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. Introduccién

La Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala
tiene como obijetivos la formacion adecuada de personas capaces dentro de las
distintas areas técnico-cientifica, fisico-natural, social-econémica, antropolégica
y cultural que se necesita para el desarrollo de Guatemala sirviendo de forma
eficiente y eficaz como profesional de la ingenieria.

También la facultad de ingenieria otorga las facilidades y genera las
oportunidades necesarias para que los estudiantes obtengan tanto la formacion
bésica como las herramientas que los convertiran en profesionales al servicio

de Guatemala.

Con base a lo anterior, se procedio a estructurar el Manual de Normas y
Procedimientos de la Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos
Hidraulicos segun lineamientos técnicos e instructivos proporcionados por la

Division de Desarrollo Organizacional.

Para la elaboracion del presente Manual, se obtuvo a través del analisis
e interpretaciéon de documentos, llenado de cuestionarios y entrevistas directas

realizadas al personal que labora en la Escuela.

El Manual de Normas y Procedimientos esté constituido por los objetivos,
normas de aplicacion general, disposiciones legales, procedimientos utilizados
por la Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos y

formularios utilizados.



II. Autorizacion

FACULTAD DE INGENIERIA
JUNTA DIRECTIVA

USAC Acta No, 19-2014
= 29-07-2014/14.6
ala
Guatemala,
31 de julio de 2014.
Ingeniero:
Sergio Fernando Rivera Pérer
Unidad de Planificacion, Facultad de Ingenieria
Prezenta.,
Ingeniero :

Fara su conocimiento y efecto, me permito transcribirle el Punto DECIMO CUARTO, inclso 14.6,
Acta No. 19-2014, de sesldn celebrada por Junta Directiva el dia veintinueve de julio de 2014, que
literalmente dice:

FUNTO DECIMO CUARTO: AUTORIZACIONES VARIAS.

146  Presentacidn del aval de la DDO a los Manuales de Mormas y Procedimientos de:
Decanato, b) Escuela de Ingenienia en Clencias y Sistemas, c) Escuela Regional de
Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidrdulicos y d) Biblioteca "Ing. Mauricio Castillo
Contoux™ de la Facultad de Ingenieria para su aprobacidn.

Se recibio DICTAMEN DDO Ne. D0E-2014 de fecha 7 de julic de 2014, enviada por la Licenciada
Betzy Lémus de Bojdrquez, lefa de la Division de Desarrollo Organizacional, quien hace del
conocmiento que dicha oficina ha procedide a realizar la revisidn final de los siguientes Manuales
de Normas y Procedimientos de la Facultad de Ingenieria: a) Decanato, b) Escuela de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas, c) Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria v Recursos hidrdulicos vy d)
Biblioteca "Mauricio Castillo Contoux”, elaborados por las estudiantes de dicha Facultad: Erika
Susana Moran Garrido, -Decanato-, Karla Maribel Son Solloy, -Escuela de Ciencias y Sistemas y Flor
de Maria Alvarado Mejicanos -ERIS v Biblioteca-, con el acompafiamiento del Licenciado Augusto
Gomez y Gomez, Profesional designado por la Divisidn de Desarrollo Organizacional por o que se
emite el dictamen correspondiente.

|. ANTECEDENTES

Dentra de las Normas Generales de COntrol Interns Gubernamental de |a Contraloria General de
Cuentas, en &l numeral 1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos, literalmente dice: "la
maxima autoridad de cada ente piblico, debe apoyar y promover la elaboracién de manuales de
funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la
entidad. Los lefes, Directores y demds Ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan
manualas, su divulgacidn v capacitacidn al personal, para su adecuada implementacidn y
aplicacién  de las funclones y actividades asignadas a cada puesto de trabaje®.




FACULTAD DE INGENIERIA
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Tomando como base lo anterior y considerando que la mayoria de procesos que se realizan en las
dependencias académicas y administrativas, no se encuentran documentados, la Division de
Desarrollo Organizacional dentro de las actividades programadas, contempld |a asesoria técnica,
facilitacion y acompafiamiento para la estructuracidn de Manuales de Normas y Procedimientos
en todas las dependencias de |2 Universidad de San Carlos de Guatemala, para lo cual realizo
varios talleres dirigidos a personal nombrado como enlace por cada una de las unidades, con el
objetivo de brindar los lineamientos para Ia elaboracién de esta herramienta administrativa a
través del Instructivo carrespondiente y capacitarios en el uso del programa Microsoft Visio para la
diagramacion de los procedimientos,

1. BASE LEGAL

Segin e Manual de Organizacidn de esta Division, aprobado mediante Acuerdo de Rectoria No.
743-2006, de fecha 14 de junio de 2006, corresponde a la Division de Desarrollo Organizacional,
mmusw«ns,mﬁﬁrmmtmoswwmhs,mmdcm
de Manuales Administrativos de las unidades académicas y administrativas de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

I1l. ANALISIS :

La Divisién de Desarrollo Organizacional, ademas de proveer [a asesoria técnica, facllitacion y
acompafamiento correspondiente para su elaboracion, ha procedido a revisar los siguientes
Manuales de Normas y Procedimientos: a) Decanato, b} Escuela de Ingenieria en Ciendlas y
Sistemas, ¢} Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidrdulicos y d) 8Biblioteca "Ing.
MauﬂdoCanleomoul‘dethddelmedthnimd.ddeSmCadosde
Guatemala, segin Formatos de Validacién de Informacion de Autoridades Superiores remitidos
por: a) Ing. Murphy Olympo Paiz Recinos, de fecha 116&1&1’0*‘2014, b) Ing, Marlon Antonio
Pérez Turk, de fecha 02 de junio de 2014, ¢) Ing. Pedro Saravia Célis, de fecha 27 de junio de 2014,
y d) Lic. Carlos Humberto Chiroy de fecha 03 de julio de 2014; mediante un proceso participativo
siendo objeto de revision y validacidn, los cuales cumplen con las especificaciones técnicas
establecidas en el Instructivo para la elaboracion de dicho instrumento.

IV. DICTAMEN

COn base en los antecedentes y analisis realizado, la Division de Desarrollo Organizacional con el
objetivo de apoyar la gestion administrativa y agilizar de una manera eficiente y eficaz los
procesos de las actividades de las Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, considera que los manuales de: Decanato, b) Escuela de Ingenieria en
Ciencias y Sistemas, c) Escuela Regional de Ingenierfa Sanitaria y Recursos Hidrdulicos y d)
Biblioteca "Ing. Mauricio Castillo Contoux" de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San

—
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Carlos de Guatemala, cumplen con los requisitos y lineamientos estipulados en el Instructivo para
Ia Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos, elaborado por esta Division, por lo que
se amite DICTAMEN TECNICO FAVORABLE, para que esos instrumentos sean elevados a la Junta
Directiva de la Facultad para su aprobacidn y posterior socializacion.

RESOLUCION Al respecto fa Junta Directiva ACUERDA: Darse por enterados del aval de la
Direccién de Desarrollo Organizacional - DDO ~ sobre los manuelas de Normas y Procedimientos
de:a) Decanato, b) Escuela de Ingenieria en Ciencias y Sistemas, ¢) Escuela Regional de
Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidrulicos, d) Biblioteca "Ing. Mauricio Castillo Contoux” de ia

Facultad de Ingenieria,
Atentamente
DY ENSENAD A TODOS
. € : BRI R d #I”‘V\ 5
£ DIRECTIVA |
SECRETARIO ACADEMI g, S;:;m‘m 4
1', = y
HHRP/edr R
cc- Ing. Hugo Humberto Rivera Pérez
Secretario Académico

cc- archivo



a)

b)

d)

Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos

Recopilar la informacion necesaria para la elaboracion de los
procedimientos administrativos de la Escuela Regional de Ingenieria
Sanitaria y Recursos Hidraulicos (ERIS) para que se puedan transmitir

sin ninguna distorsion.

Brindar al personal de la Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria
(ERIS) una guia que les permita conocer de manera exacta el
funcionamiento interno de la institucion realizando una documentacion

detallada de las operaciones que conforman cada procedimiento.

Determinar los procesos de trabajo asi como las cadenas de mando

dentro de los procedimientos para evitar dualidad.

Facilitar las actividades de control dentro de la institucion para

determinar especificamente los procedimientos que se realizan.

Definir de manera secuencial los procedimientos que la Escuela
Regional de Ingenieria Sanitaria (ERIS) aplica para definir las funciones

y atribuciones especificas de cada area involucrada.



b)

d)

IV. Normas de Aplicacion General

El manual de Normas y Procedimientos es aplicable para todo el
personal que labora en la Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y
Recursos Hidraulicos.

El personal administrativo y docente de la Escuela Regional de
Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos (ERIS) debe observar,

conocer y cumplir las disposiciones especificadas en el presente manual.

El presente manual podra ser utilizado como una herramienta de
induccion al momento de introducir a personal nuevo a las actividades

de la institucion.

Todos los aspectos no previstos en este manual seran resueltos en su
oportunidad por la Direccidon de la Escuela Regional de Ingenieria

Sanitaria y Recursos Hidraulicos (ERIS).

Sera responsabilidad de la Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y
Recursos Hidraulicos (ERIS) mantener vigente y actualizado el manual

para evitar problemas al realizar cambios en los procedimientos.



V. Disposiciones Legales

A. El primer programa de estudios de postgrado a nivel regional, tuvo su
origen en resolucibn del Consejo Superior Universitario
Centroamericano en la Ill Reunion celebrada en San José Costa
Rica en febrero de 1962. El Consejo Superior Universitario mediante
acta No. 878, punto 7 crea la maestria de Ingenieria Sanitaria. La
aprobacion definitiva del programa por el Consejo Superior

Universitario Centroamericano fue hecha en febrero de 1965.

B. El programa de Maestria en Recursos Hidraulicos fue creado por
resoluciéon del Consejo Superior Universitario segun Acta No. 1259,
punto 7, del 13 de noviembre de 1974 y obtuvo el rango de regional
de conformidad con el Acuerdo No. 11 de la Xl Reunion Ordinaria
del Consejo superior Universitario Centroamericano, celebrada en
Tegucigalpa, Honduras en marzo de 1985.

C. ElI Normativo de la Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y
Recursos Hidraulicos fue aprobado por la Junta Directiva de la
Facultad de Ingenieria en acta No. 11-2009, punto 2, inciso 2.3 del 16
de abril de 2,009.



VI,

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Procedimientos de la Escuela Regional de Ingenieria
Sanitariay Recursos Hidraulicos (ERIS)

Procedimiento de aceptacion al programa de maestria
Procedimiento de orientacion académica

Elaboracion y aprobacion del Estudio Especial

Solicitud y realizacién de visita técnica a planta Aurora Il
Publicacion en la revista cientifica de ERIS

Verificacién y actualizacion del plan de estudio

Eleccién y premiaciéon a mejor trabajo de graduacion

Procedimiento para otorgar becas



Titulo o Denominacion

1) Procedimiento de aceptacion al programa de maestria

Normas especificas

a) El interesado debe aprobar el curso propedéutico para poder continuar

con el proceso de integracion al programa.

Formularios

a) Formulario de ingreso

b) Constancia de aprobacién de curso propedéutico.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos

Titulo del Procedimiento: Procedimiento de aceptacion al programa de maestria

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: 2

Inicia: Estudiante

Termina: Coordinador de Maestria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Solicita informacién en ERIS.

1
Estudiante . —
5 Completa Informacion solicitada vy
somete solicitud.
Evalla si el candidato cuenta con la
3 |preparacion necesaria para cursar el
programa de maestria.
Evalta solicitud para realizar ingreso a
Comisién de curso prppedéu_tic_:o.
Admision a) Sila s_,ol!cnud no cumple con !os
Escuela Regional 4 requerimientos rechaza y notifica
de Ingenieria a los interesados.
Sanitariay b) Si cumple los requerimientos
Recursos autoriza inscripcion y notifica a
Hidraulicos interesado.
. Realiza inscripcion a curso propedéutico.
Estudiante —
5 Cursa propedédutico.
Verifica si aprob6 cursos, de lo que
puede resultar:
Coordinador de 7 a) Aprueba: Notifica que procede su

Maestria

inscripcion y autoriza la misma.
b) No aprueba: Notifica que no
procede inscripcion.




Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos.

Titulo del Procedimiento: Proceso de aceptacién al programa de maestria

Elaborado por: Flor de Maria Alvarado Mejicanos. Paginaldel
Estudiante Comisiéon de Evaluacion Coordinador de Maestria
Inicio
Y
Solicita
informacién en
ERIS
A
. Comple_tg Evalua si el candidato
informacién .
solicitada y » cuenta gon la preparaaqn
. necesaria para la maestria
somete solicitud

Rechazay
notifica a
estudiantes

Realiza inscripcién
a curso
propedéutico

A

A

Cursa propedéutico

No ! Si
estudiante aprob6

cursos

Rechazay Notlflga Y
e autoriza
notifica & inscripcion al
estudiantes P
programa

10




Titulo o Denominacion

2) Protocolo de orientacion académica

Normas especificas

a) Los coordinadores de maestria o el director de escuela son
responsables de informar inicialmente sobre:
- Preinscripcion
- Curso Propedéutico
- Inicio del primer semestre
- Costos de Matricula, pagos directos y costos indirectos
- Fuentes de financiamiento
b) En la preinscripcion el coordinador de maestria debe informar al
interesado sobre:
- Pensum de estudio de cada maestria
- Perfil del egresado
- Politica de evaluacion
- Curso propedéutico
c) Después del curso propedéutico los coordinadores de maestria deben
informar a los estudiantes sobre:
- Calendario de actividades
- Proceso de asignacién de cursos
- Reglamento de la ERIS
d) Es responsabilidad de Control académico el orientar a los estudiantes

sobre:

Asignacion de cursos

- Fechay lugar de pago

- Documentacion a presentar para la inscripcion

- Legalizacion de documentos de estudiantes extranjeros

- Generacion de pago de inscripcién y cursos por via de internet

11



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos

Titulo del Procedimiento: Protocolo de Orientacion Académica

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: O

Inicia: Estudiante

Termina: Director de Escuela

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela Regional
de Ingenieria
Sanitariay
Recursos
Hidraulicos

Solicita informacion a ERIS.

