g) Todo perfil para trabajo de graduacion debe cumplir con los siguientes

requisitos:

)

Datos personales del estudiante (nombre completo, nacionalidad,

numero de cedula, direccidn, teléfono, etc.).

Nombre del tema que llevara el trabajo de graduacion escrito de

forma clara y sencilla.
Nombre completo y experiencia laboral del asesor

Introduccion (explicacion breve de lo que se pretende desarrollar en
el trabajo de graduacion).

Justificacion (indicar razones por las que se debe realizar el trabajo
de graduacion).

Planteamiento del problema (definir claramente el problema que se

pretende resolver).

Objetivos (generales y especificos que se persiguen con el
desarrollo del trabajo de graduacion).

Metodologia (indicar en qué forma se llevara a cabo la
investigacion).

Resultados (que se espera obtener al finalizar el Trabajo de
Graduacion).

Bosquejo (desarrollar en forma logica, ordenada y secuencial cada
capitulo que permita lograr los objetivos planteados).

Bibliografia (indicar las referencias bibliograficas consultadas para

elaborar el perfil).



Escuela Mecénica Industrial

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA MECANICA INDSUTRIAL

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Mecanica Industrial

Titulo del Procedimiento: Desarrollo y Presentacién De Perfil Para Trabajos De graduacién

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: 0

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela de
Mecanica
Industrial

Estudiante

Elabora perfil para Trabajo de Graduacion,
incluyendo en el mismo félder los siguientes
requisitos:

A Carta de Visto Bueno del asesor

A Constancia de asistencia al
propedéutico
A Certificacion de cursos aprobados

A Carta de solicitud de aprobacion del
tema de Trabajo de Graduacion.

Entrega documentacion a Secretaria.

Secretaria

Recibe de estudiante perfil, verifica carta de
solicitud y que contenga los siguientes
datos:

A Nombre y Carné del estudiante
(solicitante)

A Tema para trabajo de graduacion
—t(NombredetProyectoy ——————

A Area especifica de trabajo

A Nombre del Asesor (Impuesto por el
mismo solicitante)

Realizado en hojas tamafio carta papel

bond.

Reqistra ingreso y traslada
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Nombre de la Unidad: Escuela de Mecénica Industrial HojaNo. _2 de_2

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela de
Mecanica Industrial

Terma
Calificadora

Estudiante

Recibe perfil, revisa, califica, y elabora
dictamen de la siguiente manera:

A Si califica satisfactoriamente: redacta
carta de autorizacion y traslada a jefe
de departamento o coordinador de area
que corresponda por medio del
estudiante.

A Sino califica satisfactoriamente:
devuelve perfil a estudiante para que lo
reformule, corrija o busque otro tema.

Recibe de Secretaria carta de Autorizacion
si fue calificado satisfactoriamente, dicha
carta debe ser trasladada al jefe de
departamento o coordinador de area que

corresponda, en caso contrario recibe
perfil para ser cambiado y/o modificado.

Con la carta de autorizacion inicia proceso
de aprobacién de protocolo.
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Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Mecanica Industrial
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Desarrollo y ppresentaciéon del Perfil para Trabajos
de Graduacién

ELABORADO POR: Luis Augusto de Jestis Santos Vicente Paginai1de1
» TERNA
ESTUDIANTE SECRETARIA EVALUADORA

INICIO

Elabora Perfil

Recibe perfil y
verifica los
requisitos y

Traslada a Terna
Evaluadora

Recibe perfil,
» califica y emite
dictamen

¢ Califica
Satisfactoriamente
?

Redacta

carta de Devuelve a
autorizacién| | Estudiante
y traslada a indicando
Estudiante razones

Recibe autorizacion
y lo traslada a jefe o
coordinador de area

10
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Titulo o Denominaciéon

2)

Revision y aprobacion de Protocolos de trabajos de graduacion

Objetivos especificos del procedimiento

a)

Revisar y autorizar los protocolos a trabajos de graduacién de
estudiantes de la Escuela de Mecanica Industrial.

Normas especificas

a)

b)

d)

El Departamento de Protocolos y la Direccion de la Escuela de
Mecénica Industrial, son los encargados de aprobar nuevos temas a

desarrollar en trabajos de graduacion.

