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l.  INTRODUCCION

La Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala
actualmente cuenta con 12 carreras, las cuales se encuentran divididas en seis
escuelas facultativas que la coloca como una de las facultades mas grandes de
la Universidad con un aproximado de 14,000 estudiantes, lo que hace
imprescindible una administracion eficiente de la informacion académica y
administrativa de la Facultad, labor que es llevada a cabo por el Centro de
Célculo e Investigacion Educativa.

El Centro de Célculo e Investigacion Educativa de la Facultad de Ingenieria
fue fundado en el afio 1965 y actualmente se encarga del desarrollo e
implementacion de sistemas, la administracion de la red general de computo y

de la Investigacion Educativa de la facultad.

Actualmente no existe una guia de las actividades realizadas de acuerdo a
las atribuciones y funciones de cada puesto de trabajo, por esta razén el
presente trabajo tiene como finalidad la realizacién de un manual de normas y

procedimientos.

El manual de normas y procedimientos es una herramienta de la mejora
continua y establece detalladamente las actividades que son llevadas a cabo
por el personal de la institucion, lo cual facilita las auditorias y es una
herramienta en la induccién del personal nuevo.
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Guatemala
06 de octubre de 2014

Ingeniero:

Sergio Fernando Pérez Rivera

Unidad de Planificacién, Facultad de Ingenieria
Presente.

Ingeniero Pérez Rivera:

Para su conocimiento y efecto, me permito transcribirle el Punto SEXTO, Inciso 6.9, Acta No. 28-
2014, de sesidn celebrada porJunta Directiva el dia dos de octubre de 2014, que literalmente dice:

PUNTO SEXTO: ASUNTOS ESPECIFICOS.

6.9 Presentacion de la Direccion de Desarrollo Organizacional de la revision final del Manual
de Normas y Procedimientos del Centro de Cdlculo e Investigacion Educativa de la
Facultad de Ingenieria.

Se recibi6 DICTAMEN DDO No. 011-2014 de fecha 26 de septiembre 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 Division 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 del Centro de Célculo e Investigacion Educativa de la
Facultad de Ingenieria, elaborado por el estudiante de dicha Facultad: José Roberto
Sampuel Loépezcon el acompafiamiento de Licenciado Augusto GOmez 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 la Contraloria
General de Cuentas, en el numeral 1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos;
literalmente dice: "La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la
elaboracion 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 divulgacion y
capacitacion al personal, para su adecuada implementacion y aplicacion de las funciones y
actividades asignadas a cada puesto de trabajo".
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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 la
asesoria técnica, facilitacion y acompafiamiento para la estructuracion de Manuales de
Normas y Procedimientos en todas las dependencias de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, para lo cual realiz6 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 través del instructivo correspondiente y
capacitarlos en el uso del programa Microsoft Visio para la diagramacion de los
procedimientos.

II. BASE LEGAL

Segin el Manual de Organizacion 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 entre otras funciones, emitir los “dictimenes técnicos
correspondientes, en casos de elaboracion de Manuales Administrativos de las unidades
académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

III. ANALISIS

La Division de Desarrollo Organizacional, ademas de proveer la asesoria técnica,
facilitacién y acompafiamiento correspondiente para su elaboracion, ha procedido a revisar
el Manual de Normas y Procedimientos del Centro de Calculo e Investigacion Educativa de
la Facultad de Ingenieria, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, segun Formato de
Validaciéon de Informacion de Autoridades Superiores remitido por: Ing. José Francisco
Loépez Rodriguez de fecha 09 de septiembre de 2014, mediante un proceso participativo
siendo oObjeto de revision y alidacion, el cual cumple con las especificaciones técnicas
establecidas en el Instructivo para la elaboracion de dicho instrumento.
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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 el Manual de Normas y
Procedimientos del Centro de Calculo e Investigacion Educativa 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 Facultad
para su aprobacion y posterior socializacion".

RESOLUCION Al respecto la Junta Directiva ACUERDA: Al respecto la Junta Directiva luego de
conocer el dictamen de la Divisién de Desarrollo Organizacional -DDO-, en relacién al Manual de
Normas y Procedimientos del Centro de Célculo e Investigacion Educativa, en el cual dicha
division informa que cumple con los requisitos y lineamientos estipulados en el Instructivo para
la Elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos, acuerda dar su aval al mismo,
trasladéndolo a donde corresponda.

Atentamente
IDY ENSEN
NG 3
Ingeniero HUGO HUMBERTO RIVERA PEREZ
SECRETARIO ACADEMICO

HHRP/edr
cc- Lic. Augusto Gémez y Gomez

Profesional de Desarrollo Organizacional
cc- Licda Betzy Lémus de Bojorquez

Jefa Divisién de Desarrollo Organizacional
cc- archivo



b)

lll.  Objetivos del Manual de normas y procedimientos

Recopilar de forma detallada la informacion de los procesos que se realizan en

el Centro de Calculo e Investigacion Educativa.

Servir como una guia para la induccion y orientacion del personal de nuevo

ingreso.

Mejorar la ejecucion de las tareas que son desarrolladas por el personal.

Establecer una herramienta administrativa que permita desarrollar de una forma

sistematica los procedimientos administrativos de cada puesto de trabajo.

Servir como una guia para la evaluacion, control y mejora de los procedimientos
realizados en el Centro de Calculo e Investigacion Educativa.

IV. Normas de aplicacion general

Cada miembro del personal del Centro de Calculo e Investigacion Educativa
debe desarrollar sus procedimientos acorde a los lineamientos que establece el

presente manual.

El manual de normas y procedimientos debe contribuir con el alcance de los
objetivos y el cumplimiento de los objetivos y politicas del Centro de Calculo e

Investigacion Educativa y de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Todas las compras directas deben realizarse conforme al Sistema Integrado de
Compras (SIC) de la USAC.



d)

f)

9)

b)

VI.

Todas las contrataciones de personal deben realizarse conforme al Sistema
Integrado de Sueldos (SIS) de la USAC.

El contenido de este manual debe ser revisado periédicamente por personal

designado por el Centro de Calculo e Investigacién Educativa.

Todo miembro del Centro de Calculo e Investigacion Educativa tiene derecho de
proponer y aplicar ideas para la mejora del presente manual.

Lo no previsto en el presente manual sera resuelto en su oportunidad, por la

Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria.
V. Disposiciones legales

Constitucion politica de la Republica de Guatemala. Seccion quinta,
universidades; articulos: 82, 83, 87, 89, 90.

Decreto 325. Ley organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Titulo

I, del personal docente; articulos: 8y 9.

Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala (Nacional y Autbnoma).

procedimientos del CENTRO DE CALCULO E INVESTIGACION
EDUCATIVA (ccie)

Se describe cada uno de los procedimientos administrativos que se realizan en

el Centro de Célculo e Investigacion Educativa, bajo los lineamientos ya establecidos.

1. Coordinacion



La coordinacion del Centro de Calculo e Investigacion Educativa esta a cargo en

su mayoria, de procedimientos administrativos y directivos.

1.1. Procedimiento de elaboracion de plan operativo anual

Objetivo especifico:

a) Planificar de manera eficiente las actividades del Centro de Calculo e
Investigacion Educativa para el siguiente afio, con base en los requerimientos de
Decanatura, Secretaria Académico,Control Académico y departamentos de la

Facultad de Ingenieria.

b) Ser el enlace entre lo solicitado por las autoridades, jefes de departamento y las

diferentes areas del Centro de Calculo e Investigacion Educativa.

C) Participar como responsable representante del Centro de Célculo e Investigacion

Educativa.

Normas Especificas:

a) Para realizar el POA se deben verificar los avances de las actividades realizadas

en el plan operativo del afio anterior.

b) El plan operativo anual finalizado se debe presentar a la Junta Directiva de la

Faculta de Ingenieria para su aprobacion.



Tabla I.

Elaboracion del plan operativo anual.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Calculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Elaboracién del plan operativo anual.

Hoja No. 1 de 1

Formas del procedimiento: N/A

Inicia: Coordinador de CCIE

Termina: Junta Directiva de la Facultad de
Ingenieria.

Unidad Responsable Paso no. Actividad
. Solicita informe de avances del plan operativo
Coordinador 1 ~ P P
del presente afio.
. Revisan avances del plan operativo anual para
Jefes de area 2 . p . P . . P
ser ingresados en la pagina de la universidad.
Analiza los requerimientos de Decanatura,
Centro de 3 Secretaria Académica, Control Académico y
Célculo e . otros departamentos del de la Facultad de
o Coordinador .
Investigacion Ingenieria.
Educativa 4 Elabora la planificacion anual y la traslada a
jefes de area.
. Revisa la planificacién y la da a conocer a sus
Jefes de area 5 . .
colaboradores, luego la envia al coordinador.
. Presenta la planificacion revisada al Decano de
Coordinador 6 o o
la Facultad para su revision y autorizacion.
Revisa la planificacion, agrega requerimientos
Decanatura Decano 7 si los considera necesarios, autoriza y envia al
coordinador.
. Revisa da a conocer la planificacién
Coordinador 8 : y P
Centro de autorizada a sus colaboradores.

Célculo e Elaboran el plan operativo anual en base a las
Investigacion , lineas estratégicas prioritarias de la universidad
. Jefes de area 9 . o .
Educativa y se envia a Junta Directiva y a la unidad de

planificacion.
Facultad de Miembros de :
p o 10 Aprueba el plan operativo Anual.
Ingenieria Junta Directiva




Figura 1. Elaboracion del plan operativo anual

Universidad de San Carlos de Guatemala
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Elaborado por: José Roberto Sampuel Pagina: 1 de 1

Miembros de Junta

Coordinador Jefes de drea Decano -
Directiva
Inicio
\ 4
Solicita informe de Revisan avances del
avances del plan P plan operativo
operativo anual
Analiza los
requerimientos de
Decanatura,
Secretaria
Académica y
Control
Académico
4 Revisa la
Elabora la planificacion y la
. A da a conocer a
planificacién anual N
y la traslada a g Sus
O colaboradores,
! luego la envia al
coordinador
Presenta la
planificacién .
revisada al Reﬁ’"-"a Ifa,
AR eb B planificacién,
o e e 7’| autorizay envia al
revisic!))n y coordinador
autorizacion
Revisay da a Elaboran el plan
conocer la operativo anual y se Aprueba el plan
planificacion > envia a Junta > P i p |
autorizada a sus Directiva para su operativo anua
colaboradores aprobacién




1.2. Procedimiento reclutamiento de nuevos trabajad  ores

Objetivo especifico:

a) Reclutar al personal idéneo para los puestos de interinos, ayudantes de céatedra,

programadores y profesores interinos.

Normas especifica:

a) El coordinador del Centro de Célculo e Investigacion Educativa es el encargado

de realizar la convocatoria para los puestos disponibles.

b) Los jefes de area deben elaborar las evaluaciones para los puestos que de sus

respectivas areas.

C) La contratacion del personal puede ser por un maximo de ocho horas diarias y

cuarenta horas semanales.1

d) Quienes presten sus servicios a la universidad no podran desempefar cargos

remunerados dentro de su horario de contratacion.2

Formas del procedimiento:

Este procedimiento no utiliza formularios.

