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.  INTRODUCCION

El presente documento tiene como objetivo primordial, dotar a la Unidad de
Linguistica de la Facultad de Ingenieria de un Manual de Normas vy
Procedimientos para orientar, facilitar y agilizar la gestion técnico administrativo
del recurso humano que la conforma para alcanzar un objetivo o funcion

determinada.

En virtud de lo anterior, se estructur6é el Manual con base en los lineamientos
técnicos y administrativos de la Division de Desarrollo Organizacional y para la
elaboracion del mismo se procedio de la siguiente manera: se realizd un inventario
de procedimientos, un levantamiento técnico de informacién utilizando para el
efecto formularios disefiados especialmente para el estudio. Una vez recabada la
informacion, se evaluaron y analizaron para la descripcién de los procedimientos,
los cuales fueron validados por la Coordinadora de la Unidad de Linguistica en

concordancia con el personal que integra la misma.

El presente Manual de Normas y Procedimientos contiene la siguiente estructura:
objetivos, normas de aplicacion general, disposiciones legales, procedimientos

utiizados por la Unidad de Lingiistica, formas o formulario.



|.  AUTORIZACION

FACULTAD DE INGENIERIA
JUNTA DIRECTIVA
USAC

Acta No. 19-2014
29-07-2014/14.5
=

Guatemala,
31 de julio de 2014,
Ingeniero:
Sergio Fernando Pérez Rivera
Unidad de Planificacion
Facultad de Ingenieria
Presente.

Ingeniero Pérez Rivera:

Para su conocimiento y efecto, me permito transcribirle el Punto DECIMO CUARTO, Incisa 14.5,
Acta No. 19-2014, de sesién celebrada por Junta Directiva e dia veintinueve de julio de 2014, que
literalmente dice:

PUNTO DECIMO CUARTO: AUTORIZACIONES VARIAS.
145  Presentacién del aval de la DDO al Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de

Linglistica de la Facultad de ingenieria para aprobacion de la Junta Directiva.

Se recibié DICTAMEN DDO No. 007-2014 de fecha 20 de junio de 2014, enviado por el Licenciado
Augusto Gomez y Gomez, Profesional de Desarrollo Organizacional con el Vo. Bo. de la Licenciada
Betzy Lémus de Bojorquez, Jefa Divisién de Desarrollo Organizacional, quien expone lo siguiente:

"De manera cordial y respetuosa me dirijo a ustedes, para hacer de su conocimiento que la
Division de Desarrollo Organizacional, ha procedido a realizar la revision final del Manual de
Normas y Procedimientos de a Unidad de Linglistica de la Facultad de Ingenieria, elaborado por la
sefiorita Gilda Maribel Cabrera Lépez, estudiante de dicha facultad, con el acompafiamiento de
Licenciado Augusto Gémez y Gomez, Profesional designado por la Division de Desarrollo
Organizacional por lo que se emite el dictamen correspondiente:

I. ANTECEDENTES

Dentro de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental de fa Contraloria General de
Cuentas, en el numeral 1,10 Manuales de Fundones y Procedimientos; literalmente dice: “La
mdxima autoridad de cada ente publico, 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 Jefes, Directores y demas Ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan
manuales, su divulgacién y capacitacion al personal, para su adecuada implementacién y
aplicacién de las funciones y actividades asignadas a cada puesto de trabajo”,

e




FACULTAD DE INGENIERIA
JUNTA DIRECTIVA
USAC

Acta No. 19-2014
29-07-2014/14.5
1

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, contemplé la asesoria técnica,
facilitacién y acompafiamiento para la estructuracién de Manuales de Normas y Procedimientos
en todas las dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para lo cual realizé
varios talleres dirigidos a personal nombrado como enlace por cada una de las unidades, con el
objetivo de brindar los lineamientos para la elaboracion de esta herramienta administrativa a
mmwthmendm“mammmﬂnh
diagramadion de los procedimientos.

Il BASE LEGAL
Segun el Manual de Organizacién de esta Division, aprobado mediante Acuerdo de Rectorfa No.
743-2006, de fecha 14 de junio de 2006, corresponde a la Divisién de Desarrollo Organizacional
entre otras funciones, emitir los dictamenes técnicos correspondientes, en casos de elaboracion
de Manuales Administrativos de las unidades académicas y administrativas de fa Universidad de
San Carlos de Guatemala, .

Il ANALISIS

La Divisién de Desarrollo Organizacional, ademds de proveer la asesoria técnica, facllitacion y
acompafiamiento correspondiente para su elaboracién, ha procedido a revisar e Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de Linguistica de la Facultad de Ingenieria, de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, segin Formato de Validacién de Informacién de
Autoridades Superiores de fecha 16 de junio de 2014, remitido por Licda Rasa Amelia Gonzélez
Dominguez de Obregdn, mediante un procesos participativo siendo objeto de revision y
validacion, el cual cumple con las especificaciones técnicas establecidas en el Instructivo para la
elaboracién de dicho instrumento.

V. DICTAMEN

Con base en los antecedentes y analisis realizado, la Division de Desarrollo Organizacional con el
objetivo de apovar 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 el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Linguistica de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala, cumple con
los requisitos y lineamientos estipulados en el Instructivo para la Elaboracién de Manuales de
Normas y Procedimientos, elaborado por esta Division, por lo que emite DICTAMEN TECNICO
FAVORABLE, para que este instrumento sea elevado a la Junta Directiva de la Fuumdponsu

aprobacion y posterior socializacién”.






[lIl. Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos

a) Integrar en un documento técnico, los procedimientos que reflejen las
operaciones de la Unidad de Linguistica de la Facultad de Ingenieria y que

coadyuven al eficiente cumplimiento de sus funciones.

b) Establecer los pasos a seguir para regular las actividades que desarrolla el

personal que labora en la Unidad.

c) Dotar al personal de la Unidad de Linguistica de la Facultad de Ingenieria
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, de una herramienta
administrativa que contenga en forma ordenada, secuencial y detallada, los
procedimientos administrativos de cada uno de los puestos de trabajo que

conforman la misma.

d) Servir como medio de induccién y orientacién al personal de nuevo ingreso,

y facilitar su incorporacion a las distintas actividades que le sean asignadas.

e) Precisar las actividades a realizar en cada procedimiento para establecer
responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y detectar omisiones de

los colaboradores de la Unidad.

f) Contribuir en la ejecucién correcta de las labores asignadas al personal y

propiciar uniformidad en el trabajo.



IV. Normas de aplicacién general

a) El personal de la Unidad de Lingiistica de la Facultad de Ingenieria debe

cumplir con los procedimientos establecidos en el presente manual.

b) Posterior a la aprobacion del manual, es responsabilidad de la Coordinacion
de Linglistica, el divulgar a nivel interno la existencia de este instrumento

administrativo.

c) El contenido de este manual debe ser revisado y actualizado
periddicamente por personal designado de la Coordinacion de Linguistica

en coordinacién con la Division de Desarrollo Organizacional.

d) Todos los cambios que decidan hacer en el contenido de este manual
deben ser revisados por la Division de Desarrollo Organizacional y
aprobados por Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria.

e) Todo lo no previsto en este manual sera resuelto, en su oportunidad, por

Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria en coordinacion con la Unidad
de Linguistica.

V. Disposiciones legales

a) Plan de reestructuracion académica, Acta 819 punto cuarto de Junta
Directiva del 25 de septiembre de 1970.



VI. Procedimientos de la Unidad de Linguistica de la Facultad de
Ingenieria

Correccion de estilo del trabajo de graduacion.

Revision de formato del trabajo de graduacion.

Control de calidad del trabajo de graduacion.

Revision del trabajo de graduaciéon impreso y empastado.

Desarrollo de Talleres de Propedéutico de trabajos de graduacion.
Revalidacién de constancias de Propedéutico de trabajos de graduacion.

Recepcion y tramite de correspondencia.

© N o o b~ DB

Publicacion de informacién y nuevos documentos en el sitio Web de la Unidad de

Linguistica.

9. Requisicion de materiales y suministros.

10. Solicitud de reproducciones al Centro de Reproduccion de la Facultad de
Ingenieria.

11. Elaboracion del Tesario.

12. Induccién, entrenamiento y adiestramiento del personal.



Titulo o denominacién del procedimiento

1.

Correccion de estilo del trabajo de graduacion.

Objetivos especificos del procedimiento

a)

b)

Asignar al estudiante un corrector externo, que sea profesional colegiado
activo, cuyo conocimiento en redaccion, estilo y formato de especificaciones
técnicas sea comprobable.

Reducir al minimo los errores referentes a signos de puntuacién, acentuacion,
faltas ortograficas, redaccion clara, precisa, coherente y concisa.