La Coordinacion de Protocolos es responsable autorizar la asignacion y
cambios para el complemento o eliminacion de un tema al protocolo del

estudiante siempre y cuando lo considere adecuado para el efecto.

La Direccibn de Mecanica Industrial puede rechazar las propuestas
planteadas por la Coordinacion de Protocolos.

Deben de realizarse reuniones periédicas programadas por los
asistentes de la Coordinacion, en donde se revisara el efectivo

cumplimiento de los estudiantes en el desarrollo de su protocolo.

El estudiante tendra supervision directa del Asesor y Coordinador de
protocolos, a quien también debe entregar las fases del proyecto hasta

su aprobacién final.

Formulario

1) Ficha de seguimiento de tesis
2) Ficha de control de protocolo

11
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Mecanica Industrial

Titulo del Procedimiento: Revision y Aprobacion de Protocolo de Trabajos de graduacion

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 2

Inicia: Estudiante

Termina: Auxiliar de Practica

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
_ Recibe informacion y orientacion de los
Estudiante 1 |requisitos para el efecto.
Recibe del estudiante los requisitos. Llena
ficha de control (Anexo 1) y asigna revisor de
2 apoyo en la estructura del trabajo.
Auxiliar de
Protocolos Revisa papeleria del estudiante con
3 propuesta de tema a desarrollar y realiza
correcciones al protocolo de trabajo de
graduacion y entrega a estudiante
Realiza correcciones y carta y se presenta a
Estudiante 4 la Direccion de Escuela y solicita firma de
" I,Es_cuelladdet. I aceptacion y traslada.
ecanica industna Recibe protocolo con firma del Director de
Auxiliar de Escuela y da visto bueno para su desarrollo,
Protocolos S entrega al estudiante autorizacion del tema
propuesto.
Llena ficha de seguimiento (Anexo 2) en
6 |donde se detallan las fechas de revision del
desarrollo del proyecto.
Auxiliar de Practica Recibe del estudiante 3 copias del protocolo
7 aprobado, solicitud y ficha de seguimiento.
8 Envia a Control Académico y archiva 2

copias del protocolo aceptado.

12
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Mecanica Industrial

graduacion

Elaborado por: Luis Augusto de Jesus Santos Vicente

Titulo del Procedimiento: Revisidn y aprobacion de Protocolo de trabajos de

Pagina 1 de 1

Estudiante

Auxiliar de Protocolos

Auxiliar de Practica

INICIO

y

Recibe informacion y

Recibe requisitos y

orientacién de los
requisitos

Entrega protocolo con

asigna revisor

A

Revisa papeleria y

correcciones <
realizadas

y

Realiza carta y solicita

realiza correcciones

Recibe protocolo con
firma del Director de

firma de aceptacion a
Direccién de Escuela

Escuela y da visto
bueno

.

Llena ficha de
seguimiento

Y

Recibe del estudiante
3 copias del protocolo
aprobado y Envia a
Control Académico y
archiva 2 copias

FIN

13
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Titulo o Denominacion

3) Revision y aprobacion de trabajos de graduacion

Objetivos especificos del procedimiento

a) Detallar los criterios y actividades que realiza el personal de la Escuela

para revisar y aprobar todos los trabajos de graduacion.

b) Inspeccionar que el estudiante siga los pasos que el protocolo le indica
para realizar un trabajo de graduacién que aporte conocimiento y

experiencia a él mismo asi como una ayuda a la sociedad.

c) Que el estudiante reciba una ayuda técnico-cientifica aportada por su

asesor al momento de desarrollar su trabajo de graduacion.

Normas especificas

a) El trabajo de graduacion es realizado por el estudiante que tenga

aprobado el protocolo de trabajo de graduacion.

b) Para optar a la revision de un trabajo de graduacion el estudiante debe
de tener asignado un asesor que tenga conocimientos relacionados al

area en la cual se desarrollara el proyecto.

c) Para que un Trabajo de Graduacion sea aprobado debe tener el visto
bueno del Asesor, del Coordinador del Area especifica donde se
desarrolla el proyecto, del Departamento de Linguistica, del Director de

Escuela y por ultimo de Decanatura.

d) Todo Trabajo de Graduacion debe cumplir con los siguientes requisitos:

14
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A Poseer carta de autorizacion de Protocolo con firma del

estudiante, del asesor, del coordinador del area y del Director de

Escuela.