! Articulo 3. Reglamento de la carrera universitaria del personal académico
2 Articulo 29. Reglamento de la carrera universitaria del personal académico
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Tabla Il Procedimiento para reclutamiento de nuevos trabajadores

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Calculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: reclutamiento de nuevos trabajadores

Hoja No. 1 de 1

Formas del procedimiento: N/A

Inicia: Coordinador de CCIE

Termina: Jefes de area

. Paso .
Unidad Responsable no Actividad
. Realiza  convocatoria de los uestos
Coordinador 1 . . P
disponibles.
5 Elaboran una evaluacion segln sea el area a la
gue pertenece el puesto.
3 Realiza la evaluacion a los postulantes.
Centro de i s 1 " bad
Calculo e 4 | ige ;51 a§' res p?rsonag que ?yan aprobado
Investigacion | jefes de area a evaluacion con las mejores notas.
Educativa del CCIE 5 Entrevista a las tres personas seleccionadas y
en base a ello elige a la mas apta.
6 Notifica a la persona seleccionada y se procede
a contratar, segun SIS.
7 Se realiza induccion del nuevo integrante del

departamento




Figura 2. Procedimiento para reclutamiento de nuevos trabajad ores

Universidad de San Carlos de Guatemala
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1.3. Procedimiento para solicitar cambios en un sis  tema

Objetivo especifico:

a) Orientar a los usuarios de los diferentes sistemas del Centro de Calculo e
Investigacién Educativa para solicitar modificaciones que puedan requerir de los
diferentes sistemas.

Normas especificas:

a) Cualquier cambio que se necesite hacer a los sistemas debe ser aprobado por la

Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria y/o Secretaria Académica.

b) La solicitud de cambios en el sistema se debe realizar a través de formulario o

carta.

C) El jefe del area de desarrollo es el encargo de revisar la viabilidad de los

cambios en el sistema.

Formas del procedimiento: Solicitud de Cambios en el sistema



Tabla Ill.

Procedimiento para solicitar cambios en el sistema.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Calculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Solicitar cambios en el sistema

Hoja No. 1 de 1

Formas del procedimiento: Solicitud de cambios
en sistema

Inicia: Interesado

Termina: Jefe de desarrollo.

. Paso -
Unidad Responsable no Actividad
Interesado 1 Realiza solicitud de cambios aJunta Directiva.
. . Revisa la solicitud de cambios en el sistema y
Secretaria Secretario . . . s
A L 2 determina si es necesaria la revision de la
Académica académico . ., o
solicitud para aprobacion de Junta Directiva.
Entrega la solicitud aprobada al jefe de
Interesado 3 .
desarrollo del centro de calculo.
Recibe, revisa y analiza la viabilidad de la
solicitud:
1. Si es viable: Desarrolla una propuesta de
Jefe de solucién y la presenta al coordinador
4 para su aprobacién, continua con el
desarrollo
paso 5
c q 2. Si no es viable: Informa al interesado las
C?Ttrcl) € razones por las que no es posible
| at;u 0 .e, realizar los cambios.
nves |g§C|on Coordinador 5 Recibe y aprueba la propuesta realizada.
Educativa -
Jefe de 6 Recibe y traslada propuesta a los
desarrollo programadores
Realiza las pruebas pertinentes realiza
Programador 7 . P P y
informe
Jefe de 8 Presenta la propuesta al interesado.
Desarrollo 9 Se pone en produccion el sistema

10




Figura 3. Solicitar cambios en el sistema

Elaborado por: José Roberto Sampuel
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1.4. Procedimiento para solicitar un nuevo sitowe b

Objetivo especifico:

a) Detallar la secuencia de actividades que se deben realizar para solicitar un

nuevo sitio web.

Normas especificas:

a) Las solicitudes presentadas deben ser evaluadas por el Web Master para

comprobar su factibilidad.

b) El interesado debe presentar detalladamente los requerimientos del nuevo sitio.

Formas del procedimiento: No utiliza formularios

12



Tabla IV. Procedimiento para solicitar cambios en un sitio

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Calculo e Investigacién Educativa.

Titulo del Procedimiento: Solicitud de un nuevo sitio

Hoja No. 1 de 1 Formas del procedimiento: N/A
Inicia: Interesado de anticipacion a |
. Paso o
Unidad Responsable no Actividad
Interesado 1 R_e_ahza por escrito la solicitud para un nuevo
sitio
2 Recibe solicitud y revisa si es posible cumplir
con los requerimientos
Web Master Si cumpl_en con los re_qugr|m|entos: o
1. se refiere con el disefiador y continGia con el
3 paso 4.
2. Sinocumplen se informay orienta al
Centro de interesado
Célculo e 4 Crea disefio del nuevo sitio segun
Investigacién o especificaciones
Educativa Disefiador
5 Envia a Web Master para revision
6 Recibe y revisa disefio elaborado
Web Master . .
Realiza informe y lo entrega al coordinador del
! CCIE
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Figura 4. Procedimiento para solicitar un nuevo sitio web

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro de Calculo e Investigacion Educativa
Titulo del procedimiento: Solicitar un nuevo sitio

Elaborado por: José Roberto Sampuel
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Interesado

Web Master

Disefiador

/ Inicio \
e

Realiza la solicitud

para un nuevo sitio

No

l

Es posible cumplir los

requerimientos

Si

Informa al
interesado y orienta
para la correcta
formulacién de los
procedimientos.

Refiere con

- Crea disefio de

disefiador

Revisa disefio de

nuevo sitio

Y

Envia a Web Master

-
nuevo sitio
Realiza informe y se
entrega al

coordinador del
Centro de Célculo e
Investigacion
Educativa.

para revision

14




2. Redes, operacién y soporte técnico

En esta area se realizan los procedimientos necesarios para que exista un buen
funcionamiento en el equipo de cémputo y redes de la Facultad de Ingenieria, ademas
se encarga de los procedimientos referentes a manejo de actas y creacion de

calendario de examenes.

2.1. Procedimiento Manejo y control de actas

Objetivo especifico:

a) Realizar el manejo y control de actas de manera rapida y eficiente con la menor
cantidad de errores.

Normas especificas:

a) Los catedraticos responsables de los examenes finales y de recuperacion,
deben hacer constar los resultados de dichos exdmenes ingresando las notas en
el CCIE o a través del sistema de notas en los siguientes cinco dias luego de

realizada la prueba.®

b) El catedratico encargado del curso es responsable de revisar, corregir y aprobar

las actas.

C) Si el catedrético no ingresa las notas en el tiempo correspondiente debe solicitar

a Secretaria Académica la activaciéon del sistema.

% Articulo 72. Normativo de evaluacion y promocion de los estudiantes de pregrado de la facultad
de ingenieria.
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d)

f)

9)

Si el catedratico necesita un reingreso de notas debe presentar el requerimiento
ante el CCIE firmado por el Jefe de Control Académico y por el Secretario

Académico.

El estudiante podra asignarse cursos en periodo de escuela de vacaciones, sin
necesidad de tener aprobado en actas reales los prerrequisitos
correspondientes, con previa autorizacion de Secretaria Académica, verificando

gue al menos estan asignados en semestre regular.

En escuela de vacaciones el Catedratico solo podra ingresar las notas de los

estudiantes cuyos prerrequisitos estén aprobados en actas reales.

Las notas finales de curso de vacaciones de los estudiantes cuyos prerrequisitos
estan aprobados, pero aun no se encuentran en actas reales, deberan ser
agregadas por el Jefe de Escuela Técnica hasta que estos se encuentren en

actas con notas reales.

Formas del procedimiento: El procedimiento no utiliza formularios.
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Tabla V.

Procedimiento manejo y control de actas

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Célculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Manejo y control de actas

Hoja No. 1 de 2

Formas del procedimiento: Ninguna

Inicia: Catedratico

Termina: Auxiliar de Control Académico.

Unidad

Responsable

Paso no.

Actividad

CCIE

Administrador
base de datos

1

Prepara el sistema con los estudiantes que
aprobaron laboratorio.

Escuela

Catedratico

Ingresa notas via web y luego aprueba en el
sistema.

CCIE

Programador
de
computadoras

Si es curso de vacaciones:

1. Curso de vacaciones:Depura estudiantes
asignados condicionados y continda con
el paso 4.

2. Semestre normal: Imprime actas y
entrega a operador 1, continGa con el
paso 8.

Verifica los prerrequisitos de los cursos

asignados condicionados:

1. Se solventan los prerrequisitos de las
asignaciones condicionadas: Verifica si
los prerrequisitos estan aprobados.

2. No se solventan los prerrequisitos de las
asignaciones condicionadas: Se da de
baja a la asignacion de cursos Yy

laboratorios con falta de prerrequisito.

Si el prerrequisito esta aprobado

1. Si aprobé: continua con el paso 6

2. Si el prerrequisito no estd aprobado
termina el procedimiento

Escuela
Técnica

Jefe

Realiza acta de agregados y envia a Control
Académico.

Control
Académico

Auxiliar

Carga acta de termina

procedimiento

agregados vy

Centro de
Calculo e

Operador 2

Imprime actas y entrega a operador 1

Investigacién
Educativa

Operador 1

Ordena y traslada las actas y luego envia a las
escuelas correspondientes.

Escuela

Secretaria

10

Revisa actas y luego las traslada al catedratico
correspondiente.

Catedratico

11

Firma actas y realiza cambios si es necesario,
luego devuelve actas a secretaria de escuela.
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Contintla Tabla V

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Calculo e Investigacion

Educativa.

Hoja No. 2 de 2

Titulo del procedimiento: Manejo y control de actas

. Paso .
Unidad Responsable no Actividad
Escuela Secretaria 12 Devuelve actas firmadas a operador 1 de CCIE.
Centro de Rembel _y revisa las actas firmadas por el
. catedratico:
Célculo e . o . . L
o Operador 1 13 1. Si el catedratico necesita reimpresion o
Investigacion . .
. reingreso de notas sigue con el paso 14.
Educativa .
2. En caso contrario sigue con el paso 17.
14 Presenta formulario firmado adjuntando actas
originales y copias.
Escuela Catedratico 1. Sinecesita reimpresion sigue el paso 8.
15 2. Si necesita reingreso: continda con el
paso 16.
DBA 16 Revierte cambios y continGia con el paso 1.
Revisa actas firmadas por el catedratico:
Centro de 1. Si las actas tienen modificaciones: Realiza
Célculo e ' s '
Investigacion 17 modificaciones en las notas.
Educativa Operador 1 2. Si no existen modificaciones: continGia con
el paso 18.
Asigna para la Carga y envia a Control
18 L
Académico.
Corltro_l Auxiliar 19 Recibe y archiva actas.
Académico
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Figura 5. Diagrama de flujo de manejo y control de actas.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro de Calculo e Investigacion Educativa
Titulo del procedimiento: Manejo y Control de Actas
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Continva Figura 5

Elaborado por: José Roberto Sampuel
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2.2. Procedimiento Emision de certificaciones de cu rsos aprobados.

Objetivo especifico:

a) Agilizar el proceso de emision de certificaciones de cursos aprobados.

b) Contar con una guia de los pasos necesarios para obtener una certificacién de

cursos aprobados.

Normas especificas:

a) Los estudiantes podran solicitar que les certifiquen sus notas de promocion, la

solicitud debe realizarse en la oficina de Control Académico.*

Formas del procedimiento:

a) Formato para solicitud de cursos aprobados

b) Formato de certificacion de cursos aprobados

* Articulo 76. Lbid.
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Tabla VI.