Cuadrar el formato del trabajo de graduacién de acuerdo a las especificaciones
formales (vigentes) que maneja la Unidad con respecto a la presentacion del
informe final.

Normas especificas

a)

Segun disposicion de autoridades académicas, a partir del 04 de julio de 2011,
todo estudiante que requiera la revision de su trabajo de graduacion previo a
someterse al examen publico, debe avocarse a la Unidad de Linguistica para
gue le sea asignado un corrector de estilo, que sea miembro del equipo que
maneja la Unidad.

Formularios del procedimiento

a)

b)

c)

Ficha de asignacion de Corrector de Estilo de trabajos de graduacion.
FORM.CL-01

Ficha de control de citas de correcciones previas a la emisién del visto bueno.
FORM.CL-02A

Nota de visto bueno emitida por el corrector de estilo.

FORM.CL-03



Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Unidad de Linguistica — Facultad de Ingenieria —

Titulo del procedimiento: Correccidn de estilo del trabajo de graduacion

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: 3

Inicia; Estudiante

Termina: Estudiante

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Estudiante

Tras obtener la firma de aprobacion del
Revisor de su respectiva Escuela, o del
Asesor — Supervisor designado por la
Unidad de Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS); segun sea el caso,
se presenta en la oficina de la Unidad de
LingUistica y solicita la asignacién de un
Corrector de Estilo.

Linguistica

Auxiliar

Solicita al estudiante sus datos generales,
asi como un documento en el que
aparezca claramente el titulo de su
trabajo de graduacion.

Verifica que la Ficha de seguimiento
cumpla con los requisitos y firmas del
Asesor y de todos los campos previos a
Linguistica.

Genera un expediente electrénico,
identificado con un nuimero correlativo de
turno en el sistema interno, con el cual se
identificara al Trabajo de graduacion
dentro de la Unidad.

Verifica la carga de trabajo de los
correctores de estilo y asigna al
estudiante.




Nombre de la unidad: Unidad de Linguistica — Facultad de Ingenieria — Hoja No. 2 de 2

Titulo del procedimiento: Correccion de estilo del trabajo de graduacién

Puesto

Unidad
responsable

Paso
No.

Actividad

Linguistica Auxiliar

Genera Ficha de asignacion dirigida al
Corrector de Estilo, la cual incluye los
datos para que el estudiante lo
contacte. Entrega ficha al estudiante.

Estudiante

Recibe ficha, coordina con el Corrector
de Estilo asignado la entrega del trabajo
de graduacion y las citas que sea
necesario sostener.

Linguistica Corrector de Estilo

Recibe el trabajo de graduacion, revisa,
realiza las correcciones necesarias,
emite carta con visto bueno, adjunta a la
misma una copia de la ficha de control
de citas de correcciones y constancia de
colegiado activo.

Estudiante

Contintla procedimiento de revision de
formato del trabajo de graduacion.
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estudiante.

Recibe ficha, coordina con el
Corrector de Estilo asignado la
entrega del trabajo de

graduacion y las citas que sea
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Continda procedimiento
Revision de formato del
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\ 4

Recibe el trabajo de
graduacion, revisa, realiza
las correcciones
necesarias, emite carta
con visto bueno, adjunta a
la misma una copia de la
ficha de control de citas
de correcciones y
constancia de colegiado
activo.

trabajo de graduacion.

Fin




Titulo o denominacién del procedimiento

2. Revision de formato del trabajo de graduacion.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Aplicar un filtro de calidad al formato del trabajo de graduacién, segun

especificaciones formales (vigentes) para el informe final de tesis.

Normas especificas

a) Todo trabajo de graduaciéon debe ser aprobado en la etapa de revisiéon de
formato para continuar con el proceso de control de calidad que realiza la
Unidad.

b) Las correcciones de formato aplicadas al trabajo de graduacion deben ser
claras y precisas. Si fuera necesario el estudiante debe acudir a una cita de
orientacion de formato para resolucion de dudas.

C) Todo trabajo de graduacién debe cumplir con los requisitos siguientes:

i. Fotocopia de la Ficha de seguimiento.
ii. Cartas de aprobacién correspondientes (segln los pasos previos que

define la ficha de seguimiento).

Trabajo de Graduacion EPS
Carta de asesor Carta de supervisor
Carta de revisor de la escuela Carta de coordinador de EPS

Carta de coordinador de area

Carta de asesor

iil. Articulo impreso en su version en espafiol.

iv. Carta de visto bueno del corrector externo, mas constancia de
colegiado activo.

V. Folder para archivo temporal de la documentacion.

Vi. Tanto el trabajo de graduacién como la documentacion deben estar
contenidos dentro de un sobre de papel manila, al cual debe adherirse
la caratula de identificacion que maneja la Unidad, tras descargarla del

sitio web(http://linguistica.ingenieria-usac.edu.gt).



Formularios del procedimiento

a) Caratula de control interno de trabajos de graduacion.
FORM.CL-04

b) Ficha de control interno Unidad de Linguistica.
FORM.CL-02B



Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Unidad de Linguistica — Facultad de Ingenieria —

Titulo del procedimiento: Revision de formato del trabajo de graduacion

Hoja No. 1 de 3

No. de Formas: 2

Inicia; Estudiante

Termina: Auxiliar

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Estudiante

Entrega trabajo de graduaciéon vy
documentos correspondientes, en la
Unidad de Linguistica.

LingUistica

Auxiliar

Recibe el trabajo de graduacion, verifica
gue cumpla con los requisitos de ingreso
y anota en la caratula la fecha de
recepcion y su nombre, asi como si el
estudiante cuenta con examen general
privado aprobado. Ingresa el documento
para revision de formato.

Al llegar su turno, revisa que el formato
del trabajo de graduacion cumpla con las
especificaciones formales del mismo en
los aspectos referentes a:

i. Hojas preliminares contra
plantillas.

ii. Nombres de ndémina de Junta
Directiva de la Facultad y terna
examinadora.

iii.  Margenes.

iv.  Espaciados.

V. Uso uniforme de vifietas en sus
diferentes niveles.

vi.  Titulos y subtitulos sin contenido o

texto.

vii.  Aplicacion de negrita en los titulos
y subtitulos.

vii. Calidad y legibilidad de las
imagenes.

10




Nombre de la unidad: Unidad de Linguistica — Facultad de Ingenieria — Hoja No. 2 de 3

Titulo del procedimiento: Revision de formato del trabajo de graduacion

. Puesto Paso .
Unidad Actividad
responsable No.

ix. Tipo de numeros utilizados para
la numeracion de tablas vy
figuras.

X.  Escalonamiento de indices.

xi.  Tamarnos de letra aplicados.

xii.  Fuentes de tablas y figuras.

xiii.  Concordancia entre indices Yy

contenido.

xiv.  Siglas incluidas en el glosario y

no en la lista de simbolos.

De la revision de formato puede

resultar:

3.1 Que sea aceptado. Continla paso

LingUistica Auxiliar 3 6.

3.2 Que searechazado:

a. Por pocos errores. Notifica al
estudiante a través de un correo
electrénico para que pase a
recogerlo. Contintia paso 5.

b. Por demasiados errores. Regresa
con el corrector externo.

Al momento de la entrega solicita al

estudiante que no sustituya la caratula y

gue revise las anotaciones hechas para
resolver dudas.

Realiza las correcciones indicadas (de

ser necesario, en conjunto con el
Estudiante 5 Corrector de Estilo), aplicandolas a todo

el contenido. Ingresa nuevamente el
trabajo de graduacion a la Unidad.

11




Nombre de la unidad: Unidad de Linguistica — Facultad de Ingenieria — Hoja No. 3 de 3

Titulo del procedimiento: Revision de formato del trabajo de graduacion

Unidad

Puesto responsable

Paso
No.

Actividad

Linguistica

Auxiliar

Abre el expediente fisico, identifica el
félder con el correlativo del trabajo de
graduacién, el cual contiene, fotocopia
de la Ficha de seguimiento carta de
visto bueno del corrector externo, y su
constancia de colegiado activo.

Traslada el documento para lectura y
notifica al estudiante via correo
electronico.

Contintla procedimiento de control de
calidad del trabajo de graduacion.

12
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Al llegar su turno, revisa que el formato del
trabajo de graduaciéon cumpla con las
especificaciones formales del mismo en los
aspectos referentes a:

*Hojas preliminares contra plantillas.
*Nombres de némina de Junta Directiva de
la Facultad y terna examinadora.
*Margenes.

*Espaciados.

*Uso uniforme de vifietas en sus diferentes
niveles.

«Titulos y subtitulos sin contenido o texto.
«Aplicacion de negrita en los titulos y
subtitulos.