Estudiante 1
. Facilita informacion de manera electrénica
Director de . :
2 |o presencial a los interesados y programa
Escuela : . A
entrevista para preinscripcion.
3 Realiza entrevista para preinscripcion.
Extiende informacion elemental a
4 |candidatos que aprueben curso
Coordinador de propedéutico.
Maestria c Informa sobre calendario de actividades.
6 Da a conocer reglamento de ERIS.
Orienta sobre asignacion de cursos.
Coordinacién de| 7
Control - — .
Académico 8 Da informacion sobre costo de matricula,
lugar de pago y fechas.
Informa sobre reglamentos tanto de ERIS
Director de 9 |como de postgrados de la USAC.
Escuela
10 Informa sobre politica de promocion de

ERIS.

12




Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos.

Titulo del Procedimiento: Protocolo de orientaciéon académica.

Elaborado por: Flor de Maria Alvarado Mejicanos. Paginaldel
. . Coordinador de Coordinador de
Estudiante Director de ERIS . o
Maestria Control Académico
Inicio
Facilita
A informaciéon de
Solicita mar)e_ra Realiza entrevista
. - electrénica o
informacion sobre - > para
. presencial y . S
maestrias preinscripcion
programa
entrevista para
preinscripcion

4
Extiende
informacién
elemental a
candidatos que
aprueben curso
propedéutico

Informa sobre
calendario de

actividades
Da a conocer Orienta sobre
reglamento de » asignacion de
ERIS cursos
4
Informa sobre Da informacion
reglamentos de sobre costos de
ERIS y posgrados | matricula, lugar de

USAC pago y fechas

4
Informa sobre
politica de
promocién de
ERIS

A 4

Final

13



Titulo o Denominacion

3) Elaboracién y aprobacion de Estudio Especial

Normas especificas

a)

b)

d)

f)

9)

El estudiante debe haber aprobado el curso de seminario de
investigacion para poder elaborar el estudio especial.

En la nota con la propuesta del tema el estudiante debe incluir
brevemente los objetivos, justificacion, metodologia para desarrollar el
tema y linea de investigacidon con la que se relaciona el tema.

El estudiante debe presentar la nota con la propuesta antes del primer
lunes del mes de junio o antes del primer lunes del mes de octubre.

La comision de admisién y otorgamiento de grado se debe reunir el
primer lunes de cada mes. Si la comision aprueba el tema, nombra
asesor y dos profesores que forman parte del tribunal examinador Yy fija
fecha de examen del protocolo (Primera semana de julio o primera
semana de noviembre). Si no se aprueba el tema el estudiante con
asistencia del coordinador de la maestria escogen un tema apropiado.
La copia del protocolo debe quedar en el expediente del estudiante en
Control Académico.

Al finalizar el curso de estudio especial | el estudiante debe tener
completo por lo menos la tercera parte del trabajo para poder
examinarse de ese curso. Si el estudiante es evaluado por el tribunal
examinador y a juicio de este la investigacion es suficiente se otorga los
2 créditos correspondientes teniendo la posibilidad de asignarse el
Estudio Especial Il.

El director de la escuela debe publicar en el programa general de
actividades de cada semestre la ultima fecha para entregar copia de

avance del trabajo.

14



h) Al concluir la investigacion en el Estudio Especial Il, el estudiante se
somete a evaluacion por el tribunal examinador previa aprobacion del
asesor. Si aprueba el examen se le otorgan los créditos
correspondientes y el estudiante esta autorizado a publicar su trabajo
(Documento Final).

i) El documento final debe seguir los lineamientos de la Facultad de

Ingenieria para elaboracion de tesis.

Formularios

a) Formato de protocolo

15



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos

Titulo del Procedimiento: Elaboracién y aprobacién de estudio especial

HojaNo. 1 de 4

No. De Formas: 1

Inicia; Estudiante

Termina: Estudiante

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela Regional
de Ingenieria
Sanitariay
Recursos
Hidraulicos

Estudiante

Presenta nota con la propuesta del tema
de investigacion a la comision de
admision y otorgamiento de grado.

Comisién de
admisiény
otorgamiento de
grado

Reciben y evaldan la pertinencia del

tema de lo que puede resultar:

a) Si el tema es aprobado la comision
asigna asesor y tribunal examinador
colocando la informacion en la linea
de investigacion correspondiente.

b) Si no se aprueba, el estudiante debe
plantear otro tema.

Estudiante

Prepara el protocolo de investigacion con
enfasis en la investigacion basica.

Entrega protocolo al tribunal examinador
para su evaluacion.

Tribunal
Examinador

Reciben y evallan el protocolo de lo que
puede resultar:
a) Satisface

protocolo.

No satisface los requisitos: solicita al
estudiante realizar los cambios,
arreglos o complementos necesarios
para someter el tema nuevamente a
evaluacion.

los requisitos: aprueba

b)

Estudiante

Recibe aprobacion, se asigna el estudio
especial | y desarrolla la investigacion.

Entrega una copia del avance del trabajo
aprobado por el asesor a cada uno de los

integrantes del tribunal examinador.

16



Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria

Sanitaria y Recursos Hidraulicos

HojaNo. 2 de 4

Titulo del procedimiento: Elaboracion y aprobacion de estudio especial

Puesto

Unidad Responsable

Paso
No.

Actividad

Tribunal
Examinador

Reciben y evaltan el informe de
avance. Solicitan a control académico
copia del protocolo para verificar
avance y alcances del trabajo.

Estudiante

Presenta al tribunal examinador la
defensa de su informe de avance.

Tribunal

Escuela Regional| Examinador
de Ingenieria
Sanitariay
Recursos
Hidraulicos

10

Evallan el informe de avance de lo que
puede resultar:

a) Avance satisfactorio: aprueban
informe y otorgan los créditos
académicos respectivos al
estudiante  incorporando las
observaciones realizadas a la
investigacion.

b) Avance no satisfactorio: solicitan
arreglos, cambios o]
complementos necesarios para
someter la investigacion
nuevamente a evaluacion.

Estudiante

11

Recibe aprobacion y se asigna el curso
de estudio especial Il para concluir la
investigacion.

12

Entrega una copia del documento del
trabajo, aprobado por el asesor, a cada
uno de los integrantes del tribunal
examinador.

Tribunal
Examinador

13

Reciben y evalian el informe de
trabajo.

Estudiante

14

Presenta al tribunal examinador la
defensa del estudio especial.

17




Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria

Sanitaria Recursos Hidraulicos

HojaNo. 3 de 4

Titulo del procedimiento: Elaboracion y aprobacion de estudio especial

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela Regional
de Ingenieria
Sanitariay
Recursos
Hidréaulicos

Tribunal
Examinador

15

Evaltan el estudio especial de lo que
puede resultar:

a) Estudio satisfactorio: Aprueban
el Estudio Especial Il y otorgan
los créditos académicos
respectivos al estudiante.

b) Estudio no satisfactorio: Solicitan
los arreglos, cambios o0
complementos necesarios para
someter nuevamente el estudio
especial a evaluacion.

Estudiante

16

Realiza las ampliaciones, ajustes y
correcciones del documento final para
ser aprobado por el asesor. Al ser
aprobado entrega nota al coordinador
de la maestria respectiva.

Coordinador de
maestria

17

Recibe y comprueba que se cumplan
los requisitos establecidos para la
aprobacion del Estudio Especial 1.

18

Envia nota de aprobacion junto con la
nota del asesor a la Comision de
Admision y Otorgamiento de Grado.

Estudiante

19

Entrega informe final a la bibliotec6loga
de ERIS con el visto bueno del asesor
para su revision.

20

Traslada documento con el visto bueno
de la bibliotecdloga para emision de
carta dirigida a la direccion de ERIS
donde consta que realizd la revision.

Director

21

Con las notas del asesor, el
coordinador de maestria y la nota de
revision de lingtistica, en nombre de la
comision de Admision y Otorgamiento
de Grado da autorizacion para que se
imprima y se publiqgue el informe de
Estudio Especial.

18




Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria HojaNo. 4 de 4

Sanitaria Recursos Hidraulicos

Titulo del procedimiento: Elaboracion y aprobacion de estudio especial

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Recibe autorizacion, imprime y entrega
4 ejemplares impresos del estudio
Escuela Regional 22 especial y dos en forma electronica
de Ingenieria Estudiante incluyendo un resumen del mismo al

Sanitariay CIERIS.

Recursos Entrega solvencia emitida por el
Hidraulicos 23 encargado de CIERIS a Control

Académico certificando la entrega de
los documentos.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos.

Titulo del Procedimiento: Elaboracién y aprobacion del estudio especial

Pagina 1 de 2

Elaborado por: Flor de Maria Alvarado Mejicanos.
Comisién de
. admisién Tribunal . Tribunal
Estudiante lon y . Estudiante .
otorgamiento de Examinador Examinador
grado
Inicio
Y Evalla el informe
Presenta nota con Evalia la Entrega copia de de avance.
la propuesta del R . avance aprobado L ;
tema de pertinencia del por el asesor a cada Solicita copia de
tema integrante del prlqtocolo para
tribunal examinador verificar avance y

investigacion

Plantea nuevo
tema

A

Prepara protocolo |

Asigna
asesory
tribunal
examinador

de investigacion

Evalta protocolo

v
Entrega protocolo J
para su
evaluacion

Recibe aprobacion,
se asigna Estudio

¢ Satisface
requisitos?

alcances.

Solicita
cambios o
arreglos

Aprueba
protocolo

para
nueva

evaluacion

Especial | y <
desarrolla
investigacion

v

Presenta la

defensa de su
informe de avance

Recibe aprobacion
y se asigna curso |

¢El avance
satisface
equisitos

Solicita
arreglos o Aprueba
cambios informe y
para otorga
realizar créditos
nueva
evaluacion

de Estudio
Especial Il

y
Entrega copia del

.| Evalia el informe

trabajo a cada
integrante del
tribunal examinador

Presenta defensa

de trabajo

de informe de
trabajo
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Elaborado por: Flor de Maria Alvarado Mejicanos.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Elaboracion y aprobacion del estudio especial

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos.

Pagina 2 de 2

Coordinador de

documentos final. Al ser

cumplimiento de

aprobado por el asesor
entrega nota al
coordinador de maestria

Entrega informe final a la
bibliotecéloga de ERIS

requisitos para
aprobacién de
estudio especial Il

}

Envia nota de
aprobacion a la

con el Vo.Bo. Del asesor |
para revision

Y
Traslada documento con
Vo.Bo. De la

Comision de
Admision

Estudiante Tribunal Examinador . Director
Maestria
Evalla estudio
especial
No Si
¢ Es aprobado?
Solicita Aprueba
arreglos o Estudio
cambios Especial Il
para aprobado
nueva y otorga
evaluacion créditos
Realiza correcciones al Comprueba

bibliotecéloga para
emision de carta de
constancia de revisién

Recibe autorizacion,
imprime y entrega

Con las notas respectivas
da autorizacién para que
se imprima y se publique
el informe de Estudio
Especial

ejemplares incluyendo
resumen a CIERIS

l

Entrega solvencia emitida
por CIERIS a Control
Académico

21




Titulo o Denominacion

4) Solicitud y realizacién de visita técnica a planta Aurora Il

Normas especificas

a) La persona interesada debe realizar la solicitud de la visita técnica con
un plazo minimo de una semana.

b) EIl solicitante debe indicar estimativamente, el nUmero de personas que
visitaran la planta y quien sera el responsable del grupo.

c) Todas las personas que asistan a la planta deben ir debidamente
identificados y con el equipo de seguridad necesario.

d) Solo podra ingresar a la planta, el grupo autorizado y bajo la
responsabilidad de la persona asignada en la nota de solicitud.

e) El profesor encargado de la planta debe informar con anticipacion
cualquier inconveniente en el cumplimiento de la fecha y hora para

realizar una reprogramacion.

Formularios

a) Carta de solicitud

b) Formulario de Solicitud

22



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos

Titulo del Procedimiento: Solicitud de visita técnica a Planta Aurora Il

HojaNo. 1 de 1 _

No. De Formas: 2

Inicia: Solicitante

Termina: Profesor encargado de planta

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela Regional
de Ingenieria
Sanitariay
Recursos
Hidraulicos

Informa a la Direccion sobre solicitud de
visita técnica incluyendo el objetivo de la

Solicitante 1 |visita, fecha tentativa, persona
responsable del grupo y la cantidad de
personas que realizaran la visita.

Director 5 Recibe la solic_itl_Jd, revisa la informacion
y aprueba la visita.
Recibe aprobacion y envia formulario de

Solicitante 3 |solicitud a profesor encargado de Planta
Aurora |l para solicitar visita.

Profesor Informa al solicitante la disponibilidad de
Encargado de la 4  |horarios y programa la visita.
planta
Confirma la visita a profesor encargado
5 |de planta Aurora Il y envia listado de
Solicitante participantes.
Informa a los participantes sobre fecha y
6 requerimientos para realizar la visita.
. Se presentan en la fecha establecida
Participantes 7 |para realizar la visita.
Evalla a los asistentes de lo que puede
resultar:
Profesor a) Cymple.n los re_'querimientos
basicos: aprueba ingreso a
Encargado de la 8 planta

planta b) No cumplen los requerimientos
basicos: No aprueba visita

técnica.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos.

Titulo del Procedimiento: Solicitud de visita técnica a Planta Aurora Il

Elaborado por: Flor de Maria Alvarado Mejicanos. Paginaldel

Profesor Encargado de la

Planta Interesados

Solicitante Director

Inicio

Informa a
direccién sobre
solicitud de visita
técnica

Recibe solicitud,
» revisa informacion
y aprueba visita

4
Recibe aprobacion y Informa al solicitante
envia formulario de la disponibilidad de
solicitud a profesor horarios y programa
encargado de planta visita

Confirma visita 'y
envia listado de '«
participantes

4

Informa a los
interesados sobre
fechay >

requerimientos
para realizar visita

Se presentan en
la fecha
establecida para
realizar visita

No _ #Gsistentes cumplel

requerimientos

Rechaza Aprueba
ingreso a ingreso a
planta planta

A 4
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Titulo o Denominacion

5) Publicacion en larevista cientifica de ERIS

Normas especificas

a) Los articulos a publicar deben contener lo siguiente:

Titulo evitando abreviaturas, formulas quimicas, nombres
patentados, jerga o terminologia insélita o0 anticuada.