Procedimiento emision de certificaciones de cursos aprobados

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Célculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Emision de certificaciones de cursos aprobados

Hoja No. 1 de 1

Formas del procedimiento: 2

Inicia: Estudiante

Termina: Encargado de informacion

. Paso .
Unidad Responsable no Actividad
Facultad de . Realiza solicitud de certificacion de cursos
. Estudiante 1
Ingenieria aprobados.
Extiende  formulario ara  solicitud de
Control Encargado de e, P
. S, 2 certificacién de cursos aprobados y boleta de
Académico Informacion
pago.
Facultad de . Recibe aga boleta en el banco y llena la
ey Estudiante 3 - Y bag . o y
Ingenieria solicitud, luego entrega en informacién
Recibe hace el registro de la solicitud
Control Encargado de y . 9 . y
. . 4 elabora un listado de solicitudes, enumera y
Académico Informacion .
envia a operador 2 en CCIE.
Recibe, procesa y emite las certificaciones y se
CCIE Operador 2 5 trasladan a Control Académico y se adjunta el
listado de nimeros de las certificaciones.
Auxiliar . o o .
Control 6 Recibe y verifica los certificados en listado de
o control y entrega al jefe de unidad.
Control Académico y g J
Académico Recibe y revisa los certificados, firma sella,
Jefe  Control . - . .
. 7 adjunta solicitudes y envia a secretaria
Académico L
académica.
Secretaria Secretario 8 Recibe, firma y entrega certificaciones a
Académica Académico Decanatura.
Recibe, firma las certificaciones y devuelve a
Decanatura Decano 9 .
Control Académico.
Auxiliar de Recibe y verifica que los certificados regresen
Control 10 en su totalidad con listado y luego traslada a
Control Académico informacion
Académico Recibe, ordena e intercala las certificaciones
Encargado de , .
11 por numero de carné. Luego entrega al

Informacion

estudiante.
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Figura 6. Diagrama de flujo emision de certificaciones de cur ~ sos aprobados.
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2.3. Procedimiento de creacion de calendarios de ex amenes finales y de

retrasada.

Objetivo especifico:

a)

b)

Realizar una distribucion de horarios eficiente para la realizacion de los

examenes de retrasada.

Crear una guia para orientar a estudiantes y catedraticos sobre la realizacion de

los examenes.

Normas especificas:

a)

b)

Los examenes de fin de curso se realizaran al final del ciclo lectivo.®

El horario de los examenes de fin de curso serd elaborado por la secretaria
Académica de la Facultad con la aprobacion de Junta Directiva. Se dara a
conocer a los profesores, por lo menos, con tres semanas de anticipacion;
ademas esta sujeto a propuestas de cambio por parte de los docentes, hasta

una semana, después de la cual se publicara el horario definitivo.®

El presente procedimiento se rige por lo que establece el Normativo de
Evaluacién y Promocion de los Estudiantes de Pregrado de la Facultad de

Ingenieria, titulo IX de los examenes de fin de curso.

Formas del procedimiento: El procedimiento no utiliza formularios.

® Articulo 39. Lbid.
® Articulo 40. Lbid.
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Tabla VII.

Creacion de calendarios de examenes finales y de retrasada.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Calculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Creacién de calendarios de examenes de retrasada.

Hoja No. 1 de 1

Formas del procedimiento: Ninguna

Inicia: Jefe area de redes

Termina: Jefe area de redes

Paso

Unidad Responsable no Actividad
Al terminar las asignaciones extemporaneas y
Centro de . . .
. . 1 des asignaciones crea propuesta de calendario
Célculo e Jefe area de .
o de examenes.
Investigacion redes - - v
. Recibe y envia propuesta a secretaria
Educativa 2 . _
académica y a Control Académico.
Jefe de . L
Control Recibe vy distribuye la propuesta a las escuelas
L Control 3 .
Académico L facultativas.
Académico
Jefes / Recibe, revisa y envia cambios a Control
Escuelas L 4 L
Catedraticos Académico.
Jefe de . . . . .
Control Recibe y envia solicitudes de cambio al jefe de
L Control 5
Académico L redes de CCIE.
Académico
Recibe y verifica que no exista traslape:
1. Si existe traslape: Se crea una propuesta
6 con nuevas fechas y se envia a Control
Centro de Académico.
. ) 2.Si no existe traslape: continda con el
Calgulo .e, Jefe area de paso 9
Investigacion redes 7 Verifica la viabilidad de las nuevas propuestas
Educativa e informa al jefe de Control Académico.
Si los cambios son viables se realizan, de lo
8 contrario no se hacen modificaciones en la
fecha indicada.
Secretaria Secretario . . .
o L 9 Indica que ya hay cambios en los horarios
Académica académico
Realiza el horario y envia un archivo en pdf a
Centro de secretaria académica y un archivo de hoja de
Célculo e Jefe &rea de 10 célculo a unidad de difusidn para su publicacion
Investigacion redes en el periddico, y el sistema de noticias de la
Educativa Facultad de Ingenieria coloca el enlace a la

pagina del horario.
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Figura 7. Creacion de calendario de examenes finales y de ret  rasada

Universidad de San Carlos de Guatemala
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2.4,

b)

Procedimiento nuevas instalaciones de red.

Objetivo especifico:

Realizar de forma correcta la instalacién de redes.

Instruir y orientar al personal que solicita la instalacion de redes sobre el proceso

del mismo.

Normas especificas:
La orden de compra de los materiales requeridos para la instalacion de red debe
ser efectuada por el solicitante y de acuerdo al Sistema Integrado de Compras —

SIC- de la USAC.

Formas del Procedimiento: Este procedimiento no utiliza formularios.
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Tabla VIII.

Procedimiento nuevas instalaciones de red

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Célculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Nuevas instalaciones de red

Hoja No. 1 de 1

Formas del procedimiento: Ninguna

Inicia: Interesado

Termina: Jefe de redes

. Paso .
Unidad Responsable no Actividad
Realiza la solicitud de colocacién de punto de
Dependencia | Interesado 1 red y entrega al coordinador del Centro de
Célculo e Investigacion Educativa.
. Recibe la solicitud de instalacion de punto de
Coordinador 2 ,
red y la traslada al area de redes
Recibe informacién y realiza un estudio del
Centro de lugar bas.adolen:
calculo e 3 . Ubicacion del punto de red.
Investigacion Jefe o Auxiliar . PQS|bIes mstalamone_s del punto de red.,
Educativa de redes e NoOmero de equipos que seran
conectados a la red.
4 Elabora un listado de materiales necesarios.
5 Emite un informe y lo notifica por escrito al
interesado.
Dependencia | Interesado 6 Reahzz_:l orden de compra de los materiales
requeridos
Centro de . . - -
. . Recibe materiales y solicita a mantenimiento la
Célculo e Jefe o Auxiliar . .
o 7 instalacion del entubado y la canaleta de ser
Investigacion de redes .
. necesario.
Educativa
- Recibe solicitud y elabora el cableado, cajas,
Mantenimiento | Encargado 8 y J
entubado y/o canaleta.
Centro de 9 Coloca conectores y/o dados de red a cada
Célculo e Jefe y auxiliar equipo. De ser necesario podria cambiarse.
Investigacién area de redes 10 Prueba la sefal y conecta los equipos en red. Y
Educativa realiza las configuraciones necesarias.
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Figura 8. Procedimiento nuevas instalaciones de red
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2.5. Procedimiento para solicitar elaboracion de pa  drén electoral.
Objetivo especifico:
a) Crear una guia del proceso que se lleva a cabo para realizar el padron electoral
para Decano y vocal |, Il, IV y V representante ante el Consejo Superior
Universitario, etc.

Normas especificas:

a) Para elegir y ser electo, en calidad de estudiante se necesita aprobado el primer
afio de estudios.’

b) La convocatoria para elecciones de Decano sera hecha por el Consejo Superior
Universitario por medio de la Junta Directiva de la Facultad, con un menos de

anticipacion a la fecha correspondiente.?

C) Las normas de las elecciones son publicadas por la Junta Directiva de la
Facultad de Ingenieria

Formas del procedimiento:

El procedimiento no utiliza formularios.

" Articulo 11. Ley organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
8 Articulo 46, 50 y 54. Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala (Nacional y
Auténoma).
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Tabla IX. Procedimiento para solicitar elaboracion de padrén electoral.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Célculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Solicitar elaboracién de padrén electoral.

Hoja No. 1 de 1 Formas del procedimiento: Ninguna
Inicia: Miembros de Junta Directiva Termina: Secretario Académico
Unidad Responsable Paso no. Actividad
Facultad de Miembros de . . .
iy S 1 Realiza convocatoria para fecha de elecciones.
Ingenieria Junta Directiva
DepFo. De Personal Congela inscripciones 15 dias antes de la fecha
Regqistro y . 2 .
o designado de las elecciones.
estadistica
Control Congela procesos académicos que puedan
Académico y Coordinadores 3 afectar el padrén y actualiza graduados a la
CCIE fecha.
Realiza actualizacion de base de datos de
DBA 4 inscritos segun la pagina del Depto. de Registro
y Estadistica.
Operador de 5 Carga actas de cursos de primer afio que
Informatica 1 influyen en la calificacién de elector.
Operador de 6 Realiza validaciéon de cursos de todos los
Informatica 2 estudiantes inscritos.
CCIE Realiza célculo de estudiantes inscritos segun
Jefe de Redes 7 las  caracteristicas publicadas en la
convocatoria.
8 Se realiza baja y alza de electores en la pagina
del Depto. De Registro y Estadistica.
L Emite boleta de transaccién y envia por correo
Coordinacién . L
9 a secretaria académica la clave generada por
el programa de evaluacion indicando que
termino el proceso.
Indica a Registro y Estadistica que el célculo de
Secretaria Secretario 10 electores ha finalizado y envia clave de
Académica académico finalizacion generada por el sistema de
calificacion de electores de RyE.
Dep.to. de Personal Imprime votos, padréon y envia a Control
Registro y designado 11 Académico.
Estadistica
A;(c)irgrr:ilco dF;Zirsszglo 12 Divide boletas y padrén por mesas
Secretaria Secretario 13 Informa ganador y levanta  procesos
Académica académico blogueados.
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Figura 9. Diagrama de flujo del procedimiento para solicitar elaboracion de

padron electoral.

Universidad de San Carlos de Guatemala
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2.6.

b)

Procedimiento recepcion y mantenimiento de equ  ipo de codmputo.

Objetivo especifico:

Desarrollar una guia para la recepcion, revision y mantenimiento de los equipos

de computacion para que esta se realice en el menor tiempo posible.

Normas especificas:
Si se requiere la compra de un componente para la reparacion del equipo, el
interesado debe realizar la orden de compra, segun lo establecido por el Sistema

Integrado de Compras —SIC- de la USAC.

Si el equipo se declara como irreparable, el auxiliar de soporte técnico debe
hacer informe de baja del equipo.

Si el equipo posee garantia, el departamento de Tesoreria es el encargado de
hacerla efectiva.

Formas del procedimiento: Formulario para solicitud de mantenimiento.
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Tabla X.

Procedimiento recepcidén y mantenimiento de equipo de computo.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Célculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Recepcién y mantenimiento de equipo de computo

Hoja No. 1 de 2

Formas del procedimiento: Formulario para
solicitud de manteniendo.