*Calidad y legibilidad de las imagenes
*Tipo de numeros utilizados para la
numeracion de tablas y figuras.
*Escalonamiento de indices.

» +Tamafios de letra aplicados.

*Fuentes de tablas vy figuras.
«Concordancia entre indices y contenido.
+Siglas incluidas en el glosario y no en la
lista de simbolos.

De la revisién de formato puede resultar:

3.1 Que sea aceptado.

3.2 Que sea rechazado:

a. Por pocos errores. Notifica al
estudiante a través de un correo
electronico para que pase a recogerlo. Al
momento de la entrega solicita al
estudiante que no sustituya la caratula y
que revise las anotaciones hechas para
resolver dudas. Contintia paso 5.

b. Por demasiados errores. Regresa
con el corrector externo.

13
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;?;Jj;?:?énr:eatleatiig;%. € entrega solicita  al su 90nstan_cia de
estudiante que no colegiado activo.
sustituya la caratula y
que revise las
anotaciones  hechas
para resolver dudas. v

Traslada el
documento para
lectura y notifica al
estudiante via
correo electrénico.

4

Continda procedimiento
Control de calidad del
trabajo de graduacion.

Fin
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Titulo o denominacion del procedimiento

3. Control de calidad del trabajo de graduacion.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Aplicar un filtro de calidad al trabajo de graduacién, evaluando el trabajo
realizado por el corrector externo y el auxiliar; en su revision de formato, segun

especificaciones formales (vigentes) para el informe final de tesis.

Normas especificas

a) Todo trabajo de graduacion debe ser aprobado en la etapa de control de
calidad para poder continuar con el proceso, previo a solicitar el examen
publico de tesis.

b) Aprobado el contenido del trabajo de graduacién la coordinadora debe firmar
la Ficha de seguimiento, la cual debe contar con las firmas y sellos segun los
pasos previos a la Unidad de Linguistica, asi como con la firma del asesor que

aparece al final de la misma.

Formularios del procedimiento

a) Caratula de control interno de trabajos de graduacion.
FORM.CL-04

b) Ficha de seguimiento de trabajos de graduacion.
FORM.CL-05A
FORM.CL-05B

c) Ficha de control interno Unidad de Linguistica.
FORM.CL-02B

15



Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Unidad de Linguistica — Facultad de Ingenieria —

Titulo del procedimiento: Control de calidad del trabajo de graduacion

Hoja No. 1 de

3

No. de Formas: 3

Inicia: Bibliotec6loga

Termina: Estudiante

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Linguistica

Bibliotecéloga

Recibe trabajo de graduacién, realiza
correccion minuciosa de la nomenclatura
y bibliografia del mismo y traslada.

Coordinadora

Recibe, revisa y genera un diagnéstico del
trabajo realizado por el corrector de estilo
(control de calidad), haciendo las
anotaciones correspondientes y clasifica
el documento segun la cantidad de
errores encontrados: tipo A, B, o C. En
algunos casos los trabajos tipo C, son
enviados de vuelta con el Corrector de
Estilo.

Revisa la versidn en espariol del articulo e
indica al auxiliar que notifigue al
estudiante.

Auxiliares

Notifica al estudiante a través de un
correo electronico para que pase a
recoger el documento y solicite una cita
para la revision presencial.

Estudiante

Recibe el documento, le asignan cita,
realiza las correcciones y se presenta en
el dia y hora acordados.
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Nombre de la unidad: Unidad de Linguistica — Facultad de Ingenieria — Hoja No. 2 de 3

Titulo del procedimiento: Control de calidad del trabajo de graduacion

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

LingUistica

Coordinadora

Coteja las correcciones, de lo cual
puede resultar:

5.1 Que sean aceptadas. Continta
paso 7.

5.2 Que sea necesario realizar nuevas
correcciones. Devuelve el trabajo
al estudiante. Continta paso 5.

Solicita al estudiante la presentacion de
2 discos compactos, los cuales deben
contener los documentos indicados a
continuacion, trabajados en Word, cada
disco se debe identificar con su propia
caratula.

a. CD1: Articulo versién inglés y
espafiol.

b. CD2: Resumen del trabajo de
graduacién, el cual debe ser
adaptado al formato requerido por
la Unidad (dicho resumen pasara a
formar parte del Tesario anual de la
Facultad).

Estudiante

Presenta los discos compactos en la
Unidad y entrega la Ficha de
seguimiento en original para la firma
respectiva.

Linguistica

Auxiliares

Recibe y verifica que ambos discos
puedan ser leidos.
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Nombre de la unidad: Unidad de Linguistica — Facultad de Ingenieria — Hoja No. 3 de 3

Titulo del procedimiento: Control de calidad del trabajo de graduacion

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

LingUistica

Auxiliares

10

Registra en el sistema interno las fechas
de revisidbn correspondientes, y las
anota en la Ficha de seguimiento,
agrega el numero de turno, le coloca el
sello de la Unidad y traslada la ficha.

Coordinadora

11

Recibe y firma la Ficha de seguimiento,
la entrega al estudiante.

Estudiante

12

Contintia procedimiento de revisién de
trabajo de graduacion impreso y
empastado.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Unidad de Lingistica de la Facultad de Ingenieria

Titulo del procedimiento: Control de calidad del trabajo de graduacion

Elaborado por: Gilda Maribel Cabrera L6épez, epesista de la Facultad de Ingenieria

Péagina 1 de 2

Bibliotecéloga
Unidad de Lingistica

Coordinadora

Unidad de Lingistica

Aucxiliar

Unidad de Lingistica

Estudiante

Inicio

y

Recibe trabajo de
graduacion, realiza
correccién minuciosa
de la nomenclatura y
bibliografia del
mismo y traslada.

Recibe, revisa vy
genera un
diagnéstico del
trabajo realizado por
el corrector de estilo
(control de calidad),
haciendo las
anotaciones
correspondientes y
clasifica el
documento segun la
cantidad de errores
encontrados: tipo A,
B, o C. En algunos
casos los trabajos
tipo C, son enviados
de vuelta con el
Corrector de Estilo.

!

Revisa la versién en
espafiol del articulo
e indica al auxiliar
que notifique  al
estudiante.

Notifica al estudiante
a través de un
correo  electrénico
para que pase a

recoger el
documento y solicite
una cita para la
revision presencial.

A 4

Coteja las
correcciones, de lo
cual puede resultar
que sean aceptadas
0 que sea hecesario

Recibe el
documento, le
asignan cita, realiza
las correcciones y
se presenta en el
dia y hora
acordados.

realizar nuevas
correcciones.
No Si

¢ Correcciones

aceptadas?

A
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la unidad: Unidad de Linguistica de la Facultad de Ingenieria

Titulo del procedimiento: Control de calidad del trabajo de graduacién

Elaborado por: Gilda Maribel Cabrera Lopez, epesista de la Facultad de Ingenieria

Péagina 2 de 2

Bibliotecéloga
Unidad de Linguistica

Coordinadora

Unidad de Linguistica

Auxiliar

Unidad de Lingistica

Estudiante

Solicita al estudiante
la presentacion de 2

discos  compactos,
los cuales deben
contener los
documentos

indicados a

continuacion,
trabajados en Word,
cada disco se debe
identificar con su
propia caratula.

a. CD1:
Articulo version
inglés y espafiol.

b. CD2:

Resumen del trabajo
de graduacion, el
cual debe ser
adaptado al formato
requerido  por la
Unidad (dicho
resumen pasarad a
formar parte del
Tesario anual de la
Facultad).

Recibe y verifica
que ambos discos
puedan ser leidos.

v

Presenta los discos
compactos en la
Unidad y entrega la
Ficha de
seguimiento en
original para la firma
respectiva.

)

A

Registra en el
sistema interno las
fechas de revision
correspondientes, 'y
las anota en la Ficha
de seguimiento,
agrega el nimero de
turno, le coloca el
sello de la Unidad y
traslada la ficha.

A\ 4
Recibe y firma la
Ficha de
seguimiento, la
entrega al
estudiante.

v

Contintia
procedimiento de
revision de trabajo

de graduacién
impreso y
empastado.

Fin
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Titulo o denominacién del procedimiento

4. Revision del trabajo de graduacion impreso y empastado.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Autorizar la impresién de los diez (10) ejemplares del trabajo de graduacion,
utilizados en los procesos posteriores al control de calidad efectuado por la
Unidad de Linguistica.

Normas especificas

a) Todo trabajo de graduacion debe ser presentado en la Unidad de Linguistica
en su version impresa; para su aprobacion, previo a solicitar el examen publico
de tesis.

b) Al comprobar que el trabajo de graduacién impreso cumple con los
lineamientos establecidos, la coordinadora es responsable de firmar la Ficha
de seguimiento, con lo cual el estudiante finaliza su proceso en la Unidad de
Linguistica.