A Realizarlo en un tiempo méaximo de tres (3) afos.

15
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Mecanica Industrial

Titulo del Procedimiento: Revisién y Aprobacion de Trabajos de Graduacion

HojaNo. 1 de_2 No. de Formas: 0
Inicia: Secretaria Termina: Decanatura
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Proporciona a estudiante ficha de
Secretaria 1 |Seguimiento(Anexo 1)

Recibe de estudiante capitulos del trabajo
de Graduacion donde los analiza segun su

Asesor 2 criterio, después los traslada a estudiante
para que continué su investigacion o repita
y/o madifique los capitulos.

Al  realizar correcciones y terminar su
Trabajo de Graduacion se lo presenta
nuevamente a su asesor para que le

Escuela de Estudiante 3 extienda carta de finalizacién de su asesoria
Mecanica Industrial y le firme la ficha de seguimiento y pueda
presentar el Trabajo de Graduacion al
Coordinador de Area Especifica.

Recibe de estudiante el trabajo de
graduacién aprobado por su asesor y da
4 visto bueno del mismo extendiendo una carta

_Coordinador de
Area Especifica de

Trabajo de aprobacién y firmando la ficha de
seguimiento y lo traslada a estudiante
Estudiante 5 Presenta al Departamento de Lingiistica,

trabajo de graduacion

16




Escuela Mecénica Industrial

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA MECANICA INDSUTRIAL

Nombre de la Unidad: Escuela de Mecanica Industrial

HojaNo. _2 de 2

. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
Revisor del Recibe el Trabajo de Graduacién y si da su
Departamento de : :
Lingiistica. 6 visto bgeno extlende_ carta de aprobado y
firma ficha de seguimiento, lo regresa a
Estudiante
Recibe y traslada a al direccién de escuela
Estudiante 7
Recibe trabajo de graduacién de
estudiante  con el visto bueno del
Director de Escuela 8 departamento de linglistica, da visto
bueno del mismo, firma ficha de
Escuela de seguimiento y lo traslada a secretaria.
Mecénica
Industrial
Recibe el trabajo de graduacién aprobado
y procede a elaborar carta de aprobacion
Secretaria 9 del—mismo con ef consentmiento  del
Director de Escuela y cita al estudiante
para que lo recoja y lo traslade a
Decanatura.
Recibe de Secretaria el Trabajo de
. Graduacion aprobado,  y {0 trastada a
Estudiante 10 Decanatura. Obtiene Vo.Bo. de la
decanatura

17
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Diagrama de Flujo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
NOMBRE DE LA UNIDAD: Escuela de Mecéanica Industrial
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Revisién y Aprobacién de Trabajos de Graduacion
ELABORADO POR: Luis Augusto de JesUs Santos Vicente Paginalde 1
DEPTO. DE DIRECTOR
ESTUDIANTE ASESOR COORDINADOR SECRETARIA
LINGUISTICA |DE ESCUELA
Realiza por INICIO
capitulos el |
Trabajode |
Graduacion Recibe Capitulos L
del Trabajo de
Graduacion Y Entrega a
"| Califica segtin su estudiante
criterio ficha de
Seguimiento
Recibe de
lingiiistica
Recibe de el T.G.yda
Coordinador su Vo. Bo.
el T.G.yda
Aprueba su Vo. Bo.
No Recibe de
v Director de
Devuelve Escuela
indicando Si T.G.
los
motivos Aprueba 4
Si
+ ' No,
Recibe del
asesory Recibe de
continua su » Asesor el
investigacion T.G.
hasta terminar
el T.G. Devuelve a
estudiante
indicando
los motivos
Adjunta
oidenay Recibe de Aprueba
todos los Estudiante el
capitulos J’ dT‘G(.i Nol
ordenado y
I da su Vo.Bo.
Devuelve a
estudiante
indicando
los motivos
v
Recibe de
secretaria 'y
traslada a
decanatura
FIN
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Titulo o Denominacion

4) Examen General Privado
Objetivos especificos del procedimiento

Especificar todas las actividades que se llevan a cabo para solicitar el

examen general privado y asi brindar una guia al estudiante.