Inicia: Interesado

Termina: Auxiliar de mantenimiento

Paso

Unidad Responsable no Actividad
Llena la solicitud de mantenimiento y entrega a
Dependencia Interesado 1 secretaria 6 auxiliar de mantenimiento y soporte
técnico.
5 Recibe forma de solicitud y define dia y hora
para atender al interesado.
Auxiliar de 3 Realiza evaluacién del equipo.
CCIE mantenimiento Si el problema es menor y puede reparase en
y soporte el lugar: Realiza la reparacion del equipo y
técnico 4 elabora informe. Termina procedimiento.
De lo contrario: Indica al interesado que debe
trasladar el equipo al CCIE.
Dependencia Interesado 5 Traslada el equipo a CCIE.
Recibe y verifica garantia en el equipo:
Auxiliar de 1. Si tiene garantia: Se indica al encargado
CCIE mantenimiento 6 de inventario que solicite la garantia a
y soporte la empresa correspondiente.
técnico 2. Si no tiene garantia continia con el paso
12.
Tesoreria ErTcargadc.J de 7 Realiza solicitud.
inventario
8 Entrega equipo a la empresa encargada.
9 Recibe equipo ya reparado.
10 Verifica su buen funcionamiento.
11 Se emite informe y se devuelve equipo al
. interesado. Termina procedimiento.
Auxiliar de — -
mantenimiento Verifica si es f:f1l_lo total o fallo de un
CCIE y soporte componente especifico:
téenico 1. Si es _fallo total: Se_emite informe de bgja
1 dirigido al interesado. Termina

procedimiento.

2. Si es un componente: Realiza un informe
indicando las especificaciones para que
el interesado realice la solicitud de
compra.
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Continuacién Tabla X

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Calculo e Investigacion

Educativa.

Hoja No. 2 de 2

Titulo del procedimiento: Recepcién y mantenimiento de equipo de computo

Unidad Responsable Paso no. | Actividad
Dependencia Interesado 13 Realiza la solicitud de compra.
. Encargado de Realiza la compra del equipo entrega al
Tesoreria g 14 . P quipo -y g
compras interesado.
; Recibe y entrega los componentes al auxiliar de
Dependencia Interesado 15 y entreg pory
mantenimiento y soporte técnico
Auxiliar de 16 Recibe y sustituye el componente.
CCIE mantenimiento 17 Verifica el funcionamiento del equipo
y soporte Roal s n i . i
técnico 18 . ealiza informe y entrega el equipo a
interesado.
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Figura 10. Diagrama de flujo recepcion y mantenimiento de equi po de

computo.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro de Calculo e Investigacion Educativa
Titulo del procedimiento: recepciéon y mantenimiento de equipo de cémputo

Elaborado por: José Roberto Sampuel Pagina: 1 de 2
Interesado Auxiliar de soporte técnico y mantenimiento Encargado de inventario
Inicio

Llena la solicitud

de mantenimiento Recibe forma de
y entrega a solicitud y define
secretaria o P diay hora para
auxiliar de atender al
mantenimiento y interesado
soporte técnico l
Realiza
evaluacion del
equipo

repararse en el Si

No l
Indica al Realiza la
interesado que reparacion del
debe trasladar el equipo y elabora
equipo al CCIE informe

Traslada el equipo
a CCIE

v

Recibe y verifica
la garantia.

Verifica
garantia

Se indica al

encargado de
Verifica el tipo de inventario que - A Al
fallo, parcial o total solicite la garantia » Realiza solicitud
ala empresa

correspondiente

36




Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro de Calculo e Investigacion Educativa

Titulo del procedimiento: recepcion y mantenimiento de equipo de computo
Elaborado por: José Roberto Sampuel

Pagina: 2 de 2

Interesado

Auxiliar de soporte técnico y mantenimiento

Encargado de
compras

Verifica si se
puede reparar

Realiza un informe
indicando las
especificaciones
para que el
interesado realice
la solicitud de
compra

\ 4

Se emite informe de
baja dirigido al
interesado.

!

Realiza la solicitud
de compra

Entrega equipo a
la empresa
encargada

v

Recibe equipo ya
reparado

v

Verifica su buen
funcionamiento

v

Se emite informe y
se devuelve
equipo al

interesado

Recibe y entrega
los componentes
al auxiliar de <€

|

Realiza la compra

mantenimiento y
soporte técnico

del equipo y
entrega al
interesado

v

Recibe y sustituye
el componente

v

Verifica el
funcionamiento
del equipo

|

Se hace informe y
se entrega el equipo
al interesado

v

37




2.7. Procedimiento para alojar sitio web en servidores del centro de célculo.

Objetivo especifico:

a) Crear el espacio necesario en el servidor para la construcciéon un nuevo sitio.

Normas especificas:

a) Si es requerida la construccion del sitio debe avocarse con el webmaster y

aplicar el procedimiento Solicitud de nuevo sitio.

Formas del procedimiento: El procedimiento no utiliza formularios.
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Tabla XI.

Procedimiento para alojar sitio web en servidores del centro de célculo.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Calculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Alojar sitio web en servidores del centro de calculo.

Hoja No. 1 de 1

Formas del procedimiento: Ninguna

Inicia: Interesado

Termina: Auxiliar de redes

Paso

Unidad Responsable no Actividad
Dependencia Interesado 1 Realiza la solicitud para alojar un nuevo sitio
P en el servidor al coordinador del CCIE.
Evalla los requerimientos:
Centro de N 1. Si no es posible cumplir con los
Calculo e Aucxiliar de 5 requerimientos: Informa al interesado y
Investigacion redes. orienta para la correcta formulacién de
Educativa los procedimientos.
2. Si es posible continda con el paso 4
. Modifica sus requerimientos y entrega a auxiliar
Dependencia Interesado 3 g y g
de redes y regresa al paso 2.
4 Crea espacio en los servidores
Centro de 5 Entrega los permisos de acceso para nuevo
Célculo e Auxiliar de sitio creado al |nterg§ado. — -
Investigacion redes 6 Para la construccion del sitio remite para
9 i ) asesoria o construccién con el web master.
Educativa 7 Realiza informe y se entrega al coordinador del

Centro de Calculo e Investigacién Educativa.
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Figura 11. Procedimiento para alojar nuevo sitio web en servid

ores del CCIE

Nombre de la Unidad: Centro de Calculo e Investigacion Educativa
Titulo del procedimiento: alojar nuevo sitio en servidores del CCIE
Elaborado por: José Roberto Sampuel
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2.8. Procedimiento para solicitar informe técnico p ara dar de baja un equipo.

Objetivo especifico:

a) Informar a los interesados el procedimiento que debe llevarse a cabo para dar de

baja los equipos que se encuentran a su cargo.

Normas del procedimiento:

a) Para dar de baja del inventario a bienes muebles propiedad de la Universidad de
San Carlos de Guatemala con componentes eléctricos o electrénicos, es
necesario contar con informe técnico favorable emitido por técnico o profesional

afin a la naturaleza del bien.

b) Procedimiento de baja de bienes de inventario de la Universidad de San Carlos

de Guatemala.

C) Procedimiento Registro y control de bienes muebles y otros activos fijos de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

Formas del procedimiento: El procedimiento no utiliza formularios.
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Tabla XII.

Procedimiento para solicitar informe técnico para dar de baja un equipo.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Célculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Solicitar informe técnico para dar de baja un equipo.

Hoja No. 1de 1

Formas del procedimiento: Ninguna

Inicia: Interesado

Termina: Encargado de inventario.
Personal de soporte técnico

. Paso .
Unidad Responsable no Actividad
. Solicita informe de baja de uno o varios
Dependencia Interesado 1 .
equipos.
Revisa el equipo indicado en la solicitud:
2 1. Buen estado continda en paso 5.
Centro de . s
. Personal de 2. De lo contrario contindia con el paso 3.
Calc.ulo .e, soporte Realiza informe de baja, este puede ser por
Investigacion téchico 3 obsolescencia o por dafios irreparables en el
Educativa equipo, luego se envia al encargado de
inventario.
. Encargado de o .
Tesoreria g . 4 Recibe informes y termina el proceso del CCIE
Inventario
Verifica el funcionamiento del equipo:
Centro de . ) .
Caleulo e Personal de 1. Si funciona adecuadamente informa de
. soporte 5 no baja y termina el proceso.
Investigacion L. . . . .
. técnico 2. Si estd obsoleto informa a secretaria
Educativa . -
adjunta y contintia con el paso 6.
Emite informe a los distintos departamentos
para posible traslado.
1. Si el equipo es aceptado por algin
departamento se realiza el traslado
Secretaria Secretario 6 segun procedimiento Registro y control
Adjunta Adjunto de bienes muebles y otros activos fijos

de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

2. Si el equipo no es aceptado contindia con
paso 3 para dar de baja al equipo.
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Figura 12. Procedimiento para solicitar informe técnico para d ar de baja un

equipo.

Universidad de San Carlos de Guatemala
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2.9. Procedimiento para recepcion de equipo de comp  utacion nuevo

Objetivo especifico:

a) Desarrollar una guia para la revision y recepcién de equipo de computacion

nuevo de manera eficiente.

Normas especificas:

a) El equipo de computacion que sera adquirido por la Facultad de Ingenieria debe
tener un dictamen técnico elaborado por personal especializado para verificar

que el equipo cumple con las especificaciones y funcionamiento especificados.

b) La persona a cargo del equipo debe solicitar la revision del mismo contra factura
al auxiliar de mantenimiento y soporte técnico.

Formas del procedimiento: El procedimiento no utiliza formularios.
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Tabla XIIl. Procedimiento para recepcion de equipo de computacion nuevo.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Célculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Recepcién de equipo de computacién nuevo.

Hoja No. 1 de 1 Formas del procedimiento: ninguna
Inicia: Interesado Termina: Auxiliar de mantenimiento
. Paso .
Unidad Responsable no Actividad
Verifica que se cumpla con las especificaciones
1
normadas por la USAC.
Dependencia Interesado 2 Solicita revisién de equipo.
3 Entrega el equipo, solicitud de compra y factura
Centro de Auxiliar de 4 Arma y verifica el funcionamiento del equipo
Célculo e mantenimiento 5 Compara las especificaciones del equipo contra
Investigacion y soporte solicitud de compra y factura.
Educativa técnico 6 Se emite informe a Tesoreria.
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Figura 13. Procedimiento para recepcion de equipo de computaci On nuevo.

Universidad de San Carlos de Guatemala
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3. Desarrollo de Sistemas

En el area de desarrollo de sistemas se encuentran los procedimientos
relacionados a la asignacion de cursos y también los procedimientos de desarrollo,
prueba e implementacion de sistemas.
3.1. Procedimiento asignacion de cursos a estudiant  es de primer ingreso.
Objetivo especifico.
a) Asignar cursos a los estudiantes de primer ingreso de la Facultad de Ingenieria.
Normas especificas:
a) La asignacion de estudiantes de primer ingreso se debe realizar después de la

asignacion de estudiantes regulares y después de la inscripcion de estudiantes

de primer ingreso.

b) Control Académico se encuentra a cargo de realizar la pre-asignacion de los

estudiantes de primer ingreso.

C) La pre-asignacion se debe realizar en secciones especificas segun la carrera de

cada estudiante.

Formas del procedimiento: El procedimiento no utiliza formularios.
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Tabla XIV.

Procedimiento de asignacion a estudiantes de primer ingreso.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Calculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Asignacién de estudiantes de primer ingreso.