Resumen de no mas de 200 palabras en un solo péarrafo escrito
en pretérito con escritura impersonal.

Abstract el cual es una traduccion al inglés del resumen

Incluir por lo menos 6 palabras clave después del resumen
consultando el tesauro de ingenieria

Texto principal

Texto de agradecimientos

Citas bibliograficas

Tablas

Figuras

Ecuaciones

Apéndices

b) Los documentos enviados deben estar acompafados de una carta en

declaracién jurada indicando que el articulo no esta siendo considerado

para su publicacién en otro medio.

c) El autor debe proporcionar figuras o fotos de buena calidad

Formularios

a) Formulario de informacion general del autor

b) Formulario de acuerdo entre el autor y la revista ASA (Agua,

Saneamiento & Ambiente).
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos

Titulo del Procedimiento: Publicacion en la revista cientifica de ERIS

HojaNo. 1 de 2

No. De Formas: 2

Inicia: Autor

Termina: Consejo Editorial

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela Regional
de Ingenieria
Sanitariay
Recursos
Hidraulicos

Autor

1

Entrega dos copias del documento para
su evaluacion.

Consejo
Editorial

Evalia el articulo en funcidbn de su

idoneidad.

Determina si el documento sera revisado
o regresado al autor. (El documento se
puede regresar al autor si es inapropiado
para los lectores de ASA o faltan
elementos clave). Asigna Editores
Asociados Revisores para recomendar
revisiones adicionales.

Editor Asociado
Revisor

Evalla el documento de acuerdo al
contenido técnico, originalidad,
contribuciéon al conocimiento a las
ciencias ambientales, ingenieria sanitaria
y en la gestion integrada de los recursos
hidricos; ademas debe revisar la
habilidad de comunicacion.

Realiza recomendaciones al
editorial.

consejo

Consejo
Editorial

Estudia las recomendaciones realizadas
por los Editores Asociados Revisores de
lo que puede resultar:

a) Articulo aceptado:
autor.

b) Articulo rechazado: Realiza
revisiones adicionales otorgando
la aceptacion final o el rechazo
definitivo.

Informa al
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Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria

y Recursos Hidraulicos

HojaNo._2 de 2

Titulo del procedimiento: Publicacion en la revista cientifica de ERIS

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela Regional
de Ingenieria
Sanitariay
Recursos
Hidraulicos

Autor

Recibe la aprobacion y realiza los
complementos, modificaciones 0
correcciones realizadas por los editores
asociados.

Somete el articulo final nuevamente a
revision.

10

Una vez aprobado el articulo, entregar
la version final en formato MSWord
para su publicacion y entrega una copia
electrénica.

Consejo
Editorial

11

Envia certificacion sobre la aceptaciéon
del articulo.

12

Estima el costo por pagina para cubrir
los gastos de formato y preparacion
final del articulo para su incorporacion
a la revista.

13

Envia al autor copia en formato PDF de
la versién final del articulo e indica
fecha de publicacion.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos.
Titulo del Procedimiento: Publicacidn en la revista cientifica de ERIS.

Elaborado por: Flor de Maria Alvarado Mejicanos. Paginaldel

Editor Asociado

. Consejo Editorial
Revisor

Autor Consejo Editorial

Inicio

y
Entrega dos
copias del
documento para
su evaluacién

Envia certificacion
sobre aceptacion
de articulo

Evalta articulo en
funcién de su
idoneidad

4

4
Determina si el documento

sera revisado o regresado al

Evaltia documento
de acuerdo a

autor y asigna editor
asociado para recomendar

criterios
establecidos

Estima costo por
pagina para
gastos de formato

revisiones adicionales

4
Realiza Envia al autor
recomendaciones al copia en formato
consejo editorial PDF de la version
final e indica fecha
de publicacién

No

Se acepta el
articulo

Realiza
revisiones .
adicionales ( Final )
otorgando
aceptacion
o rechazo
final

Recibe aprobacion y
realiza modificaciones o |
correcciones realizadas

por los editores

y

Somete el articulo final
nuevamente a revision

A

Entrega la version final
para su publicacién
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Titulo o Denominacion

6) Verificacion y actualizacion del plan de estudios

Normas especificas

a)

b)

f)

Los proyectos de verificacion o actualizacion del plan de estudios deben
constar de:

- Fundamentacion del proyecto

- Perfil del egresado

- Metodologia del disefio curricular empleada

- Estructura del plan de estudios

- Criterios para su implementacion

- Plan de evaluacion

- Informe de seguimiento a graduados

- Analisis de Cohortes

- Informe de los coordinadores de Maestria

- Opinion de los catedraticos
El director de la escuela y los coordinadores de maestria deben realizar
un diagnostico de los planes y programas de estudio cada 5 afios como
minimo.
La Comision de Admision y Otorgamiento de Grado es responsable de
analizar los cambios y proponer la validacion, en consulta con el
claustro, empleadores y ex alumnos.
La Direccion es la encargada de enviar la solicitud de cambios a Junta
Directiva de la Facultad de Ingenieria para su aprobacion.
La Direccion es la responsable de comunicar a la Comisiéon de Admision
y Otorgamiento de Grado y a Control Académico la resolucion de Junta
Directiva.
La comision de Admision y Otorgamiento de Grado dispondra de 20 dias
habiles para aprobar las propuestas o hacer las observaciones que

considere pertinentes.

29



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos

Titulo del Procedimiento: Verificacion y actualizacion del plan de estudios

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: 0

Inicia: Director

Termina: Director

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Escuela Regional
de Ingenieria
Sanitariay
Recursos
Hidraulicos

Director

Presenta a la comisién de Admision y
Otorgamiento de Grado la propuesta del
plan a ser verificado o modificado.

Comisién de
Admisiény
Otorgamiento de
Grado

Recibe y estudia la propuesta de
modificacion.

Aprueba el proyecto de verificacion o
actualizacion del plan de estudio. Analiza
los cambios y propone la validacion.

Director

Recibe la propuesta y presenta a la
Junta Directiva de la Facultad de
Ingenieria la solicitud de cambios para su
aprobacion.

Junta Directiva

Recibe y estudia la propuesta del plan de
estudio de lo que puede resultar:

a) Si la propuesta cumple los
requisitos, aprueba propuesta de
actualizacion.

b) Si no cumple con los requisitos,
solicita modificaciones o rechaza
la propuesta.

Director

Comunica resolucion de Junta Directiva
a la Comision de Admision vy
Otorgamiento de Grado y a Control
Académico.

Notifica a todo el cuerpo estudiantil sobre
las modificaciones a realizar.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos.

Titulo del Procedimiento: Verificacion y actualizacién del plan de estudios.

Elaborado por: Flor de Maria Alvarado Mejicanos.

Paginaldel

Director

Comisién de Admision y

Junta Directiva de |la Facultad de

propuesta del plan

a ser modificado

Presenta a Junta
Directiva la solicitud
de cambios para su

consideracion

<

» la propuesta de
modificacion

4
Aprueba el
proyecto. Analiza

cambios y
propone
validacion

Otorgamiento de Grado Ingenieria
Inicio
A
Presenta la Recibe y estudia

Estudia propuesta

y

de Grado y a Control
Académico

Comunica resolucion de
Junta Directiva a la Comisién
de Admision y Otorgamiento |«

de plan de
estudios

No Si

¢Cumple
requisitos

Solicita Aprueha
modificaciones P!
o rechaza pfOpU?Sta'de
actualizacion
propuesta

4

Notifica al cuerpo
estudiantil sobre
modificaciones

4
Final
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Titulo o Denominacion

7) Elecciony premiacion a mejor trabajo de graduacion

Normas especificas

a) Para optar a la premiacion, el estudiante debe haberse graduado dentro
de los dos afios de la fecha en que cerro curriculo de estudios
correspondientes.

b) El criterio de evaluacién por promedio se calcula de la forma siguiente:

- Promedio de 100 se otorgan 40 puntos

- Promedio de 90 se otorgan 30 puntos

- Promedio de 80 se otorgan 20 puntos

- Promedio de 70 se otorgan 10 puntos

- Promedio menor que 60 no se otorgan puntos

c) El criterio de evaluacion para el mejor Estudio Especial (tesis) sera el

siguiente:
- Por originalidad hasta 20 puntos
- Por aporte personal hasta 10 puntos
- Por nivel profesional hasta 20 puntos

- Por beneficio a la docencia hasta 10 puntos

Formularios

a) Documentos de evaluacién de Estudio Especial (tesis)
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos

Titulo del Procedimiento: Eleccion y premiacion al mejor trabajo de graduacion

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Coordinador de Maestria

Termina: Director

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Realiza la preseleccion del graduado que
) 1 |merezca ser candidato al premio.
Coordinador de _
Maestria De los graduados preseleccionados
2 |verifica que cumplan con los requisitos
de graduacion.
Evalla a los candidatos con los
siguientes criterios:
- Por el promedio de calificaciones en
3 todos los examenes hasta 40 puntos.
Escuela Regional - Por originalidad, aporte personal,
de Ingenieria o nivel profesional y docencia hasta 60
Sanitaria 'y Comision de puntos.
Recursos Evaluacion Procede a la seleccion del graduado que
Hidraulicos 4 |merezca el otorgamiento del premio en
un plazo no mayor de un mes después
de realizar la preseleccion.
Entrega a la Direccion el Estudio
5 Especial (tesis) seleccionado.
5 Informa al graduado seleccionado.
Director . —
- Realiza premiacion.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos.

Titulo del Procedimiento: Eleccién y premiacion al mejor trabajo de graduacién

Elaborado por: Flor de Maria Alvarado Mejicanos. Paginaldel
Coordinador de maestria Comisién de Evaluacién Director
Inicio
4
Realiza
preseleccion
4
Verifica que los Evallia a los
preseleccionados candidatos
cumplan con los 7| utilizando criterios
requisitos preestablecidos
Procede a la seleccion del
candidato que merezca el
otorgamiento del premio
4
Entrega a la direccion Informa al
el Estudio Especial graduado

(tesis) seleccionado

seleccionado

A

Realiza la
premiacion

Final
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Titulo o Denominacion

8) Procedimiento para otorgar becas

Normas especificas

a) Los

interesados deben presentar la documentacidbn necesaria al

momento de la aplicacion. Dicha informacion debe incluir:

1.

N o g~ WD

8.
9.

Formulario del Servicio Aleman de Intercambio Académico
(DAAD) Programa Regional

Curriculo Vitae actual

Ensayo sobre los motivos y objetivos de cursar el posgrado

3 cartas de recomendacion recientes

Copias certificadas de los titulos de graduacion universitaria
Carta de apoyo interinstitucional

Copias certificadas de su record de calificaciones universitarias
completas, promedio ponderado y aclaracion sobre sistema de
calificacion aplicado

Carta de admision para la maestria aplicada

Examen medico

10. Entrevista

11.Copia digital al Servicio Aleman de Intercambio Académico

Formularios

(DAAD) con los documentos

a) Formulario DAAD programa regional de solicitud de beca
b) Formulario medico de DAAD

c) Formulario de solicitud de ingreso a ERIS
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos

Titulo del Procedimiento: Procedimiento para otorgar becas

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: 3

Inicia: Postulante

Termina: DAAD

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Realiza aplicacion para maestria.

1
Envia documentacion a ERIS para
Postulante aplicacion:
2 - Copia del titulo de licenciatura
- Copia de notas de licenciatura
- Formulario de solicitud de ingreso
Recibe documentacion e informa a los
Escuela Regional Director 3 |postulantes sobre su aceptacién al
de Ingenieria programa de maestria.
Sanitaria 'y Solicita al punto focal DAAD los
Recursos 4 formularios que la institucion proporciona
Hidraulicos asi como una entrevista para obtener
Postulante mas informacion.
Envia por Courier a ERIS Ia
5 documentaciéon del punto No. 2 en
fotocopia incluyendo los formularios del
DAAD vy las cartas de recomendacion.
Recibe y envia documentacién de los
Director 6 |interesados al DAAD y emite opinion
sobre cada postulante.
o Recibe y analiza los documentos de los
Servicio Aleman 7 postulantes.
de Intercambio DAAD . . _
Académico Selecciona a los candidatos e informa
(DAAD) 8 |del resultado de la convocatoria a los

favorecidos con las becas.

36



Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos.

Titulo del Procedimiento: Procedimiento para otorgar becas

Elaborado por: Flor de Maria Alvarado Mejicanos. Paginaldel

Postulante Direccion DAAD

Inicio

A

Realiza aplicacion
para maestria

Recibe documentacion
e informa a los

»  postulantes sobre

aceptacion al programa

Envia documentacion

a ERIS para realizar

aplicacion al plan de
maestria

de maestria
Solicita al DAAD
formularios y
entrevista de
aplicacion a beca
4
Envia documentacion Recibe y envia . ;
- Recibe y analiza
y cartas de documentacion al -
i > ) L » la documentacion
recomendacion a DAAD y emite opinion de los postulantes
ERIS por Courier sobre cada postulante p

A

Selecciona a
candidatos e
informa a los
favorecidos con
las becas

A 4

Final
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VII.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Procedimientos del Centro de Informacién de la Escuela
Regional de Ingenieria Sanitariay Recursos Hidraulicos
(CIERIS)

Préstamo y recepcion de material bibliografico.

Inventario de material bibliografico.

Asignacién de multas.

Entrega de solvencias.

Recepcion de Estudio especial en formato impreso y digital.
Elaboracion de catalogo anual de tesis.

Descarte de material bibliografico.

Catalogacion y clasificacion de material bibliografico.

Revision de juego de fichas contra base de datos.
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Titulo o Denominacion

1) Préstamo y recepcion de material bibliografico en el Centro de

Informacién

Normas especificas

a)

b)

d)

El préstamo de libros es U(nicamente para estudiantes, docentes,
investigadores o personal de ERIS.
El préstamo de material bibliografico puede ser de 2 tipos:
e Préstamo Interno: Material Unico que solo puede consultarse dentro
del CIERIS.
e Préstamo Externo: material que se puede prestar para que los
usuarios lo retiren de CIERIS por un maximo de 8 dias.
Existen dos clases de entrega de material bibliografico
e Renovacion de préstamo: cuando el estudiante desea seguir
consultando el texto y lo pide prestado nuevamente. La renovacion
se autoriza solamente si el interesado no ha solicitado mas de 2
veces el mismo material.
e Devolucion total del préstamo: El estudiante ya no necesitara
consultar mas el texto y lo devuelve a CIERIS.