Formularios del procedimiento

a) Vale de impresion de ejemplares de tesis.
FORM.CL-06

b) Ficha de seguimiento de trabajos de graduacion.
FORM.CL-05A
FORM.CL-05B

c) Ficha de control interno Unidad de Linguistica.
FORM.CL-02B
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Unidad de Linglistica — Facultad de Ingenieria —

Titulo del procedimiento: Revision del trabajo de graduacién impreso y empastado

Hoja No. 1 de

2

No. de Formas: 3

Inicia; Estudiante

Termina: Coordinadora

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Estudiante

Gestiona carta y firma de Ficha de
seguimiento en su respectiva Escuela, y
en el decanato.

Imprime y empasta la primera prueba,
incluyendo copia de todas las cartas
obtenidas durante el proceso. La presenta
en la Unidad de Linglistica para su
aprobacion.

Linguistica

Auxiliar

Verifica que el trabajo no haya sufrido
alteraciones; en los aspectos de formato,
calidad de impresion, legibilidad en
imagenes y concordancia de indices; asi
como que contenga las cartas de
autorizacion correspondientes.

De la verificacion puede resultar:

3.1 Que sea necesario realizar alguna
modificacion: devuelve al estudiante.
Continta paso 4.

3.2 Que se apruebe la impresion de los
nueve (9) ejemplares restantes:
extiende vale de impresion. Continta
paso 5.

Estudiante

Recibe, realiza correcciones, presenta
nuevamente el primer ejemplar corregido,
obtiene vale de impresion y presenta los
diez (10) ejemplares en la Unidad.
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Nombre de la unidad: Unidad de Linguistica — Facultad de Ingenieria — Hoja No. 2 de 2

Titulo del procedimiento: Revision del trabajo de graduacion impreso y empastado

; Puesto Paso -
Unidad responsable No. Actividad

Recibe los diez ejemplares y verifica
que cumplan con  todos los
Auxiliar 5 requerimientos. Anota la fecha en la
ficha de seguimiento, le coloca el sello

LingUlistica de la Unidad y traslada la ficha.
Coordinadora 6 Recibe y firma la Ficha de seguimiento,

segun corresponde.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de Linglistica de la Facultad de Ingenieria
Titulo del Procedimiento: Revisién del trabajo de graduacion impreso y empastado

Elaborado por: Gilda Maribel Cabrera Lopez, epesista de la Facultad de Ingenieria
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Coordinadora
Unidad de Linguistica

. Auxiliar
Estudiante Unidad de Lingtistica
Gestiona carta y firma de
Ficha de seguimiento en su
respectiva Escuela, y en el
decanato.
Imprime y empasta la primera
prueba, incluyendo copia de
todas las cartas obtenidas
durante el proceso. La
presenta en la Unidad de l
Linguistica para su
aprobacion. Verifica que el trabajo no
haya sufrido alteraciones;
en los aspectos de formato,
calidad de impresion,
legibilidad en iméagenes y
concordancia de indices; asi
como que contenga las
cartas de  autorizacion
correspondientes.
De la verificacion puede
resultar que sea necesario
realizar alguna modificacion
o que se apruebe la
impresion de los nueve (9)
ejemplares restantes.
No Si
¢lmpresién aprobada?
Devuelve  al Extiende Vale
estudiante de Impresion.
4
Recibe, realiza Recibe los diez ejemplares y
correcciones, presenta verifica que cumplan con
nuevamente el primer todos los requerimientos.
ejemplar corregido, P Anota la fecha en la ficha de
obtiene vale de impresion seguimiento, le coloca el sello
y presenta los diez (10) de la Unidad y traslada la
ejemplares en la Unidad. ficha.

\ 4

Recibe y firma la Ficha
de seguimiento, segin
corresponde.

Fin
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Titulo o denominacién del procedimiento

5. Desarrollo de Talleres de Propedéutico de trabajos de graduacion.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Impartir el Taller Propedéutico de trabajos de graduacion a los estudiantes con
pénsum cerrado que requieran presentar el Protocolo de trabajos de
graduacion en sus respectivas escuelas o que inician su programa de Ejercicio

Profesional Supervisado (EPS).

Normas especificas

a) El taller consta de una sesién Unica de dos horas que se imparte una vez por
mes en el lugar y horario que sea notificado por Secretaria Académica.
b) Las constancias del Taller Propedéutico de trabajos de graduacion se emiten y

entregan el dia en que se desarrolla la actividad, al finalizar la misma.

Formularios del procedimiento

a) Constancia de Taller Propedéutico de trabajos de graduacion.
FORM.CL-07
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Unidad de Linguistica — Facultad de Ingenieria —

Titulo del procedimiento: Desarrollo de Talleres de Propedéutico de trabajos de graduacion

HojaNo. 1 de 2 No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante Termina: Auxiliar

Unidad Puesto Paso A ctividad
responsable No.

Al cumplir con el cierre de curriculum, se
Estudiante 1 presenta en la Unidad de Linguistica y
solicita su asignacion.

Facilita al estudiante la lista en la que

LingUistica Auxiliar 2 . . .
colocara sus datos de asignacion.

Emite constancias numeradas (50 por
Planificacion Secretaria 3 taller), las cuales deben ir firmadas por el
Secretario Académico de la Facultad.

Auxiliar 4 Sella las 50 constancias.

Coordinadora 5 Firma las 50 constancias.

Corrobora la asistencia de los estudiantes

L Auxiliar 6 . . L
Linguistica asignados, el dia de la actividad.
Coordinadora 7 Imparte la charla segun calendarizacion.
. Genera las constancias que se
Auxiliar 8

entregaran al finalizar la charla.
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Nombre de la unidad: Unidad de Linguistica — Facultad de Ingenieria — Hoja No. 2 de 2

Titulo del procedimiento: Desarrollo de Talleres de Propedéutico de trabajos de graduacion

. Puesto Paso -
Unidad responsable No. Actividad
Estudiante 9 Reabe la constancia de participacion y
firma de recibido.
Linaiiistica Auxiliar 10 Archiva la base de datos de asignacion
9 y recepcion de constancias del taller.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de Linguistica de la Facultad de Ingenieria
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v

Archiva la base de
datos de asignacion
y  recepcion de
constancias del
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Fin
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Titulo o denominacién del procedimiento

6. Revalidacion de constancias de Propedéutico de trabajos de graduacion.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Generar constancia de Propedéutico de trabajos de graduacién a los

estudiantes que lo requieran y cumplan con los requisitos necesarios.

Normas especificas

a) Las constancias del Taller Propedéutico de trabajos de graduacién se emiten y
entregan tras verificar que el estudiante aparece en la base de datos que
maneja la Unidad, o si presenta una copia de la constancia extraviada.

b) Se revalidan constancias de Taller Propedéutico de trabajos de graduacion si
el estudiante cumple con uno de los siguientes requisitos:

i. Presentar una copia de su constancia de aprobacién original.
ii. Estar registrado en la base de datos fisica de la Unidad (periodos 2005 a
2010).
iii. Estar registrado en la base de datos de los talleres impartidos durante el
primer semestre de 2011 (redaccion, ortografia, como hablar en publico;

y, cOmo presentar proyectos).

Formularios del procedimiento

a) Constancia de Taller Propedéutico de trabajos de graduacion.
FORM.CL-07
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Unidad de Linglistica — Facultad de Ingenieria —

Titulo del procedimiento: Revalidacion de constancias de Propedéutico de trabajos de
graduacion

HojaNo. 1 de 1 No. de Formas: 1

Inicia: Estudiante Termina: Auxiliar

Unidad Puesto Paso A ctividad
responsable No.

Se presenta en la Unidad de Linguistica y

Estudiante 1 solicita la revalidacién o reimpresion de su
constancia.
> Verifica que el estudiante cumpla con uno
de los tres requisitos.
Auxiliar
Genera una constancia con fecha
3 reciente, le coloca el sello de la Unidad y
C traslada.
Linguistica
. Recibe firma la nueva constancia
Coordinadora 4 y { y
traslada para entrega al estudiante.
. Recibe constancia la entrega al
Auxiliar 5 . y 9
estudiante.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Unidad de Linguistica de la Facultad de Ingenieria

Titulo del Procedimiento: Revalidacion de constancias de Propedéutico de trabajos de graduacion
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4
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Unidad de
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la  revalidaciéon o
reimpresiéon de su
constancia.

4

Verifica que el
estudiante  cumpla
con uno de los tres
requisitos.