Normas Especificas

a) Para optar al examen general privado el estudiante debe cumplir

Con los siguientes requisitos:

A Constancia de cierre de pensum
Dos (2) certificaciones de cursos aprobados
Solvencia General

Constancia de afio de practica

> > > >

Realizar el pago de doscientos cincuenta quetzales
(Q.250.00)

>

Una fotografia reciente.
A Solvencia de Biblioteca Central.

A Solvencia de Biblioteca de Ingenieria.
b) EI Director de Escuela es el encargado de asignar la terna

examinadora y dictar la aprobacién correspondiente a la prueba

realizada

19
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Mecanica Industrial

Titulo del Procedimiento: Examen General Privado

HojaNo. 1 de 3

No. de Formas: O

Inicia: Estudiante

Termina: Estudiante

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela de
Mecénica Industrial

Estudiante

Solicita constancia de cierre de pensum, 2
certificaciones de cursos aprobados en
Control Académico y se inscribe en Registro
y Estadistica como estudiante de cierre.

Tramita solvencia general en Caja Central
con constancia de cierre e inscripcion en
Registro y Estadistica, solvencia de EPS en
la Unidad de EPS y solvencias de Biblioteca
Central y Biblioteca de Ingenieria.

Realiza pago de Q.250.00 en Caja de la
Facultad y guarda comprobante. Adjunta
carta de realizacibn de practica y una
fotografia y presenta papeleria en Control
Académico donde se extenderd constancia.

Presenta constancia original y copia al
Director de Escuela para solicitar fecha de
examen general privado.

Director de Escuela

Asigna fecha de exadmen, fecha de
asignacion de Terna Examinadora Yy
Suplente.

Estudiante

Se presenta segun fecha para asignacion de
Terna Examinadora y Suplente.

Secretaria

Elabora y entrega a estudiante cartas con
terna asignada y suplente solicitando firma
para examen general privado.

Estudiante

Solicita firma de aceptacion o no a docentes
examinadores, en caso que alguno no
acepte, solicita firma de suplente para
completar terna.
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Nombre de la Unidad: Escuela de Mecanica Industrial Hoja No. _2 de_3
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
] Entrega cartas debidamente firmadas 8
Estudiante 9 dias después.
Recibe y archiva cartas debidamente
Secretaria 10 firmadas. Entrega hoja para asignhacion a
curso propedéutico
_ Recibe hoja de asignacion, se inscribe. y
Estudiante 11 lasiste al curso propedéutico.
o Recoge listados durante el curso
Catedréatico s . .
. 12 propedéutico y extiende constancia de
asignado . . i
asistencia al estudiante.
Traslada a Control Académico
13 documentacién para adjuntar a expediente
del estudiante.
Solicita expediente el dia del examen
general privado en Control Académico y se
14 traslada el expediente del estudiante a
Secretaria archivo de la Escuela previo a realizarse la
Escuela de prueba.
Mecanica Industrial Entrega a cada examinador expediente,
hoja en donde detallard las areas
15 evaluadas y ponderacion respectiva en el
momento de empezar examen general
privado.
Terna
Examinadora y 16 Realizan examen general privado.
Estudiante
Cada examinador coloca en un sobre
cerrado la calificacion, coloca en el
Terna . . .
i 17 expediente del estudiante y firma el acta.
Examinadora . :
Entrega a secretaria expediente del
estudiante.
i Recibe expediente, registra ingreso vy
Secretaria 18 liraslada a director.
Recibe y Analiza las calificaciones
Director de Escuela 19 otorgadas, informa al estudiante resultado
de la prueba.
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Nombre de la Unidad: Escuela de Mecanica Industrial HojaNo. 3 de_ 3
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Llena el acta con el resultado de la prueba,
si es satisfactorio el resultado, se leera el
20 Acta en la Direccidbn en presencia del
estudiante. Si el resultado de la prueba es
Director de Escuela insatisfactorio no se leera el Acta.
Entrega expediente con resultado a
21 Secretaria.
Escuela de
Mecanica Industrial , . p
Recibe y traslada expediente a Secretaria
Secretaria 22 Academlca para tramite de firmas vy
archivo.
Solicita constancia de aprobacion de
Estudiante 23 examen general privado en Secretaria
Académica.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Mecanica Industrial