La responsabilidad del cuidado y buen uso de los libros estara a cargo de
quien los consulte.

El encargado de CIERIS debe velar porque los usuarios hagan uso correcto
del libro que se les proporciona.

Formularios

a) Boleta de solicitud de préstamo
b) Tarjeta de préstamo
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos

Titulo del Procedimiento: Préstamo y recepcion de material bibliografico en el Centro de

Informacion

HojaNo. 1 de 3

No. De Formas: 2

Inicia: Usuario

Termina: Encargado de CIERIS

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Presenta carné vigente y llena formatos
1 |correspondientes.
Segun necesidad del usuario procede de
la siguiente manera:
a) Realiza préstamo interno:
Centro de Presenta boleta y carné vigent.e al
Informacion. encargado de CIERIS (continta
Escuela Regional paso 3.a).
de Ingenieria Usuario b) Realiza préstamo externo: Indica
Sanitariay al encargado de CIERIS que
Recursos 2 i i i
LTS necesita retirar el material, entrega
Hidraulicos papeleria correspondiente y carné.
(continua paso 3.b).
c) Solicita permiso para fotocopiar:

Entrega carne y papeleria
correspondiente al encargado de
CIERIS (continua paso 3.c).
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Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria

y Recursos Hidraulicos

HojaNo. 2 de_ 3

Titulo del procedimiento: Préstamo y recepcién de material bibliogréfico en el Centro de

Informacion

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Centro de
Informacion.
Escuela Regional
de Ingenieria
Sanitariay
Recursos
Hidraulicos

Encargado
CIERIS

formularios
lo que puede

Recibe carné y
correspondientes; de
suceder:

a) Préstamo interno: Revisa
informacion en boleta, busca
material en los anaqueles,
entrega material bibliogréafico al
usuario, coloca carné y boleta en
fichero correspondiente en orden
alfabético (continla en paso 4).

b) Préstamo externo: Recibe carné
y papeleria, verifica informacion,
anota fecha de devolucién vy
entrega libro a usuario (continda
en paso 4).

c) Fotocopiar material: Revisa
informacion en boleta, busca
material en los anaqueles,
entrega material bibliografico al
usuario, coloca carné y boleta en
fichero correspondiente en orden
alfabético (continda en paso 4).

Usuario

Recibe material, se anota en listado de
control, realiza consulta interna, obtiene
fotocopia o realiza consulta externa;
devuelve material.
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Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria

y Recursos Hidraulicos

HojaNo. 3 de_ 3

Titulo del procedimiento: Préstamo y recepcién de material bibliogréfico en el Centro de

Informacion

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Centro de
Informacion.
Escuela Regional
de Ingenieria
Sanitariay
Recursos
Hidraulicos

Encargado
CIERIS

Recibe material bibliogréfico; de lo que
puede resultar:

a)

b)

Verifica estado fisico del material de
lo que se puede obtener:

a.1l) Buen estado: Devuelve carné
al usuario.

a.2) Mal estado: Indica a usuario
gue debe reponer material o pagar
valor del mismo (continla en paso
6).

Verifica fecha del material, de lo
gue puede suceder:

b.1) Entrega en fecha indicada:
Devuelve carne a usuario.

b.2) Entrega en fecha posterior a la
indicada: Indica valor de la multa,
realiza cobro y actualiza
informacion.

Renovacion de material: Verifica
namero de veces que el usuario ha
solicitado el material.

c.l) Menos de 2 veces: Anota
nueva fecha de devolucién vy
entrega material al usuario.

c.2) Mas de 2 veces: Indica a
usuario la  imposibilidad de
renovacion. Revisa estado de libro y
devuelve carne.

Coloca material en anaqueles segun su
clasificacion.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Flor de Maria Alvarado Mejicanos

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos

Titulo del Procedimiento: Préstamo y recepcion de material bibliografico.

Pagina 1 de 2

Usuario

Encargado CIERIS

Inicio

Y

Presenta carné vigente y llena
formatos correspondientes

A
Segun necesidad

decide:
| , }
Realiza Realiza Solicita
préstamo préstamo permiso para
interno externo fotocopiar

v

Recibe carnéy
formularios de lo que
puede suceder:

|

y

}

Préstamo interno:
Revisa
informacion en
boleta, busca
material, entrega a
usuario, coloca
carné y boleta en
fichero
correspondiente

Préstamo externo:
Recibe carnéy
papeleria, verifica
informacion, anota
fecha de devolucién y
entrega material al
usuario

Fotocopiar
material: Revisa
informacion en
boleta, busca
material, entrega a
usuario, coloca
carné y boleta en
fichero
correspondiente

Y

Recibe material, se anota en listado de
control, realiza consulta interna, obtiene
fotocopia o realiza consulta externa; devuelve

material

A 4

"
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos

Titulo del Procedimiento: Préstamo y recepcion de material bibliogréfico.

Elaborado por: Flor de Maria Alvarado Mejicanos

Pagina 2 de 2

Encargado CIERIS

Recibe material bibliogréfico
de lo que puede resultar:

Si No

Material esta en buen
estado

Entregado en fecha
indicada

| solicita renovacion:
A solicitado material
menos de 2 veces

Indica a Anota
usuario Devuelve Indica valor Devuelve nueva
que debe carné dela multa, carné fecha de
reponer realiza devolucién
material 0 cobroy y entrega

pagar actualiza material al
valor del informacion usuario
mismo

Si

Devuelve
carné

Coloca material en anaqueles
segun su clasificacion.

A 4

Final
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Titulo o Denominacion

2) Inventario de material bibliografico en el Centro de Informacion de
ERIS.

Normas especificas

a) Es responsabilidad del encargado del CIERIS mantener la coleccion de
material bibliografico ordenada de acuerdo a la clasificacién especifica.

b) El encargado del CIERIS debe mantener la informacion, de todo el
material bibliografico existente, ordenada y actualizada en un catalogo

bibliografico.

Formularios

a) Tarjetas de inventario
b) Solicitudes de préstamo
c) Tarjetas de préstamo
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos

Titulo del Procedimiento: Inventario de material bibliografico en el Centro de

Informacion

HojaNo. 1 de 1 _

No. De Formas: 3

Inicia: Encargado de CIERIS

Termina: Encargado de CIERIS

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Ordena la coleccion de cada anaquel y
1 elabora un listado de inventario con el
material bibliogréafico existente.
Realiza comparacion del listado de
2 linventario y del catalogo bibliogréafico.
Apunta los resultados obtenidos de la
revision del catélogo bibliografico contra
3 lel material fisico que se encuentra en
anaqueles.
Centro de g
Informamqn. Revisa solicitudes de préstamo contra el
Escuela Regional . . . .
A Encargado de catalogo y apunta en la lista de inventario
de Ingenieria 4 :
Sanitaria y CIERIS el material que este prestado.
Recursos . . ,
Hidraulicos Revisa las listas de morosos e incluye en
5 el listado.
Realiza un listado de inventario de
material bibliografico faltante si luego de
6 revisar en anaqueles, solicitudes de
préstamo y listado de morosos no se
encuentra el material.
Realiza un informe de la situacion actual
7

para entregarlo a la Direccion de ERIS.

46



Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos

Hidraulicos.

Titulo del Procedimiento: Inventario de material bibliografico.

Elaborado por: Flor de Maria Alvarado Mejicanos.

Paginaldel

Encargado CIERIS

Inicio

4

Ordena la coleccion de

cada anaquel y elabora
listado de inventario

4
Realiza comparacion
del listado de
inventario y del
catalogo bibliografico

4
Elabora listado de
inventario, anotando
resultados obtenidos

4
Revisa solicitudes de
préstamo contra el
catalogo y apunta en
la lista de inventario

4

Revisa las listas de

morosos e incluye
en el listado

4
Realiza un listado de
inventario el material

bibliografico faltante, si

existiera

A

Realiza informe de la
situacion actual para
entregarlo a Direccién

A 4

Final
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Titulo o Denominacion

3) Asignacion de multas en el Centro de Informacion de ERIS.

Normas especificas

a) El encargado de CIERIS es el responsable de asighar multas segun el
tiempo que se tiene en mora y calcular la cantidad total que deba
cancelar el usuario.

Formularios

a) Registro de usuarios pendientes de devolucion
b) Registro de morosos
c) Tarjeta de préstamo
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos

Titulo del Procedimiento: Asignacion de multas en el Centro de Informacion de ERIS

HojaNo. 1 de 1 _

No. De Formas: 3

Inicia: Encargado de CIERIS

Termina: Encargado de CIERIS

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Revisa el registro de usuarios pendientes
1 |de devolucion de material bibliografico.
2 Identifica usuarios morosos.
Retira las fichas de los usuarios que ya
Centro de 3 [S€ encuentran con mora y coloca en
Informacién. fichero de morosos.
Escuela Regional
A Encargado . ;
de Ingenieria CIERIS Revisa que los ficheros contengan
Sanitaria'y 4 documento de identificacion y tarjeta de
Recursos préstamo.
Hidraulicos
Elabora listado de morosos y asigna la
S |multa correspondiente a cada usuario.
Contacta e informa a morosos sobre su
6 |estado.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos

Hidraulicos.

Titulo del Procedimiento: Asignacién de Multas en el Centro de Documentacion.

Elaborado por: Flor de Maria Alvarado Mejicanos.

Paginaldel

Encargado CIERIS

Inicio

Revisa el registro de
usuarios pendientes de
devolucion de material

bibliogréfico

Identifica usuarios
morosos

Retira las fichas de usuarios
gue ya se encuentran con
mora y coloca en fichero de
morosos

Revisa ficheros y
documentos
correspondientes

4
Elabora listado de
morosos y asigna
multa
correspondiente

A

Contacta e
informa a morosos
sobre su estado

A 4

Final
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Titulo o Denominacion

4) Entrega de solvencias en el Centro de Informacion de ERIS.

Normas especificas

a) El usuario debe cancelar el monto correspondiente vigente para la

extension de solvencias.
b) Para obtener la solvencia los usuarios deben cancelar cualquier multa si

estuviera en lista de morosos.
Formularios

a) Boleta de solicitud de solvencia
b) Solvencia de CIERIS
c) Boleta de pago de solvencia
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos

Titulo del Procedimiento: Entrega de solvencias en el Centro de Informacion de ERIS

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: 3

Inicia: Usuario

Termina: Encargado CIERIS

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Presenta boleta de pago de solvencia
1 |realizado en banco.
Usuario Llena boleta de solicitud de solvencia
) (Nombre, carne, fecha) y entrega al
encargado de CIERIS.
Centro de Recibe boleta y revisa si el usuario tiene
Informacion. material pendiente de devolucion, se
Escuela Regional encuentra en lista de morosos o tiene
de Ingenieria prestamos vigentes de lo que puede
Sanitariay ]
resultar:

Recursos . _
Hidraulicos Encargado 3 a) Usuario solvente: entrega
CIERIS solvencia.

b) Usuario no solvente: solicita al
usuario la cancelacion de
multa correspondiente y la
devolucion del material
bibliogréfico respectivo.

4 Entrega solvencia.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos.

Titulo del Procedimiento: Entrega de solvencias del Centro de Informacién.

Elaborado por: Flor de Maria Alvarado Mejicanos. Péagina 1 de 1

Usuario Encargado CIERIS

Inicio

A

Presenta boleta

de pago de
solvencia
Llena boleta de Recibe boleta y revisa
solicitud de solvencia .| sielusuario tiene
y entrega a encargado material pendiente de
de CIERIS devolucién o moroso

¢ El usuario esta
solvente?

A

Solicita al usuario la Entrega la
cancelacion de constancia de
multa y devol_umon solvencia de
del material biblioteca
bibliogréfico
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Titulo o Denominacion

5) Recepcion de estudio especial en formato impreso y digital en el
Centro de Informacion de ERIS

Normas especificas

a) El encargado de CIERIS debe revisar que las tesis sean legibles y cuenten
con una descripcion grafica adecuada.

b) El encargado de CIERIS debe revisar que el CD sea legible y contenga la
misma informacion del formato impreso.

c) El encargado de CIERIS debe llevar un registro con el numero de
clasificacion asignado y los datos generales.

d) El encargado de CIERIS no debe recibir tesis que no cumplan con la
normativa del area de linguistica.

Formularios

a) Listado de recepcion de tesis
b) Constancia de recepcion de tesis impresa y disco compacto
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos

Titulo del Procedimiento: Recepcion de estudio especial en formato impreso y digital en
el Centro de Informacion de ERIS

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: 2

Inicia: Usuario

Termina: Encargado CIERIS

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Usuario 1 Entrega tesis y CD en CIERIS.
Recibe y revisa la presentacion de la
) tesis para que cumpla con los
requerimientos de linglistica.
Revisa la informacibn del CD
3 garantizando la coincidencia con la
Centro de informacion impresa.
Informacion. : . — ,
Escuela Regional Si toda la informacion es correcta recibe
de Ingenieria 4 ltesisy CD.
Sanitaria 'y Encargado : :
Recursos CIERIS Llena formulario de Constancia de
Hidraulicos 5 recepcion de tesis impresa y disco
compacto.
Entrega al interesado Constancia de
6 recepcion de tesis impresa y disco
compacto.
Identifica la tesis con el nudmero
7 |correlativo correspondiente.
8 Procede a colocar en anaqueles.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos.
Titulo del Procedimiento: Recepcion de estudio especial en formato impreso y digital.

Elaborado por: Flor de Maria Alvarado Mejicanos. Paginaldel

Usuario Encargado CIERIS

Inicio

Recibe y revisa presentacion

Entrega tesis y CD de tesis para que cumpla

con los requerimientos de
lingtistica

Revisa la informacién de CD
garantizando coincidencia
con informacién impresa

Con la informacién
correcta recibe
tesisy CD

4
Llena formulario

de constancia de

recepcion de tesis

4
Entrega
constancia de
recepcion de tesis
al usuario

Identifica la tesis
con numero
correlativo
correspondiente

Procede a colocar
en anaqueles

Final
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Titulo o Denominacion

6) Elaboracion del catalogo en hojas moviles de tesis en el Centro de
Informacién de ERIS

Normas especificas

a) La informacién que se incluya en el catadlogo provendra del listado de

recepcion de tesis.
b) El encargado de CIERIS debe realizar el catalogo en los primeros meses

de cada afio.
c) El encargado de CIERIS debe actualizar la informacién en el archivo del

tesario del afio correspondiente.