Genera una
constancia con fecha
reciente, le coloca el
sello de la Unidad y

traslada.
\ 4
Recibe y firma
la nueva
constancia y
traslada para
entrega al
estudiante.
4

Recibe

constancia y la

entrega al

estudiante.

Fin
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Titulo o denominacién del procedimiento

7. Recepcion y tramite de correspondencia.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Estandarizar el control de ingreso y egreso de los documentos tanto
administrativos como académicos que sean remitidos a la Unidad de

Linguistica.

Normas especificas

a) Todo documento que ingrese a la Unidad de Linguistica debe entregarse a la
coordinadora de la Unidad, quien es responsable de definir el seguimiento

correspondiente.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Unidad de Linguistica — Facultad de Ingenieria —

Titulo del procedimiento: Recepcién y tramite de correspondencia

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 0

Inicia; Auxiliar

Termina: Auxiliar

Unidad Puesto Paso Iactividad
responsable No.
Recibe  correspondencia, firma de
Auxiliar 1 recibido, devuelve copia al interesado y
traslada.
Recibe, verifica y revisa el tipo de
correspondencia, de lo que puede
resultar:
Coordinadora > 2.1 Am_er_qa respuesta  en forma
definitiva, elabora nota y traslada.
Contindia paso 3.
2.2 No amerita respuesta, entrega a
auxiliar para archivo. Continta paso
7.
LingUistica
Auxiliar 3 Recibe, imprime y sella nota, traslada.
Coordinadora 4 Recibe nota, revisa, firma y traslada.
5 Recibe nota, y entrega a quien
corresponda.
Auxiliar 6 Recibe copia firmada y sellada de
recibido.
7 Archiva el documento.

33




Diagrama de Flujo
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Nombre de la unidad: Unidad de Linguistica de la Facultad de Ingenieria
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Titulo o denominacién del procedimiento
8. Publicacion de informacién y nuevos documentos en el sitio Web de la Unidad

de Linguistica.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Actualizar periédicamente el contenido de la pagina Web de la Unidad de
Linguistica, para publicar toda la documentacion relacionada con los diferentes

procesos que se desarrollan en la misma.

Normas especificas

a) El personal de la Unidad de Linguistica es responsable del mantenimiento o
programacion del sitio Web de la unidad.
b) Para validar el contenido del sitio Web de la unidad, el Webmaster del Centro

de Calculo de la Facultad de Ingenieria debe realizar auditorias periddicas.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Unidad de Linguistica — Facultad de Ingenieria —

Titulo del procedimiento: Publicacion de informacién y nuevos documentos en el sitio Web
de la Unidad de Linglistica

HojaNo. 1 de 1 No. de Formas: O
Inicia: Coordinadora Termina: Webmaster (Centro de Célculo)
Unidad Puesto Paso  Iactividad

responsable No.

Aprueba la documentacion y/o
Coordinadora 1 modificaciones al contenido del sitio Web
y autoriza su publicacion.

Carga la documentacion que sera
2 publicada y/o realiza las modificaciones al
disefio del sitio Web segun requerimiento.

Linguistica

Actualiza periddicamente en el sitio Web
Auxiliar el estatus de los trabajo s de graduacion.

Carga diariamente la base de datos del
control de Tesis, al sistema de
actualizacion del sitio Web. ContinGa paso
5.

Realiza auditorias periddicas al sitio para

Centro de Céalculo Webmaster 5 ) ;
validar su contenido.
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Diagrama de Flujo
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validar su contenido.

Fin
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Titulo o denominacién del procedimiento

9.

Requisicién de materiales y suministros.

Objetivos especificos del procedimiento

a)
b)

c)

Mantener existencias de materiales y suministros en la Unidad.

Establecer los pasos para requerir los materiales y suministros necesarios para
el funcionamiento de la Unidad.

Solicitar los materiales que sean de utilidad al personal de la Unidad para el

desarrollo de las atribuciones a su cargo.

Normas especificas

a)

b)

Toda requisicion de materiales y suministros debe dirigirse a la Secretaria
Adjunta de la Facultad, y estar firmada por la Coordinadora de la Unidad de
Linguistica.

Para requerir materiales al Almacén de Materiales y Suministros, se debe
utilizar el formulario de solicitud y salida de materiales de almacén o de
solicitud de compra.

La solicitud de compra se presenta cuando no hay existencias en el almacén,
para lo cual es necesaria la verificacion de disponibilidad presupuestaria de la

Tesoreria de la Facultad.

Formularios del procedimiento

a)

b)

Solicitud de materiales de almacén.
FORM.CL-08

Solicitud de compra.

FORM.CL-09
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Unidad de Linguistica — Facultad de Ingenieria —

Titulo del procedimiento: Requisicion de materiales y suministros

HojaNo. 1 de 1

No. de Formas: 2

Inicia; Coordinadora

Termina: Auxiliar

Unidad

Puesto Paso
responsable No.

Actividad

Coordinadora 1

Autoriza emision de solicitud de
materiales de almacén o de compra.

Auxiliar

Completa datos de la forma de solicitud
de materiales de almacén o solicitud de
compra y traslada.

LingUistica

Coordinadora 3

Recibe, verifica contenido de la forma, da
visto bueno mediante firma y traslada.

Auxiliar

Recibe, gestiona firmas de autorizacion
en Secretaria Adjunta de la Facultad para
gestionar firmas de autorizacion y se
presenta en el almacén de materiales y
suministros.

Almacén de
Materiales y
Suministros

Personal
designado

Recibe solicitud de materiales y salida de
almacén, prepara pedido y entrega
conforme procedimiento interno.

LingUlistica

Auxiliar 6

Recibe materiales y suministros, los
verifica de acuerdo a solicitud, firma de
recibido en apartado correspondiente y
archiva copia de solicitud.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Unidad de Lingistica de la Facultad de Ingenieria
Titulo del procedimiento: Requisicion de materiales y suministros

Elaborado por: Gilda Maribel Cabrera Lépez, epesista de la Facultad de Ingenieria Péagina lde 1

Personal designado

Coordinadora Auxiliar Almacén de Materiales
Unidad de Lingistica Unidad de Linguistica - y
Suministros
Inicio
4
Autoriza emision de
solicitud de materiales de
almacén o de compra.
v
Completa datos de la forma
de solicitud de materiales
de almacén o solicitud de
compra y traslada.
Recibe, verifica contenido
de la forma, da visto bueno
mediante firma y traslada.
Recibe, gestiona firmas de
autorizaciéon en Secretaria
Adjunta de la Facultad para
P gestionar firmas de
autorizacién y se presenta
en el amacén de
materiales y suministros.
A 4

Recibe solicitud de
materiales y salida de
almacén, prepara pedido y
entrega conforme
procedimiento interno.

Recibe materiales y
suministros, los verifica de
acuerdo a solicitud, firma
de recibido en apartado
correspondiente y archiva
copia de solicitud.

A

Fin

40



Titulo o denominacién del procedimiento

10. Solicitud de reproducciones al Centro de Reproduccién de la Facultad de
Ingenieria.
Objetivos especificos del procedimiento

a) Dotar a la Unidad de Linguistica de las reproducciones de las formas que se

manejan en los diferentes procedimientos.

Normas especificas

a) Las reproducciones se solicitan a través de una Orden de trabajo del Centro
de Reproduccién de la Facultad de Ingenieria, la misma debe ir firmada por

personal de la Unidad, responsable de la solicitud.

Formularios del procedimiento

a) Orden de trabajo del Centro de Reproduccion de la Facultad de Ingenieria.
FORM.CL-10
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Unidad de Linguistica — Facultad de Ingenieria —

Titulo del procedimiento: Solicitud de reproducciones al Centro de Reproduccion de la
Facultad de Ingenieria

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia; Auxiliar

Termina: Personal designado (Centro de
Reproduccion)

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Linguistica

Auxiliar

Solicita formulario de Orden de trabajo
del Centro de Reproduccion de la
Facultad.

Llena el formulario con las caracteristicas
del trabajo y traslada.

Coordinadora

Recibe, firma el formulario y traslada.

Auxiliar

Recibe, entrega el formulario en el Centro
de Reproduccién de la Facultad, adjunta
los documentos que se necesita
reproducir y entrega.

Centro de
Reproduccion

Personal
designado

Recibe el formulario, verifica que cumpla
con los requisitos necesarios para su
aceptacién e indica la fecha en la que
debe recoger las reproducciones
solicitadas.