Hoja No. 1de 1

Formas del procedimiento: Ninguna

Inicia: Secretaria Escuela de Ciencias

Termina: Programador

Paso

Unidad Responsable no Actividad
Envia informacion de horarios de primer
Escuela de . - ; . X .
Ciencias Secretaria 1 ingreso y IJs_tado qQ estudiantes de licenciatura
de matematica y fisica.
Toma los datos de la pre asignacién y se
compara con los datos de la inscripcion:
2 . No. Orientacion vocacional
. Carrera
. Seccién
Elabora reporte con datos de alumnos que no
Centro de 3 coinciden con la distribucion de la
Caleulo ¢ Programador preasignacion. _ _
Investigacion Separa estudiantes que coinciden con
Educativa preasignacion y lo que no coinciden:
1. Si no coincide entrega reporte de
4 estudiantes con problema a Escuela de
Ciencias.
2. Si coincide asigna con base en la
distribucion de estudiantes de primer
ingreso, contindia con el paso 8.
Director 5 Corrige los datos necesarios y propone
Escuela de soluciones para los demés estudiantes.
Ciencias Secretaria 6 Envia a programador la solucion propuesta
para estudiantes con problema.
7 Asigna estudiantes en base a correcciones.
CCIE Programador
8 Genera reporte.
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Figura 14. Procedimiento de asignacion a estudiantes de primer

ingreso.
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3.2. Procedimiento para habilitacién de procesos de asignacion

Objetivo especifico:

a) Habilitar el sistema para la asignacion de estudiantes en semestre regular de la

Facultad de Ingenieria.

Normas especificas:

a) Las restricciones especificas para los cursos deben ser solicitadas a la

coordinacion del Centro de Calculo e Investigacion Educativa.
b) Las restricciones para la asignacion de cursos deben ser formuladas por los
directores de las escuelas facultativas y enviadas a la coordinacién del Centro

de Célculo e Investigacion Educativa.

C) Los horarios de cursos deben ser registrados por el jefe de Control Académico

de la Facultad de Ingenieria.

Formas del procedimiento: El procedimiento no utiliza formularios.
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Tabla XV.

Procedimiento para habilitacion de procesos de asignacion.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Célculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Habilitar proceso de asignacién

Hoja No. 1 de 1

Formas del procedimiento: Ninguna

Inicia: Jefe de Control Académico

Termina: Programador

. Paso .
Unidad Responsable no Actividad
Control Jefe Control . :
o . 1 Registra los horarios de los cursos.
Académico Académico
Envian restricciones para la asignacion de los
Escuelas cursos a CCIE seguir con el paso 4. Si existen
. Director 2 restricciones especificas para un curso deben
Profesionales - . .
ser enviadas a la coordinacién del CCIE sigue
en el paso 3.
3 Recibe y procesa las restricciones.
Si la restriccion es especifica
Programador 4 1. Envia restricciones a coordinacion vy
continua paso 5.
2. De lo contrario continua con el paso 6.
Analiza y verifica la viabilidad de las
restricciones.
: 1. Aprueba la solicitud de las restricciones
CCIE Coordinador 5 Prueb: y
las envia al programador.
2. Notifica a escuela que no es viable la
restriccion.
6 Registra la cantidad maxima de alumnos por
seccion.
Programador P
Envia una propuesta basada en las
7 restricciones para la asignacion de los cursos al
Director de cada escuela profesional.
Escuelas . .
. Director 8 Aprueba la propuesta de restricciones.
Profesionales
Habilita el proceso de asignacion en las fechas
CCIE Programador 9 P 9

indicadas.
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Figura 15. Procedimiento para habilitacion de procesos de asig nacion
Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Centro de Calculo e Investigacién Educativa
Titulo del procedimiento: habilitaciéon de proceso de asignacion
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Jefe de control

Escuelas profesionales

Programador CCIE

Coordinador CCIE

N

Aprueba la
propuesta de
restricciones

4

Habilita el proceso
de asignacion en
las fechas
indicadas

s

académico Director
Registrar los _Envian
e N e .| restricciones para | Procesa las
cUrsas 7| la asignacion de P restricciones
los cursos a CCIE

Restricciones
especificas

Si

Envia Analiza y verifica
restricciones a P la viabili de las
coordinacion restricciones
Si No
Al ”
_p_rueba ] Notifica a
solicitud de las
- Escuelas que no
restricciones y las .
9 es viable la
Srvig) restriccion
programador

\ 4

Registra la
cantidad maxima
de alumnos por
seccion

v

Envia una
propuesta basada
en las
restricciones para
la asignacion de
los cursos al
Director de la
escuela
profesional

.

52




3.3. Procedimiento para habilitacion de procesos de asignaciéon de curso de

vacaciones

Objetivo especifico:

a) Habilitar el sistema para la asignacion de estudiantes en curso de vacaciones.

Normas especificas:

a) Se debe emitir punto de Acta; para autorizar cursos, laboratorios, cobros, fechas

de inicio y de ingreso de notas para el periodo de vacaciones.

b) Las restricciones especificas para los cursos deben ser solicitadas a la

coordinacion del Centro de Calculo e Investigacion Educativa.
C) Las restricciones para la asignacion de cursos deben ser formuladas por los
directores de las escuelas facultativas y enviadas a la coordinacién del Centro

de Célculo e Investigacién Educativa.

d) Los horarios de cursos deben ser registrados por el jefe de Control Académico

de la Facultad de Ingenieria.

Formas del procedimiento: El procedimiento no utiliza formularios.
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Tabla XVI. Procedimiento para habilitacion de procesos de asignacién de curso de

vacaciones.

Descripcion del procedimiento
Nombre de la unidad administrativa: Centro de Célculo e Investigacién Educativa.
Titulo del procedimiento: Habilitacion de procesos de asignacion de curso de vacaciones.
Hoja No. 1 de 1 Formas del procedimiento: Ninguna
Inicia: Director Escuela Técnica Termina: Programador
. Paso .
Unidad Responsable no Actividad
Envia propuesta de cursos para periodo de
Escuela . vacaciones, restricciones, seccidon y cuotas
P Director 1 - -
Técnica para cada uno, laboratorios, practicas y
duracién de los mismos.
Recibe propuesta, realiza punto de acta con el
. Miembros de monto y las fechas de inicio, fin, ingreso de
Junta Directiva N 2 ) i
Junta Directiva notas y examenes finales y traslada a Jefe de
Control Académico.
Control Jefe Control 3 Recibe, registra los horarios de los cursos y
Académico Académico traslada a programador de CCIE.
Recibe y genera catalogo de cursos incluyendo
4 la unidad, extension, carrera, nombre del curso
y codigo.
Carga y publica catdlogo en el sistema de
5 integracion de informacion financiera de la
CCIE Programador USAC en siif.usac.edu.gt/sgi/faces/app/inicio.
6 Registra topes y restricciones de los cursos.
7 Habilita el sistema para asignacion y pago para
escuela de vacaciones.
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Figura 16. Procedimiento para habilitacién de proceso de asign

de vacaciones

acion de curso

Universidad de San Carlos de Guatemala
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Elaborado por: José Roberto Sampuel
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3.4. Procedimiento de carga de acuerdos de Junta Di  rectiva

b)

Objetivo especifico:

Detallar las actividades que se deben realizar para atender a las resoluciones

académicas de la Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria.
Normas especificas:

Solo los estudiantes con tres quintas partes del total de créditos de la carrera

pueden solicitar una cuarta oportunidad.’
Todas las resoluciones de Junta Directiva deben estar de acuerdo con lo
dispuesto en el normativo de evaluacion y promocion de los estudiantes de

pregrado de la Facultad de Ingenieria.™®

Formas del procedimiento: El procedimiento no utiliza formularios.

° Articulo 17. Normativo de evaluacién y promocién de los estudiantes de pregrado de la Facultad
de Ingenieria.
1% Articulo 87. Lbid.
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Tabla XVII.

Carga de acuerdos de Junta Directiva

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Célculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Carga de actas de Junta Directiva

Hoja No. 1de 1

Formas del procedimiento: Ninguna

Inicia: Interesado

Termina: Encargado de asignaciones

Unidad

Responsable

Paso
no.

Actividad

Interesado

Realiza por escrito la solicitud para cuarta
oportunidad, desasignacion o asighacion
extemporanea seguln corresponda.

Junta Directiva

Miembros de
Junta Directiva

Recibe solicitud y revisa si es posible cumplir

con los requerimientos.

1. Si es posible refiere con el encargado
de asignaciones, contina con el paso
4,

2. Si no es posible informa al interesado y
orienta para la correcta formulacién de
los procedimientos.

Interesado

Modifica sus requerimientos y entrega a
Secretaria Académica.

Centro de
Calculo e
Investigacion
Educativa

Encargado de
asignaciones

Revisa el caso para ver si se trata de cuarta
oportunidad, desasignacion o asignacion
extemporanea.

Verifica si es posible ejecutar lo solicitado.

1. Si es posible ejecuta lo solicitado y
realiza el procedimiento, continGa con
el paso 7.

2. Si no es posible ejecutar lo solicitado
realiza un informe indicando el
problema que se identificd, luego se
envia el informe a secretaria
Académica, se refiere al interesado con
Junta Directiva.

Junta Directiva

Miembros de
Junta Directiva

Informa y orienta al solicitante.

Centro de
Calculo e
Investigacién
Educativa

Encargado de
asignaciones

Luego de realizada la solicitud se archiva.
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Figura 17. Carga de actas de Junta Directiva

Nombre de la Unidad: Centro de Calculo e Investigacion Educativa
Titulo del procedimiento: carga de actas de Junta Directiva
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3.5. Procedimiento habilitacién de asignacién de ex  dmenes de suficiencias.

Objetivo especifico:

a) Habilitar el sistema para la asignacion de estudiantes para examenes de

suficiencia.
Normas especificas:
a) Podran someterse a este examen los estudiantes que no se hayan asignado la
materia que solicitan. Si el curso es del area béasica de la carrera siempre y
cuando no exceda un equivalente de 20 créditos.

b) La nota minima para aprobar el examen de suficiencia es de 80 puntos

C) Los examenes de suficiencia son realizados en las fechas establecidas por la

Junta Directiva de la Facultad de Ingenieria.

d) Perderan el derecho a someterse a examen de suficiencia los estudiantes que

hayan sido reprobados en tres exdmenes de este tipo.**

Formas del procedimiento: El procedimiento no utiliza formularios.

1 Titulo XI. Lbid.
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Tabla XVIII. Procedimiento para la habilitacién de asignacién de examenes de

suficiencias.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Calculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Habilitacion de procesos de asignacion de exadmenes de suficiencias

Hoja No. 1 de 1 Formas del procedimiento: Ninguna
Inicia: Programador Termina: Estudiante
Unidad Responsable P:OSO Actividad

Habilita el proceso de asignacion y especifica

CCIE Programador L fechas de inicio y fin de la asignacion

Solicita boleta para asignacion de examen de
2 suficiencia en la oficina de informacion de
Control Académico.

Estudiante 3 Realiza el pago para la asignacion del examen
de suficiencia

4 Entrega la solicitud y boleta de pago en la
oficina de informacién de Control Académico.

Recibe, asigna el examen de suficiencia del

Control Encargada de .
o . - 5 curso correspondiente, sella la boleta y la
Académico informacion .
entrega al estudiante.
Estudiante 6 Presenta la boleta a la direccion de la escuela

correspondiente.
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Figura 18. Procedimiento para la habilitacion de asignacion de

examenes de
suficiencias

Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la Unidad: Centro de Calculo e Investigacion Educativa
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3.6. Procedimiento asignacion de laboratorios y dip lomados.

Objetivo especifico:

a) Controlar la asignacion de laboratorios de las escuelas de Mecanica, Quimica,

Mecanica Eléctrica y Diplomados de Escuela Técnica.

Normas especificas:

a) Los horarios de laboratorios, cupos y restricciones deben ser enviadas una
semana antes de la fecha de asignacion.

Formas del procedimiento:

Este procedimiento no utiliza formularios.

62



Tabla XIX.