Formularios

a) Listado de recepcion de tesis
b) Constancia de recepcién de tesis impresa y disco compacto
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de catalogo en hojas madviles de tesis

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: 2

Inicia: Encargado CIERIS

Termina: Encargado CIERIS

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Busca el listado completo de recepciéon
1 |de tesis del afio anterior.
Centro de
Informacion. Actualiza la informacién en el tesario del
Escuela Regional Encargado 2 |afo correspondiente.
de Ingenieria CIERIS
Sanitaria'y Realiza boletin de nuevas adquisiciones.
Recursos 3
Hidraulicos : ,
4 Archiva tesario.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos

Hidraulicos.

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de catdlogo en hojas mdviles de tesis.

Elaborado por: Flor de Maria Alvarado Mejicanos.

Pagina 1 de 1

Encargado CIERIS

Inicio

4
Busca listado
completo de

recepcion de tesis

del afio anterior

4
Actualiza la
informacién en el
tesario del afio
correspondiente

A

Realiza boletin de
nuevas
adquisiciones

Archiva tesario

A 4

Final
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Titulo o Denominacién

7) Descarte de material bibliografico en el Centro de Informacion de ERIS

Normas especificas

a) El descarte de material debe ser realizado Unicamente por el encargado de
CIERIS

Formularios

a) Listado de descarte
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos

Titulo del Procedimiento: Descarte de material bibliogréafico

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Encargado CIERIS

Termina: Encargado CIERIS

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Revisa estanterias y realiza listado de
1 descarte incluyendo titulo, autor, no. de
inventario, clasificacion.
Solicita baja de inventario de material a
Centro de o la direccion de ERIS adjuntando listado
Informacién. de descarte.
Escuela Regional
de Ingenieria Encargado Espera dictamen de inventario para
gen CIERIS P p
Sanitaria'y 3  |proceder a la baja de inventario.
Recursos
Hidraulicos
Retira el material de Centro de
4 lInformacion de ERIS.
5 Realiza depuraciéon de catalogos.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos

Hidraulicos.

Titulo del Procedimiento: Descarte de material bibliografico.

Elaborado por: Flor de Maria Alvarado Mejicanos.

Paginaldel

Encargado CIERIS

Inicio

A

Revisa estanterias
y realiza listado de
descarte

A

Solicita baja de
inventario de material
a la direccién de ERIS
adjuntando listado de

descarte

4
Espera dictamen
de inventario para
proceder a la baja
de inventario

A

Retira material de
CIERIS

Realiza
depuracién de
catalogos

A 4

Final
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Titulo o Denominacion

8) Catalogacion y clasificacion de material bibliografico en el Centro de
Informacién de ERIS

Normas especificas

a) El encargado de CIERIS debe realizar la catalogacion antes de proceder a
la colocacién del material en los anaqueles.

b) EIl Unico asighado para realizar la catalogacion y clasificaciéon del material
es el encargado de CIERIS

c) Para realizar la catalogacion y clasificacion se debe utilizar el formato
predefinido como “Hoja de descripcion Bibliografica” para incluir la
descripcion del contenido del material

d) Todos los materiales bibliograficos deben incluir numero de clasificacién

Formularios

a) Hoja de descripcion Bibliogréfica
b) Tarjetas de Préstamo
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos

Titulo del Procedimiento: Catalogacion y clasificacion de material bibliogréafico

HojaNo. 1 de 2

No. De Formas: 2

Inicia: Encargado CIERIS

Termina: Encargado CIERIS

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Recibe el nuevo material a ser incluido
1 lenla coleccion.
Revisa catalogo topografico para verificar
) si ya existe el material y que numero de
copia le corresponde.
Analiza contenido y llena ficha
Centro de 3 topografica (precio, fecha de ingreso, No.
Informacion. de inventario, No. de copia si aplica).
Escuela Regional . .
de Ingenieria Encargado Asigna el numero que le corresponde del
Sanitaria y CIERIS 4 |sistema de clasificacion de Dewey.
Recursos
Hidraulicos Revisa en catalogo topografico el numero
S |de clasificacion.
Si el ndmero de clasificacion coincide
6 procede a catalogar y clasificar el
material.
Imprime fichas topograficas, etiquetas,
7 [tarjetas de préstamo, sobres y marbetes.
8 Sella y etiqueta material bibliogréfico.

64



Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria

y Recursos Hidraulicos

HojaNo._2 de 2

Titulo del procedimiento: Catalogacion y clasificaciéon de material bibliogréafico

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
9 Ordena material bibliografico.
Centro de
c Infolrmlgmqn. | e g Pone a disposicion el material
scuela Regiona ncargado 10 G
de Ingenieria CIERIS bibliogréafico en la base de datos.
Sanitaria y Coloca material bibliografico en
Recursos .
Hidraulicos 11 anaqueles correspondientes.

65



Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos.

Titulo del Procedimiento: Catalogacion y clasificaciéon de material bibliogréafico.

Elaborado por: Flor de Maria Alvarado Mejicanos. Paginaldel
Encargado CIERIS Encargado CIERIS
‘ . .
Recibe el nuevo Imprime flchas

material a ser topogréficas,
incluido en la etiquetas, tarjetas

coleccién de préstamo
sobres y marbetes

A
Revisa catalogo para Y
verificar si ya existe el
material y que numero
de copia le
corresponde

Sellay etiqueta
material
bibliografico

A

A

Analiza contenido
y llena ficha

Ordena material

topografica bibliografico
A
Asigna el numero [
gue le corresponda
del sistema de Pone a disposicién el
clasificacion DEWEY material bibliogréfico

en la base de datos

A
Revisa en catalogo
topogréfico el
ndmero de
clasificacion

A
Coloca material
bibliogréfico en

anaqueles
correspondientes

A

Si el numero de
clasificacion L
coincide, cataloga
y clasifica Final
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Titulo o Denominacion

9) Revision de juego de fichas contra base de datos en el Centro de
Informacién de ERIS

Normas especificas

a) Para llevar a cabo la revision de fichas contra base de datos el
encargado de CIERIS debe tener actualizada la informacién en la base

de datos.
b) El encargado de CIERIS debe actualizar constantemente el catalogo

topografico y mantenerlo ordenado.

Formularios

a) Fichas topogréficas
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos

Titulo del Procedimiento: Revisién de juego de fichas contra base de datos

HojaNo. 1 de 1

No. De Formas: 1

Inicia: Encargado CIERIS

Termina: Encargado CIERIS

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Centro de
Informacién.
Escuela Regional
de Ingenieria
Sanitariay
Recursos
Hidraulicos

Encargado
CIERIS

Recibe nuevo material bibliografico y
realiza listado con la informacion
requerida para la ficha del material
bibliografico incluyendo nombre de autor
0 autores, titulo del material y palabras
clave.

Procede a llenar los campos respectivos
en la base de datos para cada material
bibliografico.

Realiza el tiraje de las fichas del material
bibliografico.

Coloca las fichas en el fichero en el
orden correspondiente.

Cuando considere necesario realiza una
revision de juegos de fichas contra base
de datos

Realiza la revision de juego de fichas
existentes contra la informacion de la
base de datos.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos.

Titulo del Procedimiento: Revisién de juego de fichas contra base de datos del Centro de
Informacion.

Elaborado por: Flor de Maria Alvarado Mejicanos. Paginaldel

Encargado CIERIS
Inicio

Recibe nuevo material
bibliografico y realiza listado
con informacién necesaria
para la ficha del material

4
Procede a llenar los
campos respectivos
en la base de datos
para cada material
bibliogréafico

4
Realiza el tiraje de las
fichas del material
bibliogréafico

Coloca las fichas en
orden en el fichero
correspondiente

4
Cuando considere
necesario realiza revision
de juegos de fichas
contra base de datos

A

Realiza la revisién de
juego de fichas existentes
contra la informacion de
la base de datos

A 4

Final
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VIIl.  Formularios

A continuacién se listan los formularios que se utilizan como medio de respaldo

en cada uno de los procedimientos de la Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria

y Recursos Hidraulicos:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Formulario de solicitud de ingreso

Carta de solicitud de Visita Técnica

Formulario de solicitud de Visita Técnica

Constancia de recepcion de tesis impresa y disco compacto
Solicitud de préstamo

Solvencia del CIERIS
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1. Formulario de solicitud de ingreso

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA

ESCUELAREGIONAL DE INGENIERIA SANITARIA ¥ RECURSOS HIDRAULICOS

SOLICITUD DE INGRESO

Lugzr v fachz:

Selicitud de moreso 2l programe de Mzsstriz (Mercerconuns X

+  Ingemisriz Sznitariz
« Rac
*« Rec

opcion Hidrelogia
opeion Gestion Intzgrads d= Recurses Hidricos

Encalidad de slumne  (Mercerconumnz X

Dediczeion completz™® Dedicacion parcizl**

Nombrss v apellides:

Diraccion:

Teléfono: fam: s-mazil:

LDATOS PERSONALES

1.1 Lugar de nacimisnto:

1.2 Fechz de nacimisnto:

1.3 Nacionalidad:

1.4 Sexo: Femenino Mazculing
1.5 Estado Civil:  Casado Seltsre Otro

1.6 En caso de emetgencia 2 quién dirigirse (favor de indicar nombre, direccion v teléfono)
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1.7 Indique 51 52 sncusntrz cubtsrte por ssguro d=: vida, zccidemtes, snfsrmedad. ste., v si2l régimen
deseguridad soctzl d= supais cubrs prestzcionss sn susstameiz =n Guat=mezlz (51 23 sxtranjero)

1.5 Institucion que patrocing subscs o colzberz =n 2l sost=nimisnto d= sus estudies:

MNombrs:

Diraccion:

MNombre del Gerents ¢ Admmistrader:

Telsfonos:

LESTUDIOS Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

2.1 Titule qus peses v ragistrd univarsitario No.:

2.2 Universidad donde lo obtuvo:

2.3 Fecha d= graduzcién:

2.4 Estudios rezlizedes despuss d= su graduscion:

NOMBRE . - DIPLOMA, TITULO O
INSTITUCION ESPECIALIDAD FECHA GRADO OBTENIDO

2.3 Trzbaje profesionz] (anotarle =n ordsn crenclogico smpezande per &l mas recients)

CARGO O
INSTITUCION PUESTO
DESEMPENADO

NOMERE Y
DIRECCION DE
SU JEFE

NATURATEFA TIEMPO DE
DE 5U TRABAIO SERVICIO
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2. Carta de Solicitud de Visita Técnica

Guatemala, [Agregar Fecha]

Ing. Pedro Saravia Celi=
AT,
Director
Escuela REegional de Ingenieria Sanitaria, ERI
Brezente

L]

For este medio zolicito a usted su autorizacidn para coordinar la
wizita a la planta de tratamiento Aurora II para esztudiantes del
curso [Agregar nombre del curso].

Proponemos como fecha de la wisita [Indicar fecha vy hora
propuesta] a reserva de gue 3e confirme con el personal encargado
de la planta.

L gcontinuacidén se enlistan loz datosz scolicitados para el tramite
de la wvi=sita:

Datos del responsable del grupo
Nombre:

Cargo:

Nomero telefénico de oficina:
Celular:

Correc electrdmico:

Sin més por el momento, guedo en espera de U respussta.

Atentamente,

NOMERE DEL SOLICITANTE
CARGD
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3. Formulario de Solicitud de Visita Técnica

SOLICITUD DE VISITA TECNICA

Facultad de Ingenieria
Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos

ERIS

Solicitud No. :
Informacidn del Solicitante (Responsable del Grupo)
Mombre del Solicitante: MNo. de DPI:
Curso: Cargo:
Teléfona: [

Correo Electrénico:

No. de Personas |

Encasode existir personas con capacidades especiales indicar &l numera:

Fecha de la visita: Haora:

Listado de Personas que realizaran la visita

MNombre No. de |dentificacion Mombre

M. de ldentificacion

Observaciones: Firma del Sclicitante

Para uso exclusivo de planta

Persona delegada para coordinar la visita

Solicitud: Aprobada [ ] Denegada [ |

Observaciones:

Mombre Teléfono

Firma Encargado

* Enc3soos 3er una vists teonics oz visitantss csberan vestin rops y Calzaco scscuscos
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4. Constancia de recepcién de tesis impresa y disco compacto

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria
Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos
Centro de Informacién y Documentacion
-CIERIS-

Constancia de recepcion de tesis impresa y disco compacto

Nombre:

Carné No. Fecha:

Licda. Dora Maria Cardoza
Bibliotecéloga
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5. Solicitud de préstamo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
INGENIERIA SANITARIA

CIERIS

ANG YNO, SOLICITUD DE PRESTAMO
AUTOR:
TITULO: =P

NONMBRE DEL 8OLICITANTE:

CARNET NO.: FECHA: _ T
DIRECCION:
TELEFONO: FIRMA:

FECHA DE DEVOLUCION:
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Solvencia del Centro de Informacion

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria
Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos

Centro de Informacion y Documentacion
-CIERIS-

Solvencia

Nombre:

Carné No. Fecha:

Licda. Dora Maria Cardoza
Bibliotecologa

77




Modelo de Trifoliar de informacién de la Escuela Regional de Ingenieria

IX. Anexos

Sanitaria y Recursos Hidraulicos.

GRADO

Al terminar y aprobar satisfactoriamente los
cursos de postgrado, el estudio especial y su
correspondiente  examen, de acuerdo al
reglamento de Evaluacion y Promocion, la
Universidad de San Carlos de Guatemala, por
acuerdo del Consejo Superior Universitario,
otorga el Grado académico de Maestro en
Ciencias en Ingenicria Sanitaria,

PROGRAMA DE INVESTIGACION
APLICADA

Los campos de accion de la ERIS son la docencia
tedrica-practica, a nivel de postgrado y la
investigacion aplicada. Desde 1,965 se han
desarrollado es este dltimo campo  varios
proyectos de investigacion, los cuales se han
orientado con el objeto de aprovechar los
recursos disponibles, fomentar [a labor en equipo,
brindar un apoyo més efectivo a la docencia, dar
oportunidad de participacion a los estudiantes y
utilizar tecrologias apropiadas al contexto
centroamericaro y latinoamericano.