Linglistica

Auxiliar

Se presenta en el Centro de
Reproduccion, en la fecha indicada a
recoger el material solicitado.
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Nombre de la unidad: Unidad de Linguistica — Facultad de Ingenieria — Hoja No. 2 de 2

Titulo del procedimiento: Solicitud de reproducciones al Centro de Reproduccion de la
Facultad de Ingenieria

Puesto

Paso

Unidad responsable No. Actividad
Centro de Personal 7 Hace entrega de las reproducciones
Reproduccion designado requeridas.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Unidad de Lingtiistica de la Facultad de Ingenieria

Titulo del procedimiento: Solicitud de reproducciones al Centro de Reproduccion de la Facultad de Ingenieria

Elaborado por: Gilda Maribel Cabrera Lopez, epesista de la Facultad de Ingenieria Paginalde 1
Auxiliar Coordinadora Personal designado
Unidad de Linguistica Unidad de Linguistica Centro de Reproduccién

Inicio

Y

Solicita  formulario  de
Orden de trabajo del
Centro de Reproduccion de
la Facultad.

Y

Llena el formulario con las

caracteristicas del trabajo > Rembe,_ firma el
formulario y traslada.
y traslada.
\ 4
Recibe, entrega el

formulario en el Centro de
Reproduccion de la
Facultad, adjunta los
documentos que se
necesita  reproducir y
entrega. \ 4

Recibe el formulario,
verifica que cumpla con
los requisitos necesarios
para su aceptacion e
indica la fecha en la que
debe recoger las
reproducciones
solicitadas.

Se presenta en el Centro
de Reproduccién, en la |
fecha indicada a recoger
el material solicitado.

Hace entrega de las
reproducciones
requeridas.

v

Fin
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Titulo o denominaciéndel procedimiento

11. Elaboracion del Tesario.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Recopilar anualmente los datos correspondientes a las tesis elaboradas por los

graduandos.

Normas especificas

a) Para la elaboracién del Tesario se debe utilizar el formato autorizado por la
Unidad, mismo que debe contener los datos propios de la tesis y el resumen
gue se incluye en el documento.

b) Es responsabilidad de la Coordinadora de la Unidad de Linguistica, solicitar a
la Biblioteca de la Facultad de Ingenieria los cédigos bajo los cuales fueron

registradas las tesis.

Formularios del procedimiento

a) Formato para hacer el resumen gue se incluird en el Tesario.
FORM.CL-11
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Unidad de Linguistica — Facultad de Ingenieria —

Titulo del procedimiento: Elaboracion del Tesario

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: 1

Inicia;: Auxiliar

Termina: Personal designado (Divulgacion)

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

LingUlistica

Auxiliar

Solicita mensualmente el registro de tesis
ingresadas a la Biblioteca de la Facultad.

Biblioteca

Personal
designado

Recibe solicitud y
mensualmente el registro
ingresadas a la Biblioteca.

proporciona
de tesis

Linguistica

Auxiliar

Ingresa al programa de edicién del
Tesario la informacion de los resimenes
de las tesis, misma que fue recopilada
durante el proceso de control de calidad
del trabajo de graduacion.

Integra mensualmente el indice del
documento dentro del programa de
edicion.

Al recopilar la informacion del afio
correspondiente, verifica los numeros de
pagina del indice, cotejando con el
contenido del documento.

Coordinadora

Notifica a la Unidad de Divulgacion de la
Facultad, que el documento esta
completo y listo para su entrega.
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Nombre de la unidad: Unidad de Linguistica — Facultad de Ingenieria — Hoja No. 2 de 2

Titulo del procedimiento: Elaboracién del Tesario

Puesto

Paso

Unidad responsable No. Actividad
P Se presenta en la Unidad de Linguistica
. . ersonal ; . s
Divulgacién Desi 7 y obtiene la informacion para la
esignado

posterior impresion del documento.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Unidad de Lingiistica de la Facultad de Ingenieria
Titulo del procedimiento: Elaboracién del Tesario

Elaborado por: Gilda Maribel Cabrera Lopez, epesista de la Facultad de Ingenieria

Pagina 1de 1

Auxiliar Personal designado Coordinadora
Unidad de Linguistica Biblioteca de la Facultad | Unidad de Linguistica

Personal designado
Unidad de Divulgacion

Inicio

Y

Recibe solicitud y
proporciona
mensualmente el
registro de tesis
ingresadas a la
Biblioteca.

Solicita mensualmente
el registro de tesis
ingresadas a la
Biblioteca de la
Facultad.

\ 4

Ingresa al programa de
edicién del Tesario la
informacién de los
resimenes de las
tesis, misma que fue
recopilada durante el
proceso de control de
calidad del trabajo de
graduacion.

A

Y

Integra mensualmente
el indice del
documento dentro del
programa de edicion.

Al recopilar la
informacién del afio Notifica a la Unidad
correspondiente, de Divulgacion de la
verifica los ndmeros facultad, que el

\4

de pagina del indice, documento esta
cotejando  con el completo y listo para
contenido del su entrega.

documento.

A 4

Se presenta en la
Unidad de Linguistica
y obtiene la
informacién para la
posterior  impresion
del documento.

Fin
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Titulo o denominacién del procedimiento

12. Induccién, entrenamiento y adiestramiento del personal.

Objetivos especificos del procedimiento

a) Proporcionar al individuo la informacién basica que le permita integrarse
rapidamente al lugar de trabajo.
b) Dar a conocer de una manera clara las responsabilidades del puesto y el

organigrama de la Unidad.

Normas especificas

a) Es responsabilidad de la Coordinaciéon de la Unidad de Linguistica; una vez
reclutado y seleccionado el colaborador, orientar, entrenar, adiestrar y
proporcionarle la informacion y los conocimientos necesarios para que tenga
€xito en su nueva posicion.

b) Durante las etapas de induccién y entrenamiento se debe hacer entrega de la
documentacién que describa el puesto que ocupara el nuevo elemento y las
normas y procedimientos que rigen las distintas actividades que se desarrollan

en la Unidad.
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Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad: Unidad de Linglistica — Facultad de Ingenieria —

Titulo del procedimiento: Induccidn, entrenamiento y adiestramiento del personal

HojaNo. 1 de 2

No. de Formas: 0O

Inicia: Jefe inmediato superior

Termina: Ocupante del puesto

Unidad

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Secretaria
Académica,
LingUistica

Jefe inmediato
superior

Presenta al nuevo elemento en la Unidad.

Induccién: Proporciona al nuevo elemento
la informacion bésica que le permita
integrarse rapidamente al lugar de trabajo,
incluyendo la mision, vision, objetivos,
politicas, horarios laborales, ademas de
ejercer una sensibilizacion hacia la
calidad, el servicio al estudiante y el
trabajo en equipo.

Entrenamiento: Proporciona la
descripcion del puesto, indica las
actividades que realizara el ocupante del
puesto y si la persona va a tener
funciones de Jefatura, enuncia los
puestos que va a tener a su cargo.
Describe la relacién con otras posiciones
similares 0 superiores dentro de la
compafiia, (organigrama).

Adiestramiento: Aplica el método de los
cuatro pasos:

Paso 1: prepare al trabajador
Paso 2: muéstrele el trabajo
Paso 3: péngalo a prueba
Paso 4: sigalo en la practica
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Nombre de la unidad: Unidad de Linguistica — Facultad de Ingenieria — Hoja No. 2 de 2

Titulo del procedimiento: Induccion, entrenamiento y adiestramiento del personal

. Puesto Paso o
Unidad responsable No. Actividad
Recibe induccion al puesto vy
o Ocupante desempefia sus labores
Linguistica 5 ) . . .
del puesto involucrandose en situaciones
reales.
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Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la unidad: Unidad de Lingiiistica de la Facultad de Ingenieria

Titulo del procedimiento: Induccién, entrenamiento y adiestramiento del personal.

Elaborado por: Gilda Maribel Cabrera Lépez, epesista de la Facultad de Ingenieria Pagina 1 de 1
Jefe inmediato superior Ocupante del puesto
Secretaria Académica / Unidad de Linguistica Unidad de Linguistica
Inicio

A

Presenta al  nuevo
elemento en la Unidad.

A
Induccién: Proporciona
al nuevo elemento la
informacion bésica que
le permita integrarse
réapidamente al lugar
de trabajo, incluyendo

la misién,  vision,
objetivos, politicas,
horarios laborales,

ademas de ejercer una
sensibilizacion hacia la
calidad, el servicio al
estudiante y el trabajo
en equipo.

Entrenamiento:
Proporciona la
descripcion del puesto,
indica las actividades
que realizara el
ocupante del puesto y
si la persona va a tener
funciones de Jefatura,
enuncia los puestos
que va a tener a su
cargo. Describe la
relacion con otras
posiciones similares o
superiores dentro de la
compaifiia,
(organigrama).

A

Adiestramiento: Aplica Recibe induccién al puesto y

el método de los o | desempefia sus labores

cuatro pasos: "] involucrandose en situaciones
reales.