Procedimiento asignacion de laboratorios y diplomados.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Célculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Asignacion de laboratorios y diplomados

Hoja No. 1 de 1

Formas del procedimiento: ninguna

Inicia: Directores de escuelas

Termina: Programador de computadoras

Paso

Unidad Responsable no Actividad
Escuelas . Solicitan fechas para llevar a cabo
. Directores 1 . .
Facultativas asignaciones
Verificar calendario de labores para programar
Programador 2 las fechas de asignacién y no interrumpir otro
CCIE de proceso.
Computadoras 3 Solicita la informacién de los laboratorios y
diplomados, horarios, cupo y restricciones.
Escuelas . L L ..
. Coordinadores 4 Envia informacion solicitada a CCIE
Facultativas
Programador 5 Crea horarios, registra cupos y restricciones.
CCIE de
Computadoras 6 Activa sistema en las fechas programadas.
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Figura 19. Asignacion de laboratorios y diplomados

Universidad de San Carlos de Guatemala
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3.7.

b)

Gestion y carga de nueva base de datos de insc  ritos

Objetivo especifico:

Definir las actividades que se deben realizar para la gestion y carga de nueva

base de datos de estudiantes inscritos en la Facultad de Ingenieria.

Normas especificas:

Los datos registrados en las bases de datos de estudiantes deben coincidir entre

e

Sl.

Las fechas en las que se realizara la carga de la base de datos de inscritos es

definida por el coordinador del CCIE.

Formas del procedimiento: El procedimiento no utiliza formularios.
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Tabla XX.  Gestion y carga de nueva base de inscritos.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Célculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Gestion y carga de nueva base de inscritos

Hoja No. 1 de 2

Formas del procedimiento: Ninguna

Inicia: Coordinador de CCIE

Termina: Operador de Informatica

Unidad Responsable

Paso
no.

Actividad

Coordinador de
CCIE

Define fecha para realizar la gestion y carga de
nueva base de inscritos.

Administrador de
base de datos

Centro de
Calculo e
Investigacién
Educativa

Descarga la base de datos

Verifica si los datos coinciden con los de la

base de datos anterior.

1. Si los datos coinciden, se inscriben los
datos de los estudiantes y termina el
procedimiento.

2. Silos datos no coinciden se registran los
datos manualmente, segun el grupo al que
pertenecen:

a. Si es un caso por revisar continla con
el paso 4.

b. Cambios de Carrera continta con el
paso 5.

c. Si son carreras simultineas o nuevos
de ingenieria, y todos los datos estan
correctos inscribe los estudiantes y
termina el procedimiento.

Operador de
informatica

Verifica si los casos presentados tienen

solucién; de lo que puede resultar:

1. Tienen solucién: Contindia con el paso 5.

2. No tiene solucién: Realiza informe vy
entrega a coordinador de CCIE, continla
con el paso 6.

Se inscribe a los estudiantes y finaliza el
proceso.

Coordinador

Determina una solucién viable a los casos
presentados

Operador de
informatica

Se inscribe a los estudiantes y termina el
procedimiento.
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Figura 20. Gestion y carga de nueva base de datos de inscritos

Universidad de San Carlos de Guatemala
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3.8.

b)

Procedimiento para solicitar cambios en un sit 0

Objetivo especifico:

Detallar las actividades que se deben realizar para solicitar cambios en un sitio
del CCIE.

Normas especificas:

Todas las solicitudes de cambios deben ser verificadas por el Web Master para

evaluar su viabilidad.

El interesado debe indicar detalladamente los cambios que deben realizarse en

el sitio.

Formas del procedimiento: El procedimiento no utiliza formularios.
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Tabla XXI.

Solicitud de cambios en un sitio

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Célculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Solicitud de cambios en un sitio

Hoja No. 1 de 1

Formas del procedimiento: Ninguna

Inicia: Interesado

Termina: Coordinador

. Paso .
Unidad Responsable no Actividad
Realiza por escrito la solicitud para realizar
Interesado 1 ) o
cambios en un sitio
Coordinador 2 Recibe y revisa solicitud, luego traslada a web
master.
3 Recibe solicitud y revisa si es posible cumplir
Web Master con los requerlmler_nos _ .
4 Si cumplen se refiere con el disefiador, si no
cumplen se informa y orienta al interesado
Centro de o s . , .
Célculo e 5 Modifica disefio del sitio segin especificaciones
i Disefiador
Investigacion . s
Educativa 6 Envia a Web Master para revision
7 Revisa nuevo disefio elaborado por el
Web Master d|se|jad(_3r -
Realiza informe y lo entrega al coordinador del
8
CCIE
Coordinador 9 Recibe informe e informa al interesado.
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Figura 21. Solicitar cambios en un sitio

Elaborado por: José Roberto Sampuel
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3.9. Desarrollo de sistemas.

Objetivo especifico:

a) Desarrollar de manera uniforme y sisteméatica nuevos sistemas informéaticos.

b) Crear soluciones informaticas para la automatizacion de los procesos

desarrollados por la Facultad de Ingenieria.

Normas especificas:

a) Todos los recursos de hardware solicitados por el CCIE deben ser gestionados
por la dependencia interesada.

b) La dependencia debe proveer al personal necesario para las pruebas e

implementacion de los sistemas informaticos.
C) La dependencia debe proveer el detalle de la situacion actual del proceso y las
actividades que desea automatizar para el desarrollo de los sistemas

informaticos.

Formas del procedimiento: El procedimiento no utiliza formularios.
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Tabla XXII.

Procedimiento para desarrollo de nuevos sistemas informaticos.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Célculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Desarrollo de nuevos sistemas informaticos

Hoja No. 1 de 4

Formas del procedimiento: Ninguna

Inicia: Interesado

Termina: Programador de computadoras

. Paso -
Unidad Responsable no Actividad
1 Determina la necesidad de un nuevo sistema
informético.
Dependencia Interesado . L .
P Solicita a la coordinacion del CCIE la creacion
2 de un nuevo sistema detallando el
procedimiento que se desea automatizar.
Coordinador 3 Recibe la solicitud y la traslada al Jefe del &rea
de desarrollo.
Jefe de 4 Recibe y asigna personal para realizar el
Desarrollo andlisis de factibilidad del proyecto.
Programador
de 5 Realiza la propuesta de solucién
computadoras
Centro de
Calc.ulo .e, 6 Verifica la soluciéon junto al programador de
Investigacion computadoras
Educativa
Si es aprobada la solucion, realiza la
Jefe de planificacion para el desarrollo del sistema
7 informético, de lo contrario devuelve al
Desarrollo
programador de computadoras para preparar
nueva propuesta.
8 Carga la planificacién al sistema de gestion de

proyectos.
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Nombre de la unidad administrativa: Centro de Calculo e Investigacion

Educativa.

Hoja No. 2 de 4

Titulo del procedimiento: Desarrollo de nuevos sistemas informaticos

. Paso .
Unidad Responsable no Actividad
9 Asigna permisos a los recursos asignados para
Jefe de desarrollar el sistema informatico.
Desarrollo
10 Provee plan, propuesta y contactos al recurso
asignado para el desarrollo del sistema.
11 Entrevista a los usuarios para desarrollar las
funcionalidades del sistema.
12 Elabora un documento con los requerimientos
funcionales y no funcionales.
Elabora un documento de disefio técnico que
incluye:
13 * Requerimientos técnicos
Centro de Programador  Disefio de pantallas (Prototipo)
Célculo e de « Disefio tecnoldgico
Investigacion | computadoras
Educativa Presenta documentos a involucrados, Jefe de
14 Desarrollo y a la dependencia solicitante, si es
necesario al Jefe del 4rea de Redes.
Si son aprobados los documentos, se cargan y
15 autorizan en el sistema de gestion de
proyectos, de lo contrario realiza de nuevo el
analisis y regresa al paso # 11.
Jefe de . S
16 Autoriza el inicio del desarrollo.
Desarrollo
Programador
de 17 Inicia el desarrollo de cada una de las fases.
computadoras
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Nombre de la unidad administrativa: Centro de Calculo e Investigacion

Educativa.

Hoja No. 3 de 4

Titulo del procedimiento: Desarrollo de nuevos sistemas informaticos

Unidad

Responsable

Paso
no.

Actividad

Centro de
Célculo e
Investigacién
Educativa

Programador
de
computadoras

18

Programa el requerimiento indicado en la
planificacion.

19

Realiza las pruebas en conjunto con el Jefe de
Desarrollo para verificar el funcionamiento del
requerimiento.

20

Si se cumple con el requerimiento se actualiza
el documento de disefio técnico, de lo contrario
debe regresar al paso # 17.

21

Actualiza los avances del proyecto en el
sistema de gestion de proyectos.

22

Si aun existen requerimientos por desarrollar
continua con el paso 18, si los requerimientos
fueron completados contindia con el paso 23.

23

Realiza las pruebas para verificar el
funcionamiento del sistema informatico. Ver
procedimiento de Prueba para nuevos
sistemas.

24

Si el proceso de pruebas es satisfactorio y se
autoriza por involucrados, continua en el paso
28, de lo contrario siga al paso 25.

25

Si se encontraron inconsistencias en la
aplicacién regresa al desarrollo paso 11. Si se
encuentran en el proceso regresa hasta el
analisis paso 5.

26

Elabora el plan de implementacion.
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Nombre de la unidad administrativa: Centro de Calculo e Investigacion

Educativa.

Hoja No. 4 de 4

Titulo del procedimiento: Desarrollo de nuevos sistemas informaticos

Unidad Responsable P:OSO Actividad
Programador
de
computadoras . . L .
Si es Reahza_l !a |mplemen_taC|on del §Jstema, ver
. 27 procedimiento para implementacion de un
necesario .
, nuevo sistema .
Jefes del area
de desarrollo y
redes
28 Realiza pruebas al sistema ya implementado.
Si la implementacion es satisfactoria notifica a
los involucrados y al Coordinador del CCIE e
Jefe de 29 informa los dias en que se realizara la
Centro de desarrollo capacitacion, de lo contrario continGa con el
Célculo en paso 31.
Investig;cién Realiza un RollBack del sistema y regresa al
Educativa 30 plan de implementacion paso 28.
Jefe de
Desarrollo & Genera documento para la entrega del nuevo
Programador 31 sistema y Genera manuales de usuario. Ver
de procedimiento Elaboracion de manuales
computadoras
32 Notifica a los involucrados y al Coordinador del
Jefe de CCIE.
Desarrollo 33 Se informa e Indica a los interesados los dias
en gue se realizara la capacitacién
Programador
de 34 Capacita a los usuarios del sistema.
computadoras
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Figura 22. Desarrollo de nuevos sistemas informaticos
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Continuacion Figura 22
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Continuacion Figura 22
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Continuacion Figura 22
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Nombre de la Unidad: Centro de Calculo e Investigacién Educativa

Titulo del procedimiento: desarrollo de nuevos sistemas
Elaborado por: José Roberto Sampuel
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Programador de computadoras

Jefe de Desarrollo

©

Pruebas

satisfactorias
\ 4

Elabora plan de
implementacion

h 4

Realiza la
implementacion
del sistema

v

Verifica el tipo de
incosistencias

v

Procesor Incosistencias

Capacita a los
usuarios del

}

Realiza pruebas al
sistema ya
implementado

Desarrollo

. Implementacion
j satisfactoria N°1

Genera )
documento para la Realiza un
entrega del nuevo Rollback del

i sistema
sistema.
Notifica a los

involucrados y al
coordinador del
CCIE

o

Se informa e
Indica a los
interesados los

A

sistema

dias en que se
realizara la
capacitacion

79




3.10. Implementacion de sistemas.

Objetivo especifico:

a) Detallar las actividades necesarias para la implementacion de sistemas

informaticos.