REQUISITOS DE ADMISION

Para ser admitido en los estudios de postgrado de
Ingenierfa Sanitaria se requiere de lo siguiente:

o Titulo profesional de Licenciado en-

Ingenieria en cualquier de sus ramas de
cualquier Universidad de Guatemala o de las
Universidades ~ Centroamericanas y  que
cuente en su pensum las materias que
proporcione la preparacion bésica para seguir
este postgrado.

0 LaComision de Admisian y Otorgamiento de
grado hard la revision del curriculum de
estudios del solicitante para determinar sobre
su admision,

REQUISITOS DE INSCRIPCION

1. Formulario de solicitud de ingreso

2. Fotocopia de cédula de vecindad
autenticada (*)

3. Dos fotografias tamaiio cédula

4. Curriculum Vitae

5. Certificacion original de calificaciones
obtenidas en los estudios de pregrado (+)

6. Fotostdtica del titulo de pregrado 5"x7” (+)

7. Dictamen favorable de la Comision de
Admision y Otorgamiento de grado.

(¥) Para extranjeros, fotocopia autenticada
del pasaporte

(+) Para extranjeros, los documentos deben
estar autenticados y acreditados por el
Ministerio de Relaciones Exteriores

INFORMACION ADICIONAL

Comunicarse a:

ESCUELA REGIONAL DE INGENIERIA
SANITARIA Y RECURSOS
HIDRAULICOS

Edificio ERIS

Area de prefabricados
Facultad de Ingenieria
Ciudad Universitaria
Zona 12

Ciudad de Guatemala
Guatemala, C.A.

¢- mails:
pesaravia@yahoo.com

msamay0a2003 @yahoo.com
erispoca@gmail.com

ESCUELA REGIONAL
DE INGENIERIA SANITARIA Y
RECURSOS HIDRAULICOS
FACULTAD DE INGENIERIA
-USAC-

ERIS

MAESTRIA EN CIENCIAS,
MSc. en INGENIERIA SANITARI:
Desde 1,965

Maestria Regional, Acreditada por el

Consejo Superior Universitario de
Centroamérica-CSUCA-

“Idy ensefiad a todos”

Guatemala
2,011

78




OBJETIVOS

De acuerdo con los principios establecidos en
octubre de 1,970 por el Consejo Superior
Universitario de la Universidad de San
Carlos de Guatemala ~USAC-, al aprobar el
proyecto principal del programa de docencia
y el plan de reestructuracion de la Facultad
de Ingenieria, los objetivos de la Escuela
Regional de Ingenierfa Sanitaria y Recursos
Hidrdulicos - ERIS - son los siguientes:

OBJETIVOS GENERALES

Formar  profesionales ~ especializados

dentro del drea técnica cientifica, en las

ramas de ingenierfa sanitaria y recursos
hidréulicos.

» Organizar cursos de educacion continua
que le permitan al ingeniero o profesional
afin en gjercicio, la actualizacion de sus
conocimientos y penetrar en las nuevas
areas que se desarrollan en la ciencia y la
técnica.

» Profundizar el conocimiento en un drea

determinada y, dentro de un enfoque

multidisciplinario, buscar la capacitacion
en docencia ¢ investigacion.

N

OBJETIVO ESPECIFICO

Formar  profesionales  especializados en
ingenierfa sanitaria, aptos para realizar
actividades de gestion, investigacion,
diagnéstico  y  aprovechamiento  de
abastecimiento de agua, aguas residuales,
desechos solidos, sancamiento ambiental,
calidad de agua y quimica sanitaria y del
agua.

PROGRAMA DE ESTUDIOS

El programa de estudios se desarrolla en un
periodo de afio y medio, dividido en
semestres.  Previo al ingreso oficial a la
maestria el alumno deberd aprobar los cursos
propedéuticos, los cuales se¢ desarrollan
durante el primer semestre. Posteriormente el
alumno deberd cursar § materias equivalentes
a 15 créditos, en el segundo semestre cursard
7 materias equivalentes a 16 créditos y en el
tercer semestre 3 materias de los cuales el
estudiante podrd escoger 2 de 3 opcionales,
estos son equivalentes a 14 créditos. Por lo
cual el estudiante para optar a la maestria
deberd aprobar un total de 45 créditos, los
cuales incluyen el desarrollo de wna
investigacion por medio del estudio especial.
Los créditos de las materias incluyen clases
tedricas, trabajo préctico, laboratorios y
visitas a proyectos. Las materias que tiene el
programa de maestria de Ingenieria Sanitaria,
son las siguientes:

PRIMER SEMESTRE

» Propedéuticos
o Hidréulica
o Quimica
o Estadistica

» Quimica y Microbiologia del agua

¥ Gestion, Control y Evaluacion de
proyectos |

» Abastecimiento ¢ instalaciones de
agua potable en edificios y
poblaciones

» Alcantarillado ¢ instalaciones
sanitarias en edificios y poblaciones

W
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N
2.
3
3
S
-
3
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=
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Hidrologia
Seminario de Investigacion
Epidemiologia

VvV Vv W
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SEGUNDO SEMESTRE

» Quimica y  Microbiologia
Sanitaria

» Gestion, Control y Evaluacion de

proyectos I

¥ Procesos de Tratamiento de Agua
Potable

» Procesos de Tratamiento de
Aguas Residuales

» Pardmetros de Control Ambiental

» Manejo de Residuos Solidos

»

Estudio Especial [
TERCER SEMESTRE

» Limnologa y Sancamiento de
Corrienies (*)

» Tratamiento  de  Residuos
Peligrosos (*)

» Evaluacién de Impacto Ambiental
y Saneamiento Industrial (¥)

» Estudio Especial Il
(*¥) Materias optativas de las cuales el
estudiante deberd aprobar dos.
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Trifoliar de informacion del Centro de Informacién de la Escuela Regional

de Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos.

SERVICIOS:
o Atencion en sala de lectura
° Acceso a biisqueda bibliografica en la

base de datos.

. Préstamo interno y exlerno de malerial

bibliografico para fotocopiarlo

. Servicio de Internel

HORARIO DE ATENCION

EN LA SALA DE CONSULTA:

LUNES A VIERNES

De 13:00 a 19:00 horas.

52
e
1

)
!

REGIONAL

UBICACION

“Universidad de San Carlos de
Guatemala
Facultad de Ingenieria

Escuela Regional de Ingenieria
Sanitaria y Recursos Hidraulicos.
Centro de investigaciones, drea de

prefabricados,
Ciudad Universitaria, zona 12
Ciudad de Guatemala

Teléfono: 24189150
hitp:/iwww.sitios.ingenieria-
usac.edu.gtlerisfindex.htm

Bibliotecéloga :
Licda. Dora Maria Cardoza
doramariacardoza@yahoo.com
2013
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ESCUELA REGIONAL
DE INGENIERIA
SANITARIA Y RECURSOS
HIDRAULICOS
-USAC-

-CIERIS-

CENTRO DE INFORMACION
Y DOCUMENTACION

" Id y ensefiad a todos "

Tel. 24189150




ANTECEDENTES:

La Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos
Hidraulicos (ERIS), es una unidad de estudios de
Post.grado en Ingenieria Sanitaria con énfasis en
Medio Ambiente y Recursos Hidraulicos, opeidn Hidrologia
y Recursos Hidraulicos, opcion Gestion Integrada de
Recursos Hidricos, que pertenece a la Facultad de
Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemal

Los programas de estudio se_desafalian” periodo
de aiio y medio, dividido ea* semasires.

El primer semestie inicia en la primera quincena de
enero, el segun@u en la primera quincena de julio y el
tercero en enero del siguiente afio

Se deben cubrit come minimo 45 créditos obligatorias,
para la Maestria de Ingenieria Sanitaria y la Maestria en
Recursos  Hidraulicos, que incluyen un trabajo de
investigaciéon y su examen cofrespondiente
Hay opcién de tomar cursos adicionales,
hasta par un méximo de 8 creditos por afio.

Los créditos de los cursos incluyen clases tedricas,
trabajo practico, laboratorio y visitas a proyectos.

INGENIERIA SANITARIA:

Esta dirigida a conocer, analizar y solucionar lo relativo al
agua potable, a las aguas residuales, al saneamiento
ambiental, a la i6n ¥ control de la i
ambiental 'y, & fa gestion ambiental, para proteger y mejorar
Ia saiud y ol medio ambiente.

RECURSOS HIDRAULICOS:

Estd dirigida a la formacion de profesionales

enla 6 ion y ejecucion
de proyectos para el aprovechamiento, €l control y la
conservacion de los recuisos hididulicos, tanio
superficiales como subterrineos, tomande en cuente
aspectes técnicos y socioeconémices

CIERIS

inicio  sus actividades como Centro de
Documentacion e informacion en el afio de 1981.

En 1982 inicia su paricipacion con CEPIS,
(Centro Panamericano de Ingenieria Sanitaria de la
OPS-OMS), ubicado en Lima, Perd. A través del cual
se adquirio equipo basico para el funcionamiento de
CIERIS. Con el liempo se transformé en el Centro

Coordinador Nacional de REPIDISCA en Guatemala, -

con el apoyo de OPS.

En junio de 2006, s¢ inicia una nueva etapa de
alizas i | Centro de

En el Centro de Documentacién se encuenira
informacién, que ha sido generada por la ERIS
a través. de sus profesores, estudiantes e
investigadores'desde su fundacion,

MISION 'Y VISION

MISION:

° Contribuir a 1a formacion,

‘estidiantes y usuarios ‘extemos, mediante la presta-
cionde  servicios de calidad y eficiencia, propor-
ciondndoles los recursos y materiales  impresos,
audiovisuales y digitales, que promuevan la investiga-
cion cientifica, " elevando el nivel académico de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

VISION:

® Constituirse en el Centro lider de Informacién de

Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos a nivel

Nacional, con el apoyo de Jas nuevas tecnologias de -

informacion y restablecer las redes de vinculo entre
unidades de Informacion a nivel Regional, para el
almacenamiento, recuperacion y difusion  de la
informacion
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OBJETIVOS:

Proporcionar la base bibliografica para los
profesionales en Ingenieria Sanitaria,
Ri Hidréaulicos y Medio Ambi

rapida | i nalerial bibliografico.

° Recolectar los trabajos mas recientes en el
campo de la Ingenieria Sanitaria, Recursos
Hidraulicos y Salud Ambiental.

° Proporcionar el servicio de bisqueda de
informacion respecto a:

Salud Ambiental, Epi Ambi
Toxicologia, Ingenieria Saniaria y Ambiental,
bastecimienio de agua, Aguas Residuales,
esiduos Solidos, Residuos Peligrosos, Salud
Ocupacional, Hidrologia, Hidréulica, calidad
¢l agua y manejo integral de Recursos
idréulicos.

ONDO DO CUMENTAL:

El Centro de Documentacion ofrece al usuari

° Coleccion de libros de lexto y Referencia

° Coleccién de Tesis de Posigrado de ERIS

° Documentos sobre cursos corlos de ERIS

° Seccion de Audiovisuales

° Tesis de Maestria en ingenieria Sanitaria y
R Hidraulicos en Discos Ci

° Revistas Agua, Saneamiento & Ambiente:

Organo de divulgacion cientifica de la Escuela
Regional de Ingenieria Sanitaria y Recursos
Hidraulicos.




3. Modelo de catalogo de nuevas adquisiciones

e ¥ B € ¥

CATALEUO UK HURVAS ADQUISICIOHEN
ef-3011

Edificio ERIS, drea de prefabricados de lugenieria,
Ciudad Universitaria, zona 12
Cuatemals, Guatemaia.
Teléfonos: 24439500

T TPIWWW.ING. USAC EDU.GT/ERISANDEX. HT M

82



4. Normativo de la Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
ESCUELA REGIONAL DE INGENIERIA SANITARIAY
RECURSOS HIDRAULICOS, ERIS

NORMATIVO
APROBADO POR LA JUNTA DIRECTIVA
DE LA FACULTAD DE INGENIERIA
EN ACTA No 11-2009, PUNTO 2, INCISO 2.3 DE
16 DE ABRIL DE 2009

CIUDAD DE GUATEMALA, ABRIL DE 2009.
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CAPITULO |

OBJETIVOS. PROGRAMAS. FINES ¥ ORGANIZACION

1. OBJETIVOS

De acuerdo con lo establecido en octubre de 1,970 por el Consejo Superior
Universitario de la Universidad de San Carlos de Guatemala (USAC) al aprobar el
“Proyecto Principal del Programa de Docencia, Plan de Reestructuracion, Facultad de
Ingenieria®, los objetivos de la Escuela Regional de Ingenieria Sanitaria, ERIS, son los
siguientes:

a) Formmar el personal especializado necesario dentro del area técnico-
cientifica, en las especializaciones de Ingenieria Sanitaria, Recursos
Hidraulicos e Ingenieria Ambiental.

b) Organizar la educacién continuada que le permita al ingeniero en
gjercicio, la actualizacion de sus conocimientos y penefrar en las
nuevas areas que se desarrollan en la ciencia y la técnica.

€) Profundizar el conocimiento en un area determinada y, dentro de un
enfoque multidisciplinario, buscar la capacitacion en docencia e
investigacion.

1.2 PROGRAMAS Y FINES

121 De acuerdo con los objetivos anteriores, la ERIS es una Escuela de Post-
grado de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, con dos programas de maestrias en ciencias:

a) Ingenieria Sanitaria, creado por resolucion del Consejo Superior
Universitario de la USAC, segin Punto Séptimo del Acta No. 878 de
fecha 24 de octubre de 1,964, al cual se le dio el rango de Regional de
acuerdo con la resolucidon No. 26 del Consejo Superior Universitario
Centroamericano ({CSUCA), en su novena reunion ordinaria celebrada
en la ciudad de Leon, Nicaragua, en febrero de 1,965

b) Recursos Hidraulicos, creado por resolucion del Consejo Superior
Universitario de la USAC, segun Punto Séptimo del Acta No. 1259 de
fecha 13 de noviembre de 1,974. En este programa existen fres
opciones:  Gestion Integrada de Recursos Hidricos, Hidraulica e
Hidrologia, al cual se le dio el rango de Regional segun el acuerdo No.
11 de la XXI reunion ordinaria del CSUCA, celebrada en la
Universidad Autonoma de Honduras, Tegucigalpa, en 1985 y puesto
en vigor en marzo de 1,986.