Paso 1: prepare al

trabajador

Paso 2: muéstrele el

trabajo A 4

Paso 3: péngalo a .

prueba Fin

Paso 4: sigalo en la

préactica
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VII.LANEXOS
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Formas o formularios

A continuacion se presenta un listado de todos los documentos impresos que se utilizan

en los procedimientos, como medio de respaldo para autorizar y registrar las acciones

realizadas:
1. Ficha de asignaciéon de Corrector de Estilo de trabajos de graduacién.
FORM.CL-01
2. Ficha de control
2.1 Citas de correcciones previas a la emision del visto bueno.
FORM.CL-02A
2.2 Interno Unidad de Linguistica.
FORM.CL-02B
3.  Nota de visto bueno emitida por el corrector de estilo.
FORM.CL-03
4. Caratula de control interno de trabajos de graduacion.
FORM.CL-04
5. Ficha de seguimiento de trabajos de graduacion.
5.1 Trabajos de graduacion.
FORM.CL-05A
5.2 Trabajos de graduacion de Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).
FORM.CL-05B
6. Vale de impresion de ejemplares de tesis.
FORM.CL-06
7. Constancia de Taller Propedéutico de trabajos de graduacion.
FORM.CL-07
8. Solicitud de materiales de almacén.
FORM.CL-08
9. Solicitud de compra.
FORM.CL-09
10. Orden de trabajo del centro de Reproduccion de la Facultad de Ingenieria.
FORM.CL-10
11. Formato para hacer el resumen que se incluira en el Tesario.
FORM.CL-11
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FORM.CL-01

Universidad de San Catlos de Guatemala
Facultzd d= Ingenieria

Departzmento de Planificacion

Oficinz de Lingilistica

FICHA DE ASIGNACION DE CORRECTOR DE ESTILO
DE TRABATOS DE GRADUACION

Facha: Xﬁmerc_&_ _cu};ra?artim en la Oficina
deLmgitistica:

Corrector de Estile asignade: | |

Teléfone: I:I Cotreo electronico: |

Datos del estudiants:

Nombrs: | |

Nimero de camé: | | Catrera: | |

Teléfone: |:|Cun'eu} electronico: | |

Tinile del trabajo de graduzcion:

Sele solicita  efectnar v certificer conuna carts la revision v correccion del
documento en mencion.

Afentaments,

Fimay selle
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FORM.CL-02A

Trabajo de graduacion No.
Hombrs dal sstudiants:

Carna: Carnara:
Wombra dal cormactor da Estlio:

UE0 DEL CORRECTOR DEESTILO

Facha do antraga da trabaje da cormacoion:
Facha da 1ra. Cormsecidn (antrega al astudlants):
Facha da antraga dal astudiants 1ra. Cormsccion:
Facha da 2da. Corrsccion {antraga al estudlanta):
Facha do antraga dal astudlanta 2da. Cormacckin:
Facha de Jra. Cormsccion (entrega al estudlants):
Facha da antraga dal astudiants 3ra. Cormsccion:
Facha da £ta Comscclin (antrags al astudlanta):
Facha da antraga dal astudiants £ta. Cormscoion:
Facha de Sta. Cormstclan (antrega al setudlants):
Facha de antraga dal estudianta Sta. Cormeccion:
Facha de aprobaciin (antragaal astudianta):

OB SERVACKINES

Homibra y Tirma dol astudianta Hombray firma da Linglistica
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FORM.CL-02B

Trabajo de graduacion No.
Hombra dal setudiants:

Carna: Carnara:
Wombra dal corractor de Estlia:

UEDDELINGUISTICA

Facha da asignaciin de corrastor daastlio:
Fecha do Ingrasc alinglistica:
Facha deaprobacion de Tormato:
Facha deIngraes a cola da lsctura:
Facha da aprobacidn da blblliografia:
Focha 4o 1ra. Ravielin:

Facha da 1ra. Cha al Departamants da LingUistica:
Facha 4o 2da. Revieslin:

Facha da 2da. Cha al Departameanto o LingUiethea:
Foacha da 3ra. Ravielin:
Fatha da Tirma da Ticha da ssguimianto:
Facha da aprobacién de trabaje da graduacien Impraes:
Facha da uitima firma an ficha da saguimianto:

OB SERVACKINES

Hombra y firma dal sstudianta Hombra y firma da Linglistica
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FORM.CL-03

Guatemala,

Por estz medic extiendo constaneiz 2 1z Ofiemz de DLingiiistica que 32 ha reslizado

satisfactoriaments la revision v correccion de estilo del Trabajo de Graduzcion tilade:

del estudiants: . humesro de cameé:

carrerz: Ingenieriz Industrial

Parz los requerimientos quelz Oficina de Lingiiistica necesite.

Atentamente,

Noembre del Corrector de Estile Exteme:
Numete de colegiade active:

Fecha:

Firma Sello
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FORM.CL-04

Trabajo de graduacion No.

Mombre delestudiante:

Carné: Carrera:

Correoelectronico:
Teléfono:

Titulo:

Mombre del corrector de estilo:

USO DE LINGUISTICA
Fecha de ingreso a Lingiistica:

Fecha de aprobacion de formato:
Fecha de revision de bibliografia:

Fecha de 1ra. Revision:

Fecha de 2da. Revision:

Fechade 3ra. Revision:

Observaciones

Por este medio doyfe que he leido |as especificaciones de formato en la pagina
de linglistica y que estoy enterado del proceso a llevarse a cabo en dicho
departamento.

Firma del alumno
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Universidad de San Carlos de Guatemala _05A
Facultad de Ingenieria FORM.CL-05

FICHA DE SEGUIMIENTO DE TRABAJOS DE GRADUACION
(Debera anexarse el trabajo de graduacién en todo proceso de correccion)
DATOS GENERALES
. Nombre del estudiante:
. Numero de carné;
3. Direccién:

Escuela:
Correo electronico;

APROBACION DE PROTOCOLO
4. Fecha de Ingreso:

5. Observaciones del revisor(a) de protocolos

6. Fecha de aprobaci6n del protocolo:
7. Titulo aprobado para el trabajo de graduacion:

8. Nombre del asesor(a) aprobado(a):
9. Vo Bo. del coordinador(a) del &rea:

. REVISION DEL ASESOR(A)
10.Fecha de inicio del trabajo:

11. Observaciones del asesor(a) de protocolos

12.Fecha de aprobacion del asesor(a)
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V. REVISION DEL COORDINADOR (A) DE AREA O REVISOR(A)
13.Fecha de revision

14.Nombre del revisor o coordinador;
15. Observaciones del coordinador(a) del 4rea

V.  REVISION DE LINGUISTICA

16.Fecha de inicio de la revision del trabajo:
17.Fecha de entrega del trabajo revisado:
18. Fecha de verificacion de correcciones:

f)

fima y sello

VI.  REVISION DEL DIRECTOR(A) DE ESCUELA

19. Fecha de revision del director(a) del escuela:
N

fima y sello

Vil. REVISION DEL SENOR DECANO
20. Fecha de entrega;

Sello

Vill. ENTREGA DEL ORIGINAL IMPRESO A OFICINA DE LIGUISTICA
Entrega de un original impreso al especialista para comprobacion de
que siguio¢ el proceso establecido.

21. Fecha de entrega: Vo.Bo.
FIRMA DE CONFORMIDAD
f) f)
ASESOR(A) ESTUDIANTE
NOTAS

Este seguimiento es intemo y no exime la redaccion de las cartas que para el efecto determine e
Regiamento de Trabajos de Graduacién de la Facultad de Ingenieria.
Guatemala, junio de 2000

Aprobado por Junta Directiva mediante acta No. 19-2006, punto Décimo segundo, inciso 12.2, del 18
do julio de 2006.
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FORM.CL-05B

Universidad de San Carlos de Gualemala

Facuiltad de Ingenieria

FICHA DE SEGUIMIENTO DE TRABAJOS DE GRADUACION DE E.P.S.
(Debera adjuntarse el trabajo en todo proceso de correccion)

DATOS GENERALES
1. Nombre del estudiante:

. Nimero de carné:

. Direccion:;

Escuela:
Correo electronico:

APROBACION DE PROTOCOLO
4. Fecha de Ingreso:
. Observaciones del revisor(a) de protocolos :

. Fecha de aprabacion del protocolo:
. Titulo aprobado para el trabajo de graduacion:

. Nombre del asesor(a) aprobado(a):
. Vo.Bo. del coordinador(a) del area:

ll. REVISION DEL ASESOR(A) - SUPERVISOR (A) DE EPS.
10. Fecha de inicio del trabajo:

11. Observaciones del asesor(a)/supervisor(a)

12. Fecha de aprobacion del asesor(a)/ supervisor (a)

IV. REVISION DEL ASESOR(A) DEL TRABAJO
13. Fecha de inicio del trabajo:
14. Observaciones del asesor(a)

15. Fecha de aprobacién del asesor(a)
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V. REVISION DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE E.P.S.
16. Fecha de revision

Vo.Bo.