Titulo del Procedimiento: Examen General Privado

Elaborado por: Luis Augusto de Jesus Santos Vicente Pagina 1 de 2

Estudiante Director de Escuela Secretaria Terna Examinadora Cat(_edratlco
Asignado

INICIO

Solicita constancia de
cierre y se inscribe

v
Tramita solvencia en
Caja Central, Biblioteca
Central y Biblioteca
Ingenieria

v

Realiza pago y entrega
fotografias y papeleria

v

) Asigna fecha de
Presenta constancia a || ylexamen y de asignacion
Direccién de Escuela y 9
de terna
Se presenta para Elabora y entrega
asignacion de terna cartas para firmas de
examinadora aceptacion
Solicita firmas de

aceptacion a docentes

examinadores

Solicita firma de N
suplente w
Entrega cartas
debidamente [« Si
firmadas —_—
Recibe y archiva cartas
después entrega hoja
» para asignacion a curso
propedéutico
Se inscribe y asiste al I

curso preparatorio

Recoge listados y
» extiende constancia
de asistencia

Traslada a Control
Académico
documentacion y
Solicita expediente del
estudiante el dia del
examen general
privado en Control
Académico

A
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Mecanica Industrial
Titulo del Procedimiento: Examen General Privado

Elaborado por: Luis Augusto de JesUs Santos Vicente Pagina 2 de 2

Secretaria Terna Examinadora Director de Escuela Estudiante

Entrega a cada
examinador
expediente

Realiza examen
general privado

v

Cada examinador coloca en
un sobre la calificacion, coloca
en expedinete y firma acta,
Entrega a secretaria
expediente

4

Analiza las
calificaciones
otorgadas e informa al
estudiante

v

Llena acta con
resultado de la
prueba. Entrega
expediente con
resultado a secretaria

Entrega expediente a
Director de Escuela >
para andlisis

Traslada expediente a |
Secretaria Académica |

Solicita constancia de
> aprobacion en
Secretarfa Académica

FIN
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Titulo o Denominacion

5) Verificacion y Actualizacion de Contenido del Programa de Cursos

Objetivos especificos del procedimiento

a)

Actualizar el contenido del programa de cada uno de los cursos bajo su
area y el efectivo cumplimiento en el contenido de los mismos, asi como

la documentacion necesaria para el efecto.

Normas especificas

a)

b)

d)

Toda revision al programa de curso debe realizarse previo al inicio del
semestre y se realizardn cambios al mismo solamente a solicitud del
catedratico docente siempre y cuando sea para complementar el contenido

anterior o por motivos de actualizacion.

El Coordinador de &rea (produccion, cuantitativos y administracién) es la
persona autorizada en la reproduccion de los programas y entregarlos al

catedratico de cada curso.

Todo cambio realizado al programa del curso debera ser en beneficio del
mismo y del estudiante, a través de consultas a diversas fuentes de

informacion modernas acorde a las necesidades actuales.

La entrega del programa de curso debera hacerse durante los primeros dias de
clase de cada semestre y en los meses de junio y diciembre para los cursos de

vacaciones.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESCUELA MECANICA INDSUTRIAL

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Mecanica Industrial

Titulo del Procedimiento: Verificacidon y Actualizacion de Contenido del Programa de Cursos

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 0

Inicia: Coordinador de Area 'y
Catedraticos Docentes

Termina: Catedréaticos Docentes

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Verifica contenidos anteriores del curso,
_ Coordinador de realiza actualizacion del contenido de
Area y Catedraticos 1 programa de cursos y entrega a coordinador.
Docentes
Recibe solicitud de actualizacion:
e Sl|: Evalia la solicitud, realiza la
actualizacién al programa e imprime
Coordinador de > el programa del curso y entrega a
Area catedréaticos
Escuela de
Mecanica Industrial e NO: Se Imprime el programa actual
del curso y se entrega a catedraticos
Recibe y reproduce la cantidad de
Catedraticos . programas necesarios para el curso.
Docentes