Normas especificas:

a) El sistema que va a implementarse debe haber aprobado la fase de pruebas.

b) La dependencia solicitante debe gestionar todos los requerimientos de hardware

necesarios para la implementacion del sistema.

C) La dependencia solicitante debe aprobar el funcionamiento del sistema previo a

la implementacion.

Formas del procedimiento:

Este procedimiento no utiliza formularios.
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Tabla XXIII. Implementacién de Sistemas

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Célculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Implementacién de sistemas

Hoja No. 1 de 1

Formas del procedimiento: El procedimiento no
utiliza formularios.

Inicia: Programador de computadoras

Termina: Administrador de la base de datos

Paso

Unidad Responsable no Actividad
1 Elabora plan de implementacién de sistema
Elabora manuales de usuario, ver
3 procedimiento creacion de manuales de
Programador usuario.
de Realiza presentacion del sistema a jefe del area
Centro de computadoras 4 de desarrollo y a la dependencia solicitante.
Calculo e Si existen cambios debe ir al procedimiento
Investigacion 5 Desarrollo de nuevos sistemas informaticos,
Educativa actividad 11, de lo contrario continta en el paso
6.
Jefe de 6 Carga documentos al sistema de gestion de
desarrollo proyectos.
Administrador
de la base de 7 Implementa el sistema.

datos
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Figura 23. Implementacion de sistemas

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro de Célculo e Investigacion Educativa
Titulo del procedimiento: Implementacién de sistemas
Elaborado por: José Roberto Sampuel
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3.11. Prueba para nuevos sistemas

Objetivo especifico:

a) Definir las actividades que se deben realizar para evaluar el correcto

funcionamiento de los sistemas informaticos.

Normas especificas:

a) El plan de pruebas debe ser aprobado por el Jefe de Desarrollo antes de

su aplicacion.

b) La dependencia solicitante debe verificar que el sistema funcione segun

las especificaciones del proceso que sera automatizado.

Formas del procedimiento:

Este procedimiento no utiliza formularios.
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Tabla XXIV. Prueba para nuevos sistemas

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Célculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Prueba para nuevos sistemas

Hoja No. 1 de 1

Formas del procedimiento: El procedimiento no
utiliza formularios.

Inicia: Programador de computadoras

Termina: Programador de computadoras

Paso

Unidad Responsable no Actividad
Progrggnador 1 Elabora un plan de pruebas y lo presenta al jefe
de Desarrollo.
computadoras
Jefe de -
Desarrollo 3 Certifica el plan de pruebas.
Centro de
Caélculo e _ )
Investigacion 4 Aplica pruebas al sistema.
Educativa Programador 5 Actualiza los avances del proceso al sistema de
de gestién de proyectos.
computadoras Si el resultado de las pruebas es satisfactorio:
6 Realiza la implementacion del sistema, de lo

contrario Inicia el procedimiento desarrollo de
sistemas paso no. 23
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Figura 24.

Prueba para nuevos sistemas

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro de Calculo e Investigacién Educativa

Titulo del procedimiento: prueba para nuevos sistemas
Elaborado por: José Roberto Sampuel
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3.12. Capacitacion de sistemas desarrollados por CC  IE.

Objetivo especifico:

a) Capacitar efectivamente en los sistemas desarrollados por el CCIE al personal
que lo solicite.

Normas especificas:

a) La capacitacion debe ser solicitada por el coordinador o jefe de la dependencia
gue solicita la capacitacion.

b) La dependencia debe especificar las aplicaciones y funciones especificas para
desarrollar la capacitacion.

Formas del procedimiento: El procedimiento no utiliza formularios.

86



Tabla XXV. Capacitacion de sistemas desarrollados por CCIE

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Célculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Capacitacion de sistemas desarrollados por el CCIE.

Hoja No. 1 de 1

Formas del procedimiento: Forma para solicitar
datos estadisticos

Inicia: Coordinador o jefe de dependencia

Termina: Jefe de area de CCIE

solicitante.
. Paso .
Unidad Responsable no Actividad
: Coordinador o Envia solicitud al CCIE indicando Ila
Dependencia 1 . .
Jefe herramienta a capacitar.
Coordinador 2 AS|gna_aI jefe de! area a la cual_pert,enece la
herramienta para impartir la capacitacion.
Jefe de area 3 Planifica la capacitacion y asigna al personal a
cargo.
CCIE . L
Programador 4 Prepara insumos para la capacitacion
de
computadoras 5 Lleva a cabo la capacitacion
Jefe de area 6 Se r_10tn‘_u;a a la _dependenma que la
capacitacion fue impartida.
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Figura 25. Capacitacion de sistemas desarrollados por el CCIE

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro de Célculo e Investigacion Educativa
Titulo del procedimiento: Capacitacién para el uso de sistemas
Elaborado por: José Roberto Sampuel

Pagina: 1 de 1
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3.13. Elaboracién de manuales de usuario para herra  mientas desarrolladas por el

b)

b)

CCIE

Objetivo especifico:

Establecer los lineamientos principales para la elaboracion de manuales de las

herramientas informaticas.

Agilizar la creacion de manuales solicitados por las dependencias de la Facultad
de Ingenieria.

Normas especificas:

Para los nuevos sistemas informaticos desarrollados debe elaborarse el manual

de usuario correspondiente.

Todos los documentos creados deben ser cargados al sistema de gestion de

proyectos.

Formas del procedimiento: El procedimiento no utiliza formularios.
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3.13.

Elaboracién de manuales de usuario para herra

mientas

desarrolladas por el CCIE

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Calculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Elaboracién de manuales de usuario para herramientas desarrolladas

por el CCIE

Hoja No. 1de 1

Formas del procedimiento: Forma para solicitar
datos estadisticos

Inicia: Coordinador o jefe de dependencia

Termina: Jefe de area de CCIE

solicitante.
. Paso -
Unidad Responsable no Actividad
. Coordinador o . - .
Dependencia Jefe 1 Envia solicitud de manual de usuario al CCIE
Jefe de area 3 Recibe solicitud y asigna recursos para
desarrollar el manual.
4 Verifica las funciones y herramientas del
sistema al cual se desarrollara el manual.
Centro de Programador Elabora documento con las instrucciones para
Célculo e 5 realizar cada actividad en el sistema y traslada
Investigacion a jefe de éarea.
Educativa . . . .
6 Recibe, revisa y autoriza el manual de usuario.
Jefe de area 7 Subir documentos al sistema de gestion de
proyectos.
8 Entrega manual a la dependencia solicitante o

interesado.
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Figura 26. Creacion de manuales de usuario

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro de Calculo e Investigacion Educativa
Titulo del procedimiento: creacién de manuales de usuario
Elaborado por: José Roberto Sampuel Pagina: 1 de 1
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3.14. Manejo de inscripcion de la carrera de indust  rias agropecuarias y forestales

Objetivo especifico:

Detallar las actividades que deben realizarse para la inscripcion de estudiantes

de la carrera de industrias agropecuarias y forestales.

Normas especificas:

El estudiante debe realizar el proceso de asignacion sea de primer ingreso o de

reingreso, después que se procesan las inscripciones.

Formas del procedimiento: El procedimiento no utiliza formularios.
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Tabla XXVI. Manejo de la inscripcion de la carrera de ingenieria en industrias

agropecuarias y forestales

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Célculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Manejo de la inscripcion de la carrera de ingenieria en industrias

agropecuarias y forestales

Hoja No. 1de 1

Formas del procedimiento: Ninguna

Inicia: Coordinador

Termina: Operador de informatica

. Paso .
Unidad Responsable no Actividad
Centro de
Célculo e . Solicita base de datos a la Facultad de
T Coordinador 1 .

Investigacion Agronomia

Educativa

Facultad gle Encargado 2 Envia base de datos de inscritos a CCIE
Agronomia

Centro de

Célculo e Administrador de 3 Recibe base de datos e inscribe a los
Investigacién la base de datos estudiantes

Educativa

Estudiante 4 Lleva a cabo el proceso de asignacion
antro de Envia al final de cada periodo una copia Digital
Célculo e Operador de . L >
o ; L 5 de la informacion a Control Académico para su
Investigacion informéatica ; S
: debida distribucion
Educativa
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Figura 27. Manejo de la inscripcion de la carrera de ingenieri

agropecuarias y forestales

a en industrias

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro de Calculo e Investigacion Educativa
Titulo del procedimiento: manejo de la inscripcion de la carrera de ingenieria en industrias agropecuarias y forestales
Elaborado por: José Roberto Sampuel

Pagina: 1 de 1
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3.15. Procedimiento ingreso de notas de actividades

Objetivo especifico:

a) Administrar el ingreso de notas de laboratorio y zona de forma independiente.

Normas especificas:

a) El sistema sera habilitado entre tres semanas a un mes antes del ingreso de

notas.

b) La informacion de laboratorios debe ser enviada al menos 2 meses antes del

ingreso de notas.

C) Todas las secciones de un laboratorio deben ser ingresadas para que se pueda

habilitar el ingreso de notas de examen final.

Formas del procedimiento:

a) Este procedimiento no utiliza formularios.
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Tabla XXVII. Procedimiento ingreso de notas de actividades.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Célculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Ingreso de notas de actividades

Hoja No. 1 de 1

Formas del procedimiento: ninguna

Inicia: Coordinador

Termina: Jefe area de desarrollo

Paso

Unidad Responsable no Actividad
Centro de . Solicita informacion de laboratorios a los
. Coordinador 1 . .
Célculo directores de las Escuelas Facultativas.
Escuelas . Recibe y envia las secciones de laboratorio a
. Director 2
Facultativas CCIE.
Recibe y registra las secciones de laboratorio
Operador 1 3 y . g .
gue no estén en el sistema.
Habilita los cursos y secciones para ingreso de
CCIE , 4 .
Jefe area de notas de laboratorio
desarrollo 5 Se brinda soporte a los usuarios del sistemay a

los estudiantes
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Figura 28. Procedimiento Ingreso de notas de actividades.

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro de Calculo e Investigacion Educativa
Titulo del procedimiento: Ingreso de notas de actividades
Elaborado por: José Roberto Sampuel
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3.16. Asignacion de pruebas especificas.

Objetivo especifico:

a) Controlar las asignaciones de pruebas especificas para ingresar a la Facultad de

Ingenieria.
b) Asignar seccién a los estudiantes de primer ingreso de la Facultad de Ingenieria.
Normas especificas:
a) Las pruebas especificas pueden ser exoneradas por discapacidad fisica,
sustentada por la constancia de exoneracion de pruebas béasicas otorgada por el

SUN.

b) La prueba especifica de computacion puede aprobarse con la validez de cursos
de computacion, segun criterio de SAE/SAP.

Formas del procedimiento: Este procedimiento no utiliza formularios.
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Tabla XXVIII.Procedimiento asignacion de pruebas especificas.