En cada uno de los programas anteriores, la ERIS estudiara la creacion o
supresion de opciones, segun las necesidades del area.

122 FINES

Sus fines son los siguientes:
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1.3

1.221 Proporcionar una educacidn avanzada en dichos campos,
complementando la ensefianza tedrica y practica, con actividades
de investigacion aplicada, de acuerdo con los avances de |a ciencia
y la tecnologia, feniendo en cuenta las necesidades y recursos del
medio centroamericano.’

1222 Enfocar la solucion de problemas concretos, nacidos de las
necesidades del medio, haciendo énfasis en el empleo de recursos
propios y tomando en cuenta las interrelaciones de los proyecios
de ingenieria sanitaria, de recursos hidraulicos y medio ambiente
con los campos del desarrollo socio-econdmico.

1223 Participar activamente en acciones regionales del sector que
armonice con los fines de ERIS y el desarrollo sostenible de la
region.

ORGANIZACION

Los organismos de la ERIS son: la Direccion, las Coordinadoras de las Areas
de Ingenieria Sanitaria y de Recursos Hidraulicos, El Centfro de Informacion vy
Biblioteca, el Laboratorio de Quimica y Microbiologia Sanitaria "Doctora Alba
Tabarini”, la Comision de Admision y Otorgamiento del Grado, Control
Académico, Cursos Cortos y Educacion Continua y Consejo Editorial de la
Revista Cientifica de ERIS. También pueden formarse comisiones especificas
que designe la Direccion.

Cada una de las Coordinadoras de Areas estaran a cargo de un Profesor de
tiempo completo o de medio tiempo, quienes dependeran directamente de la
Direccion. La Comisidn de Admisidn y Otorgamiento del Grado estara integrada
por dos Profesores del area de Ingenieria Sanitaria y dos del area de Recursos
Hidraulicos y por el Director de la Escuela. Uno de los profesores de cada area
sera el Coordinador de la misma vy el ofro, sera elegido por los profesores del
area respectiva, el director integrara la Comision de Admision y Oforgamiento
de Grado.

El Laboratorio de Quimica y Microbiologia estara bajo la responsabilidad de un
profesor especialista en el area y contratado por medio tiempo.

Control Académico estara bajo la responsabilidad de un profesor de medio
tiempo.

La coordinacion de cursos cortos y educacion continua estara bajo la
responsabilidad de un profesor de medio tiempo.

El Consejo Editorial de la Revista Cientifica de ERIS, estard bajo la
respensabilidad de tres profesores electos por el claustro por un periodo de dos
aiios.

La Direccion de la Escuela depende, administrativamente, de la Decanatura de
la Facultad de Ingenieria y se coordinara con la Direccion de Postgrados de la
Facultad y en los aspectos académicos, de la Junta Directiva de la Facultad de
Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

1

Para los fines de este Reglamento, Centroamérica comprende a Guatemala, Costa Rica, El

Salvador, Honduras, Nicaragua y Panama.
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Las atribuciones y obligaciones de la Direccion seran aquellas que fija el
Estatuto de la Carrera Docente de la Universidad de San Carlos, mas las
afribuciones y obligaciones propias de la Escuela, especificada en la
descripcion del cargo elaborada por las autoridades respectivas.

Las atribuciones y obligaciones de los Coordinadores de Areas seran aquellas
que fija el Estatuto de la Carrera Docente de la Universidad de San Carlos, mas
las atribuciones y obligaciones propias del area, especificadas en la descripcion
del cargo, elaborada por la direccion de ERIS.

Las atribuciones y obligaciones de control académico son: llevar los archivos y
hojas de vida académica de cada uno de los estudiantes, los que constituyen
los expedientes de los mismos, verificar que los aspirantes nacionales y
extranjeros a ingresar a los programas cumplan con los requisitos de admision,
revisar la documentacion de solicitudes de becas de la region Cenfroamericana
para dictamen de la Comision de Admision y Otorgamiento de Grado, levantar
actas de examenes y de graduacion, hacer constancias de cursos ganados,
registrar diplomas que extienda la ERIS y que tengan valor académico,
comprobar que los candidatos a obtener el grado cumplan con los requisitos de
graduacion y elaborar el acta respectiva. También sera atribucion de Control
Académico orientar a los estudiantes en los procesos de inscripcion y los pagos
correspondientes.

Las atribuciones y obligaciones de la Comisién de Admisién y Otorgamiento de
Grado, seran las de revisar las solicitudes de admision y dictaminar sobre
éstas, asi como revisar el cumplimiento de los requisitos de graduacion y
dictaminar sobre el otorgamiento del grado, asi como sobre aspectos
académicos que le sean planteados y asesoras a la direccion en dictimenes.

Las atribuciones y obligaciones del Consejo Editorial de la Revista Cientifica de
ERIS son: velar por la calidad cientifica de la revista, revisar los articulos para
su publicacion, dictaminar sobre los mismos y admitiflos para su publicacion.

Las afribuciones y obligaciones del coordinador de Cursos Cortos y Educacion
Continua son: Organizar, planificar y coordinar los cursos cortos, seminarios,
talleres, simpaosios y congresos, cuya finalidad sea la educacion continua de los
profesionales relacionadas con los temas que dicta la ERIS.

CAPITULO Il

ADMISION Y GRADO

21

ADMISION

2.1.1 Para ser admitido en los estudios de post-grado de Ingenieria Sanitaria o
Recursos Hidraulicos Opcion Hidrologia e Hidraulica en ERIS, se requiere
tener el grado de Licenciatura y haber obtenido el titulo de:

a) Ingeniero Civil graduade o incorporade a cualquiera de las
universidades miembros del CSUCA.

b) Profesional de cualquiera otra rama de la Ingenieria, graduado o
incorporado en las universidades miembros del CSUCA, que cuente
en su curriculo de estudios con las materias que proporcionan la
preparacion basica para seguir los post-grados en Ingenieria
Sanitaria o Recursos Hidraulicos. La calificacion academica del
profesional, estara a cargo de la Comision de Admisién vy
Otorgamiento de Grado.
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c) Profesional de cualquier rama de la Ingenieria, graduado en
Universidades que no sean miembros del CSUCA, cuyos titulos sean
aceptados por la USAC vy catalogadas como de primera clase, en
caso de duda se podra pedir la acreditacion del programa. La
calificacion académica del profesional, estara a cargo de la Comision
de Admision y Otorgamiento de Grado.

212 Para ser admitido en los estudios de post-grado de Recursos Hidraulicos,
Opcion Gestion Integrada de Recursos Hidricos, se requiere lo siguiente:

a)

b)

Titulo profesional de Licenciado de cualquiera Universidad
miembro del CSUCA.

Titulo profesional de Licenciado, graduado en Universidades que
no sean miembros del CSUCA. cuyos titulos sean aceptados por
la USAC y catalogadas como de primera clase, en caso de duda
se podra pedir la acreditacion del programa.

En ambos casos la Comision de Admisidn y otorgamiento de
grado, hara la revision del cumriculum de estudios del solicitante,
para dictaminar sobre su admision, asi como la conveniencia de
que tome los cursos propedéuticos adecuados para alcanzar el
nivel requerido.

Los estudiantes que llenen los requisitos anteriores, asi como los demas
requisitos de inscripcion anotados mas adelante, seran admitides como estudiantes

regulares.

En el caso de personas que en el momento de la inscripcién no estén graduados,

deben mediante carta

dirigida a la Comision de Admision y Otorgamiento de Grado,

solicitar ins-::n'pcic':n provisional.

2.1.3 Documentos a presentar para solicitar ingreso:

Formulario de solicitud de ingreso (puede obtenerse en las
oficinas de ERIS o bajarse de la hoja web de la Escuela
Fotocopia de identificacion personal

Fotocopia del titulo de pregrado

Certificacion de estudios universitarios de pregrado

Carta de solicitud de inscripcion provisional, aplica a estudiantes
no graduados

2.14 Para lograr un nivel homogéneo en los pregramas de Ingenieria Sanitaria
o Recursos Hidraulicos, opciones Hidraulica o ;Hidrologia, la preparacion
académica de los estudiantes debera contar como minimo con los
conocimientos basicos de Hidraulica, Quimica, Mecanica de Fluidos y
Estadistica. para lo cual deberan aprobar el curso propedéutico.  Asi
mismos se les hara saber que las diversas opciones de los programas de
Ingenieria Sanitaria y Recursos Hidraulicos, presuponen conocimientos
previos de: abastecimientos de agua y alcantarillado, hidrologia vy ofros,
los cuales no seran repetidos en el postgrado.

22 INSCRIPCION

Para inscribirse deben presentar los documentos siguientes:

a)
b)
o)

Fotocopia de cédula de vecindad autenticada (*)
Una fotografia tamafio cédula
Tarjeta de solicitud de ingreso, proporcionada por
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23

24

25

26

el Departamento de Registro y Estadistica de la Universidad de
San Carlos de Guatemala

dj Curriculum Vitae en Declaracion Jurada

e) Certificacion original reciente de las calificaciones obtenidas en
los estudios de pregrado (+)

f) Fotostatica de estudio fotografico del titulo de grado (licenciatura)
de ambos lados tamaiio 5" x7". (+)

g) Dictamen favorable de la Comision de Admision y Otorgamiento
de Grado.
] Para extranjeros, fotocopia autenticada del pasaporte

(+) Para extranjeros, estos documentos deben estar
autenticados y acreditados por el Ministerio de Relaciones
Exteriores del pais de orgen y el Consulade de
Guatemala.

BECAS

Tomando en cuenta el caracter intensivo de los estudios de postgrado, es
recomendable que los estudiantes sean de dedicacion completa. Para ayudar al
logro de lo anterior, la ERIS fratara de obtener financiamiento para el mayor
numerc posible de becas.

DURACION DE LOS ESTUDIOS

La duracion de los estudios de postgrado para los estudiantes de tiempo
completo, sera de 18 meses, dividido en 3 semestres: 1er. Semestre de enero a
junio, 2do. Semestre de julio a noviembre, y 3er. Semestre de enero a junio del
siguiente afio.

Los estudiantes de tiempo completo deberan dedicar como minimo 59 horas por
semana (por semesire) de su tiempo a la maestria, el tiempo se dividira en horas
presenciales de clase, tiempo de estudio e investigacion.

Para los estudiantes (con dedicacion parcial), la duracion maxima sera de 3 afios
consecutivos.

GRADO

El grado que se otorgara al completar todos los requisitos exigidos por la ERIS en
cada programa, sera el de Maestro en Ciencias (Magister Scientificae) en
Ingenieria Sanitaria, o en Recursos Hidraulicos con mencion de la opcion
escogida. Dicho grado es académico y no un titulo profesional.

A los estudiantes que, hayan completado el pensum de estudios, aun cuando no
hayan terminado el estudio especial, se les entregara un Certificado de Asistencia
al finalizar el semestre correspondiente. Este cerificado de asistencia se
entregara en el acto de clausura del ciclo correspondiente y sera firmado por el
Coordinador de la maestria, el Director y el Decano. Los certificados seran
registrados en Control Académico de ERIS.

Los estudiantes pueden cursar en forma optativa las materias de otro programa
de maestria de los que ofrece ERIS, pero completario no les da el derecho a optar
a otro grado académico de Maestro en Ciencias, ya que el grado otorgado por
ERIS es Unico.

REQUISITOS PARA EL OTORGAMIENTO DE GRADO
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Que de acuerdo al punto cuarto, inciso 4.1 del Acta No. 1204 de la sesion
celebrada por el Consejo Superior Universitario el dia 7 de junio de 1,973, y el
Articulo 11 del Reglamento del Sistema de Estudios de Posigrado de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, se otorgara el grado a los estudiantes
que hayan cumplido con los requisitos siguientes:

a) Estar inscrito como estudiante regular en el programa de maestria de
ERIS.
b) Haber aprobado todas las materias del plan de estudios de la opcion en

que se encuentre inscrito, con una calificacion final minima de 70 puntos
en cada una de ellas.

c) Haber aprobado el Estudio Especial de Investigacion que se describe en
el capitulo IV de este reglamento y haber aprobado el examen oral
comrespondiente.

d) Estar solventes con las bibliotecas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

e) Estar solvente con sus pagos en la oficina de Registro y Estadistica de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

f Tener un articule publicado en una revista cientifica del area de ingenieria

sanitaria, recursos hidraulicos o medicambiente. La revista debe contar
con consejo editorial.

El plazo maximo para completar los requerimientos de graduacién que especifica

este reglamento es de cuatro afios consecutivos y el plazo minimo es de un aiio y medio.
Para poder llenar los requisitos de graduacion en el plazo minimo, el estudiante debera
ser de dedicacidn completa.

27 EQUIVALENCIAS
A solicitud de los interesados, la ERIS podra hacer equivalencias de materias de
postgrado, hasta un 70%.
Para el efecto, el interesado debera inscribirse en la ERIS de acuerdo a lo
estipulado en el punto 2.2 de este reglamento.
La calificacion de los estudios realizados estard a cargo de la Comision de
Admision y Otorgamiento de Grado. En ningin caso se podra hacer
equivalencias con el Estudio Especial que se describe en el Capitulo IV de este
reglamento.
CAPITULO I
EVALUACION Y EXAMENES

3. EVALUACION

31

OBJETIVOS DE LA EVALUACION
La evaluacion de los estudiantes tiene los objetivos siguientes:
a) Valorar el rendimiento academico, la adquisicion de conocimientos y el

desarrollo de actitudes congruentes con la futura actividad profesional en
suU nuevo campo de especializacion.

b) Valorar y estimular en los estudiantes las concepciones y actividades
creadoras y criticas, de transformacion e investigacion.
c) Obtener la informacion necesaria que permita ayudar a los estudiantes en

sus actividades de aprendizaje y a los profesores a mejorar sus formas
docentes y verificar su rendimiento pedagogico.
d) Evaluar el criterio para resolver y ejecutar proyectos de su especialidad.
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3.2 MEDIOS Y ALCANCES DE LA EVALUACION

3.21.