Reparte los primeros dias de clases los
programas del curso
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Mecanica Industrial

Titulo del Procedimiento: Verificacién y Actualizacion de Contenido del Programa de

Cursos
Elaborado por: Luis Augusto de Jesus Santos Vicente Paginaldel
Coordinador de Area Catedréticos Docentes
INICIO
A
Verifica Verifica
contenidos del » contenidos del
curso curso
¢ Recibe solicitud de
No o
actualizacion?
Si
Imprime programa Evalta la solicitud
del cursoy y realiza la
Entrega programa | r actualizacion
a catedraticos
docentes
Reproduce la cantidad de
programas necesarios y
Reparte programas de
cursos
y
FIN
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Titulo o Denominacion

6)

Evaluacion de Desempefio para Docentes

Objetivos especificos del procedimiento

a)

Medir las aptitudes, habilidades didacticas, y pedagogicas,
responsabilidad y competencia directamente relacionada al puesto de

trabajo de cada docente.

Normas especificas

a)

b)

d)

Las Coordinaciones de la Escuela de Mecanica Industrial deberan realizar las
pruebas correspondientes a solicitud de la comision de evaluacion de docentes

en el intervalo de tiempo previsto.

La comision de evaluacion de docentes a través de los resultados reflejados
en la prueba, determinara la participacion y calidad de catedra de docentes
titulares y su desempefio en su puesto de trabajo, motivando mediante un

asenso en el escalafén profesional por resultados satisfactorios.

Para que un catedratico titular pueda optar a un escalafén en su categoria
como profesional, es requisito indispensable que obtenga tres resultados
satisfactorios consecutivos, de lo contrario no podra aspirar a dicho asenso

administrativo.

Una forma de escalafén profesional, es presentar titulo por aprobacion de

especializaciones académicas relacionadas a la Facultad de Ingenieria.
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Mecanica Industrial

Titulo del Procedimiento: Evaluaciéon de Desempefio para Docentes

HojaNo. _1 de_1 No. de Formas: 0
Inicia: Representante de Comeval Termina: Director de Escuela
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Programa fecha de realizacion de Ila
Representante de evaluacion del desemperio.
la comision de
., 1 . .
evaluacién de Proporciona las pruebas y hojas de
docentes respuestas
Director de Escuela Coordinan conjuntamente las actividades
y Coordinaciones 2 para llevar a cabo las evaluaciones.

de la Escuela

Realiza pruebas de evaluacion en fechas
programadas, en periodos de clase de cada
Auxiliares de catedrético a los estudiantes.

Cétedra Realizada la prueba para cada catedratico
se recoge y entrega para su analisis.

Recibe y entrega las pruebas completadas.

Secretaria 4
Entrega las pruebas realizadas a Comeval
Escuelade para determinar resultados, reincidencias y
Mecanica Industrial | renresentante de areas para refuerzo académico.
la comision de 5
evaluacion de Recibe pruebas, analiza y califica,
docentes determinan resultados, reincidencias areas
para refuerzo académico y entrega
resultados

_ Recibe y entrega resultados a catedraticos
Director de Escuelal 6  |para analisis personal y mejoramiento.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela de Mecanica Industrial
Titulo del Procedimiento: Evaluacion de Desemperio para Docentes

Elaborado por: Luis Augusto de Jesus Santos Vicente

Pagina 1 de 1

Representante de
Comeval

Director de Escuela

Coordinaciones de
la Escuela

Auxiliares de
Catedra

Secretaria

INICIO

Programa fecha de
realizacion de
evaluacion y
Proporciona las
pruebas y hojas de
respuestas

Entrega pruebas
realizadas a Comeval

Coordinacién de la

Coordinacién de la

Pasa pruebas de
evaluacion a los

Entrega las pruebas
completadas

para determinar los
resultados

d evaluacion evaluacion estudiantes y Recoge
las pruebas y archiva
para su andlisis
<
Entrega
» resultados a
Catedréticos
FIN
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Titulo o Denominacion

7) Examen General Publico

Objetivos especificos del procedimiento

a) Autorizar la graduacion del estudiante.