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Célculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Asignacion de pruebas especificas

Hoja No. 1 de 2

Formas del procedimiento: ninguna

Inicia: Miembros de Junta Directiva

Termina: Departamento de matematica y

SAE/SAP
Unidad Responsable P:;o Actividad
Junta Directiva M|embros o_Ie 1 Define fechas de asignacion, lugar fecha y
Junta Directiva hora.
5 Verifica los ambientes tanto web como base de
datos.
3 Realiza pruebas al sistema y certifica que
funcione correctamente.
Programador — - - -
CCIE de Verifica el funcionamiento del ambiente web y
de la base de datos.
Computadoras . . o
4 1. Si funciona correctamente continta con
el paso 5.
2. Si no funciona realiza los cambios
necesarios y continta con el paso 3.
Encargado del . .
Escuela de ) g Ingresa las fechas de asignacion, lugar fecha y
S area de 5
Ciencias » hora.
matematica.
Verifica si esta registrado:
1. Si estd registrado: Verifica exoneracion
de pruebas:
6 a. Si exonera contindia con paso 7
b. No. Contindia con el paso 19.
. 2. Si no esta registrado Llena formulario y
Estudiante .
registra datos.
Asigna pruebas especificas en el sistema. (El
7 sistema verifica si hay pruebas especificas
previas vigentes)
8 Se evalla de las pruebas especificas
asignadas.
Departamento o . . .
Escuela de P ‘. Califica evaluaciones y realiza ingreso de
.. de Matematica 9
Ciencias notas.
y Sae/Sap
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Continta Tabla XXVIII

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Calculo e Investigacion

Educativa.

Hoja No. 2 de 2

Titulo del procedimiento: Asignacion de pruebas especificas

Unidad Responsable P:OSO Actividad
De ser necesario da soporte en la carga de
10 notas en los archivos de carga del area de
Programador matemética. De lo contrario continda con el
CCIE de paso 11.
computadoras De ser necesario da soporte en el cambio de
11 namero de orientaciébn vocacional. De lo
contrario contindia con el paso 12.
Junta Directiva 12 Define fechas de troquelado.
Escuela de . 13 Ingresa fechas de troquelado
Ciencias Secretaria » Ingresa la Distribucién de secciones por carrera
y el cupo de cada una.
15 Define si ser4 verificada la fecha de caducidad
de pruebas anteriores.
Junta Directiva Define si habra modificacién en la nota minima
16 de aprobacién de alguna prueba especifica en
un periodo determinado.
Verifica que todo el equipo de coOmputo esté
Programador 17 listo para el proceso de troquelado y asignacion
CCIE de de secciones.
computadoras 18 Verifica el funcionamiento en la asignacion de
seccion.
Asigna seccion segun su carrera. El sistema
Escuela de . verifica los cupos para cada seccion, El sistema
L Secretaria 19 o . e .
Ciencias verifica pruebas basicas, especificas y si estas
se encuentran vigentes.
Programador 20 Realiza redistribucion de alumnos por seccion.
CCIE de Genera reporte de asignados en el periodo,
computadoras 21

separados por seccion y carrera.
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Figura 29.

Procedimiento asignacién de pruebas especificas.

Elaborado por: José Roberto Sampuel
Pagina: 1de 3
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Continta Figura 29

Nombre de la Unidad: Centro de Calculo e Investigacion Educativa
Titulo del procedimiento: Asignacion de pruebas especificas
Elaborado por: José Roberto Sampuel
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Continta Figura 29

Nombre de la Unidad: Centro de Célculo e Investigacion Educativa
Titulo del procedimiento: Asignacion de pruebas especificas
Elaborado por: José Roberto Sampuel
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4. Investigacion educativa

Son los procedimientos relacionados con la obtencion de datos estadisticos de la

Facultad de Ingenieria.

4.1. Procedimiento para solicitar datos estadistico  s.

Objetivo especifico:

a) Detallar las actividades que se deben realizar para la obtencién de informacién

estadistica de las bases de datos del CCIE.

Normas especificas:

a) Todas las solicitudes de informacion y estadisticas deben ser aprobadas por la

Secretaria Académica de la Faculta de Ingenieria.

Formas del procedimiento:

a) Forma para solicitar datos estadisticos
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Tabla XXIX. Procedimiento para solicitar datos estadisticos

Descripcion del procedimiento

Nombre de la unidad administrativa: Centro de Célculo e Investigacién Educativa.

Titulo del procedimiento: Solicitud de datos estadisticos

Hoja No. 1 de 1

Formas del procedimiento: Forma para solicitar
datos estadisticos

Inicia: Interesado

Termina: Programador

Paso

Unidad Responsable no Actividad
. Presenta solicitud de datos estadisticos a
Dependencia Interesado 1 . P
Secretaria Académica.
Secretaria Secretario 5 Recibe y aprueba la solicitud de informacion,
Académica Académico luego traslada al interesado.
Recibe y presenta la solicitud aprobada a la
Dependencia Interesado 3 coordinacién del Centro de Céalculo e
Investigacion Educativa.
4 Realiza el reporte con los datos solicitados.
CCIE Programador " . — . -
5 Envia la informacion solicitada con copia a la

coordinaciéon del CCIE.
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Figura 30. Procedimiento para solicitar datos estadisticos

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Centro de Calculo e Investigacién Educativa
Titulo del procedimiento: solicitud de datos estadisticos
Elaborado por: José Roberto Sampuel Pagina: 1 de 1
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VIl. Formularios

A continuacion se presentan los formularios que se utilizan en el Centro de

Célculo e Investigacion Educativa como medio de respaldo en los procedimientos:

A) SOLICITUD DE CERTIFICACION .....cooveuiieieieieeieiecisvee et 108
B) SOLICITUD PARA DATOS ESTADISTICOS ......cocviivieieice e, 109
C) SOLICITUD DE TRABAJO AL AREA DE REDES........ccccoveeiviieniane, 110
D) FORMULARIO PARA SOLICITUD DE CURSOS APROBADOCS ......... 111
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a) SOLICITUD DE CERTIFICACION

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

N

FACULTAD DE INGENIERIA

MARQUE LO QUE DESEA SOLICITAR _|

Certificacion de CURSOS APROBADOS Cantidad Solicitada

Constancia de CIERRE Cantidad Solicitada
Constancia de EXAMEN PRIVADO Cantidad Solicitada

Constancia de EXAMEN PUBLICO Cantidad Solicitada

oooom
JUub

Constancia de INSCRIPCION Cantidad Solicitada

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS

CARNET No.
ai ]
Industrial I:I

Ciencias y sistemas

FECHA /

Mecénica I:l
Ambiental I:l
1
Lic. Mate Ap. :l

ENTREGAR ESTE RECIBO EN

1. Certificacion: Oficina de Informacion, 2. Inscripcién: Presentar Carné Original en
secretaria académica, 3. Cierre, examen privado y publico: Presentarse en Control
académico y luego en Secretaria Académica.

-

Quimica I:I
M. Elec I:I
L1
Lic. Fisica Ap. :l

Eléctrica I:l
M. Indust:l

Electrénica

FECHA DE ENTREGA DE LA CERTIFICACION: 3 DIAS HABILES DESPUES DE LA
RECEPCION

[ PARA USO DE CONTROL ACADEMICO |

CIERRE

Fecha:

Codigo carrera

Examen privado

Fecha
No. Acta

Codigo Carrera

Examen publico

Fecha:
No. Acta:

Codigo carrera
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b) SOLICITUD PARA DATOS ESTADISTICOS

FORMULARIO DE SOLICITUD DE TRABAJO
(Operacion, Redes y Manteniniento)
Form CCIE-002

Nombre del Solicitante:
Departamento en el que Labora:

Informacion & proceso que solicita:

Marque conuna “X“ el area a que la solicita:
Operacién [ Redes: [ Mantenimiento: [

USQ INTERNO
Fecha de solicitud del trabajo :
Fecha de entrega del trabajo :

Comentario

Persona que proceso :Nombre: . Firma:

Fuente: CCIE

109




c) SOLICITUD DE TRABAJO AL AREA DE REDES

CENTRO DE CALCULO E INVESTIGACION EDUCATIVA

SOLICITUDES Y REQUERIMIENTOS
Form CCIE-001

FECHA: HORA:

NOMBRE SOLICITANTE:

CORREO:

DEPENDENCIA O ESCUELA: TELEFONO:

CARNE/REGISTRO DE PERSONAL: SOLICITA:

Si solicita ranking, marque con una "X' el tipo que necesita:

[ Fierre [ ] Privado [] Graduado

ASIGNADO: Vo.Bo.

FIRMA'Y FECHA:

Fuente: CCIE
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d) Formulario para solicitud de cursos aprobados

TS

TR SUSTIOT

Q
2
2
2
=]
£
£
z
Q
5]

CEHTIF {3 No. 305108

SEIE “G-1”

&*#“““

SEGUN: C.5.U. ACTA 03-2005, PUNTO SEGUNI
1UNICO, DE FECHA 24 DE JUNIO DE 2,005 Y ACT

CREDITOS APROBADOS

A LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL P!

v ,\j» 2

gov -(,E-‘N

LA CALIFICACION ES DE CERO (0) A SESENTA (B@JNTOS REPROBADO, DE SESENTA Y UNO (61) A CIEN (100) PUNTOS: APROBADO,
ESTA CERTIFICACION NO CONVALIDA NINGUNA DE LAS MATERIAS QUE EL ALUMNO HUBIERE CURSADQ Y APROBADO SIN AJUSTARSE

¥ A SOLICITUD DEL INTERESADO SE EX‘;IE;IDE LA PRESENTE CERTIFICACION, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA,ﬂ
IIE Q. 1.00 POR HOJA

T\ el
FACYARRD DE INGENRRIA® oo o)
iNPRASCRIR SECRETARIO DE LA n@ﬂﬂﬁz INGENIERIA DE 1510@3& =
A 9 g&“@w
A LA VISTA EL EXPEDIENTE DEL ESTUDIANTE UM&@
RSO 'Y APROBO LAS SIGUIENTES ASIGNATURAS DE LA CAHHE“ DE
: (o)
(CoDIGO CURSO NOMBRE DEL c@: CALIF, | FECHA DE APROBACION )
46
& gﬁ‘)
o ‘:\\‘ .,c.\b“
A%
OVP( .!;0;@‘
o) Oab;géi
Prdes
W
co
P2
A
AN o° o0
PRl ot Pote e
o \SLEE P
S OV o N
e A OV L ™
Pese®™ Pree
o Lot
W “\qeﬁ
O 5
X {
: [#Q‘ P‘o @‘ oc,
S & P ol
o S
P- WO ;}b“ WY o e
™ P‘é\‘c & «'@“b
\0‘0 O oe:f: P
: A e
i \’ o

gREHD DEL 2,005, Y JUNTA DIRECTIVA FAC. DE ING. ACTA 18-2005, PUNTO
2 DE FECHA 23 DE AGOSTO DE 2,005.

: UN TOTAL DE:

ENSUM DE ESTUDIOS DE ESTA FACULTAD.

e
\"“0 o b;@\s

MA SECRETARIO

0. Bn. DECANO

A BonE v G0 v X4 VS OIS 1

Fuente: Control Académico
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VIIl. simbologia utilizada

Simbolo Significado

Actividad

Decision

Inicio/Fin

Conector de péagina

Conector entre paginas

ae

cm Centimetros
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IX. glosario de terminos

ANSI Instituto Nacional Estadounidense de Estandares

(American National Standards Institute)

Aplicacion Programa informético disefiado como herramienta

para realizar una actividad

CCIE Centro de Calculo e Investigacion Educativa
DDO Division de Desarrollo Organizacional
Hardware Conjunto de los componentes que integran la parte

material de una computadora.

Link Referencia a un documento u otro recurso

PDF Formato de documento portatil (Portable document
format)

Ram Mdédulos de memoria utilizados en una computadora

(Random Access Memory)

Rollback Operacion que devuelve la base de datos a su

estado previo a alguna modificaciéon

Switch Dispositivo digital l6gico de interconexion de redes de

computadoras.
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Web Red informatica

Webmaster Encargado del servidor de Internet
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