322

3.23.

Para los efectos de la evaluacion, seran tomadas en cuenta:

a) Los examenes
b) Las actividades cumiculares

Los examenes son pruebas especificas dentro del sistema de evaluacion,
cuyo objetivo principal es la determinacion del grado de rendimiento y
aprovechamiento del estudiante en relacion al contenido, técnicas y
actividades curriculares.

Las actividades curriculares propias de cada curso o materia, comprende
ejercicios, comprobacion de lecturas, frabajos de investigacion, proyectos,
analisis de casos, practicas de laboratorio o de campo, talleres, visitas, y
otras que se consideren pertinentes segun €l curso o materia.

La evaluacion de estas actividades sera realizada por profesores de las
asignaturas.

33 DE LA ZONA Y PROMQCION DE LOS CURSOS

331,

332

3.33.

3.34.

3.3.5.

3.36.

3.3.7

Se denomina “zona” la calificacion que obtenga el estudiante por las
actividades curriculares que realice y los examenes parciales que
sustente en cada curso durante el semestre lectivo. La zona tendra un
valor hasta de 70% maximo del fotal de la calificacién del curso.

El profesor de cada curso dara a conocer al principio de cada ciclo lectivo,
el valor que se asigne a cada una de las actividades del curso para
integrar la zona. La clasificacion de los examenes parciales cubrira hasta
un maximo del 75% de la zona.

La zona obtenida por el estudiante durante el ciclo lectivo, no podra ser
alterada ni modificada con frabajos 0 examenes adicionales efectuados
con posterioridad a los periodos de las actividades curriculares y su
consecuente evaluacion.

La calificacion de promocion se establece mediante la suma del punieo
ponderado obtenido en la Zona (70%) y el examen final (30%).

Para considerar aprobado un curso, es necesario que el estudiante
obtenga una calificacion mayor o igual a 70 puntos de una escala de cero
a cien.

Para aprobar los cursos que sean impartidos por dos o mas profesores y
que sean evaluados por separado, deberd obtenerse una calificacion
minima de 70 puntos en cada una de dichas evaluaciones.

La calificacion total serd sola, integrada de acuerdo al criterio de
ponderacion establecido para cada caso por la Direccion de la ERIS.

Los profesores de los cursos llevaran el control de asistencia de los
alumnos. El sistema de control sera a criterio de los profesores.

3.4 EXAMENES

341,

342

343.

Los examenes que se practican en la ERIS son los siguientes:

a) Parciales

b) De fin de curso

c) De estudio especial de graduacion

Los examenes padran ser: teoricos, practicos, teorico-practicos, orales o
escritos, segun la naturaleza del curso y el criterio del profesor.

La modalidad de evaluacion deber ser uniforme para todos los
estudiantes en un examen dado.

Los examenes se efectuaran durante Ios periodos establecidos en la

programacion semestral elaborado por la direccion.  El calendario de
examenes de fin de semestre, serd elaborado por el Director y los
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3.5

36

3.7

344,

34.5.

profesores y se dard a conocer a los estudiantes con una semana de
anticipacion.

Los examenes parciales extemporaneos se podran solicitar a los
profesores de los curso, siempre que se justifique la ausencia.

Los temarios para los examenes deberan ser elaborados por los
profesores de las asignaturas. El tipo y duracion de los mismos, debera
ajustarse a la naturaleza de los cursos, nimeros de examinados y
categoria del examen.

DESARROLLO DE LOS EXAMENES

351.

352

3.53.

3.54.

Los examenes deberan practicarse en los locales de la ERIS, sin
embargo, de existir una causa justificada y previa autorizacion de la
Direccion, éstos podran practicarse en otro lugar.

Los profesores seran responsables del comecio desamollo de las pruebas
y tomaran las medidas necesarias a efeclo de que se observen las
normas eticas y disciplinarias apropiadas.

Cualquier fraude faculta al profesor examinador a anular el examen del
estudiante o estudiantes involucrados. En este caso, el profesor
procedera a recoger el o los trabajos y los enviara con su informe a la
Direccion de la ERIS, quien lo elevara a la Junta Directiva de la Facultad
de Ingenieria, para la aplicacion de las sanciones correspondientes.

Si por motivo de fuerza mayor se interrumpe un examen, esie debe ser
repetido en su totalidad como una nueva prueba.

EXAMENES PARCIALES

3.6.1.

362

3.63.

364,

Los examenes parciales son aquellos que se efectlan dentro de periodo
lectivo con el proposito de conocer el grado de conocimiento que se estan
alcanzando, por parte de los estudiantes. El valor de estos examenes
cubrird parcialmente la zona y el resto serd completado por las
actividades curriculares antes mencionadas.

La fecha y hora de los examenes parciales seran fijados por el profesor
del curso, de comun acuerdo con los estudiantes y dentro de los pericdos
designados para el efecto en el calendario de labores del semestre.

Se efectuaran durante los periodos asignados a los cursos respectivos.

El nimero minimo de examenes parciales sera de dos por semestre. El
catedratico del curso podra realizar examenes adicionales de acuerdo con
su criterio.

Durante los periodos designados para los examenes parciales, no habra
suspension general de clases.

EXAMENES DE FIN DE CURSO

3.7.1.

3.72.

3.73.

Los examenes de fin de curso se efectuaran al concluir el ciclo lectivo. Su
propdsito es establecer el grado que se han alcanzado, por parte de los
estudiantes, relativos a los objetivos del curso y determinan, en union de
la calificacion de zona, la promocion del estudiante.

La calificacion obtenida por los estudiantes en los examenes de fin de
curso, tendra un peso del 30% como minimo del total de la calificacion y
deberd sumarse a la calificacion de zona, para constituir la nota de
promocion.

Las calificaciones finales, cada profesor las enviara a Control Académico
con las actas respectivas en témmino de 5 dias habiles después del
examen.
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3.8

39

3.10

EXAMENES DE ESTUDIOS ESPECIALES
Los examenes de estudios especiales, se haran como se indica en el Capitulo IV.
REQUISITOS Y ATRIBUCIONES DE LOS EXAMINANDOS

3.9.1. Tendran derecho al examen de fin de curso, los estudiantes que cumplan
con lo siguiente:

a) Estar inscrito en el curso en cuestion.

b) Haber aprobado las practicas de laboratorio o de campo, si el curso las
tuviere.

c) Estar solvente con las bibliotecas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y con los laboratorios.

d) Estar solvente en el pago de sus cuotas de estudio.

e) Tener un 80% de asistencia al curso.

3.9.2. Los estudiantes tienen derecho a solicitar revision de examenes parciales o
finales, a través de la Direccién de la ERIS, siempre que no hayan retirado el
comespondiente  cuadernilo de examen, o bien si éste es devuelto
inmediatamente al profesor del curso para su depésito en la Escuela mientras se
resuelve la revision. Dicha revision sera efectuada por el profesor del curso
comespondiente, quien informard a la Direccién.  La nota resultado de esta
revision, es definitiva.

RENDIMIENTO

3.10.1. Los estudiantes que no aprueben los cursos asignados seran retirados del
programa, salvo casos especiales que a juicio de la Comision de Admision y
Otorgamiento de Grado se consideren justificados. La Comision dictaminara
tomando en cuenta el historial académico del estudiante. Lo resuelto por la
comision, es definitiva.

3.11.2. No se reconocen examenes de recuperacion.

CAPITULO VI

ESTUDIO ESPECIAL DE INVESTIGACION

4.1

42

Definicion

El estudio especial de investigacion, es el que el estudiante realiza con el fin de
obtener el grado de Maestro en Ciencias, es equivalente a la tesis, el objetivo del
mismo es investigar y profundizar en el conocimiento sobre un tema o tépico
especifico, en el area de Ingenieria Sanitaria, Recursos Hidraulicos o Medio
Ambiente.

El estudio especial de investigacion se divide en Estudio Especial | y Estudio

Especial 1.

Procedimiento

a) Siguiendo las lineas de investigacion de la ERIS y con la asesoria del
coordinador del area, el estudiante debe de seleccionar el tema de su interés a

ser desarrollado como estudio especial, el cual debe tener factibilidad técnica-
econdmica y de investigacion. En determinados casos el estudiante puede
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43

desarrollar un tema de interés en su pais siempre que concuerde con las lineas
de investigacion de ERIS.

b) Los estudios deberan ser desarrollados en forma individual. En casos
especiales la Comision de Admision y Otorgamiento de grado podra aprobar su
desarrollo por dos estudiantes.

c¢) Los estudiantes seran directamente responsables de los frabajos de
investigacion, para lo cual contaran con la asesoria de uno 0 mas catedraticos
de la ERIS.

d) Al definir el estudiante el tema, la Comision de Admision y Otorgamiento de
Grado, designara al asesor, quien en conjunto con el estudiante elaborara el
protocolo de investigacion.

e) El protocolo de investigacién deberd contener como minimo la siguiente
informacion:

+ Titulo

+ Antecedentes

« Justificacion y beneficios

+ Problema a investigar

+ Hipotesis

+  Objetivos

+ Programa de frabajo

+ Disefio y método estadistico

+ Analisis estadistico y econdmico
+ Fima del estudiante y su asesor

f) El protocolo de investigacion debe someterse al examen de una temna,
denominada tribunal examinador, designada por la Comision de Admision vy
Otorgamiento de Grado. El asesor es parte del tribunal examinador.

g) Una vez aprobado el protocolo de investigacion el estudiante es considerado
candidato a obtener el grado y tiene el derecho a asignarselo, en el semesire
siguiente, como Estudio Especial I.

h) El proyecto de investigacion se inicia con el estudio especial | y al final del
semestre es objefo de evaluacion y una vez aprobado, al estudiante se le
acreditan los créditos comespondiente y adquiere el derecho de asignarse el
Estudio Especial Il, que al ser aprobado, adquiere los créditos comespondientes
y obtiene de la Comision de Admision y Otorgamiento de grado, la autorizacion
para hacer la publicacién del informe final, el cual tendra como requisito también
haber aprobado la tofalidad de los cursos del pensum.

i) Con la entrega de la publicacion del informe final del Estudio Especial de
Investigacion y haber cumplido con los requisitos del inciso 2.6, se levanta el
acta de graduacion de Maestro en Ciencias.

CREDITOS

El Estudio Especial | tendra un valor de 2 créditos y el Estudio Especial 1l 10 creditos.

44 EVALUACION

a) Estudio Especial |

El estudiante y su asesor tendran reuniones cada dos semanas (o mas
frecuente) para revisar el avance de los trabajos, debiendo informar
mensualmente a la direccion de dicho avance, con copia a la Coordinacion de la
maestria correspondiente.  El estudiante debe dedicar a la investigacion como
minimo 96 horas por semestre.

Al finalizar el semestre de asignacion del Estudio Especial |, el estudiante debera
presentar un informe escrito, con el visto bueno del asesor, sobre el avance de la
investigacion y someferse a un examen oral de seguimiento. El tribunal
examinador sera el mismo que examino el protocolo de investigacion.
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Si a juicio del tribunal examinador, el estudiante alcanzo las metas de la
investigacion propuestas, otorgara los dos créditos respectivos. El tribunal
examinador puede hacer las observaciones y recomendaciones que tiendan al
mejoramiento de la investigacion, dichas observaciones las hara por escrito.

El estudiante que no apruebe el estudio Especial | solamente tendrd una Unica
oportunidad de asignarselo y aprobarlo en el semestre siguiente.

b) Estudio Especial Il

El estudiante y su asesor tendran reuniones cada dos semanas (o mas
flecuente) para revisar el avance de los frabajos, debiendo informar
mensualmente a la direccion de dicho avance, con copia a la Coordinacion del
area respectiva. El estudiante debe dedicar a la investigacién como minimo 480
horas por semestre.

Al finalizar el semestre de asignacion del Estudio Especial II, el estudiante
debera presentar un informe final de la investigacion por escrifo, con el visto
bueno de su asesor, este sera sometido a un examen final oral. El tribunal
examinador sera el mismo que examino el profocolo de investigacion y el estudio
especial |.

Si a juicio del tribunal examinador el estudiante alcanzo los objetivos de la
investigacion, aprobara el estudio y otorgara los diez créditos y la calificacion
final respectiva. La tema puede aprobar el informe condicionado a mejorar el
misme y dara un plazo no mayor de un mes para que el estudiante haga los
cambios respectivos. Las observaciones y recomendaciones el tribunal las hara
por escrito.

Si a juicio de la tema examinadora el trabajo escrito final fuera reprobado, el
estudiante tendrd una sola oportunidad para completar la investigacion en el
siguiente semestre. De no aprobarlo tendra que solicitar a la Comision de
Admisién y Otorgamiento de Grado un nuevo tema.

Este examen oral se considera el examen de graduacion para obtener el Grado
Académico de Maestro en Ciencias.

EXAMEN ORAL

Los examinadores deberan conocer los trabajos escritos del informe del estudio
especial, con una semana de anticipacion a la fecha del examen.

Al inicio del examen, el estudiante hara una exposicidn de veinte (20) minutos, sobre
la parte medular de su trabajo, Estudio Especial | o Estudio Especial Il, luego los
examinadores procederan a formular las preguntas, con el objeto de determinar si el
estudiante tiene un dominio claro del tema y ha profundizado en el mismo. La
duracién del examen sera de dos horas, aunque ello no es un limite absoluto de
tiempo.

Al finalizar el examen, el sustentante abandonara el salon para que delibere el
tribunal y arribe a su decision por consenso.

El tribunal examinador, podra hacer las recomendaciones para que la investigacion y
el trabajo escrito se mejoren.

El tribunal examinador emitira el dictamen comespondiente, aprobado, aprobado
condicionado a hacer cambios y modificaciones o reprobado.

TRABAJO ESCRITO

El estudiante por cuenta propia, presentara un numerc minimo de cuatro copias
escritas, dos copias elecirénicas y un resumen del informe final en CD.
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La Comision de Admisién y Otorgamiento de Grado normmara el contenido, estilo y
forma de los frabajos.

CAPITULO V

Transitorios

511 La ERIS podra crear programas de doctorado para lo cual debera
desarrollar normativo complementario, segun lo establecido por el
Reglamento del Sistemas de Estudios de Postgrado de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.
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