Normas especificas

a) Todos los requisitos y procedimientos necesarios en el proceso del examen
publico, quedan a cargo de la Secretaria Académica de la Facultad de
Ingenieria.

b) El Director de la Escuela de Mecanica Industrial, es el autorizado para firmar
las certificaciones entregadas en el Examen General Publico para el posterior
tramite del Titulo.

Formulario

1) Ficha de seguimiento de Tesis
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela de Mecanica Industrial

Titulo del Procedimiento: Examen General PuUblico

HojaNo. 1 de 2 No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante Termina: Secretaria Académica, Director de
Escuelay Docentes Examinadores

. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
_ Recoge ficha de seguimiento de trabajo de
Estudiante 1 graduacion (Anexo 1) firmada de aprobacion.
) Realiza carta dirigida al Decano solicitando
Secretaria 2 lorden de impresion para tesis.
Recoge carta en la Escuela y lleva al Decano
3 para tramite de orden de impresion.
Tramita solvencias de Biblioteca Central e
4 Ingenieria. Solicita en Departamento de
Registro y Estadistica constancia de
Expediente Estudiantil.
e ad Presenta un ejemplar de su trabajo de
M ,spuelad e | 5 graduacion impreso y en formato digital en
ecanica Industria un CD, a Biblioteca Central y recibe

constancia de recibido.

Estudiante Solicita solvencia en Caja Central de la
6 USAC con constancia de cierre e inscripcion
en Registro y Estadistica.

Presenta un ejemplar de su trabajo de
graduacién impreso y en formato digital en

! un CD, a CICON y Control Académico y
recibe constancias de recibido.
Presenta un ejemplar de su trabajo de
8 graduacion impreso y en formato digital en

un CD, grabado en formado PDF a la
Biblioteca de Ingenieria.
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Nombre de la Unidad

: Escuela de Mecanica Industrial

HojaNo. 2 de 2

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Presenta un ejemplar de su trabajo de
Estudiante y graduacién impreso y en formato digitgl en
Secretaria 9 un CD a la Escuela y recibe constancia de
recibido.
Efectia pago de Q.250.00 en Caja de
Facultad de Ingenieria (validez de fecha de
pago hasta noviembre del afio en curso).
Estudiante 10 Entrega originales de solvencias vy
constancias recibidas en Control
Académico.
Revisa expediente y extiende constancia
Encargado de 11 para Examen General Publico
Control Académico '
Solicita a Secretaria Académica fecha para
Escuela de Estudiante 12 Examen General Publico.
Mecanica Industrial
Recibe  notificacion de  Secretaria
Académica para asistir a Examen General
Secretaria 13 Publico y entrega notificacién a Director de
Escuela para asistir al Acto de Graduacion.
Confirma asistencia por medio de
Secretaria a Exadmen General Publico o en
Director de Escuela 14 caso contrario asigha un sustituto para el
efecto.
Secretaria
Académica,
Director de Escuela 15 Realiza Examen General Publico.
y Docentes

Examinadores
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Escuela de Mecanica Industrial
Titulo del Procedimiento: Examen General publico

Elaborado por: Luis Augusto de JesUs Santos Vicente Paginaldel

Docentes

Estudiante Secretaria Control Académico | Director de Escuela :
Examinadores

INICIO

Recoge ficha de
seguimiento de tesis

|

Recoge carta y lleva a
Decanatura para
tramite de impresion

v

Tramita solvencias y
solicita constancia de
expediente estudiantil

v

Presenta un ejemplar
de su trabajo de
graduacion a
Biblioteca Central

v

Solicita solvencia en
Caja Central

v

Presenta un ejemplar
de su trabajo de
graduacién a CICON y
Control Académico

Realiza carta dirigida
» a Decanatura
solicitando impresién

Presenta un ejemplar
de su trabajo de
graduacion a la

Biblioteca de
Ingenieria.