_ firna y sello
VI. REVISION DE LA ESCUELA.
17.Fecha de revision
Vo.Bo.

frma y sello

VI. REVISION DE LINGUISTICA

18. Fecha de inicio de la revision del trabajo:
19. Fecha de entrega del trabajo revisado:

20.Fecha de verificacion de correcciones:
f)

firma y sello

Vill. REVISION DEL DIRECTOR(A) DE ESCUELA

21.Fecha de revision del director(a) del escuela:
f)

firma y sello

IX. REVISION DEL SENOR DECANO
22.Fecha de entrega:

Sello

X. ENTREGA DEL ORIGINAL IMPRESO A OFICINA DE LIGUISTICA
Entrega de un orginal impreso para comprobacion del proceso

23. Fecha de entrega: Vo.Bo.

firma y sello

FIRMA DE CONFORMIDAD
f) f)

FIRMA Y SELLO DEL ASESOR(A) ESTUDIANTE

NOTAS

Este seguimiento es interno y no exime la redaccién de las cartas que para el efecto determine el
Reglamento de Trabajos de Graduacién de la Facultad de Ingenieria.

Guatemala, junio de 2000

Aprobado por Junta Directiva mediante acta No. 04-2007, Punto Noveno inciso 9.1, del 19 de febrero
de 2007
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FIUsSAC

Unidad de Lingiistica

FORM.CL-06

Turno

VALE DE IMPRESION DE EJEM PLARES DE TESIS
PREVIO A SOLICITAR EXAMEN PUBLICO

FECHA DE APROBACION PRIMER RESPOMSABLE:
EJEMPLAR EMPASTADO:
Firmay s=lio
FECHA DE REVISION MUEVE RESPOMSABLE:
EIEM PLARES RESTAMTES:
Firmay ==lio

OBSERVACIOMES:
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FORM.CL-07

No. 119

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA

UNIDAD DE PLANIFICACION
OFICINA DE LINGUISTICA

Seinforma al Senor Director de la Escuela de Ingenieria

que eifia estudiante

, concarné asistié al Taller

Propedéutico para Protocolo de Graduacién, el dia 2% de (“c\nm_ro

de 2012.

“ID'Y ENSENAD A TODOS”

Licda. Rosa ‘Amregén

Docente Orientadora

e

Ing. Hugo Humberto RiveraPgts2:
SECRETARIO ACADEMICO

mec. '55 CRETARIA ;
¢ ALA"M:.A "3

o
Z mf
K ﬂ

@
N3
w
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UNIVERSIDAD DE SAN

CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE INMGENIERIA
ALMACEM DE MATERIALES Y SUMIMISTROS

FORM.CL-08

SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIALES DE ALMACEN

Mumero de emisicn:

Fecha:

Solicitante: Registro de Personal Mo.
Fuesto:
Area:
Fecha: Firma:
SOLICITUD DE MATERIALES SALIDA DE MATERIALES
CANTIDAD CAMTIDAD TARJETA
SOLICITADA DESCRIPCIOM DEL MATERIAL DESPACHAD®  HARDEX
(en letras) (=n lztras) NO.

LOS MATERIALES SERAN UT

LIZADDS PARA

i

Firma de autorizacicn

Mombre:

Puesto:

Fecha:

Sella:

Nombre:
||Pu esto:
Fecha:

Firma Recibido Conforme

Iy

Nombre:

Fecha:

Firma y selk o2 entregado

Encargado dal Almacen

ESTE FORMULARIO DEBE LLENARSE SIN ENMIENDAS, BORRONES O TACHADURAS
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADD DE COMPFRAS

FORM.CL-09

Form Sic-01

SOLICITUD DE COMPRA

HNo. |
Farha:
Unided Ejacuton FACULTAD DE INGENIERIA
SUBPROGERANA n:mga:D |:| |:| |:| |:| |:| |:|

Atentzments s2 solicita comprar lo siguisnts:

Cantidad Descripion del bien v/'o servicio

Unidad de

Renglon del gasto
Medida e £

Lo coal serd wtilizado pera:

SOLICITANTE

Nombre v Fieg. Derzonal Firma

Existe dizponibilidsd presupuestal

Lic. Frenchoo Mémdes Aherado
Faz ds Parsoana] 030058

Tamcreero ITT

Firma ¥ zzllo del Apente de Tesorena

Vo. Bo.

Inga. Rocio Caroling Medina Galindo Secretaria Adjunta / Bag. Personal 20080715

Nombr= v firma de 1a sutoridad competenta
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(Fe

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA T FORM.CL-10
PACULTAD DE INGENIERIA FECHA

Centro de Reproduccidn de IngenieriaHORA:
Orden de Trabajo
No.

Nombre del Trabajo:
Nombre del Solicitante;_
Departamento/Escuela;

Tipo de Trabajo: Copy pr IM %\&p Cr)mpaqm‘l&f - !ygrz;pa DGmIk)tmado D

Black D()t.'n' D'pf’ ‘; /9}:1'- \\

l-" "‘u y
No. de Paginas ,r" i f, ;J,.«,f,J,‘;»%AL;;_ NO de Lopm
M tc(xlfs Py L{‘~ ’,é fime lI\‘l -k : emlms §
presion  Jf/ o ) /4 _-_I.Li__. / ozmmnlh
#‘Q\“ Jentenas A <
3 =2 o ga = ¥
f unpc T xm)kamprﬁlmvjupw DRedumon I)(lﬁuo
| Oaln fdiylade < ,amlo: s’ IRe(bme' u:ma D
.’ -

b cesita aloriz expresa de laSeue(ana que debe e
2 nI%rden. )ﬁcandqb ¥ tcﬁfchda'ndm,h a pg_r ien ke autori

m~' oﬂmo Dbstf wmm EF

TIPO DE PAPEL ""Bbﬂb' W. CARTOLINA Lkcantidagi
i malh il Hojas

Firma del Soficitante — : ;‘ " Vo, Bo. Secretaria

lefe de Taller

‘Recibi Conforme; Nombre: Firma: Fecha:

OBSERVACIONES:

Se necesita que anote ¢l dia y hora de la soliciwud.
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e Esta seccion la llenan los integrantes del taller de reproduccion-—----—---
“

1) Nimero de Matrices Usadas

2) Cantidad de papel utilizado: Hojas Utiles: Hojas de Deshecho, Total

Carta D OﬁcioD Doble cartaD 80 Grs. D Cartulina D
60 Grs. E] 120 Grs, D

TIRAIES D Operador Cantidad

ompaginacion: D Operador _ Engrapado D Operador

Guillotinado D Operador

signado a las: Dia:

------ ADJUNTAR UN EJEMPLAR O CARATULA PARA ARCHIVO-——-----

Observaciones Taller:
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FORM.CL-11

ARENALES SANTAY, JOSE LUIS

Aszsesorado por:

Ing. Barrios Lopez, Sergio

IMPLEMENTACION DE PROCEDIMIENTOS SEGUROS DE TRABAJD (PST'S) EM EL
AREA DE UMA EMPRESA DEDICADA A LOS COMSTRUIISTEMAS Y
TUBOSISTEMAS, A TRAVES DE CRITERIOS Y MATRICES DE RIESGO.

Trabajo de graduacion de Ing. Industrial. Facultad de Ingenieria, Universidad de San

Carlos de Guatemala, Aho. 218 p.

RESUMEMN: (es el que aparece en el trabajo de
graduacion)
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VIII.

Actividad

Diagrama

Funcién

Proceso

Sitio Web

Webmaster

GLOSARIO DE TERMINOS

Serie de operaciones afines que son realizadas
por diferentes unidades administrativas, cuyo

conjunto integra un procedimiento.

Representacion grafica de un hecho, situacion,
movimiento, relacion o fendmeno cualquiera por

medio de simbolos convencionales.

Conjunto de actividades asignadas a cada una
de las unidades administrativas que integran una
institucion, que se definen a partir del

ordenamiento que la crea.

Conjunto ordenado de etapas con caracteristicas
de accion concatenada, dinamica y progresiva,

gue concluye en la obtencion de un resultado.

Es un sitio (localizacion) en la World Wide Web
gue contiene organizados jerarquicamente,
dedicado a algun tema particular o propésito

especifico.
Webmaster o en femenino webmistress es la

persona responsable de mantenimiento o

programacion de un sitio web.
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