Presenta un ejemplar
de su trabajo de Entrega constancia de
graduacion a la recibido

Escuela
|

v

Efectlia pago y Revisa expediente y
entrega originales de extiende constancia
solvencias y para Exdmen General
constancias Publico

|

Recibe y entrega
Solicita fecha a notificacion para Confirma asistencia o Realiza Examen
Secretaria Académica " asistir al Examen | asigna a un sustituto "l General Publico
General Plblico

A

FIN
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I. ANEXOS

ANEXO 1 - Ficha de Seguimiento de Tesis

N Universidad de San Carlos de Guatemala -
-] Facuitad de Ingenieria ’

(Debaré anexarse el irabajo de graduacién en proceso de correcclén)

lCHA DE SEGUIMIENTO'DE TRABAJOS DE GRADUACION

i Datos Gensarales
1. Nombre del/ de la esludiante:

2. Numero de carné Teléfono:
3. Direcclén
4. Escuela Carrera

Il Aprobaclon del protocolo
Fecha de Ingreso

Observacionas del/de la revisor/fa de protocolos

Fecha de aprobacién del biblocolo

Titulo aprobado para el trabajo de graduacién

Nombre del/de la asesora aprobado

Visto Bueno del/ de la directora/a o Coordinador/a

1 Revisién del/de la asesar/a
Fecha de inicic del trabajo
Observaciones del/de la asesor/fa

Fecha de aprobaciéh del/de la asesor/a
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i IV Revisién de/de la coordinadora/a de drea o reviger/a
" VoBo.

Observaciones .

¢ Revision del espedialisia en linglisica Tumo
Fecha de racepeitn
Fecha de enlrega, conforme tumo

Vislo Bueno de verificacién da coreciones.
ﬂ.___u_ Fecha:

V Reisién de/ de la Directorafa de Escusla o Coordinador/a de Carera

Vo.Bo,

l Fecha de enlrega al Sefiorfa Deceno/a s

| Fecha de enlrega de un onginal impreso a! especialista para comprobacién de que ee siguid &l prooeso y devolucion de
scla fecha; i .

Ve.Bo. Oficna de Lingtistica

Firma de Conformidad

" ASESORA - ESTUDIANTE

Nota: esta ficha de seguimisnto es interna y no exime la redaccion de las certas que para el efecto
determine 0! Reglam ento de Trabajos de Graduacion de la Facultad de ingenleria.

Gualemala, Junio de 2000

{Aprobado por Junta Direcliva madante acta No. 16-2000, pmio décimo, inciso 10.6, del 13 de junio do 2000

[

i
i
i
[i
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ANEXO 2 - Ficha de Control de Protocolo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERfA

ESCUELA DE MECANICA INDUSTRIAL
COORDINACION DE PROTOCOLOS

DATOS PERSONALES DEL ESTUDIANTE

No. de camé Carrera

Nombre del estudiante:

No. de teléfono No. de celular
Direccion . - . e
Direccionelectronica e
DATOS DEL TRABAJO DE GRADUACION
Titulo del trabajo = R e R
Asesor L R
No.decolegiado  _ Fechaprimera tevision
REVISIONES

1. _

e o . Fecha___

2

- Fecha

3 - e e e e e e e e

e o . Fecha
OHBSERVACIONES
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IX.GLOSARIO

e EPS
Ejercicio de Practica Supervisada, trabajo supervisado que integra y aplica

los conocimientos adquiridos durante la carrera.

e DEPARTAMENTO DE EPS
Unidad oficial encargada de administrar y darle seguimiento a los
programas de Ejercicio Profesional Supervisado de Graduacion de la

Facultad de Ingenieria, en coordinacion con las diferentes escuelas.

e EMI

Escuela de Mecénica Industrial

e COMEVAL

Comision de Evaluaciéon Docente

e CONTROL ACADEMICO
Departamento de la Facultad de Ingenieria, poseen los archivos de cursos y

expedientes de todos los estudiantes de la misma.
¢ PROTOCOLO

Detalle del titulo, temas y puntos a tratar en el desarrollo del trabajo de

graduacion.
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